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Administrativni procesy v podniku

Abstrakt

Bakalatska prace se zaméfuje na administrativni procesy
ve spole¢nosti SICK, s. r. 0., kterd se vénuje vyrobé, vyvoji a naslednému prodeji produktt
pro prumyslové vyuziti. Nasledné je navrzen efektivnéj$i zpisob archivace. V teoretické
¢asti jsou vysvétleny klicové pojmy vztahujici se k administrativnim procesim a také
metody, které se vyuzivaji ke zlepSovani administrativnich procesi, napt. Six Sigma, Lean,
metoda 58, a dalsi.

V druhé, praktické Casti, je predstavena spole¢nost SICK, s. r. o., jeji ¢innost,
produkty a jeji Akreditovany organ, ktery provadi inspekce dle normy CSN EN ISO/IEC
17020. Prakticka cast dale obsahuje priitbéh zpracovani servisni zakazky a je zamétena na
analyzu procesu a nalezeni nejslabsiho bodu procesu. Zavérem prace je doporuceni na
zlepSeni stavajicitho zplsobu archivace a zdGvodnéni, pro¢ by navrhnuta zména byla

efektivnéjsi.

Kli¢ova slova: Administrativa, administrativni procesy, akreditace, dokumentace, fizeni,

procesy, norma, archivace



Administrative processes in the enterprise

Abstract

The bachelor thesis focuses on administrative processes in a company called SICK,
Ltd., which is concerned with the production, development and subsequent sale of products
for industrial use, following a proposal of a more efficient way to archive. The theoretical
part explains key concepts related to administrative processes as well as methods used to
improve administrative processes such as Six Sigma, Lean, 5S method, and others.

The second practical part presents the company SICK, Ltd., its activities, products
and its “Accredited institution”, which performs inspections according to the CSN EN
ISO/IEC 17020 standard. The practical part involves the process of the service contract and
is focused on the process analysis and simultaneously finding the weakest point of the
process. The conclusion of the thesis implies the recommendation on how to improve the
current archiving method and the reasons why the proposed change would make the

process more efficient.

Keywords: Administration, administrative processes, accreditation, documentation,

management, processes, norm, archiving
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1 Uvod

V dnesni zrychlené dobé€ jsou organizace pod neustalym piivalem informaci, které
se snazi pfijmout, zpracovat a nasledné je vyuzit. V zajmu spolecnosti je, aby nové€ piijaté
informace byly pfijaty co nejefektivnéji a popiipadé vedly ke zlepSeni fungovani
organizace, at’ z hlediska tuspor penéz nebo Casu.

Kazdy den spolecnosti provadi procesy, které jsou nezbytné k jejimu chodu a jedny
z nich jsou administrativni procesy, diky kterym podnik funguje. Jsou rtizné propojeny a
ve vysledku tvofi velmi propracovany systém. Jsou to zabchnuté procesy a firma je
vyuziva uz od jejiho zalozeni. Urovni procesii je nékolik: cilové nebo podptirné. Kazdy
proces je dilezity bez ohledu na jeho ,,velikost®. Spole¢nost dba na to, aby kazdy proces
byl podrobovéan kontrole a pokud je né&jaky problém, tak pak se snazi o co nejrychlejsi
napravu.

Spolecnosti v posledni dobé dbaji i na ekologickou stranku ¢innosti, proto se snazi
zavést nové technologie, které napomohou ke zkraceni délky priibéhu procesu. Nebo
muzou napomoci k ispornéjsi cesté k novému provedeni procesu. Pfi klasické archivaci se
spotiebuje velké mnozstvi papiru a zaroven toneru, a pfitom v dnesni dobé lze archivovat
elektronicky. Elektronickd archivace tedy snizi mnoZzstvi papiru a toneru, ale je nutné

pofidit dostatecné velké ulozisté, kam budou dokumenty ukladany.



2 Cil prace a metodika
2.1 Cil prace

Hlavnim cilem bakaléiské prace je vytvoteni navrhu ke zlepSeni administrativnich
procesu v oblasti digitalizované archivace dokumentl akreditovaného inspekéniho organu
v dané spolegnosti s piihlédnutim na normu CSN EN ISO/IEC 17020:2012. Dal§im
dilezitym cilem je zpracovani literatury vztahujici se k dané problematice, jeji podrobny
popis a vymezeni souvisejicich pojmli. Dal§im cilem je vyuziti nasbiranych informaci,
které povedou k nasledné analyze procesti a hodnoceni konkrétniho procesu. Vedlejsim
cilem je zamé&feni na strukturovany rozhovor s vedoucim Akreditovaného inspekéniho

organu, vyuziti vyvojovych diagrami v praxi a pouziti metody DMAIC.
2.2 Metodika

Tato bakalaiska prace ma dvé ¢asti, teoretickou a praktickou ¢ast. V teoretické Casti
se Cerpa z odborné literatury, jsou zde obsazené dulezité zdkladni pojmy, které Uzce
souvisi s podnikem. Objastiuje zakladni a dualezité procesy v podniku, které jsou
kazdodenni soucasti provozu. Dale objasiiuje algoritmus a zplsoby jeho zapisu. A popisuje
metody, které vedou ke zvySeni kvality procesti, napf. metoda Six Sigma, metoda Lean
nebo DMAIC.

V praktické ¢asti je predstavena spole¢nost SICK, s. r. 0., jeji historie a pfedmét
¢innosti. Prakticka ¢ast je zaméfena na proces zpracovani servisni zakazky a jeho analyzu.
Zaroven je predstaven akreditovany inspekcni organ, kde samotny proces probihd. Navrh
ke zlepseni je v souladu s CSN EN ISO/IEC 17020:2012, ktera je pro tento akreditacni
organ spolecnosti SICK nezbytnosti. K praktické ¢asti jsou vyuZity poskytnuté informace
spole¢nosti SICK, s. r. 0. a dale informace ziskané¢ na zaklad¢ konzultaci s vedoucim
akreditovaného inspekéniho orgédn. Data, kterd jsou vyuZita pro vypocet financni a casové
uspory, standartni archivace a nové navrhnutého procesu, podala servisni asistentka a
vedouci Akreditovaného inspekéniho orgdnu. Soucasti navrhnutého feSeni je doporuceny
proces archivace, ktery je néasledné vysvétlen vyvojovym diagramem. Dale je pouZita
metoda DMAIC, kterd zvySuje kvalitu procesii a je zaméfena na proces archivace, od

zhodnoceni standartni archivace az po zahrnuti nového ndvrhu do procesu zpracovani



servisni zakazky. Vysledkem praktické Casti je nalezeni nedostatku a navrZeni procesu,

ktery povede k vétsi efektivité.



3 Literarni reSerSe
3.1 Procesy v podniku

3.1.1 Charakteristika procesu

., Proces je série logicky souvisejicich cinnosti nebo ukolii, jejichz prostiednictvim —
jsou-li postupné vykonany — md byt vytvoren predem definovany soubor vysledkii.
(Svozilova, 2011, s. 14)

Mezi charakteristiky procesu patii napi. definované vstupni a vystupni veliCiny,
posloupnost ¢innosti, zietézeni s pfedchazejicimi a nasledujicimi procesy, zavislost na
vngjSich a wvnitinich faktorech, moZnost ovladdni priabéhu procesu i zijem o ngj.
(Zuzak a kol., 2009, s. 12)

Hammer a Hershman (2013) vysvétluji podstatu procesu: ,,Proces zahrnuje
kazdicky aspekt vaseho podniku, od technologii po obchodni zdstupce, a ovliviiuje zpiisob,
Jjakym vsichni vasi lidé délaji svou prdci, jak jsou motivovani a odménovani. *

Dle Repy (2006) je podnikovy proces souhrn &innosti, transformujicich souhrni
vstupli a vystuptl pro jiné lidi nebo procesy, pouzivaji k tomu lidi nebo néstroje. Pro lepsi

predstavu vstupll a vystupll v béZném provozu, poslouzi nésledujici Obrazek 1.

Obriazek 1 - Zakladni schéma podnikového procesu

vstupy vystupy

Podnikovy
proces

Dodavatel Zakaznik

zpétna vazba

A

Zdroj: Repa, 2006, s. 13

Proces je tedy posloupnost ¢innosti, které prostiednictvim piisobenim vnéjsi sily, tj.
persondlu, ktera je fyzicka, ale i duSevni, vytvafi sluzbu nebo véc, kterou jsme si predem
stanovili za hlavni cil samotného procesu. Situaci, kdy se z jednoho procesu stava fetézec

procesu a stava se soucasti 1 dalsi osoba se nazyva procesni tok.
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3.1.2 Charakteristika procesniho toku jako sled ¢innosti

Podle Svozilové (2011) je procesni tok sled krokil, nebo chceme-li ¢innosti, ktery
ptedstavuje postupné rozvijejici se proces. Procesni toky mohou byt kratké, ale i dlouhé.
Pokud je procesni tok dostate¢né dlouhy, mize prochézet n¢kolika jednotkami ve vnitini
organizaci firmy nebo i1 byt provazan externim prosttedim, tj. zdkaznik nebo dodavatel.

Mohou byt 1 v postupné navaznosti, ale neni to podminkou, jsou i procesni toky,
které na sebe nenavazuji, a nejsou nijak zavislé jeden na druhym, takovym se fika

paralelni.

3.2 Ucastnici procesu

Procesy probihaji vétSinou pod dozorem fyzickych osob, ale existuji i procesy,
které sice nepotiebuji nutné pro pribéh fyzickou osobu, ale stale je nutné, aby n¢kdo urcity
proces vytvoril, koordinoval a ve vysledku i zkontroloval. Zatim pokrok neni, tak daleko,
aby fyzickd osoba byla plné nahraditelna. Ugastnici procesu jsou dileZitou soudasti,
protoze bez ucastniki by nebyl proces samotny. Kazdy ti¢astnik mé svou danou roli.
(Svozilova, 2011, s. 17)

Ucastniky procesu miizeme rozdélit takto:

Podnik, provozovatel procesu nebo vlastnik podniku vynaklada nepfetrzité usili
o rychlé reagovani na zdkaznikovy poZadavky v oblasti vyrobkil a sluzeb a zaroven se
snazi, aby byl kvalitnéj$i nez jeho konkurence.

ManaZer je osoba, kterd je piimou soucasti procesu a byva odpovédny za
vykonnostni nebo kvalitativni vysledky. V pfipadé malého podniku manazer miize byt
pouze jeden, ale v pifipad¢ vétsiho podniku, kazdé odd€leni mlize mit svého manaZzera,
popft. vice a ti se pak zodpovidaji svému nadiizenému.

Sponzor procesu je dal$i osoba, kterd je zpravidla soucasti interni organizace
podniku a ma zijem o to, aby procesy fungovaly, byly efektivni a prokazovaly zisky.
Sponzor projektu podporuje podnik, je zainteresovan do chodu podniku a v ptipadé
problémt, pracuje na jejich odstranéni.

Sampién procesu miZe byt nejen operator, ale i manaZer. Je to osoba, ktera zna
podnik a jeho procesy dikladn¢ a vynaklada usili na zlepSovani procesu napiic¢ organizaci.

Ptispiva ke zvySovani kvality a efektivnosti procesu, tim, Ze je dostate¢né kvalifikovany a
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zkuSeny na piedavéani zkuSenosti ostatnim, prostfednictvim rozhovorti nebo samotného
Skoleni.

Operitor je osoba, ktera se procesu Uc€astni. MiZze ovlivnit pouze vykonnost nebo
kvalitu dil¢ich Cinnosti.

Dodavatel je nedilnou soucésti procesu. Podniku zajist'uje vstupy, které nemuseji
byt jen hmotné, jako material nebo zasoby, ale i tieba pracovni sily.

Zakaznik je osoba nebo skupina osob, kterd u dodavatele poptava hmotny vyrobek,
nehmotny vytvor nebo sluzbu za cenu, kterd je pro n& nejvyhodnéjsi.

