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Anotace

Diplomova prace se zabyva problematikizeni dokumentace. V Uvodddsti této prace
jsou vyswétlena teoreticka vychodiska spojend s problematikimeni dokumentace
v systémech managementu kvality. Dale jsou uvedemaetickd vymezeni spojend
se systémem managementu kvality, procesristypem, procesnitizenim, optimalizaci
proces a jejich charakteristikami. Praktick&st prace je zaftena na vyhodnoceni
sowasného stavu proaesabyvajicich s&izenim dokumentace ve vybrané organizaci
Continental Automotive Czech Republic, s.r.o, ktgr&ertifikovdna dle oborové normy
ISO/TS 16949. Usednimi kapitolami praktickéasti jsou pasaze za&bené na vymezeni
zdsadnich nedostditka k nim stanovené navrhy opeti et postupu pro jejich
implementaci. Vyushim provedeného zkouméni jsou navrhy ég@it vedouci
ke standardizaci, optimalizaci a zvySeni kvalityorecesech za#tienych nafizeni
dokumentace.
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Annotation

OPTIMALIZATION OF SYSTEM FOR CONTROL OF DOCUMENT IN THE
SELECTED COMPANY

This dissertation is focus on the isme of contfodocuments. In introductory chapters
are defined theoretical background combined witmtrmd of document in quality
management systems. Below are theoretical defmiissociated to quality management
system, process approach, process management, spram@imalization and their
characteristics. Practical part of dissertationfasused on evaluation of actual status
of processes related to control of document incsetecompany Continental Automotive
Czech Republic, s.r.o. which is certified accordiogthis special norm ISO/TS 16949.
Major chapters of this part are passages aim teifsgion of fundamental failures
and propose of corrective actions including thecedure efor their implementation.
Outcome of the performed research are suggestibnsomwective actions following
to standartization, optimalization and leading mopiove quality in processes oriented

to control of documents.
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Uvod

Globalizovany trh se potykd se zvysSujici se konkoreve vSech oblastech. Prioritou
vyrobaoi neni jiz pravidlo levé nakoupit a draze prodat. Prioritéislo jedna je spokojeny
zékaznik. Zakaznik je spokojeny z#egpokladu, Ze vyrobce je schopen plnohod®otn
splnit jeho @ekavani a poZzadavky. Tyto poZzadavky jsékdy velmi specifické a vyZzaduiji

velké usili a zminy nag¥i¢ celou organizaci.

Toto pravidlo plati téry dvojnasobs v automobilovém pimyslu. Toto pémyslové
odwitvi ze sekundarniho sektoru, se pro obRtstalo jednim z nejvyznansdich zdrof
zvySovani konkurenceschopnosti na poli vyznamnyétosych exportér v primyslovém

odwétvi.

Jednotlivé podniky, které aijt pusobit v této oblasti, musi respektovat veSkeré&rgm
a svymi ¢innostmi musi operatignreagovat na pozadavky nejen svych zakagnilte
piredevSim mezinarodnich organizaci. Proto v této stblaochazi k aplikaci tzv

procesniho fistupu, ktery fispiva k rozvoji jednotlivych systéintizeni.

Automobilovy pamysl je jednim z odstvi, v émz je nutné dbéat na kvalitu vyr&iych
vyrobki, protoZze v pipact nefunkénosti rekterych z prvik maZze byt ohroZena

i bezp€nost uzivatele. Je tedy nutné dbat na implememiacesu neustalého zlepSovani
a neustale nachazet nové moznostegeni. Standardizaci v této oblasti zajistila oféro
norma ISO/TS 16949, kterA udavd ramec pro vSechilyi grocesy vyskytujici

se v automobilovém pmyslu.

Norma ISO/TS 16949 sjednocuje poZzadavky na syst@@magementu v automobilovém
pramyslu. Jednim ze zakladnich printiggto normy je tzv. procesnfiptup. Tento zfisob
fizeni se projevuje také v pozadavcich na vedeniirdektace d&izeni zaznarin Norma
nafizuje, aby vSechny procesy v organizaci byly stadidavany a popsany. Z tohoto
duvodu vznikl pojemiizena dokumentace, ktera ma zaji&at, Ze vSechny procesy jsou
popsany a jejich fibéhy jsou evidovany progdnictvim fizenych zéznath Nedilnou

souwasti tohoto procesu je neustala informovanost aukidkace uvnit organizaceRizena
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dokumentace mé své opodstath Jejim prosednictvim jsou do vSech prodepodniki

zavaany urité postupy a pravidla.

Specifickou oblastitizené dokumentace je dokumentaceidwa pro oblast vyroby
a technologii. V ramci zkoumaného podniku se jedndodgirny proces majici zvlastni
pravidla, kter4 jsou specifikovana samostatnym idtemn. Se stejnym problémem
se potykaji i globalni korporace st&jifako zkoumana organizace Continental Automotive

Czech Republic, s. r. 0., zavod Trutnov.

Cilem mé prace je prokazat, Ze ziskané teoreticiaosgti z oblasti kvality afizeni
dokumentace jsou plnohodnétryuZzitelné i na Urovni praktické. Pro moji diplopou

praci jsem si vyt¥ila nasleduijici cile:

- formulovani vykladu k zakladnim pojim z oblasti kvality &zené dokumentace,

- presré popsat aktualni QMSjzeni dokumentace a jeji Zivotni cyklus dokumentace
v Continentalu,

« rozbor stavajici situace a definovani nedostatk

- navrh optimalizace zkoumanych progesjejich gipadna implementace,

« vyhodnoceni finodi navrhovanych zin z ekonomického hlediska.

Na zaklad vyty¢enych cii jsem definovala strukturu prace nasledujicimispiem.
V prvni ¢asti se zagiuji na teoreticka vychodiska v dané problematicedyl definuji
obecné pojmy aijblizim danou oblast. Druh& kapitola j€novana popisu s@éasného
stavu v organizaci. &tejni kapitolou mé prace je navrh optimalizovangé&eni sotasné
situace. V rdmci této kapitoly upozmiji na slaba mista tohoto procesu a nasiedhvrhnu

prileZitosti ke zlepSeni.

14



1. Teoreticka vychodiska spojena gizenou dokumentaci

.ZlepSete kvalitu a automaticky zvysite produktiviBudete na trhu usgni nizsi cenou

a vySSi kvalitou. Budete obchatlhsgSni a vytvdite pracovni fileZitosti."
W. Edwars Deming

Ale co je vlasta kvalita? Pr¢ je dileZité ji wnovat pozornost? Jakotiganou hodnotu
mé pro podnik? Co je management kvality v pravéamessbmyslu? Tyto jednoduché

otazky jsou zodpaszeny v kapitolach nize.

1.1  Obecné definice kvality

Pojem kvalita ma mnohdiznych vyznam a jeho vyklad je mnohdy diskutabilni. KdyZ je
pii brainstormingu vysloveno slovo kvalita ve spolesti laické véejnosti, nejast;ji

se Ize setkat s odp&¥mi typu — nekvalitni vyrobek, reklamace, neuplnéeba Spatna
kvalita potravin, chybovost, Spatné zboZzi, neodpayti sluzby. Spéebitelé si toto slovo
asociuji s negativnimi zkuSenostmi, které mnohdji swe opodstatmi. Slovo kvalita ma
vSak mnohem obSigsi dimenzi a to fedevsSim v kruzich odbornikJe-li tento pojem

spravie pochopen, pak se stavackivym faktorem Usgsnosti organizace.

Pojmy kvalita, jakost aj. v dneSnimé¥ ne vzdy vyjaduji to samé, zalezi vzdy

na interpretaci jedince. i€stoze v roce 2005 byl pojem ,jakost" ofici&lnahrazen
pojmem ,kvalita“cesStina tyto slova vyuziva, jakozto synonyma. (VeB602) Lze
se setkat s vyuzivanim tohoto pojmu i&Zihém Zivo¥. Je hodnocena kvalita jidel,
sledovana kvalita vzdbvani, jsou dekavany kvalitni sluzby a nakupovany kvalitni

vyrobky.

Vyznam tohoto slova se vyviji spolu s vyvojem liddultury, nejedna se tedy o nikterak
novy pojem. Z prvnich doloZitelnych pranielze prokazat, Ze tento pojem byl definovan
jiz reckym filozofem Aristotelem. Slovgpoion“ se v jeho spisech objevovalo vekfasto.
OvSem v jiné souvislosti. Kvalita byla vnimana,ggedna z kategorii mySleni. (Nenadal
a kolektiv, 2008)

15



Velmi ¢asto byl tento pojem skiovan az v 50. letech 20. stoleti, kdy se o tweekou
disciplinu z&ali zajimat odbornici. V ramci této diplomové praeeojem kvalita
vyuzivan pouze z hlediska odborného uziti. NiZza jsmto uvedeny definice tohoto

pojmu, jak byly v minulosti vymezeny vyznamnymi a@dbiky této discipliny.
»~Jakost je zfisobilost k uziti“ (Juran)

»~Jakost je shoda s pozadavky“ (Croshy)

~Jakost je to, co za ni povazuje zakaznik" (Feigamh)

.Kvalita je minimum ztrét, které vyrobek od okamiikvé expedice dale spotesti

zpasobi“ (Taguchi)

Z hlediska automobilového fmyslu, kde je kvalita neustalet@madziovana a skisovana
pripada v Uvahu definice uvedenad Donnellym (1997 kvadita je: ,Souhrn vliastnosti
produkit: a sluZeb, které vytwéji jejich schopnost uspokojovat pelby a pani zdkaznik'.
Pozadavky zdkaznika jsou vZdy prioritou, ovSemieamokladu, Ze jsou zohleghy

inherentni znaky tj. n&pfunkénostci bezp&nost.

Nenadal a kolektiv (2008) uvadi pro praxi oficiatiifinici vychazejici z normg SN EN
ISO 9000:2015 Systém managementu kvality — Zaklpdn€ipy a slovnik, ktera kvalitu

vyswtluje, jako ,stupé splréni poZadavik souborem inherentnich charakteristik®.

Z vySe uvedenych definic jggimy zawr, ktery uvadi ve své eseji profesor Zeleny (2006):
.Neni-li definice kvality, pak nelze kvalitu &hit. Nelze-li reco nefit, pak to nelze &elow
a efektivre zlepSovat. Nelze-li gtit zlepSeni, pak se jedna o &émia ne o ¥du i

technickou profesi, dokonce ani ne o zboZiznafstvi.

Slovo kvalita je velmi vlivné, ovSentidit jeho spravné vyuziti je st&gimemozné, jako
kvalitu zptné vykontrolovat. Vedeni organizaci se nyni potykdézkou, jak tedy kvalitu
zajistit systematicky v ramci celé organizacéntd odpo¥d’ na jejich otdzku neexistuje,
protoZe zaji&ni kvality nelze zabezgé pouze #izenim managementu kvality. Kvalitu je

nutné zajiSovat organizovahod paéatku vSech procésa ve vSech fazich vyrobnich
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i nevyrobnich proces Rizeni kvality musi byt nedilnou s#isti vSech aktivit vedeni.
Kvalita se stala jednim z kKlbvych faktofi Gs@Snosti organizaci na stavajicirfepyceném
trhu.

1.2 Management

e

Management neboliizeni je obech jedna z nejdlezitéjSich ¢innosti dnesSni populace.
Lidé v historii vytv&eli skupiny, aby dosahli spaleych cifi. Je obeckh znamo, Ze tym
zajisti vyssi cile mnohem snaze nez jednotlivecsSih cili 1ze dosahnout i rozvojem
specializovanyckinnosti a naslednowlibou prace. Rrozenym vysledkem tohoto vyvoje
byl vznik novych pracovnich roli zaffenych na koordinactinnosti, tedy manazér
(Dedina, 2005)

Managementem je udavan &mvyvoje celé organizace. Zahrnuje vSechny aktivity
pocinaje planovanim strategii, stanovenim hodnot a&rmith pravidel, definovanim
organiz&ni struktury a stanovenim kratkodobych i dlouhodibbycili. Mezi bizné
¢innosti vedeni pat i béZna denni operativa tykajici se vSech procso dosazeni dilje

nutné zajistit u vSeckinnosti vzajemnou provazanost a havaznost.
Literatura ma pro tento pojem &mekolik dil¢ich vyklad.

P. F. Drucker definovalizeni takto ,Management je proto tim, co se tha&linazyvalo
svobodnym urnim. Svobodnym proto, Ze se zabyva zakladnimi kateqi znalosti,
sebepoznani, moudrosti @d¢ich schopnosti. Usmim proto, Ze jde o obor prakticky
a aplik&ni. Manazé cerpaji ze vSech znalosti a pozratkpol&éenskych ¥d —
psychologie a filosofie, ekonomie a historie, etikyle steji tak i wd prirodnich. Musi
v3ak tyto znalosti zadiit na efektivnost a vysledky — na uzdraveni nembongacienta,
na vyuku studenta, na postaveni mostu, na vypratowd prodej péitacového
programového  vybaveni, jez bude optimalni pro  svéhoZivatele.

(Managementmania.com, 2016)

Definici tohoto pojmu vystihl ve své publikaci taldémstrong (2008), ktery uvedl, Ze

management slouZi k ,zabezZpgani toho, aby se prastnictvim lidi co udlalo”.
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Management je mozno definovat jako soubimnosti zamifenych na organizaci zdfoj
s cilem dosahnout éilorganizace &innym a efektivnhim zfisobem (Griffin, 2012).

Management Ize nejobefjn charakterizovat jako souhrn vSe¢mnosti, které jeitba

udélat, aby byla zabezpena funkce organizace (Veber., 2003).

Jak je *ejmé z vySe uvedenych definic jednd se o velmiitsloproces. Struktura
managementu byla tedy v minulosti réleha klasickymi teoretiky dodkolika zakladnich

oblasti:

+ planovani,
« organizovani,
« motivovani,

+ kontrolovani. (Amstrong, 2008)

1.3  Systém managementu kvality a jeho obecna charaktestika

Podtizenim kvality neni skryta pouze zb§té administrativai ztizeni vizualni kontroly,
jak si laik bez odbornych znalostfegistavi.Rizeni kvality je Siroké téma, které zasahuje
skute&né do vSech procéspodniku. Prostupuje vSechny segmenty organizac&sgdém
Z nich se snazi byt efektivnim néstrojem, kteifingsi nejen Usporu fin&nich zdroj, ale

také neustalé zlepSovani.

Systém managementu kvality je v dneSnim hektickémtés nedilnou soéasti

managementu organizace, kterAd chce zaujmout vyzmanpozici na trhu. Cilem je
piedevsim dosaZzeni maximalni spokojenosti zak#éznékrze fizeni vSech vyrobnich
i nevyrobnich procds (Businessinfo.cz, 2015) Systematidk#enic¢innosti neni v dnesni
dobs vyuzivané pouze velkymi organizacemi, ale na teysiémtizeni gechazeji malé

i stredni organizace.

Rizeni kvality je systematick&innost, pro jejiz vykon jsou sfrodatné néarodni
a mezinarodni normy udavajici obecny standardy lfgeminimem, jez zdkaznikéekava,

je-li spol&nost certifikovdna nezavislou organizaci. Systémnagamentu kvality
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napomaha stanovit globalni systéizeni tak, aby bylo zabr&no vzniku chyb,

nekvalitnich vyrobk, vicenaklad aj. negativnich jev.

Dulezitost zavedeni systéma standardizovanych konceptizeni jakosti zdéraziuje
japonska firma Toyota, kter4 je proslavena zestihie vyroby a nadstandardni
optimalizaci proces Jeden z ttrci tohoto systému, Taiichi Ohna, uvedl: ,&bvy
vyznam pro celou koncepci firmy (...) nema zadnydngtlivych prvki. Co je dilezité, je
mit vSechny prvky pohromédiako systém. Musi byt prakticky uplavan kazdy den
velice dislednym, shodnym #gobem — nikoli naraz&v* (Ohno in Liker, 2008).

1.3.1 Definovani systémuw¢izeni kvality

Spejcharova (2011) adaziuje, Zetizeni kvality je obor &nujici se zajig&ni kvality
z pohledu samotné organizacRizeni kvality je pitomno u vSechéinnosti vyroby
¢i poskytovani sluzeb. Rnaje vylgrem dodavatele,ips navrh a vyvoj, az do doby, kdy
je finalni produkt pedan zakaznikovi. A vedeni musi tutionost vnimat jako nedilnou

souwast manazerskych aktivit.

Spejcharova (2011) dale uvadi definici QMS, jaka¢ést managementu organizace, jehoz

cilem je garance maximalni miry spokojenosti zakazpii minimélnich nakladech.

Zcela jasw definuje klEovy pojmem ,management jakosti norm@SN EN 1SO
9000:2015. Management kvality je regstavovan ,koordinovanymi ¢innostmi

pro usnériiovani afizeni organizace s ohledem na kvalitu*.

Pyzdek a Keller (2013) ve svém dile odkazuji nao diurana a Gryna, Kie
charakterizovalitizeni kvality, jako #i dil¢i aktivity — planovéni, kontrolu a neustélé

zlepSovani. Zaiedpokladu, Ze budou zohlegy poZzadavky zakaznika.
Systém managementu kvality se zénje gredevSim na:

- zajiSeni a fedani poZadavkzakaznika, legislativy aj. stran,
« posouzeni procés hlediska jejich vykonnosti a efektivnosti,
+ neustélé zlepSovani proéeggcom.cz, 2016)
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Systém managementu kvality je Nenadalem a kolekti{2008) vys¥tlovan, jako soubor
vzajemré pasobicich prvk, které jsou satasti celkovéhdizeni organizace. Za stast
systému jsou povazovany procesy, Zsimanci, zdroje, informace a jednotlivérizeni.
V QMS neni hlavnim cilem ziskani certifikdtu, jak sanohym zda. Hlavni tdody

a prinosy zavedeni systéntizeni jakosti jsou uvedeny niZe.

1.3.2 Divody pro zavedeni systémitizeni kvality

Na paatku 21. stoleti se objevil glob&vnimany jev, nazyvany revoluce kvali¥izeni
kvality je pikladano vice a vice nauakbzitosti. Vedeni &kterych organizaci, ale neni
ochotno pizpasobit se dmto dynamickym zrnam v pohledu na kvalitu. Jejich hlavnim
odivodrenim pro dalSi stagnaci je argumentace, Ze se jpdode o sotasny modni
trend. Ze strany odbornikse niizeme setkat s postojem, ktery apeluje na nutnestizani
standardizovanych systémizeni kvality, pokud chce organizace i nadale udsZé misto

v dneSnim konkura@mim prostedi. (Businessinfo.cz, 2004)

Podle Spejcharové (2011) je implementace QMS taddern ze zfsobu prevence
negativnich jewr. PredevSim se ale jedna o jeden z nastr@ustalého zlepSovani, ktery

v kone&ném disledku vede i ke spokojenosti cilového zdkaznika.

Souasny trend proklamuje ve svém dile Nenadal a killdRD08), kté&i uvadi, Ze QMS
jsou nyni popularni prévdiky své schopnosti generovat kratkodobé i dloobédefekty.
Zavedeni tohoto systémitizeni ma pejmé ginosy nejen pro podnik, ale i pro dalsi

zainteresované strany.
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Tabulka 1 Zavedeni systérfimeni kvality
Zainteresovana strana Oc¢ekavany prinos

- dodavky vas,

- snizeni naklaiina Zivotni cyklus,

- snizeni potu reklamaci a stiZznosti zakazinik
- zvySeni dvery.

Zakaznik

- vymezeni pravomoci a odpéinosti,

- lepsi vyhledy na stavajicim trhu,

- zvySeni spokojenosti s vykonnosti organizace,
- jednozn&na transparentnost systéitizeni.

Vlastnik/management

- lepsi pracovni podminky,

- zfejmé odpowdnosti a pravomoci,

- zlepSeni horizontalni komunikace v organizaci,
- vySSi socialni jistota, aj.

Zameéstnanec

- jasné definovani pozadavka produkt,
Dodavatel - zavedeni rozvoje dodavaiel
- rozvoj dlouhodobych partnerskych vztah

- snizeni nezadstnanosti,
Spolenost - dodrZovani pozadavkmistni legislativy,
- vySSi finos pro statni rozget (vySsi odvody dani)).

Zdroj: vlastni zpracovani podle zdroje (Nenadabkektiv, 2008)

1.3.3 Cile managementurizeni kvality

Autorka Spejchalova (2011) shledava Zdedité zdiraznit, Ze QMS neni samostatnym

systémem, ale je obetpristupem kizeni organizace.

Produkované vyrobky jsou stale sleéif, coZz se projevuje i v jejich poZadavcich

na kvalitu. Stavajici zdkaznictekavaji produkt dle jejich specifickych poZzadawk

dalSi dophkové sluzby.

- Souwasné vyrobni technologie se neustale vyvijeji adsirak i vySSi pozadavky
narizeni kvality.

« Je kladen vysokyidaz na bezpmost a zdravotni nezdvadnost nejen proute i
na samotny proces vyroby.

- MoZné nedostatky v kvaditvyrobki, které by zpsobily djmu na zdravéi smrt jsou

postihovany a fipadné nahrady Skod mohou mit za néasledek i ekarkomikrizi

organizaci.

- Kvalita se stavé jednou z konkutaifich vyhod.
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« Nekvalitni produkce je v dnednim konkutafm prostedi velmi rizikova a nasledkem
toho miZze dojit k omezeni novych objednavek od zakaznika.
« Organizace vyrayici kvalitni produkci musi ugt nejen si svoji produkci @it, ale

piedevsim o této skutrosti musi peswdéit svého zakaznika.

1.4  Zakladni principy managementu kvality

Aby mohl byt management kvality vyhodnocen pro aigaci jako pinos je nutné tento
systém postavit na pevnych zakladech. Za zéklady movaZzovany zakladni principy

piedstavujici trvalé hodnoty managementu jakostingdi@l a kolektiv, 2008)

Norma ISO 9000:2015 definuje sedm zakladnich teainagementu jakosti. Jejich
dodrzovanim lze vytvit dostaténé kvalitni organizaci, aby byly zaji&ty procesy
poZzadované standardem ISO 9001:2015. Organizadejicisio certifikaci podle této

normy by n&la mit tyto zasady za své.
Principy managementu jsou:

+ zangieni na zékaznika,

- vedeni,

-+ zapojeni lidi,

« procesni fistup,

+ neustalé zlepSovani,

- fakticky pristup k rozhodovani,

- vzéjemrE prosgsné vztahy s dodavateli. (Quality Management Rplasj 2015)

1.5 Procesni [Fistup

Ze vSech principp kvality je nejvyznam§Si pra¥ procesni fistup, protoZze jeho rozvoj
dale ovliviiuje zlepSeni dalSich manazerskych syfténmedy i samotného managementu
jakosti. (Nenadal a kolektiv, 2008)
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Pred jakosti produkit je davana fednost jakosti procés protoZe je obeegnznamo, zZe
efektivrejSich vysledk se dosahujeipdevSim progednictvimiizenych aktivit (Nenadal,
2001). Procesy jsou vzdyzeny vlastniky procés kteri maji presré uréené odpotdnosti

a pravomoci ve svém procesu.

Stejny néahled na tuto problematiku sdili ve svéligabi také Spejchalova (2011), ktera
uvadi, Ze organizace musi jednosma identifikovat a takétidit procesy. RedevSim
hranice jednotlivych procégsou oznaovany za kikové. Za nedilnou s@ast procesu je

ozn&ena také zfiné vazba od zakaznika.

