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Anotace

Tématem této diplomové prace je fizeni a optimalizace administrativnich procest
v podniku. Prvni ¢ast prace pojednava o nejznaméjsich pfistupech v fizeni podnikovych
procest, jez prineslo dvacaté stoleti, vCetn¢ v soucasnosti nejmodernéjSiho ,,Stihlého*
trendu, a metod a nastroji, které se vramci tohoto trendu pouzivaji pro zlepsovani
vyrobnich procesi. Druhy celek je vénovan nevyrobni oblasti. Zamétfuje se nejprve
na problematiku administrativnich ¢innosti a procesti v organizaci, a dale na zlepSovani
téchto procesti aplikaci konceptu Lean s vyuzitim projektového fizeni. Analytickd Cast je
zamétena na zeStihleni vybranych administrativnich procest ve spolecnosti Alfmeier CZ
s. 1. 0. Jeji soucasti je analyza administrativniho procesu, identifikace plytvani, aplikace
metod a nastroji $tihlé administrativy, véetné dosazenych vysledkl zlepSeni, resp. piinosi
projektu. Nedilnou soucasti praktické Casti je rovnéz metodika aplikace nastroji Stihlé

administrativy v podminkach podniku.

Kli¢ova slova

Administrativni procesy, plytvani, primyslové inzenyrstvi, ptidand hodnota, $tihla vyroba,

Stihla administrativa, §tihlé mysleni, zlepSovani procest



Management and optimization of the administrative processes in the company

Annotation

The theme of this thesis is the management and optimization of business processes in the
enterprise. The first part deals with the best-known approaches in business process
management which brought the twentieth century including the currently most modern
"lean" trend and methods and tools which are part of this trend are used to improve
manufacturing processes. The second part is devoted to non-production areas. First
it focuses on the issue of administrative activities and processes within the organization
and further improvement of these processes trough applications using Lean project
management. The analytical part is focused on slimming selected administrative processes
at Alfmeier CZ Ltd. It includes analysis of the administrative process, waste identification,
application methods and tools of lean administration, including achievements
improvement, more precisely benefits of the project. An integral part of the practical part is
also the methodology of the application tools of Lean administration in terms of the

enterprise.

Key Words

Administrative processes, industrial engineering, lean administration, lean manufacturing,

lean thinking, process improvement, value added, waste
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Seznam zkratek

ACZ Alfmeier CZs. 1. 0.

AG Akciova spoleCnost (Aktiengesellschaft)

API Akademie produktivity a inovaci, s. 1. 0.

APS Vyrobni systém Alfmeier (Alfmeier Production System)

BNVA Cinnosti, které nepfispivaji k tvorb& hodnoty, ale jsou nezbytné (Business Non-

Value-Added)

BOZP Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

BMW Némecky vyrobce automobilti, motocykll a motord (Bayerische Motoren
Werke AG)

BPR Radikalni a dramatické zlepSovani podnikovych procesli na celopodnikové

urovni (Business Process Reengineering)

BSC Systém pievadéjici podnikové vize a strategie na cile a konkrétni opatfeni

(Balanced Scorecard)

BU FS Vyrobni segment Alfmeier CZ (Business Unit Fluid Systems)

BU SC Vyrobni segment Alfmeier CZ (Business Unit Seating Comfort)

Co. Spolecnost (Company)

COPIS (téz SIPOC), Procesni diagram (Supplier, Input, Process, Output, Customer)
Cp Index zpusobilosti procesu (Capability Index)

CTQs Kritické hodnoty kvality (Critical to Quality)

CVA Cinnosti, které prispivaji k tvorbé hodnoty (Customer Value-Add)

CZ-NACE Statisticka klasifikace ekonomickych ¢innosti EU (Nomenclature générale des

Activités économiques dans les Communautés Européennes)
DIN Némecké narodni technické normy (Deutsche Industrie Norm)

DMADV Metodika zabyvajici se projektovym fizenim (Define, Measure, Analyze,
Design, Verify)
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DMAIC Metodika zabyvajici se projektovym ftizenim (Define, Measure, Analyze,

Improve, Control)

DPH Dan z ptidané hodnoty

EMS Systém environmentdlniho managementu (Environmental Management
System)

ERP Aplikacni programové vybaveni zaméfené na fizeni podnikovych zdrojh

(Enterprise Resource Planning)
FICO Finance/Controlling

FMEA Analyza potencialnich problémovych vlivi a jejich disledkid (Failure Modes
and Effects Analysis)

FPD Fond pracovni doby

GmbH Spolecnost s ru¢enim omezenym (Gesellschaft mit beschrinkter Haftung)
HR Oddéleni lidskych zdroji/lidské zdroje (Human Resource)

HW Technické vybaveni pocitace (Hardware)

IBK Vyrobni projekt na némz bylo provadéno testovani problému

ISO Mezinarodni organizace pro normalizaci (International Organization of
Standardization)

IT Informacni technologie (Information Technology)

JIT Prave vcas (Just in Time)

KPI Kli¢ové ukazatele vykonnosti (Key Performance Indicators)

Ltd. Spolecnost s ru¢enim omezenym (Limited liability company)

NV Néhradni volno

NVA Cinnosti, které nepfispivaji k tvorbé hodnoty (Non-Value-Added)
PB Procesni inzenyr (Prozessbetreuer)
PC Osobni pocitac (Personal Computer)

PDCA Deming-Shewhartiv model (Plan, Do, Check, Act)
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PDSA Deming-Shewhartiv model (Plan, Do, Study, Act)

PFMEA  Analyza potencialnich problémovych vlivl a jejich dasledkt (Process Failure
Mode Effects Analysis)

PL7 Vyrobni projekt na némz bylo provadéno testovani problému

PMV Sprava zkusebnich prostiedk (Priifinittelverwaltung)

PPI Paretiiv index (Pareto Priority Index)

PWK Aplikace (programové vybaveni) k fizeni identifikacnich systému a zpracovani
dat (PowerKey)

PO Pozarni ochrana

PV Planovani/plan vyroby

SAP Podnikovy informacni systém (Systeme, Anwendungen, Produkte in der
Datenverarbeitung)

SAP Sdruzeni automobilového prumyslu

SIPOC Procesni diagram (Supplier, Input, Process, Output, Customer)
SEAT Spanélské automobilka (Sociedad Espariola de Automoviles de Turismo, S. A.)

SMED Metodika pro snizovani plytvani zalozend na zkracovani Casu (Single Minute

Exchange of Die)
SW Programové vybaveni pocitace (Software)

TBR Radikalni a dramatické zlepSovani podnikovych procesti na tirovni podniku a

jeho okoli (Total Business Reengineering)

TC Trenér tymu (Teamcoach)

TOC Teorie omezeni (Theory of Constraints)

TPM Produktivni udrzba (Total Productive Maintenance)

TPS Vyrobni systém firmy Toyota (Toyota Production System)

TOM Komplexni management kvality (Total Quality Management)

VA Cinnosti, které prispivaji k tvorbé hodnoty (Value-Add)
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VOC Hlas zakaznika (Voice of Customer)

VSDiA  Varianta metody VSM (Mapovani toku hodnot) specializujici se na

administrativni ¢innosti (Value Stream Design in indirect Areas)
VSM Mapovani toku hodnot (Value Stream Mapping)
VW Némecka automobilka (Volkswagen AG)

WPR Radikalni a dramatické zlepSovani podnikovych procesi na Urovni Casti

podniku (Work Process Reengineering)

58 Metoda pro dosaZeni a udrZeni €istého a organizovaného pracovisté (Five S -

Sort, Straighten, Shine, Standardize, Sustain)

8D Metoda pouzivana ke zlepSeni kvality ve vyrobé a k feSeni problému (Eight

Disciplines Problem Solving — 8D-Report)
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Uvod

Uspéch v podobé ziskovosti a konkurenceschopnosti na trznim poli je hnacim motorem
kazdé spolecnosti. Vzhledem k tomu, Ze se trend zesStihlovani vyrobnich procest postupem
Casu prenesl i do administrativni oblasti, a vzhledem k tomu, Ze zijeme v informacni

spole¢nosti, Ize v tomto sméru predpokladat jeho budouci rozsahlou expanzi.

Pti troSe zamysleni a ,,podpory* obcasnych tiskovych zprav o administrativnim plytvani
statni spravy lze pomérné jednoduse odhadnout, Ze tato oblast pfedstavuje na jedné strané
»zlaty dil“, na druhé strané ,,Cernou diru“. Tato mySlenka se stala hlavnim podnétem
tématu prace, jimz je fizeni a optimalizace administrativnich procest v podniku, a jez bylo
zvoleno jednak pro jeho aktudlnost a zajimavost, a jednak z divodu osobniho ptinosu pro
autora. Pfedmétem prace je srozumitelné¢ podat problematiku §tihlé administrativy, a
ukézat, ze praktickym pouzitim vybranych ndstroji je mozné dosédhnout procesniho
zlepSeni. Vzhledem k Sirokému rozsahu tématu a mnoZzstvi pouzivanych metod a néstrojli
nebylo ale mozné detailn¢ obsdhnout komplexni problematiku S$tihlé administrativy.

Diplomova prace se tak napt. nezabyva ergonomii ¢i zeStihlovanim pracoviste.

To, Ze je problematika §tihlé administrativy v naSich podminkéch stale ve svych pocatcich,
dokazuje mj. absence literarnich zdroji. Tisténa publikace na ¢eském trhu, popisujici
problematiku $tihlé administrativy, zatim neexistuje. Dostupna je pouze literatura na téma
zeStihlovani vyroby ¢i podniku, ¢i zeStihlovani v roviné obecné, vni je vSak Stihlé
administrativé vénovano sotva nékolik stran. Zahrani¢ni knizni publikace jsou dostupné
predev§im v anglickém a némeckém jazyce. Zavéry a vyjadieni autorii Ize povazovat za
shodné ¢i velmi podobné, zejména co se tyka aplikace ,,zeStihlovacich® nastrojt, které Ize
pouzit jak ve vyrobnich tak v administrativnich procesech. Zdroje se vSak li§i uvadénim
poctu zakladnich druhti plytvani, kdy je uvadéno sedm ¢i osm druhil ztrat, pfiCemz osma

ztrata predstavuje nevyuzité schopnosti pracovnikii.

Na zéklad¢ reSerSe byla zpracovana teoretickd vychodiska k danému tématu. Podkladem
pro analytickou ¢ast, resp. charakteristiku spolecnosti byly on-line zdroje
a komunikace s firmou Alfmeier CZ s. r. o., optimalizace administrativnich procest

a metodika aplikace néstroji byla zpracovana na zéklad¢ Gcasti na workshopech konanych
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v podniku v ramci projektu §tihlé administrativy a poskytnutych informaci manazery

projekta a konzultantkou prace, za podpory dostupnych literarnich zdroji.

Reserse prinesla také poznatek o terminologii. V literatufe je ve spojitosti s touto tematikou
pouzivano vyrazu nevyrobni a administrativni. Je tfeba mit na paméti, Ze vyraz nevyrobni
nemusi vzdy znamenat administrativni, a Ze vyraz administrativni mize mit Sir$i pojeti Ci

byt spojen pouze s konkrétnimi kancelafskymi ¢innostmi.

Prace je rozd€lena do péti kapitol. Prvni z nich je vénovana nejznadméjSim piistuptim
v fizeni podnikovych procesti, jez pfineslo dvacéaté stoleti. Kromé v soucasnosti
nejmodernéjsiho ,,Stihlého* trendu, a metod a nastroji, které se v ramci tohoto trendu
pouzivaji pro zlepSovani vyrobnich procesii, zahrnuje informace o outsourcingu,
reengineeringu a inovacich. Druhd kapitola se zabyva nevyrobni oblasti. Zaméfuje se
nejprve na problematiku administrativnich ¢innosti a procesii v organizaci, a dale
na zlepSovani téchto procesti aplikaci konceptu Lean s vyuzitim projektového tizeni. Treti
kapitola obsahuje zakladni a podstatné informace o spolecnosti Alfmeier CZ, v jejichz
podminkach byla tato prace vytvofena. Jeji soucasti je stru¢ny pohled do historie
1 soucasnosti, zaméteni spolecnosti, ekonomicky vyvoj 1 pohled do organizacni struktury.
Projekt implementace §tihlé administrativy, resp. optimalizace n€kolika administrativnich
procest je obsahem kapitoly ¢tvrté. Posledni, patad kapitola obsahuje metodiku aplikace

nastroji Stihlé administrativy v podminkéch tohoto podniku.
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1 Lean jako moderni trend

Pojem lean se v celosvétovém meéfitku tési stale vEtsi oblibé, a to nejen na poli osobniho
zivota, ale pfedevSim v pracovnim prostiedi. Na riznych mistech, resp. v riznych
oblastech podnikdni a ekonomické ¢innosti se tak stale Castéji objevuji vyrazy jako Lean
Manufacturing, Lean Management, Lean Thinking, Lean Office, Lean Connection, aj.
Vsechny tyto vyrazy vSak pfes svou cCetnost a variabilitu svym vyznamem sméfuji
ke stejnému cili, jimZ je zvySovani vykonnosti a konkurenceschopnosti podniki. Stihlost,
tak jak je chapana a aplikovdna v dneSnim pojeti, prosla dlouhym vyvojem a stala se

celosvétovym trendem.

1.1 Milniky v procesnim Fizeni

Dvacété stoleti ptineslo z hlediska konkurenceschopnosti a vykonnosti podniku riizny

pohled na podnikové procesy, jejich chépani, hodnoceni a zlepSovani.

Proces lze charakterizovat jako sérii logicky souvisejicich innosti ¢i ukoll, jejichz
prostfednictvim (jsou-li postupné vykondny), mé byt vytvofen pfedem definovany soubor

vysledkd (Svozilova, 2011, s. 14).

Procesni Fizeni je ¢innost (vyuZivajici znalosti a schopnosti, nastroji, metod a systémil)
k identifikaci, popisu, méfeni, fizeni, hodnoceni a zlepSovani procest, jejimz cilem je

efektivni pokryti poteb zdkaznika procesu (Svozilova, 2011, s. 18).

wZlepSovani podnikovych procesii je cinnosti zamerenou na postupné zvysovani kvality,
produktivity ¢i doby zpracovani podnikového procesu prostiednictvim eliminace

neproduktivnich ¢innosti a nakladi.* (Svozilova, 2011, s. 19).

Kromé zvuénych jmen, jejichz nositelé ptispéli k dneSni podobé procesniho fizeni,
za vSechny jmenujme alespont Henryho Forda, jenZ se poc¢atkem 20. stoleti zasadil o pfinos

k procesnimu fizeni sefazenim vyrobnich tikont do jediné vyrobni linky (Svozilova, 2011,
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s. 22-23), l1ze mezi hlavni milniky ¢i odliSné pfistupy k procesim historicky zatadit
outsourcing', reengineering, inovace v podobé ERP? a ,Stihlou vyrobu“. VSechny tyto
pristupy jsou v soucasnosti stale vyuzivany, proto jakakoli firemni strategie mtize v oblasti

procesniho fizeni zestihlovat (zlepSovat), zacit znovu, inovovat, vytésnit, ¢i kombinovat.

1.1.1 QOutsourcing

podniku, ktera netvofi podstatu hlavniho pfedmétu podnikani spolecnosti (non-core
business), a jeji pfevedeni na externiho poskytovatele. Jednd se tedy o Cinnost, ktera
nepiinasi piidanou hodnotu ani negeneruje piimy zisk, ale je nezbytna pro chod podniku.
Z opacného pohledu takto vyclenénou cCinnost piebird firma specializujici se na urcitou

konkrétni ¢innost, jez je jeji hlavni ¢innosti (pfedmétem podnikéni).