(Svozilova, 2011, s. 17)
3.3 Typy procesi

Kazdy proces je mozno rozvrhnout do tirovni, hierarchizovat, podle naro¢nosti
samotného pribéhu. SlouZi to k ptehlednému rozdéleni a rozliSuje se 5 Grovni: proces,
subproces, ¢innost, operace, krok. (Kiiz, 2014, s. 12)
¢lenéni na kli¢ové (core processes) a podpurné procesy (supporting processes). Klicovymi
procesy se mini procesy, které jsou nezbytné pro spravné fungovani podniku, jsou to napf.
vyrobni, technologické ¢i marketingové procesy. (Zuzék a kol., 2009, s. 12)

Jak uvadi ve své publikaci Basl (2002) proces se sklada z Cinnosti a subprocest.
Napt. Proces je, Ze podnik zavadi do podniku novou vyrobni linku. Tento proces se dé€li na
jiz zminéné subprocesy (financovani, konstrukce, zaskoleni pracovnikti apod.).

Jednotlivé subprocesy se dale déli na cCinnosti, napf. se subprocesem zaSkoleni
pracovnikll souvisi nejenom seznameni zaméstnance s vyrobni linkou, ale také napf.
s bezpecnosti prace.

Dle Kftize (2014) je kli¢ovy proces takovy, ktery je hodnototvorny a je ziizen
k naplnéni poslani podniku, ve kterém pifimo vznika kli¢ovd pfidand hodnota vedouci
k uspokojeni potieb vnéjsiho zakaznika.

Mezi podpurné procesy se tadi procesy, které¢ zajistuji tzv.“back office” a
podporuji kli¢ové procesy. Jsou to napf. prave jiz zminéné administrativni procesy. (Zuzak
a kol., 2009, s. 12) Dal§imi moznymi procesy jsou: synchronni procesy, které zacinaji,
kdyz je jejich vstup ziskan z ptedchazejicich procesu a kon¢i, kdyz jejich vystup je pouzit
pro dalsi proces. Pak asynchronni procesy, ktery mize ale 1 nemusi zéviset na ziskani

vstupu z ptedchéazejiciho procesu. (Dvotacek, 2005, s. 32)
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3.4 Administrativni procesy

Kiiz (2014) uvadi tuto charakteristiku administrativniho procesu:
e navaznost na klicovy proces,
e dobra strukturovanost procesu,
e propojenost procesii s tvorbou dokumentii,
e moznost presné definovat parametry procesu,
e Cetné vyuzit,
e pozadovana prichodnost dokumentii (vedouci napr. k uspore casu,).

Dle Zuzdka a kol. (2009) ovliviiuje vykonnost organizace soulad a kvalita
klicovych a podplrnych procest. Tento soulad je dilezity pro spravnou organizaci ¢asu,
penéz a ve vysledku i1 zisku. Pro realizaci podpirnych procesti jsou pouzivany ruzné
dokumenty nebo soubory dokument.

Pokud se dostate¢né a efektivné podplrné procesy upravi, lze oCekavat 1 vySsi
kvalitu klicovych procesti, nejenom co se uspory casu tyce, ale i celkova kvalita procesi
v podniku. (Ktiz, 2014, s. 18)

Procesy maji tendenci se vyvijet. Pro posouzeni stavu kvality procest lze zatadit
kritéria napt. vykonnosti méteného procesu, miru dosaZzeni stanovenych kritickych faktord,
které nejvice ovliviiuji  kvalitu procesu nebo organizatnich zmén apod.

(Zuzék a kol., 2009, s. 15)
3.5 Vyvojové diagramy

Soucasti kazdého procesu je tzv. algoritmus. Algoritmus je pfesné dany postup,
ktery je potieba k vykonani urcité cinnosti. Dle PSencikové (2007) musi spliiovat
nasledujici podminky:

* musi mit zacatek a konec — po konecném poctu kroku musi dojit od pocatku do
konce;

* musi byt vécné spravny,

*  musi byt jednoznacny — v kazdém jeho kroku musi byt jasné, jaky bude jeho
nasledujici krok;

* musi byt obecny,

* musi byt opakovatelny a srozumitelny.
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Dale popisuje nckolik moznosti zapisu algoritml, napf. slovni vyjadfeni,
matematicky zapis, rozhodovaci tabulky, pocitacové programy anebo vyvojové diagramy.
Vyvojové diagramy slouzi ke grafickému popisu algoritmii a jsou popsany v CSN ISO
5807. Jsou jednou z nejdokonalejSich forem symbolického zapisu algoritmt. Pouziva se
predevSim pfi tymové spolupraci analytikii s programatory, ale také k dokumentacnim
ucelim, kdy je vyvojovy diagram piehledné;jsi nez ostatni formy.

K zachyceni urcitého procesu se pouzivaji specifické grafické oznaceni, do kterych

je zapsan text. (PSencikova, 2007, s. 16)

3.5.1 Znaceni vyvojovych diagramii

Mezni zna¢ky — znazoriiuji vstup z vnéjsiho prostfedi do programu nebo vystup
z programu do vnéjSiho prostiedi, napt. zacatek nebo konec programu. Ma vzdy jen jednu
orientovanou hranu, tzn. vstupni nebo vystupni.

Sekven¢éni bloky — se pouzivaji uvnitf vyvojového diagramu. Jsou soucasti
sekven¢niho postupu, kdy je moznost se do n€ho dostat pouze z pfedchoziho prvku a po
jeho skonceni postoupit na dalSi prvek. Jsou dvé moznosti. Vstup nebo vystup a
Zpracovani. Vstup zndzorfiuje nacteni dat potfebnych pro ¢innost programu. A vystup
znazoriluje zobrazeni vystupli na zobrazovacim zafizeni. DalSim oznacenim je
Zpracovani, které zobrazuje ¢innost programu, béhem které dochéazi k pfeméné dat (napf.
matematické operace). (PSencikova, 2007, s. 17)

Dtlezitym znacenim je Vétveni, které se pouzije v piipadé, ze je potfeba dany
algoritmus rozvétvit. Vétveni musi dochazet pouze za néjaké podminky. Pokud je
podminka splnéna, tak program/proces pokracuje jednou cestou, pokud neni splnéna,
pokracuje jinou. K tomu, aby se mohl program rozhodnout, slouzi Rozhodovaci blok.
V rozhodovacim bloku jsou uvedeny dvé moznosti rozhodovani. Jedna je oznafena + a
druhé -, neni to ale jediné znaceni. Je mozno uvést i ,,ano* nebo ,,ne*.

DalSim moZnosti znafeni je PFiprava, kterd oznaCuje fazi programu, kdy se
nejcastéji pouziva pii zahdjeni cyklu s pevnym poctem opakovanim. Spojka se pouziva
v piipad¢, kdy nebylo mozné nakreslit souvisle vyvojovy diagram. Spojky na konci
preruseni a na zacatku pokracovani musi byt oznaceny stejnym cislem. Podprogram se
oznacuje samostatnd Cast algoritmu, kterd je popsana v jiné Casti programu. Mize

obsahovat vét§i mnozstvi kroki. (PSencikova, 2007, s. 18)
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Nedilnou soucésti vyvojovych diagramli je Dokument. Je to symbol, ktery znaci
zafizeni pro tiStény vystup (napi. tiskdrna). Symbol ma jen jeden vstup. A aby
program/proces fungoval jak md, vyuZzivaji se k tomu Spojnice, které znazornuji tok dat a
slouZi k propojeni jednotlivych symbolii. Mohou byt ve tvaru svislé nebo vodorovné ¢ary.
Standartni smér je shora dolil a zleva doprava. KiiZeni spojnic neni vhodné, protoze
to neznamend zadny vzdjemny vztah. Viz. Tabulka 1.

(Vyvojové diagramy, 2019)

Tabulka 1 - Vyvojové diagramy - znacky

Nazev Znacka
Zacatek
Mezni
znacky l
Konec ®
Sekvenéni Vstup a vystup E
blok Zpracovani
Vétveni Rozhodovaci blok réj
Spojka O
Podprogram
Dokument |
Spojnice —_— l

Zdroj: vlastni zpracovani, 2019
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3.6 Rizeni procesu

Jako samotné slovo proces lze i termin procesni rizeni definovat rizné. Podle
Svozilové (2011) zahrnuje tento termin vSechny aktivity, které se vénuji procesiim
z pohledu: definice procesii, ustanoveni roli v ramci procesu a odpovédnosti za jeho
vysledky nebo mezivysledky, korigovani a ¥izeni procesnich toki, napr. pomoci
automatizovanych ndstroju rizeni, hodnoceni vykonnosti procesu a souvisejici identifikace

prilezitosti k lokdlnimu zlepSovani procesii a vilastni implementace zmen.

(Svozilova, 2011, s. 18)

vyuzivé znalosti, schopnosti, metod, nastrojii, aby identifikovala, popisovala, méfila, fidila,

hodnotila a zlepSovala procesy se zamérem efektivniho pokryti potfeb zdkaznika procesu.
Zuzak a kol. (2009) definuje procesni fizeni jako maximalni snaha o sjednoceni

¢innosti mezi jednotlivymi fidicimi jednotkami, které funguji do znacné miry autonomné.

3.6.1 Rizeni administrativnich procestu

Organizacni normy

Organizace pouzitim kli¢ovych a podplrnych procesti davaji tad wvnitinimu
fungovani organizace. PouZzivaji k tomu napf. organiza¢ni normy, které zobrazuji hlavni
aspekty organizace procesti nebo popisuji kontinuitu vSech ¢innosti. Organiza¢ni normy se
vytvareji, aby vymezovaly ¢innosti, které se vyskytnou v rdmci jednoho procesu. (Zuzék a
kol., 2009, s. 18)

Hlavnim cilem je spravné a ucelné popsat zplsob feSeni cinnosti v rdmci
konkrétniho procesu. (Ktiz, 2014, s. 24)

Organizacni norma je zdvazna pro Ucastniky procesu, musi se ho drzet, nevytvaret
si vlastni vyklad a jeho dodrzovani 1ze vynutit nadfizenymi. Jak je uvedeno Zuzédkem a kol.
(2009) existuji rizné typy norem:

a) organizacni normy s delsi platnosti
a. fady a smérnice
b) organizacni normy operativni

a. pokyny, piikazy, postupy a sdéleni
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Kiiz (2014) ve své publikaci uvadi, ze organiza¢ni normy jsou jednim z nastroja
v fizeni organizace a nejenom, Ze posiluji kvalitu a Groven fizeni, ale 1 zdroven respektu;ji
pozadavky dané organizace a znéni pravnich norem.

Organizacni normu lze Clenit do péti Casti: vstupni ¢ast, tvod, vécné feSeni procesu,
zaver a prilohy. Nelze fici, Ze kazda organizace ma zcela stejné ¢lenéni, ale vzdy by méla
obsahovat alespon tyto ¢asti.

Soucasti vstupni ¢asti je nazev, logo organizace a piesna slovni a ciselna
identifikace normy. Ta nam slouZi pro pfesné vymezeni normy a mozZnosti se na ni
v budoucnu kdykoliv bez problému odkazat.

Dalsi casti je vlastni ¢ast, kterd obsahuje fivod, v ném se nachdzi pojmenovani
vlastniho procesu, cil uzit¢é normy, popis zdkladnich pojmi vztahujici se k dané
problematice a popis administrativnich procesi, kterych se norma tyka.

Navazuje druha polovina vlastni ¢asti- vécné FeSeni procesu. Ta se zabyva
popisem samotného procesu, graficky stanovuje prubeh administrativnich ¢innosti v ramci
organizace pomoci procesnich map nebo vyvojovych diagrami. Dulezité je taky vedena
dokumentace.

V zavéru se nachazi zavérecné ustanoveni, shrnuti, a¢innost normy, popi. odkaz na
jinou normu.

