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Administrativni procesy v podniku

Abstrakt

Bakalaiska prace ,,Administrativni procesy v podniku‘ je vénovana analyze
téchto procesti ve vybraném podniku a moznostmi jejich zlepsSeni.

Bakalafska prace je rozdélena do dvou ¢ésti.

V prvni, teoretické ¢asti, jsou vysvétleny kli¢ové teoretické pojmy, jakymi jsou
napiiklad proces a procesni fizeni, nasledné jsou tyto pojmy rozvedeny prostfednictvim
jejich déleni a zminéni jejich ucastnikt. Ke konci teoretické ¢asti jsou osvétleny metody
jejich zlepSovani, a to metody Lean, Six Sigma, 5S, Kaizen, DMADV i DMAIC, TQM.

V druhé, praktické ¢asti, je charakterizovan profil spole¢nosti v¢etné uvedeni jejiho
pfedmétu. Dale je zde uvedena analyza administrativnich procesit ve zvoleném podniku,
zjisténi a popis nedostatkll véetné jejich zhodnoceni a navrzeni postupu pro jejich zlepSeni.

V zé&véru bakalaiské prace lze nalézt celkové posouzeni této problematiky a

soucasné zhodnoceni ptinosu navrzenych procesu zlep$eni pro dany podnik.

Klicova slova: proces, procesni fizeni, administrativa, smérnice, zlepSovatelské metody,

Lean, 5S, Kaizen, Six Sigma, DMADV, DMAIC , TQM



Administrative Processes in Business

Abstract

The bachelor thesis "Administrative processes in business™ deals mainly with the
analysis of these processes in the selected company and possibilities of their improvement.

The bachelor thesis is divided into two parts.

In the first, theoretical part, are explained key theoretical concepts such as process
and process management then these conepts are expanded via their distribution and
mentioning their participants. In the end of theoretical part are explained the methods of
their improvement, namely Lean, Six Sigma, 5S, Kaizen, DMADV and DMAIC, TQM.

In the second, practical part, is characterized profile of the company including
introduction of its subject. Then there are mentioned analysis of administrative processes
in choosed business, detection and description of lack inclouding their evaluation and
proposing for their improvement.

In the conclusion of the thesis can be found overall assessment of this problematics

and at the same time assessment of the benefits of the proposed processes for the company.

Keywords: process, process management, administration, procedure, improvement
methods, Lean, Six Sigma, 5S, Kaizen, DMADV, DMAIC, TQM
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1 Uvod

V kazdém podniku probiha celd fada procest. Tyto procesy rozdélujeme na klic¢ové a
podpiirné. Kli¢ové procesy podniku jsou ty procesy podniku, jejichz pfedmétem je vyroba
zbozi nebo poskytovani sluzeb zdkaznikiim. Z nich vznikaji podniku trzby, oznaované
také jako provozni vynosy. Na spravném fungovani klicovych procesu se podileji
podpiirné procesy, mezi né¢z rovnéz patii i administrativni procesy. Kooperace téchto
procest, zajisténa presnosti a vCasnosti, je nutna pro vyhovujici fungovani organizace.
Spatna kooperace téchto procesti naopak miZe vést ke $patnym vysledkiim celého
podniku. Duraz u administrativnich procesu je kladen zejména na efektivnost, diky které
muze organizace usetfit nezanedbatelné mnozstvi finan¢nich prostfedkt. K vylepSovani
administrativnich procesii jsou vyuzivany rizné metody.

Teoretickd cast bakaldiské prace se zabyvd objasnénim zakladnich pojml této
problematiky, kterou se snazi rozvinout a vysvétlit. Mezi blize specifikovanymi pojmy
v této Casti patii zejména proces a procesni fizeni. Déle je zde uvedeno vysvétleni
zlepSovatelskych metod a nastroja, pomoci kterych dochazi k aplikaci jiz zminénych
metod.

V praktické casti se nachazi sezndmeni s vybranym podnikem, jeho organizacni
strukturou a ¢innosti. Podnik si ov§em nepfeje byt v praci uveden, a to zejména z diivodu
utajeni svych dat a know-how. K dosazeni lepSich vysledkti u jednotlivych procest na
oddélenich napfi¢ celym podnikem vyuziva podnik metodu 5S. Na zakladé této metody byl
vybran proces, u kterého bylo navrzeno jeho zdokonaleni a to véetné harmonogramu

zavedeni a vypoctu ndvratnosti.
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2 Cil prace a metodika
2.1 Cil préace

Hlavnim cilem této bakalaiské prace je navrh zmén vybraného administrativniho
procesu v tomto podniku a nalezeni feseni k odstranéni pfipadnych nedostatki, a to na
zakladé zjisténych informaci, dat a praktickych poznatkti zkoumaného podniku.

Po vyhodnoceni administrativnich procest, kdy doslo ke zjisténi nedostatkli v piijmu
a zpracovani ptichozi posty, je dalsim cilem navrZeni zlepSeni tohoto procesu, a to zejména
zavedenim systému OCR zpracovani ptichozich dokument.

Vedlejsim cilem je zpracovani literatury vztahujici se k dané problematice, jeji
podrobny popis, a rovnéz tak i zajiSténi podkladi pro zpracovéni literarni reSerSe a

zpracovani teoretického zakladu dané problematiky.

2.2 Metodika

Tato bakalarska prace ma dvé casti, teoretickou a praktickou. V teoretické Casti je
Cerpano z odborné literatury, kdy literarni reSerSe byly zpracovany na zakladé
sekundarnich zdrojii dat, zejména potom odbornych knih a internetovych zdrojl,
zabyvajicich se danou problematikou. Jsou zde objasnény pojmy jako proces, procesni
fizeni, struktura a fizeni administrativnich procest. Dale potom i dalsi kli¢ové pojmy jako
jsou metody Kaizen, Six Sigma, 5S (5A), Lean, a dalsi.

V praktické ¢asti je predstavena spolecnost, jeji historie a pfedmét ¢innosti. Dale je
zde piedstavena organizaéni struktura spole¢nosti a ¢&innost spole¢nosti. Cinnost
spole¢nosti je zaméfena pravé na administrativni procesy v podniku, a to zejména na
zpracovani prichozich dokumentii do spolec¢nosti. Zde jsou pouzity udaje ziskané
praktickymi poznatky nebo informacemi a podklady od managementu, zejména od teditele
podniku ¢i pracovnikti daného podniku, a to pifedevsim od zaméstnankyn zakaznického
centra, které piimo s pfisluSnymi dokumenty pracuji. Praktickd cast potom obsahuje
rovnéz informace o vyuzivani metody zlepSovani administrativnich procest v podniku.
Diky témto podkladiim, které napomohly k analyze vybraného administrativnim procesu,
jsou v zavéru prace navrzeny zmény, potiebne ke zlepseni popisovaného administrativniho

procesu a odstranéni jeho nedostatkd.
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Jde ptedev§im o zjednoduseni a zefektivnéni administrativnich procesti zavedenim
nového zpracovani piichozich dokumenti, a to metodou OCR (Optical Character
Recognition), coz je metoda, ktera pomoci scanneru umoziuje digitalizaci tisténych texti,
s nimiz pak Ize pracovat jako s normdlnim pocitaCovym textem, a to na zakladé
rozpoznavéani znakt pocitaovym programem.