Pocatky outsourcingu sahaji do obdobi kolem roku 1950. Hlavnim divodem vytésnéni
procest a tedy aplikace outsourcingovych sluzeb za ucelem zvySovani vykonnosti firem
bylo snizovani a nasledna stabilizace nakladd podniku, pozdéji persondlni diivody, odborné
¢i kapacitni divody, a konecné schopnost pruzné reagovat na aktudlni stav podniku.
Outsourcing je vyuZivan i v ramci fizeni podnikatelskych rizik, kdy je riziko pfeneseno

na dodavatele outsourcingovych sluzeb (Rydvalova a Rydval, 2007, s. 7, 12).

Definice dle Maisnera a Cerného (2012, s. 35) tik4, Ze ,,Qutsourcing je obchodni vztah
uzavieny na dobu urcitou, zpravidla kalenddrni obdobi, jehoz predmétem je prevzeti
zodpovednosti za urcitou ucelenou, specializovanou cinnost v ramci podniku, pricemz tato
cinnost je dostatecné smluvné propracovana tak, aby smlouva upravujici takovy smluvni
vztah definovala vzajemnou odpovédnost smluvnich stran ve vSech fazich obchodniho

vztahu.

' Z angl. Outside Resource Using.

* Z angl. Enterprise Resource Planning (Aplika¢ni programové vybaveni zaméfené na fizeni podnikovych

zdroju).
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Docasnost outsourcingového smluvniho vztahu je uvadéna v fddech 3 — 8 let z pohledu
vyclenéni ¢innosti z podniku — tedy z pohledu objednatele (zékaznika), nikoli z pohledu
zakazky ¢&i uréitého projektu (Maisner a Cerny, 2012, s. 34). Outsourcingova smlouva viak
byva uzavirana i na dobu deseti let (Rydvalova a Rydval, 2007, s. 39). Vyjimkou neni ale
ani uzavieni smlouvy na dobu neurc¢itou.” K integraci dosud nakupovanych sluzeb, resp.
k prevedni outsourcingu zpét do firmy — insourcingu, pak dochéazi zejména v dob¢ recese

(Rydvalova a Rydval, 2007, s. 12).

Mezi nejcastéjsi sluzby poskytované touto formou patii sprava informacnich systémt,
sprava mzdové agendy, dani ¢i komplexniho ucetnictvi, uklid budov, pravni sluzby,
doprava, reklama, zpracovdni dat, ochrana podnikovych objektl, provoz stravovani,
montdze, sluzby zakaznikiim, komplexni logistické sluzby, facility management,
komplexni realizace systémové integrace (integrace softwarovych systémi), ale
1 outsourcing lidskych zdroji, outsourcing pracovist (pronajaté kancelare),
environmentalni outsourcing (¢innosti souvisejici s provozem vodniho a odpadového
hospodaistvi a energetickych systémtl podniku), outsourcing v oblasti védy a vyzkumu
a transferu technologii, nebo outsourcing kancelaiskych sluzeb (sluzby asistentky),

(Rydvalova a Rydval, 2007, s. 45-58).

Ackoli snizeni nakladl bylo prvotnim divodem pro aplikaci outsourcingu, ukazalo se, ze
je zpravidla stejné nakladny a nékdy i nakladnéj$i nez zajisténi téchto sluzeb vlastnimi
silami podniku s rozdilem v kvalité a kvantité poskytované ¢innosti (Maisner a Cerny,

2012, s. 36-37).

1.1.2 Reengineering a ERP

Reengineering se jako novy pfistup v procesnim zlepSovatelstvi objevil v 90. letech
dvacatého stoleti. Tento novy manazersky ptistup fizeni vysvétluje formalni a neformalni
definice Hammera a Champyho (2000, s. 37-38) ,, Reengineering v podstaté znamena

zasadni prehodnoceni a radikalni rekonstrukci (redesign) podnikovych procesii tak, aby

* Poznamka autora.
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mohlo byt dosazeno dramatického zdokonaleni z hlediska kritickych méritek vykonnosti,
Jjako jsou nadklady, kvalita, sluzby a rychlost. “ Reengineering ,,predstavuje ,,novy zacatek *.
Nejde o vylepsovani toho, co jiz existuje, nebo o provadeni dilc¢ich zmén, které ponechavaji
zakladni struktury netknuté. Nejde o zdaplatovani — pospravovani existujicich systémiu, aby
pracovaly lépe. Ve skutecnosti to znamena vzdat se zavedenych postupii a nové pohlédnout
na prdce, jez jsou nezbytné k vytvoreni vyrobku nebo sluzby firmy, resp. poskytnuti hodnoty
zdkaznikovi. Znamenda to polozit si otazku: ,,Jak by vypadala tato firma, kdybychom ji dnes
— nesoucasnymi znalostmi a s vyuzitim dnesnich technologii — budovali znovu? *“ Provést
reengineering firmy znamend odhodit staré systéemy a zacit znovu. Jeho soucasti je navrat

¢

k pocatku a k nalezeni lepsich zpuisobui prace.

Dle rozsahu ptisobnosti zmén lze reengineering rozc¢lenit do tii Grovni:

V4

e Work Process Reengineering (WPR) — pfedstavuje zmény dotykajici se jen urcité ¢asti
podniku (atvaru),

e Business Process Reengineering (BPR) — piedstavuje zasadni zmény tykajici se celého
podniku,

¢ Total Business Reengineering (TBR) — pfedstavuje zmény zasahujici nejen podnik, ale

1jeho okoli (dodavatele, odbératele).

Metodik reengineeringu existuje celd fada. V dob& nejvétsiho boomu byl vyraz
reengineering spojovan s jakoukoli podnikatelsko-manazerskou aktivitou. Casem se viak
ukézalo, Ze neni mozné provadét rychlé a snadné radikalni zmény, a zklamani a nesplnéna
ocekavani z aplikace metod reengineeringu se odrazila v ustupu od procesti a novém
ocekavani spasy v podobé informacnich technologii. Implementované zmény v podobé
ERP fteSeni ale nepfinesly ocekdvané vysledky, pokud tato implementace nebyla
podpofena dalSimi zménami. Samotné inovace v podobé nakladnych vypocetnich systémul
pokryvajicich Casto vSechny podnikové funkce se ukazaly jako nespravné a neefektivni

teSeni (Svozilova, 2011, s. 19-21).

»ERP predstavuji balikovy podnikovy programovy systém, ktery umoznuje automatizovat
a integrovat veétsinu podnikovych procesii, sdilet spolecna data a praktiky v ramci celého

podniku“ (Basl a Blazicek 2012, s. 67).
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1.1.3 Lean Manufacturing

Pojem Lean Manufacturing je spojovan s vyrobnim syst¢émem firmy Toyota (Toyota
Production Systém — TPS), jehoz kofeny sahaji do padesatych let minulého stoleti.
Neustalé zdokonalovani vyrobniho systému mélo za nasledek, ze se Toyota dostala
na samotnou Spicku v oblasti jakosti a spolehlivosti, a stala se nejvyznamnéjSim,
n¢jvetsSim, a nejziskovejSim vyrobcem na svéte€. Svymi zasadami v oblasti fizeni a
podnikatelské filosofie ptinesla po etapé¢ hromadné vyroby novy smér, jez je povazovan za
revoluci v odvétvich vyroby i sluzeb v celosvétovém meétitku. Jeji uspéchy a vysledky
v podobé& neustalého zvySovani trzniho podilu, ziskovosti a jakosti vlastnich vyrobkil se

staly impulsem pro podniky a organizace po celém svété (Liker, 2007 s. 25-30).

,Stihlost“ v pojeti TPS naznadil svym vyjadfenim zakladatel a tviirce TPS Taiichi Ohno,
jako sledovani casu zakédzky od zadani objednavky do inkasa hotovosti, a zkracovéani

tohoto Casu odstraniovanim ztrat, které neptidavaji hodnotu (Liker, 2007, s. 30).

Samotny termin, resp. vyraz S§tihla vyroba (Lean Manufacturing) pfinesl James Womack,
ktery v letech 1990 a 1996, spolu s Danielem Jonesem, publikoval knihy The Machine
That Changed the World: The Story of Lean Production a Lean Thinking (Svozilova, 2011,
s. 22-23).

Ptistup automobilky Toyota ke Stihlému fizeni spoc¢iva v neustalém zlepSovani a ohledu
vuci lidem. Je postaven na Ctrnacti zasadach, jez jsou shrnuty do Ctyr piliia: filosofie
(dlouhodobd), proces (spravny proces piinese spravné vysledky), lidé a partnefti (piidavani
hodnoty organizaci rozvojem svych lidi), a problémy (nepfetrzité teSeni zéasadnich

problémt podnécuje organiza¢ni u€eni), (Liker, 2007 s. 16-17).

Jak ale Liker (2007, s. 71) dale zdlraznuje, Stihlost spoc¢iva v rozpracovani zasad a jejich
praktickém uplatiiovani v konkrétnim podniku ¢i organizaci tak, aby dosahovala vysoké
vykonnosti, konkurenceschopnosti a ziskovosti, nikoli pouze v napodobovani nastroji
pouzivanych v konkrétnich procesech TPS, tak jak ji pojaly né€které podniky. Podobné
1 Kosturiak et al. (2006, s. 20) uvadi, ze stihly podnik neznamena jen soubor metod
a postupti, které pomahaji z procesii odstraniovat plytvani, ale poukazuje na to, ze podnik
tvofi predevsim lidé, jejich znalosti, dovednosti, postoje k praci, a motivace.
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Bicheno (2000, s. 14) shrnuje charakteristiku Lean do patnécti vyrazi, jez vystihuji hlavni
podstatu Lean: zdkaznik, jednoduchost, viditelnost, pravidelnost, synchronizace, tah,
plytvani (ztrata), proces, prevence, cas, zlepSeni (zdokonaleni), spoluprace, gemba (misto,

kde vznikaji hodoty), variace (zména), a participace (iCast, zapojent).

Klicem japonského hospodarského tuspéchu a konkurenceschopnosti a zaroven
vétSinu japonskych manazerskych praktik a znamend neustalé zlepSovani a zdokonalovani
na vSech trovnich organiza¢ni hierarchie, a to vfetné manazerti a délnikd. Je zdrojem
zpusobu mysleni zaméfeného na vyrobni proces a vede k systému fizeni, jenz uznava

a podporuje lidské Gsili spojené se zdokonalovanim vyrobnich procest (Imai, 2011, s. 23).

Pojem zdokonaleni je vSak v japonském a zépadnim pojeti chapan odlisn€. Zdokonaleni
v zépadnim svété predstavuje nejcastéji zdokonaleni v oblasti technického vybaveni
(zaméfeni na inovace), coz vylucuje lidské prvky. Zdokonaleni pak Ize definovat jako
Kaizen a inovace, kdy strategie Kaizen udrzuje a zdokonaluje pracovni standardy
prostfednictvim malych, postupnych zlepSeni a inovace vyzaduje radikdlni zmény jako
vysledek rozsahlych investic do vybaveni a technologii (Imai, 2011, s. 8). Porovnani

a podrobnosti o obou pfistupech jsou uvedeny v tabulce 1 na nésledujici strané.

* Z jap. Kai - zméii vie, a zen - ku prospéchu viech.
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Tabulka 1: Porovnani hlavnich rysit Kaizen a inovace

Kaizen — japonsky pfistup Inovace — zapadni pristup
Utinek Dlouhodoby a dlouho trvajici, Kratkodoby, dramaticky
nedramaticky
Tempo Malé kroky Velké kroky
Casovy ramec Kontinualni a pfirtstkovy PreruSovany a nepfirtastkovy
Zmény Postupné a neustalé Nahl¢é a prechodné
Ucast VSsichni Nekolik vybranych ,,S§ampionti*
Ptistup Kolektivismus, skupinové usili, Drsny individualismus,
systémovy pfistup individudlni napady a tsili
Typ zmény Udrzovani a zdokonalovani Pfestavba od zakladt
Impuls Konvenéni know-how Technologické prilomy, nové
vynalezy, nové teorie
Praktické pozadavky Minimalni investice, ale velké Vysoké investice, ale malo tsili
usili na udrzeni na udrzeni
Zamérteni usili Lidé Technologie
Kritéria hodnoceni Procesy a sili o dosazeni lepSich Vysledky a zisk
vysledkt
Vyhody Funguje dobfe v pomalu rostouci Vhodnéjsi pro rychle rostouci
ekonomice ekonomiku

Zdroj: Imai, 2011, s. 42.

1.2 Stihly podnik a $tihla vyroba

Lean Manufacturing ptedstavuje metodologii komplexniho zlepSovani procesd, ktera
zefektiviiuje veskeré s vyrobou spojené Cinnosti a eliminuje v nich plytvani. Cilem
metodologie je redukovat priibéZnou dobu vyroby, sniZit rozpracovanost a zasoby, sniZit
naklady a zvysit jakost pomoci technik a nastrojii primyslového inzenyrstvi (Masin et al.,

2007, s. 124).

Kosturiak et al. (2006, s. 17, 28-29, 31) popisuje Stihlou vyrobu témét shodné jako Taiichi
Ohno slovy, ze §tihla vyroba je zpisob mysleni, filozofie, usilujici o zkraceni ¢asu mezi
zakaznikem a dodavatelem a eliminaci plytvani v tomto obdobi. Navic dopliuje, Ze Stihla
vyroba piedstavuje maximalizaci pfidané hodnoty pro zédkaznika, a dulezitost priklada
vEasnému dodavani vysoce kvalitnich vyrobki pfi nizkych nakladech. Zaroven zdlraziuje,
ze §tihla vyroba nemiize fungovat bez uzkého propojeni s ostatnimi oblastmi podniku, jako
je vyvoj, logistika a administrativa, protoZe vyvoj vyrobku a technické pfipravy vyroby ma
znaény vliv na vyrobni a logistické naklady, a logistické naklady vyrazné ovliviuji kvalitu
vyrobkl, a tedy 1 uspéch ¢i netspéch podniku. V administrativnich procesech pak vznika

az 80 % chyb, které se projevi a fesi ve vyrobé.
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Stihly podnik dle Kosturiaka et al. (2006, s. 17) znamena délat presné to, co pozaduje
zakaznik, s minimalnim poc¢tem ¢innosti, které neptidavaji hodnotu vyrobku nebo sluzby,
jinymi slovy tedy délat pouze potiebné Cinnosti, délat je spravné, napoprveé, rychleji

nez konkurence, a s niz§imi naklady.