Podnikovy proces Ize znazornit pomoci grafickychmbgla viz jednoduchy model procesu
Obrazek 1.

Spacifikacs pofadevid na Vlastnik procesu Pozadavky zdkazmika

dodaviy / na procas
Vstup Vystup
Dodavatel - Proces; Zakaznik

Zpéims vazrha

Obréazek 1 Zakladni schéma procesu
Zdroj: vlastni zpracovani

Efektivni fungovani organizace Ize zajistit pomofsného stanoveni vzajen

propojenychtinnosti a jejich naslednou koordinaci.

Nenadal a kolektiv (2008) zifije, jako podstatu tohoto principu logické tvrzehg
organizace pracuji efektigfi a vysledky jsou dosahovany s vysséininosti, pokud

vzajemrg souvisejickinnosti jsou chapanyidzeny jako procesy.

Procesni fistup umo#uje lépe aplikovat princip prevencdi zabezpeéovani jakosti.

Jakost procesu je poskladanou a vzajeprmopojenouadou ditich kvalit. (Veber, 2003)
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Tabulka 2 Pozadavky pro aplikaci procesnilftsfupu v organizaci

Oznateni Popis pozadavku
a) !Z)efinice proces nutnych pro dosahovani tibrganizace a jednotlivych organimdch
jednotek
b) Formulace ramce a strukturyddirych proces
c) Identifikace vlastnik procesu a jejich odpe&dnosti, pravomoci
d) Meteni vykonnosti procés
e) Stanoveni rozhrani mezi jednotlivymi procesy
f) ZlepSovani vykonnosti procés
9) Posouzeni rizik

Zdroj: vlastni zpracovani podle zdroje (Nenadabkektiv, 2008)

1.5.1 Princip procesniho pistupu

i

Mnohdy je procesniifstup aplikovan pouze form&@nV organizacich dochazi k popsani
struktury proces v ramci Rirucky jakosti, ovSem teorie pak mnohdy nezolilgd realny
praibéh procef. (Nenadal, 2001) K aplikaci tohota‘igtupu dochézi pouze na zakiad
poZadavku vychézejiciho z normy ISO 9001:2015.

Pro uspSné zavedeni procesnihdigpupu je kléové pgedevSim prosazovani tohoto
piistupu vrcholovym managementem. Jinymi slovy, psacefistup znamendéidledné
uplatiovani, jiz znamych postipu aktivit se stejnymi cili u vSech za&stnané

organizace po netitou dobu za podpory vedeni. (Grasseova, 2008)

Podstatou tohotoifstupu je preference jakosti proagged samotnou jakosti vyrétych
produkti. Organizace dosahuje efektéyfich vysledk za gedpokladu, Ze jednotlivé

¢innosti a zdroje jsou oztavany, jakozto procesy. (Nenadal, 2001)

1.5.2 Proces

Stejre jako bylo v Gvodu upozéovano na #kolik vyklada pojmu kvalita i v pipad
procesu najdeme mnohdznorodych definic. Principiethse vSak vZdy jedna o postupny

dgj, stav, aktivitu¢i praci v rdmci systému.
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S procesy se lze setkat ¥4ném Zivot témet denrg, ale v Zivo¥ tyto ¢innosti vSeds
nazyvame ritudly. Jedna se o opakujictismosti, které jsou prové&dy standardé stale
stejre ¢i podobré. Pro tuto aktivitu je charakteristické, Ze se dijaz jednotlivych na sebe
navazujicich krok Tyto aktivity realizujeme pomoci &itych vstug, zdroji a jejich

vysledkem jsou wité vystupy.

Ve étSine odbornych publikaci je dale rozvéth definice z normy 1ISO 9001 (2015),
podle niZz je proces ,soubor vzajegnmpisobicich ¢innosti, v ramci 8hoZz dochazi

k premegné vstupi na vystupy"“.

Pro oblast kvality proces i@dstavujecinnost ¢i soubor navazujicicktinnosti, které
piremenuji jednotlivé vstupy na vystupy. dBem této transformace v regulovanych
podmink&ch jsou spibovavany zdroje. (Nenadal, 2001)

Dale Hamer (2000) definuje proces jako soukionosti, ktery vyZaduje jeden nebo vice

druhi vstupi a tvdai vystup, ktery ma hodnotu pro zakaznika.

Repa (2006) ve svém dile z&raném na reingeneering definuje proces, jako tésf@mou
mnozinu vzajem& propojenych (integrovanycknnosti, které vyZaduji jeden nebo vice

druhi vstupi a tvdi vystup, jenZz ma pro zakaznika hodnotu.
Lze konstatovat, Ze vSichni aiiteychazeji ze spot@mého zakladu tohoto pojmu, viz nize:

- jedna se o posloupnashnosti, nebo operaci, které nasleduji za sebou,
+ Ize ho jednoznmé ohranéit (mé z&éatek a konec),

.+ premeéiuje vstupy na vystupy,

- vzdy musi existovat jeho vlastnik,

« Vvystup je uéen pro internih@i externiho zakaznika,

« musi byt n&itelny (nag. z hlediskatasu, nakladl a kvality),

+ lze jej opakovat,

« proces musi byt zdokumentovan.
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Samotny hlavni proces lze dadenit na tzv. podprocesy, které dohromady vigyia
proces. Tyto podprocesyrquistavuji¢asti procesu a vykazuji vykonovou, prostorovou,
organiz&ni ¢i ¢asovou jednotnost. (BPM slowek, 2007)

V rdmci organizaci je diné aplikovana nasledujici kategorizace pracele pidané
hodnoty pro zdkaznika:

- hlavni (kli¢ové, z&kladni) procesy— napfhuji (el existence organizace a vyitva
vlastni gidanou hodnotwi uzitek pro zadkaznika (napvyroba, projektové vedeni,
prodej aj.),

-« Fidici procesy— aktivity, které jsou fedstavovany vedenim podniku (koordinace,
fizeni, organizace, planovani aj.),

- podpiarné procesy — vSechny procesy, které zdjii fungovani hlavnich procés

organizace (napprocesni kvalita, Gdrzba atd.). (Smida, 2007)
Zakladni prvky procesu jsou:

- aktivita — uceleny sled Ukdn které jsou vykonavany v ramci jedné orgatida

jednotky,

« zdroj — prostedek nebo skupina praéstki nutnych pro vykonaniinnosti v pfibchu
procesu,

« vstup — tzv. spoust procesu, ziskdvan z vystuppiedchozich procés ci

od dodavatele, mezi vstupy jsou obvykiazeny pozadavky zakaziik mistni
legislativy, systémova dokumentace, Zatnanci, nastroje, vyrobniiiaeni atd.,

« vystup — vysledek procesu, vyrobeksluzba, zaznam o provedenyghnostech, atd.

- zdroj — je zpracovavan v rdmci procesu pterpsnu vstupu na vystup, mezi zdroje

procesu pét lidé, material, technologie, finance, informa¢as aj.

VSechny procesy lIze dalélenit podle slozitosti. DalSicleréni slouzi ke zlepSeni
piehlednosti a fesnému popisu. Kazda urdivpopisuje jednotlivé kroky, které jsou na této

arovni zpracovavany a z nichz se sklada procebiAzek 2.
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Proces

Podproces

Cinnost

Operace

Krok

Obrazek Xlereni procesu
Zdroj: vlastni zpracovani podle zdroje (BPM slaak, 2007)

« proces- viz definice vyS3e,

« podproces— vzajems navazujici¢innosti a pracovni ukony, které jsou vykonavany
v ramci jednoho nebockolika oddleni a maji mifitelny vystup,

« ¢innost — uceleny sled operaci nebo kiiplkteré jsou vykonavany v ramci jednoho
oddgleni a maji na vystupu jederstitelny vystup,

- operace — jednotlivA pracovnicinnost sloZzena z krdgk které vykonava jeden
zangstnanec,

« krok — jednotlivy pracovni krok, ktery vykonava jedeangstnanec.
Kazdy proces podléha Zivotnimu cyklu, ktery se d&lae ti fazi:

1. ldentifikace nebo jeho navrh.
2. Zavacni.

3. Pribézna optimalizace.

Procesy je vhodné ve stanovenych frekvencich rewida prosednictvim &chto revizi je
neustale zlepSovatgdevsim jejich vykonnost a efektivnost. Vysledkéto trevize nize

byt také rozhodnuti o zruSeni nefeditnych proces

Proces je zékladnim elementem procesniltéstypu a také hlavnim fedmétem

implementace procesnilitzeni v organizaci.
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1.6 Procesnirizeni

Rizeni proces je jednou ze zékladnich aktivit viasthiroces v organizaci. Velmgasto
je vSak podceovano samotné pochopenchto pojmi praw u #chto klicovych uzivatel.

Poté je procesniifstup pojat pouze, jako formalni zaleZitost.

Pro mistni region je typicka aplikace funikho gistupu kiizeni. U tohoto fistupu
se projevuji zn&né nedostatky, na které pgaprocesni fistup reaguje. Furtki fizeni
bylo v historii definovano Adamem Smithem na zaklaeho teorie dby prace.
Historicky byla aplikace tohoto principu dostgici. TehdejSi doba nebyla natolik
dynamicka a stejntak i na trhu byl dostatekriteZitosti. Pro dnesni usghanou dobu je
specializace na individualriinnosti vniména pro systéifizeni spiSe, jako nedostatek,
protoZe nelze vnimat systém jako celek. Kazda dzgami jednotka se snazi splnit své

cile, ovdem nebere v potaz cile organizace, jakwicéSmida, 2007)

Procesnitizeni oproti tomuto tradhimu vertikalnimu fistupu klade d@raz na zmny

ve formalni organizmi struktde, ktera se poté stava horizontalnfi Bplikaci vySe
zmingného funkniho gistupu dochazi ke vzniku ne¢hych bariér mezi jednotlivymi
odcElenimi a to se posléze negativorojevuje ve vykonu celé organizace. Bariéry vajiik

predevsim v komunikaci na rozhrani jednotlivych psice

Tento zpisob fizeni je pedstavovan systémy a metodami, které vedou ke wép$o
vykonnosti podnikovych procés (Smida, 2007) Podstatu procesnitizeni vyjaduje
definovany cil. Cilem procesnihdigtupu je optimalizace aktivit podniku tak, aby @yl
zajiSeéna efektivnost a dinnost &chto aktivit v souladu se specifickymi poZadavky

zakaznika.

Organizace fedstavuje systém vzajegprovazanych procés které je nutné igdem
detailrg definovat. Je nutné znat mnozZstvi vstugteré jsou pemegnovany na vystupy
i jejich zdroje.Cinnosti provadné v rdmci procds musi byt zmapovany. U vieémnosti
musi byt jasé stanovené vykonnostni ukazatele a role vSech égmand pri
transformacich vstudpna vystupy. Vlastnici procéstyto vykonnostni ukazatele sleduji
a na zaklad jejich vyhodnoceni navrhuiji jejichripadné zrany v procesugimz dochazi

k optimalizaci.
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Tabulka 3 Vyhody a nevyhody aplikace procesritteni v organizaci

Vyhody zavedeni procesnih@izeni Kritika procesniho Fizeni

Monitoring cili a dikich vykoni organizace Obtiznitpchod z jednoho Zgobutizeni na novy

Trvalé zlepSovani procégefektivnost, vykonnost

aj.) Neochota zawstnand respektovat tento Zgobiizeni

Detailni popis procdsa jasné vymezeni
pracovnich roli a jejich odpe&dnosti a pravomoci

Vyznamné zvySeni informovanosti z&sthané -

Orientace na zakaznika -

Klade diraz na disciplinu a spolupréci -

Zdroj: vlastni zpracovani

Pri aplikaci procesnihoifstupu dochézi k zatteni pouze na proces; orgarimastruktura
je uzpisobena procésn. DileZité jsou pozadavky zdkaznika a jejich 8pinbez ohledu
na organizéni strukturu. Pokud proces nema svého zékazgikaepindSi hodnotu

zakaznikovi, pak neni nutnd jeho existence. (Mamagemania.com, 2016)
Postup implementace procesnffzeni se sklada celkem #tpetap:

Nominace tymu a sestaveni harmonogramu projektu.
Analyza stavajiciho procesu.
Optimalizace procesu.

Definice a implementace procesnitizeni.

o M w NP

Pravidelné o¥tovani implementace.

1.6.1 Mapa procesi

Je jednoduchy nastroj, ktery slouZzi k vizualizaiges: organizace. Zghlediuje procesy
a jejich provazanost. Jednd se o schéma zn&dorklicovych proces organizace.

Zpravidla byvaji procesylenény dle gidané hodnoty, tj. hlavnfidici a podgrné.

Norma ISO 9000 nespecifikuje ignb vytvdeni mapy procés Kazda organizace si musi

individudlrg urit, jaké procesy d@innosti uvnit organizace probihaji.
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V souwasné teorii se fikteme setkat séRolika pojmy nap. ,procesni mapa“, ,model
proces, ,business model* aj. VSechny tyto ndzvy viak fmvaZovat za totozné. (Smida,
2007) Cilem tvorby procesni mapy je zajistprehlednosti &itelnosti v jizZ zavedeném

systémuizeni.
Pri vytvaieni procesni mapy bydo byt prihlédnuto k nasledujicim oblastem:

- strategie firmy,

« podnikové procesy,
« fizeni projeki,

-« organizace,

« zdroje,

« znalosti,

. rizika,

« trh a produkty.
Procesni mapa poté definuje:

- existujici procesy v organizaci,
+ clereni proces,
- odpowdnost za tyto procesy,

« Vvzajemnou propojenost proces

Mapa proces wi management modelovat systéfmeni a naslednlépe poznat viastni
procesy a prosgtdnictvim toho je efektiviji fidit. Definovani procesni mapy je tedy ¢In
v kompetenci vedeni organizace. Primarnim cileonbly této mapy je umoznit orientaci

v procesech. (vlastnicesta.cz, 2012)

Procesni model Ize dakdenit na jednotlivé procesy a jejich podprocesyytb nizsi
arovre je vSak nutné identifikovat a popsat, coz je wpraalizovano prosédnictvim tzv.
procesnich karet. Hlavni procesy definované porpoatesni mapy jsou velmi abstraktni

a pro uZzivatele nic vypovidajici.
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1.6.2 Karta procesu

Jak je jiz uvedeno vy3e, organizace musi identifitca popsat procesy tak, aby kazdy
pochopil, jak funguiji.

Procesni karta tpdstavuje vysledek analyzy é&dvych prvki procesu. Diky analyze
proces je mozné poskytovat informace o procesech a ndsledoptimalizovat. Vhodny
néstroj pro popis procesu a jeho rizik je Zelvigdien.

Pomoci tohoto nastroje Ize zcela jednodusSe vizondiz logicky pfibéh procesu. Tento
diagram zcela jednoduse kategorizuj€dvé prvky procesu, jak&asti Zelvy (viz Obrazek
3):

+ télo — predstavuje definici procesu,

« hlava — je vstupem,

« ocas— je vystupem,

« &ty¥i nohy — materidly a Zézeni pouzivané v procesu, lidské zdrojet® viastnika

procesu, réeni efektivnosti, dokumenty vyuzivané v procesu.

Karta procesu by &ha obsahovat dle normy ISO 9001 (2015) nasledujici:

« hazev procesu,

« odpowdné vlastniky,

« souvisejici procesy,

+ popiséinnosti v procesu,

« popis pozadavkna kompetence zastnand,
+ zdroje,

- dokumentace, zaznamy,

« zpiasob monitorovani a #ieni vystuf,

« Uzka/kriticka mista z hlediska rizik,

- ukazatele vykonnosti procesu.
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NAZEV PROCESU

SCiM S KYM

(vybaveni) (lidské zdroje)

Ny

—> —

VSTUP VYSTUP

7N

JAK KOLIK

(méteni procesu)

Obréazek 3 Zelvi diagram
Zdroj: vlastni zpracovani podle zdroje (ISO 90011 2)

1.7  Optimalizace procesi

NejbéZrgji probiha optimalizace procéspomoci zmapovani procesnich dok jejich
slabych mist. Optimalizace je cilena aktivita, € vysledkem je odstréni hlavni

priciny, kterd snizovala vykonnost daného procesu.

Tato aktivita by ndla byt gredevSim zohledma ve strategii celé organizace. dgjmé, Ze
tato aktivita vede ke zvySovani vykonnosti jednyith proced a néasledé i ke zvySeni

vykonnosti organizace, jako celku.

V dnesni dob dochazi pedevSim k pibéZnému zlepSovani proagskdy je nutné spravn
chipat a nasledrmmérit stavajici procesy a z tohdizere vyvozovat podity ke zlepSeni
viz Obrazek 4. Jedna se dirpzeny projev procesnihofiptupu. Tento fistup lze
realizovat za podpory vSech z&mand, ktei jsou motivovani k neustadlému

piezkoumavani procésa naslednému nalezeni lepsthéeni pro & samé.
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Optimalizaci vSak lzeprovadt i razantgji a to prostednictvim velkych zmn
¢i reeingeneeringu prociessAvsak tyto zneny wétSiho charakteru jiz nejsou provdny
béZnymi zandstnanci, ale jsouizeny \ramci projektového tymu, n&pSix Sigma aj

(Repa, 2007)

A

o W——
Optimalizace I

procesu

= <A
— -
—_— =
J L
| wia
E | = |

S

Analyza Model
procest procesu

Strategie

r—
ol |
|

_
~— .
—= Priib¢h
procesu

Obrazek 4Vliv neustalého zlepSovani na procednén
Zdroj: vlastni zpracovani

Optimalizace podnikovych proadege projevem aplikace neustalého zlepSovani. Mal&i

metody a modely neustalého zlepSovantiy

cyklus PDCA (Plan-Ddzhecl-Act),

« IDEAL cyklus (Ininitating, Diagnosing, Establishingcting, Learning’
« metodika DMAIC (Define, Measure, Analyze, Impro@gntrol)

- metoda Six Sigma,

- metoda 8D.

1.8  Dokumentace vsystémech¢izeni kvality

Dokumentace obeénje urity zpisob komunikace. Tento égob komunikace musi b
jednoduchy a srozumitelny, aby byly jaspredany informace. Norma ISO 9001 n
v této oblasti udava pouze obecné principy jednékidlini konkrétni zgisob proveden
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Cilem WtSiny organizaci v oblastizené dokumentace je vést dokumentaci v minimalnim

rozsahu ovSem s maximem informaci.

Pokud uspSre identifikujeme jednotlivé procesy, dalSiilezity krok tohoto systému
spaiva v jejich popsani dofphledné a ucelené dokumentace dle pozadagkmy 1SO
9001. (Blecharz, 2011)

Nenadal (2008) ve svém dile konstatuje, Zestériemi koncepcemi managementu kvality
je vyzadovanaizeni dokumerit a zdznam. Zanmestnanci organizace vSak mnohdy tento
poZzadavek vnimaji jakoiphnanou byrokracii, ipstoZze se jedna o prietek, ktery ma

usnadnit jejich praci.

Systémiizené dokumentace byehbyt zavadn s rozmyslem a vipmérené mife, coz vzdy
muze ovlivnit vedeni organizace, kteréegem uwti rozsah. QMS se opird Hzenou
dokumentaci. Zavedeni QMS by vSaklmbyt pro organizaci igdevSim konkuremi
vyhodou nikoliv handicapem. Ztohoto hlediska bizena dokumentace dka byt

pravidelrg revidovana, aby nedoslo k zastaravani ani udridawdwotebnych dokumeit

Rizena dokumentace je padpym néastrojem, ktery vede ke zvy3enfeldednosti,
jednoduchosti a furidnosti jednotlivych procés Dle sodasné normy ISO 9001 (2015)

si organizace fize sama zvolit, jaké typy dokumériudouiizeny.

V normg ISO 9001 (2015) doSlo ke zjednoduSeni. Pojmy daatra zdznam jsou obecn
nahrazeny pojmem dokumentovanda informace. Opratutému vydani neni vyZzadovano
zpracovani firucky jakosti, ale pouze musi byt vyttema dokumentovana informace
o rozsahu systému. Dale jiz neni nutné zdokumeniovékolika klicovych proces

podniku, mezi 8z pati:

. fizeni dokumentace,

« fizeni zaznarin

« interni audit,

« ftizeni neshodného produktu,

« opateni k npra¥ a preventivni opégni.
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Dokumentace systéntizeni kvality musi dle ISO 9001 (2015) obsahovatutheentovane

informace, které:

a) vyzaduje tato norma,

b) organizace i, jako nutné pro efektivnost systérimeni kvality

Systém managementu se sklad nékolika Urovni fizené dokumentace. mnoha

publikacich je tato hierarchie vizualizovar podol& pyramidy viz Obrazek

Dokumentace rize byt vedena digitélni ¢i papirové podoh Sowasnym trendem |
nahrazovani papirové formy elektronickou. Dokumeamtanmize byt ukladan
na libovolném typu média:

.+ papirovém,

+ magnetickém zaznamu,

+ elektronickém, mechanickéanoptickém,
« disku paitace,

- fotografii a videu.

1.8.1 Klasifikace dokumenta

Uroveri 1

Politika a cile kvality

Uroven 2
Dokumentovana informace o rozsahu systému / PFiru¢ka
L ‘ﬂg;xi
———

Uroveii 3

Systémova dokumentace
( |J roven 4

Technologicka a procesni dokumentace, externi dokumenty

*

Uroveii 5

-

Zaznamy

Obrazek 3Jrovré fizené dokumenta
Zdroj: vlastni zpracovani
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- Politika kvality — dokument, ktery obsahuje celkové zé&na zavazek organizace
ve vztahu ke kvalt i procesu neustalého zlepSovani; oficialryjadiené vedenim
spole&nosti; politika je vypracovana v ramci vrcholovébhedeni; rozsah zélezi vzdy
na konkrétni organizaci; s obsahem musi byt prdké®a seznameni vSichni
zamgstnanci organizace.

+ Cile kvality — jsou ugovany vedenim organizace pro jednotlivé orgafnzgednotky
i urovré, musi byt SMART a v souladu s politikou kvalitypvnéZz musi byt
dokumentované. (iKvalita.cz, 2012)

« Prirucka kvality — zékladni dokument vystlujici fungovani systémiizeni kvality
ve vybrané organizaci; navazuji ng mlokumenty nizSich Urovni; jeho podoba je
vzdy specificka pro konkrétni organizaci; obsahujgswtleni, jak jsou
implementovany poZadavky diteho standardu; vzdy obsahuje mapu prbces
(Nenadal, 2008), vyuziva se k externim i interntahim.

« Systémova dokumentace — rnekdy ozn&ovana také jako sEmice neboli
dokumentované postupy aj; tyto interni dokumentyvzdy zabyvaji konkrétnim
procesenti ¢innosti (Nenadal, 2008), blize specifikuji prosadjednotlivych aktivit,
které je nutno standardizovat.

- Technologick& a procesni dokumentace, externi dokuenty a ostatni dokumenty
— nejnizsi urovie dokumentace musi byt vzdyikdadre propracovana, mohou jimi byt
nag. pracovnii kontrolni instrukce, formuld&, vykresy atd. (Veber, 2007).

o Pracovni, kontrolni instrukce —specifikuji provedeni konkrétginnosti.

o Formulare —specificky typ dokumentu podléhajici Zném, provedenim
zadznamu do tohoto dokumentu sesgstava zaznam, v kterém jizZ nemohou
byt provedeny ziny.

o Externi dokumenty — do této skupiny p#&tdokumenty ozngvané jako
specifikace (vyuZivaji se k definovani poZadavia vyrobek¢i proces),
nebo formulée ¢i dokumenty paebné pro organizace, jejichiyod neni
VvV organizaci.