Soucasti posledni ¢asti jsou prilohy, které nemuseji byt nutné pouze v pisemné
podobé, ale mohou byt i1 v elektronické. Pro usnadnéni prace se pouzivaji vzory, tzv.
Sablony nebo piedlohy dokumentt, které se v organizaci budou vyuzivat. (Zuzdk a kol.,

2009, s. 20)

Pozadavky na organizacni normy

Pii vytvareni organizacnich norem se nelze vést pouze vlastnim tsudkem, ale musi
byt v souladu i se zakonem a jinymi mantinely. Norma jako takova upravuje vnitini vztahy
a ¢innosti v organizaci, ale 1 z organizace k vnéjSimu prostfedi. Jak jiz bylo zminéno, 1
zakonem stanovené mantinely se musi dodrZovat (napt. obchodni zédkonik, zdkonik prace
nebo ted’ 1 nové natizeni o ochrané osobnich udaji (GDPR)). Také je dillezité pti vytvareni
norem zhodnotit zda je potfeba detailnéj$i popis nebo jen okrajovy, mimo jiné musi byt
normy konkrétni a jednozna¢né, tzn. pfesn¢ vymezit, zda se organiza¢ni norma bude

vztahovat na urcité osoby nebo na organiza¢ni utvar jako celku.
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Nez norma dojde do bodu G¢innosti, musi ji podepsat odpovédnd osoba a musi s ni
byt 1 zaméstnanci fadné seznameni. I tato skutec¢nost, by méla byt né¢kde zaevidovana.
Pracovnici vykonavaji svou praci fadné€ dle ustanoveni organizacnich norem. Pracovnici
organizace jsou pod dohledem svého nadfizeného a ten si mizZe jejich jednani vynutit a
v piipad¢ nedodrzovani mizou byt i sankciovani. (Zuzék a kol., 2009, s. 21)

Podle Kftize (2014) je 1 velmi dulezité sledovat nejenom zavedené zakony ci
vyhlasky, ale umét rychle reagovat i na ménici se vnéjS§i podminky v ramci Uprav
podnikovych organiza¢nich norem. Organizani normy lze ménit, pokud se zméni obecné
zavazny pravni piedpis, zkterého organizacni norma vychazi ¢i je potfeba zvysit
vykonnost administrativniho procesu nebo se zavadéji nové softwarové programy, které

obsahuji odlisné postupy feseni. (Kiiz, 2014, s. 28)

3.6.2 Posouzeni kvality (efektivnosti) administrativnich procesi — analyza

Kvalita administrativnich procest je, jak uZz bylo né€kolikrat zmifovano, pro
spravny chod organizace velmi dilezity faktor. Vzhledem k tomu, jak jsou tyto procesy na
sebe dokonale navdzané, vse slouzi, vede k n¢jakému cili a nejenom v jedné trovni, a je
nutné neustale pracovat na jejich kontrole a pfipadné i zlepSeni. Podnik proto oCekava, ze
procesy budou precizné¢ pfipravené a 1 fizené. Také ocekdva spravny pribéh
administrativnich procest, které plné podporuji kvalitu hlavniho (fidiciho) procesu,
zvySeni rychlosti a kvality procesi. Aby toto vSe fungovalo, méla by byt direktni
pfistupnost k informacim a podkladl pfi realizaci administrativnich procest.

(Zuzak a kol., 2009, s. 26)

Jak uvadi Zuzak a kol. ve své publikaci (2009), ptedpokladem pro tcelné a uc¢inné
feSeni pribéhu administrativnich procest v organizaci je analyza stavajicich procesl. A ta
organizaci umoziuje uchopit jednotlivé procesy jako celek a napomaha k lepsi predstave,
jak ty procesy vlastné vypadaji v praxi. A mlze k samotné analyze soucasnych procest
vést nékolik divodi. At nespokojenost s nynéjSim provadénim procesti anebo i reakce na
vzniklé organizacni zmény uvnitf organizace. Podnik analyzou tedy ziskd informace o
zda dosahuje kvality a je hospodarna a hlavné jestli je viibec pfinosna pro uzivatele.
Zaroven je pro podnik vhodné se zaméfit na zapracovani zakond, smérnic a dalSich norem
do vnitroorganizanich dokumentii anebo zachyceni v systému a propojeni mezi

jednotlivymi utvary a jejich kooperace.
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Je 1 nutné si uvédomit k ¢emu vede nizkd efektivnost téchto administrativnich
procest, pokud jsou pro provedené analyze takto vnimany. Projevuje se to komplikovanou
informovanosti zaméstnanci o mozZnostech vyuZzivani administrativnich procest,
zamé&stnanci zbyte¢né provadi administrativni procesy navic nebo slozit¢ a v neposledni
fad€ 1 malou podporou fidiciho procesu v organizaci. (Zuzék a kol., 2009, s. 26-27)

Dle Martinovicové a kol. (2014) ma efektivnost Cinnosti podniku dvé stranky,
ti¢elnost (cilovost) a i¢innost (hospodarnost). Uéelna ¢innost je Ginnost, ktera je schopna
produkovat néjaky uzitek. Jinymi slovy je to ¢innost, kterou vykondvame k dosdhnuti
daného cile. U¢inna ¢innost je innost, ktera je vykondvand s co nejmensi spotiebou zdroji
s co nejvétsim vysledkem. Cinnost podniku bude efektivni tehdy, kdy budou tyto dvé
stranky v rovnovaze. Neni to zalezitost kratkého obdobi, je potieba takto pfemyslet po
celou dobu podnikdni. Mimo jiné je nutné si stanovit dil¢i cile, at’ ekonomického nebo i
technického charakteru, kratkodobé ¢i dlouhodobé, které budou v souladu s nadfazenymi
cili. Podnik by si mél redln¢ uvédomovat své slabé a silné stranky, na slabych pracovat a
z téch silnych tézit. (Martinovicova, 2014, s. 80)

Pii zvySovani efektivnosti se podnik miize podivat dvojim smérem, externé a
interné. Pokud se jedna o externi prostfedi, mluvi se o zdkaznikovi a vSe co souvisi s
dokumentaci dodavek a taky kvalitou obchodni korespondence apod. V internim prostiedi
se pohybuje zaméstnanec. Kdy u n¢j Ize sledovat tispornost ¢asu a rychlost pfi zpracovani

dokumentil a celkové organizacni zjednoduseni. (Zuzék a kol., 2009, s. 28)

3.6.3 ZlepSovani kvality administrativnich procestu

Svozilova (2011) uvadi, Ze aby procesy plnily o¢ekavani podniku, musi byt
v optimélnim souladu s dal§imi prvky podnikovych zdroja.
o Lidi, kteri do systému prindseji své schopnosti a motivaci se na sprdvném
fungovani podilet.
o Technologii, které umoznuji usnadnéni nebo automatizaci jednotlivych kroki.
o Prostiedi, ve kterém dany podnik pusobi, at jiz jsou to trhy, konkurencni sily,
v§eobecné podnikatelske a legislativni podminky nebo viastnosti a uplatneni

konkrétniho produktu v prostredi, ve které bude pouzivan.

(Svozilova, 2011, s. 25)
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Gala a kol. (2012) uvadi trochu odlisny pohled na rozdé€leni prvki podniku:

e Lidé — Lidé¢ jsou pro podnik velmi duleziti. Utvaii vazby v ramci délby préce, ale 1
principu fizeni. Délba prace je rozdéleni prace v podniku mezi vice ¢lankd, kde ve
vysledku vytvofi propracovany a na sebe navazujici systém a také konecny
vyrobek. Tzv. hierarchie moci, kterd tvoii vazbu mezi nadfizenym prvkem a
podfizenym, ktera slouzi k orientovani na cil, se nazyva princip fizeni.

e Technologie — Technologie se vyuzivd v pfeméné vstupll na vystupy, napf.
material na vyrobek. Technologii Géla a kol. (2012) nepopisuje pouze hruby stroj,
ale 1 pouzité techniky k tomu. Ve zkratce, vSe co souvisi s jiz zminénou pfeménou
vstupl na vystup. Soucasti jsou i lidé.

e Informace — Je zdkladem pro spravné a jasné fungovani podniku. Bez informaci
vznikd chaos a neusporadanost.

Tato zaddouci synchronizace elementl je si velmi podobna nejenom ve statni sféte,
ale 1 v soukromych podnicich vSech velikosti. Ob&é zminéné skupiny, at’ jsou ve skutecnosti
odli$né, tak se mohou potykat s velmi podobnymi problémy. Stile se pii maximalizaci
vykonu procesii a hledani rovnovahy mezi naklady na technologie apod. zabyvaji stejnymi
uvahami. VSe, ale zavisi na spravné navrzenych procesech. Pokud je toto vSe v souladu a
procesy jsou navrzen¢ kvalitné a propracované muze to i ve slabych momentech —
nedostatkli — pomoci k snadnéj$imu uchopeni problémil. Takovy scéndf je sice idedlni, ale
muize se stdit 1 nekone¢né mnoho situaci, které nelze predvidat. Jen diky spravné
navrzenym procesim a ne pfili§ jejich detailnim popisem miliZze podnik vést k vétsi
efektivite, produktivité prace a Uispoie ¢asu a penéz. (Svozilova, 2011, s. 25)

Svozilova (2011) uvadi ctyfi pfedpoklady, které by mély byt splnény, aby
podnikové procesy podpoftily dosazeni cilii.

o  Musi korespondovat s potiebami a strategickymi cili podniku

o Musi byt dobie navriené, aby pokryly béiné scéndre a nadmérné
nezatézovaly ukony Fizeni.

o Meély by byt dostatecné flexibilni, aby dokazaly reagovat na zmeny prostredi
a mimoradné situace s primérenou pruznosti.

o  Musi byt zamérené na vykon, kvalitu vystupii i efektivitu v celém svém cyklu
tak, aby ekonomicky vyuzivaly vSech pridélenych zdroju, neobsahovaly
oblasti plytvani, a to jak materialnimi zdroji, tak intelektem vSech

zucastnenych. (Svozilova, 2011, s. 26)
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Podle Svozilové (2011) procesy existuji v podniku bez ohledu na vili persondlu
nebo managementu. Mohou byt pfedem definované¢ — pisemnd forma — nebo nemusi a
mohou se preddvat z generace na generaci. KdyZz podnik vytvaii nové procesy, napf.
z dlivodu zahéjeni vyroby nového vyrobku, tak s nejvétsi pravdépodobnosti navrhne proces
s né¢jakymi nedostatky. Ale procesy se neustdle opakuji, a kdyz ten stejny proces probéhne
vicekrat, podnik uZ je schopen proces zlepsit a doladit. Vedeni podniku by, ale mélo mit na
paméti, ze neustalé zlepSovani podnikovych procest je ku prospéchu a je nutné sledovat
pribéh podnikovych procesti a méteni jejich vykonnosti. Déle je dulezité, aby podnik bral
zlepSovani podnikovych procest jako soucést podniku a jeho kultury.

Podnik, at’ se jedna o statni ¢i soukromy, tvoii pfedevsim lidé a diky témto
zamé&stnanclim, ktefi svou praci dobfe znaji a kvalitné odvadéji, mize podnik maximalné
vyuzit své¢ zdroje a procesy, které zase vedou k financnimu zisku apod. Poznatky a
zkuSenosti zamé&stnanctl jsou pro podnik velmi diileZitym zdrojem napadi a kvality,

a pokud to podnik dokéze spravné uchopit, tak se mulze téSit nejenom z kvalitné
zpracovanych procest, ale i celkového profitu. (Svozilova, 2011, s. 27)

Dle Svozilové (2011) se rozezndva v ramci soustavného zlepSovani procest a
standardni procesni modelt n€kolik urovni poznavani:

o Individudlni pozndavani — znalost ziskand pri vykonu svérenych ukonii je
shromazdovana na urovni jedincu a je mezi nimi sdilena pri nahodnych
prileZitostech.

e Skupinové pozndvani — znalosti jsou cilené shromazdovany ve skupinach a
v pracovnich tymech, napriklad na zaklad spolecné ucasti v projektech.

e Pozndvdni na urovni organizace — skupinové poznani je cilené shromazdovano a
standardizovano na urovni organizace, napric jednotlivymi pracovnimi skupinami.

e Kvantitativni pozndvani — vyuzivani podnikovych znalosti a zkuSenost je méreno
tak, aby se rozhodovani o pripadnych zméndch zakladalo na faktech a pripadné
zmeny byly cileny do oblasti nejpalcivéjsich potreb.

e Strategické pozndvini — shromazdovani, predavani a vyhodnocovani postupu
napric celou organizaci je primou soucdsti strategickeho rizeni.