Cely princip zpracovani dokument metodou OCR spociva v tom, Ze pocitacovy
program dokaze behem chvilky vytézit zpracovavany dokument a porovnat ho
s dokumenty v tlozisti pocitace a nasledné spravné piifadit ke zpracovavanému piipadu.

Je pouzitelny pro vSechny tisténé vystupy =z laserovych, inkoustovych,
termosublimacnich a jehlickovych tiskaren a samoziejmé pro piedlohy vytisténé
knihtiskem.

Vysledkem praktické ¢asti je tedy nalezeni nedostatku a navrZeni procesu, ktery
povede Kk odstranéni nedostatku a k vétsi efektivité prace. Soucasti navrhnutého feseni je
porovnani nakladovosti zpracovani dokumentli v soucasné dobé a v navrhovaném feseni a

vypocet rentability zavedeni systému OCR.
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3 Teoreticka vychodiska
3.1 Administrativni procesy

3.1.1 Definice procesu

Odborna literatura nabizi celou fadu definici procesu.

,Proces chapeme jako strukturovany sled navazujicich Cinnosti popisujicich tok
prace — postup tvorby piidané hodnoty postupujici od jednoho pracovnika ke druhému (v
pripadé slozitych procest zjednoho utvaru do druhého), poskytujici méfitelnou
sluzbu / vyrobek internimu nebo externimu zakaznikovi za predpokladu piemény vstupu
na vystupy a vyuziti zdroji (Grasseova, Dubec a Horak, 2008).

Pojem proces je obvykle definovan jako uspoiadany sled ¢innosti, pii kterém
dochdzi k transformaci vstupti na vystupy a dochazi pfi tom ke spotiebé zdroju (Fiser,
2014).

Proces se vyznacuje typickymi rysy, jakymi jsou vstupni a vystupni veliciny,
posloupnost ¢innosti, souvislost mezi pfedchézejicimi a nésledujicimi procesy, zavislost na

vngjSich a vnitinich faktorech, moznost ovladani pribchu procesu, i zajem o n¢j (Zuzak,

Kfiz a Krninska, 2009, str. 12).
/ Vstupy /
v
Udalost Proces
y
/ Vystupy /

Zdroj: Gala, Pour a Sediva, 2009, upraveno autorem

Obréazek 1 - Model procesu

3.1.2 Ukastnici procesu

Nepostradatelnou soucasti kazdého procesu jsou Ucastnici, kteti jej tvofi. VéEtSina
procest je tvofena fyzickymi osobami, ale miiZzeme nalézt 1 procesy fungujici samostatné,

které ovSem potiebuji, aby je fyzicka osoba, tedy c¢lovék nejdiive vytvoril, poté
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koordinoval a nakonec zkontroloval. Technika jesté neni vyspéld natolik, aby byl ¢lovek
plné nahraditelny a proces tak mohl fungovat samostatné.

Kazdy uéastnik procesu mé svou roli. Uastnici se rozdéluji do sedmi kategorii dle
jejich pozice v daném procesu.

Podnik, provozovatel procesu nebo vlastnik podniku vynaklada nepftetrzité Gsili o
rychlé reagovani na zédkaznikovy pozadavky v oblasti vyrobku a sluzeb a zaroven se snazi,
aby byl kvalitnéjsi neZ jeho konkurence.

Manazer, je osoba, ktera se piimo Ucastni fizeni podniku, je odpovédna za kvalitu,
vykonnost a vysledky celého podniku. Miize byt soucastné i sponzorem projektu.

Sponzor procesu je zpravidla ¢lenem podnikového managementu. Jeho zajmem je
bezproblémové fungovani procesu a efektivni plnéni pozadavkd.

Zakaznik je osoba, ktera pfichazi s pozadavkem, pianim ¢i potiebou, jez lze zajistit
hmotnym nebo nehmotnym vytvorem, sluzbou ¢i kombinaci vSech téchto polozek.

Sampi6n procesu je obvykle dlouhodobym téastnikem procesu. MiiZe jim byt jak
operator, tak manazer. Svymi znalostmi a zkuSenostmi je ptredurcen k pfedani rad dalSim
osobam a tim ptispiva ke zvySovani kvality a produktivity.

Operétor je osoba, ktera se procesu pouze ucastni. Jedinou moznosti, jak muze
procesu pomoci, je kvalita jim vykonavanych ¢innosti.

Dodavatel je osoba, bez které se proces neobejde a to z divodu zajistovani vstupd, a
to jak hmotnych — material, zasoby, tak i nehmotnych — pracovni sily (Svozilova, 2011, s.
17).

3.1.3 Rozdéleni procesi

Procesy se daji délit podle tii charakteristik, a to dle ucelu, dulezitosti a struktury.

Dle ucelu:

Toto rozdéleni spoc¢iva v roztazeni procesii podle funkce, kterou dany proces plni.
Dle ucelu tak mizeme procesy rozdélit na primyslové (svareni, t€zba dieva, obrabéni),
administrativni (archivace smluv, vyplihovani formuléait) a fidici (schvalovani odmén,
budgetu, vedeni spolecnosti) (Basl, Tima a Glasl, 2002).

Dle diilezZitosti:

Rozdé€lujeme procesy na klicové — takoveé procesy, které jsou ztizené k naplnéni
poslani podniku, kde piimo vznika klicova ptidana hodnota vedouci k uspokojeni potieb

vnéjsiho zadkaznika (vyrobni proces, technologicky proces, obchodni proces) a podptirné
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— takove procesy, které zajist'uji vnitinimu nebo vnéjsimu zékaznikovi pottebny produkt
nebo sluzbu. Jejich soucasti je konverze znalosti, informaci do dokumentu i sprava téchto
dokumentovanych znalosti a informaci (Basl, Tima a Glasl, 2002, s. 35).

Dle struktury:

Timto rozdélenim ¢lenime procesy na tvrdé — takové procesy, které maji presné
definovan soupis a sled ¢innosti a nelze jej nijak ménit (SW, vypocet mzdy, vypocet
fakturace) a na meékké — takové procesy, u nichz je mozné ménit soupis a sled Cinnosti na
zakladé vzniklé situace. Na rozdil od tvrdych procesu tedy nemaji tak striktné dana

pravidla a tento proces tak vyzaduje kreativni pfistup (Basl, Tuma a Glasl, 2002, s. 36).
3.1.4 Rizeni procesi

Procesni fizeni pfedstavuje diislednou implementaci a prosazovani zndmych
technik ve v§ech pracovnich procesech u vzajemné zkoordinovanych cild. Se vSemi
zaméstnanci, po neomezeny ¢as a za jasné podpory vrcholového managementu.

Principem procesniho fizeni je proces, kterym je dosahovano nekonciciho
zlepSovani vykonnosti organizace. Maximalni efektivita organizace je obstarana pomoci
ruznych postupil, metod a néstroji. Cilem procesniho fizeni je propojeni samostatné
pracujicich jednotek tak, aby stale vedly ke zvySovani urovné procest v celé organizaci
(Smida, 2007, s. 30).