- Zéznamy — konkrétni vysledky¢i objektivni dikazy o vykonanyché¢innostech
(Nenadal, 2008).), minimalni rozsah zaziamtuje norma ISO 9001 (2015).
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Dokumentaci je nutné udrZovat v aktuélnim stavup@aienim normy ISO 9001 (2015)
je stanovit pravidla pro oblasti viztibha A. Pravidla pro tuto problematiku jsou

ozna&ovana v terminus technicus jakiizeni dokumentace”.

Rozsah dokumentace je odiiwan rékolika kritérii:

- velikost organizace,

- sloZitost a provazanost proges

« odbornéa zfisobilost uzivatei,

« pozadavky mistni legislativy a zdkazinikNenadal, 2008).

1.8.2 Pravidla ¥izeni dokumentace

Specifickd pravidla praizeni dokumentace si duje kazda organizace individuéjn
prostednictvim systémoveho dokumentu, ktery obsahupe paavidla. Je nutné v tomto

dokumentu zminit zasady pro:

« prezkoumavani(potebnost jednotlivych dokumei)t

- zpracovavani(interni pravidla pro vypracovatizenych dokumei),

+ pFipominkovani (posouzeni obsahu navrhovaného dokumentu),

- schvalovani(nutno utit, kdo ma opravéni pro schvéleni dokumentu),

- distribuci (distribuce dokumentu ke kofreym uZivatehm),

« pouzivani (dokument musi byt k dispoziciitelny a platny, zfisob pouZivani
nefizenych kopii aj.),

« revidovani (prabéh tohoto procesu, vifpad zmeny dokumentu, musi bytrgjme,
k jaké zmgn¢ doSlo; dokument musi obsahovat seznarrgm

+ stazeni(pii distribuci no¥ schvaleného dokumentu musi byt zaji§t Ze pedchozi
vydani je odebrano a nahrazeno novym platnym),

- archivaci/uchovavani(zdsady archivace/uchovavéani jéamo dle platné legislativy,
poZadavk zakaznika a internich pravidel organizace),

- skartaci (kazdy dokument musi obsahovat skartaznak a liitu, dale se postupuje
pii skart&nim fizeni v souladu se specifikovanymi pravidly orgaog). (ISO 9001,
2015)
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Déle je nutno zohlednit, Zézeny dokument musi byt vZzdy dostupny, aktualniusinbyt

dohledatelny jehotvod a smysil.

1.8.3 Rizeny dokument

Za dokument lze ozwg# jakoukoliv dokumentovanou informaci na papiu soubor
v ptitaci, ktery obsahuje uéité informace. Vramci systémiizeni kvality je nutné
vénovat pozornostiedevsim &m, které jsou ozr@vany za tzviizené dokumenty. Jako
fizené dokumenty jsou oztwvany vSechny &Fejni dokumenty organizace, které

vyZaduje systém managementu kvality.

Organizace stanovuje interni pravidla pro to, jd&kumenty budotizenéci nikoliv. Jako
fizené dokumenty maji byt obechklasifikovany pouze ty dokumenty, které jsou neémBy

pro chod organizace. Toto opexti zaji¥uje minimalizaci jejich pétu.
Rizeni dokumenty jsou dvojiho typu:

- Interni — vytvarené v ramci organizace, jejimi zéstnanci.

- Externi — vytva‘ené mimo organizaci, naglodavatelti zakazniky.
Rizeny dokument je jednozéra identifikovatelny a musi obsahovat nasleduijici:

+ jednoznanou identifikaci,
+ uréeni typu dokumentu,
« néazev dokumentu,

- identifikaci organizace,

« ozna&eni verze,

+ uréeni autora,

- uréeni gipominkuijicich,

+ uréeni schvalovatele,

- datum vytvdeni, gipominkovani a schvaleni.
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1.8.4 Archivace a uchovavani dokumeni

Zpasob archivace a uchovavani dokuniese iSi dle jejich formy (papirova, elektronicka
¢i kombinovana). Kazda podoba dokumentu ma jistéodyhi nevyhody. Zfisob
archivace a uchovavani dokumentace neni pro soukreabjekty zcela jednozéva
definovan legislativou a norma pouze ohecwadi poZzadavek. Zalezi tedy na konkrétni
organizaci, protoZze kazda sicufe zpisob archivace a uchovani dokumentovanych
informaci individualg. Vybrany zgisob archivace a uchovani ma mimo jiné vliv

na fungovani systémiizeni kvality.

Pokud si organizace zvoli uchovani papirové formmysi disponovat vyhovujicimi
prostory pro manipulaci a uchovavani, archivacie Bbéasnych trendl je od tohoto

zpasobu uchovéni dokumentace ustupovano.

Aktualné je casgji vyuzivano uchovani dokumantv elektronické podah kdy je
podminkou pouze existence vgigho inform&niho systému. Elektronické uchovavani
dokument piindSi organizaci mnoho vyhod. Tentoagpb neklade vysoké poZadavky
na prostor a i dostupnosichto dokumentovanych informaci je snaz&kd#y vSak nelze

tento zmisob uchovani vyuzit, néps ohledem na pozadavky zakaznika.

V systému managementtizeni musi mit kazdy dokumenteglem utenou dobu své
existence. Rzné zaznamy mohou mitizné doby pouziti a nésletintaké doby
uchovavani. Legislativou je tedy dopoemo, aby u kazdého dokumentu byla tato doba
ur¢ena individuéla. Ve vSech fipadech je vS8ak nutno zohlednit pozadavky legigfati

a zakaznil. (Sbirka zakom¢. 23, 2014)

Pro oblast automotive je vZdy 8rodatny pozadavek legislativy, norem ISO 9001, &0/
16949, VDA 1 zakaznika.
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2. Popis sokasného stavu v organizaci

Dokumentace obeénje urity zpasob komunikace. Tento &gob komunikace musi byt
jednoduchy a srozumitelny, aby byly j@gsredany informace. Norma v této oblasti udava
pouze obecné principy jednani nikoliv konkrétniasgb provedeni. Cilem é&t8iny
organizaci v oblastiizené dokumentace je vést dokumentaci v minimalndzsahu,
ale s maximem informaci coz se vzijeémwylucuje. Jednd se o proces péadpeho
charakteru. Nicménje Zejmé, Ze pokud je v této oblasti nedostatenastaven systém ma

to zasadni dopad v hlavnich procesech organizace.

S ohledem na vySe uvedené skotesti je Zejmé, Ze bez existence certifikovaného
systému neni mozné splnit vSechny poZzadavky. Vgsigarvana firma je certifikovana dle
normy ISO/TS 16949:2009, v které jsou specifikovéday gredevSim sjednocovany

poZadavky na systému managementu kvality v unileirnarozsahu.

Tato certifikace zajidlje, Ze pozadavky na systém managementu kvalitpbair dila

v automobilovém pmmyslu pro vSechny staty budou sgiy. Norma ISO/TS 16949:2009
vychazi z poZzadavkuvedenych v nortnISO 9001. Zarove je zajiS€no, Ze tento systém
pokryva i poZadavky pro émecké vyrobce automolil ktefi sva specifika uvedli

v hormachrady VDA.

Norma ISO/TS 16949 v kapitole 4 vznaSi poZzadavekaseny systémizeni jakosti, coz
mimo jiné znamena, Ze procesy v ramci podniku rbyisipopsany a musi obsahovat vse,
co je obsaZzeno v dalSich kapitolach normy. VeSkeobihajici procesy musi byt tedy
prokazateld zdokumentovany. (ISO 9001, 2015)

Jak je tedy fejmé vSechny zmémé koncepce managementu kvalitiikfadaji stejnou
dulezitost procesutizeni dokumentace a zaznamStejré tak vnima dlezitost
dokumentovani vSech prodeiskorporace Continental. PoZadavkyiieenou dokumentaci

jsou koncipovany na nejvyssi arovni.
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2.1  Obecné informace o zkoumané spataosti

Spole&nost Continental Automotive Czech Republic, s. mgrobni zavod Trutnov je
¢lenem mezinarodni korporace Continental AG sidlidEmecku. Spolénost Continental
je vyznamnym vyrobcem komponéntro automobilovy pimysl. Do rozsahlého portfolia
vyrobki Ize za&adit pneumatiky, brzdové systémy, komponenty prbopoé systémy

a mnoho dalSich.

V ramci Ceské republiky fisobi Continental od roku 1993. Vyrobni zavod v fowe
pati do této korporace az od roku 2007, kdy doSldgupeti spolénosti Siements VDO.
Nyni m& na naSem Uzemi korporace Continental ceiem lokaci — AdrSpach, Brandys
nad Labem, FrenStat pod RadRlast Jiin, Otrokovice, Ostrava a Trutnov. Lokace
v Ostraw neni vyrobni, alednuje se pedevsim vyzkumu a vyvoji pro BU S&A. VSechny
dceiné spolénosti pisobi na tzemCeské republiky a jsou sdruzeny pod jednu obchodni

korporaci, majici jednotné sidlo ¥ihe.

Zavod v Trutno¥ je zalenén do vyrobni divize Powertrain, ktera se zabyvadpkai
pohonnych systétnpro dieselové i benzinové motory. V ramci areal8e zmhované
lokace je zavodtlenén na d¥ vyrobni jednotky. BU S&A produkuje Sirokou Skalu
senzof, snim&i a aktuatak, které maji Siroké uplatni pra¥ v oblasti pohonnych
jednotek v automobilu. Druha vyrobni jednotka ESzsdyva vyrobou vysokotlakych
cerpadel pro benzinové i dieselové motory, turbodragel a no¥ také raili, nebo-li

vysokotlakych zasobnikpro vstikovaci systém common rail.

2.1.1 Organiza¢ni struktura korporace

NiZe uvedené schéma zobrazuje zjednoduSenou oadanitrukturu globalni korporace
Continental. Schéma vyzéené oranzovou Srafovanotarou gFedstavuje organizai

jednotky, do nichZ spadé trutnovské lokace.
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2.2  Systém managenentu kvality ve vybrané organizs

Strategii pro fizeni systému managementu kvality pro trutnovskyoda stanovuije
piedstavenstvo mateké organizaceZakaznici i vedeni organizaceautomobilovén
pramyslu kladou vysoky idtaz na kvalitu vyratnych vyrobKi. Vedeni korporac
standardizovalo QMS ve vSech svych zavodech dléteaweho standardu ISO/TS 169
(obsahujici mimo jiné pozadavky na QMS dle norrSO 9001), ktery musi byt vzc

certifikovan.

Certifikaci v celékorporaci Continental provadi mezinarodni certifikiaspol€énost DQS
GmbH se sidlem ve Frankfurtu nad Mohanem. Spalst DQS se specializu
nacertifikaci systémi managementu kvality celowétovém ngtitku. M& vice nez 8
pobatek v60 zemich sita a vice neZz 2500 specializovanych auditotspesa
certifikovana organizace e kpropagaci libovola vyuzivat nize uvedeny certifikai
symbol. (DQS, 2016)
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V trutnovském zavad je certifikovany QMS zaveden od roku 2008 a jeviulalne
certifikovan viz Obrazek 8. Posledni-certifika¢ni audit prokhl v fijnu 2016 dle norm
ISO/TS 16949 vydané roku 2009. Certifikat (vigloha B) opraituje organizaci dodavi
do automobilového fmyslu a mimo jiné se prezentovat navenek, jakopmlesnost
s certifikovanym QMS wblastech vyvoje a vyroby elektromechanickych ahmaackych

aktuatofi a ventili, senzoii, pump, raili a turbodmycadel.

V roce 2017 je planovan audit certificdm orgadnem, jiz dle n@vwwydané normy IATF
16949. Opt je jeho welem owteni funknosti QMS a o¥feni napravnych opani

ke stanovenym neshodam.
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+ zvySeni konkurenceschopnosti.

Zavod v Trutno¥ taktéZ disponuje certifikovanym systémem environtak®iho
managementu podle normy ISO 14001. Pro rok 20tMgen vedeni trutnovského zavodu
ziskat certifikat k systémitizeni bezpénosti a ochrany zdraviigpraci dle OHSAS 18001.

Po ziskani vSechéthto certifikdi miaze byt vedenim organizace zvazeno zavedeni
integrovaného systémtizeni. To znamena systéiizeni, ktery zohletuje propojeni
poZadavk norem pro QMS, EMS a BOZP.

V rdmci korporace jsou standardizovany c@&lié procesy. Standardizace probiha
prostednictvim tzv. pravidel (systémovych dokumgntkteré definuji pro vSechny
zanmestnance provahi afizeni jednotlivych procés Organizéni struktura dokumentace
je navrzena tak, aby korespondovala se stanovedipmhodobymi cili spoknosti

a politikou kvality.

Cely QMS je v organizaci strukturovan, jako pyramida @&elem jednoduchého
znazorgni hierarchie:

« organiz&ni strukturu spoknosti,
« provazanost mezi jednotlivymi organirami Grovremi,

+ propojenost mezi internimi pravidly.

[Cstparsion >
i
‘,__;.::. =

Obrazek 9 QMS pyramida
Zdroj: QMS Manual, 2013
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Jednotlivé Urové jsou vys¥tlény nize:

1. Korporace - NejvysSi Urové je predstavovana zakladnimi pravidly, jejichZ rozsah je

pro celou korporaci. Tato pravidla obsahuji zakladimce chovani zagstnand,

jejich spolupraci uvniti vné organizace. Zde jmenované hodnoty jsou v rAma@ cel

organizace vnimany, jakozto zakladni. VSichni &stmanci prosednictvim jejich
dodrZovani fispivaji k realizaci vize organizace.

2. Automotive a divize — Blize utuje pravidla pro jednotlivé skupiny tj. automotive,
a divize (Powertrain, Interior, ContiTech aj.).

3. BU a CEP - Dalsi drove detailrgji specifikuje pravidla pro jednotlivé vyrobni

jednotky (nap. ES, S&A, CEP aj.). Je zatiena pedevsSim na zékaznika, dodavatele,

vyvoj produkti afizeni lidskych zdrdi.

4. Lokace - Na nejnizsi arovni jednotlivych lokaci jsou vyteaa pravidla pro zaji&i
uceleného systému QMS a hierarchické provazanasyi,byly splgny poZadavky
normy. Pozornost je &hovana provozndinnosti, logistickym procesn, projektovému

fizeni a dalSim procém, které jsou specifické pro dany zavod.

Korporaci Continental je inte¢nstanoveno, Ze pravidla z vy$Sich drovfdeni jsou
uvoliiovana dvakrat ¢ (k 1.1. a k 1.7.). Na jejich naslednou implementaaji nizsi

Urovre standard#é Sest nisial.

Procestizeni QMS dokumentace musi byt v ramci korporacati@ental sjednocen.

Na urovni jednotlivych vyrobnich jednotek a lokauiisi byt upesrény podminky:

« tvorby,

« uvoliovani,
+ publikovani,
« zavadni,

- stahovani

- archivovani.

Je stanoveno, Ze musi byt provedeno jmenovanéstaance do role DoCR, obvykle je to
osoba psobici v oblasti QMS. Tento zastnanec zajifije formalni aspekty, soulad

s pravidly z vySSich Urovni, publikovani a archiveteZzenych dokumeint
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Dle normy ISO/TS 16949 (2009) musi mit organizamerjovaného tzv. fpdstavitele

managementu, ktery zajiferizeni QMS. JehoZ odp&dnosti a pravomoci zahrnuji:

- zfizeni proces potrebnych pro QMS,
« predkladani souhrnych zprav o vykonnosti QMS vedamodu,
« proklamace poZadaikzdkaznika v ramci celé organizace,

- predkladani podsta pro neustalé zlepSovani organizace aj.

2.3 Dokumentace QMS

Za vedeni dokumentace QMS, ob&adpovida odéleni QMTM. Dokumentace QMS
v trutnovském zavagdsphuje pozadavky normy ISO/TS 16949 (2009).

Systémiizené dokumentace je regulovan pravidlem ,Tvorliizeni dokumentace®, které
bylo pro tento el vydano na korporatni arovni i Urovni skupiny Amtotive. V tomto
pravidlu Ize nalézt obecna pravidla a zasady tgkajérizeni internich dokumeint které
jsou nezbytné pro garanci efektivniho planovardyadni a kontrolu vnitropodnikovych
proces.. V rdmci lokace je proces j@€Sdale upesrén internim pravidlem, coz vede

k mirnym odliSnostem na urovni lokaci.

Za dokumentaci QMS jsou povazovana pravidla, kpegisuji jednotlivé procesy a jejich

priabéh a zarov# reflektujici pozadavky norem i zakazfiik

Veskeré platné origindlyéthto dokumernit jsou dostupné na intranetovych strankach
a v databaziRizené dokumentace, kter4 je vyuzivanafiggminkovani, schvalovani
a distribuci. Ti&né dokumenty nebo dokumenty mimo uvedend ukisiu povazovany
za néizené kopie, tj. dokumenty u nichZ neni jednémdazarwtena originalita nebo

aktualnost provedeni.

VesSkerou dokumentaci QM&:ka v blizké budoucnosti rozsahla transformacejvadu
vydani nového korporatniho pravidla ,Continentalld?ti z roku 2015, které vyZaduje
zavedeni nové strukturyizené dokumentace (tj. mimo jiné zruSeni pojmu @doca

a nahrazeni pojmu pravidlo) &jprava nového vzhledu Sablon. Tato transformacd byis
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planovana v rdmci jednotlivych revizi dokuminfedna se o relatigrtaso¥ naranou
aktivitu, jejimz cilem je pedevSim zavést novou formalni Upravu dokurinefhaito znéna

vS8ak pro kon&ného uzivatele nema vyznamny efekt.

2.3.1 Politika kvality

Jednd se o z&kladni dokument organizace, kteryréwidelre vydavan vrcholovym
managementem na korporéatni Urovni. Vyjgd dlouhodobé za#ny organizace v oblasti

kvality.
Politika kvality Continentalu je zagfena na:

- zakaznika, fedevsim jeho spokojenost,

+ spol&né zlepSovani kvality,

 Udavani nititek kvality od péatku vSech aktivit,

- strukturovany fistup g zohledréni osobnich odpadnosti a pistupi,
+ komplexni gistup.

V rédmci jednotlivych lokaci jsou zvejnovany odpovidajici jazykové mutace, jelikoz tento
dokument je vydavan wholika swtovych jazycich. Dokument specifikuje, jakym
zpasobem Continental vnimé kvalitu a jaka je stratepiel&nosti v této oblasti. Aktualni
politika kvality korporace Continental je uvedenBiloze C.

Politika kvality je zpistupréna zamdstnan@m prostednictvim intranetovych strdnek
korporace. S politikou kvality musi byt seznamegictini zantstnanci organizace.
2.3.2 Cile kvality

Cile kvality jsou definovany manaZerem kvality a mazerem zavodu s ohledem
na vysledky z pedchazejici obdobi a zavazek neustalého zlepSavidusi. byt definovany
v souladu s Politikou kvality a cili, které defirady vySSi Urova organizace, pdfpad
zakaznik.
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Pri navrhovani cil kvality je aplikovana metodika SMART. Proces jhjitvorby probih&
vzdy na zaatku kalend&gniho roku. Navrh cil kvality predkladad pedstavitel
managementu manazerovi zavodu, ktery pak schvaleite® kvality distribuuje

prostednictvim pikazuieditele.

Cile kvality jsou rozpracovany na jednotliva ebhi, pogipad projekty a vzdy

se prolinaji do individualnich dilzaméstnand.

Vyhodnocovani pléni cili kvality je jednim z podklad pro pezkoumani systému
managementu, které v lokaci probiha polaletvi pripadct neplreéni cila kvality musi byt
do akéiniho planu stanoveny akce vedouci k napréerminy a odposdné osoby za jejich

feseni.

2.3.3 Prirucka kvality

Norma ISO 9001 (2015) jiz nevyZaduje jako povinrsmuwrast dokumentace riPucku
kvality. Dle dostupnych informaci vSak poZadavektemto typ dokumentu bude i nadale
zakotven v oborové norMATF 16949.

« Korporatni QMS manual
Udava obecny ramec, jakym mda byt strukturovan QMS8rganizaci s ohledem

na stanovené cile a strategie celé korporace.

V rdmci této pirucky je definovan poZadavek na progadpravidelného f@zkoumani
systému managementu, kdy je mimo jiné hodnocen@ t&iknost QMS. Cilem je

zajiseni spokojenosti zdkaznika a efektivnosti organizace

Déle je zde zmigma pyramidalni struktura v organizaci a jeji jedinét Grovre viz

Obrazek 9. V ramci kazdé uravmohou byt vydavany specifické typy dokument

» Standardy kvality (CAQS) - tyto standardy jsou n@plhdny prostednictvim
jednotlivych pravidel, které popisuji dalSi postUpAQS vydava pouze vedeni
kvality na arovni skupiny Automotive k tomu, aby IpyzajiS€ny pozadavky
na kvalitu a jeji cile.
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» Kuvalitativni poznamky (CAQN) — tento typ dokumentu je vyuZivan k okamnZit
opatenim z hlediska kvality a jsou pouze ¢deného charakteru; mohou byt
vydavany managementem kvality z jakékoliv uUrdvtizeni; nésledh jsou

prevedeny na CAQS nebo pravidlo.

Korporatni pirucka kvality je distribuovana prasidnictvim intranetovych stranek a je

dostupna vSem zatstnanam.

« Priruéka kvality lokace Trutnov
Navazuje na korporatni manual. Jedna se o zakiddiici dokument QMS v lokaci,
ktery je minimal® jednou r@né revidovan. Za zpracovantipucky kvality zodpovida

piedstavitel managementu, ktery tuto aktivitu obvydédeguje na manazera QMTM.

Prirucka obsahuije:

« zakladni informace o organizaci a jejim vedeni,

- historii organizace,

« podminky aplikace mezinarodnich standafdyjimky v aplikaci),
+ Mmapu proceas

« piehled vSech pravidel podporujicich QMS.

Piirucka je dostupna vSem zé&stnaném v elektronické podab prostednictvim
intranetovych stranekjizena distribuce je provéda v ramci databaz&kizené

dokumentace, kde zastnanci provadi zdznam o sezndmeni s jejignizm
Mapa procesi

Veskeré procesy Vv organizaci jsélenény dle struktury definované v procesni réap
V procesni map jsou znazorény vSechny procesy spdleosti, které mezi sebou maji

néjaké vztahy.

Procesy jsodlenény na orientované na zékaznika giilmodnoty) a procesy podmé, bez
nichz by procesy hlavni nemohly existovaidici procesy jsou hlavnim prodes

nadazeny a vytvieji podminky pro vSechny procesy.
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Obrazek 10 Continental Automotive procesni mapa
Zdroj: QMS Manual, 2013

Procesmi mapa je orietd ponticka pro dokumentaci QMS. Podle této procesni mapy j
¢leréna takéftizend dokumentace, ktera je pfak hlavnim a podjrnym procedm
piitazovana. KdyZ je twen fizeny dokument, musi bytigdem ¥ejmé, o jaky proces

se jedna a do jak#&sti procesni mapy budetaaen.

2.3.4 Pravidla

Dokumenty popisuji vSechny procesy, které v podmikabihaji. Zarove informuji o tom,
jak budou aplikovany CAQS. Mohou obsahovat spddifinetody a nastroje. Obeécn

se jedna o systémové dokumenty organizace nutniézemi systému.
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Na zaklad pokyni vedeni korporace byla v stasné dob zahajena transformace
internich pravidel v ramci vSech Urovtizeni. Pedchozi strukturéizené dokumentace je

zménéna a v okamziku revizi musi byt zohlédy noveé typy pravidel.