Zéakaznik muze byt vnitini nebo vnéjsi°. Vnitiniho zadkaznika definoval W. E. Deming jako
nasledujici proces (kazda osoba, krok vyrobni linky, krok podnikového procesu, jimz

by mélo byt dodavano piesné to, co potfebuji v piesném case potieby), (Liker, 2007, s. 50).
Stihly podnik (obr. 1) tvoii podle Kosturiaka et al. (2006, s. 20) pét zakladnich prvki:

e management znalosti a rozvoj podnikové kultury,
e S§tihla vyroba,

e Stihly vyvoj,

o Stihla logistika,

e $tihla administrativa.

stihla viroba stihla logistika
management
znalostia
10ZVO0]
podnikove
Stihl4 kultury

administrativa stihly vivoj

Obrazek 1: Prvky stihlého podniku (Kosturiak, 2006, s. 20, viastni zpracovani)

Kli¢ovy pojem s§tihlého podniku pfedstavuje plytvani (angl. waste). V literatufe se Casto
uvadi japonskym vyrazem Muda. Znamend nulovou pfidanou hodnotu a zahrnuje osm

zakladnich typl ztrat. Za plytvani se rovnéZ povazuje nadmérné pietéZovani lidi nebo

> Klasicky zakaznik — odbératel.
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zafizeni, coz je uvadéno pod pojmem Muri. Tfetim vyrazem vystihujicim plytvani je Mura
a souvisi s nevyrovnanosti, resp. s nepravidelnosti ¢i kolisinim ve vyrobé v disledku

prostoju, chybéjicich dilti nebo zmetk, (Liker, 2007, s. 152-153).

Za plytvani je tak povazovano vse, co zvysuje naklady vyrobku nebo sluzby, ale nezvysuje
jejich hodnotu (Kosturiak et al., 2006, s. 19). Mezi zakladni druhy plytvani ve vyrob¢ patii
nadvyroba, cekani, doprava nebo piemistovani (jez nejsou nezbytné¢), nadmérné
¢1 nepfesné zpracovani, nadbytecné zasoby, zbytecné pohyby, vady, a nevyuzita tvotivost
zaméstnancl. Téchto osm zékladnich druht plytvani je ptesnéji specifikovano v tabulce 2.
Tabulka 3 na nésledujici strané pak ukazuje ptiklady plytvani ve vyvoji a logistice.
Plytvani v administrativé je vzhledem k tématu prace uvedeno a podrobné rozepsano

v kapitole 2.3.5.

Tabulka 2: Ztraty ve vyrobe

Zakladni ztraty ve vyrobé Specifikace vyrobnich ztrat

Nadvyroba Vyrabi se ptili§ mnoho nebo prili§ brzy, vyroba

nepodlozena objednavkami.

Nadbytecna prace Nadmérné ¢i nepiesné a neefektivni zpracovani,
¢innost nad ramec specifikace.

Zbyteény pohyb Pohyb nepfidavajici hodnotu, ztratové pohyby

zameéstnancu pii vykonavani prace, zbyte¢na chiize.
Zasoby Nadbyte¢né zasoby surovin, materialu, dild, zbozi

presahujici mnozstvi potfebné pro splnéni
zakaznickych pozadavk.

Cekani Cekéni na material nebo soucastky, informace ¢i
skonéeni strojového cyklu - disponibilni ¢as.
Doprava Neefektivni zbyte¢na doprava, pfemistovani ¢i

manipulace materialu, dilti ¢i zbozi.

Opravovani Oprava vadnych a nekvalitnich vyrobkt, tipravy a
predélavky, odstranovani nekvality.

Nevyuzité schopnosti pracovniktl Ztraty ¢asu, napadt a dovednosti, novych pfilezitosti
a zlepSeni.

Zdroj: Kosturiak, 2006, s. 24.; Liker, 2007, s. 55-56.
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Tabulka 3: Priklady plytvani ve vyvoji a v logistice

Plytvani ve vyvoji

Plytvani v logistice

Neustalé vytvareni vykresti novych vyrobkd,
postupi, pfipravkt, naradi, neexistence systému
spravného kodovani a archivace technické
dokumentace.

Materidl je dodavan pfili§ brzy, v nadmérném
mnozstvi.

Hledani v PC®, ve spisovné (archivu), zbytetné

Zbytecné presuny materidlu, preskladiiovani,

e-maily a telefonaty. preprava.
Cekani na informace a material. Cekani na soucéstky ¢i material, informace nebo
dopravni prostiedky.

Ziskavani dodate¢nych informaci, navstévy na
jinych oddélenich, upfesiiovani zadani.

Odstranovani poruch v logistickém systému
(informacni, dopravni a manipulacni systém).

Nejasné nebo nespravné specifikace z obchodniho
oddéleni, zpétné vazby z vyroby.

Pfiprava materialu a komponentd v nespravném case
a mnoZzstvi.

Ztraty ¢asu na zbytecnych poradach, ztraty casu
nespravnym fizenim projektu.

Zbyteéné podklady pro netispésna nabidkova fizeni,
zbytedné ¢innosti vyplyvajici z nespravnych smérnic
a postupil v piedvyrobnich etapach, zbytecné
statistiky a vykazy, pfelévani dokumentace mezi
riznymi pocitaovymi systémy.

Zdroj: Kosturiak, 2006, s. 29, 32, vlastni zpracovani.

1.2.1 Lean Thinking

Stihla vyroba je zptisob mysleni, filozofie, ... Stihlé

mysleni, resp. mysleni §tihlého

vyrobce zvysuje celkovou efektivnost organizace, a spo¢iva v uplatinovani péti zakladnich

principll, jimiZ jsou:

e hodnota pro zédkaznika,

¢ identifikace hodnoty proudu (vymezeni hodnotového toku),

e princip proudéni,
e princip tahu,

e usilovani o dokonalost.

Z hlediska efektivity pak rozliSujeme tfi typy ¢innosti:

® Z angl. Personal Computer (Osobni pogitag).
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¢innosti s pfidanou hodnotou pro zakaznika (VA/CVA)’ — C¢innosti, které tvori
pridanou hodnotu, (jakakoliv ¢innost, ktera bere materialy nebo informace a pievadi je
¢i transformuje do pozadavki zdkaznika, a zdkaznik je ochoten za né zaplatit),

¢innosti bez piidané hodnoty, ale nezbytné (BNVA)® — ¢innosti, které nepiidavaji
hodnotu (jakékoliv ¢innosti, které jsou potfebné pro bézny denni chod organizace, ale
nepiidavaji hodnotu vyrobku ¢i sluzbé nebo nevedou k uspokojeni zédkaznika),

zbyte¢né Cinnosti (NVA)® — ¢innosti, které vyzaduji ur¢ité mnozstvi ¢asu, materialu,
prostoru, atd. (nezvysuji hodnotu vyrobku nebo sluzby, jsou nepotfebné pro systém

nebo procesy a nejsou vyzadovany zakaznikem).

Zvyseni efektivity 1ze dosahnout vyuzitim potencidlu na viech tfech trovnich. Cinnosti

s pfidanou hodnotou by mély byt optimalizovany vSude, kde je to mozné, €innosti, které

netvoifi pfidanou hodnotu, by mély byt redukovéany, a zbyteéné Cinnosti predstavujici

plytvani, by mély byt definitivné odstranény (Wiegand a Franck 2005, s. 28-29).

1.2.2 Lean Management

Jak uvadi Masin et al., (2007, s. 23), lean management lze charakterizovat jako komplexni

filozoficky systém, ktery se pfi uplathovani Stihlého mysSleni orientuje na cely podnik.

Mezi jeho zékladni principy patfi:

zaméteni na prani zékaznika,

tvorba hodnot jako nejvyssi priorita,
standardizace pracovnich postupd,

neustalé zlepSovani vSech vykonovych procest,
intenzivni zpétna vazba,

tymovost,

7 Z angl. Value-Add/Customer Value-Add.

¥ 7 angl. Business Non-Value Added.

® Z angl. Non-Value-Added.
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e konani ¢innosti na vlastni zodpovédnost,
e okamzité odstraniovani chyb narusujicich procesy a hledéani jejich pficin,
e mysleni a planovani dopiedu,

e priabéh v malych krocich s vyuzitim zpétné vazby pro jejich fizeni.

Filozofie Lean jsou také popsany jako budova (stavba, dim) sloZzena ze stavebnich blokd,
(viz obr. 2), jez predstavuji principy Lean, pouzivané k odstranéni plytvani a dosahovani

kontinudlniho zlepSovani (Chen a Cox, 2012).

Continuous Improvement

Cellular/Flow

Pull/Kanban

TPM

Quick Changeover

Standardized Work @@ Batch Reduction
58 Svystem Plant Layout !

Obrazek 2: Lean building blocks (Chen a Cox, 2012)

Cuality at Source

1.3 Metody a nastroje priimyslového inZenyrstvi

Podnikové procesy lze Clenit z riznych hledisek - na vyrobni a nevyrobni, klicové, fidici
a podpurné, povinné (dané externé), ¢i ptirozené vyplyvajici z existence a rozvoje podniku.
I pres jejich mnozstvi a variabilitu, danou nejen riznorodosti podnikil, 1ze vSak nalézt
shodné prvky té€chto procesti, a pomoci metod priimyslového inZenyrstvi dosahovat jejich

zlepseni.

Prumyslové inZenyrstvi spojuje technické znalosti inZenyrskych oborti a poznatky
podnikového fizeni a jejich prostfednictvim racionalizuje, optimalizuje a zefektiviiuje

podnikové procesy (API — Akademie produktivity a inovaci, 2005-2015).
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Vybér metody pro zlepSovani podnikovych procest zavisi na tom, jaky nedostatek je
potieba eliminovat. Sledovanym cilem muze byt zvySovani kapacity procesi, zlepSovani
kvality produktli, snizovani nédkladovosti nebo zvySovani pfedvidatelnosti chovani procest

(Svozilova, 2011, s. 28).

1.3.1 Metodologie Lean

., Lean je sdruzenim principu a metod, jez se zaméruji na identifikaci a eliminaci cinnosti,
které neprindseji zadnou hodnotu pri vytvareni vyrobkii nebo sluzeb pro zdkazniky
procesu’ (Svozilova, 2011, s. 32). Metodologie je vyuzivana ve dvou typech
zlepSovatelskych iniciativ — tymova soustfedéni Kaizen a Demingtiv cyklus PDCA"

(Svozilova, 2011, s. 40).
Zakladnimi principy Lean jsou:

¢ urceni hodnoty z pohledu zdkaznika procesu,

¢ identifikace Cinnosti, které¢ se podileji na postupném vytvareni hodnoty,
e uvedeni procest do pohybu,

e fizeni potfebami zdkaznika,

e snaha o dosazeni dokonalosti.

1.3.2 Metodologie Six Sigma

Metodologie Six Sigma se zaméfuje na kvalitu, k niZ je pfistupovano na zaklad€ dvou
hodnot. Prvni hodnotou je potencidlni kvalita (¢eho lze v oblasti kvality dosédhnout),
a druhou skute¢na kvalita (ceho proces realné dosahuje). Rozdil mezi obéma hodnotami
pak predstavuje plytvani, jehoz odstraiiovanim dochéazi ke zlepSovani kvality tim, Ze

podniky vyrabéji 1épe, rychleji, a levnéji (Svozilova, 2011, s. 24).

' Z angl. Plan-Do-Check-Act (Napldnuj-Udglej-Zkontroluj-Zaséhni), Deming-Shewhartiiv model.
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»ix Sigma je strukturovana metodologie zlepsovani podnikovych procesu, jejimz cilem je
dosahnout meéne nez 3,4 vady na jeden milion prileZitosti. Je zalozena na systematickém
studiu vlivu ruznych faktorii (nezavisle promeénnych) na dany vystup z procesu (zavisle
promeénna) pomoci vhodnych statistickych i jinych metod a Fizeni téchto faktorit s cilem
dosahnout pozadované zpuisobilosti procesu (Cp' vétsi nez 2)“, (Ma$in et al., 2007,

s. 128).

Metodologie je vyuzivana v ramci zlepSovatelského pfistupu DMAIC", a je uplatiiovana
tam, kde je potfeba snizit variabilitu vlastnosti vystupl procesu, a pro snizeni chybovosti.
Hlavnim zaméfenim pouZzivanych nastrojii je minimalizace obecnych pfi¢in vzniku zdvad,
zvySeni kvality vystupll procesu, zvySeni vykonnosti procesu, snizeni operac¢nich nakladd,
a eliminaci zavad, jez jsou zpusobeny jinymi nez béznymi vlivy (Svozilova, 2011,

5. 41-42).

1.3.3 Lean Six Sigma

Jak jiz z nazvu vyplyva, metodologie Lean Six Sigma piedstavuje kombinaci obou vyse
uvedenych metod Lean a Six Sigma, a pro zlepSovani podnikovych procest nabizi Sirokou
Skalu r0znych analytickych a statistickych néstroji. Porovndni obou metodologii

a zakladni znaky jsou uvedeny na nasledujici strané, v tabulce 4.

" Index zpiisobilosti procesu (Capability Index). Vyjadfuje schopnost trvale dosahovat piedem stanovend

kritéria kvality.

12 Z angl. Define-Measure-Analyze-Improve-Control (Definuj-Mé&f-Analyzuj-Zlepsuj-Rid).
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Tabulka 4: Porovnani Lean a Six Sigma

Lean Six Sigma
Zamér Efektivni vytvofeni hodnoty, Efektivni zajisténi kvality, ktera
ktera je definovana na zaklad¢ je vymezena kritickymi
znalosti pozadavku zdkaznika. vlastnostmi pfedmeétu podle
definice zdkaznika.
Cesta Odstranéni plytvani. Snizeni variability.

Piedmét zkoumani

Horizontalni pohled na zkoumani
a souhru procesnich tokd.

Vertikalni pohled na vyhledavani
a eliminaci problémovych mist
v procesech.

Hlavni pfedpoklady

Odstranéni plytvani ovlivni
celkovou vykonnost procesu.
Opakovana mala zlepseni
prinaseji jistéjsi uspéchy a méné
rizik nez jedna rozsahla zmeéna.

Odstranéni variability procesu
zvysi celkovou kvalitu jeho
vystupt. Poznani vychazejici
z faktl je obrovskou hodnotou.

Nejvyraznéjsi ptinos

Zkraceni doby trvani procesu.

ZvySena uniformita vystupti
procesu.

Dalsi pfinosy

Omezeni plytvani. Zrychleny
prichod. Snizeni provoznich
zasob. Rizeni prostfednictvim
méfeni procest. ZvySena kvalita
zajisténa prostrednictvim
zlepSovani toku ¢innosti.

Omezeni variability vystupt.
Stabilita kvality vystupt. Snizeni
provoznich zasob. Rizeni
prostiednictvim méfeni
chybovosti. Zvysena kvalita
zajisténa prostiednictvim
odstranovani rusivych vlivi.

Organizace cyklu projektu

Cyklicky/iterativni
PDCA/PDSA", Naplanuj —
Udglej — Zkontroluj - Zasahni.

Pfimy DMAIC,
Definuj — Mé&f — Analyzuj —
Zlepsi — Kontroluj.

Organizace tymu

Integrované zlepSovatelské tymy.

Integrované zlepSovatelské tymy
s doporucenou strukturou roli.

Kli¢ové metody

Mapovani a méfeni procesnich
tokl. Optimalizace procesnich
tokl.

Meéfeni vyskytl a Cetnosti.
Analyzy pficin a dusledku.

Zdroj: Svozilova, 2011, s. 49.

Mezi nejvyznamngjsi vyuzivané prvky metodologie Lean Six Sigma patii strukturovany
proces DMAIC, fizeni zlepSovatelskych procest soustfedénych do projektl, Siroka skala

analytickych a statistickych nastroji vyuZivand pro zjisténi plivodu probléma,

propracované¢ vzdélavaci systémy, cyklickd aplikace zlepSovatelskych iniciativ,

vytésiiovani plytvani, a soustfedéni na potieby zakaznika (Svozilova, 2011, s. 48).