Proces ftizeni je procesem piijimani, zpracovani ¢i preddvani informaci a lze jej
zkoumat ze Ctyf zakladnich hledisek:

1) horizontalni ¢lenéni - vymezuje formalni stranku a vyjadfuje vztah fidicich
¢innosti fizeného systému k fidicimu systému

2) vertikalni €lenéni - vymezuje obsahovou stranku fidicich ¢innosti fidiciho
systému

3) obsahové zaméieni - umoznuje rozliSeni: fizeni vyrobné technickych procest,
organiza¢né ekonomickych procesii a socialné fidich procest

4) charakter cile - podle néhoz lze rozlisit strategické, taktické a realizacni fizeni

(Hron, 2000, s. 7-8)
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3.1.5 Struktura administrativnich procesi

Rozdéleni do skupin se jevi jako vhodné pro uspeésné analyzovani a fizeni
podpturnych procest. Jednou z variant je ¢lenéni do zakladnich funkci organizace.
Nezbytnou soucast pii jejich realizaci tvori rizné dokumenty, nebo soubory dokumentd

(Zuzék, Kftiz a Krninska, 2009, s. 14).

Proces Priklad
Pravni Podnikové pravni dokumenty (zakladaci listiny)
Rozhodovaci Porady, zapisky z porad
Personalni Vybér pracovniku, pracovnépravni dokumenty, personalni spis
Obchodni Obchodni korepsondence, smlouvy
Platebni Platby hotovostni, bezhotovostni, tuzemské, zahranic¢ni

Informacni Monitoring a reporting vybranych procesi
Kontrolni Protokoly o kontrole, dohody o ndhradé Skody

Tabulka 1 - Administrativni procesy v organizaci

Zdroj: Zuzak, Ktiz a Krninska, 2009, upraveno autorem
3.1.6 Rizeni administrativnich procesi

Jako jedny z nastroji pro fizeni administrativnich procest jsou interni piedpisy,
normy a standardy, které vymezuji ptisobnost vnitinich fidicich jednotek podniku.

Tyto normy maji za cil jednoznaéné stanovit zptisob feseni ¢innosti v ramci danych
procest a tim ptispét k ustaleni formy fizeni podniku (Zuzak, Ktiz a Krninska, 2009, s. 18-
19)

Organizacni normy

Organizacni norma je nastrojem fizeni a soucasné¢ zdvaznym pravidlem vSech
ucastnikti konkrétniho procesu a jeho dodrzovani je vynutitelné. Organiza¢ni normy jsou
nutné k vymezeni pusobnosti vnitinich fidicich jednotek v dané oblasti, zachyceni
navaznosti Cinnosti a formalnich aspekti organizace. Vytvaieni jednozna¢ného zpisobu
feSeni Cinnosti v ramci konkrétnich postupti je hlavnim cilem téchto norem. Organiza¢ni
normy pfispivaji ke stabilizaci fizeni organizace a ovliviuji kvalitu fizeni tim, ze:

- Kodifikuji a formalizuji podptrny proces;

- Svou komplexnosti stabilizuji systém fizeni organizace;

-V daném procesu vymezuji pisobnost fidicich jednotek;

- Obsahuji pfesné ,,instrukce* pro fizeni procesu, formuluji postup feSeni

(Zuzék, Kiiz a Krninska, 2009, s. 18-19).
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3.1.7 Vnitropodnikové smérnice

,,Hlavnim Gkolem vnitropodnikovych smérnic je zajisteni jednotného metodického
postupu pri sledovani skutecnosti a zachycovani hospodarskych operaci v riiznych
vnitropodnikovych utvarech, a to ve stejném case* (Kovalikova, 2003).

Vnitropodnikové smérnice jsou nezbytnou soucdsti kazdé dobie fungujici
organizace. Vnitropodnikové smérnice implementuji platnou legislativu a navazuji
naptiklad na zakon o tcetnictvi, nebo zakonik prace. Tyto smérnice plati delsi dobu, jsou
V pisemné podobé, a tvoii souhrn podminek, pfedpisti a povinnosti platici pro vSechny
pracovniky. Pracovnici pfi svém jednani postupuji podle téchto smérnic a kontrolu jejich

dodrzovani provadi nadtizeny pracovnik (Kovalikova, 2003, s. 7).

3.2 Metody provérovani kvality administrativnich procesii

»Zlepsovani podnikovych procesii je cinnosti zamérenou na postupné zvysovani
kvality, produktivity nebo doby zpracovani podnikového procesu prostiednictvim eliminace
neproduktivnich ¢innosti a ndakladii (Svozilova, 2011, s. 19).

Systém managementu kvality je dan v fadé norem ISO 9000. Tyto normy vydava
Mezinarodni organizace pro normalizaci (1SO), a také Evropsky vybor pro normalizaci
(CEN). Tyto normy se staraji o udrzeni kvality zavadénim systému do fizeni kvality,
zaznamenanim jednotlivych postupt feSeni, ktere jsou dale vyuzivany pii zvySovani
kvality (Zuzék, K#iz a Krninska, 2009, s. 33-34).

Nyni vice k jednotlivym metodam.

3.2.1 Metoda Lean

wLean je sdruzeni principii a metod, jez se zaméruji na identifikaci a eliminaci
cinnosti, které neprinaseji zadnou hodnotu pri vytvareni vyrobkii nebo sluzeb, jenz maji
slouzit zdkaznikiim procesu‘* (Svozilova, 2011, s. 32).

Metoda Lean se zaklad4d na opakujicich se cyklech zamétenych na odstraiiovani
mensich nedostatki a tak je pozdé&ji dosazeno celkového zlepseni (Svozilovd, 2011, s. 32)

Metoda Lean vyuziva nésledujicich péti principti:

Prvotni princip je stanoveni hodnoty z pohledu zakaznika, kdy hodnotou je vyrobek
nebo sluzba, kterd uspokoji pottebu zakaznika a soucasné je mu poskytnuta v Case a cené,

kterou je ochoten zaplatit a odpovida jeho predstavam.
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Jako dalSi princip je oznaceni ¢innosti, které se podileji na tvorbé hodnoty. Proces
je soubor kroki, kterymi je utvorena hodnota, od navrhu vyrobku az po jeho predlozeni ke
kone¢nému spotiebiteli, od objednavky k dodavce a také materiald, ze kterych je predmét
vytvoren.

Ttetim principem je uvedeni procestt do pohybu. Procesy postupuji podnikem s
vazbami na vné&j$i prostiedi, ¢imz umoziuji kazdému ucastnikovi procesu, aby se podilel
na tvorb¢ hodnoty.

Dalsim principem je fizeni se potfebami zakaznika. K zahijeni procesu, napf.
vyroby, je potieba znat piani a potieby zakaznika. Bude se vyrabét to, co zakaznik
pozaduje a v Case, ktery si sdm urci.

Jako posledni princip je snaha dosahnout dokonalosti. Pfedstavuje snahu o snizeni
usili, ¢asu, nékladii a potiebnych prostor, chyb a zavad, pii sou¢asném vytvareni produkti,
ktera vede k uspokojeni potieb zakaznika (Svozilovd, 2011, s. 32).

Typickym vyrazem, ktery se u této metody objevuje, je slovo ,,plytvani®, které do urcité
miry existuje v kazdém procesu.