3 Politika
&
v
Manual
Politika
CAQS
o Q Manual
=
z Procedura
s Transformace
= Standard
= CAQN
Instrukee
3
_Ezj Procedura
= (Metoda)
Predchozi hierarch | | Nova hierarchi

Obréazek 11 Sjednoceni pravidel v korporaci Contialen
Zdroj: vlastni zpracovani podle zdroje (Continemgt&tules, 2014)

V rdmci organizace Continental jsou vyuZivany ndgliei typy pravidel:

- Procedura — popisuje proces (vstupy, vystupyinnosti, nastroje a souvisejici
postupy), jsou vyuzivany na vSech Urovnitkeni; typ tohoto dokumentu jiz neni
nadale vydavan (pouze préephodné obdobi).

- Metoda — tento typ dokumentu jiz nelze vydavat, jednalooselokumenty blize
popisujici proces v ndvaznosti na konkrétni prooedpouze stavajici dokumenty
tohoto typu jsou revidovany a udrzovany).

- Politika — udava rozsah, ramec a principy organizace nenilraanagementu, dale
se vyuziva ke stanoveni zakladnich pozadgwio chovani zagstnand a spolupréaci

Vv jejich pracovnim progedi.
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« Manual — definuje zakladni fibéh procef, postup B jednotlivych ¢innostech

a s tim souvisejici pokyny; veétéiné pripadi je zajiStna provazanost s Politikou

¢i s pravidlem z vySSi Groen

- Standard - upresiuje praktiky, detaily a specifické postupy nutné pnibéh proces;

tento typ dokumentu je vZdy provazan s PolitikoManualem ze stejné Gro¥iizeni

¢i z arovre vyssi.

« Instrukce - piimo specifikuji provéeénhi ¢innosti vyplyvajicich z Politik, Manuél

a Standardl na denni bazi; blize tedyauji obsah a rozsah odborny&innosti, utuje

racionalni postup jednotlivyckinnosti, specifikuje pouzivané tiskopisy acuje

pripadre dalSi prvky v systémtizeni.

Souwasti vySe uvedenych pravidel jsou vzdy standardizévformulée ¢&i prilohy.

Do formul&e je provadn zapiscimz se zizeného dokumentu stava zadznam. Zaznam jiz

nepodléhd zenmovémuiizeni a musi byt uchovavan dle stanovenych pravid@ohy

zpravidla blize popisuji proces jednotlivé ¢innosti. V rdmci trutnovského systému je

formul& ¢i priloha nedilnou saiasti vydaného pravidla a nelze jej tedy samostatn

revidovatéi rusit.

Zpasob c¢islovani &chto dokumerit je standardizovan v ramci celé korporace. Veskeré

prilohy a formulde souvisejici s danym systémovym dokumentem negfnégislo jako

systémovy dokument a farlovécislo pilohy, aby bylo ¥ejmé, kéemu se fimo vazi.

Tabulka 4 Legendéislovani QMS dokumentace

CA(P)xxyyyyy Fzzlii

CA (P) zkratka pro ozngeni pravidla (dle nového fipobucislovani jiz neni uvésho ,P*)
XX prifazeni procesu k tématické oblasti v procesniémap

YYYyy jedineEné idenfitik&ni ¢islo pravidla
Fzz poradovégislo formul&e ¢i prilohy

index zngny (identifikace verze)

Zdroj: vlastni zpracovani podle zdrojgizeni dokumentace, 2015)
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2.3.5 Technologicka a procesni dokumentace

Procestizeni technologické a procesni dokumentacéigen internim pravidlem, které
blize popisuje jednotlivé specifické aktivity. Tqtoavidlo ugresiuje fizeni nejnizsi Growh

dokumentace souvisejici s projekty a samotnym vyiralprocesem.

Jedna se ndiklad o plany kontrol &izeni, pracovni navody, kontrolni navody, navody
pro séizeni, technologické postupy, aj. Tento druh dokutaee bude blize popsan
v kapitole 2.5.

2.3.6 Externi dokumenty

V organizaci se lIze setkat i s dokumenty exterrdharakteru (vice viz kapitola 1.8.3).
Nicmére i tyto dokumenty musi byt na prvni pohled snadientifikovatelné a odliSitelné

od interni dokumentace.

2.4  Popis procesurizeni dokumentace

VySe zmirgny proces jeclerén do rekolika fazi, u nichz je nutné dodrzet stanovenou

posloupnost:

1. PoZzadavek na Fizeny dokument - maze vzejit jako poZadavek
z korporace, z provedeného auditu, nebo z rozhodmamhagementu, nebo na zaklad
pozadavku #&koho z @astniki procesu tzv. iniciatora. PoZadavek je podavan
prostednictvim formulée, v remzZ je proveden zaznam. Jeho obsah musi¢jasn
definovat divod, pro vytvdeni nového dokumentu nebo revize nad rdmec pranédel
frekvence.

Pokud neni znam vlastnik procesu, zasila iniciptitadavek na QMTM manaZera,
ktery nasled#é prodiskutuje s fedstavitelem managementu a rozhodne o &uoéra
vlastnikovi procesu. Zarouee informovan DoCR, ktery dopaofiizarazeni procesu
do procesni mapy.

2. Prezkoumani poZadavku- oddileni QMTM prowii, existuje-li pravidlo, které by
se zabyvalo popisem daného procesu (v ramci jingkhci ¢i na vySSich Urovnich
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dokumentace), nebo zda jiz neni planovana jehob&voZa iniciaci této akce je
zodpowdny vlastnik procesu.

. Rozhodnuti o dalSim postupu- nasleduje rozhodnuti, wmZ bude finala uréeno,
zda dojde k tvorb nového dokumentu nebo bude aktualizovana stavsjiginice
¢ibude pozadavek zamitnut. Tato faze vyZaduje @pdti jak inicitora, tak
vlastnika procesu &lena oddleni QMTM, ktai musi disponovat relevantnimi
podklady. Vystupem tohoto kroku procesu je rozhédwalastnika procesu o autorovi
dokumentu.

. Ukoly pro autora dokumentu - pokud dokument nebyl vyt¥en, nebo musi byt
aktualizovano stavajici pravidlo, je vlastnik preegovinen sestavit Ukoly pro autora
dokumentu. Vzdy je definovano: typ dokumentu, jefiisah a cil. V fipac, Ze je
dokument jiZ naplanovah rozpracovan, tento krok iie byt vynechén.

. Instruktdz autora — DoCR, popipact jiny nominovanyclen tymu QMTM provede
instruktdZ autora. Pinstruktazi jsou zmiény zasady pro tvorbtizené dokumentace.
Na z&a¥r jsou gedany autorovi fislusné Sablony, aby byly sghmy formalni aspekty
dokumentace.

. Projednani obsahu dokumentu- v této fazi samdejm¢ probihaji Zivé diskuze
k tomu, v jaké podab bude dokument twen a jaky bude jeho obsah. Toto je
konzultovano v rdmci samostatnych &oék, které obvykle svolava autoriipadre
vlastnik procesuClen QMTM dohliZi na dodrzovani pozadavkorporace a norem.
Schizky se @astni vSechny z@astréné strany, které v procesu vykonavaginosti.

. Pridéleni identifika¢niho ¢isla — autor je povinen pozadat DoCR didgleni
identifikaéniho ¢isla. Jako podklad dodava nasledujici: nazev doktum@y ceském,
anglickém jazyce), jméno vlastnika procesu a autdésleds jsou tyto Udaje zadany
DoCR do databaze QMS DoC a obdrzi tak jeho idéatifii ¢islo. DOCR je povinen
zaslat autorovi totctislo nejpozdji do péti pracovnich df od zaslani Zadosti.
V ptipadt revize dokumentu je pouze 2ngno ¢islo verze v revidovaném dokumentu,
identifikacni ¢islo Zistava stejné.

. Odsouhlaseni obsahu -obvykle svolava autor dokumentu #ezku s vlastnikem
procesu a vsemi Zastrénymi stranami, které v procesu vykonavajjakou ¢innost.
Cilem sclizky je kontrola:¢innosti, odpowdnosti, pravomoci a dodrZzeni pozadavk

norem, korporace, zakaziikformalnich aspefit
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9. Pripominkovaci proces - po schvéleni je navrh dokumentu nahran autorem

do databaz&izené dokumentace a je zahajen prodagsominkovani. Tohotdizeni
se musi zéastnit vlastnik procesu a vSichni FLM nebo SLadht oddleni, jimz je

danym procesem fjglélena odpowdnost ¢i pravomoc. K pipominkovémuftizeni

se musi vyjatit vSechny tyto vybrané osoby.

FUlozit [ Ulozit

azavit £}K pripominkovani Xy Prevod 4 Poznamka < Prohlizeni |/ Viozodkaz () Napovéda

Stav: 1.Novy

Autor: Petra Picmanova_Datum: 10.12.2015

cAP & Novy

'ydani €. 1
Continental

Automotive Trutnov

* Cislo:
* Nazev:

Kategorie

Anotace
v

“Novy,
rJ

@ Provedeni

Doplnitz profilu | popn Opsat - obohaceny text daného typu z profiu. ! Dojde k loZeni dokumentu If

Souisejici dokume

nty: [ - Nahled D-Piidt S -Obnoveni @ -Vymazani

Termin ukoné

Pripominkovatel

* Ceni pripe
% Piipominkujci - z OS:

é Fizeni i Fizeni | Pre ani Rozdglovnik | Doplfiujici informace | Zabezpegeni
pliiuj P

eni pripominkovaini Termin bude vypoditén pif odeslani k piipominkovérni + 15 dni

=
selniku ]

Funkce

Obrazek 12 Tvorba dokumentu v databi&ziené dokumentace

Zdroj: GC

Pack, 2016

10.Zapracovani/nezapracovani pipominek — existuje-li gipominka, je nutné, aby

vlastnik procesu rozhodl, zda j&ippminka relevantnéi nikoliv. V piipad souhlasu
s pipominkou je tato z&na do dokumentace zapracovdna a jstaype zahajeno

pripominkovétizeni. VySe zmigna faze procesu neni nikter&ksow omezena.

11.Kontrola dokumentu — néasleduje formélni kontrola DoCR. Databéze autmka

upozonuje na ukotieni gipominkovéhaorizeni. Zejména je kontrolovano dodrZzovani

pravidel uvedenych v pravidlu pro tvorhizené dokumentace. Jsou-li nalezeny
neshody s jinym internim pravidlem, gggadc externim pravidlem, pak je navrh
dokumentu zamitnut a¢en k gepracovani.
12.Schvaleni dokumentu- za gedpokladu, Ze byl dokument schvalen zodjpimou

DoCR, je automaticky informovan manazer kvality adw, ktery dokument finaén

uvoliuje. Popipact miaze vtéto fazi dokument zamitnout a vratitétzgvarci

k prepracovani.

55



13.Distribuce dokumentu - zérove je oddleni QMS povinné po vydani nového
dokumentu¢i revidované verze umistit tento dokument na irgtamou stranku
tzv. ,Dokument Portal® v PDF verzi. Zaroke je automaticky distribuovan
prostednictvim databazeRizené dokumentace, dle pracovnich pozic/profesi
navazanych na jména zastnand. Tito zangstnanci maji povinnost seiigenym
dokumentem seznamit a provést elektronicky zaznamzadmeni. Tim potvrzuji, Zze
byli vdaném terminu seznadmeni s obsahéreného dokumentu. U z&stnand,
ktefi nemaji zajidtn piistup do datab&ze, zodpovida za proSkoléimyp nadizeny,
ktery o tomto proskoleni je povinen vést zdznam.

14.Revize dokumentu -pokud v pfibéhu roku od posledniho vydani dokumentu nedoslo
k Zadnému neplanovanému &mvému fizeni v dokumentaci, musi prédinout
standardni revize dokumentace miningdljednou réné. Ta je vyZadovana
automaticky po vlastnicich dokumentu ptedhictvim databazRizené dokumentace.
Néasled® musi dojit k provteni obsahu a formy pravidla a takéispjuSnych piloh
a formul&a. Veskeré zreny dokumentace je nutné zvyraznit a zaznamenatsiorie
dokumentu.

15.ZruSeni dokumentu -v pripadt vyskytu dokumentu, ktery jiz neni pebny, musi byt
prowiena relevantnost zruSeni tohoto dokumentu. RozhbandalSim postupu je
uréeno vlastnikem procesu ve spolupraci sétetim QMTM. Je-li skuténé
rozhodnuto o zruSeni dokumentu je DoCR povinny doduot odstranit z ,Document

portalu“ a zajistit jeho uchovani dle internich\pdel pro archivaci a skartaci.

2.4.1 Zivotni cyklus ¥izenych dokumenti

Rizené dokumenty obdobnjako produkt podléha &itému Zivotnimu cyklu.

1. Navrh dokumentu - vtéto féazi, kdy je dokument autorem wy@ do
standardizované Sablony  probihaji konzultace gnilesm procesu
a odctlenim QMTM.

2. Novy dokument — je dokument, ktery proSeltipominkovacim procesem a byl

schvalem pedstavitelem managementu.
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3. Platny dokument — novy dokument se stava platnym ve chvili vydanije
distribuovan progednictvim databazeginnosti nabyva po uplynuti deseti pracovnich
dni od vydani. Vedoucitfslusnych odéleni zodpovidaji za jehotasnou a spravnou
implementaci.

4. Neplatny dokument — dokument, ktery jiz neni platny, je staZzen rainétovych
stranek, oddleni QMTM a vlastnik procesu z&ji§i jeho uchovani dleipdem utené
skart&ni lhaty.

5. Skartovany dokument — fyzicky zlikvidovany dokument, u nehoZ je znem&im

jeho rekonstrukce a identifikace obsahu.

Jednotlivé faze Zivotniho cyklu se mohou liSit avislosti na zarru:

- tvorba nového dokumentu (tgsréno v piibéhovém diagramuifoha D),
+ revize dokumentu (blize definovano filBze E),

- zruSeni dokumentu (specifikovano pomoditghového diagramu viftoze F).

2.4.2 Specifikarizeného dokumentu ve zkoumané organizaci

V8echny vySe zmimé typy dokumerit musi byt koncipovany v jednotném designu
a provedeni. Standattnjsou pravidla vydavana v dvojjagyem provedeni, ale i zde
existuji vyjimky, nap. pokud je citovana legislativa. V tomto ohleduvjeodrejSi pouze

jednojaz¢ny preklad, aby bylo zabr&no nespravnému iekladu a posléze tak

i nevhodnému vykladu mistni legislativy.

Pro tizené dokumenty jsou vramci standardizace zavededyotlivé Sablony, které

zaji¥'uji jednotnostizené dokumentace. Tyto Sablony existuji obgmo:

- pravidla (procedury, politiky, manualy, standarohgtrukce)
« ptilohy k dokumenim z jinych Urovnitizeni,

- prilohy a formulde (Sablona v Microsoft Excel, Microsoft Word).

Ukazka Sablony pravidla witbze G. RBi tvorbé pravidla musi byt vzdy dodrZzeno

néasledujici:
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- barevnost dle korporatniho desigrterfia, Sedd, oranzova barva),
« pouZité pismo (Arial),
« struktura dokumeit
o zahlavi (logo Continentatjslo dokumentu a jeho verze),
0 z&kladni informace o dokumentu (status, ¢emé& tvirce a vlastnika
procesu, dvod zneny),
Gcel dokumentu (fedmnet a cil),
rozsah platnosti,
obsah (automaticky generovan),
odpowdnosti a pravomoci (je dopafeno definovat matice odp&anosti)
popis procesu (Ize vyuzit diagramip&hu procesu, aj.)
definice a zkratky,
implementace,
odkazy (povinné, dalsi, formuta gilohy, distribini seznam),
historie dokumentui(slo revize, strény popis, vlastnik procesum, datum),
tym (piipominkujici),

O O O 0O 0o o o o o o o

zapati ¢islo formul&e, strankovani).

Samozejmosti u &chto dokumerit je zohled#ni poZzadavk normy ISO 9001 (2015) pro

fizeny dokument.

2.5 Procesrizeni technologické dokumentace

| tento procestizeni dokumerii je v organizaci standardizovaiizeni technologické
dokumentace méa sva specifika, slouzi jako fioalp prostedek pi realizaci produktu
a musi byt tedy td@na dle ufitych pravidel a zasad. Proto bylo v ramci orgatcéza

definovano pravidlo, Tvorba technologické dokumeetazohledhujici tyto odliSnosti.

Vlastnikem tohoto procesu je vedouci &lddi piimyslového inZzenyrstvi. odem je

zapojeni tohoto oddeni na projektu, jiz od rané faze jeho vyvoje. Dalenty souvisejici
s timto procesem jsou vyjmenované v kapitole 2.5&blony pro tyto dokumenty jsou
systémov standardizované, ptipac je definuje pisluSny SW. Tyto dokumenty jsou

pouzivané na vSech projektech a za jejich tvortpoeitia gisluSnyclen tymu v zavislosti
58



na oddleni. V pipad zmény v dokumentu je afh obecr postupovano dle pravidla,

viz odpowdnosti a pravomoci v procesu hize.

2.5.1 Odpovédnosti a pravomoci v procesu

Odpowdnosti za tvorbu, ifpadré participaci pi tvorbé diléich dokument a jejich
naslednou distribuci jsou v n§i8im procesu tvorby technologické dokumentace 3enly

dle fazi projektu s rozdenim na pedsériovou a sériovou vyrobu.

Pro kaZdou tuto fazi je vyt¥ena separatni tabulka odgdwnosti, ktera pomaha uzivaisi

zprehlednit proces.

2.5.2 Pribéh procesu

Standards je procegizen pravidlem tvorba dzeni dokumentace viz kapitola 2.4. Pr& ob

faze (sériovou i fedsériovou) musi autor dokumentu postupovat diglksgtodpowdnosti.

Vzhledem k tomu, Ze dil dokumenty uvedené v pravidlu jsou pouzivany vaiavedeni
projektu, poZaduje jejich vznik @dsériové fazi projektovy vedouci pdigusSnych
¢lenech projektového tymu. PoZadavky jsowmany na konkrétni specialisty daného
projektového tymu, cileni tohoto poZzadavku je vaddivnéno oblasti, jiz se dokument
bezprostedre tyka.

V rdmci sériové vyroby tito specialisté odpovidag udrzbu a platnost vytienych
dokument. V pripact potreby znény ¢i poZzadavku na tvorbu nového dfo dokumentu,
musi byt vedena historie 2m takového dokumentu. Evidence obsahuje veSkeré
provedené zgny a ty jsou tak jednoziieé identifikovatelné ve vazbna index &islo e-

Signu (tj.¢islo elektronického podpisu).
Pri tvorbé dilcich technologickych dokumeije nutno dbét na:

 provazanost s dalSimi technologickymi dokumenty,

« technicky obsah dokumentu,
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« formélni obsah dokumentu (srozumitelnost),

« spravné ozngeni zvlastnimi znaky,

- soulad s poZzadavky zakaznika,

+ soulad s vykresovou dokumentaci a specifikaci geagu

. soulad s internimifedpisy.

Po vypracovani takového dokumentu je vyero navrh, ktery musi byt schvélen
specialisty (za oblast kvality, udrzby,upnyslového inZenyrstvi aj.). Na kazdém projektu
je definovan projektovy tym, podlemoZ jsou specialisté oslovovani s Zadosti o schiale
e-Signem. Specialist&gzkoumavaji fedevsim obsah dokumentu z technického hlediska

a jejich soulad s ostatni dokumentaci.

Po schvéleni je zatstnanec zodpadny za distribuci povinen doplnit na dokument
jedinginé ¢islo e-Signu, slouZici k 2mé dohledatelnosti a datum vydani, které nelze

predem udit.

Nasled# je dokumentace distribuovana. Distribuce se li& dypu jednotlivych
dokumenti. Dokumenty jsou na pracowSte vyrok¥ rozSkovany v papirové podeébtyto
dokumenty jsou povazovany taené kopie. Kopie musi byt na kazdé strggadnozn&né
ozn&eny ¢ervenym napisem ,kopie“. Za origindl je povaZzovapeuze elektronicka

podoba dokumentu v PDF fo¥rktery je dostupny vifsluSném uloZisti projektu na siti.

Pro zajis&ni dostupnostiéchto originali jsou zizeny pro kazdou BU tzv. ,Workstation®,
coz je soubor vytv@ny v Microsoft Excelu obsahujici hypertextové ankaa jednotlivé
dokumenty. Oprawmi pro Upravu v této evidenci maji pouze osoby petgné zarizeni
dokumentace, vSichni ostatni z&stnanci maji pouze prava k nahlédnuti. Podoba této
evidence vSak neni Zzadnym pravidlem standardizqvdeatoze z hlediska standardizace

proces by tato databaze #a bytiizena.

Kazdému projektu je ve ,Workstationtigélen separatni list s odkazy navpdni ulozisg
dileich technologickych dokument Za vedeni této evidence zodpovidaji zpravidla
vyrobni asistentky, které zafi§i také fyzickou distribucitizenych kopii. O fyzické
distribuci a pétu predanych kopii je veden zaznam résluSném formulé a duplicitre je
uvedena poznamka o distribuci v evidenci ,Workstati
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Pred distribuci nového vydani je vSak nutné zajmtiébrani a Uschovugdchozich verzi
dokument, aby nedochazelo na pracovistich k nezadoucim ¢zém platnych

a neplatnych dokumeint

O jakékoliv no¥ vydané dokumentaci a jejich specifikach je nuthé&aiele informovat.
Informovanost je zaji®vana prosednictvim instruktaze zatstnand, o niZ je proveden

zadznam do standardizovaného forniell&a instruktaz zodpovida:

« U prvniho vydani vZzdy autor (index AA),
- pii dalSim vydani provadi nominovany z&tnanec oddeni, kde je uloZzena jeho

kopie (na vyzadani tize byt prosSkoleni opakovamrovedeno autorem).

Pri béZném vyuzivani technologické dokumentace musi tei&giisné dbat na kontrolu,
Ze je vyuzivana odpovidajici a platna dokumentdre. kazdy projekt je specificka
technologickd dokumentace s ohledem iiané typy vyrobk. Proto je povinnosti
odpowdnych zamistnané tuto dokumentaci kontrolovat vzdy pdepuSeni delSim nez

jedna sminaci po zmeéng typu vyrobku na dané vyrobni lince.

Za archivaci originalu zodpovida vzdy autor dokutnen fizenych kopii za tuto aktivitu
zodpovida vyrobni asistentka z&jifici distribuci dokumerit Archivani Ihatu a znak

musi vzdy wit autor dokumentu, ktery musi vzdy zohlednit padd:

e mistni legislativy,
» zdékaznika,

* interni v rdmci korporace.

Pokud technologicky dokument pozbyva platnostidy e bez nahrady zruSen, pak musi

byt zajiS€no jeho uchovani a tudiz takésaph dohledatelnost ipads poteby.

OkamZzité zminy, které ovlivni technologickou dokumentaci, moHo provadny tzv.
dotasnym pedpisem. Ve stavajicim procesu se jedna o spegifigkdokumentu, ktery je
vyddvdn na zaklad subjektivnich rozhodnuti zafstnané oddleni kvality
¢i pramyslového inZenyrstvi. Jeho obsah ani strukturaawegtandardizovany. U tohoto

dokumentu je pouze stanoven nazev a jeho platmodobu fi mésiai. Nasleds musi byt
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docasny pedpis nahrazen plnohodnotnym technologickym dokuemen gipadré musi

byt zruSen bez nahrady.