Mezi zakladni pouzivané metody a nastroje primyslového inzenyrstvi patfi:

" Z angl. Plan-Do-Study-Act (Naplanuj-Udglej-Studuj-Zasahni).
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e mapovani procesnich toki (SIPOC' diagram, Spagetové diagramy, procesni mapy,
drdhové diagramy, mapy budovani pifidané hodnoty, casové situacni diagramy
a scénare, rozhodovaci matice a rozhodovaci stromy), (Svozilova, 2011, s. 131-143),

e identifikace problémt a hledani jejich pfi¢in (pozorovani, analyza pisemné
dokumentace, interview s ucastniky procesu, fizend diskuze, brainstorming,
benchmarking, kontrolni seznamy — Checklists, Paretovy diagramy, Pétkrat proc?,
analyzy pfi¢iny a dasledku — Rybi kost, matice pfi¢in a dasledkd, TOC", funk¢ni
rozklad kvality, nastroje pro ptedchézeni chybam — Poka-yoke, analyza problémovych
vlivi a jejich dusledkia FMEA/PFMEA'), (Svozilova, 2011, s. 147-166),

¢ hodnotové analyzy (interview se zakaznikem, tematicky zamétena skupinova jednéni,
pruzkum nazori zakazniku, kritické hodnoty kvality CTQs', model Kano, Pughova
vybérova analyza, rozbor toku hodnotvornych ¢innosti, analyzy zajmovych skupin),
(Svozilova, 2011, s. 167-180),

e specialni nastroje (5S", systém tahu — Kanban, analyza ¢asovych prodlev a tzkych
mist), (Svozilova, 2011, s. 181-186),

e 7 statistickych nastrojii (Paretovy grafy, grafy pfiCiny a nasledku, sloupcovy diagram
Castosti — histogram, regulacni karty, teckovy — rozptylovy diagram, grafy, kontrolni
tabulky), (Imai, 2011, s. 249-250),

e 7 novych nastroji kontroly kvality (Novych Sedm) vztahovy diagram, podobnostni
diagram, stromovy diagram, maticovy diagram, maticovy diagram analyzy dat,
programova tabulka rozhodnuti o vyvoji, Sipkovy diagram, (Imai, 2011, s. 250-252),

e analyza, vizualizace a méfeni plytvani (management toku hodnot, 5S, JIT", metoda

jednoho kusu, TPM?*’, Poka-Yoke, analyza pracovistg, aj.).

'* 7 angl. Supplier, Input, Process, Output, Customer (Dodavatel-Vstup-Proces-Vystup-Zakaznik).

'3 7 angl. Theory of Contraints (Teorie omezeni).

' 7 angl. Failure Modes and Effects Analysis/Process Failure Mode Effects Analysis (Analyza potencialnich
problémovych vlivl a jejich dusledki).

'7 7 angl. Critical to Quality.

87 angl. Sort, Straighten, Shine, Standardize, Sustain, nebo jap. Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu, Shitsuke

(vytridit, uspofadat, stale Cistit, standardizovat, sebedisciplina).
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2 Stihl4 administrativa

Potencial ke zlepSovani (zestihlovani) Ize nalézt v kazdé organizaci. Vyzkumy ftikaji, ze
za poslednich sto let se produktivita prace ve vyrobnich procesech zvedla o vice nez
1 000 %, zatimco produktivita v administrativé za stejné obdobi pouze o 150 % (Marek,
2008, s. 35-36). Je tedy zfejmé, Ze oblast administrativy skytd obrovské moznosti

pro zlepsovani.

oblasti. Implementace principti §tihlé administrativy pfedstavuje pro organizaci obvykle
velkou zménu, kterd spoc€iva predevSim v mySleni lidi (Dostal, 2013, s. 6). Nejtéz$im
ukolem je ptfekonat odpor pracovnikili, zménit jejich pfistup, a naucit se vidét plytvani,

jehoz odstranéni je zakladem dosazeni uspéchu.

2.1 Administrativa a administrativni procesy v organizaci

Administrativni procesy zajist'uji podporu kliCovych procesi v organizaci*'. Kvalita
a soulad kli¢ovych a podplrnych procesti ovliviiuji vykonnost organizace. Mezi typické
charakteristiky téchto procesti patfi spojitost a navaznost na kliCovy proces, dobra
strukturovanost procesu, moznost presného definovani parametri procesu, velkd cetnost
vyuZiti v organizaci, propojenost s riznymi dokumenty, a poZadovana velka prichodnost
organizaci. Z pohledu spojitosti a ndvaznosti administrativnich procesii na klic¢ovy proces

mohou nastat tii varianty:

e nedostatecné administrativni procesy — klicové procesy nejsou administrativnimi
procesy dostate¢né¢ podporovany, dochdzi k jejich nesouladu a ke sniZovani

efektivnosti,

%7 angl. Just in Time (Pravé véas).
07 angl. Total Productive Maintenance (Produktivni udrzba).

*! Mohou ale byt i kliGovymi procesy.
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e nadbytecné administrativni procesy — administrativni procesy kliCové procesy
nepodporuji, dochazi k nadbytecné administrativé a tedy ke snizovani efektivnosti,

e dostateCné administrativni procesy — dochazi k souladu kli¢ovych a administrativnich
procest v organizaci pii uplatiovani systému trvalého zlepSovani kvality a navaznosti
téchto procesi, pfiCemz je respektovan soulad vnitinich 1 vnéjSich zmén (Zuzak et al.,

2009, s. 12-13).

Strukturovat podpirné administrativni procesy lze napt. dle zédkladnich funkci organizace
na informacni, obchodni, personalni, rozhodovaci, pravni, platebni, kontrolni (Zuzak et al.,

2009, s. 14).

V nevyrobnich spole¢nostech mohou zakladni clenéni predstavovat napt. jednotliva
oddéleni — obchod, servis, marketing, logistika, nakup, zakaznické centrum, finance

a controlling, personalni odd¢€leni (Kubant, 2008, s. 26).

Zakladnim nastrojem fizeni administrativnich procesti jsou organizaéni normy (fady
a smérnice, pokyny, ptikazy, postupy a sdéleni), které lze jednoduse charakterizovat jako

zavazna pravidla, jejichz dodrzovani je vynutitelné (Zuzak et al., 2009, s. 19).

2.1.1 Pruzkum administrativnich ¢innosti

Jak ve své knize uvadi Masin et al. (2007, s. 15), spole¢nost Fraunhofer IPA provedla
ve vice nez 100 podnicich priizkum, jehoz vysledky ukéazaly, ze cCinnosti v oblasti
administrativy tvoii vice nez 50 % prubézné doby zakazky, pficemz jako hlavni pfi¢iny

byly identifikovany tyto oblasti:

e problémy v interni komunikaci mezi oddélenimi, lidmi, a po¢itaCcovymi systémy,

e problémy v komunikaci s dodavateli a zakazniky,

e nerovnomérny piichod zakazek a proménlivé zatiZeni jednotlivych oddélent,

e problémy software (funkcnost, poruchy, nekompabilita, propojent),

e mnoZstvi nevyfizenych poloZek — velké zasoby,

e mnozstvi neproduktivnich porad a byrokratickych ¢innosti (sbér nesmyslnych statistik

a vypliovani tabulek),
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e nedostupni spolupracovnici (vykonavajici jinou ¢innost) — chybéjici synchronizace
administrativnich procesu,

e velké vzdalenosti mezi oddélenimi,

e poruchy kancelafskych zatizeni (pocitaci, kopirek, tiskaren),

e hledéani spravnych podkladt a chybéjici sdileni aktudlnich verzi dokumentd,

e nedostatecnd kvalifikace pracovnikil, nizké disciplina a produktivita prace, a neznalost

pocitacovych systému.

Z pruzkumu rovnéz vyplynulo, Ze hlavnimi pfi¢inami pferuseni toku v administrativnich
procesech jsou piedevS§im neproduktivni porady (80 %), narocné vedlejsi cinnosti
v administrativé (61 %), nedostupni spolupracovnici (51 %), Casté poruchy a chyby

(51 %), atd.

2.1.2 Administrativni zatéZ podnikateli

V souvislosti s administrativnimi procesy je nutné zminit rovnéZ nucené¢ administrativni
povinnosti ze strany statu, jez vyznamnym zpusobem zasahuji do zivota podnikt. Povinna
externi administrativni zatéz dand pravnimi pfedpisy neznamena pro podnik jen povinné
vyplilované a v terminech dodané¢ dokumenty uradim, ale i kontroly pfipadajici témto
organiim, a neustalé pfizpiisobovani se vSem rychle se ménicim zdkonnym poZadavkim.
Za nejzakladnéj$i jmenujme administrativni zaté¢Z podnikatelli vyplyvajici ze styku
s finanénim Gfadem, zdravotnimi pojiStovnami, spravou socidlniho zabezpeceni,

Zivnostenskym Ufadem, atd.

Na zaklad€ usneseni vlady ze dne 13. dubna 2005 &. 421, o snizovani administrativni
zatéZze podnikatelli byla v roce 2006 ufadem vlady (odbor reformy regulace a Ustfedni
statni spravy) zpracovana a vydana publikace s nazvem Snizovani administrativni zatéze
v Ceské republice — Analyza administrativni zatéze podnikateli. Cilem analyzy bylo
zmapovani informacnich povinnosti podnikatel vyplyvajicich z existujicich platnych
pravnich pfedpist, véetné stanoveni nakladli vynakladanych na jejich splnéni. Divodem

byl zamér zlepSovani podnikatelského prostiedi, resp. zjednodusSeni pravniho prostredi,
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zastaveni rustu administrativnich nékladd, a nastaveni procesu postupného snizovani téchto

néaklada (Rizickova a Trnka, 2006, s. 3).

Administrativni zatéz tvorena informacnimi povinnostmi byla vycislena na vice nez
86 mld. K&/rok (presné 86 379 600 000 K&). Vyplyvala ze 76 % z pravnich piedpist CR
a z 24 % z ptedpisit ES/EU. Do prizkumu se zapojilo celkem 24 ufadi. Témito ufady bylo
zhodnoceno celkem 245 pravnich piedpist, jez ukladaly podnikatelim celkem 2 168
informacnich povinnosti, pficemz 88 % z celkové administrativni zatéze (75 607 385 tis.
K¢) bylo zplsobovdno osmnacti pravnimi pfedpisy. Prvni tfi piicky s nejvyssi
administrativni zatézi patfily zdkonu ¢. 110/1997 Sb., o potravinach a tabakovych
vyrobcich (12 961 445 tis. K¢), zakonu €. 592/1992 Sb., o pojistném na vSeobecné
zdravotni pojisténi (8 096 366 tis. K¢), a zakonu €. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni
socialniho zabezpeceni (7 680 108 tis. K¢), (Rizickova a Trnka, 2006, s. 29-35).

Analyza ukézala, ze ndklady na plnéni informacnich povinnosti jsou vysoké,
a s mySlenkou snahy o zlepSovani podnikatelského prostiedi byla doplnéna névrhem
na zastaveni riistu administrativni zatéze a postupem, jenz m¢l vést k jejimu snizeni o 20 %
do roku 2010 (Ruazickova a Trnka, 2006, s. 3, 37). Bohuzel neni mozné porovnat, zda
k n¢jakému zlepSeni doSlo, jelikoz Z4dnd dal§i publikace aZ do soucasnosti vydana

nebyla.”

I pfesto, ze data pouZitd v analyze byla sebrana v roce 2005, je mozné si udélat alespon
uréitou predstavu o tom, ze externi povinnosti, jez podnikatelim uklada stait a EU
prostiednictvim pravnich predpisi zasahuji do cinnosti podnikatelt a jejich
administrativnich procest jak z pohledu jejich mnoZstvi, tak z pohledu vynaloZenych

nakladi, jez by podnikatelé mohli vyuzit efektivnéji.

V této souvislosti je nutné rovné€Zz zminit nésledné dilezit¢é administrativni milniky

vztahujici se predevs§im k roku 2009, a to zavedeni povinnych datovych schranek®,

22 x ;o\ ,
Ovéteno autorem na ufadu vlady.

* Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentt.
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499

spusténi  zakladnich registrd® a ,zrovnopravnéni papirovych a elektronickych
dokumenti”, jez mély a maji za nasledek fetézeni nové vzniklych administrativnich
povinnosti pro podniky a organizace (napi. spisova sluzba, elektronicky podpis, Casové

razitko, aj.).

2.2 ZlepSovani nevyrobnich procest

ZlepSovani v oblasti nevyrobnich procest lze shrnout do 6 zakladnich krokti (Masin, 2008,

s. 6-8):

¢ rozhodnuti managementu,

e trénink a pfiprava pracovnikd,

¢ analyza nevyrobniho procesu (analyza procesni zatéze, mapovani hodnotového toku,
analyza struktury ¢innosti, stanoveni procesnich ukazatelil),

¢ identifikace plytvani a slabych mist nevyrobniho procesu,

e implementace vybranych metod zlepSovani (multiprofesnost, BSC*, workshopy, 58S,
vizualni management, standardizace, méteni prace, ergonomie, $tihly lay-out),

e audit programu zlepSovani nevyrobniho procesu.

Krok 1: Rozhodnuti managementu

Prvnim krokem je rozhodnuti managementu o tom, zda je nutné pro splnéni

podnikatelskych cili zadit se systematickym zlepSovanim podnikovych procest.

Krok 2: Priprava a trénink pracovniku

* Zakon &. 111/2009 Sb., o zékladnich registrech.

» Zakon &. 190/2009 Sb., kterym se méni zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméngé
nekterych zakoni, ve znéni pozdéjSich predpist, a dalsi souvisejici zdkony.

%0 7 angl. Balanced Scorecard - systém prevad&jici podnikové vize a strategie na cile a konkrétni opatieni.
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V piipravé a tréninku pracovniki je vhodné vyuzit principt, jako jsou inspirativni formy
tréninku, trénink analytickych metod, trénink tymové préace, projektové fizeni, definovani
projektii, vlastni diagndza procesti, a materialy a zdroje pro samostudium. Divodem je
odliSnost od vyrobni oblasti, protoze cilova skupina ma obvykle vyssi primérné dosazené
vzdelani, veétsi schopnost autonomniho vzdélavani, vétsi praktické zkuSenosti, silngjsi
a delsi vazbu na dany obor i proces. Soucasné ma veétsi moznosti v ovliviiovani samotného

chodu procest, a existuje zde predpoklad hlubsiho odporu proti zménam.

Krok 3: Analyza nevyrobniho procesu

Analyzou nevyrobniho procesu jsou odhaleny vSechny slabiny soucasného procesniho
inzenyrstvi. Podstatou analyzy je nalezeni a vyuziti nejlepSich dostupnych metod, jez
popisi vychozi stav procesu. Orientace je zaméfena na popis zatéze dané¢ho procesu, popis
materidlového, informacniho a hodnotového toku, staticky popis procesu pomoci

specifickych procesnich ukazateld, a strukturu dil¢ich ¢innosti.

Krok 4: Identifikace plytvani a slabin nevyrobniho procesu

Tento krok pfedstavuje nejen pouziti zékladnich forem plytvani z oblasti vyroby, ale
1 zaméfeni se na specifické plytvani v konkrétni nevyrobni oblasti, napt. plytvani spojené
s prenosem informaci, nevyuzitim materialnich zdroji, neefektivitou pracovnich ¢innosti,
nebo vedenim a fizenim procesu. W. Lareau rozliSuje pét skupin plytvani v nevyrobnich
procesech. Zakladni skupiny definuje jako lidské zdroje, procesy, informace, majetek

a management, viz tabulka 5 na str. 41.
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Tabulka 5: Plytvani v nevyrobnich procesech (W. Lareau)

5 skupin plytvani v nevyrobnich procesech

Specifikace plytvani

Lidské zdroje

Spatné nastavené cile, pInéni nepotiebnych tkoli,
¢ekani, zbyte¢né pohyby, nadbytecna chize, Spatné
pracovni postupy.