(Svozilova, 2011, s. 27)
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Zajimavym pohledem na zlepSovani je také postoj k zaméstnanctim. V dnes$ni dobé
pracuje asi 70% zamé&stnancl v otevienych kancelafich, tzv. open space. Toto usporadani
kancelafe ,,nahrava™ spiSe extrovertim, ale za to introverti maji radsi svij ,,uzavieny*
prostor. Pfi navrhnuti nového procesu nebo né&jaké inovace mohou byt introverti
introverti kreativngj$i nebo chytfejsi, ale mohou se na problém divat jinak a ve svém
uzavieném prostoru maji klid na praci. Eden a Long (2015) uvadi # tipy, jak pomadhat
introvertum v organizaci: vyuzivat individudlnich schiizek, Skolit své manazZery v
dodriovani pravidel vedenim efektivnich porad a povérovat vedenim specifickych

projektovych tymii introverty.
3.7 Metody pouzivané ke zvySeni kvality

Prechazejicich kapitolach je popsano, jak fidit proces, analyzovat a zlepSovat.
V této kapitole je popsano jak zvysit kvalitu, ale jak zminuje Jarrett (2011) je také dilezité
si uvédomit, Zze podnik tu zménu potiebuje. Pfijmout to jako fakt a s tim faktem pracovat.
Nebat se zmeény a uvédomit si, ze kazda situace je jind a vyzaduje jiné strategie zmény.
Také uvadi, ze zddnd zména neni lehkd, proto musi byt ve vedeni nékdo, kdo tomu rozumi,
véti a chee, aby podnik byl lepsi, vyrabél rychleji za niz8i naklady a aby byli zaméstnanci a
hlavné zakaznici spokojeni. Toto je né¢kolik metod, které podnik mize vyuzit ke zvySeni

kvality procest a to pak vede ke zvySeni vykonnosti.

3.7.1 Metoda Lean

Metoda Lean je vlastné celkem prosta. Je zaloZena na zlepSovani podnikovych
procest a podobad se logickému mysleni. Cilem je zjednoduSeni procesi a tim pfispét
k uspofe Casu, penéz a odstranénim zbyte¢nych ¢innosti. Tato metoda je vytvotrena cykly a
zamé&stnanci jsou rozdéleny do menSich skupin, tymy se soustiedi na mensi Ukony a
vysledkem je detailn€j$i pohled na produkt nebo sluzbu. Pouziva se tehdy, kdy podnik
chce napf. zvysit vykonnost procesu nebo snizit opera¢ni néklady. Cilem je tedy zlepSeni,
sniZeni nebo eliminace.

Nez se podnik pusti do metody je potieba zdokumentovat a ovéfit, zda procesy
opravdu  funguji a poté se pfistupuyje ksamotné metod€, zlepSovani.

(Svozilova, 2011, s. 33)
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3.7.2 Metoda Six Sigma

Metoda Six Sigma ziskala na popularité predevsim diky spole¢nosti Motorola
v minulém stoleti, kdy se jako prvni spole¢nost podivala na vyrobu trochu jinak a zacala
usilovat o zlepSeni kvality vyrobki. Kvalita ve smyslu Six Sigma je zaméteni na zvySeni
hodnoty, kterou dostava zakaznik a na komplexni efektivitu procest. Dilezité jsou tu dva
pojmy, potencionalni kvalita— to je néco, ¢eho je mozné dosahnout, skuteéna kvalita —to,
co se skutecné v oblasti kvality dosahuje. OdliSnost je ptedevsim v plytvani. Plytvani miize
byt naptiklad nadvyroba nebo cekani (na dopravu, na materidl,...). Tato metoda se
zaméfuje na odstranéni plytvani rychlejsi vyrobou lepSich a levngjSich vyrobki. Lze ji
vyuzit ve spojeni s DMAIC. (Svozilova, 2011, s. 24)

., Princip je zalozen na porozumeéni potieb zdkazniki a naplnéni jejich ocekavani na
zakladé disciplinovaného vyuzivani faktii, dat a statistické analyzy a zdaroven pri peclivéem
pFistupu k Fizeni podniku zaméreném predevsim na podnikové procesy.

(Zuzak a Konigova, 2009, s. 160)

3.7.3 TQM

Pro pouziti systéml managementu jakosti se objevuji koncepce jako metoda TQM,
které jsou realizovany podle modelu EFQM Excelence anebo pojeti ISO, které je upraveno
normami ISO 9000. Metoda TQM neboli Total Quality Management je metoda fizeni a
klade diiraz na fizeni kvality a jeho méfeni. Uplatiuji se pfedevsim tyto prvky: ,,stanoveni
kvalitativnich pozadavki na proces, urceni standardii kvality, koncipovani programu
(systemu) sledovani  kvality v organizaci, motivovani  Fizeni  kvality.
(Zuzék a kol., 2011, s. 33)

Nenadal a kol. (2001) uvadi osm principtit TQM:

Princip 1: Orientace na zakaznika

Kazda spolecnost nebo podnik stoji predev§im na lidech, a jak uvadi Nenadél a
kol. (2012) ¢tyti zakladni skupiny. Interni zékaznici jsou minéni zaméstnanci. Dalsi
skupinou jsou zprostfedkovatelé, to jsou sklady nebo dealefti.

Ti, kteti vyuzivaji vystupy, ale nemusi byt kone¢nymi uzivateli, jsou napt. FO nebo
PO a nazyvaji se externi zdkaznici. Posledni skupinou jsou externi uZivatelé, ktefi jsou
kone¢nymi spotiebiteli. VSechny skupiny jsou dilezité, protoZe pravé na jejich Cinnosti

stoji uspéch €1 neuspéch spolecnosti. Neni dobré tuto skutecnost proto podcenovat.
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Princip 2: Vidcovstvi

Je dilezité, aby vedouci pracovnici, manazefi, byli viid¢i osobnosti, aby vytvofili
na pracovisti prostfedi, kde nevazne komunikace, aby zaméstnanci se nebali pfijit
s problémem, aby manazer byl tzv. leader a dokdzal své za podiizené opravdu vést, a
zaroven je dokazal motivovat k lepSim vykonim. Ale jak zmifluje Nenadal a kol. (2001)
toto ,,...zahrnuje i etické aspekty a vztahuje se k postojiim a chovani manazeru. Jeho
prosazeni je proto mimorddné citlivou zdleZitosti.
Princip 3: Zapojeni lidi

V tomto principu se klade diraz na zaméstnance ve smyslu odménovani,
motivovani, vzdélavani apod. Klade se také dlraz na to, aby byli zaméstnanci soucasti
dilezitych ¢innosti, aby méli pocit, Ze opravdu jejich prace je smysluplné a Ze se podili na
fizeni podniku. (Nenadal a kol., 2001, s. 14)
Princip 4: Procesni pristup

Pro tento princip je dilezité se zaméfit pfedev§im na procesy. Vlastnik procesu,
ktery je definovany by m¢l mit také zcela definované své pravomoci, rozsah svych
kompetenci a odpovédnosti. Dilezitymi aspekty tohoto principu je i definovani procest
organizace a vymezeni kli¢ovych procest a jejich faktorti. (Nenadal a kol., 2001, s. 16)
Princip 5: Odpovédnost viici okoli

Podnik pfi své ¢innosti ovliviiuje Zivotni prostiedi, stat nebo celkovy region a musi
za to nést odpovédnost. (Nenadal a kol., 2001, s. 17)
Princip 6: Neustalé zlepSovani

., Neustalé zlepsovani vykonnosti musi byt chdpano jako zdkladni cil jakékoliv
organizace.“ (Nenadal a kol., 2001, s. 17)
Princip 7: Orientace na fakty pri rozhodovani

DalSim dilezitou zasadou je sbér informaci nebo dat, které jsou efektivné
zpracovany a vyhodnoceny. Lid¢, ktefi takovy sbér dat provadéji, musi byt vySkoleni. Také
je nutné, aby k témto informacim méli i zaméstnanci ptistup. (Nenadal a kol., 2001, s. 18)
Princip 8: Vzijemna prospéSnost vztahi s dodavateli

Poslednim dulezitym bodem jsou dobré vztahy s dodavateli. Pokud jsou vztahy
mezi dodavateli a odbérateli dobré, mohou se také pozitivné ovliviiovat. Probiha mezi nimi

zpétna vazba a sdili mezi sebou nejlepsi praktiky obchodu. (Nenadal a kol., 2001, s. 19)
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3.74 DMAIC a DMADV

Cyklus DMAIC je metoda postupného zlepSovani, je soucasti metody Six Sigma a
je jedna z nejcastéji pouzivanych. Lze ji pouZzit na jakékoliv zlepSovani (kvalita vyrobk,
sluzeb, procest). Je rozdélen do nckolika fazi, které na sebe postupné navazuji. Tento
cyklus se pouZzije v piipadé, kdy vykonnost nebo kvalita nynéjSiho procesu nesplituje

oc¢ekavani a podnik chce zlepsit nynéjsi proces. (Svozilova, 2011, s. 89)

Metoda DMAIC:

e Define — stanoveni cile, rozsahu projektu, definovani procesu, stanoveni
kritickych faktorii kvality,

e  Measure — upresnéni kvantifikace stavajiciho stavu, hodnoceni vykonnosti
procesu,

e Analyze — oznaceni klicovych pricin, identifikovani problémai,

e Improve — navrh reseni problému, implementace reseni,

e Control — urceni dosazené urovné zpiisobilosti procesu, udrzeni kvality

procesu rizenim, standardizaci a dokumentaci procesu.

(Zuzak a kol., 2009, s. 34)

Dalsi metodou fazového zlepSovani je DMADYV. Je velmi podobny DMAIC, s tim
rozdilem, Ze DMADV se pouzije tehdy, kdy se podnik rozhodne pro inovativni zmény,
tedy vyuzivaji se navrhy novych procesti. Opét jsou uplatiiovany metody SIX SIGMA.
(Svozilova, 2011, s. 108)

Jako u DMAIC jsou prvni tfi kroky stejné, li§i se az v poslednich dvou.

e Define — stanoveni cile, rozsahu projektu, definovani procesu, stanoveni kritickych
faktoru kvality,

e  Measure — upresneni kvantifikace stavajiciho stavu, hodnoceni vykonnosti procesu,

e Analyze — oznaceni klicovych pricin, identifikovani problémii,

e Design — konstrukce modelu procesu, dokumentovani cinnosti, detailni popis
procesu,

o Verify — vysledna analyza, ovéreni procesu, uziti zpracované dokumentace.

(Zuzék a kol., 2009, s. 35)
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3.7.5 Metoda Kaizen

Metoda Kaizen nebo jak uvadi Svozilova (2011) ,,Akce Kaizen* je zrychlené
zlepSovani procest, kdy cilem je zvySeni vykonnosti a tim se dosahuje odstranénim
zbytecnosti. Podle Bauera a kol. (2012) se v kazdém podniku mohou vyskytovat procesy,
které nijak nepfidavaji hodnotu nebo jsou jednodusSe zbyte¢né a v akci Kaizen se toto
oznacuje pojmem MUDA. MUDA je jinymi slovy né&jaka ztrata nebo plytvani. Bauer a kol.
(2012) zminuje nékolik druhit MUDA, se kterymi se ve vyrobé podnik setkdva, napft.
¢ekani na material nebo i chyby ve vyrobé.