2.5.3 Typy dokumenti

Souwasny systém zohlédje existenci pouze nasledujicich dygokument. V piipac, Ze
systém pdebuje vytvdit novy typ dokumentu, pak jej pravidlo nezohiege. Jedna se

0 nésledujici dokumenty:

- vyvojovy diagram procesu,

« procesni FMEA,

- plan kontrol &izeni

« pracovni navodka,

- ,Set-up sheet”,

- kontrolni navodka (pouze pro vyrobni testery a mtestery),
« balici navodka,

+ pracovni pokyn,

« technologicky postup,

 piedpis pro sézeni,

- docasny pedpis,

« katalog chyb Okm,

+ plan udrzby,

« zaznam o provedenych opravach,
+ plan rozestasni,

- havarijni plan,

 technologické vykresy.

VSechny vySe uvedené dokumenty maji standardizav8ablonu (v ramci systéntizené

dokumentace) v Microsoft Word, Microsoft Excéillgenerovanou zifslusného softwaru.

Tyto Sablony po vypkni predstavuji nejnizSi Groviefizené dokumentace. Jedna se
ofizené dokumenty, nikoliv o zaznamy. Yigad zmeén je tedy standar@nzahajeno

zménovétizeni v dokumentaci.
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2.5.4 |dentifikace technologické dokumentace

Jednoznénd identifikace technologické dokumentace je v igmavidla utena specificky
pro kazdou BU (v Truthav BU ES a BU S&A). Ozn&ni dokumentu je zaroie
vyuzivano pro pojmenovani konkrétniho souboru, bbgaiho dokument. Systém této
identifikace je vyZzadovan plo8n bez vyjimek. Sledovani zn je reflektovano

pouzivanim indek, jeZ jednoznéné oznauji, o jakou verzi dokumentu jde.

ES PN 6 20001 FOO1 C AA

\A\’ Index
\ Jazykova mutace
FF

Typ dokumentu Pracovist

Paadové ¢islo

v
PrOJekt operace Oznaseni agislo [:fl'lohy

Obrazek 13 islovani technologické a procesni dokumentace B S&
Zdroj: vlastni zpracovani podle zdroje (Tvorba tealbgické a procesni dokumentace, 2015)

Stavajici pravidlo obsahuje &lipro strukturu zngeni dokumentace BU S&A. Pomoci
jednotlivych zkratek &iselného zn&ni jsou zohledimy FF, typ dokumentu, konkrétni
projekt, pracovidt, paadovécislo operace, oziani acislo pgrilohy a jazykovou mutaci.
BU ES ma pro své piby separatni ifflohu, kde jeteSena identifikace a zeni
dokumentace. Oba systémy identifikace dokumentacenisré liSi ve zpmisobu vedeni

¢iselnychrad acislovani projeki.

S ohledem na rapidni ni@t novych projekt, tento systém neni schopen operativn
reagovat na tyto zémy. Vzhledem k tomu, Ze stavajici systém identdkalokumerit
neni vyhovujici, mnohdy se jednotlivé projektovényyuchyluji k vlastni tvor® ciselné

rady.
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3. Definovani slabych mist a navrh optimalizace procds

V predchozi kapitole byly sumarizovany stavajici prgcéigeni dokumentace #zeni

technologické dokumentace v ramci organizace Centai Trutnov.

Zrejmym vyusénim sowasné situace u obou zmiftych pravidel je v prvnfad® revize
pravidel. Nejprve vSak musi bytikladné zmapovéana s@asna situace. Vhodnou inspiraci
pro inovace v procesech se mohou stat jiné vyrtdkaice organizace Continentaljiné

organizace.

3.1  Cile diplomové prace

Proces fizeni dokumentace i wipad technologické dokumentace je v organizaci
standardizovan. Mnou zkoumana oblast vSak jedrionaybizi k ukité optimalizaci
a inovaci viz vySe popsané procesy. V kapitole j3@u zdirazrény nej\wtsi mezery
v procesech a nasledlie zpracovana kapitola s navrhiimpérenych opaeni vedoucich

ke zlepSeni.

Cilem této diplomové prace jeigzkoumani satasné situace v obou procesech.
A na zaklad takto zjiS€nych vysledk navrhnout vhodna opani na zlepSeni tohoto
stavu, aby v budoucnu doSlo k jednagmamu zefektivani proceé a v koneéné fazi

i k zlepSeni jejich &innosti.

3.2  Definovani slabych mist

V ptredchozich kapitolach byl popsan &asny stav. Stefnjako se vyviji lidstvo, vyviji
se i samotné procesy. Neustale je poZzadovano vig&e znén v kratSichcasovych
intervalech, ale kapacita osob a takeé jejich schspreagovat na ziny neni neomezena.
Za rekolik let existence vySe uvedené organizace jidDlpovedeno véchto procesech
nékolik zmén a je zde i&jmy jisty pokrok. Se zvySujicimi se naroky je st@rostor

procesy zlepSovat a zefekiwat.
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3.2.1 Procesrizeni dokumentace

Jak je uvedeno v teoretick&sti norma ISO/TS 16949 (2009) uvadi pouze obecné
poZzadavky na procaszeni dokumentace bez blizSihoregreéni. IATF tedy v této oblasti
prokazuje jistou benevolenci, protoZze je unioin aby kazda organizace pojala tento

proces svym specifickym apobem.

Korporaci Continental byl procefizeni dokumentace ozten jako jeden z hlavnich
podpirnych proces. Firozerg i vtomto procesu vSak Ize naléztéité nedostatky,

u kterych Ize navrhnout jistou optimaliza&tinovaci v procesu.

Nedostatky, které byly identifikovany vtomto preoe souvisi v mnoha fipadech
predevSim s nedodrZzovanim stanovenych pravidel aptisou zandstnané. Nikoliv

s tim, jakym zpsobem je proces standaédifefinovan v pravidlu samotném.

NiZe jsou uvedena nejzava&psi zjiSeni, u kterych je vhodné navrhnout ofeati, vedouci

ke zlepSeni stavajici situace:
1. Nedostaté&na participace vlastniki procesi

Za nej\tSi problém v této oblasti Ize ozfilanizkou &ast vlastnik procesu f tvorbe
a provadni revizi internich pravidel. V pravidldizené dokumentace je &eno, Ze
minimalré jednou réné je Zadouci provedeni revizi vSech pravidel. Bohudieiativa
ze strany vlastnik je ve tSingé pripadi mizivA. Divodem je ¢asto vytizenost

odpowdnych vedoucich, tj. viastnikproces.

Vlastnici proces pritazuji revizim prioritu, aZz kdyZ jsou definovana tgla mista
v souvislosti se stanovenymi neshodami z internéotternich audit popipact se jedna
o specificky pozadavek zakaznik&asto v3ak maji tendenci opomenoutiledité

souvislosti s dalSimi navazujicimi procesy.

To vede k tomu, Ze se organizace potyka se zasj&im QMS a vysledkem je nutna jeho

celkové revitalizace. Proces neustalého zlepSojérdhroZzen. Celkova revitalizace je
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pakcaso¥ velmi nar@na a nelze ji festo provést bez participace jednotlivych viastnik
proces.

2. Rapidni standardizace kltovych procesi

Tato situace je jeStvice umodovana faktem, Ze vedeni korporace se zabyva ¢becn
standardizaci ktovych proces. V ramci toho bylo iniciovanoizeni projektového tymu,
ktery se zabyva standardizaci pragetzv. PQOS. Hlavnim cilem tohoto projektu je
kompletni revitalizace QMS a standardizace prbeegii¢ celou organizaci. V roce 2015

byl vydan prvni tzv. ,8Pack", ktery obsahoval remitdna pravidla pro nasledujici oblasti:

* analyza systému &reni,

» staticka regulace procesu,

* fizeni neshodného produktu,

* prepracovéani, oprava a sortace,
* restart produkce,

* poka-yoke.

Zavedeni &chto zneén do stavajicich procése ale také pro vlastniky prodegasow
i kapacitré nara@né. Zvlag pokud jsou tyto Upravy administrativni a nevyplyvaauditu,
nebo specifického poZadavku zakaznika. Této aktnéni utena priorita, s ohledem na

operativu, s niZ se potykaiji.

Jedna-li se o zémy vedouci ke zlepSeni realizace procesu, pak fgtmu poZzadavky
zohledrény a operativé se pracuje na jejich implementaci. OvSem bez lastima tvorls
dokumentovaného pravidla. Zohlegh zmén v procesech je &Stinou zapracovano
v dokumentaci az pné po zavedeni.

3. Neefektivni zavadini revidovanych ¢i nové vydanych pravidel

Problém s kapacitami vlastriilse neobjevuje pouzéipevizich nebo tvord pravidel, ale

i pti nasledném zavédi pravidel.

Mnohé znény nelze zavést bezigrchoziho osteni tedy tzv. pilotnich projekt kdy

se vybere jeden projekt, n&mZ se nov¥ nastaveny projekt @¥i. Komplexni o¥teni
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zavedeni pravidel probiha formou namatkové kontrdjy prostednictvim interniho
procesniho auditu, coZ se jevi jako nedostate Vzhledem k tomu, Ze tyto nedostatky
muze objevit zakaznikip navseveé ¢i auditu. Po o¥reni musi byt zeny dale zavéghy

nagi¢ zavodem.

4. Narizeni zmény systémurizeni dokumentace ze strany korporatu

Na korporatni drovni bylo rozhodnuto, Ze dojde keém typi dokumeni a jejich
hierarchii. V ndvaznosti na to byly vytkeny i nové Sablony pro tato pravidlaidghy. Je
vyZzadovano, aby zavedeni této &m prokEhlo v nejbliz§im mozném terminu. VSichni

vySe zmirni musi poZadavek korporatu zohledritgvych aktivitach.

VSichni se tim padem potykaji stim, Ze Sablonydoudievyhovujici a systértizeni
dokumentace bude muset byt&mn. Tyto znény vSak maji vliv nejenom na vlastniky

proces, ale také pro uzivatele i odléni QMTM.

5. Absence standardizované karty procesu

Za jeden z dalSich nedostatize ozngit absencitizené Sablony pro kartu procesu. Karta
procesu je vSak vramci organizace vyuzivana (¥ifofa H), ovSem jeji podoba neni

standardizovana jakidzeny dokument.

S ohledem na procesnfigtup bylo zji&no, Ze stavajici podoba Sablony pro danou kartu
procesu neni pth vyhovujici. DalSim bodem ke zlepSeni je stanovep$tému

jednozn&né identifikace dokumetits ohledem na jednotlivé procesy.

6. Nevhodrg stanovené llity v procesuiizeni dokumentace

Stavajici proces tvorby aizeni dokumentace obsahuje pé&videfinované Ity
pro provedeni witych Ukorni. Predem stanovené terminy maji zamezit nezadoucim
zpozanim v planovanych aktivitach. Zaraver piéipac nedodrzeniéchto termir se Ize

pravomock doZadovat jistych restrikci a opani vedoucich k ndprav

Lhity jsou v procesu stanoveny nasledavn
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« generovani identifikeniho¢isla pro nové pravidlo...................... S5qenich dni,

« pravidelna revize dokumentu...............vceeemmeeiiiie e, 1dne,

« doba KONani reVize ..............euvuiiiiiiiimemeimeiieeeieeee e 30 kalemaigh dni,
- doba mezi okamzikem platnosti &nnosti pravidla .................. 10 kalemdih dni,
- termin pro proSkoleni zafstnan@ od vydani ..............cccceeeeeeenes 10 kaletmdéh dni,
« uchovani neplatnych pravidel..............ooeeeeeiiiiiii i, 15 let.

V procesu vSak nejsou uvedeny terminy pro niZze en@daktivity nemén dulezitého
charakteru:

« termin pro provedenitppominkovéhaizeni,
- as pro pepracovani pravidlarpptipominkach,
- lhuta pro schvéleni pravidla,

« doba implementace ndwydaného/revidovaného pravidla.

Absence termiin pro tyto aktivity ma za nasledek zpehd v procesuizeni dokumentace.
V disledku toho nerize od@leni QMTM eskalovat. €astnici procesu si jsou tohoto

faktu védomi a mnohdy ho vyuZivaji ke svému présu.
7. Nevyhovuijici evidencd‘izené dokumentace

Oddileni QMTM vede o vSech vydanych pravidlech a s ngouvisejicich filohach
a formul&ich podrobnou evidencifizeném zadznamu nazyvaném ,Dokuméntanatice”
viz Obrazek 14. Tento dokument je pouze interniharakteru a neni voindostupny.
Nyn¢jSi podoba této evidence neumoje vyuZiti vyhledavani pomoci fifira obsahuje
i data, kterd nejsou v procesuigdina. Obsahuje:

« obecné informace tizenych dokumentech:
o typ pravidla,
0 staré a nové identifikai ¢islo pravidla,
nazev pravidla ¥eském a anglickém jazyce,
rok posledniho vydarii rok, kdy bylo Zadano o identifikai ¢islo,

verze,

o O O o

néazev oddeni, které spravuje pravidlo,
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0 jméno vlastnika procesu (jméniepchoziho vlastnika procesu),
0 odkaz na kapitolu normy ISO/TS 16949,
0 poznamky.

- informace o vzajemné provazanosti dokumentace,

- Udaje o vydanych formuitich a gilohach,

- data o zruSenych pravidlech,

« matici znalosti.

INFORMATION ABOUT METHODS AND PROCEDURES / INFORMACE O METODACH A PROCEDURACH

PREN. PROCESS OWIEER

R FhED. VLSST pROCESU.

T
Il
i
lna
|

Obrazek 14 Ukazka dokumednématice
Zdroj: Tvorba aizeni dokumentace, 2015

8. Definovani rozdlovniku pro ¥izenou dokumentaci

U kazdého pravidla, které je vydavano musi byt gediainé stanoveno pro jaké pracovni
pozice a profese je relevantni. Neni Zadouci, alilané dokumenty byly distribuovany
plosreé na vSechny za#stnance. Pokud by nastala situace, Ze vSichnégasanci budou

povinni se seznamit se vdemi vydanymi pravidly,idaelo by zbytné k jejich petizeni

a nasleda i demotivaci. PestoZe organizace stanovila jista dpat, kdy viastnik procesu
zodpovida za definovani seznamu pozic, jichz s¢ dakument tykaCasto se Ize setkat
s pozadavkem na distribuci dokumienSem zarsstnaném bez ohledu na relevantnost

daného pravidla pro danou pozici/profesi.

Matice znalosti je ve spr&wddleni QMTM, které méidzenou sekci v zaznamu tykajici
seiizené dokumentace viz Obrazek 15. Tento zaznanégmslouZzi, jako zdrojiptvorbe
rozcklovniku v databazfizené dokumentace viz Obrazek 16. VZdiyptileZitosti revize

dokumentu by a byt tato matice znalosti aktualizovana.

69



Cislo metody/procedury/
Ho. Method procedure

Wové islol | Staré éislol Nézeullame
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am
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of Quality Management Plant

T4 M QMTM. Managar of
T A H QMP . Assisial
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R ] Onzsargrmess mairens e 3
" commama | caluzmm wia =T

Obrazek 15 Dokumentai matice — znalosti dokumeént
Zdroj: Tvorba &izeni dokumentace, 2015

SZUlozit [ Ulozita zavitt #3 K piipominkovéni L. Specidlni akce 7 Pozndmka < Prohlizeni | 4/ Vioz odkaz ) Népovéda

Lotus Notes X
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TU Des Adm

TU Di Ass

TU DL

TU Draft

TUE LabC

TUE LabM E
e TU E Lab MA

TU E Lab WRC

TU E LMA Sen

TU E QMPP

TLIE ARATAA

m

Obrazek 16 Ukéazka tvorby ragdvniku v databaztizené dokumentace
Zdroj: GC Pack, 2016

Zamsstnanci majici fistup k e-mailovému klientu se mohou seérdm pravidla seznamit.
Nelze vSak jednozia¢ urcit, ktetri zanestnanci k e-mailovému klientu majfiptup. Tuto
skut&nost je nutné asovat manudlé pfimo v e-mailovém klientu, jelikoz odtbni IT
nevede evidenci o néwvtvorenych @tech uzZivatal e-mailového klienta. Tento fakt do
procesu vnasi riziko vzniku problémzagicinénych lidskym faktorem, bez moZnosti

jakychkoliv preventivnich opsni.

Samotna aktualizace Dokumetrida matice je porrné nar@na s ohledem na vSechny
probihajici zminy (vznik novych pozic, vydani novych pravidel). IElaproblémy jsou
spojené s databa#izené dokumentace a budou popsany & lddd
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9. Absence zékladnich zasad pro tvorbitizené dokumentace u autar dokumenti

Vlastnici proces a autdi dokument by nmeli znat pravidlatizeni dokumerit i zpasob
nakladani s nimi. Dvodem je s ne@tSi prav@podobnosti absence Skoleni v ramci
tréninkoveho centra.

VySe uvedené osoby musi znat zakladni zasady tyks§i procesudizeni dokumerit
i zakladni poZadavky norem. S ohledem na normu TSO/A6949 m& korporace
Continental v této oblasti zvySené naroky na pradesni dokumerit Samotnd prace
se Sablonami je obtizna a b&xdného proskoleni Kibvych osob (vlastnik proces,
autofi) vznikaji chaotické a nestandardizované soubdgrékie nutné nasledrupravovat

a znovu formatovat.
10.Nedostat&na praxe s databaz¥izené dokumentace

Absence proskoleni se projevujefi praci s databaziizené dokumentace. Tato databaze
neslouzi pouze kipominkovani, schvalovani a nasledné distribucviged. UzZivatelé
jimohou i vyuZzivat k tomu, aby se opakowanohli k pravidiim a souvisejicimifioham

prilezitostreé vracet. Mohou zde stahovat aktugpiatné formulée.

Vlastnici proces ¢i nominovani autth by meli byt schopni v této databazi tkib nové
dokumenty i jejich revidovana vydani, titorozdélovniky. S ohledem na sdasnou situaci
musi oddleni QMTM daiasré suplovatcinnost viastnilk proces ¢i autoi a nové nebo
revidované dokumenty do databéze vkladat. Datajedaiex automatizovana a upozuije
spravce dokumeiit(vlastnik procesu/autor) na terminy pravidelnyekizi, ovSem ani
s touto funkci si mnohdy uZivatelé bezietiného proskoleni, nevi rady. DalSim fémikn

prvkem databaze je moznosteéavat seznameni se s pravidly.

BohuZel vzhledem k tomu, Ze vSichni zgstmanci neznaji zaklady prace s touto databéazi,
nemohou vyuzivat vSechny funkce, které nabizi.UBrmdgni prace byl inter& vytvoren
zjednoduSeny navod prasiné uzivatele, vlastniky prodes autory dokumefit Navrh

zlepSeni pro tento bod byl formulovan v B&lkapitoly 3.3.1.
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11.Nefizeny vznik novych dokumenti

UZivatelé formul&i maji mnohdy ginosné navrhy k jejich zlepSenitipadré potrebuji
zavést formulgée nové. Vzhledem ktomu, Ze jim nejsodejma specifikatizené

dokumentace, alas se Ize setkat s pouzivanim forniiyl&teré vedou ke ztré&standardu.

12.Aktualizace intranetového ulozist dokumenti

Ulozis& dokument tzv. ,Document portal“ je dostupné na intranetyeavyuZzivano
pro nahlizeni daizené dokumentace a ke stahovéni foritiukh je spravovano v ramci
softwaru CMS editor. # této ¢innosti existuje riziko vzniku chyb spjatych s drac

se softwarem, protozZe je nutné dokumenty vkladartuakme.

Od tohoto SW se nelze oprostit, nicaénroce 2017 je planovana #na intranetovych
stranek korporace Continental a&ra se bude tykat i uloZ&tizené dokumentacefiRos

této zneény bude mozné vyhodnotit, aZ po jejim plném zavéden

13.Zavedeni souboii do Fizené dokumentace

Pri posledni revizi pravidla tvorba #zeni dokumentace v roce 2015 byla provedena
zmeéna, kterd zfisobila, Ze veSkerd jednotlivA pravidla a s nim mmjici formulde

a pilohy jsou slodeny v jeden soubor. To znamena v ramci revize jednpravidla,
probiha vzdy komplexni kontrola vSech souvisejicidkument, tj. vetn® formuléa

a piloh.

Vlastniky procesu i samotnymi uZivateli je tatoéma vnimana negativn Kvali drobné
zmeéné v nekterém z formul# ¢i priloh je totiz nutné zahdjit komplexni revizi prakad

ktera je administrativhnarana.

14.Kli ¢ové ukazatele vykonnosti procesu
V ramci procesu je sledovany qai revidovanych a neévvydanych dokumeita jejich
aktualni status zavedeni. Nicng¢énoto neni formalé stanoveno v pravidlu. Tento

monitoring slouZi i jako jeden z podkiagro grezkoumani managemargpol&nosti.
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3.2.2 Procesrtizeni technologické dokumentace

Norma ISO/TS 16949 v této oblasticdmefinuje pouze obeénVe zkoumané organizaci
Continental se jednad o separatni pody proces, ktery je nezavisly na vSeobecném

procesuizeni dokumentace. Kazda lokace mé tento proceavaasindividualg.

Vedenim podniku byl tento podpy proces ozngen, jako jeden zth, u hoz je nutna
optimalizace. Vysledkem této zmy by mel byt proces, plé sphujici nejen poZzadavky

normy, korporace, ale i specifické poZzadavky zakazn

Nezavisle na mém zkoumani bylo zji% v rdmci internich procesnich audit¢kolik
neshod Eimo souvisejicich s timto procesem. Zjit nedostatky, které mohou negativn

ovliviiovat fungovéani procesu, uvadim nize:

1. Nevhodny nazev pravidla a neodpovidajici vlastnik iocesu

V sowasnou chvili nese pravidlo ndzev , Tvorba technakgidokumentace”. Toto gin
nevystihuje obsah dokuméntkteré pravidlo musi zohlédvat. Musi byt zahrnuty
dokumenty technologické, procesripgadre i projektové. Blize bude popsano v bodu 3
této kapitoly. Z toho vyplyva, Ze nyj§i nazev ,Tvorba technologické dokumentace” zcela
nevystihuje obeah proces. Zawstnanci dle ny&Siho n&zvu zohlatiji pouze
technologickou dokumentaci, nikoliv dokumentaci \@egjici @Fimo s procesenxi

projektem.

S tim souvisi i definice vlastnika procesu, nynvlgstnik procesu vedoucitpnyslového
inZenyringu. V ramci tohoto procesu nefdena pouze technologicka dokumentace, ale
i dokumentace ty@na podprnymi oddlenimi. Stejnym zfisobem pdebuji vydavat

fizenou dokumentaci iektera z podfirnych oddleni.

2. Nejednozna&né definovani odpo¥dnosti a pravomoci v procesu

Vzhledem ktomu, Ze kazdy projekt v organizaci md specifika, nelze obeérurgit
odpowdnosti a pravomoci pro tvorbuiézeni u technologické dokumentace. Nynizen

byt tvorba dokumentu iniciovana kymkoliv z projekéhio tymuci podpirnych oddleni.
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Dle tohoto kritéria je poté nutné ummbit schvalovaci proces i samotnou distribuci

dokumentu.

Vzhledem k tomu, Ze neni pevdefinovan kompletni seznam schvalovatedo diki typy
dokument. Lze se filezitostré setkat s odliSnostmi ve schvalovacim procesu &&dv
muze byt dokonce ¢kdo dilezity ze schvalovaciho tymu vynechan a tim v Krajn

piipadt miZe byt ohroZen vyrobni proces.