Procesy

Nespolehlivost procesu, orientace pouze na
kratkodobé cile, svévolné zasahy do procesti bez
znalosti dopadi, zbyte¢ny monitoring a dozorovani,
nizka mira standardizace, Spatné planovani a
rozvrzeni prace, korekce variability v procesech,
udrzovani neformalnich procest, soupefeni,
prolinani procest, nerovnomérny tok mezi
pracovisti, chyby, zbytecna kontrola a opravy.

Informace

Ztrata informaci a dat mezi procesnimi kroky,
chybgéjici informace a jejich svévolné dopliiovani,
nepiesné informace, pfedavani zbyte¢nych
informaci.

Majetek

Nadbytecné zasoby, rozpracovanost, nevyuzité
budovy, nevyuzita zafizeni, zbyte¢ny transport
materidlu.

Management

Nezapojeni pracovnikti do procedury stanoveni cild,
nedostatecna disciplina, nevyuziti standardizace,
neporozumeéni standardiim, nedostatecné
privlastnéni procest.

Zdroj: Masin et al., 2007, s. 19-21, vlastni zpracovani.

Krok 5: Implementace vybranych metod zlepSovani

Implementace zékladnich metod zlepSovani pfedstavuje nejprve spravnou volbu vhodné

a adekvatni metody. Za zékladni metody lze povaZovat tymovou praci (multiprofesnost),

metody fizeni podle vizi a cilli typu BSC, workshopy, metodu 5S, vizudlni management,

standardizaci pracovnich ¢innosti, nebo analyzu ¢asové narocnosti prace. Neméné dulezita

je pracovni ergonomie a §tihlé dispozi¢ni uspofadani pracoviste.

Krok 6: Audit programu zlepSovani nevyrobniho procesu

Audit ptedstavuje celkové zhodnoceni zlepSovatelského programu (vSech provedenych

krokti), bud’ formou konkrétné zamétrenych auditovych otdzek, nebo formou kvantifikace

stavu zlepSovaného procesu pomoci vybranych procesnich ukazatelt.

2.3 Optimalizace administrativnich procesu

Stihlou administrativu  lze  charakterizovat

jako systém efektivni organizace

administrativnich procest, jez podporuji béznou denni produkci podniku. Systém zahrnuje
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veskeré Cinnosti prispivajici k tvorbe ptidané hodnoty pro interniho ¢i externiho zakaznika,
ale 1 ¢innosti, které se na tvorb¢ pridané hodnoty ptimo nepodileji, ale zdsadnim zpiisobem
tuto tvorbu podporuji. Cilem S§tihlé administrativy je vytvofeni efektivnich a stabilné
fungujicich procesti umoziujicich dosahovani vysoké produktivity a pozadované kvality,
véetné maximalniho vykonu administrativnich &innosti v daném procesnim &ase. Stihla
administrativa se tyka vSech podnikovych utvart a zohlediiuje principy Stihlého mysleni
(hodnotu pro zékaznika, identifikaci toku hodnot, princip toku, princip tahu, a snahu

o perfekcionismus), (Masin et al., 2007, s. 24).
Zména administrativnich procesti z pohledu ptidané hodnoty mutze byt:

e zména zakladni — pfidana hodnota pfedstavuje kvalitu procesu, dostupnost dokumentt,
a snizeni ¢asové narocnosti (napt. v€asné a bezchybné fizeni agendy piijimani novych
zameéstnanctl),

e zména podstatnd — piidanou hodnotou je zvySeni konkurenceschopnosti organizace
(napf. bezchybné zabezpeceni procesu tvorby obchodni a platebni dokumentace vici
klientim),

e zména radikdlni — pfidand hodnota pfedstavuje zménu architektury procesu (napf.

elektronické zpracovani obéhu dokumentil v organizaci), (Zuzék et al., 2009, s. 16).

Hlavnimi prvky §tihlé administrativy jsou dle KoSturiaka et al. (2006, s. 35) tymova prace,
management toku hodnot, kaizen, efektivni management ¢asu a porad, procesy kvality,

Stihly layout, 5S a vizualizace, a standardizovana prace, viz obr. 3 na nasledujici stran¢.
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efektivni

management
tasuaporad
tymova prace procesy kvality
stihla standardizovand
58 awvizualizace -Stl-hla : . prace
administrativa
management stihly layouty
tokuhodnot administrative
kaizen

Obrazek 3: Prvky stihlé administrativy (KoSturiak et al., 2006, s. 35, vl. zprac.)

Hlavnimi cili $tihlé administrativy jsou kratké prabézné Casy zakézek, nizké zéasoby,
ptehledné a bezchybné procesy, vyssi efektivnost administrativnich procest, a vyssi
efektivnost naslednych procest, jez jsou ovlivnény administrativou. Hlavnimi piinosy
implementace principl Stihlé administrativy mohou byt niZsi naklady, vyssi piehlednost,
lepsi spolehlivost planovani, lepsi spolehlivost kalkulace, zvySena spolehlivost zakaznik,

vy$§i kvalita vykonu, lepSi motivace zaméstnanct, nebo kvalitngj$i implementace zmén

(Masin et al., 2007, s. 24-26).

ZlepSovani procest v administrativé vyzaduje nasledujici kroky (Strnatkova, 2008, s. 10):

e zmapovat procesy v administrative,

¢ identifikovat kli¢ové procesy a rizika,
¢ identifikovat plytvani a hledat feSeni,
e implementovat feSeni,

e provést pilotni béh,

e standardizovat feSeni.
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2.3.1 Kbvalita administrativnich procesi

Rizeni kvality predstavuje soubor planovanych a systematickych &innosti, jez jsou
aplikovany tak, aby bylo zajisténo, Ze projekt uspokoji pozadované standardy kvality

(Svozilova, 2011, s. 306).

Stav kvality administrativniho procesu v organizaci 1ze posoudit dle kritérii, kterd nejvice
vystihuji pozadavky a naroky dané organizace na jeho redlny a kvalitni prabéh. Kritériem
muze byt napt. vykonnost méfen¢ho procesu, respektovani legislativnich ¢i organizacnich

zmeén, ¢1 mira dosaZeni stanovenych kritickych faktort (Zuzék et al., 2009, s. 15).

Trvalé a kontinudlni zabezpeceni a zvySovani kvality administrativnich procest pifindsi
vyss§i vykonnost klicovych procesil, coz se odrazi ve vyssi vykonnosti celé organizace.
Moznymi piinosy zvySovani kvality, resp. fizeni kvality procesit mize byt napt. Gispora
¢asu, snizeni chyb, uplatnéni novych pfistupti, snizeni nadbytecnosti, vyuziti internich
znalosti, zvySeni produktivity, nebo respektovani vnitiniho a vnéjS$iho zakaznika (Zuzék et

al., 20009, s. 15).

Pro zvySovani kvality administrativnich procesi, resp. pro posouzeni kvality procest lze
uplatnit napf. principy metody Six Sigma, kterd zahrnuje projektové fizeni procesi,
uplatiiovani metod zlepsSeni, hledani prokazatelnych pfinosd, zlepSeni procesi pro
vnitiniho 1 vnéj$iho zdkaznika, a feSeni stability posuzované¢ho procesu. Pro zlepSeni
stavajicich — bézicich procesti je mozné vyuzit dil¢i metodu DMAIC, pro nové navrhované

— vznikajici administrativni procesy metodu DMADV?, (Zuzak et al., 2009, s. 34-35).

Trvalého a kontinudlniho zvySovani kvality administrativnich procest lze dosahovat
uplatnovanim metody TQM (Total Quality Management), kterd piedstavuje stanoveni
kvalitativnich pozadavkii na proces, uréeni standard( kvality, koncipovani systému
sledovani kvality, a motivovani fizeni kvality. Implementace norem fady ISO* se v fizeni

kvality zamétuji na zabezpeceni stability kvality. Tyto normy, jez predstavuji soubor

77 angl. Define-Measure-Analyze-Design-Verify (Definuj-Mé&f-Analyzuj-Navrhni-Over).

*% 7 angl. International Organization of Standardization (Mezinarodni organizace pro normalizaci).
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miniméalnich pozadavki na kvalitu, zavadé¢ji do fizeni kvality systém, dokumentuji postupy

feSeni, a dokladuji realizaci postupt ke zvyseni kvality (Zuzédk et al., 2009, s. 33-34).

V tabulce 6 je uvedeno vzajemné porovnani ISO a Lean Six Sigma.

Tabulka 6: Porovndni ISO a Lean Six Sigma

ISO

Lean Six Sigma

Zlepsovatelské koncepty

ZaloZené na standardech.

Zalozené na metodologii.

Nositel zlepSovani

Uréuje jednotlivé kroky postupd.

Nabizi koncepty a nastroje, které
mohou byt flexibiln€ uzivany.

Pispévek k tvorbé kvality

Kvalita je vytvarena
prostiednictvim certifikovanych

Kvalita je vytvarena
prostiednictvim kvalifikovanych

postupti. osob.
Zaméteni Dokumentace prokazujici, ze ZlepSovani, finan¢ni i nefinancni
pravidla a instrukce jsou prinosy.
dodrzovany.
Smér zkoumani Pohled je obracen dovnitt Vnitini procesy organizace jsou
organizace. zlepSovany dle pozadavku nebo

konkurenéniho tlaku z okoli.

Kontrola a udrzovani

Stabilita a dodrzovani postupt je
prosazovano systémem auditli a
hodnoceni.

Dodrzovani navrzenych postupti
je kontrolovano prostiednictvim
vykonnostnich a kvalitativnich

meéfent.

Zdroj: Svozilova, 2011, s. 51.

2.3.2 Vybrané metody $tihlé vyroby v administrativnich procesech

Stihla administrativa vyuzivd pro zlepSovani podnikovych procesti zakladni nastroje
prumyslového inzenyrstvi, stejné jako vyroba. Jako ukazka jsou charakterizovany vybrané

metody a nastroje pouzivané v oblasti administrativy.

Standardizace — vytvareni a kontrola standardnich postupli a procedur v oblastech jako
napf. pracovni postupy, zajistovani jakosti vyrobkl, vytvareni pracovnich podminek, atd.

(Masin et al., 2007, s. 129).

Value Stream Mapping (VSM) — graficky ndastroj pro popis a vysvétleni soucasn¢ho a
budouciho stavu vyrobnich procesii, jenz vyuzivé standardizované ikony (Masin et al.,

2007, s. 125).

Odstranovani 8 druhu plytvani — zédkladni druhy plytvani dle TPS — nadvyroba, ¢ekani,
zbyteCnd manipulace, slozit¢ a nadstandardni postupy, nadbytecné zasoby, zbytecné

pohyby, vady, nevyuzivani kreativnich schopnosti pracovnikt (Masin et al., 2007, s. 131).

45




Dal§i metody — krouzky kvality, FMEA, Poka Yoke, Kaizen, Brainstorming, 5S,
zlepsovatelské tymy, kaskddové workshopy, Value Stream Design, Task — Forces, Kanban,

Business Proces Reengineering, Total Productive Maintenance (TPM), atd., (gt’astnai,

2013, s. 16-17; Zlochova a Machala, 2013, s. 13).”

2.3.3 Rizeni zmén — projektové Fizeni DMAIC

Projektem lze nazvat docCasné Gsili, vynaloZené na vytvoteni jedinecného produktu, sluzby
¢i urcitého vysledku, nebo obecny sled cinnosti vedouci ke splnéni urcitého cile

(Svozilova, 2011, s. 22, 45).

Projektovy management je souhrnem aktivit spocivajici v planovani, organizovani, fizeni
a kontrole zdroji spolecnosti s relativné kratkodobym cilem, ktery byl stanoven pro

realizaci specifickych cili a zaméra (Svozilova, 2011, s. 19).

Proces Fizeni zmén predstavuje autonomni cyklus dil¢ich procest, jez jsou soucasti
projektového managementu. Jejich Gcelem je fizeni zmén pfedmétu a pldnu projektu

v projektovych realiza¢nich fazich (Svozilova, 2011, s. 272).

Pro fizeni zmén a dosazeni vyty€enych cilii nejen v administrativé, ale i v celé organizaci
je dulezitym nastrojem projektové fizeni. Jednou z nejcastéji pouzivanych metodik, jeZ se
zabyva projektovym fizenim je DMAIC (obr. 4, str. 47). Metodika piedstavuje sbér udajt,
jejich shromazd’ovéni a analyzu, jejimz cilem je pfesné stanoveni pfi€in chyb, a nalezeni
a realizace cest na jejich odstranéni. DMAIC ptedstavuje pocatecni pismena jednotlivych
fazi metody — Define, Measure, Analyse, Improve, Control, jejichZ hranice se casto

prolinaji (Dostal, 2013, s. 6). Stru¢na charakteristika jednotlivych fazi:

¢ Define (definuj) — stanoveni cile a rozsahu projektu,
e Measure (méf) — popis soucasného stavu a hodnoceni vykonnosti procesu,

e Analyse (analyzuj) — vymezeni klicovych pficin a identifikace problémil,

* Charakteristika vybranych metod viz Ptiloha A.
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e Improve (zlepsuj) — feSeni problému a realizace zmén,

e Control (fid’) — zabranéni zpétnému efektu a udrzeni dosazeného stavu.

N

Rid

Zlepsuj Definuj

Analyzuj IIEY

Obrazek 4: Cyklus DMAIC (Kubant, 2008, s. 30, viastni zpracovani)

Specifikace jednotlivych fazi DMAIC — hlavni cile a tikoly a vybrané metody a nastroje

uvadi tabulka 7 na nasledujici strané.”

% Pouziti nastrojii neni striktné dano (mohou byt pouzity ve vicero fazich).
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Tabulka 7: Specifikace jednotlivych fiazi DMAIC

Hlavni cile a ukoly

Vybrané metody a principy

Féze Definuj

Identifikovat problém
Definovat tym

Identifikovat zakaznika a jeho
pozadavky

Popsat proces (hruby popis, vstupy
a vystupy)

Sestavit cile
Navrhnout ukazatele (prvotni

SIPOC (COPIS)

Voice of Customer (VOC)™!
Zadévaci listina projektu (Project
Charter)
Harmonogram
Kontrolni dny projektu
Zapisy z projektovych schiizek

Upfesnit problém a cil
Ovérit spravnost a ovlivnitelnost
ukazatelt
Zmeéfit klicové kroky a vstupy

navrh)
Strukturovat fizeni projektu
Faze Mér Validovat problém Procesni mapa/model
Vyjasnit proces Popis ukazatelt

Brainstorming
Matice pficin a nasledkd

Féaze Analyzuj

Identifikovat plytvani v procesu
Identifikovat kofenové pficiny
problémt
Ovérit hypotézu a vliv na ukazatele

8 druhti plytvani
Snimek pracovniho dne
Momentové pozorovani

ABC analyza
Procesni analyza
Spaghetti diagram
5x pro¢
Meéfteni prace
Me¢feni stability procesu

Féaze Zlepsyj

Sestavit ndpady na odstranéni
hlavni pficiny
Vybrat vhodné feseni a vhodnou
metodu
Realizovat opatieni
Otestovat feSeni

Eliminace plytvani
Standardizace
Vizualizace
5S
SMED>
Poka Yoke
Tymové zlepSovani procest
Brainstorming
Matice 2x2

Faze Rid’

Standardizovat feseni
Zavést standardni méfeni pro
sledovani vykonnosti
Vyhodnocovat u¢innost opatieni
v realném provozu

Korekce problémi dle potieby

Kontrolni plan
Interni audit
Monitorovani ukazatell
Eskala¢ni postupy
Kalkulace pfinost
Sdileni znalosti

Zdroj: Dostal, 2013, s. 7, vlastni zpracovani.