Akce Kaizen dobfe funguje, kdyz se vytvoii tzv. Kaizen tymy. Je to jen kratkodobé,
na nékolik dnt. Je dulezité, aby se lidi v tymu dopliiovali a méli stejny cil, tj. stale se
zlepSovat. Také to znamend nehledat jen zdroje plytvani, ale také hledat pficinu a nalézt

vychodisko. (Bauer a kol, 2012, s. 51)

3.7.6 Metoda 5S

Metoda 58 je podle Bauera a kol. (2012) diilezitym krokem pro uchopeni metod
Kaizen. Lze se setkat i s metodou 3S neb dokonce 6S. Tato metoda je oblibend hlavné
proto, Ze neni nijak zvlaSt' narocnd a nevyzaduje specialni techniky. 5S vyjadiuje 5
japonskych slov a pro ¢estinu se zavedlo 5U, neboli: utfidit, uspofadat, udrzovat poradek,
ur¢it pravidla, upeviovat a zlepSovat. (viz. Obrazek 2) A jak uvadi Svozilova (2011)

pouzivame ji vSude tam, kde je nepotadek nebo nedostatecnd organizace.

Obriazek 2 - Kroky metody 5S
5.Shitsuke

. {upeviovat a zlepSovat)
4.Seiketsu . 1.Seiri
(uréit pravidla) = (utFidit)

(udrZovat poFadek) e 2.Seiton
(usporadat)

Zdroj: Bauer a kol., 2012, s. 32

Prvni krok — Utridit: V této fazi se podnik peclivé prochéazi pracovisté a zamysli
se nad kazdou véci, zda ji potfebuje nebo ne. Je nutno tento krok brat zodpovédné a

disledné, protoze je velmi dulezity. Pti tomto kroku se muze uvolnit mnoho mista a
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nepouzitelné véci se roztiidi do odpadu. Bauer a kol. (2012) zmiiuje i moznost vyttidit
zbytecné od nepotiebnych pomoci vétsich boxi. (Bauer a kol., 2012, s. 33)

Druhy krok — Usporadat: V tomto kroku se véci na pracovisti roztfidi na mista,
které budou blizko a soucasné¢ nebudou ptekazet pii praci. Dokumenty je nutné fadné
oznacit a prehledné ulozit. V této fazi se podnik zamysli nad plytvanim (MUDA) a jak to
minimalizovat. (Bauer a kol., 2012, s. 34)

Treti krok — UdrZovat porradek: Nastava tfeti krok a podnik ma pracovisté z ¢asti
uklizené, ale je jesté nutné, jak je ziejmé z nazvu, udrzovat poradek a tim se mini uklid. Pti
uklidu podnik muze lehce zjistit n¢jaké jiné nedostatky. (Bauer a kol., 2012, s. 35)

Ctvrty krok — Uré&it pravidla: V této fazi podnik uréuje standardy pracovisté, tzn.,
jak bude pracovisté¢ vypadat. Usnadni to nejenom udrZeni pofadku na pracovisti, ale i
seznamit se standardy i pracovnici, protoZe piedev§im oni s nimi pracuji kazdy den.
Ptichazi v G¢innost az podpisem opravnéné osoby. (Bauer a kol., 2012, s. 36)

Paty krok — Upeviiovat a zlepSovat: Zakladnim cilem tohoto kroku je ptredevsim
udrzZet to, na ¢em podnik pracoval. Déle je potfeba provadét kontroly, audity. (Bauer a kol.,
2012, s. 38)

Bauer a kol. (2012) ve své publikaci uvadi, Ze metoda 5S neni jen kratkodobou
zalezitosti. Je potfeba, aby podnik tento princip fungovani pfijmul jako soucast firmy.

Je to sice ponc¢kud Casové ndrocna akce, ale z dlouhodobého hlediska velmi
dilezitd a predevSim 1 zpohledu tUspory casu, penéz a véEtsi bezpeCnosti prace.
V neposledni fad¢ 1ze také, kdyz nestaci metoda 5S, pouzit metodu Lean.

Zde jsou uvedeny tii disledky chybné implementace 5S:

e Zameéstnanci provadeji 5S, ale chdpou ji jako organizovany pravidelny
uklid. Vykonavaji 5S proto, Ze neni zbyti. Vykondvaji zejména prvni t7i
kroky.

e Zaméstnanci provadeji 58 ve vsech péti krocich a formalné je auditovano
jako plné implementované. Zaméstnanci chdpou 35S jako techniku ke
zvySovani kvality. Vedeni provadi nebo organizuje pravidelné audity a
vyhodnoceni, odmeény nejlepsim tymiim nebo pracovnikiim.

e Zaméstnanci chapou prinos, a i kdyz je vedeni nekontroluje, pokracuji
v aplikaci metodiky. 5S se stalo nejen formalni, ale i neformalni soucasti

firemni kultury stejné jako si davate rano salek kavy nebo caje.
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4 Vlastni prace

Druhou ¢asti bakalatské prace je prakticka ¢ast, ktera je postavena na zéklad¢
poznatkd, které autorka ziskala ve spolec¢nosti SICK, s. r. 0. Pfispély ji k tomu predevSim
konzultace s vedoucim akreditované¢ho inspekéniho organu (dale jen ,,vedouci AIO*) a
servisni asistentkou, kterd autorku blize seznamila s procesem zpracovani servisni zakazky

a jeji archivace. Praxe byla uskute¢néna v ¢eském sidle spole¢nosti SICK, s. 1. 0.

4.1 Predstaveni spole¢nosti

Spolecnost SICK je némecka firma se sidlem ve Wildkirchu. Spolecnost se
zaméfuje na vyrobu, vyvoj a nasledny prodej produkti, kterymi jsou napf. optické senzory
a Ctecky ¢arovych kéda pro primyslovou automatizaci nebo optoelektronické bezpecnostni
senzory urcené k zabezpeceni strojnich zafizeni, v neposledni fad¢ poskytuji i servis. Je
tedy jednim z pfednich vyrobcil senzorli a senzorovych systému pro primyslové vyuZiti.

Spole¢nost ma k roku 2017 50 dcefinych spole¢nosti, zaméstnava vice jak 9000
zaméstnancll a dosahla obratu téméer 1,5 miliardy eur. SICK, s.r.o. zaméstnava 85

pracovnikd.
4.1.1 Historie spole¢nosti SICK

Spole¢nost SICK AG byla zaloZena roku 1946 panem Erwinem Sickem, ktery se
vyucil optikem a proSel firmami jako Siemens & Halske nebo Bosch. Zacal se zabyvat
optickymi senzory pro primyslovou automatizaci. V roce 1952 spolecnost ptedstavuje
prvni bezpecnostni svételné miize na ochranu pted urazem, vhodné pro sériovou vyrobu na
mezinarodnim veletrhu obrabécich strojii v Hannoveru. Jeho prezentace méla velky tspéch
a narist objednavek umoznily prvni sériovou vyrobu.

Vroce 1956 pocet zaméstnancl cinil 25, roku 1972 zalozil prvni dcefinou
spole¢nost ve Francii a tfi roky poté provedl expanzi do USA. Po smrti Erwina Sicka,
v roce 1988, piebird spolecnost jeho zena Gisela Sick jako hlavni akcionaf. Dnes je SICK
AG globalné plsobici spolecnost nabizejici inteligentni senzory a feSeni pro primyslovou
automatizaci.

Spoleénost SICK, s.r.o. je v Ceské republice od roku 1998 a za¢inala svoji ¢innost

s osmi zaméstnanci a v dneSni dobé zaméstnava 85 zameéstnancu.
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4.2 Predmét ¢innosti

SICK AG a jeho 50 dcefinych spolecnosti vyrabi a prodava unikatni senzory pro

primyslovou automatizaci. Jedine¢nym pfistupem, ktery zahrnuje nejenom prodej, ale 1

vvvvvv

pobocka, SICK, s.r.o.

Firma SICK je rozdélena do divizi, které se zamétuji na vyvoj, vyrobu a prode;j:
e divize €. 1 — detekce ptitomnosti - optické senzory
e divize ¢. 2 — pfistroje zajist'ujici bezpecnost
e divize ¢. 3 — analyzatory plynt
e divize ¢. 4 — pfistroje pro méfeni pratokl plynt
e divize €. 5 - integrace primyslovych systémil
e divize €. 6 - systémy, komplexni zatizeni sloZena z ptistroju riznych divizi
e divize €. 7 — primyslové enkodéry - kontrola pohybu
e divize ¢. 8 — identifikace a méfeni

e divize €. 9 - nové trhy a aplikace

SICK, s.r.o0. se zabyva prodejem a servisem piistrojii a senzord vyrobenych firmou
SICK AG. Jako téméf jedini na ¢eském trhu nabizeji komplexni servisni sluzby, coz je
velika vyhoda oproti konkurenci. A tim jsou opravy, instalace, poradenstvi, ndvrhy feSeni a
akreditované inspekce, SICK, spol. sr.0., je akreditovana dle normy CSN EN ISO/IEC
17020:2012. Akreditované inspekce bezpecnostnich prvki se provadeji na zaklade
pozadavku § 4, nafizeni vlady ¢.378/2001 Sb. Pobocka v Ceské republice je na tizemi
Cesko-Slovenska unikatni, pfedev§im svou &innosti v oblasti bezpe¢nostnich prvki ale i
v oblasti aplikaci kamerovych senzor.

Mezi dulezitd odvétvi, ve kteych se SICK angazuje, jsou napf. pneumatiky. Vyroba
pneumatik je slozity proces, a vyrobci proto kladou vysoké pozadavky na kvalitu a
bezpecnost. Proto, aby byly tyto pozadavky splnény je nutnd vysoce efektivni a velmi
flexibilni vyroba.

DalSim dualezitym odvétvim je automobilovd vyroba. Diky inteligentni senzorice

vewr

vyrobu nezbytné, protoze jen diky nim se dokaZe pfedejit mnoha zranénim a chybam
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ve vyrobé. Technologie automatické identifikace umoZziiuje zpétnou dohledatelnost
jakychkoliv vyrobk.

A mezi neméné dulezitym odvétvim jsou leti§té. LetiSté¢ je velmi propracovany
systém. Na kazdém kroku probihd néjaka kontrola cestujiciho a proto je potfeba i specialni
senzory nebo senzorova feseni. Jsou integrovany v mnoha aplikacich, jako jsou nastupni
tubusy, letiStni voziky, logistika zavazadel a leteckého ndkladu, vstupni kontroly systémy
pro piistup do bezpecnostnich zén, zafizeni pro monitorovani budov a volnych ploch a
catering.

Spole¢nost SICK vyrabi nespocet produktli, ale témi nejzajimavéjsimi jsou

bezpecnostni laserové skenery, 3D kamerové systémy a optoelektronické snimace.

e Bezpecnostni laserové skenery microScan3 Core
o Laserové skenery jsou pfistroje, které¢ udrzuji bezpecnost na pracovisti. Urci
se vyhranény prostor, ve kterém pracuje stroj nebo robot. V piipad¢, ze do
prostoru vstoupi ¢lovek, stroj nebo robot piestane pracovat. Jsou to velice

presné pfistroje, které mohou piepinat az mezi 68 prostory. Viz. Obrazek 3.

Obriazek 3 - Laserovy skener microScan3 Core

sicK

Zdroj: SICK, s. 1. 0.,2019

e 3D Vision Visionary- T
o 3D Vision Visionary- T jsou 3D kamery, které diky $pi¢kové technologii
dokdze ve vyrobé rozpoznat ,vadny“ kus a vyfadit ho z vyroby. Viz.

Obrazek 4.
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Obriazek 4 - 3D Vision Visionary- T

Zdroj: SICK, s. 1. 0., 2019

e Optoelektronické snimace PowerProx
o Na zéklad¢ optoelektronickych snimacii byla zaloZena spole¢nost SICK. Jak
Sel, ale pokrok dal, tak ze snimaci, které mély velikost krabice od bot, tak
v 21. stoleti jsou snimace velké jako prst. Rychle pfepravované objekty,
malé a ploché objekty a hluboce ¢erné nebo lesklé¢ objekty spolehlivé
detekuje pfi snimacich dosazich od 5 cm do 4 m. Optoelektronické snimace

jsou na Obrazku 5.

Obrizek 5 - Optoelektronické snimace PowerProx

Zdroj: SICK, s. 1. 0., 2019

Mimo jiz zminény vyvoj, vyrobu a prodej pfistroji provadi SICK, spol. sr.0. i
akreditované inspekce, které se provadi na strojnich zafizeni. Akreditované inspekce jsou
provadény certifikovanymi bezpe¢nostnimi specialisty, u kterych je kladen diraz na
nestrannost, nezavislost ale hlavné na jejich vysokou odbornost v oblasti zabezpe€eni

strojnich zatizeni.