V ptipack fizeni takovych dokumeintie nutné jask stanovit pravidla, aby byla rizika co
nejvice eliminovana. Proces tvorbyizeni, uchovavani a distribuce technologické
dokumentace musi byt tedy jednosma definovan. Standardizaci byéha byt rizika

omezena na nezbytné minimum.

3. Nezohledréni nékterych Géastnikia procesu

Jak bylo zmitno v bodu 1, satasné pravidlo nereflektuje existenci padpych odéleni.
Jak ze zkuSenosti z&stnand@ vyplyva, do pravidlaizeni technologické dokumentace je
vhodné z#adit dokumenty pouZzivané o#ldnimi vyroby, technologiici kvality, atd.

Nejcastji se jedna o pracovni ndvody a pracovni pokyny.

Pro podjirnd oddleni vSak nejsou v Wi struktury zng&eni dokumentace &ené zkratky,

kterym tak chybi jednozitaa identifikace dl€iselnychrad.

4. Chybégjici jednotny systém identifikace a zn&eni dokumentace

Na nedostatek uvedeny v i@ navazuje skut@ost, Ze v ramci trutnovského zavodu je
nastaven dvoji systém identifikace technologickyidkument. Z teoretického hlediska
lze povaZovat standardizaci systému identifikackudenti za gileZitost ke zlepSeni.
Nicmérg z pohledu praktického irie tato zmina vést k chaosu. \fipact realizace této
zmény by musel byt vytvien tym sprav, ktery by tuto zranu provadl. Nyni se jedna

pouze o vizi, protoZe organizace nema k dispozacs@nalni zdroje.

S identifikaci dokumeiit souvisi i zfisob jejich zn&eni. VSechny dokumenty, mimo

originalu uchovavaného v elektronické po8obPDF jsou kopie. Tytdizené kopie jsou
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pak distribuovany vyrobni asistentkou. Na prvni Ipdhneni #ejmé, zda se jedna
ofizenou¢i nefizenou kopii pesto, Ze je vyzadovano, aby bylo pros@a zn&eni

fizenych kopii razitkem a podpisem.

5. Vznik nerizenych Sablon dokumeni

Nékteré typy dokumeiitnejsou zohledimy v pravidlu. Musi byt zajigho, aby jednotlivé
Sablony dokumeiitbyly prehledné a stané. Ripadré musi byt jasé identifikovano, které

typy dokumeni jsou tvaeny prostednictvim SW, a jejich Sablonu neni nutné definovat

Ve chvili, kdy je samotna Sablona n#lig jednoducha a neobsahuije ietné informace,

muze se stat, Ze uzivatelé reaguji na tyto nedostatfmi vlastnimi Upravami.

6. Existence d@&asného gredpisu

Docasny pedpis ma slouZit pouze k okamzitym deaim v rAmci dokumentace. Pémg
¢asto se lze setkat s tim, Zetdsny pedpis neni po uplynuti platnosti stazen zhbnebo

neni nahrazen plnohodnotnym dokumentem s trwélomezenou platnosti.

7. Nejasné distribueni cesty profizené dokumenty

Nasledna distribucgizené dokumentace je zaji¥ana ve ¥tSin¢ pripadi opst piimo
vyrobni asistentkowi jinou v rdmci projektu nominovanou osobou. | tatist procesu

fizeni technologické dokumentace ma vsak jisté ngezer

Bude-li dokument zinén ¢i zruSen je nutné Zn¢ dohledat, kde jsou tyto dokumenty
uloZeny. Aby bylo moZné zabranit vyuzivani zastadal¢i neaktualnich dokumeintje
nutné jash definovat distribtni kandly. Je nutno definovat, kdo zodpovida z#ibisci,
prosSkoleni zamstnanéd a po uplynuti platnosti dokumeéintza jejich odstrani
¢i nahrazeni novou verzi. Tato dikast procesdizeni dokumentace neni v sasném

postupu jas&izohledina.

S vySe uvedenym problémem souvisi také absencenivediglence o rozmi&ti fizenych

kopii ¢i néjaky zaznam potvrzujici distribuci dokumémta pracovi&t a jejich fgevzeti.
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8. Riznorodéa forma tzv. ,Workstation“

Kritickym faktorem v databéazi je veln@iasto ozn&véana skuténost Ze neni standardn
stanovena Sablona databaze ,Workstation“. Kazdyegtese tedy doZaduje uzgobeni
listu individualreé dle svych paeb. Posléze je pro uZivatele velmi slozité se v tigttabazi

vyznat a pipadré snadno vyhledat poZzadovany dokument.
9. Nejednotné identifikace dokumenfi obsahujici zvlastni znaky

DalSi poZadavek, ktery musi byt v oblasti autonetiehledgn pri tvorbé dokumentu je,
zda dokument obsahuje zvl&Stni znaky (intethizakaznika). Ny#&Si systém tento
poZadavek zohledije. Je doporieno na dokumenty vyztiavat, zda obsahuji zvlastni
znaky ¢i nikoliv. Casto se, ale Ize setkat s tim, Ze vymmi na dokumentaci chybi. Za

ozna&ovani dokumentu dle stavajiciho pravidla zodpowidtr.

3.3  Navrhy zlepSeni v procesech

Spole&nost Continental je do jisté miryfizeni ugitych procef zavisla na své mateké
spolenosti, rekteré znény tedy nelze provad zcela radikalé bez zohledéni pozadavi
vedeni korporace. Budu se proto snazit o ndggeni, ktery bude zohlkalvat jak vyvoj

spole&nosti obecn, tak poZzadavky organizace a jejich zatmand.

3.3.1 Procesrizeni dokumentace

S ohledem na Zdazréné nedostatky v procedizeni dokumentace kapitola 3.2.1, jsou
nize uvedeny mozné navrhy vedouci k optimalizaocesu. EEmym vyastnim stavajici

situace by réla byt aktualizace pravidla, které je spravovandétehim QMTM.

V procesu se nabizi, aby byly provedeny nasledmjigny:
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1. ZvySeni zajmu vlastniki procedi o Fizeni dokumentace

Prioritn¢ je nutné, aby bylo zaj&to zvySeni zdjmu vlastnikproces o spravuiizené
dokumentace, za niZz zodpovidaji. Vlastnici précesusi pochopit nejen svoji Ulohu
v organizaci, ale také podstatu procesnititstppu, ktery je v organizaci upiavan.
Vedouci oddleni jsou primaré klicové osoby, které procesidi, uuji cile, monitoruji
jejich pribéh a proto by i uréovat i pravidla pro ptbéh &chto proces prostednictvim
pravidel. V prvnim fazi je nutné, aby vnimali, jcelem fizené dokumentace. Jejim
Gcelem neni urlé navySeni administrativy, nybiizena standardizace vSech prdces

Spravre definovan&izena dokumentacetithe pomoci vlastnikm proces pri:

- standardizaci fiibéhu proces,

- zaSkolovani novych zafatnand,
- podklad v gipadt spornychizeni,
- dikaz @i auditech.

Vhodnym feSenim ny§Siho stavu je fedevSim zajigni podpory vedeni. Vedeni musi
motivovat vlastniky procesu, aby éin zajem o trvalé zlepSovani proées jejich
standardizaci. Jako jeden z vhodnych néstre¢ vybizi pravidelné proSkoleni vSech
vlastnili proced na poZadavky normy ISO/TS 16949 a s tim souviggjiprocesniho

fizeni.

Pro usnadéni situace vlastnikn proced by bylo vhodné, aby jejich procesy byly
dostatén¢ personala zajiseny a gedevSim aby bylo umo#no wnovat dostatekasu
preventivnim aktivithm. Tento faktor je ovlivnitginppouze vedenim zavodu, kter&uje

strategii, cile i priority.

2. Uréeni tymu koordinatoria odpovdnych za zavedeni zin v kli¢ovych procesech

Pro druhou definovanou mezeru (viz kapitola 3.208l B) v procesttizeni dokumentace
a QMS obec#, ktera souvisi s projektem PQOS se naskyta, jdiadweéreSeni uteni

tymu koordinatal pro zavedeni revidovanych pravidel v ramci tohotajektu.
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Trutnovsky zavod ma k dispozitadu specialist v jednotlivych oborech. Pokud by bylo
mozné tyto specialistyast&né uvolnit z jejich stavajicih pozic, mohli by seotibdbornici
vénovat definovani internich pravidélzeni pilotnich projeki A naslednému proskoleni
mistnich koordinatdr, ktefi by zodpovidali za implementaci na jednotlivyclojpktech.

Tyto akce mohou vést kkasnému a Uplnému zavedetdtto znén.

Druhou moZnostieSeni situace je nabor novétiena tymu QMTM, ktery by se pin
vénoval €mto koordingnim ¢innostem. Novyclen tymu vS8ak musi nejprve absolvovat
tiimésicéni integr&ni dobu a naslednse dikladné seznamit s prosdim organizace, coz
muZe s ohledem na velikost, strukturu a systém orgaei trvat aZ rok. Samotny pokrok

by byl znatelny aZz po delSi dglj. po roce a .

3. Zavedeni ,Spot auditi“

»Spot audit” slouzi k vyhodnoceni namatkové kontralvedeni konkrétniho pravidla
v definovanych procesech. Na zaldagrovadni standardnich typauditi (vrstvenych,
LRA, aj.) se Ize setkat s tim, Ze zavedeniéneydanéhaoti revidovaného pravidla neni
kompletni a dili aktivity nejsou doko¥eny. Proto se u tohoto nedostatku vybizi zavedeni

tzv. ,Spot audii”, které by byly provaghy po terminu zavedeni.

Planovani tohoto audituripno souvisi s planem revizi jednotlivych pravid@pot audit"
by prichazel v ivahu pouze vipad, Ze v procesu préhly zasadni zemy v pouzivanych
formul&ich, zaznamecti pfimo v¢innostech procesu.

»Spot audit* by n&l byt proveden vzdy zastupcem &tihi QMTM, aby byla zajigha
nezavislost aigdevsim odborny dohled. Doba auditu by skenpresdhnout 1,5 hodiny.
Audit by mél byt proveden pouze naeth nahod& zvolenych projektech, ifpadre
podpirnych oddlenich. Cilem auditu je zji&i miry zavedenti nezavedeni pravidla

a pripadna doporeni za delem sjednani napravy.

K zaznamenani pbéhu a vysledku auditu je navrZzen standardizovanyér pro zpravu
ze ,Spot auditu” (viz Hloha 1), ktery je p pouZiti dopln o katalogové otazky, vzdy
definované s ohledem na kontrolované pravidlo. Pavgreni spot auditu k nim Ize

pridélit bodové hodnoceni (0, 4, 6, 8, 10) a komestdopordenim.
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Vysledkem nfize byt: G (green) — ptnzavedeno, Y (yellow) €asté&né zavedeno, R (red)

— nedostatiné zavedeno viz Obrazek 17.

Hodnoceni vjsledku spot auditu
Hodnoceni Vysvétleni Ziskany vysledek (%)

G Zcela splfiuje poZadavky dokumentovaného postupu - piné zavedeno 80-100

Y Ve fazi zavadéni, doporuceni k Gpinemu zavedené dokumentovaného postupu 60-79

_ 3 vaného postupu nebyla zahajena & je nedostatedna 0-59

Obrazek 17 Ukazka hodnoceni vysledku spot auditu
Zdroj: vlastni zpracovani

Tento typ audit pomiZe monitorovat stav zavéei. HlubSi analyzou bude mozné
identifikovat ne¢astjSi problémy spojené s implementaci. Také se jedn@tnou vazbu
pro projektové tymy a podipna oddéleni.

4. Vytvoreni planu transformace dokumentace a novych Sablon

Vzhledem k nastalé situaci musi vlastnici précee spolupraci s odtenim QMTM
vypracovat plan transformace jednotlivych dokunierftak, aby v roce 2017 byla jiz
pravidla gevadna do novych Sablon. Neprve je v8ak nutné zajistirbu novych
standardizovanych Sablon ¢eském z#ni a tyto zmdny je taktéZ nutno zohlednit

v internim pravidlu prdizeni dokumentace dané lokace.

UZivatelé musi byt poté proSkoleni na novy systéimeni dokumentace. Jedna se

o dlouhodoby proces, ktery nelze provést jednor&zov

5. Zavedeni kartet procesi do systémurizené dokumentace

Karta procesu by #ta byt zavedena do systéntizené dokumentace, jako jedna ze
standardizovanych Sablon. V tontfigmdE musi byt stavajici karta procesu dajpla

o Udaje:

« identifikacni ¢islo Sablony,
- (Cislo revize,

- strankovani.
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Pred stavajici podobou pouZivané karty procesu Izepomdit uchyleni se
ke standardizované podbtiohoto dokumentu a to vizualizované do podoby rdiay

Zelvy, blize vys¥tleno v kapitole 1.6.2.

Z hlediska zaji&ni jednozna&né identifikace procesnich karet je nutné zavéstésy jejich

znaeni. Je vhodné tipednostnit jednoduchy systém Zeai, viz napiklad navrh nize.

XXX-YYYY-ZZ
zkratka oddleni identifikace procesu v ramcdéeni verze

Obrazek 18 Navrh systéniislovani pro karty procesu
Zdroj: vlastni zpracovani

6. Optimalizace lhat v procesu

NyngjSi procesizeni dokumentace stavuje terminy peiteré z kl€ovych aktivit. Ugité
¢innosti v procesu byly podc&my a nebyly u nich stanoveny terminyjgadré terminy
jsou dle ptizkumu nevyhovujici. Pro zajiti optimalizace tohoto procesu je vhodné, aby

u aktivit byly nastaveny lity nasledova:

 generovani identifikenihocisla ............cccoeeeee . 1 pracbden,

o PHPOMINKOVEFZEN ....cevvvi e eeeeee, 10 pracovnich dni,

- prepracovani pravidla (paipominkovéntizeni) ......... 10 pracovnich dni,
o finAINT SChVAlENT .......ceiieii e 5 pracovnich dni,

« doba Implementace ............cocooiviiiiiin s 21 pracovnich dni.

Dobu implementace nelze stanovit striktmavisi na rozsahu revize a ddimplementace
pravidla. U rkterych revidovanych pravidel neni nutné prastdthdné zasadni zmy, ale

u pravidel jejichZ vydaniimeseradu zn&n, revize a zavéuhi trvaji i ntkolik meésiaa.

Ve stdvajicim procesu nejsou vyjimkou revize tmiajZz 5 ndsici. Presné stanoveni
terminu mize napomoci ke zkraceni dobyip&hu revizici tvorby novych pravidel. DoCR

bude moci tyto nov stanovené terminy zohlednit v monitoringu aipadré
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prostednictvim reportinguinformovat na¢izeného o nedodrzovani internich prav

stanovenych pro procézeni dokumentac

7. Navrh nového zaznamu pro interni evidenc

VeSkera data v Dokumertai matici nelze analyzovat. Obsahujekolik zaznani

souvisejici slokumentaci (kazdy t je wnovan jiné problematice). Vhodsi zpisob

vedeni evidence tomto gipad je vSak zavedeni¢kolika separatnich evidenci. Evider

by mela byt rozélena na dva nezavislé soub

« evidencdizené dokumentac

- matice znalosti.

To predevSim ztoho tdvodu, Ze matice znalosti byéta byt volrg pristupna vser

zanestnan@m zavodu, aby si tak mohli individu@rowerit, jak& pravidla jsou pro jetr

pozici nebo profesi relevantr

Navrh nové podoby evidendézené dokumentace umafe vyhledavani pomoci fig,

€0z uzivatelm umozni vyuZzivat vSechny moZznosti viz Obrazek

DEPASTACNT

Obrazek 1Navrh nové evidencézené dokumenta

Zdroj: vlastni zpracovani

Déle byla evidence rozgha o list (viz Obrazek 20), obsahujidgile¥ité odkazy

evidence bude @pvolné dostupna vSem zasstnan@dm na intranetové si
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DOCUMENTATION STRUCTURE CONTINENTAL / STRUKTURA DOKUMENTACE CONTINENTAL

| Link/odkaz

Corporate
R |Corporate document portal

Automotive
ules

portal

|Cross divisional document portal

Powertrain Rules Powertrain portal

BU ES Rules BU S&A Rules |Sensors & portal Engine systems - Process House

e e e —— i
|Europe document portal

Erenstat document portal

Brandys document portal
| Trutnov document portal

Jigin document portal

LinkiOdkaz
D portal QMS DoC
Corporate ESH Manual e-Standards
Customer Requirements Continental Brand House

Obrazek 20 Ukazka evidendeené dokumentace
Zdroj: vlastni zpracovani

8. Zavedeni matice znalosti

V predchozim bodu, bylo dopareno rozdleni Dokument&ni matice. V dsledku toho

bude muset byt zavedena tzv. Matice znalosti. kiede obsahovat:

« seznam vSech vydanych pravidel platnych pro trigkowu lokaci,

« seznam vSech pozic a profesi.

V této matici poté Ize jednoduchymigmbem zaznamenat, pro které pozice nebo profese
jsou relevantni jaka pravidla. Jak bylo z#rio, tento zaznam musi byt veéllostupny
zamgstnaném, aby byla zaji®na dostupnost informaci a pozadavk tuto chvili se Ize
setkat s tim, Ze roztbvnik neodpovida realif vzhledem k personalnim 2zmam, vzniku

novych pozic atd.

S ohledem na skutrost, Ze se jedna o zdrojovy soubor pro datatizegné dokumentace,
kde je posléze twen rozalovnik se nabizi vhodni@&Seni a to v zavedeni pravidelné revize
tohoto dokumentu, kdy bude zdrojovy soubor rozesit&vartalnim intervalu pomoci
nastroje e-Sign na vSechny FLM/SLM v ramci loka@ekud bude mit FLM/SLM &aké
piipominky k definovanému obsahu, lze jednoduchyrisapem tento zdrojovy soubor

aktualizovat.

DalSi zmigny problém souvisejici s evidenci o Bovytvorenych e-mailovych dtech

uzivatehi miZe byt vyeSen zavedenim automatického reportingu ze SW B#®&B; bude
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adresovan i na DoCR. Odgdni IT vede pozadavky n&izeni novych &ta uzivateh primo
ve zmigném SW. A v pipadt jakychkoliv znen Ize automaticky generovat tento druh
piehledu SW.

9. ZvySeni powdomi oF¥izeni dokumentace

Problémy zmiané v 9., 10. a 11. bodech kapitoly 3.2.1. souvisepedostataou

informovanosti a disciplinou zastnand, ktefi vyuZivajitizenou dokumentaci.

Prevence @eSeni sotasné situace, je zavedeni Skoleni v rdmci interti@oinkového
centra, které slouzi k zaj@it zakladni informovanosti zafatnand. Skoleni by nilo
reflektovat rozdilné odp@dnosti zamistnand@ v procesurizeni dokumentace. A proto je
na mist zaveést vice typ Skoleni natizenou dokumentaci (vlastnici proéesautdi,

uzivatelé). Skoleni by & byt povinr absolvovana v pravidelnych intervalech.
Skoleni by ndlo byt trojiho typu:

- Z&kladni Skoleni ofizené dokumentaci slouzi k zaji&ni zékladni informovanosti
zanestnand, tedy seznameni se struktutdzené dokumentace, jejimi uloZisti

(intranetové stranky, databadeené dokumentace) a pravidly z toho vyplyvajici.

. Skoleni¥izené dokumentace pro vlastniky procesu 3koleni tohoto typu je éené
predevSim pro vlastniky proades informuje o spravném postupuii previzich
dokument, zpisob vkladani pravidla do databatrizené dokumentace a tvorbu

rozc&lovniku a procesuifpominkovani.

- Skoleni zanérené na praktické Upravy¥izenych dokumenfi - tento typ Skoleni je
praktického charakteru, jednd se o praktické ukadgkyce se Sablonami a jejich

formatovanim.
10.Drobné zmény v intranetovém uloZisti

V roce 2017 je planovana aktualizace intranetowdlbdis€ dokumeni tzv. ,Dokument

Portalu“.  ProtoZze jsou uZivatelé na tuto podobwkly je vhodné, aby podoba
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intranetovych strdnek byla zména, co nejméh Cilem zmén by nElo byt zajiSéni

zvySeni komfortu uzivatelského priesdi, tj. vyhledavani podldiznych kritérii:

+ typu dokumentu (pouze pravidiajen prilohy a formulde),
+ nazvu dokumentu,

« tridy z procesni mapy,

- identifikaéniho¢isla pravidla,

« statusu dokumentu (novy, revidovany).

S ohledem na to, Ze tato &na budefizena korporatfy nelze zcela ovlivnit jeji rozsah.
Pokud se vedeni korporace rozhodne zceknitmpodobu tohoto ulozZit lokalni odéleni
QMTM musi tento pozadavek respektovat a realizovVateakci na to, by v3ak &o
trutnovské QMTM pipravit pro uZivatele kratké Skoleni v rozsahu madre 20 minut.
Skoleni by n#lo byt vinovano pedevsim praktickym ukazkam prace s timto inovovanym

uloziS&m.
11.0dstranéni souboni Fizené dokumentace

Vzhledem k planovanym zinam v procesuizeni dokumentace neni bezpodniie

nutné, zachovani vedeni tzv. soub@uravidlo etng formul& a giloh).

Duvodem je, Ze v novych standardizovanych Sablonactpifiohy i formul&e je povinné
vedeni historie z#m viz Obrazek 21. Tento zdznam musi byt zavedersach/ now

vznikajicichei revidovanych dokumeft

Document History / Historie dokumentu

Version | Responsible Function Details Effective
Yerze Qdpovédna funkce Detaily Uginnost

1

a|ha|wN

Obrazek 21 Vedeni historie am
Zdroj: vlastni zpracovani podle zdroje (ContineiRales, 2015)

Zaznam tohoto typu zabezfuge, Ze o kazdém vznikajicith upraveném dokumentu bude

vedena evidence zfn separatfy Proto neni nadéle nutné vyZadovat préwadevizi
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celych soubatr. Jedna se o nadbyteou administrativu. ZruSeni tohoto ustanoveni je

zadouci.
12.Definovani klicovych ukazatefi vykonnosti

V rdmci tohoto procestizeni dokumentace je sledovanceb revidovanychei nowe
vytvoienych dokumerit za gisluSné obdobi. Je monitorovdna doba revizitvorby
dokument, kdy standardhby nengla presdhnout 30 kalentféch dni.

Tyto dva sledované ukazatele nejsou v pravidlutpoobu aiizeni dokumentace formé&n
zmirény, jako kltové ukazatele vykonnosti procesui planované revizi pravidla bude

toto uvedeno.

3.3.2 Procesrtizeni technologické dokumentace

S gihlédnutim k identifikovanym slabym mish v kapitole 3.2.2 je vhodné revidovat
pravidlo popisujici tento proces. Znmy musi byt navrhnuty s ohledem na moznost jejich

realizace. NiZze uvadim mozZné zlepSeni:
1. Zména vlastnika procesu

Pri revizi pravidla doporéuji na Uvod zvazit zemu vlastnika procesu a také nazev
samotného postupu. Stavajici vlastnik procesu seep@articipuje na tvovyrobni

a technologické dokumentace.