3! Hlas zékaznika.

32 7 angl. Single Minute Exchange of Die (Metodika pro snizovani plytvani zaloZena na zkracovani asu).
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2.3.4 Soucasny stav a zadani projektu

Na zacatku zlepSovatelského projektu, resp. pro zjisténi soucasné situace a mapovani
procesniho toku je vhodné pouzit diagram SIPOC. Tento ndastroj umoznuje zjistit
soucasnou situaci a ukazuje procesni ndhled na danou problematiku. Je vhodny nejen pro
komunikaci, ale i pro zakladni vymezeni rozsahu procesti a jejich hlavnich prvki.
hranice a charakteristické faze ¢i kroky, a usnadiiuje definici vztahti procesu s jeho okolim

(Svozilova, 2011, s. 132).

Zakladni charakteristika SIPOC:

e Supplier (dodavatel) — identifikace dodavatele a potiebnych zdroji,

e Input (vstup) — identifikace vstupti ovliviiyjicich procesy a jejich efektivitu, a vystupy
vedouci k uspokojeni zakaznika,

e Process (proces) — identifikace a vycet procest, definice procest, které budou
zlepSovéany,

e Output (vystup) — identifikace pozadavkl zékaznikt a jejich ocekéavani,

e Customer (zdkaznik) — identifikace a popis interniho ¢i externiho zdkaznika.

Zadavaci listina projektu je formalni dokument, ktery ptedstavuje ,,dohodu® mezi
zuCastnénymi stranami (zadavatel projektu, vlastnik procesu, vedouci projektu, projektovy
tym). Méla by obsahovat min. tyto udaje: popis problému, odhadované ptinosy, cile

zlepseni, projektovy tym, plan projektu a rizika (Dostal, 2013, s. 6).

Pro popis soucasného stavu administrativnich procest se ¢asto pouziva metoda mapovani
hodnotového toku VSM (Value Stream Mapping). Jednou z jejich variant, jeZ se vice
specializuje na administrativni ¢innosti je metoda VSDiA (Value Stream Design in indirect
Areas). Jednoduchd metoda ukazujici kritickou cestu a uzk4 mista, jejimz vystupem je
procesni mapa administrativnich procest s popisem jejich vzajemnych propojeni. Mapou
1ze identifikovat ¢innosti nepiidavajici hodnotu a odhalit oblasti a mista, kterd je potieba
dale analyzovat. Vyhodou této metody je jeji pouZiti v n€kolika fazich, jelikoz se pouziva

i k vytvoteni stavu budouciho (Dostal, 2013, s. 8).
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Pro méfeni vykonnosti procesu a nasledné pozdéjsi ziskani zpétné vazby na uskutecnéné

zmény je tfeba nastavit vhodné ukazatele:

e ukazatele méefeni Gcinnosti (efektivity) procesit — hodnoceni vysledkti prace z pohledu
zékaznika (primérna doba procesu, kvalita — pocet chyb nebo reklamaci, plnéni doby
dodani),

e ukazatele méfeni hospodarnosti procesiit — sledovani objemu spotiebovanych zdroja
pfi plnéni pozadavkl zékaznika (pracnost, produktivita, efektivita vyuziti zafizeni,

rozpracovanost, zmetkovitost, atd.).

Ukazatel by mél byt relevantni pro projekt, srozumitelny, jednoduSe méfitelny

a vyhodnotitelny (Dostal, 2013, s. 8-9).

2.3.5 Plytvani v administrativé

Zbytecné Cinnosti, které nezvysuji hodnotu vyrobku nebo sluzby pifedstavuji plytvéani
a mély by byt odstranény. Jednim z nejjednodussSich néstrojli na identifikaci plytvani
a hledani feSeni, ktery soucasné pfinasi nejvétsi efekt je 3 — rozmérny Office Kaizen, ktery
pfinasi tfi razné pohledy na dany problém: Horizontalni Office Kaizen, Vertikalni Office

Kaizen a Time Management Office Kaizen, (Strnatkova, 2008, s. 8-10).

Horizontalni Office Kaizen

e Visual Office Kaizen (vizudlni faze) — pfedstavuje zkoumani pouhym pohledem
a spoCivad v uspofadani pracovisté, prehlednosti, oznaCovani Sanontll, bezpecnosti,
pouzitelnosti, atd. (Strnatkova, 2008, s. 9).

e Process Office Kaizen (procesni fdze) — je zaméfena piimo na administrativni procesy
a hledani zptsobu jejich optimalizace napf. jejich standardizaci, zpracovani zakazek,
objednavani materialu ¢i fakturace, atd.

e Object Office Kaizen (produktovd faze) — se piimo zaméfuje na optimalizaci
kone¢ného vystupu, ktery je doddvan internimu ¢i externimu zakaznikovi, napf.

prezentace, faktury, tabulky, reporty, aj. (Masin et al., 2007, s. 25).
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Vertikalni Office Kaizen

Vertikdlni pohled pti identifikaci nedostatkii v administrativnich procesech poskytu;ji
zakladni druhy plytvani ve vyrobé (Strnatkova, 2008, s. 9). Objektem zajmu se zde stavaji
data, dokumenty, procesy a informa¢ni toky. Cekéni, zbyteény pohyb na pracovisti,
nadbyteCné zéasoby, pieprava a sdélovani informaci,

chyby a korekce, slozitost

ve zpracovani, nadprodukce, a nevyuziti lidskych schopnosti, piedstavuji osm druht

plytvani. Tyto zakladni druhy plytvani specifikuje tabulka 8.

Tabulka 8: Plytvani v administrativé

8 druhii plytvani v

Vybrané specifikace plytvani v administrativé

administrativé
Nadbytek informaci Ziskavani nepotiebnych dat, vytvareni, distribuce a vyzadovani nepotiebnych
(nadvyroba) dokumentd a informaci, nepotiebné schiizky.
Cekani Cekani na kolegy, rozhodnuti, informace a material, cekani na IT> systémy a IT
dostupnost.
Preprava (tok) Komplikované informacni toky, hodné komunika¢nich rozhrani, zmény formatu a
informaci nevhodné formaty béhem prenosu informaci (e-mail, fax, papir, atd.)
Neefektivni vyrobni | Nejasné, $patné popsané a vizualizované pracovni postupy, nevyjasnéné kompetence
postupy a zodpovédnosti, nevhodny SW** a HW™, nevhodné pracovni pomiicky, $patnd
nastavené komunikacéni kalendare, dlouhé, neefektivni porady, Spatné pracovni
prostiedi.
Zasoby Shromazd’ovani a zadrzovani dat, informaci a dokumentd, nevhodny format a misto

archivovanych dat, informaci a dokumentti, nadbyte¢né zasoby kancelatského a
pomocného materialu.

Zbytecné Cinnosti

Hledani dat, informaci, dokumentti a kancelarského materialu, shanéni chybéjicich
informaci ¢i kolegt, které nelze dostihnout, tfidéni nadbyte¢nych informaci, e-maild,
reklam, atd., objasiiovani $patné zadanych, nejasnych ¢i matoucich ukold, atd.,
zdvojeni ¢innosti.

Chyby Chyby v dokumentech, chybna vstupni data, chyby pfi pfedavani dat, chybné
informace, nespravné dokumenty.
Nevyuziti lidskych Nevyuzita kreativita pracovnikt, nedostatek workshopti na zlep$ovani, malo
schopnosti benchmarkingovych aktivit (vyména nejlep$ich feseni).

Zdroj: Marek, 2008, s. 36.

Time management Office Kaizen

Tato ¢ast predstavuje nejcastejSi plytvani pii fizeni Casu. Patfi sem nejasné cile, nutkdni

udélat vSechno a hned, nepotaddek ve vécech (v PC, v dokumentech nebo na pracovnim

3 7 angl. Information Technology (Informaéni technologie).

3 7 angl. Software (Programové vybaveni PC).

% 7 angl. Hardware (Technické vybaveni PC).
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stole), slaba sebedisciplina, neschopnost fikat ne, pfesouvani neptijemnych véci na pozdéji,
nedostate¢né delegovani, shon, netrpélivost a undhleni, pfijimani neohldsenych navstév
a rozhovort, dlouhé a nudné schiize, které nevedou k vyfeSeni problému, rozptylovani
v praci, nedostateCna koncentrace, a chténi naprosté informovanosti, ktera zptisobuje, ze

prestaneme védét podstatné (Strnatkova, 2008, s. 9-10).

Vybrané metody k identifikaci plytvani jsou charakterizovany v Ptiloze A.

2.3.6 Hledani efektivniho FeSeni

Hledani efektivniho feSeni predstavuje nejprve hledani moznych feseni, jejich ohodnocent,
a naslednou realizaci vybraného feSeni. Cilem zlepSovani je nalezeni feSeni pro eliminaci
plytvani ¢i piekazek ukolu, které byly identifikovany ve fazi analyzy. Pro nalezeni
moznych feSeni je mozné vyuzit logického mySleni a vyuzit zdkladnich principil
zlepSovani — eliminaci, zjednoduSeni, kombinaci ¢i zménu potfadi nebo kreativnich
moznosti jako je brainstorming, brainwriting. Je rovnéz mozné kombinovat obé moznosti.
Rozhodovani o optimalnim feSeni spociva v kvantit¢ navrhii na feSeni problému — vice
navrhll dava vétsi moznosti v rozhodovani. Ohodnotit feSeni lze pomoci bodové metody,

matice 2 x 2, ¢i na zakladé dotazovani®, (Zlochova a Machala, 2013, s. 12-13).

Pii realizaci je vhodné postupovat po castech — implementovat navrhované feSeni
na definovanou, ohranicenou ¢ast procesu. Lze tak 1épe ovéfit G€innost realizace zmén
a doladit pfipadné detaily implementace. VSechny cCinnosti, které se maji realizovat, by
mély byt s definovanym vystupem zapsany do akéniho planu, véetné odpovédné osoby,
termintl a moZnosti sledovani aktualniho stavu. Dal§i moznosti je Letovy plan, v némz jsou
¢innosti zafazeny do ¢asovych pasem (rolovani — akce pfed podpism smlouvy, let — akce se
fesi, problém — v akci se vyskytl problém, SOS — ohrozeny vysledek akce, pfistavani —

akce pied odevzdanim).

36 Charakteristika metod v Piiloze A.

52



2.3.7 Rizeni zmén

Splnéni cili projektu, nalezeni efektivniho feSeni a dosazeni vysledkl je pouze ¢astecnym
uspéchem. Vzhledem k tomu, ze projekt ma kratkodoby charakter, resp. je Casové omezen
na nékolik mésict, je pro zajisténi efektivity potieba dosazena zlepSeni udrzet dlouhodobé
(Zlochova a Machala, 2013, s. 14-15). Proto by zéavére¢na faze cyklu DMAIC méla

obsahovat nasledujici kroky:

e zaneseni zmeén do standardni dokumentace,

e vytvofeni kontrolnich planii pro zajisténi trvalého zlepSeni,
e zavedeni trvalého monitoringu kritickych ukazateld,

e zajiSténi prevzeti odpoveédnosti za zavedené zmény,

e vytvoreni zavérecné zpravy projektu,

¢ identifikace dobrych zkusenosti a jejich sdileni (pouceni z projektu).
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3 Profil spoleCnosti

Zakladni udaje o spole¢nosti:

e Nazev: Alfmeier CZ s. 1. 0.

¢ Sidlo: Plzen — Skvrnany (obr. 5)

e Vznik: 29. 3. 2000

e Zamgéieni: automobilovy pramysl

¢ Piedmét podnikani: vyroba plastovych a pryzovych vyrobki, vyroba motorovych

vozidel, velkoobchod, pronajem nemovitosti, byt a nebytovych prostor a poskytovani

zékladnich sluzeb s timto prondjmem spojenych

Obrazek 5: Sidlo Alfmeier cz ( Hebergr CZ, 2015)

Klasifikace ekonomickych ¢innosti CZ-NACE?”” (Ministerstvo financi CR, 2015):

o 22290: Vyroba ostatnich plastovych vyrobki
e G: Velkoobchod a maloobchod; opravy a tidrzba motorovych vozidel
o 20: Vyroba motorovych vozidel (kromé& motocykll), ptiveést a navési

77 Statistické klasifikace ekonomickych innosti EU (Nomenclature générale des Activités économiques dans

les Communautés Européennes).
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Statistické udaje:

e Institucionalni sektor’™: 11003 — Nefinanéni podniky soukromé pod zahrani¢ni
kontrolou

e Velikostni kategorie dle po¢tu zaméstnanct: 250 — 499 zaméstnanct

3.1 Historie

Alfmeier CZ s. r. o. vznikla zdpisem do obchodniho rejstiiku k datu 29. 3. 2000. Je
dcefinou spole¢nosti némeckého koncernu Alfmeier Préizision AG™, ktera vlastni dalsi
zavody v Evropé, Asii, a Severni Americe (rozmisténi na mapé viz obr. 6). Némecka
spolecnost Alfmeier Prizision Aktiengesellschaft Baugruppen und Systemlosungen,
zalozend vroce 1960 pod ndzvem Walter Alfmeier GmbH" Prézisions
Baugruppenelemente,” je rovnéz jedinym spole¢nikem a stoprocentnim vlastnikem
Alfmeier CZ s. r. o. (Alfmeier Prizision AG, 2015; Ministerstvo spravedlnosti CR,
2012-2014).

Obrazek 6: Mezinarodni piisobnost koncernu Alfmeier (Ottova, 2013, s. 39)

* Dle ESA1995 a ESA2010.
¥ Z ném. Aktiengesellschaft (Akciova spoleénost).
407 n&m. Gesellschaft mit beschriinkter Haftung (Spole¢nost s ru¢enim omezenym).

*I Spole¢nost zménila nazev a pravni formu v roce 1997.
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Vyroba koncernu Alfmeier je pievazné zaméfena na automobilovy primysl se specializaci
na plastové, pryzové a elektrotechnické vyrobky pro komfortni sezeni a ventilli pro

brzdové systémy a systémy odvzdusnéni palivovych nadrzi.
Soucasnou strukturu skupiny Alfmeier, jez znazoriiuje rovnéz obr. 7, tvofi:

e Alfmeier Priazision AG, Treuchtlingen, SRN,

e Alfmeier CZs.r. 0., CR,

o Alfmeier Friedrichs & Rath LLC, Greenville, South Carolina, USA,
e Alfmeier de Mexico, Apodaca, Mexiko,

e Alfmeier Korea Co. Ltd.*?, Seoul, Jizni Korea,

e Alfmeier Automotive Systems Trading (Shanghai) Co., Ltd.,

e RKT — Rodinger Kunststoff-Technik GmbH, Roding, SRN,

e k3works GmbH, Treuchtlingen, SRN,

e KITE Electronics GmbH, Treuchtlingen, SRN,

e Actuator Solutions GmbH, SRN.