4.2.1 Ridici struktura spole¢nosti SICK, s.r.o.

Kazda spolecnost ma svou vnitini strukturu, kterd urcéuje podiizené a nadiizené.
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Mezi nadfizenymi a podiizenymi je vazba, diky které mohou nadfizeni svym podiizenym
davat tikoly, fidit je a v neposledni ¥adé je i kontrolovat. Ridici struktura SICK, s. r. 0. je
popséana na Obrazku 6.

Kazdd pozice vpodniku je dilezitd a pro spolecnost nepostradatelna. Ve
spole¢nosti SICK s. r. 0. je ve vedeni generalni feditel, ktery ma pod sebou Ctyfi feditele.
Soucasti spolecnosti je i akreditovany inspekéni organ, ktery je samostatnym oddélenim.
Ridi ho vedouci AIO. Kazdy z feditelti/vedouci inspekéniho organu #idi své oddélen.
Obchodni feditel a jemu podiizeni obchodni zastupci nabizeji a prodavaji produkty, ale 1
servisni sluzby. Servisni technici zajiStuji opravy, instalace a bezpecnosti specialisté
zajistuji poradenstvi a akreditované inspekce. K firm¢ neodmyslitelné financni feditel a

samoziejme Ucetni. Poslednim ¢lankem je marketingovy feditel a produktovi manaZzefti.

Obrizek 6 - Ridici struktura spole¢nosti SICK, s.r.o.

Generalni feditel

. s . . Aot Vedouci
Obchodni Finanéni Marketingovy Servisni inspekéniho
feditel feditel feditel feditel B .
organu
ObChD:j ni ObCho,d ni Vedouci order P Produktovi Servisni Bezpecénostni
Manazer A Vedouci Géetni B P -
A pr manazefi technici specialisté
A iv Slovensko
Obchodni Obchodni Obchodni - .
zastupci zastupci asistentky bcetil
Obchodni
za'sthpci

Zdroj: Interni zdroje spole¢nosti SICK, s. r.0., upraveno autorkou, 2019

4.3 Zpracovani servisni zakazky

Zpracovani servisni zakazky je velmi dilezity a vzhledem k akreditaci, jasné
definovany proces. Servisni zakdzky se zpracovavaji kazdy den servisni asistentkou.

Prvnim impulzem pro zpracovani servisni zakazky je pfijem pozadavku zakaznika,
pfijmout pozadavek zakaznika miiZe bezpecnostni specialista nebo servisni asistentka

emailem, telefonicky nebo osobnim setkanim.
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Na zéklad¢ specifického pozadavku zékaznika, napt. jaky druh inspekce pozaduje,
na kolika strojnich zafizeni a v jaké lokalité, servisni asistentka vytvofi servisni nabidku
v programu Navision, kde uvede ¢islo nabidky (SVQUOOxxxx), specifikaci servisu a
nabidku zaSle zpét zdkaznikovi. V pfipad¢, ze je néco v nepofadku, napt. zakaznik
nesouhlasi s cenou, s po€tem inspekci nebo ma 1 jiny problém, servisni asistentka problém
konzultuje s vedoucim AIO. V ptipadé, ze vSe je v potadku, zdkaznik posle objednavku,
kterou servisni asistentka pfevede na servisni zakdzku (SO00xxxx). Nasledné servis
naplanuje s pomoci softwarového nastroje PLANTAC/TAGIT, po dohod¢ se zdkaznikem
stanovi datum a cas servisniho zasahu, vybere spravného specialistu, n€kdy i nékolik,
podle rozsahu. Akreditované inspekce je opravnéno provadét jedendct CSS — Certified
Safety Specialist.

Vybrany bezpecnostni specialista provede inspekci. Inspekce se provadi dle
akreditovanych instrukci a pravidel uvedenych v dokumentu zvany Pfirucka jakosti
Akreditovaného inspekcéniho organu SICK SSU CZ. Ptirucka jakosti je rozdélend piresné
podle kapitol dané normy. V Pfiru¢ce zamé&stnanci najdou konkrétni pozadavky, instrukce,
inspekéni metody a postupy nebo dal$i administrativni informace, napf. o internich
auditech nebo poZadavcich na dalsi vzdélavani. Po provedené inspekci se vystavi inspekéni
zprava, specifikuji se pfipadné problémy nebo nedostatky v zabezpeceni stroje, a zda byla
nebo nebyla na stroj umisténa inspekéni zndmka. Udéleni inspekéni znamky znamena, Ze
kontrolované bezpecnostni prvky spliuji piislusné legislativni pozadavky. Neudéleni
znamena vyrazné nedostatky v zabezpeceni stroje.

Po ukonceni servisu je nutné sepsat pracovni vykaz (kolik hodin bylo odpracovano,
kolik hodin stravil technik na cest¢ a kolik ujel km) a nechat si vykaz potvrdit opravnénym
pracovnikem firmy, u které provadé¢l inspekci. Bezpecnostni specialista ukon¢i zakazku
v programu Navision a PLANTAC/TAGIT.

DalSim dulezitym krokem je kontrola inspek¢nich zprdv manaZerem kvality.
Kontroly se provadéji u 2% inspekénich zprav mésicné. Kontroluje se ¢islo a datum,
kompletni vyplnéni, podpis CSS, vydané znamky, a pokud nejsou vydany, tak pro¢. Pokud
neni zprava v porddku, musi s bezpecnostnim specialistou projednat, co je v neporadku a
jak to napravit. Soucasné¢ tim kontroluje kvalitu archivace.

Poslednim krok vykonany servisni asistentkou je archivace dokumentli. Dokumenty
se archivuji manudlné v papirové formé. Slozka urcend k archivaci obsahuje poptavku

zékaznika, servisni nabidku, objednavku zékaznika, servisni zakdzku, inspekcni zprévu,
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pracovni vykaz, fakturu a alternativné konfigura¢ni soubory bezpecnostnich prvki, pokud
existuji. Je bezpodminecné nutné, aby téchto sedm polozek obsahovala kazda slozka,
ptipad¢, Ze n€ktery dokument chybi, je tfeba zjednat napravu a chybé&jici dokument

je nutné doplnit. Stavajici zpiisob archivace je manudlni a ¢asové velice narocny.
Servisni asistentka musi vSechny vySe uvedené dokumenty vytisknout a ru¢né sefadit a
zalozit do slozky. Pfi¢emz je nutné zdlraznit, Ze mimo pracovniho vykazu, ktery je
v papirové formé, jsou vSechny ostatni dokumenty v elektronické formé. Obrazek 7 je ve

vetsim rozliSeni soucasti Prilohy €. 1.

Obrazek 7 - Zpracovani servisni zakazky

SPRAVA, REALIZACE a DOKUMENTOVANI SERVISNICH ZAKAZEK SPRAVA, REALIZACE a DOKUMENTOVANI SERVISNICH ZAKAZEK
Inspekéniho organu SICK SSU CZ Inspekéniho organu SICK SSU CZz
KDO PROCES DETAILY

Servisni asistentka | Zaslani faktury |
(conimense)
Jokumentace,

Servisni asistentka

Ne
Fabiaka ok 3 | Zménit nabidku | —Erovstminu s vedoucin 0

" Obj. dle Ne Vyreiit se [Fotvrdit se z3kaznikem 3/ nebo
rvisni asistentk 4 Vi it e 23
Se ssistentka nabidky? zikaznikem bezpeinosimim speciaiistou

>
B

LA

r—
PLANTAC
=

Zapsat Potvrdit

| objednavku |

o
2
3
3
2
o

o
L
W
a
3
B
<
ES
€

Bezpeénostni specialista Provede prici

Bezpednostni specialista

Inspekéni
priva OK2,

L2l

Verze 1.5 Verze 1.5.
7.8.2018 Strana 7.8.2018

Zdroj: Sprava, realizace a dokumentovani servisnich zakazek Inspekéniho organu SICK
SSU CZ, SICK, s. 1. 0.,2018

Z vySe uvedeného Obrazku 7 autorka vytvorila Obrdzek 8, ve kterém jsou
vyznaceny jednotlivé kroky spolu s pfisluSnymi dokumenty.

V poslednim kroku, Archivace dokumentti, byla provedena dekompozice procesu a
pfiblizeni samotného procesu, kterd pokracuje na Obrazku 9, kde je popsan proces

standartni a elektronické archivace pomoci vyvojového diagramu.
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Obriazek 8 - Zpracovani servisni zakazky s dokumenty

SPRAVA, REALIZACE a DOKUMENTOVANI SERVISNICH ZAKAZEK SPRAVA, REALIZACE a DOKUMENTOVANI SERVISNICH ZAKAZEK
Inspekéniho organu SICK SSU CZ Inspekéniho organu SICK SSU CZ
KDO PROCES DOKUMENTY
Servini asistontia [

Po [Poptivka zakaznika
Zékaznik maiem
Zdanica takfonicky
Sarvisni asistentka

Servisni asistentka

[Nabidka (vytvolena v sw Navision) Se fasistontia
oo éivio

b

Sorvisnl asistontka
zakodi 6 4anony podie Ssla servisni
zakizhy. Sancn zaiob Go plisking &
2ameend sind

Bozpocnosini specisists

Verze 1.5
7.8.2018

Zdroj: Sprava, realizace a dokumentovani servisnich zakazek Inspekéniho organu SICK

SSU CZ, upraveno autorkou, 2019

V obou ptipadech zacatek a konec procesu je oznacen ovalnym symbolem. V obou
formach archivace se musi prve vytvofit dokumenty. A aby se mohlo pfistoupit k
standartni archivaci je potfeba vytisknout jiz vytvofené¢ dokumenty, které jsou v softwaru.
Standartni archivace déale zahrnuje ukony servisni asistentky od tedy vytisténi dokumentt,
jejich sefazeni az po zaloZeni do slozek, dale je nutné si vyzvednout Sanon z archivni
mistnosti a zalozeni do Sanonu dle ¢isla servisni zakazky. A nasledné uloZeni do zamcené
skiiné¢. V pripad¢ elektronické archivace jsou dokumenty, které jsou jiz vytvoreny
v piislusné slozce, zkontrolovany, oznaci se a pfesunou na dany virtualni externi server.

Poznamka v prvnim kroku je shodnd pro obé formy archivace, protoze v obou

ptipadech se jednd o stejné dokumenty. Priibéh procesu je vyznacen Sipkou neboli spojnici.
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Obrazek 9 - Proces standartni a elektronické archivace

Vytisknuti
potiebnych
dokumentt

Kontrola vSech
dokumentu

Serazeni dokumentu

ZaloZeni do Sanonu dle
¢isla servisni zakazky

ZaloZeni §Sanonu
do prislusné
zamdcené skriné

Otevreni slozky

Kontrola vSech
dokumentu

Piesunuti
dokumentii na
prislusny externi
server

poptavka zakaznika,
servisni nabidka,
objednavka
zakaznika, servisni
zakazka, inspekéni
zprava, pracovni
vykaz, faktura a
alternativné
konfigura¢ni soubory

bezpecnostnich

Zdroj: Sprava, realizace a dokumentovani servisnich zakazek Inspekéniho organu SICK

SSU CZ, upraveno autorkou, 2019

4.3.1 Akreditovany inspek¢ni organ dle CSN EN ISO/IEC 17020:2012

Akreditovany inspekéni organ SICK SSU CZ je akreditovan dle CSN EN ISO/IEC
17020:2012 tato nova verze nahrazuje ISO/IEC 17020:1998.
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ISO (International Organization for Standardization — Mezinarodni organizace pro
normalizaci) a IEC (International Electrotechnical Commission — Mezinarodni
elektrotechnickd komise) jsou celosvétové plisobici normalizaéni organizace. Technické
vybory ISO a IEC spolupracuji na spole¢nych normalizaénich projektech.