Nejbéznéjsimi zptisoby plytvani jsou:

Nadprodukce — piedavani nepotfebnych informaci, zbyte¢nych zprav, tabulek
apod., zdvojené zpracovani a ukladani dat v elektronické ¢i papirové podobé, provadéni
nadbytec¢nych ¢innosti

Pieprava informaci — slozity pfenos informaci, nepiehlednost informaci v datové
podobé

Cekani — zdlouhavé schvalovani, éekani na informace, odpovéd’ nebo rozhodnuti
nadfizeného, ¢ekani pfi schizkéach ¢i poradach

Zbytecny pohyb na pracovisti — chybn¢ zvolené rozmisténi strojli, chybna
organizace pracovnich pohybt a pracovisté

Skladovani — mnoho skladovanych nepotiebnych informaci, neptehledné ukladani

Piepracovani - chyby ve formulatich, chybna data, pravopisné chyby

Slozitost ve zpracovani — neznalost SW programil a z toho vyplyvajici Spatné

nastaveni, nepfehledny informacni systém, slozité zpracovani dat
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Druh cinnosti Priklady plytvani
Nadvyroba Vykony praci a ukol(, které nikdo nepozaduje, vykazy, které nikdo nepotiebuje
PFemistovani Prepravovani dokument( a podkladd, skladova dokumentace
Skladovani Uchovavani nepotrebnych dokumentd, nadbytecné databaze
Cekani Dlouhé ¢asové prodlevy u schvalovani, ¢ekani na nezbytné informace
Pohyb Zbytecné pochuzky ke vzdalenym ptistrojim, zbytecné schizky
Pfepracovani Chybné Udaje, chybéjici informace, matouci navody, preklepy
Intelekt Vykon prace osobou s vyssim intelektem, Zadna dokumentace pro zpracovani
Zpracovani Nadmérné mnoho schvalovacich Urovni, nejasny popis pracovnich procedur

Tabulka 2 - P¥iklady plytvani v oblasti administrativy
Zdroj: Svozilova, 2011, upraveno autorem

3.2.2 Metoda 5S (5A)

Dalsi metodou je metoda ,,Pét S“. Tento ndzev pochazi z anglickych vyrazii Sort,
Straighten, Shine, Standardize, Sustain nebo se téz uvadi jeho puvod z japonskych vyrazl
Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu, Shitsuke (Svozilova, 2011, s. 39).

N¢ékdy byvaji pouzivané vyrazy z némciny, a to Aussortieren, Aufraumen,
Arbeitsplatz, Anordnungen, Alle (Durst a spol., 2019).Jako Ceské ekvivalenty, lze pouzit utfidit,
usporadat, udrzovat poradek, urcit pravidla, zpeviovat a zlepSovat (Bauer a kol., 2012, s. 32).

K jednotlivym vyraziim:

Vytridit - tato prvotni faze je povaZovana za velmi dilezitou, rozhoduje se v ni o
potieb¢€ veéci umisténych na pracovisti. Timto krokem dochazi k uvolnéni prostoru pro
potiebnou praci tim, Ze se zbavime neuzite¢nych predméta (Bauer a kol., 2012, s. 33).

Usporadat - po vytiidéni nepotiebnych véci zlistavaji na pracovisti pouze véci
dilezité pro praci a v tomto kroku dochézi k jejich ptehlednému umisténi na pracovisti
(Bauer a kol., 2012, s. 34).

UdrzZeni poradku - po uspotfadani je neméné dileZitou soucasti taktéz udrzeni
tohoto poradku na pracovisti. Tim lze pfedchazet nechténym komplikacim spojenych
naptiklad se zranénim zaméstnancu (Bauer a kol., 2012, s. 35).

Urceni pravidel - tato faze vede k udrzeni jiz vySe zminéného potadku na
pracovisti, kterého je dosahovano uréenim pravidel. Dodrzovani nastavenych standardi
sp&je k vyssi bezpecnosti prace. Tento standard je vytvaren za pfitomnosti operatort, ale
dilezitymi ucastniky jsou i béZni pracovnici, protoZe na né tato pravidla piisobi kazdy den
(Bauer a kol., 2012, s. 36).

Upevnéni a zlepSeni - v posledni fazi dochazi ke snaze o udrzeni toho, na ¢em

podnik pracoval, provadéji se kontroly a audity (Bauer a kol., 2012, s. 38).
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3.2.3 Metoda Kaizen

Jiz z ndzvu se da poznat, Ze se jedna o metodu, ktera vznikla v Japonsku. Jde o
systém, ktery je kombinaci dlouhodobého ristu a zisku. Velice dilezity pro tuto metodu je
fakt, ze filozofie této metody uptednostiiuje rast firmy pred ziskem. Metoda pocita s tim,
ze zisk se automaticky dostavi po zavedeni této metody do podniku. Tato metoda se také
dé shrnout jako nastroj zlepSovani. Metoda Kaizen zahrnuje vyuziti kreativity
zaméstnanci, nastaveni efektivnich ¢innosti, vylouceni chybnych vyrobki, a¢inné
provozovani stroju a technologii a v neposledni fad¢ dislednost pfi zavadéni této metody
(Bauer, 2012)

Kaizen se da také vyjadfit slovem zdokonaleni, které se tyka osobniho, doméciho,
spolecenského a pracovniho zivota. Dale Kaizen znamena také zdokonaleni vSech,

vrcholového i stiedniho managementu i v§ech zaméstnanct (Imai, 2004, s. 15).
3.2.4 Metoda Six Sigma

Metoda Six Sigma je metoda, ktera obsahuje a zamétuje se na projektove ovladani
procesi, uplatiiovani zlepSovatelskych metod, odhaleni zfejmych ptinost pro firmu,
zlepSeni a s tim souvisejici zkvalitnéni pfistupu k zakaznikovi a také na stalost procesu,
ktery je posuzovan (Zuzék, Ktiz a Krninska, 2009).

»Princip je zaloZzen na porozuméni potreb zdkaznikii a naplnéni jejich ocekavani na
zdklade disciplinovaného vyuzivani fakti, dat a statistické analyzy a zaroven pri peclivem
pristupu k Fizeni podniku zaméreném predevsim na podnikové procesy* (Zuzék a
Fejfarova, 2009, s. 160).

V souvislosti s touto metodou je tifeba rozeznavat dvé hodnoty, a to sice -
,potencialni kvalita‘‘- kvalita, které je mozné dosahnout a ,,skute¢na kvalita‘‘- kvalita,
jakou podnik v soucasnosti oplyva. Rozdilem téchto dvou kvalit je ,,plytvani‘‘. Metoda
»31x Sigma® je tedy metoda, kterd se zaméfuje na zvySovani kvality vyrobku, odstranéni
plytvani, které je dosazeno rychlejsi, kvalitnéjsi a levnéjsi vyrobou (Svozilova, 2011,

S. 24).
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3.2.5 Metody DMADV a DMAIC

Pro navrh novych procesi pouzivime metodu DMADV. Pro zlepSeni soucasnych
procesi pozivame metodu DMAIC. Tato metoda je pouzivana pro zavadéni zmén,
zvySovani trovné v oblasti ekologie a kvality (Vlastni cesta, 2012).

a) Metoda DMADYV se zamétuje zejména na:

-Define- stanoveni cile, rozsahu projektu, definice procest

-Measure- upiesnéni soucasného procesu a hodnoceni jeho vykonnosti

-Analyze- zjisténi problémi, oznaceni kli¢ovych pfFicin

-Design- sestaveni modelu procesu, zaznamenavani ¢innosti

-Verify- ovéfeni procesu, tvorba vysledné analyzy (Zuzak, Ktiz a Krninska, 2009,

s. 34).
b) Metoda DMAIC se zaméfuje na:
Control —» Define —» Measure
Improve < Analyse

Obréazek 2 - Cyklus DMAIC
Zdroj: Vlastni cesta, 2012, upraveno autorem

D - Define (definovat) - definovani cile, ziskani informaci, popis zadouciho stavu,
urCeni tymu pracovniki. Dulezité je také specifikovat proces, ktery ma byt zlepSen.
Soucasti popisu procesu je rozsah a definovani planu, ktery by mél obsahovat jednotlivé
¢innosti, které jsou tfeba k odstranéni problému.