Y /L4 — = ACTUATOR
k3works KITE Electronics ALFMEIER @= soLuTions
k3 works GmbH KITE Electronics GmbH Alfmeier Prizision AG Rodinger Kunststoff- Actuator Solutions
Technik GmbH GmbH
/AN A /AN IR INR
ALFMEIER ALFMEIER ALFMEIER =
A Alfmeier Alfmeier : ‘['d/' 5
China Korea s

Obrazek 7: Struktura skupiny Alfmeier (Alfmeier Prizision AG, 2015)

Ceské ,,dcera® je povazovana za jednu z nejvyznamnéjsich pobo¢ek a vlajkovou lod’
skupiny Alfmeier z hlediska vyrobnich systémt a logistiky, a vedeni a fizeni zdvodu jako

celku (AIMTEC, 2014). Az do roku 2003 se zabyvala pouze montazni vyrobou a ptsobila

%2 Z angl. Limited liability company (Spole¢nost s ruéenim omezenym).
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v pronajatych prostorach v Rokycanech. V druhé poloviné roku 2003 presidlila
do primyslové zony v Plzni, kde vybudovala vlastni vyrobni prostory na plose o velikosti
5400 m?, a zacala s vlastni vyrobou plastovych souc¢asti. Vzhledem k rozvoji firmy doslo
v nésledujicich letech k dalSimu rozsiteni vyrobnich a skladovacich prostor. V soucasnosti
tak firma operuje na plose o velikosti téméf 7 500 m? (Ministerstvo spravedlnosti CR,

2012-2014).

Vroce 2004 se stala Clenem Sdruzeni automobilového primyslu (SAP), (Sdruzeni
automobilového primyslu, 2013). Od roku 2006 firma implementuje do bézného provozu
procesni metody feSeni problémi a zvySovani kvality. V roce 2013 ziskala certifikaci
managementu Zivotniho prostiedi DIN* ISO 14001 (Ministerstvo spravedlnosti CR,
2012-2014). Je rovnéz drzitelem certifikatu systému managementu kvality* dle ISO/TS
16949:2009.%

Spole¢nost vyuziva informacni systém SAP*, jehoZ zaklad v oblasti financi a controllingu,
personalistiky, a zpracovani mezd byl implementovan v roce 2005. V ramci zvySovani
kvality byl systém v dalsi etapé rozsifen do oblasti fizeni skladl a logistiky. Na podzim
roku 2013 byl proveden dalsi krok v podobé specializovaného fteSeni konkrétnich
problémti v oblasti kvality — nastaveni fizené dokumentace, kontrolu kvality, interni
reklamaci, vizualizaci chyb, statistickou procesni kontrolu, zpétnou a doptednou
sledovatelnost a manazerské reporty (zmetkovitost v obdobi, vykaz vad podle pracovisté,
mnozstvi zmetkll k danému materidlu, vyskyt vad v Case, graf celkové zmetkovitosti,

celkova zmetkovitost materialu podle obdobi a vyhodnoceni doby zpracovani natizenych

opatteni), (AIMTEC, 2014; Ottova, 2013, s. 39).

* Némecké narodni technické normy (Deutsche Industrie Norm).

* Spolecnost byla prvné certifikovana v roce 2004 (ISO/TS 16949:2002).

® Norma ISO/TS 16949 specifikuje pozadavky na systém managementu kvality vyrobct dilti pro

automobilovy pramysl. Zahrnuje pozadavky ISO 9001 a zvlastni pozadavky na systém managementu
kvality, které jsou pozadovany vyrobci automobil (CQS — sdruzeni pro certifikaci systémi jakosti,

2010).

% Podnikovy informaéni systém (Systeme, Anwendungen, Produkte in der Datenverarbeitung).
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3.2  Vyrobni program

Hlavni vyrobni napln firmy Alfmeier tvoii montazni sety, moduly a komplexni montézni
systémy pro automobilovy priimysl a jeho dodavatelsky fetézec (LMC, 1996-2015). Mezi
hlavni a nejvyznamnéjsi zakazniky patii firmy: Daimler AG, BMW? a Volkswagen Group

(Audi, Bentley, Lamborghini, SEAT*, Skoda, VW*).
Hlavnimi vyrobnimi a zkuSebnimi technologiemi ve vyrobnich procesech jsou:

e spojovani plastovych komponentt lisovanim,
e svafovani plastl (laserem, ultrazvukem, rotacn¢),

e funkéni zkousky tésnosti a pratoku.

Soucasny vyrobni program tvoii produkty BU FS (Business Unit Fluid Systems), viz obr.
8, a produkty BU SC (Business Unit Seating Comfort), obr. 9 na nasledujici strané.

Produkty BU FS (Business Unit Fluid Systems):

e komponenty pro fizeni podtlaku v brzdovych systémech automobili,
e komponenty pro odvzdusnéni motort (klikova skiin, prostor ventilovych rozvodu),
e komponenty pro chladici okruhy motord,

e komponenty pro piivod paliva a odvzduSnéni palivovych nadrzi.

Obrazek 8: Produkty BU FS (LMC, 1996-2015)

" Némecky vyrobce automobilii, motocykli a motorii (Bayerische Motoren Werke AG).
* Spanglska automobilka (Sociedad Espafiola de Automoéviles de Turismo, S. A.).

* Némecka automobilka (Volkswagen AG).
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Produkty BU SC (Business Unit Seating Comfort):

e komponenty pro interiér vozidel,

e komponenty pro nastaveni tvaru sedadel automobilii (pneumatické pumpy, rozvody
a vaky),

¢ pneumatické masazni systémy do sedadel automobild,

e sklapéci systémy pro opérky hlavy.

ﬂ@) ~

Obrdazek 9: Produkty BU SC (LMC, 1996-2015)

Vyrobni segment Seating Comfort byl zatazen do vyroby v roce 2007. V roce 2010 ¢inil
jiz 56 % celkového obratu, v roce 2013 dokonce 59,7 % obratu (Fluid System 40,3 %).
V poloviné roku 2010 byla vyroba rozsifena o dal$i vyrobni segment mimo automobilovy
primysl. Tento segment tvofil pouze 2 % celkového obratu, v roce 2011 zvysil sviij podil
na 4 % obratu. Vroce 2012 byl segment odprodan (Ministerstvo spravedinosti CR,
2012-2014).

3.3 Ekonomicky vyvoj

Nejen vyznamné rozSifovani vyrobnich a skladovacich ploch znaci expanzi spolecnosti.
Za zminku stoji 1 ,,nepatrné* navyseni zakladniho kapitalu. V roce 2000 byla spole¢nost
zaloZzena se zdkladnim kapitalem ve vysi 100 000 K&, od roku 2006 vsak disponuje
zédkladnim kapitalem ve vysi 39 100 000 K¢&. Usp&ny vyvoj spole¢nosti Alfmeier CZ
dokladé rovnéz tabulka 9 na nésledujici stran€, ukazujici obraty spolecnosti od roku 2001
do roku 2013. Nerychlejsi vzestup pfedstavuji roky 2003 a 2004. K poklesu produkce
a tedy 1 obratu doslo ve tfinactiletém obdobi pouze dvakrat, a to v roce 2006 o 8,71 %,

a v roce 2008 o 12, 74 % (Ministerstvo spravedlnosti CR, 2012-2014).
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Tabulka 9: Obrat firmy v letech 2001-2013

Obdobi Obrat (v tis. K¢) Rozdil (v tis. K¢) Rozdil v %
2001 10 579 - -
2002 25172 +14 593 +137,94
2003 129 091 +103 919 +412,84
2004 719 103 +590 012 +457,05
2005 1 133 837 +414 734 +57,67
2006 1 035 041 -98 796 -8,71
2007 1116 106 +81 065 +7,83
2008 973 867 -142 239 -12,74
2009 1 125524 +151 657 +15,57
2010 1670 439 +544 915 +48,41
2011 1698 414 +27 975 +1,67
2012 1 774 650 +76 236 +4,49
2013 1 863 243 +88 593 +4,99

Zdroj: Ministerstvo spravedlnosti CR, 2012-2014, vlastni zpracovani.

»Raketovy vzestup* spolecnost potvrdila v roce 2003 v ramci soutéze Podnik roku 2003
v automobilovém pramyslu, kterou porada Sdruzeni automobilového primyslu, kdy ackoli
nedosdhla na vitézny zebfti¢ek v soutézi, umistila se na prvnim misté dle jednoho ze tfi
soutéznich kritérii, jimz je mozné jednoduchym zpisobem charakterizovat rozvoj firmy —

narust trzeb z vlastni vyroby v poméru 2003/2002 (rastovy ukazatel),” (Hamza, 2004).

3.4 Organizacni struktura a lidské zdroje

Historicky vyvoj stavu zaméstnancli odpovidd ekonomickému vyvoji spolecnosti.
Pocatkem roku 2003 firma disponovala pouze 58 zaméstnanci, v roce 2012 zaméstnavala

celkem 434 zaméstnanct. Primérny pocet zaméstnancii za obdobi 1/2003 — 1/2015 je 325.

V soucasnosti firma disponuje lidskymi zdroji v poctu 389 zaméstnancii, pfiCemz
z celkového poctu je 83 administrativnich pracovnikti. Zptsob fizeni je dan organizacni
strukturou. Spole€nost je fizena viceprezidentem pro evropskou vyrobu, jemuz podléha
feditel Alfmeier CZ. Dalsi stupenl fizeni na stejné urovni hierarchie pfedstavuje manazer

kvality, vedouci vyroby BU FS, vedouci vyroby BU SC, projektovy management

% Vroce 2004 byl narfist obratu jesté vysii, ale informace o daldim ro¢niku soutéZe, resp. umisténi

spole¢nosti se nepodafilo dohledat.
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a zménové fizeni, finanéni manazer, vedouci personalniho oddéleni a manzer APS’',

viz obr. 10, (Ministerstvo spravedlnosti CR, 2012-2014). Jednotlivé tseky, vnitini &lenéni

a poCty zameéstnanci jednotlivych usektl 1ze vycist z tabulky v Piiloze B.

Viceprezident pro
wirohu afreier
Evropa

|

Pedite] 2fmeier €2

asktentla vedeni
okt by

IMarager kvaliy

wedouei vy roly

EL F5

vadouci vy roly
EU SC

Proje ko
& MRge ment,
Iménove FEeni

Firaneni marager

vedouci
P rsorinihs
celdé e ni

IMarager -
Wy robnisystEm
cfmeier

Obrazek 10: Org.

struktura Alfmeier CZ s. r. o. (Min. sprav. CR, 2012-2014, vl. zprac.)

1 Vyrobni systém Alfmeier CZ (Alfmeier Production System).
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4 Implementace Stihlé administrativy v podniku

Jak jiz bylo v piedchozi kapitole zminéno, firma od roku 2006 implementuje do bézného
provozu procesni metody Feeni problémii a zvySovani kvality. V ramci projektu ,,Stihla
administrativa®, ktery probihal v obdobi od srpna do listopadu 2014, bylo ve spolupraci
s firmou API — Akademie produktivity a inovaci, s. r. o. vybrano celkem Sest
administrativnich procesii, jez byly identifikovany jako procesy s nejvétsim potencialem
ke zlepSeni. Do projektu bylo zapojeno n¢kolik oddéleni, a to oddéleni Finance, HR, APS,
Vyroba, Kvalita a Logistika. Vybranymi administrativnimi procesy byly:

¢ reklamace (odd¢leni kvality),

¢ inventurni diference (oddéleni financi),

e Stihld administrativa ve vyrobé/archivace dokumentli (odd¢€leni vyroby),
e dochizka PWK** (oddéleni HR),

e planovani vyroby (odd¢€leni logistiky),

e zaznam zmetkovitosti ve vyrob¢ (oddeleni APS).

Vzhledem k velkému mnozstvi dat a celkovému rozsahu je provedena analyza
administrativniho procesu, identifikace plytvani, a aplikace metod a ndastroji Stihlé
administrativy na projektu realizovaném oddélenim HR (dochazka PWK). Ostatni projekty

jsou kratce shrnuty v samostatné kapitole (kap. 4.2).

4.1 Optimalizace administrativniho procesu Dochazka PWK

Postup optimalizace procesu:

¢ identifikace plytvani a pfilezitosti ke zlepSeni,
e identifikace internich procest a jejich ohodnoceni z hlediska atraktivity pro

zlepSovani,

> PowerKey - aplikace (programové vybaveni) k fizeni identifikaénich systémil a zpracovani dat.
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e vybér a zadani cilového projektu,
e fizeni projektu dle DMAIC,

e stanoveni rozsahu a cile projektu,
e popis soucasného stavu procesu,
¢ identifikace plytvani,

e ieSeni problému a realizace zmén,

e zabranéni zpétnému efektu a udrzeni soucasného stavu.

4.1.1 Identifikace plytvani a prileZitosti ke zlepSeni

Prvotni analyzou byly v oddéleni HR identifikovany nésledujici oblasti plytvani: plany
zapracovani, prohlidky pokladny, koeficienty, certifikaty, korekce dochazky, a uklid
na disky. Jak ukazuje obr. 11, hlavni potencidl byl vidén ve snizeni pracnosti, resp.
v uspote Casu, ktery by oddéleni mohlo vyuzit efektivnéji. Zakladni mySlenka spocivala

ve sniZeni pfesCasovych hodin a vyuZiti ¢asu na feSeni novych projekti.

Obrdazek 11: Identifikace plytvani a prileZitosti ke zlepseni (Alfmeier CZ, 2014)

4.1.2 Vybér a zadani cilového projektu

Nasledné bylo identifikovano celkem 13 internich procesi: nové nastupy, zdravotni

prohlidky, mzdy, Wochenbericht (tydenni zprava), agenda agenturnich zaméstnancd,
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dochazka, ukonceni pracovniho poméru, adaptace a rocni pohovory, vratnice, ndbor,

vzdélavani, pokladna, hodnoceni zaméstnanct, a osobni koeficient.

Vsechny procesy byly ohodnoceny na zéklad€ stanovenych kritérii: frekvence vykonévani,
vznik rizik, ztrata piilezitosti vici klientovi, zjednoduseni komunikace, sniZzeni ndklada
(ne mzdovych), snizeni spotfeby Casu, vazanost firemnich (finan¢nich) prostiedkt, pocet
osob zucastnénych procesu, pocet oddé€leni zucastnénych procesu, vyuziti aplikace

V procesu.
Zakladni kritéria pro vybér:

e pouze procesy, které se dotykaji alesponn dvou pracovniki a alespoit dvou oddéleni
a déji se nejmén¢ 1x mesicné,

e nasledky soucasného fungovani procesu — co muze soucasné fungovani procesu
zpusobit (vznik rizik, ztrata prilezitosti vici klientovi),

e potencialni pfinosy — jaké zlepSeni miize nové nastaveni procest ptrinést (zjednoduseni
komunikace, sniZzeni naklad — ne mzdovych, sniZeni spotteby Casu),

e ostatni (frekvence vykonavani, pocet osob zucastnénych procesu, pocet oddéleni
zucastnénych procesu, vazanost firemnich — financnich prostfedkti, vyuziti aplikace

V procesu).

Seznam internich procesi HR a ohodnoceni jejich atraktivity pro zlepSeni na zakladé

zvolenych kritérii ukazuje matice procest, obr. 12.

. B e g H
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Obrdzek 12: Matice vyberu procesit HR (Alfmeier CZ, 2014)

Procesy s nejvétsim potencialem pro zlepSeni:
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e pokladna (59),

e dochazka PWK (59),
e mzdy (59),

e vzdélavani (55),

e hodnoceni zaméstnanct, osobni koeficient (50).