Vyse uvedend norma klade velky diiraz na kvalitu provadénych inspekei, kterou
musi pribézné kontrolovat vedouci inspekéniho organu a to tak, Ze asponl jednou za rok
provede inspekce s jednotlivymi CSS a ovéfi, Ze provadéji inspekce spravnym zpiisobem.

Inspekéni organ byl akreditovan Ceskym institutem pro Akreditaci v roce 2011. CIA
provadi kazdych 5 let audit, aby mohl byt vydan novy certifikat. Stavajici certifikat plati do
roku 2021. Navic kazdych 15 mésicti probihaji dozorové navitévy, aby pracovnici CAI
ovéfili dodrzovani vsech pozadavki vyplyvajici z normy CSN EN ISO/IEC 17020:2012.

Organigram inspek¢niho orgénu je soucasti Prilohy €. 2.
4.4 Analyza procesu

Vyse byl pfibliZen proces zpracovani servisni zakazky. Je nutné se ted’ proto
zam¢étit na samotnou analyzu konkrétniho procesu. Nejslabsim bodem celého procesu je
jednoznacné archivace. Vzhledem k tomu, Ze se veSkerd dokumentace rucné archivuje,
servisni asistentka musi dokumenty vytisknout, vytvofit slozku a zalozit. Stdva se proto
tento zplsob archivace Casové a finan¢né naro¢ny a také komplikovany.

DalSim dilezitym bodem je narGst zakdzek, ktery se v poslednich tfech letech
zvysil o zhruba 50 % a dochazi k prehlceni servisni asistentky. Servisni asistentka, proto
nezvlada plnit své dalsi pracovni povinnosti, které ma i mimo akreditovany inspekéniho
organ. Jako piiklad lze uvést, proaktivni nabizeni servisnich sluZzeb napf. firmam, které
jsou jiz zakazniky SICK, s. r. 0. a jsou u nich provadény inspekce pravidelné a servisni
asistentka toto vede v patrnosti a po uplynulém roce zdkazniklim nabidne servisni sluzbu
k provedeni dal$i nutné inspekce. Pokud by se timto zptisobem pokracovalo déle, bylo by
zadouci pfijmout dalSiho zaméstnance, ktery bude zpracovavat servisni zakdzky, aby byly
vSechny zakéazky zpracovany na 100 % a v ur€ité pfijatelné lhité. A proto se archivace

ukdazala jako nejnarocnéjsi ¢ast zpracovani servisni zakazky.
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Graf 1 - Nariist po¢tu zakazek ve spole¢nosti SICK

Nardst poctu zakazek ve spolecnosti SICK

800
600
400
200

2015 2016 2017 2018

Zakazky

Zdroj: Vyro¢ni zprava spolec¢nosti SICK AG roku 2017, vlastni zpracovani, 2018

Ve vySe uvedeném grafu je nartist po¢tu zakdzek ve spole¢nosti SICK, s. r. 0., které
jsou rok od roku vyssi. Udaje pro vytvofeni Grafu 1 podal vedouci AIO a byly pievzaty
z Vyro¢ni zpravy spolec¢nosti SICK AG roku 2017.

Vzhledem k akreditaci musi akreditovany inspekéni organ dodrzovat pfesné¢ dana
pravidla, a proto musi i archivace probihat pfesné¢ danym postupem, aby byla zajisténa
archivace dokumentti po dobu tficeti let. Tento pozadavek je vznesen matetskou firmou
SICK AG.

Tato analyza probihala na zéklad¢ peclivych diskuzi s vedoucim AIO a servisni
asistentkou. Autorka byla sou€ésti procesu zpracovani servisni zakdzky spolu se servisni
asistentkou a shledala par nedostatkti, které pak byly potvrzeny i vedoucim AIO.

Jak jiz bylo zminéno vySe, archivace je velmi naro¢na na ¢as i penize. Nelze timto
zpiisobem proto pokracovat a navySeni zakazek vede i k otazce, jak uSetfit a vydélat na
tom.

Vyraznym zjednodusenim by byl piechod z klasické archivace na tu elektronickou.
Veskeré dokumenty, mimo pracovni vykaz, jsou v elektronické podobé¢, a proto se nabizi
moznost elektronicka archivace.

Autorka navrhla zlepSeni procesu archivace piedevSim 1 na zadkladé¢

strukturovanych rozhovort s vedoucim AIO. Jeden z rozhovorl je uvedeny v Piiloze €. 3.

4.5 NavrZeni zlepSeni

Navrzeni zlepSeni probéhlo na zakladé metody DMAIC, kterd je vice popsana

v nasledujici kapitole.
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4.5.1 Metoda DMAIC

Tento proces zvySeni kvality procesu lze teoreticky aplikovat i metodou DMAIC,
kterd je popsdna v teoretické Casti. V prvnim kroku je nutné stanovit si cile. V tomto
ptipad¢ cilem bylo uSetfit Cas servisni asistentce a druhym cilem bylo uSetfit penize.
Generalni feditel, manazer kvality, vedouci AIO a servisni asistentka se podileli na navrhu
feSeni.

V druhé fazi, Measure, se sbiraly data. Prvni udaj byl primérny cas straveny
archivaci, ktery podala servisni asistentka. Dal$imi udaji byly napt. pocet zarchivovanych
slozek za rok 2018, ktery dodal vedouci AIO na zakladé internich dat anebo naklady
spoleCnosti za servisni asistentku. Také bylo nutné vytvofit vyvojovy diagram procesu
standartni archivace, aby bylo i1 patrné, jak samotna archivace probiha.

V dal$i fazi, nazyvané Analyze, je cilem nalézt pfi¢inu dlouhé archivace. Na
zéklad¢ dat, kterd autorka ziskala v pfedchozi fazi, se provedla analyza, kde bylo jasné
zietelné, ze standartni archivace je velmi ¢asoveé ndrocnd. Standartni archivace se projevila
1 po ekonomické strance. Tento zplsob archivace zahrnuje néklady na papir, toner a
samoziejme 1 mzdové naklady.

Ve ctvrté tazi Improve se zaméfilo na navrhnuti lepsiho procesu, kterym se stala
elektronicka archivace. Byl vytvofen novy vyvojovy diagram, aby opét bylo zfetelné, jak
by novy proces probihal. Byl vytvofen externi virtualni server matefskou spolecnosti SICK
AG. Na zikladé¢ nové vytvofeného serveru se mohla spocitat doba nové archivace.
Manazer kvality a také servisni asistentka zhodnotili novou formu archivace jako rychlejsi
a pohodIngjsi.

V posledni fazi Control, je potieba monitorovat zlepSeni za i¢elem udrZeni ptinost,
aby se kyZena Uspora casu a financi neuskuteCnila pouze parkrat, ale aby byla soucasti
kazdé archivace. Je nutné s novym zpusobem archivace seznamit vSechny, kterych se to
tykd. Tim muze slouzit Skoleni nebo né¢jakd mensi sezeni, kde je elektronicka archivace
predstavena. Elektronickd archivace se stala soucasti zpracovani servisni zakazky a cas
straveny servisni asistentkou byl monitorovéan. Sledovani procesu probihalo pod vedoucim
AlO, ktery je s vysledkem spokojeny, protoZe ,,uSetfeny* Cas servisni asistentky, miize —
jakozto vedouci AIO — vyuZit na jiné ukoly pro servisni asistentku.

Aplikovanim metody DMAIC se popsal proces archivace, kterd byla shledana jako

nejslabsi bod zpracovani servisni zakazky. Na zaklad¢ této metody se potvrdil predpoklad,
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ze je elektronicka archivace rychlejsi, efektivnéjsi, pohodInéjsi a levngjsi nez standartni
archivace.

Po diskuzich se servisni asistentkou, které se vlastng tato archivace nejvice tyka,
autorka zhodnotila, ze elektronicka archivace by usnadnila vSe. Vzhledem 1 k poZadavku
archivace tficeti let bylo tfeba nalézt technicky, ale 1 legislativné spravny zpiisob archivace.

Mimo jiné, standardni zplsob archivace/zalohovani nezarucuje citelnost dat po
celou dobu nutné archivace, tedy tficeti let. Za tuto dobu data na papife nemusi byt ¢itelna.
Také je nutné, aby se zajistila nepozménitelnost dat v dokumentaci, protoZze standartnim
zpisobem by to bylo velice snadné. SICK, s. r. o. si nechce pronajimat externi sklady
z ditvodu bezpecnosti, tak vSe archivuje ve svém sidle, to je ale velmi narocné na misto.
Mistnosti, které by mohli vyuzit efektivnéji, proto pfenechavaji Sanoniim a to je zbyte¢né.

Autorka a vedouci AIO pro Ceskou republiku spole¢né zjistovali jaké by byly
moznosti v archivaci. Vedeni spole¢nosti by bud’ muselo zainvestovat do zapisovaciho
zafizeni, které umi data uloZzit a chranit. Autorka spolecné s vedoucim AIO spolecnosti
SICK navrhla zlepSeni zalohovani na tzv. M-disk. M-disk je specifické neptepisovatelné
DVD u kterého vyrobce garantuje, Ze ho 1ze ptecist i za 100 let. M-disk ma natolik velkou
kapacitu, ze dokaze zapisovat data az za jeden mé&sic. Zarovenn M-disky nezabiraji tolik
mista oproti standartni papirové archivaci.

Primérna cena mechaniky pro zapisovani na M-disku, ktera umoznuje zapis dat na
DVD M-disk, ¢ini 8 800 K¢ bez DPH. Spole¢nost planuje zapisovat kazdy mésic pouze na
jeden M-disk, proto uz v prvotni investici nakoupi na dvanact mésict, kdy 1 M-disk stoji
zhruba 70 K¢ bez DPH/mésic, to za dvanact mésict Cini 840 K¢ bez DPH. Po souctu
investice do mechaniky M-disku a ro¢ni zdsoby M-diski se prvotni investice vySplhé na 9

640 K¢ bez DPH. Viz. Tabulka 2.

Tabulka 2 - Vstupni investice do digitilni archivace

Zbozi Cena bez DPH

Mechanika M-disk 8 800 K¢
Ro¢ni zasoba M-disk 840 K¢
Celkem 9 640 K¢

Zdroj: Interni informace spole¢nosti SICK, s. r. 0., vlastni zpracovani, 2019
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Vzhledem k tomu, Ze v roce 2017 ¢inil obrat spole¢nosti 960 miliontt korun a
vroce 2018 dokonce 1,06 miliardy korun, tak castka 9 640 K¢ bez DPH je velmi
zanedbatelnd. Spole¢nost tedy nemé problém pfejit ze standartni archivace na tuto novou
prakticky ,,ze dne na den®.

Nebo by byla dal$i moznost, Ze by se vytvoftil virtudlni server, na ktery by mohla
spole¢nost SICK, s. r. 0. zdlohovat rovnou z pracovniho pocitace, samoziejmé po fadném
ptihlaSeni do systému, aby byla stale zachovana nedotknutelnost dat neopravnénou osobou.
Tak by mohla spole¢nost SICK, s. r. o. uSetfit a zdlohovéani by tak pfipadlo na biemena
matefské agentuie SICK AG, ve smyslu ochrany dat.

Vedouci AIO spole¢nosti SICK pro Ceskou republiku zjistil v SICK AG, Ze sama
matefska firma pouziva vhodné&j$i zptsob archivace vSech svych dilezitych dokumentd,
proto bude v SICK AG vytvofen virtudlni archivacni server, kam by mohl Akreditovany
inspekéni organ SICK, s. r. o. pfislusné slozky archivovat dle interni smérnice SICK AG,
v které je uvedeny spravny technicky i legislativni spravny zptisob archivace, aby byl
pozadavek na archivaci v 1hité tficeti let splnén.

Takova to archivace se tyka predev§im servisni asistentky, vedouci AIO, manazera
jakosti a samozfejmé 1 vedeni, jak Ceského, tak i némeckého. Proto je nutné zajistit, aby
vSe bézelo jak ma. A protoZze se to tyka, jak jiz bylo zminéno vySe, predev§im servisni
asistentky, tak je nutné brat i ohled na jeji osobu. Provadi archivaci, ale ma mimo jiné 1
dal$i povinnosti pro ostatni odd¢leni, proto neni snadné zhodnotit Gsporu ¢asu na samotné
archivaci. Doba archivace dokumentt se 1i8i zakdzkou od zakéazky, protoze slozka s urCitou
zakazkou muze obsahovat 1 vice nez dvacet stran, ale jsou i slozky, které mohou obsahovat
pouze sedm stran.