Dle zvyklosti v jinych vyrobnich lokacich jako viagka procesu navrhuji odigni CBS,
kde pisobi tzv. CBS kotové. CBS je zékladni filozofii zlepSovani a hlagafieni této
skupiny je cileno na zvySeni celkového vykonu vsecbces spolé&nosti a Sieni
mySlenek korporatni kultury. Je zaloZeno na princippvalé udrzitelnosti, zapojeni,

spolehlivosti a jednoduchosti. Toto pojeti vyuzZpréncipy a standardy lean.

Za nazev pla vystihujici zkoumanou problematiku Ize povaZzovatzaklad prezkoumani
stavajici situace v kapitole 2.5, oZeai pravidla jako Rizeni procesni a technologické

dokumentace*.
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2. Definovani odpowdnosti a pravomoci v procesu

Z hlediska standardizace procesu musi bytgatafinovany odpoddnosti a pravomoci,

coz bude provedeno formotilphy, viz Obrazek 22.
Matice odpo¥dnosti musi obsahovat odgowosti a pravomoci pro nasledujéifnosti:

« tvorbu dokumentu - kazdy dokument m4 jist4 specifika a je nutné; layl tvoren
prislusnym specialistou,

- participaci p¥i tvorbé dokumentia — je nutné mit k dispozici &ité zdroje, tyto
vstupy by ndly byt zajiSény od zamistnand definovanych odgeni,

« schvalovani dokumentu— povinre by mél byt vzdy sodasti schvalovaciho procesu
nadizeny autora, dale pak pozice definované uvedemzttiovnikem; bez souhlasu
vSech &chto osob nelzé&izeny dokument vydat,

« distribuci dokumentu — po finalnim schvéaleni dokumeéntzaji¥'uje distribuci

stanovena osoba, ¥ipact vyrob jsou to asistentky vyrob.

Lokace / Procedura/ Zpracovani a distribuce vyrobni dokumentace - Pfiloha 1 - Odpovédnosti a pravomoci u fizeni vyrobni a technologické dokumentace
Odpovédnosti a pravemoci u fizeni
vyrobni a technologické dokumentace
Osoba odpovédnd za Parcitipace pii tvorbé / prawé o o
Tefarren: dokumentu Schvaleni Distribuce
Nazev dokumentu Odkaz H 7 a il 7 @ T z @ |3 |3
= o o Zlw o o == o o =2 =
o @, E P =1 0 3 P = w 3 = | =
E tlele|z 2|2 clsle|z £|2 s |clg|z e
5 HEIHH 5|5 1% |5 5|5 IR Sl |°
2 HAEHEHE e AR e S|E|2|z zlE |z
- E= - S |- =|e(d|ls 2 |- = |22 |e 2\ £
=222 (=2 =R el i e =222 |2 E =
HEHHEIE HEEBEHE HEHHEE T
HEEEHEE HEEEREE Elg|3|e|&|E 22|
HEMEE AR MR HEMEEEEE R
Plan priib&hu virob / Flow chart Software IQ-RM PRO X X|X|X X
= C
5
2 -
5 3
P-FMEA Software I-RM PRO X E XXX X XIX|X X £ X
2 z
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Obrazek 22 Odp@dnosti a pravomoci v procesu
Zdroj: vlastni zpracovani
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3. Zohlednéni podpirnych oddéleni

Jak je definovano vySe, n§j8i proces zohlatlje pouze tvorbu technologické
dokumentace. V platné verzi nejsou zohkednpodfrna oddleni, kterd nemo souvisi
s vyrobnim procesem. Tato adehi (logistika, laborati@, aj.) musi byt oficiak zahrnuta

do systému identifikace dokumaént

4. Sjednoceni systému identifikace dokumeit

Prozatimni situace umbidje identifikaci dokumerit dvojim zmisobem (BU ES, BU
S&A). Lze se domnivat, Ze vhodné je zachovani pgedeoho zpsobu identifikace, tedy

propracovadjSiho systémuislovani dokumeritdle BU S&A.

V evidenci tykajici se této dokumentace tzv. ,Wdaekiosn® (v novém podani
,Documentstation” viz bod 9 této kapitoly, by bylptimalni d@asré zridit zvlaStni

sloupec obsahujici provazanost starého a noéhavani daného dokumentu.

5. Zavedeni standardizovaného zn&ni

Vrdmci zahdjeni z#mového tizeni v pravidlu, které specifikuje procetizeni
technologické a procesni dokumentace k¥ Ioyt také zohledén poZzadavek na jednotné

znaseni dokumerit.

Internd je vyZadovéano, aby dokumenty obsahujici zminkuvi@&tnich znacich byly
jednozné&n¢ odliSitelné. Vzhledem k tomu, Ze intérContinental vyuziva pro zdani
zvlastnich znak symboly ,W*“ (vyznamny) a ,D* (kriticky) nabizi sede realizace
navrhu, aby dokumenty obsahujici zvldStni znakyy mmaeny symboly uvedenymi
v Obrazku 23.

Aby bylo zardeno, Ze vSechny dokumenty budou mit stejnou viZy#dobu, je vhodné,
aby v Sablonaclhiizenych dokumeit byla Zizena kolonka na Uvodni stggrkam bude

moZzneé tyto symboly umistit.
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Zvlastni znaky w
Special characteristics

Zvlastni znaky D
Special characteristics

Obréazek 23 Zngeni dokumeritobsahujici zvlastni znaky
Zdroj: vlastni zpracovani

Stejnym zisobem by rlo byt zohled®no i zn&enitizenych kopii dokumefit Znaeni
bude opt vZdy umistno na Uvodni strain viz Obrdzek 24. VSechny dokumenty, které
nebudou obsahovat nize uvedeny popisek, budou peany za nidzené kopie, vyjma
originala v elektronické podah které musi byt uloZzeny na centralnim ulozisti DFP
podol#. Vhodnou aplikaci na dokument je téz vyuZiti serdidzovaného razitka, kterym
bude disponovat pouze osoba odfimé za distribuci dokumeint

RIZENA KOPIE C.:
DATUM DISTRIBUCE :
ZODPOVEDNY ZA DISTRIBUCI :
PODPIS ODPOVEDNEHO:

Obrazek 24 Zngenirizenych kopii
Zdroj: vlastni zpracovani

6. Standardizace Sablon

Pred definovanim navthke zlepSeni byl proveden detailntipkum sodasného pibéhu

procesu. Bylo zjigno, Ze niZe uvedené typy dokumiengjsou plg standardizované:

« navod pro sézeni,
+ piedpis pro nastaveni,
- katalog chyb,
« kontrolni list,
« ro¢ni program,
« poka-yoke kontrolni list,
« uvolréni procesu,
- technologické vykresy,
« vykresy.
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Vyjmenované dokumenty rozgktavajici seznam dokuménkteré jsouizeny pravidlem
pro fizeni technologické a procesni dokumentace. U uadte dokumerit je vhodné

zavést jednotny standard viz Obrazek 25, ktery rmbhséhovat nasledujici:

. index,

« identifikaci dokumentugislo),

+ Cislo vyrobku, k 8muz se dokument vztahuje,
« informaci o zvlastnich znacich,

« nazev vyrabného vyrobku,

- (¢islo operace, nebo pracowist

« nazev vyrobni linky,

+ nNazev operacd pracovist,

« historie zngn.

Location/Lokace / Procedure/Procedura / Creation of technological and process documentation/Tvorba technologické a procesni dokumentace -
Annex/Pfiloha 1 - Standard Instruction/Standardizovany navod
st o i O Standard Instruction
jsteceng symecis ana ) L
rtsntion parus Standardizovany navod
Dokument &
ne< | |pocument Ho. ‘
Cisto virobku Sz::"" T
[z characteristics
Nazev vyrobku C. operacelpracovisté
Product name No. of operation/workplace
Linka Nazev operacelpracovisté
Line Name of operationworkplace
Typ dokumentu | Work instruction | Pracovni navod ‘
Type of document
Nazev dokumentu
Title of document
Change description Date .
Index Author 'ge descrip! 2-Sign
Autor Popis zmény Datur:

Obréazek 25 Uvodni strandzeného dokumentu
Zdroj: vlastni zpracovani podle (Tvorbdizeni dokumentace, 2015)

7. ZruSeni dotasného Fedpisu
Lze dopordit, aby v pravidlu byla provedena #Zma tykajici se d&asného fedpisu.
Doposud se jednalo o samostatnou Sablonu, ktefla wbecné naleZitostiizeného

dokumentu. Vhod§Sim zpisobem realizace dasného fedpisu je vyuZivani

standardnich Sablon dokumémtoplrinych o poznamku, Ze se jedna éakny gedpis.
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V8e mySleno zaipdpokladu, Ze se skut@ jedna o zminu da&asného charakteru, ktera je
nutna z dvodu zavedeni okamzitého ofeti. Da@&asny pedpis by se & pouzivat
pro nestandardni operace. Tyto operace bty nv dokumentu definovany zapisem

v éervené bar¥ s uvedenim:

« datumu vydani,
+ platnosti,

- podpisem odpaidné osoby, ktera za tentoddesny pedpis zodpovida.
8. Redukce Sablon pro stejné typy dokumerit

V rdmci optimalizace, navrhuji, aby byl zredukovydmet stavajicich Sablon. V stasné

dobs jsou evidovany separatni Sablony pro:

« pracovni navodky,
- balici navodky,

« kontrolni navodky,
- piedpis pro sézeni,

+ pracovni pokyn.

Za vhodné Ize povaZovat vyuziti formtd&ddopordeného korporaci, ktery v ramci lokace
musel byt mird upraven a feloZzen doceského jazyka. Vzhledem ktomu, Ze tento
formul& by mel byt vyuZivan pro vicero typzaznani, je vhodné jej doplnit o rozbalovaci
pole, které jash definuje, o jaky typ dokumentu se jedna (pracowéiod, kontrolni

navod, balici navod, pracovni pokyn, navod udrzhydle toho se bude také liSit

schvalovaci proces a naslédrdistribuce.
9. Standardizace a ffejmenovani hromadného uloZid dokumentace

Stavajici ndzev ,Workstation" nevystihuje vyznanoii§g, navic dochazi k nejasnostem
z hlediska vykladu tohoto pojmu. V doslovnéneldadu doceského jazyka se jedna
o0 tzv. pracovni stanici, za coZ je v organizaci gfmwadno fimo pracovidt ¢i stanice.
Doporuiuji zavést nové nazvoslovi. Vhagéi je oznéeni ,Dokumentstation”, coz pin

reflektuje jeho vyuZiti.
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Nabizi se taktéz vizualni Uprava stavajici podoéto tdatabaze v Microsoft Excel,

viz Obrazek 26 niZze. V nové podofDokumentstation“ nabizi, Ze v jednom souboru Ize
nalézt kompletni fehled vSech projektovych tymbez nutnosti dalSiho vyhledavani.

A diky pouZiti podmianého formatovani, dochazi také automaticky k baeunrozliSeni

jednotlivych typ dokument pro lepsi pehlednost.

Déale doSlo vtéto evidenci Kipgani informaci o distribucitizenych kopii — péet,
odpowdna osoba za rpvzeti. Tak lze jednoduSe dohledat, kde jdtwené kopie
dokument umisgne.

Lokace / Procedura / Zpracovani a distribuce virobni dokumentace - Pfiloha 3 - Centralni ulofiité virobni a technologické dokumentace

CENTRALNI ULOZISTE VYROBNI A TECHNOLOGICKE DOKUMENTACE

INazev projektu / oddglent

Identifikaéni &islo projektu /oddzleni
5 oy rviroby ]

Obrazek 26 ,Dokumentstation*
Zdroj: vlastni zpracovani

Stavajici systém zohladje existenci dvou vyrobnich hal. Celkem jsou tedsavodu tyto
databaze du Navrhuji zavedeni separatnich databazi pro jéistdotyrobkové skupiny

a podmirna oddleni pro snazsi orientaci:

« focus Factory S&A — AC,

« focus Factory S&A — TES,

« focus Factory S&A — EES,

» focus Factory ES — HPP a INJ,
« focus Factory ES — CNC,

« focus Factory ES — TC,

+ logistika a sklad,

+ laboratde,

. QMTM.
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10.Proskoleni odpo¥dnych zaméstnanai

S ohledem na zamyslené &my v procesu a Sablonach felta, aby v3echny kibvé osoby

pracujici s technologickou a procesni dokumentgyi tddre proskoleny.

Vlastnik procesu musi zajistit zaSkoleni osob oddoych za vedeni ,Dokumentstation®,
protoze tito zamstnanci provagi finalni kontrolu ed schvalenim a je-li tordba,

pripadré podpdi autory dokumerit pi tvorb¢é. Dale distribuuji dokumentaci na pracowist

Nasled je vhodné také zavést pravidelna Skoleni na mdethnologickou a procesni

dokumentaci v rdmci tréninkového centra.

3.4  Navrh inovace ve zkoumanych procesech

Veskeré uvedené navrhy mohou vést &tér optimalizaci proces ale i za &chto
predpoklad nelze opomenout, Ze proces je nutné i nadale jetzaizlepSovat. Za tuto

¢innost odpovidaji vlastnici proades

V tomto pipadt se nabizi zdsadni inovace. Lydon (2016) ve se#mku uvadi, Ze

konceptétvrté pfimyslove revoluce je zaloZen tigiech hlavnich pitich:

« VvyuZiti obnovitelnych zdrdai,
- digitalizaci,
« hromadné vyrog

.+ automatizaci procég(internet ¥ci, propojeni strdj aj.).

Podle této myslenky by &hbyt zahajen vznik tzv ,inteligentnich tovarentden z&chto
pilita zvany digitalizace udava $m i pro vyvoj tizeni dokumentace. Papirova
dokumentace by #ta byt v budoucnu fgvedena do digitalniho stavu. K zavedeichto

zmen je nutné mit k dispozici specialni k tomdemy software.

Pro oba procesy by byla inovace vhodn4, &dpokladu, Ze by bylo mozné jeji plosné

vyuZiti a skuténé by doSlo ke kompletnimu odstrar papirové podoby dokumeint
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Nabizi se d&¥ moznareSeni, vybr jednoho z komeénich produkd ¢i interni zajiSéni

vyvoje SW.

3.4.1 Nabidka nastroji pro ¥izenou dokumentaci na soéasném trhu

Pro nastisni moZznychieSeni byl proveden fwkum nabidky trhu. Organizace nabizeji

Sirokou 3Skélu komenich produki, které jsou vyvijeny zacélem optimalizace procesu

fizeni dokumentace.

Vybér nastroje pro spravu dokumentace neni zcela lniviZalezitosti. Je proto vhodné

definovat zakladni funkce, které jsou pozadovanigeNe uvedena Tabulka 5 ilustrujici

piehled vybranych vlastnostichto nastraj.

Tabulka 5 Porovnani vlastnosti vybranych nastroj

) . 3| g g
z 7 . -E 5 & % é’ > = g ;\3
Nazev nastroje pro Ec|(8g| & |¢ |_=| £ |vS5|X |§E| B =
- , S|, 8¢ o %} cc e |8 Sc| @9l x¢c
Fizeni dokumentace SE|’sC| © |o S|l S [Sg|§ So| S0 o€
cEF|8SE| & |22|(3E| o |S%|Se|gE|l S €
O S = pelies | (=] S S| N3 Q U’g TQo|l=3 = 3 Q o
Q.xé gx Q‘ =B | = '8 0T | w9 .gx 8x \gh
ESN|EB| 4 |[55|58| 7 |[Eelmd|S8| a8 S8
Ademert ° ° ° . ° ° ° ° ° 90
Altus Porta ° ° . ° . ° ° ° 8C
BlueDoc ° ° . ° ° ° ° 70
Doc Poin ° ° ° . ° ° ° ° ° aC
Dokmet ° ° ° ° ° ° ° ° ° ° 10C
eDoCa ° ° ° ° ° ° ° 70
eFileCabine ° ° ° . ° . ° ° ° ° 10C
FileCenterPr ° ° ° ° ° ° 6C
M-Files DMS ° ° ° . ° . ° ° ° ° 10C
Palstat CA( ° ° ° . ° ° ° ° 8C
PaperPortPi . . . . . . ° ° ° ° 10C
PinPoin ° . . ° . ° ° ° ° 9C
Speedy Organiz ° [ ° [ [ ° [ [ 8C

Zdroj: vlastni zpracovani

Z nabidnutych SW vramci fizkumu bylo vyhodnoceno,

organizaci nejvice vyhovovaly nasledujici:

Dokmee,

eFileCabinet,

PaperPortPro.
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Je nutno si vSak édomit, Ze vylr vhodného softwaru pouze dikchto vlastnosti neni
pIné dost&ujici. R vybéru SW je nutné provést detaid|di prizkum a blize specifikovat
konkrétni pozadavky organizace. MnohdyigSenim i objednani tzv. SW na miru, kdy

organizace fesr¢ specifikuje poZzadavky a dodavatel vyvinénpo specifikovany SW.

Pri findlnim vykeru feSeni je vzdy rozhodujicim aspektem vysSdizowacich naklad
spojenych se zavedenim takovychto inovaci v ponoiviggejich ginosem. Poizovaci
naklady v této oblasti se pohybuji od 150.000WSe (v cet neni zahrnuto proskoleni
administratoli, ani nasledna podporaéhem pouzivani). Obe&nvSak lze usoudit,
Ze zavedeni takovéto aplikace by¢lonza nasledek celkovou optimalizaci pracektera
by z dlouhodobého hlediskdipesla Usporu z hlediskasu i financi.

3.4.2 Interni ¥eSeni inovace

V rdmci internihoteSeni se vybizi aplikace IMT, kter4 byla vyvijenarpgoratnimi

specialisty Continentalu. Aplikace umnie fizeni dokumentace a rezervaci
identifikacnich ¢isel pro jednotlivé typy dokument Byla vyvinuta, jako néstroj pro
optimalizaci procesuizeni dokumentace v jiné vyrobni lokaci. Postupde zavedena

v dalSich lokacich Continentaltu v ramci tzv. Lessbaearned.

Aplikace vSak nepodporuje plnou digitalizaci. St@ewutné manuathnahravat vytviené

dokumenty, ovSem nasledujighnosti v procesu jsou pirti ¢ast&né automatizované.

Bezesporu neptSi vyhodou této aplikace jsou impvaci néklady, které jsou diky
internimu vyvoji téndt nulové. Ripadné Upravy aplikace jsou v rAmci zasdidmozné,
nicméré by vstupovaly do pidrzovacich néklaél zavodu. S ohledem na nutna dpat,
ktera by pedchazela zavedeni této aplikace, vSak jeji zavaudude zcela bezplatné&i P
zavaani aplikace je nutno zohlednit dod&até mzdové néklady zafstnance, ktery
se bude &novat zavaéhi a naklady spojené sifizenim novychii rozSienim stavajicich

servetl.
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3.5  Zhodnoceni navrhovanych opateni

VySe uvedené navrhy zlepSeni byly konzultovany dikleni QMTM. Névrhy autorky

budou zohledény pri planovanych revizich pravidel a budou glrapracovany.

Cilem vy3e zmignych aktivit je revitazilace stavajiciho QMS. Udvaai QMS je velmi

¢aso¥ nara@nacinnost kladouci vysoké naroky na odborné znalosti.
Lze konstatovat, Ze s implementaci uvedenych ridvdde jednozriaé zajiS€na:

 optimalizace procésa jejich standardizace,
«+ zabrarni vzniku sekundarnich chyb spjatych s prodéssni dokumerit,
+ odstrarni opakovanych probléinv procesuizeni dokumentace,

+ SniZenicasové narnosti proces.

Stanovené finosy nelze fesre finaniné ohodnotit. Uvedené ekonomickéiqosy v préci

jsou zalozeny pouze na individualnich odhadechriytorace.

V organizaci je ufednostgno, aby se na optimalizaci proéegantrenych naftizeni
dokumentace pth participovali interni zagstnanci organizace. i€devsSim z dvodu
znalosti prosedi organizace a vySSim paédomi o stavajicim QMS organizace.
V procesuRizeni dokumentace je odpminym vlastnikem procesu manazer dddi
QMTM Odcleni je schopné persondlmajistit provedeni revize pravidla a jeho nasladno

implementaci.

Pri zohledreéni vytiZzenosti stavajicich vlastiikproces a jejich tymi se nabizi jako
vhodna moznosteSeni situace zajitim revize procesu externim poskytovatelem. Toto
ieSeni vSak nezohladje vySe uvedené pozadavky na znalost organizacextérniho
zajiseni by bylo nutné pditat séasovou prodlevou, kterd by byla #&ména samotnym
vybérovym fizenim a nasledn obdobim integrace. DoSlo by i k navySeni naklad tuto

optimalizaci.
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3.5.1 Vyhodnocenié¢asové nar&nosti

Cilem této kapitoly je vyjéeni celkovécasové narénosti procesuizeni dokumentace.
Byly zde porovnanycasy jednotlivych ¢innosti ged zménou a po zavedeni zm

v procesu. Bvodni stanovenéasové horizonty byly @eny na zaklag interni evidence
odEleni QMTM, které si vede zaznam oup&hu revizi pravidel. Po zavedeni vSech
navrhi opateni dojde k optimalizactasové narénosti. Uvedené doby trvarinnosti

po zavedeni zem jsou stanoveny na zakkakvalifikovaného odhadu.

Tabulka 6Casova narénost procesuizeni dokumentaceqd a po zrné

Cinnosti v procesu

Odpovédnost

Doba trvani
pired zménou
procesu
(minuty)

Doba trvani po
zavedeni znén
Vv procesu
(minuty)

Pozadavek na tvorbu nového dokumentu

Iniciatg

=

20

15

Informovani vlastnika procesu o pozadavku
e seznameni vlastnika procesu s cili
2 » predani kléovych informaci
e zavedeni fslusného pozadavku do interni
evidence odédeni QMTM

Iniciator
QMTM

(podpora)

90 75

Pripravné aktivit
3 | * nominovani autora
* GAP anayza

Vlastnik
procesu

255 255

Uvodni sctizka s autorem
e ptedani  vstupnich informaci
k Gpraw/tvorbé dokumentu
instruktdz  autora  (zasady
standardizovanymi Sablonami)
e predani  zdrojovych  soubibr
piedchozi verze dokumentu)

nutnych

prace |se QMTM 130 100

(3ablony,

Vypracovani nového pravidia provedeni
aktualizace

5 * mapovani sotasné situace v procesu

» sestaveni navrhu pravidlailph a formul#a

« transformovani do standardizované Sablony

Autor 14 880 10 080

Zajistni jednoznané identifikovatelnosti
6 dokumentace Autor
* poZadavek na generovani identiftkéhocisla

e owteni stavajici identifikace dokument

2400 480
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Prabézna sclizka se vSemidastniky procesu Autor
» odsouhlaseni konceptu pravidla a souviseji¢ichy/astnik
7 pfl'loh procesu 200 180
» projednani fipadnych nejasnosti QMTM
» stanoveni odpadnosti a pravomoci v procesy  (podpora)
VloZeni do databazRizené dokumentace
e zadani zakladnich informaci o pravidlu (nazev,
¢islo, kategorie, anotace)
+ import pravidla do formatu .pdf Autor
8 » nahrani pravidla,ifloh a formuldt QMTM 120 90
e tvorba seznamuipominkujicich (podpora)
« definovani spravce dokumentu
 tvorba rozdlovniku
» zahdjeni fipominkovéhaizeni
Pripominkovétizeni
« kontrola obsahu a stanovenych odganosti SLM/FLM
9 » v piipad piipominek jejich pedani autorovi prfffﬁgzgﬁﬁi 20 160 14 440
* nasledné zapracovaniiipominek a zahajeni tyka)
dalSiho pipominkovani
Kontrola DoCF
« kontrola formalnich aspekt fizené
10 dokumentace Q(MCTR'}/' 60 60
e prowfteni, Ze provazanosfzené dokumentacg
je zajiséna
Schvéleni dokumentu ManaZzer
11| -+ vpiipadd zamitnuti se vraci proces &pke kvality 3360 2 400
kroku 5 zavodu
Vydani schvaleného dokume
e automaticka distribucezﬁna osoby definované
roz&tlovnikem v databaAizené dokumentace
= « umis&éni dokumentu na ,Document Portal“ QMTM 45 45
» aktualizace interni evidence fizené
dokumentace
Seznadmeni se s dokumen
« provedeni seznameni v databazRizené SLM/FLM i
13 dokumentace Nominovani 4800 4800
* instruktaz zamsstnand, ktei nemaji pistup do zantstnanci
, (rozdklovnik)
databaze
Implementace pravidla (zahjena datefimidosti)
14| ° zavedeni definovanych zm a opateni Vlastnik 14 880 10 080
v procesech procesu
» proSkoleni kitovych zangstnané
Provedeni Spot auditu (po terminu séemi terminu
implementace)
15| -« vyhodnoceni auditu QMTM 150 120
« definovani doporéeni vedouci k zavedeni
pravidla
Pravidelna réni revizeti neplanovana revize
6] ° prodlouzeni ginnosti dokumentu o 1 rok Vlastnik 90 80
e v pripad neaktudlniho dokumentu postup pd procesu
kroku 4
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Stazeni dokumentu

o odstragni dokumentu z databazeRizené
17 dokumentace a ,Document Portal* QMTM 45 40
» aktualizace interni evidence adieni
» zajiSeéni archivace dokumentu

Celkovy ¢as procesu (v minutach) VSichni 61 680 45 340

Zdroj: vlastni zpracovani

Piavodni procesizeni dokumentace byl stanoven na 61 680 mintibligne 129 dni).
Po zavedeni zém miZze dojit ke sniZzenéasové nargnosti procesu na 45 340 minut
(zhruba 90 dni). Po zavedeni vSech dopemyich navrih miZe dojit ke sniZzeni doby trvani
procesu o 18 345 minutifplizn¢ 38 dni). V procesu doslo k celkové eliminaci vgsiého
¢asu o 30 %.