M - Measure (méFit) — pro zlepSeni jsou dulezité postupné kroky, které maji byt
dosazeny a které vedou k napInéni definovanych cilti. Kontrola plnéni cili je mozna pouze
na zakladé¢ prfedem definovanych méfeni a métitelnych ukazateli.

A - Analyze (analyzovat) — podrobeni informaci analyze a zjisténi skute¢né
mozného potencidlu pro zlepSeni. Zakladni je analyza pfic¢in problémi, nedostatk,

nespokojenosti apod. Zaroven je kontrolovano, zda byl skute¢né feSen piivodni problém.
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Mrwe

| - Improve (zlepSovat) - zdkladem zlepSeni je odstranéni skute¢nych pticin, proto
je nezbytné nastavit nové parametry procesu a jeho optimalizace. Soucasti zlepSovani by
mélo byt 1 snizeni nakladu, zlepSeni pfinosii pro zakaznika. Doporucuje se feSeni otestovat
v pilotnim testu.

C - Control (Fidit) - po uspésném odstranéni problému piipadné jeho zlepseni, je
nezbytné vsechny potiebné zmény zavést do procesu nebo systému a zkontrolovat, zda
jsou zmény fadné uplatiiovany a staly se soucasti béznych kazdodennich ¢innosti (Vlastni

cesta, 2012).

uspora casu

uplatnéni
novych

pristupt

rizeni kvality
procest

respektovani
vnitiniho,

vnejsiho,

zakaznika

Obrazek 3 - Piinosy Fizeni kvality procesi

Zdroj: Zuzék, Kiiz a Krninska, 2009, upraveno autorem
3.2.6 Lean Six Sigma

Metoda Lean Six Sigma vznikla kombinaci metod Lean a Six Sigma. Vychazi z
chyb minulosti a je zaloZzena na detailnim sledovani a specifikaci projektu (George
Rowlands a Kastle., 2005, s 94).

Jde o manazerskou metodologii ur¢enou ke zvySeni kvality, vykonnosti a
zakaznické spokojenosti pii souCasném sniZzeni ndkladl. Mezi hlavni ukoly patii
systematické odstranovani plytvani ze vSech firemnich procest a zachovani aktivit, které

maji skutecnou hodnotu pro zdkaznika. Znacna cast podnikd se rozhodne pro metodu
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LeanSix Sigma, protoze lze lehko pro jeji velikost a aplikacni flexibilitu pfizpisobit k
danym cilim.

Spojenim téchto metod dochazi také ke kombinaci jejich vyhod. Pomoci velkého
rozhrani analytickych a statistickych nastroju zjisti puvod problémd, dale také eliminuje

plytvani a orientuje se na potieby zakaznika (Svozilov, 2011, s. 48).

Podobné znaky

Uspésnost a preziti podniku je Gzce propojeno s uspokojenim potieb zakazniki
efektivnim Fizenim podnikatelskych procest. Uspéch zlepSovatelskych iniciativ je také
zavisly na aktivnim a intenzivnim zapojeni managementu podniku do zlepSovani
podnikovych procest. Rejstiik nastroji obsahuje hned nékolik analyz, mezi které patii
analyzy pii¢in, feSeni problému, procesnich tokii a namétfenych tdaji. Obé metody
predpokladaji, Ze se zaméstnanci budou podilet na pribézném feSeni problému (Skolenti,
ucast na projektech). Obé tyto metody jsou také Siroce vyuzitelné v riznych oblastech
hospodarského zivota (Svozilova, 2011, s. 48).

3.2.7 Metoda TQM

Jedna se o metodu fizeni s dirazem na tizeni kvality a jeji méfeni. Je zalozena na osmi
principech:

Orientace na zakaznika — orientace na potieby zakaznika

Vidcovstvi — potfeba manazert jako viid¢ich osobnosti se schopnostmi vést a
motivovat

Zapojeni lidi — motivace zaméstnanct k vy$§imu vzdé€lavani a zapojovani do
¢innosti firmy

Procesni pristup — definovani procesu spole¢nosti a jednotlivych pravomoci

Odpovédnost viici okoli — odpovédnost za ovliviiovani Zivotniho prostiedi

Neustalé zlepSovani — zlepSovani zejmena vykonnosti v§ech zaméstnancti

Orientace na fakty pri rozhodovani — zaméfeni na dalezita fakta

Vzajemna prospéSnost vztahi s dodavateli — nutnost udrzovani dobrych vztaht

mezi dodavatelem a odbératelem (Nenadal, 2001, s. 14-19).
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4 Vlastni prace
4.1 Predstaveni spolecnosti

Firma vznikla v roce 1996, piivodné jako obchodni firma, zabyvajici se mimo jiné i
vedenim ucetnictvi pro podnikatelské subjekty. Postupem doby se od vedeni ucetnictvi
propracovala k feseni pohledavek a posléze k poradenské ¢innosti v oblastech ekonomiky,
pohledavek, exekuci, insolvenéniho fizeni.

Dnes ma spoleénost celkem 27 zaméstnanci v 8 divizich po celém tizemi Ceské republiky,
- Uketnictvi (vedeni)
- Ekonomické poradenstvi
- Pohledavky (odkup, spravy, vymahani)
- Exekuce (poradenstvi)

- Insolvence (poradenstvi)
Spole¢nost je zapsana v obchodnim rejstiiku od 5. tnora 1996 se sidlem v Praze 6.

41.1 Predmét ¢innosti

Predmétem podnikdni jsou ekonomické ¢innosti, zaméfené nejen na podnikatelské
subjekty, ale i na soukromé osoby. Poskytuje, jak ekonomické poradenstvi, tak i nasledné
vedeni ucetnictvi Zivnostnikim a pravnickym osobam, feSeni pohleddvek po splatnosti
(sprava, vymahani, odkup) a nasledné exekuéni a insolven¢ni poradenstvi.

Centrala spolec¢nosti je na Praze 6 a v kazdém kraji ma svou pobocku. Na pobocce

vzdy pracuje vedouci pobocky a operativni pracovnik v terénu.
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4.1.2 Organizacné — Fidici struktura spole¢nosti

Strukturu spole¢nosti tvofi ,,Centrala/Pobocka‘*, ke které se vztahuje nasledujici

schéma.