Za rok 2018 bylo zpracovano 602 slozek. Tyto slozky obsahovaly primérné 36
dokumentii. Tabulka 3 popisuje Casové a financni zhodnoceni obou archivaci. Prvnim
pohledem je Casové tspora. Archivace jedné slozky standartnim zptsobem trva 18 minut.
Tento Uidaj podala servisni asistentka a je to primérny Cas straveny standartni archivaci.

Je v tom zahrnuty ¢as straveny vytisknutim dokumentii, uloZenim do obalu a napf.
cestou pro dany Sanon. Zamykatelné skiiné€ se Sanony jsou uloZeny mimo kancelaf servisni
asistentky. To pro ni znamend, sejit dvé patra pro Sanon a dal§i dvé zpatky do své
kancelafe. Déle je v tom zahrnuty Cas straveny hledanim pfisluSného Sanonu, zaloZeni
Sanonu zpatky do skiin€, popf. nadepisovani nového Sanonu. Elektronickd archivace

zahrnuje oznaceni slozky v pocitaci a presunuti na piislusny server, tj. 10 sekund.
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Na zéklad¢ udaje o archivaci jedné slozky je mozné spocitat tdaj za hodinu.
V ptipad¢ standartni archivace jsou to zhruba 3 celé slozky, v pfipadé elektronické
archivace je to 360 slozek. Servisni asistentka archivuje pouze v pfipade, Ze je zakdzka
splnéna a vSechny dokumenty jsou ve slozce ulozeny. Pokud by se pfedpokladalo, ze by
servisni asistentka archivovala celou svou pracovni dobu, primémé by archivovala
standartni archivaci 24 slozek za den, v pfipadé elektronické archivace 2880 slozek za den.
Ve skute¢nosti ma i jiné povinnosti v ramci jinych oddéleni.

Druhym dileZitym pohledem jsou néklady s tim spojené. Udaje pro vypocet podal
vedouci AIO. Zakladnim tdajem byla ¢astka 500 K¢&. Je to naklad pro spole¢nost za
servisni asistentku za jednu hodinu, v kterém je zahrnuta jeji mzda, odvody, naklady na
pracovni misto (kancelaf, vybaveni kancelafe, topeni, elektfina apod.) a nebo licence na
software.

V piipadé, Ze standartni archivace trvd 18 minut a pocet zarchivovanych slozek
vroce 2018 byl 602, tak cas strdveny archivaci ¢ini 180,6 h/rok. Pokud 180,6 h se
vynasobi vySe zminénymi 500 K¢, ziska se ¢astka 90 300 K¢.

Elektronickd archivace zabere servisni asistentce zhruba 10 sekund, které po
vynasobeni 602 slozek za rok tedy ¢ini 1,66 h/rok. Pokud se 1,66h vynasobi 500 K¢, ziska
se Castka 836 Kc¢. Rozdil 90 300 K¢ a 836 K& je 89 964 K¢. Tento rozdil ukazuje jak
velkou finan¢ni Gsporu spole¢nost SICK, s. r. 0., pfechodem ze standartni formy archivace
na elektronickou, na nakladech za rok teoreticky ziskd. Samoziejmé, Ze servisni asistentka
o tyto penize nepfijde, a také spolecnost tyto ndklady bude platit za servisni asistentku
stale, ale spole¢nost muze uSetfit napf. na kancelaiskych potiebach (papir, toner, Sanony
apod.) a z praktického hlediska predevSim uSetii Cas servisni asistence, kterd se miize
vénovat jinym cinnostem, které povedou k zisku spolecnosti. Naptiklad proaktivni
nabizeni inspekci zdkaznikim. Z Tabulky 3 je patrné, ze vypocitany rozdil casovych
odhadt (178,34 h), ¢ini elektronickou archivaci jako velmi efektivni.

Pro samotnou spole¢nost SICK, s. r. 0. je ¢asova uspora na prvnim misté. Finan¢ni

uspora uz je jen druhotnym kladnym efektem.
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Tabulka 3 - Casové a finan¢ni zhodnoceni archivaci

Zpracovani slozky Standartni archivace Elektronicka archivace
Archivace 1 slozky 18 minut 10 sekund
Pocet archivovanych slozek

3 slozky 360 slozek
za 1/h
Casovy odhad archivace za
180,6 h 1,66 h
rok
Néklady spojené s archivaci
7525 K¢ 70 K¢
za mésic
Néklady spojené s archivaci
90 300 K¢ 836 K¢

za rok

Zdroj: Casové a finan¢ni zhodnoceni archivaci, vlastni zpracovani, 2019

V budoucnu se, ale ptfedpokladd, ze by se asistentka zaméfila pouze na inspekce.
Mohli by se pfijmout jini pracovnici, a ona pifi velkém poctu zakazek by se opravdu
vénovala pouze této cinnosti. Elektronickd archivace zabere jen zlomek casu oproti
standartni archivaci. Toto oceni nejenom servisni asistentka a vedouci AIO, ale i manaZer
kvality, protoZe bude jeho kontrola jednodussi a rychlejsi. Zaroven to neni nijak nakladna

zalezitost pro tuto spolecnost.
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5 Zavér

Proces je série ¢innosti a tkolll vykonavany jednotlivci nebo skupinami v urcité
posloupnosti podle piedem nastavenych tikonti pro dokonéeni daného cile. Ugastnikem
procesu je fyzickd osoba, kterd proces vytvoii, koordinuje a nasledné kontroluje.
Administrativni proces patii mezi podptrné procesy a je pevné spojen s dokumenty a jejich
pohybem v ramci podniku. Vyvojovy diagram je jeden z moznosti znafeni procesu, jeho
znaCky jsou pfedem dané a popisuji piesné danou c¢innost. Pro proces je velmi dilezité
jeho fizeni. Rizeni procesu probiha na zékladé podnikovych norem, které si sim podnik
vytvoii a nésledné je dodrzuje. Existuje n€kolik metod, které pomadhaji pfi pfipadném
zji$téni neefektivniho procesu a navrhuji feseni.

Vzhledem k vySe uvedenym informacim se autorka zaméfila na proces zpracovani
servisni zakazky a jeji analyzu ve spolecnosti SICK, s. r. 0. Diky analyze byl zjiStén
nejslabsi bod a tim se stala archivace, kterd byla naro¢na na cas i finance a zabirala mnoho
mista. Navrhnutym zlepSenim byl ptechod na elektronickou archivaci, ktera, jak se zahy
ukdzalo, byla jiz pouZivand samotnou matefskou spolecnosti SICK AG. Byl vytvotfen
externi virtualni server, kam servisni asistentka pfesouvé slozku, kterd musi obsahovat
vSechny potfebné dokumenty. Na zdklad¢ dat, které autorka ziskala, vypocitala casovou 1
finan¢ni Gsporu, kterd dokazuje, ze elektronicka archivace by byla pro spolecnost velmi
pfinosna a efektivni.

Béhem psani této prace se opravdu velmi rychle pieslo na elektronickou archivaci.
Pii elektronickém archivovani se uSetfily naklady napf. nejen na kancelaifské potieby
spojené se standartni papirovou archivaci a teoreticky nédklady na servisni asistentku, ale i
samotny ¢as servisni asistentky, které se proto miize vénovat jinym ¢innostem, které zajisti
dalsi zisk spolecnosti, tj. proaktivni nabizeni inspekci zakazniktim.

Nové navrhnuty proces je efektivni v tom, ze je velmi rychlé najit néco zpétné, ale i
kontrola kvality manaZzera je rychlej$i a samoziejmé to v celkovém méfitku usetii finance a

Cas, ktery je v podnikani velmi dileZity a cenny.
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Priloha 1 - Zpracovani servisni zakazky

SPRAVA, REALIZACE a DOKUMENTOVANI SERVISNICH ZAKAZEK
Inspekéniho organu SICK SSU CZ
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SPRAVA, REALIZACE a DOKUMENTOVANI SERVISNICH ZAKAZEK
Inspekéniho organu SICK SSU CZ
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Ptiloha 2 - Organizacni schéma Inspekéniho organu SICK SSU CZ

SICK Organizacni schéma Inspekéniho organu SICK SSU CZ SICK
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Interni auditor

- — —

Zastupce Manazera jakosti - zastupuje pouze v rozsahu provadéni kontrol inspekénich protokoli
Zastupce vedouciho inspekéniho organu - zastupuje v pIném rozsahu

Zastupce technického vedouciho - zastupuje v pIném rozsahu




Priloha 3 - Strukturovany rozhovor s vedoucim Akreditovaného
inspek¢niho organu

J A4

1. Co obnasi pozice vedouciho Akreditovaného inspekéniho organu?

,, Vedouci akreditovaného inspekcniho organu zodpovida za to, ze vsichni jeho podrizeni
provadi veskeré cinnosti podle prislusnych instrukci a soucasnée zodpovida za to, Ze vSechny
potrebné instrukce odpovidaji aktudlnim poZadavkiim prislusnych norem a zakonii. Musi,
spolecné s technickym vedoucim, priibézné kontrolovat kvalitu provadeénych inspekci, tak ze
obcas primo u zakazniku kontroluje bezpecnostni specialisty. Dale musi ovérovat, Ze
nedochazi k vnéjsimu ovliviiovani bezpecnostnich specialistu, napr. pracovniky zakaznikii
nebo i zaméstnanci spolecnosti SICK, kteii jsou mimo inspekcni organ. Resi také pripadné
stiznosti zakazniku.

2. Jaké mate plany s Akreditovanym inspek¢énim organem?

., Nejblizsi plan je vytvorit spolecné se firmou Datavision novy inspekcni software
Inspekcni Manazer, ktery umozni rozsirit poskytované servisni sluzby, pro dalsi specificka
strojni zarizeni jako jsou napr. roboticka pracoviste, nebo automatické voziky bez ridice.
Dale novy software zefektivni provadeni inspekci, protoze se mnoho ukonu zautomatizuje.
Napr-. sber dat pomoci cteni carovych kodit na zarizeni mobilnim telefonem. Dale bude novy
software automaticky prekladat vystupni protokoly, podle toho v které zemi se inspekce bude
provadet.

3. Jaké jsou nejvétsi uskali inspekce v praxi?

., Nejvetsi uskali je v obrovské zodpovédnosti, ktery kazdy bezpecnostni specialista ma.
Pokud je inspekce dokoncena s pozitivnim vysledkem, bezpecnostni specialista svym podpisem
stvrdil, Ze stroj je pro obsluhu bezpecny. *

4. Co je pro Akreditovany inspek¢ni organ nejdilezitéjsi?

., Nejdiilezitejsi je spravné nastaveni a nasledné aplikovani vsech nutnych procesu, at' uz
technickych, tak i administrativnich. .Pokud by tyto procesy nebyly vytvoreny a nebo by
nebyly spravné aplikovany, akreditace by nebyla udélena, nebo by mohla byt inspekcnimu
organu odebrana.

5. Jak diilezité tedy jsou administrativni procesy?

,,Administrativa servisnich zakazek je velice duleZitou soucasti inspekcniho organu. Tyto
procesy musi byt jednoduché, aby se daly efektivné vykonavat, ale soucasné musi splinovat
pozadavky prislusné normy. Na servisni asistentku je tim samoziejmeé vyvijen tlak, aby

[ SIINT]

vSechny procesy probéhly spravné, ale i rychle, nekdy ve stylu *“ véera bylo pozde”.
6. PomuZe elektronicka archivace?

., Elektronickd archivace se ukdzala jako velice vyrazna casova uspora, ktera uvolnila
servisni asistentce ruce, takZe miize provadet dalsi ¢innosti, na které neméla drive cas, napr.
proaktivni nabizeni inspekci stavajicim zakaznikium. A navic je toto reseni ekonomicky
nendrocné. “