3.5.2 Né&klady na provedeni zrneén

Za néklady procesu se ve vySe uvedenéfipagt rozumi pouze mzdové naklady
souvisejici s provedenim revize pravidla a jeholeth® implementace. Za zdroje
moznych potenciondlnich nakiadze oznait naklady souvisejici se zajstim vySSi

kvalifikovanosti personalu (Skoleni u externich lpdasvateli), pripadné softwarové
licence aj.

Dle vySe uvedené Tabulky 6 je doba aktualizaceigiastanovenaiged znénou procesu
na 129 dni a po zavedeni&mna 90 dni.

Pokud by byl za provedeni této revize zodfumy jeden zarstnanec, musel by se pin

vénovat pouze této aktivit

CO 013 AV ol [ 38 o To Jo (o] o 11 0SSOSR cca 7¢sial,

o PO Zavedeni ZBM ..........ouiiiiiieiie e cca 4 ¢nice.

MuZe vSak dojit neplanovarke zkraceni doby aktualizace pravidiak jinym Uspordm

z hlediskatasu, se kterymi neni planovano.
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Primérnd mzda stanovend v trutnovském zavpdo THZ Continentali&ini 40 197 K.

S ohledem na vySe uvedené budeme kalkulova&és&m hrubou mzdou za¥stnance

odcEleni QMTM v této vysi.

Tabulka 7 Naklady souvisejici s optimalizaci pracgéseni dokumentace

Naklady v K¢
Polozka 30

kalendagnich | Frocesied | Proces po

dni optimalizaci optimalizaci

Mzdové naklady 40 197 241182 160 788
Socialni poji&ni hrazené zagstnavatelem 3618 21708 14 472
Zdravotni poji&ni hrazené zasstnavatelem 10 050 60 300 40 200

Celkové osobni naklady (tzv. superhruba mzda) 53 86 323190 215 460

Zdroj: vlastni zpracovani

rxr

Naklady procesu se po zavedeni navrhovanychi@piasnizi o 107 730K V globalnim
pohledu na problematiku se jednaiorgrenoucastku. Kvalita pitbéhu procesu bude diky

této vstupni investici zvySena.

Pokud by revize pravidel byla zajfa externim poskytovatelem sluzeb, pak ki p
vybérovémiizeni neélo byt zohledgno, Ze néklady na tuto sluZzbu by ngynvyznamre
pievySovat stanovenoutpnérnou mzdu THZ. S vySSimi naklady se &g sniZuje vySe
piinosu stanovenych opahi. Ri védomém pehliZeni tohoto faktu bude pro organizaci
provacni revizi pravidel neusrnou zatZi z hlediska vySe néklad v porovnani

s planovanym finosem.

3.5.3 Doba navratnosti

Déle je vypdtena prosta doba navratnosti optimalizace protieemi dokumentace. Doba
navratnosti pedstavujeasovy Usek, za ktery se provedena optimalizacetapim kratsi
je doba navratnosti, timfignivéji je vyhodnocena dand optimalizace. Byla vybrana

elementarni metoda zohlagici naklady a finosy.

Pro poteby této prace byla zvolena statickh metoda. E#timetody nezohleaji
pii vypoctu faktorcasu a rizika. Vypeéet prosté doby navratnosti je jedno z nejjednodusi

ekonomickych kritérii, kterd jsou vyuzivana. Nevgiba tohoto kritéria je nereflektovani
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na efekty po dobndévratnosti a moznosti jinych investich gilezitosti,cimz je zkreslen

pohled na efektivnost. (Scholleova, 2009)

IN
Ts - E (1)
Kde: Ts = doba navratnosti

IN = investéni vydaj

CF = ro¢ni Uspora nédkladgi ro¢ni prijem

Vzhledem k tomu, Ze korporace Continental je nakiank standardizaci prodes jejich
optimalizaci, ndlo byt v rozpdtu trutnovského oddeni QMTM kalkulovano s progdky,
které jsou uteny na revitalizaci QMS. Pro predikci nakiad rdmci této prace bude
kalkulovano stim, Ze organizaci bude poskytnutamartini podpora z centraly

organizace ve vySi 100 00K

Tabulka 8 Doba navratnosti

Polozka Hodnota v Ké
Néaklady 215 460
Finartni podpora na revitalizaci QMS 100 000
Ptinosy 107 730
Doba navratnosti (v letech) 1,07

Zdroj: vlastni zpracovani

Kalkulované hodnoty nakladbyly stanoveny viedchozi kapitole ve vysi 215 460K
Finartni podpora zfisobi snizeni nakldédna 115 460 K Finosy uvedené v Tabulce 8
jsou gredstavovany usporami v procesu, které byly defingwgySe s ohledem nasovou
optimalizaci procesu. Patrem naklad a vynos je vysledna doba navratnosti stanovena
na 1,07 roku (zaokrouhlénl3 nmesial). Vzhledem k tomu, Ze nebyly &gleny detail
vSechny pinosy navrhovanych openi, Ize pedpokladat, Ze ip blizSim pizkumu by

byly tyto piinosy daleko vySSi. S ohledem na tuto skubst by doSlo i ke snizeni doby

navratnosti planované optimalizace procdsani dokumentace.
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Zavér

V prvni ¢asti prace byla stimé popsana teoretickd vychodiska souvisejici se systé
fizeni kvality, procesnimifstupem a fedevsimiizenim dokumentace. ReSergast této
prace byla s ohledem na festnic¢ast roz&ena o pozadavky vychazejici z norégady ISO
9000 a ISO/TS 16949. Z&mem bylo giblizeni zédkladnich poznalko této problematice.

Vybér této problematiky se zpétku jevil pro vybrany podnik jako bandlni probléRii
bliz§im prozkoumani jeiejmé, Zetizeni dokumentace e ohrozit vSechny procesy

a posléze také koncového zakaznika organizace.

Pro mapovani a néaslednou koncepci naviro zlepSeni byla vyuZita spoleost
Continental Automotive Czech Republic, s.r.o, sidli Trutnow. Ve druhé kapitole byly
poznatky zji&né ze studia odborné literatury aplikovany v prayl definovan obech
procesiizené dokumentace ve zkoumané organizaci a ndéslega zmirna specifika
proiizeni technologické dokumentace. Tento popis obsatakladni zasady pro tvorbu
fizené dokumentace. Tat@ést byla zamiena pedeviim na mapovani tohoto procesu

a ukdzala na jeho slaba mista.

Na zaklad zjistni ze zkoumani byla autorka schopna definovat ndegateni proieSeni
nékolika problénti souvisejicich se standardizaci a optimalizaci ggoc Bi definovani
vhodnych opaeni byla vyuZita metoda brainstormingu, myslenkévymap a 5Why.
Autorka dopordila k zavedeni nové Sablony, evidenci ammodpo¥dnosti v procesech.
Navrhované zmrmy byly koncipovany s ohledem na vySi nékladpjatych s jejich

realizaci.

Dle provedeného vyhodnoceni jeegné, Ze po zavedeni Zmdojde ke snizeniasové
i financni  nar@nosti v obou zkoumanych procesech. Vedeni gpoki zastalo
stanovisko, Ze nyni nejsou k dispozici fisahprostedky pro rozvoj této oblasti a nelze

tedy, stanovit Zaddné zasadni inovativni zdsahyt&@gciho procesu.

Navrhy optimalizace byly vyhodnoceny, jaktinpsné a budou realizovany v procesech.
V budoucnu je nutné vtomto procesu zohlednit itiowd pristup, tedy investovat

a optimalizovat Usili¢as i finance do stavajicich proéeZawrem lze konstatovat, Ze jako
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piilezitost ke zlepSeni se v budoucnu jevi zavedefistdkkovaného softwaru préizeni
dokumentace. Vifpad vyvoje této aplikace inteé by mohl byt realizovan rozsahly
projekt, po jehoz realizaci by bylo mozné zvazowaplementaci v ramci celé korporace

Continental.
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Priloha A Rozsahrizené dokumentace v organizaci

Cl. normy
1SO 9001

Pozadavek na dokumentaci

Implementace

Podléhajici zménovémutizeni

4.3

Stanoveni rozsahu

Definovani poZzadavknormy, které jsou nutné prd
realizaci produkt, aby mohla byt zaji8ha
spokojenost zakaznika a kvalita.

4422

Informace nezbytné pro podporu fungovani proces

Organigram

Nominace zarstnand

Procesni mapa

Systémovéa dokumentace popisujiailghy
proces aj.

5.2

Politika kvality

Musi odpovidat kontextu a obsahovat ustanover
pro vznik a dodavani kvalitnich prodikglize
uvedeno v 5.2.1)

6.2.1

Cile kvality a planovani jejich dosazeni

Dokument, v 8mz jsou definovany (struktura bliz
definovana v 6.2.2)

8.1

Informace nezbytné pro chodiaeni provoznich procés

Procesni a technologick&d dokumentace
Pracovni a kontrolni instrukce
Specifikace

Seznamy schvélenych dodavétel

Plany kontrol &izeni

Plany projeki

Formul&e aj.

Nepodléhajici znénovému¥izeni

4.4

Dukazy o tom, Ze procesy probihaji tak, jak byly
naplanovany

Zaznamy z pibehu proced
Vysledky analyz

7.151

Dukazy o gimérenosti zdra} pro monitorovani a teni

Evidence nitidel
Zaznamy z pibehu proced

7.1.5.2

Navaznost rEidel (je-li aplikovatelné)

Protokoly z kalib¢aich laboratti

7.2

Dtkazy o kvalifikaci zarsstnand

Kvalifika¢ni matice
Certifikaty
Oswdeeni

Plany skoleni

8.2.3

Vysledky prezkoumani pozadaukzakaznika, getns
vysledki prezkoumani zin

Obchodni dokumenty
Vysledky prezkoumani

8.3.2

Dokumentované informace pozadované pro prokazéni, z
byly spirény poZzadavky pro navrh a vyvoj

Harmonogram

Dikazy o ffezkoumani a evidence uvehi mezi
etapami

Akceptace od zékaznika

8.3.3

Dokumentované informace o vstupech navrhu a vyvoje

Zadani vyvoje (technické parametry, specifikace
popisy funkci, pozadavky zakdm norem,
pozadavky zakaznika)

8.34

Zaznamy z planovanych kontrol gegkoumani ogfovani a
validace

Zaznamy z pezkoumani

Zaznamy z testovani

Zaznamy z funénich a o¥rovacich zkousek
Zaznamy validace vyvoje

8.35

Dokumentované informace o vystupech z navrhu ajeyvo

Dikazy o splgni zadani
Dikazy o vysledcich testa zkouSek
Dikazy o funknich testech v provozu

8.3.6

Zaznamy o zrnach v pibshu navrhu a vyvoje a jejich
vysledcich a schvalenich

Dokumentovani zgn
Dikazy o vysledcichigzkoumani
Dikazy o schvéaleni navrzenych &m

8.4.1

Vystupy z hodnoceni externich poskytovatel

Hodnoceni efektivnosti externich poskytovatel
Evidence vstupnich kontrol

D

Evidence pitb&Znych kontrol
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8.5.2 Zaznamy souvisejici se sledovatelnosti (je-li vyeho) Evidence sledovatelnosti
8.5.3 Majetek zakaznika a externich poskytovatel Dokumentované informace o majetku zékaznika|
8.5.6 Rizeni zngn Evidence o zrnach
. Lo Zaznamy o uvalovani produli z jedné faze
8.6 Z&znamy o uvalovani produkd sivotniho cyklu do dalsi
Zaznamy o reklamacich
8.7 Zaznamy o neshodach aispbu jejichieSeni Zaznamy o stiznostech
Zaznamy o neshodéach
Analyzy proces
Analyzy reklamaci
9.1.1 Vysledky analyz Evidence tykajici se stiznosti
Evidence plani klicovych ukazatel vykonnosti
Evidence plani finargnich plari
Zaznamy o implementaci programu a vysledcich imtern Zaznamy z internich audit
9.2.2 auditi Y P prog Wy Evidence o zji&nich, doporgenich a napravnych
opatenich
9.3.3 Zaznamy z fezkoumani managementu Evidence vystupz prezkoumani systemu
managementu
10.2.2 Zaznamy o povaze neshod a veSkenjiatygch naslednych | Evidence obsahujici identifikovantigin problému

opateni

a navrh jejichreSeni

Zdroj: vlastni zpracovani podle zdroje (1ISO 90001 2)
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Priloha B Certifikat ISO/TS 16949

CERTIFICATE

This is to certify that

Continental Automotive Czech Republic s.r.o.

‘Volanovska 518
541 01 Trutnov

Czech Republic

has implemented and maintains a Quality Management System.

Scope:
Design and Manufacturing of electromechanical and mechanical actuators and valves,
Sens0rs, pumps, rails and turbo chargers

An audit, conducted and documented in a report, has verified that this quality management
system fulfils the requirements of the following 150 Technical Specification:

ISO/TS 16949 : 2009

{with product design)

Certification decision 2013-12-18

This certificate is valid until 2016-1217 e : &
Certificate registration no. 488473 TS09 t b
IATF No. 0176180 /’

Main certificate registration no. 002340 TSDS

Frankfurt am Main, Germany ~ 2016-01-11 2IAC-OME-01001

For and on behalf of DQS GmhbH

&. Bledadusnodf

Gtz Blechschmidt
Managing Director | DOS Grad

IATF Contract Office: DQSE GmbH, August-Schanz-Stralle 21, 80433 Frankfurt am Main

Fr R R

Zdroj: Interni evidence organizace
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Priloha C Politika kvality

Nase globalni
chapani kvality

7 Spokojenost zakaznikd
Vime, 2 pro spokojenost zakaznikl, a tim padem
i pro nas obchodni uspech, je urtujici kvalita.
Masim cilem je nulowy vyskyt chyb.

> Spolecné

My wichni utvarime kvalitu nasich produkt a sluzeb,

» Od zacatku
Od zacatku délame véci spravngé, a spoledné tak
udavame nova mafitka kvality.

» Strukturovany pfistup ,
Dohodnema se na zavaznych pravidlech nadi prace a
spoluprace. Pritom viak nechavame prostor osobnimu
pfistupu a viastni odpovédnosti, které posouvaji kvalitu
o krok dale.

» Komplexnost
Kvalitu chapeme jako kontinualni a komplexni
proces optimalizace Cinnosti nasi spolednosti.

Predstavenstvo
Duben 201

Sl Bt FIRST

Zdroj: Interni evidence organizace
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Ptiloha D Tvorba nového dokumentu

Vzneseni pozadavku na
vytvofeni nového pravidla
iniciatorem

!

Vypracovani nového pravidla
autorem

v

Odeslani pravidla k
pfipominkovani

v

Pfipominkové fizeni

Kontrola formalnich aspektt

xistuji pfipominky DoCR

Zapracovani pozadovanych
zmén autorem

Schvalovaci fizeni

I
Ano

chvaleni manazerel

-ANO

kvality

Ano

o A J
istribu V.
pravidla mezi uZivatele v
databazi Rizené
dokumentace

\ 4

Aktualizace interni evidence

QMS a zpfistupnéni pravidla
na Document portalu

Konec

Zdroj: vlastni zpracovani

112



Ptiloha E Revize dokumentu

Pravidelna ro¢ni revize

Potreba aktualizace pravidla
(neshoda z auditu, zména QMS,
aj.)

Nutna aktualizace pravidla

Ne

v

Prodlouzeni platnosti o 1 rok

v

Predani zdrojového soubort
(pravidla, formulard, pfiloh) a
jejich Sablon vlastnikovi procesu

v

Urceni autora zodpovédného za
revizi/aktualizaci

'

Vypracovani aktualizovaného
pravidla autorem

Y

Ano-—pm|

Y

Pfipominky FLM/SLM

Ne
A J

Kontrola formalnich aspektt

Y

Existuji pfipominky DoCR

Schvalovaci fizeni

Ano

chvéleni manazerem
kvality

Ano
A J

Distribuce schvaleného pravidla
mezi uzivatele v databazi Rizené
dokumentace

Y

Aktualizace interni evidence QMS

Zdroj: vlastni zpracovani

> a zpristupnéni pravidla na
Document portalu

Konec
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Zahajeni pfipominkového fizeni |

Zapracovani pozadovanych
zmén autorem

Ano




Ptiloha F ZruSeni dokumentu

Potieba zruseni pravidla

'

Zaslani pozadavku na zruseni
pravidla (DoCR ¢&i vlastnikovi
procesu)

Y

Potfeba aktualizace pravidla
(postup viz Pfiloha D)

Je pravidlo stale potfebné

Ne

v

Stazeni pravidla z Document
Portalu

'

Zafazeni pravidla do archivu
databaze Rizena
dokumentace

y

Aktualizace interni evidence
QMS

!

Konec -

Zdroj: vlastni zpracovani
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Priloha G Sablona pravidla

(Ontinental oot

Procedure / Method: Title | Nazev

Maturity / Creator | Tvi Process Owner | Vlastnik ﬁu:lgeﬂea_r.ml
Stav procesu Duviod zme ny

B draft | Mame/Jméno Mame ! Jméno

navrh Department / Oddéleni Department / Oddéleni

[] released /| Date/Signature Date/Signature

platny Datum / Podpis Datum / Podpis
Objective Ugel

Subject: Predmét:
Goal: Cil:

Scope Rozsah platnosti
This regulstion is mandsatory for Tento dokument je zévazny pro:

Continental Automotive and its majority inter- | O Continental Automotive a jgho vEtSinové podiiniky

ests as well as minority interests with manage- stejné jako menSinové podilniky s kontrolou fizeni

ment control by Continental Automotive. Continental Automaotive.

Ditvision O

Business Unit Od

Automotive Functions Od

Region O

Country O

Site O

Plant O

Others Od
Table of Contents / Obsah
Procadure § IEThom: T & RBZEY .o oottt et e e e es e e teeneeeaseeemeee s e e emse e seeas e e eneeeseeeanseense e s seenneeneeaan 1
U &= B = PSSP TS SUPPPPP PRSPPI
Odpovédnosti 8 pravomoci

1.1

P BTt o T PSPPSR SOPTPRPPR ST 2

Paopis procesu
3  Implementation

[yl =t =L PSSP SPRPRERPPRS
4 References

Formulafe a pfilohy

4.4 IS T T = OSSPSR TP R TUUPPPPPRRORS 2
Distribugéni seznam
5 Document History

Forintamal uss only
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@ﬂtinental Tﬁ" EAPf xu: :Txc:-iﬁ

Process

- . - Oneners Date / Datum

Rev. # Change Description / Popis zmen Viastnik {d.mm. )
procesu

o1

02
03

6.1 Team Tym

The members of the process teamhave examined the  Clenové tymu pfezkoumali dokument a jejich plipominky
procedure. Their comments were considered and in-  byly posouzeny. Viastnik procesu uchovava zéznamy =
corporated where applicable. The ownerkeeps records  pfezkouméni dokumentu.

of their comments.

Name/ Jméno Department / Oddéleni Site / Zavod
For intemal use only Paga/ Strana 3 of /23
= Cominamal AS, 2016 Twmgiste. CAS VI0ITTER 1831w
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(ontinental % Chpemoct

Historie Dokumentu

4§ Responsible Persons

O DOVENIE DEDDY . ..eeeiieeeeeeeet ettt ettt e et e e e a e e ent e et a e e e st e e e en s e e e an s e e e e s e e e ansnt e e e anneneennneen 3
6.1 =T L TSSOSO T TS T e PSP P PP PO TSP P PP T PP PP PP 3
L 1 OSSOSO SRR ORSUR SR 3

No. | Roles / Role / Organizational Units Iripeurt 7 Acfivifies | Cinnosfi Oriput 1 Applicable
I Organizaéni jednotky Vsiup Vystup Documents [
R: Responsibity / Zodpovédnost, A: Platne
Approval / Schvaleni, 5: Support / dokumenty
Podpors, I: Informnation 7 Informace

Role A
Role B
Role G
Role D
Role E

4.1 Mandatory Povinné
4.2 Others Dalsi
4.3 Formsand annexes Formulafe a piilohy

4.4 Distribution list Distribuéni seznam

For intemal use only

Paga/ Strana 2 of 1z 3
& Caoninamal A5, 2016

Tergata CTASI0ITTIS 80

Zdroj: Control of documents, 2012
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Priloha H Karta procesu

Name of department:

Reference 1SO/TS 16 949:

Main indicators/KPI's:

Suppliers Input Activities Output Customers
Shared Documentation Applications / Tools Shared functions
Process owner Process manager Date/Datum
v
Applicable corporate documentation: Applicable interval documentation
Process owner: Process manager Date/Datum

Zdroj: Interni zdroje organizace

118




Ptiloha |

Formul&r pro zpravu ze Spot auditu

SPOT AUDIT - CHECKLIST

(Ontinental %

Weonkois cavedeni pravidia ko w nkors grasidls)
Hedroeeni
uaitioe
Terenin nonae Caliur Pt o
L] Pt Pscinacenyoh ctizek i
Projeet s rrocdnid hestnooern i
%2 st hecdinogend Hoivo!
Auadhzeari
kel apot audi
[FiTE= bt
Otk & Zirbnl oty Wialodih ooty Pazndiinky [rnr—
i ']
11
12
13
14
1.8
2 o
24
3 o
a1
az
33
a4
as
4 1]
44
a4
5 ']
54
Fomenid?

Zdroj: vlastni zpracovani
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