Vedeni podniku

Gcetnictvi pobocky zékaznické centrum

Praha

A

Stiedocesky kraj

A

Jihocesky kraj

Severocesky kraj

Vychodocesky kraj

Jihomoravsky kraj

Severomoravsky
kraj

A

Obrézek 4 - Organizaéné-Fidici struktura spole¢nosti

Zdroj: vlastni zpracovani

Zminovana spoleCnost v soucasnosti zaméstnava 27 zaméstnanci. Centrala
spole¢nosti ma na starost vedeni veskeré administrativy, zpracovani G¢etnictvi, sledovani a

vyhodnocovéani prace jednotlivych pobocek, metodickou pomoc pobockam, kontrolu
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pobocek, zpracovavani slozitych a nestandardnich obchodnich piipadi. Postupy a
povinnosti jednotlivych pracovnikii jsou dany vnitinimi normami, dokumenty a riiznymi

prohldsenimi, pokyny a smérnicemi.
4.2 Centrala

Na centrale spole¢nosti sidli vedeni spole¢nosti, zakaznické centrum a divize vedeni

ucetnictvi.
4.2.1 Vedeni spolecnosti

Ve vedeni spole¢nosti pracuje feditel, supervizor, administrativni pracovnice a IT

pracovnik. Celkem tedy 4 pracovnici.
4.2.2 Vedeni ucetnictvi

Spolec¢nost vede tcetnictvi pro vsechny typy Gcetnich jednotek, nejcastéji pro
spole¢nosti typu spoleénost s ruéenim omezenym, dale pro OSVC a tfetimi nejvétsimi
zakazniky jsou spole¢nosti typu akciova spole¢nost.

Na ucetnim oddéleni pracuje vedouci ticetniho odd¢€leni a ticetni. Aktudln€ je na

pozici Gcetni zaméstnano 5 pracovnikll. Celkem ma tedy 6 pracovniku.
4.2.3 Zakaznické centrum

Zéakaznické centrum je srdcem spoleénosti. Komunikuje se zakazniky, piidéluje
jednotlivé piipady, provadi administrativni prace spojené se zadavanim objednavek do
systému, podporuje vesSkeré administrativni procesy, vede agendy, které¢ se tykaji
fakturace, plateb, splatkovych kalendaii atd. Nicméné i tento proces potifebuje urcita
zlepSeni a zminovana spole¢nost vyuziva zlepSovatelské metody 5S (5A). Jedna se tak o
metodu, ktera byla jiz zminéna v teoretické Casti.

Zakaznicke centrum provadi:

a) Piijem veskerych objednavek a hovort, jejich zadani do informacniho systému

Veskeré piichozi hovory jsou smérovany do zakaznického centra. Zde pracovnice
zaklada bud’ novy piipad, nebo zapisuje pozndmky K jiz zaevidovanym piipadum.
Zaznamy u probihajicich pfipadii jsou ihned k vidéni v informaénim systému podniku, a to
u prislusného pracovnika, ktery pfipad zpracovava a na novy zaznam je tento pracovnik

26



upozornén emailem i prostfednictvim SMS na sluzebni telefon. Telefonni hovory jsou
monitorovany a ukladany.

b) Piid€lovani jednotlivych objednavek k vyfizeni

Nov¢ zalozené piipady jsou piid€lovany jednotlivym pracovnikim Vv jednotlivych
regionech, s vyjimkou zpracovani ti¢etnictvi, které se zasadné zpracovava na centrale.

c) Pfijem a skenovani pfichozi posty

Veskera ptichozi korespondence je vzdy skenovana do systému a rozesilana
jednotlivym pracovnikim, kterym nalezi. O nové piichozi naskenované korespondenci
k pfipadu je emailem a SMS na sluzebni telefon informovan zpracovatel ptipadu.

d) Zadavani ukoli k jednotlivym ptipadim

V informaénim systému je mozno ke kazdému piipadu zadavat terminované ukoly. Ty
mize zadavat sam zpracovatel piipadu, popi. jeho nadfizeny ¢i centrala. Zpracovatel je o
zadani tkold nadfizenym ¢i centrdlou informovan emailem a SMS na sluzebni telefon.
Pokud ukol neni vterminu splnén a odSkrtnut v kalendafi, tak zpracovateli, jeho
nadiizenému a na centralu je zasilan informacni email o nesplnéni tikolu.

e) Kontrola plnéni jednotlivych ukold jak ve zpuisobu, tak i v ¢ase

Zakaznické centrum prubéZzné kontroluje plnéni jednotlivych tkold a pii nesplnéni
vyzaduje jak od zpracovatele, tak od jeho nadfizené¢ho vyjadieni k nesplnéni tkolu.

Zékaznické centrum ma vedouci a dvé pracovnice. Celkem tedy 3 pracovniky.

4.3 Pobocky
Spole¢nost ma celkem 7 pobocek:
1) Praha
2) Stifedocesky kraj
3) Jihocesky kraj
4) Severocesky kraj
5) Vychodocesky kraj
6) Jihomoravsky kraj

7) Severomoravsky kraj
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Kazda pobocka ma dva pracovniky, a to vedouciho pobocky a vykonného pracovnika.
Vedouci pracovnik mimo vedeni pobocky samoziejmé vykondva i Cinnost vykonného
pracovnika.

Kazda pobocka zpracovava agendu ekonomického poradenstvi, pohledavek, exekuci a
insolvenci v daném regionu. Plati, Ze vedouci kazdé poboc¢ky je garantem za urcitou oblast,
tedy, Ze je mozné se na n¢&j obrétit s jakymkoliv problémem v dané oblasti, je povinen
sledovat veskeré novinky v dané oblasti a zavadét je do praxe:

Praha — ucetnictvi

Stiedocesky kraj — ekonomika

JihoCesky a zapadocesky kraj — pohledavky
Severocesky kraj — exekuce

Vychodocesky kraj — insolvence
Jihomoravsky kraj — ekonomika a pohledavky
Severomoravsky kraj — exekuce a insolvence

Celkem ma tedy 14 pracovnik.

4.4 Interni informacdni systém

Ve spole€nosti funguje interni informacni systém, vytvoreny na zakazku. Do tohoto
informacniho systému maji pfistup pouze opravnéni pracovnici spolec¢nosti, a to podle jim
danych prav.

VSsichni pracovnici jsou povinni do interniho informac¢niho systému zaznamenavat
vSechny udalosti, které u pfipadi nastanou. Navic jsou vtomto systému archivovany
veskeré hovory vSech pracovniki, uskutecnénych prostfednictvim sluZebnich telefont.
Odchozi hovory jsou zaznamenany pi¥imo u jednotlivych piipad.

Veskera odchozi korespondence, a to at’ uz zasilané postou, emailem nebo datovou
schrankou, je tvofena v tomto systému a automaticky ukladana k piislusnému piipadu.
Rovnéz tak odchozi hovory jsou zprostfedkovavany internim informacnim systémem a

jejich zaznam je ukladan k pfislusnému piipadu.
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4.4.1 Zpracovani pripadu

Centrala spole¢nosti ptijme prichozi poptavku (telefonicky, emailem, dopisem,
osobné) a vytvoii v informacnim systému novy piipad. Na ptislusné karté zaznamena, kdo
poptavku zadal, veskeré kontakty na poptavajiciho a vSechny udalosti, které jsou
Kk poptavce znamy. Potom tento pfipad podle vécné a mistni ptislusnosti piidéli na
pobocku.

Na poboc¢ce odpovédny pracovnik zkontaktuje poptavajiciho a domluvi si s nim
schlizku, kde velmi podrobné proberou veskeré aspekty ptipadu, véetné jeho finan¢niho
ohodnoceni. Veskera jednani, domluvené ukoly a terminy opét tento pracovnik zapise
nejpozdéji do 24 hodin od ukonu do informacniho systému. Veskeré pievzaté dokumenty

jsou naskenovany do systému k piipadu.
4.4.2 Ukonceni pripadu

Pokud jsou splnény veskeré ukoly a nalezitosti k piipadu, tak je piipad pfedavan
supervizorovi k posledni kontrole a uzavieni.

Pokud supervizor v piipadu neshleda zadné zavady a vse je spravné vyfakturovano
a zaplaceno, pfipad uzavie. V opacném piipad€ zada zpracovateli ptipadu tkoly, které je

nutno splnit k uzavieni pripadu.
4.4.3 Naklady

Informacni systém sleduje, jaky Cas zpracovatel stravil na ptipadu a dal$i naklady —
naklady na sluzebni vozidlo, benzin, postovné a dalsi.
Tyto Gdaje slouzi vedeni spolecnosti ke sledovani efektivity prace u jednotlivych

pfipadl a jednotlivych zpracovateli.

4.5 Metoda 5S (5A)

45.1 Charakteristika vybraného procesu

Vsechny procesy ve sledované spolecnosti jsou pomérné dobie propracované.
Nicméné diky rozhovoru, ktery byl poskytnut zaméstnankyni spolecnosti, by urcité
zlepSeni vyzadoval administrativni proces, kterym se zabyva zakaznické centrum

Zékaznicke centrum je, u popisované spolecnosti, hojné€ vyuzivané a velmi vytizené.
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4.5.2 Stavajici procesy ve spole¢nosti

Samotny proces zakdzek probiha tak, ze zdkaznik kontaktuje zdkaznické centrum a
da pozadavek na né€kterou z poskytovanych sluzeb spole¢nosti. ZaloZzi se karta pozadavku,
kde se vyznaci vSechny relevantni informace a zakaznik je vyrozumén o tom, Ze bude do
24 hodin kontaktovan pracovnikem, ktery dostane jeho poZzadavek na starost k domluveni
schtizky. Na domluvené schiizce potom zakaznik a pracovnik upiesni pozadavek daného
zakaznika, ten to potom porovnd s moznostmi spole¢nosti a spoleéné se nachazi
vychodiska spoluprace. Po ramcovém dohodnuti vychodisek spoluprace je potom uzaviena
smlouva o spolupréci, kde je mimo jiné specifikovan rozsah této kooperace, terminy,
specifika pfipadu, cykly reportu, fakturaéni obdobi, zptisob fakturace, zptsob platby a jiné.

Nasledné se zakazka dle dohodnutych parametri zpracovava. V domluvenych
terminech se piedéavaji reporty o aktudlnim zpracovani zakazky a vystavuje se faktura.
Zakaznik ma moznost a pravo zaslany report rozporovat s pracovnikem, ktery zakéazku

zpracovava, popt. s jeho nadiizenym.
4.5.3 Navrh zmén vybraného procesu ve spolecnosti

Prostor pro zlepSeni lze nalézt v procesu naro¢nosti administrativy posty. Tento fakt
také potvrzuje rozhovor, ktery probéhl s pracovnicemi zakaznického centra, které maji na
starosti administrativni ukoly v dané spole¢nosti. Obc¢as se stava, ze zakaznické centrum je
zahlceno jak ptichozimi telefonickymi hovory, tak i pfijatou postou, a to jak emailovou,
tak i standardni listovou. Pomérné Casto se stava, ze pracovnice vibec nestihaji postu
v dany den zpracovat, nebo stihaji, ale pod ¢asovym natlakem délaji chyby. Vlivem
odsouvani povinnosti zpracovat postu se muze stat, Ze na néktery email neodpovi a
spole¢nost tak pfijde o0 moznost ziskat potencialni finan¢ni prosttedky. Vlivem chyb muze
firma pfijit o dobré jméno, které je na dneSnim trhu velice dileZité a cenné.

Soucasny postup pii zpracovani posty:

Ptiprava:

al) emailova posta — vytiskne se

a2) listova posta — otevie se

Néasledny proces:

b) v systému se dohleda ptipad, ke kterému piichozi posSta patii a tento ptipad se

(@
—

ozZna
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c¢) Na skeneru se veskera takto predpiipravend posta naskenuje

d) Z ulozisté naskenovanych dokumentt zatadi pracovnik tuto postu a nasledné ji
ptifadi k jednotlivym piipadim

ZavéreCny proces:

e) Listiny se zalozi do Sanont

Doba trvani celého procesu pti 10 dokumentech je celkem 12 minut.

s " '8 B
Emailova posta Listova posta
\ J < S
¥ v
tisk otevieni
»{ dohledani <
v
oznaceni
v
skenovani
v
P )
zarazeni
- J

Obréazek 5 - Soucasny postup p¥i zpracovani posty

Zdroj: vlastni zpracovani

Resenim je zavedeni OCR (optical character recognition) systému k digitalizovani
dokumenti a vytéZzovani jejich obsahu. V praxi to znamena, ze bud pracovnice
zakaznického centra, popt. brigadnice zadaji dokumenty do tohoto OCR systému a ten sém
vétsinu dokumentt roztiidi ke spravovanym piipadim. Na pracovnicich zékaznického
centra potom ztstane jen dotfidéni zbytku dokumentt, které OCR systém nedokdzal
rozpoznat a zafadit. Takovych dokumenta byva dle praktickych zkuSenosti z podnikd, kde
je systém zaveden kolem 5 % ze zadanych dokumentd. Piipadna chybovost zafazenych

dokumentd bude eliminovana tim, ze odpovédny pracovnik bude mit povinnost kazdy den
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kontrolovat pfichozi postu V informacnim systému a ten velmi rychle pfijde na to, Ze
ptislusny dokument k danému ptipadu nepatii.

Navrhovany postup pfi zpracovani posty:

Ptiprava:

al) emailova posta — pfipravi se k zaslani do OCR

a2) listova posta — otevie se

Nasledny proces:

b) emailova posta se zasle do OCR, listova posta se naskenuje do OCR

c¢) OCR systém vyhleda, ke kterému ptipadu dokument patii, jak skenovany soubor,
tak i neskenovany soubor oznaci ¢arovym kodem piipadu, ke kterému patii

d) OCR systém zatadi dokument k ptipadu

Zavérecny proces:

e) ruén¢ se oznaci pripadny dokument, ktery OCR nedokazalo zafadit a opét se

naskenuje do OCR

f) oznacené listiny se zatadi do Sanonil

[Emailové posta } { Listova posta ]
h 4 A 4
ptiprava otevieni
A 4 A 4
zaslani l skenovani <
» vyhledani — ruéni oznaceni
ano
zarazeni
6 " =\
zalozeni
o J

Obréazek 6 - Navrhovany postup p¥i zpracovani posty

Zdroj: vlastni zpracovani
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4.5.4 Harmonogram zavedeni OCR systému

Pro zavedeni funkéniho OCR systému je navrzen tento harmonogram:

a) Analyza soucasného stavu kolob¢hu, skenovani a zafazovani dokumentu - 2 tydny

b) Navrzeni odpovidajiciho OCR systému a jeho projednani s vedenim spole¢nosti - 2
tydny

c) Implementace zvoleného typu OCR systému - 3 tydny

d) ZkuSebni provoz nového OCR systému, odladéni provoznich nedostatkt - 1 mésic

e) Predani funkéniho OCR systému uzivateli, zaSkoleni pracovniki - 1 tyden
45,5 Na&klady na porizeni a jejich navratnost

Predbézn¢ byly néklady na pofizeni OCR systému stanoveny na cCéstku
400.000,- K¢ bez DPH jako potizovaci néklady a dale byla stanovena ¢éastka 5.000,- K¢
meésiéné za provoz a operativni feSeni vesSkerych problému, které v radmci provozu
nastanou. Tato ¢astka zahrnuje pravidelnou kontrolu funk¢nosti a spravné ¢innosti celého
systému, dodate¢né upravy nastaveni dle piani zakaznika.

Aktudlné ma zdkaznické centrum tii pracovnice, z nichz se jedna, pokud je to
¢asové mozné, zcela vénuje zpracovani, skenovani a zakladani posty. Plat této pracovnice
je 30.000,- K¢ hrubého, s odvody tedy celkem 40.140,- K& mési¢né, nepocitaje s tim, ze
obCas je pro naval prace nutno pracovat piescCas, popi. v sobotu a nedéli, kdy jsou
zaméstnanciim piiznavany ptiplatky.

Mésicné€ tedy tato pracovnice stoji zaméstnavatele 40.140,- K&, za rok potom
481.680,- K¢.

Po zavedeni OCR systému muze tento systém obsluhovat méné kvalifikovana
pracovnice ¢i brigadnice, s pfijmem ve vysi pobliz minimalni mzd¢, tedy kolem 15.000,-
K¢. Tato pracovnice bude stat zaméstnavatele celkem 20.070,- K¢ mési¢né, za rok tedy
240.840,- K¢.

Vstupni naklady se tedy podniku vrati za 1,67 roku, provozni naklady budou o
10.070,- K¢ mesicné nizsi. V piipad¢ prijeti brigadnice bude rozdil jesté markantné;si.
Navic se odstrani malo zajimavé, nudnd préace asistentky, ktera je tim padem zatizenad i

pomeérné vysokou chybovosti.
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S5 Zavér

Administrativni procesy jsou béznou soucasti Cinnosti v kazdé firmé, a jak bylo
zjisténo, jedna se do zna¢né miry o nezajimavou a nudnou préci, ktera navic zabird znacné
mnozstvi pracovniho casu. Eliminaci téchto negativ dochdzi ke zvySenému zdjmu
zaméstnancl o takovouto praci a tim i ke zvySeni jeji efektivity. Rovnéz tak dochazi ke
sniZzeni chybovosti a tim i1 ke zvySeni uspéchu celé firmy. Zdokonaleni administrativnich
procest podniku ma pro podnik nejen ekonomické piinosy, ale rovnéz i persondlni ptinosy,
spoc¢ivajici v zaméstnanecké spokojenosti a kvalité a efektivit¢ podaného vykonu.
uméni aplikovat principy §tihlé administrativy.

Pro praktickou ¢ast byla vybrana spolecnost, zabyvajici se ekonomickou ¢innosti, pro
kterou jsou spravné nastavené administrativni procesy velmi dilezitou soucasti jejich
prace. Je zde uvedeno také stru¢né piedstaveni spole¢nosti spole¢né s popisem piedmétu
jeji ¢innosti a jeji organiza¢ni strukturou. Nésledné je konkrétnéji charakterizovana prace
pracovnic, odehravajici se na pfijmu posty, kde musi zajistovat mnoho uloh s timto
ptijmem spojenych. Ulohy jsou jednotlivé popsany a na zavér je zde piedstaveno zlepseni
celého procesu.

Navrhovanym zavedenim OCR systému dojde k vyraznému zlepseni prace s
piichozimi dokumenty a rovnéz K uleh¢eni jinak velmi ¢asové naro¢né prace pii
zpracovani administrativy. Zatimco nyni ptislusné pracovnice zadavaji veskeré zakazky do
interniho informac¢niho systému, kde vytvareji tzv. karty zdkaznika, a do té€chto zapisuji
podrobné informace, které jsou k fungovani celého procesu nezbytné. Tyto pracovnice
nasledné rozesilaji celou fadu emailil s témito nezbytnymi informacemi ptisluSnym
pracovniktim. Nové zavedenym systémem zpracovani piichozich dokumentt bude cela
fada ¢innosti téchto pracovnic zautomatizovana a firma uSetii mnoho ¢asu, pracovnikl a

financi.
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7 Priloha

Piiloha 1 - Rozhovor s pracovnicemi
Byl proveden rozhovor se dvéma pracovnicemi podniku, pani Alenou a pani Dagmar.

Po tivodnich zdvofilostnich frazich byl pracovnicim vysvétlen divod mé navstévy.

Autor: Jaké ¢innosti v rdmci zakaznického centra vykonavate?

Alena: Zajistujeme piedevsim komunikaci se stavajicimi a budoucimi zékazniky, zadavani
objednavek do systému, splatkové kalendate a podobné ¢innosti

Dagmar: A taky samoziejmé nezbytnou administrativu

Autor: Co to znamena nezbytnou administrativu?

Dagmar: No, ptijem posty od post'dka, potom piijem emaild, skenovani veskeré ptichozi
posty do pocitace, jeji roztfidovani a zatfazovani k ptipadim

Autor: Kdo u Vés vykonava tuto administrativu?

Alena: Kazda znas, kdyz mé cas, nékdy ale musime ptibrat brigadnice, abychom vse
zvladaly

Autor: A brigadnice to zvladaji?

Alena: Tak prace to neni zas tak tézka, ale je Casoveé velmi naro¢nd a hlavné monotonni,
nezazivna

Autor: Kolik ¢asu Vam tato prace zabere?

Dagmar: To zélezi na mnozstvi poSty

Autor: Tak primérné?

Dagmar: No, nejméné 3 hodiny denné

Autor: 3 hodiny denné?

Alena. Ano, to nejmén¢

Autor: A jaka je chybovost pfi této praci?

Dagmar: Pfi tom skenovani minimalni, ale potom je velka chybovost pfi tom roztfid’ovani
uloZenych materiala k jednotlivym ptipadim.

Autor: A to délaji taky brigadnice?

Alena: Ne, brigadnice pouze skenuji postu, rozttidovani musi délat cloveék, ktery
problematiku zné a vi, co kam patii.

Autor: A ¢im vznika ta chybovost pfi roztfidovani?
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Dagmar: Chybovost vznikd jednak nepozornosti, kdy neustdle zvoni telefony, je tfeba
odpovidat zakaznikim, k praci se vracet, potom samoziejmé¢ ukliknutim v pocitaci,
chybnym c¢iselnym oznacenim piipadu

Autor: Jedna se alespoii trochu o zabavnou ¢innost?

Alena: To v zadném piipadé

Autor: Znate systém rozpoznavani dokumenti OSR?

Alena: Ne. Nikdy jsem o ném neslySela

Dagmar: Neznam ho.

Autor: Kdybyste mély systém, ze byste dokumenty pouze naskenovaly a zbytek by za Vas
udélal systém, to by se vam libilo?

Alena: A to jde? To by nam skute¢n¢ velmi pomohlo

Dagmar: Ani se mi nechce véfit, Ze néco takového existuje.

Autor rozhovor ukon¢il
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