Ze tii procesu, jejichz ohodnoceni z hlediska potencialu ke zlepSeni dosahly stejné urovne,
byl vybran proces dochazky. O jeho vybéru bylo rozhodnuto na zéklad¢ dalSich kritérii,
ktera spocivala ve zvazeni zdvaznosti, méfitelnosti, mozného zlepseni (zmény), a zlepSeni
z Casového hlediska (v rdmci doby urCené pro realizaci projektu). Projekt byl proto

z ¢asového hlediska zzen jen na dvé smény.

Zakladni zadani projektu:

Projektovy tym byl stanoven v poctu 4 ¢leni (v€etné manazera projektu), predpokladana
doba realizace projektu 10. 8. 2014 — 28. 11. 2014. Cilem projektu je zavedeni modulu
planovani a workflow do PWK u dvou smén, tspora ¢asu mzdové ucetni, uspora tisku

formulari, zptesnéni dat v dochéazce, planovani smén v PWK.

4.1.3 Vychozi stav

PowerKey (PWK) ja aplikace ur¢end k fizeni identifikacnich systémi a ke zpracovani
ziskanych dat. Pln¢ pokryva tfi oblasti identifikanich systémul: dochazkové systémy,
pristupové systémy a stravovaci systémy. Aplikace (dochazkovy modul) je ve firmé
pouzivana od roku 2005. V roce 2013 byla rozSifena o modul Sprava akci (modul pro
evidenci a spravu opakovanych akci), kterd je vyuZzivana k evidenci Skoleni a hlidani
period téchto Skoleni. Oba moduly vSak byly aktivné vyuZivany pouze pracovnicemi
personalniho oddéleni, ostatni zaméstnanci méli pfistup do systému pouze v podobé

nahledu, tedy bez moznosti jakychkoli Gprav.*

>3 Aplikace PWK a dochazkovy systém je podrobngji popsan v Piiloze C.
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Situaci pfed =zahdjenim projektu je tedy mozné, vzhledem kvySe uvedenému,
zjednodusené popsat tak, ze vramci procesu dochazky bylo vyuzivano papirovych
formuldit (Z4danky o dovolenou, ndhradni volno, a zddanky o opravu chyby
v dochdzkovém systému, viz dale), pfiCemz doba od vyplnéni formulate, jeho odevzdani

vedoucimu a déle na personalni oddéleni byla az tydenni.

4.1.4 Rizeni projektu (DMAIC)

Pro tizeni zmén bylo vyuzito strukturované metody DMAIC, jejiz zakladni faze a kroky

byly v ramci workshopu vizualizovany, tak jak ukazuje obr. 13.

Obrazek 13: Rizeni projektu dle DMAIC — oddéleni HR (Alfmeier CZ, 2014)

Zakladni faze a kroky DMAIC:

e D — SIPOC, ukazatel, zadavaci listina,

e M — vizualizace méfeni ukazatele spotieby Casu, chyb po typech, mapa procesu,

e A —rybi kost,

e [ — n&vrh nového procesu (mapa), role a odpovédnosti, kvalifikatni matice, prvky
skoleni,

e C.
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4.1.5 Faze definuj

Pro ziskéani podstatnych a nezbytnych informaci pro naslednou analyzu procesu byl vyuzit

diagram SIPOC (obr. 14), ktery poskytl zjednoduseny pohled na celkovy proces a pomohl

tak cely proces objasnit. Jeho aplikaci byly urceny hranice procesu, a tedy i rozsah

projektu, byl vytvofen seznam kliCovych vystupli a zdkaznikii, a seznam vstupl

a dodavatel. Rovnéz byly identifikovany a sefazeny hlavni kroky procesu.

Su p[.'.llui.érs
Dodavatelé

Inputs
Vstupy

Process

Outputs
Vystupy

Customers
Zikaznici

zaméstnanci

formulaf dovolené

oznateni dochdzky na terminalu

opravena dochdzka

zaméstnanci

vedouci pracovnici

formulaf nahradni volno

vyplnéni formulaie nepfitomnosti

export Wochenbericht

vedouci pracovnici

koordinator Presente

formular 1ékar

schvaleni formulare a odevzdéani HR

export mzdy

FI_CO

T

formulaf korekce dochazky

zadavani nepiftomnosti do Powerkey

Externi firma Advent

dochdzkovd karta

korekce chyb

PowerKey odsouhlaseni dochazky
Souéasny proces pfiprava exportu dat pro Wochenbericht
terminal pfiprava exportu dat do SAP pro mzdy

PC (ve vyrobé, admin)

Obrazek 14: SIPOC procesu (Alfmeier CZ, 2014)

e Dodavatelé: zaméstnanci, vedouci pracovnici, koordinator Presente, IT, externi firma

Advent.

e Vstupy: formular dovolena, formular nahradni volno, formulai lékaf, formular

korekce dochazky, dochazkova karta, PowerKey, soucasny proces, terminal, PC.

e Proces: oznaceni dochdzky na terminélu, vyplnéni formulafe nepfitomnosti, schvaleni

formuldfe a odevzddni HR, zadévani neptitomnosti do PWK, korekce chyb,

odsouhlaseni dochéazky, ptiprava exportu dat pro Wochenbericht, piiprava exportu dat

do SAP pro mzdy.

e Vystupy: opravena dochdzka, export Wochenbericht, export mzdy.

e Zikaznici: zaméstnanci, vedouci pracovnici, FI CO (Finance, Controlling).

Pro koordinaci a harmonizaci ¢innosti a potfebnych krokii byl jako organiza¢ni pomticka

sestaven harmonogram ¢innosti v ¢asovém rozvrhu od 15. 9. 2014 do 31. 10. 2014, viz obr.

15 na nésledujici stran€é. Harmonogram obsahuje krom¢ stanovenych terminii i osoby

odpovédné za plnéni jednotlivych ¢innosti a hodnoceni Gspésnosti realizace ¢innosti.
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Obrazek 15: Harmonogram cinnosti (Alfmeier CZ, 2014)

Vystupy faze definuj, byly shrnuty do Zadévaci listiny projektu, viz obr. 16. Zadavaci
listina je formalnim dokumentem a ptedstavuje ,,dohodu mezi zadavatelem projektu,

vlastnikem procesu, projektovym vedoucim a projektovym tymem.
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Obrdazek 16: Zadavaci listina projektu (Alfmeier CZ, 2014)

Obsahem zadavaci listiny jsou nasledujici idaje:
Nazev projektu: Dochazka PWK

Pocatek projektu: 28. 8. 2014
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Piedpoklad ukonceni projektu: 31. 12. 2014

Potencidlni dspory (odhadované piinosy realizace projektu): Uspora ¢asu mzdové
ucetni 12 h/més (7 % FPD*), uspora tisku papirovych formulaita (dovolena, NV, korekce

dochazky), zkraceni ¢asu od vzniku chyby ke korekci (zpfesnéni dat).

Popis projektu: zavedeni planovani smén v PWK, zavedeni workflow pro nepfitomnosti,

zauceni nadfizenych na korekce dochéazky.

Diivody:

e zruSeni papirovych formulai,

e zpfesnéni dat pro reporting (produktivity, prescasil),
e casova narocnost planovani smén,

¢ zdlouhavy proces od vzniku chyby po jeji opravu,

e zvySeni odpovédnosti vedoucich za dochazku podiizenych.

Formulace problému: vysoky pocet chyb v dochazce, neptfesnost dat pro reporty,

archivace formulait, neexistence planu smén.

Vlastnik procesu: HR

Cile projektu:
¢ sniZeni celkové pracnosti z 10,8 h/més na 3 h/m¢s,
e Uspora tisku formularit HR z 350 ks papiru/més na 20 ks/m¢s,
e zpfesnéni dat — sniZeni chyb v dochéazce z 60 na 5,

e sniZeni rychlosti opravy ze 4 na 1 den.

Odhadované prinosy (prinosy pro zakaznika):

>* Fond pracovni doby.

35 Nahradni volno.
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e pro zaméstnance — lepsi prehled o planovanych nepfitomnostech, snadné upravy
a kontrola,

e pro piedaky a TC*® — piehled o planu smén, pfehled o poétu pracovnikii na sménach,
redukce komunikace s HR, urychleni zpracovani dochazky,

e pro manazery — leps$i piehled o zaméstnancich.

Projektovy tym: 8 ¢lenti (véetné manaZera projektu).”’

Rrizika a omezeni: negativni pfistup zaméstnancl, podvody, technické problémy, a

dlouhy proces zaucovani zaméstnanctl.

Vstupy: nové moduly PWK, analyza planovani smén, analyza reportu produktivity,

analyza ¢asové ndroc¢nosti prace s PWK, manual proskoleni PWK.

Vystupy: zaSkoleni vedoucich na praci s PWK, zaskoleni zaméstnancii na praci

s workflow, pfesna data pro reporting.

Zahrnuje: zaskoleni celé firmy na nové moduly, vytvofeni manualu.

Nezahrnuje: feSeni procesu planovani smén TC, feSeni procesu vypoctu produktivity,

zadavani nemoci a 1ékafu.

4.1.6 Faze mér

Pro popis soucasného stavu bylo zapotieni ziskat podrobné udaje — zméfit kriticky proces

a jeho parametry. Kli¢ovymi ukazateli vykonnosti (KPI)*® byly stanoveny:

e spotieba Casu,

e vyskyt chybnych zdznami v dochézce.

%% 7 angl. Teamcoach (trenér tymu).
°7 Projektovy tym byl rozsiten o 4 pomocné ¢leny z diivodu naroénosti testovani nového modulu PWK.

%% 7 angl. Key Performance Indicators.
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Spotiebu Casu zndzoriiuje obr. 17. Cilem projektu bylo snizeni celkové pracnosti, ktera
predstavuje 10,8 h o 20 % a rychlost opravy, kterd v souCasnosti vyzaduje 4 dny
075 %.

Snizeni celkové pracnosti hod - 10,8 020 %

Rychlost opravy den - 4 075 %

Obrazek 17: Spotreba casu (Alfmeier CZ, 2014)

Stavajici hodnota: ¢as na opravy v dochazce — 10 h 48 min/m¢s.

Cilova hodnota: pokles 0 20 % — 8 h 38 min/m¢s.

Stavajici hodnota rychlost opravy chyby: primérné 4 dny.

Cilova hodnota: pokles o 75 % — primérné 1 den.

Pro méfeni byl pouzit ¢asovy snimek dne mzdové Gcetni — zaznamenéavani Casii a vyskyt
sledovanych d&jti v prib&hu pracovni doby. V rozsahu jednoho mésice byl zaznamenavan

¢as, druh opravy v dochézce, pocet oprav a rychlost opravy.

Pro méfeni vyskytu chybnych zaznami v dochazce bylo stanoveno obdobi od 1. 10. 2014
do 21. 10. 2014 (3 tydny), rozsah méteni byl definovan jako pocet jednotlivych typii chyb

v dochazce v celé firmé, a na dvou vybranych sménach (viz obr. 18).

Méreni za obdobi 1. - 21.10. (3 tydny)

Typ chyby - | Potet vyskyta | - |Potet vyskytd 2 smény |~ |Pozn. T |Napravné opatfeni |+
Chybi cely den Presente 92 5 neuvaZujeme -
Chybi cely den ACZ 58 2 6 pfipad( zapomenutd karta
Chybi pfichod 33 2 30 HL+FL - projdou s nékym Skoleni
Chybné odpichnuty odchod 33 1 30 HL+FL - Spatnd volba termindlu |nastaveni terminalu
Chybi odchod 27 5 21 HL+FL - projdou s nékym Skaleni
2x pFichod 18 3 18 HL+FL Skoleni
Neodpracovano 1 0 neuvaiujeme

262 18

Obrazek 18: Méreni vyskytu chyb za stanovené obdobi (Alfmeier CZ, 2014)
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V uvedeném obdobi bylo identifikovano celkem sedm rtznych chyb: chybi cely den
Presente, chybi cely den ACZ”, chybi ptichod, chybné odpichnuty odchod, chybi odchod,
2 x pfichod, neodpracovano. Prvni a posledni chyba (chybi cely den Presente
a neodpracovano) nebyla uvazovana. V mé&feném obdobi se tyto chyby vyskytly v poctu
262, tzn., ze v prubéhu tii tydnl bylo v dochdzce opraveno celkem 262 chyb. Na dvou
vybranych sméndch pak bylo v obdobi tfi tydni opraveno celkem 18 chyb. Graficky

vyskyt chyb v dochazce znazorniuje obr. 19.

Typy chyb v dochazce

92

Chybiceljden  Chybiceljden ACZ  Chybipfichod  Chybné odpichnuty  Chybi odchod 2x pichod Neodpracovéno
Presente odchod

W Pofet wyskytl ACZ ™ Pofet vyskytd 2 smény

Obrdazek 19: Vyskyt chyb v dochdzce (Alfmeier CZ, 2014)

Vytvofenim mapy procesu schvalovani dovolené, viz obr. 20, byla identifikovana vysoka

pracnost schvalovani dovolené pro TC.

¥

Obrazek 20: apa procesu schvalovani dovolené (Alfmeier CZ, 2014)

% Alfmeier CZs. 1. 0.
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Pro schvalovani dovolené bylo vyuzivano tii riznych tabulek:

¢ kontrola vyrobniho planu,
¢ kontrola planu dovolenych,

e kontrola ztstatku dovolené.

Druhd mapa — mapa procesu korekce dochazky (obr. 21) odhalila divody zpozdéni

korekce chyb:

¢ nedochazi k denni kontrole dochazky nadfizenymi,

e dochazi krizné formé predavani informaci mezi nadfizenymi a mzdovou ucetni

(ptedévani informaci probihd dvéma zplsoby, pouzitim formuléafe nebo e-mailu).

)

' 2pdiso ban® 2 T ‘,qz),mluf
chyby Hijesy , ¥ vorzbee
' 2amdd (P bty ockdsy
| i v Tser
B
doctlz b ,,Lomll
pfada/é i ] TR ‘
Ba —— | I}
/M”w)> S Ugerornda 215" Gdaj <
@« [ Rt b figad] SRipvoc (o
S Rl e il
ano se-MaFohe W foalos
VeS| lgepdat
e e . % W T 4
Leni” e
Kontn ol
med . ool By
infou Hodulzy
M’0¢‘} m :
1P b lo mwinr
odsoukl-
/Nm’vﬁ
Ao
5 min

0% guw
Obrazek 21: Mapa procesu korekce dochazky (Alfmeier CZ, 2014)

4.1.7 Faze analyzuj

Pro zjisténi hlavnich pficin, resp. pfi¢iny chybnych zaznaml dochazky byl pouzit Ishikawa

diagram (rybi kost). Analyza pfic¢iny hlavnich problému:

¢ identifikace chyb v dochazce,
e analyza, pro¢ k chybam dochazi,

¢ navrh opatfeni, aby chyba nevznikala.
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v v

Pro identifikaci chyb bylo zvoleno pét hlavnich kategorii pfi¢in — pousténi navstév, Spatné
odpichnuty ptichod nebo odchod, chybi cely den, systém a chybi prichod/odchod, viz obr.
22. Naslednou identifikaci subpficin byly odhaleny kofenové pfi¢iny, na néZ byla navrzena

konkrétni opatteni (vysledek analyzy) — nastaveni systému a proskoleni zaméstnanci.

Obrazek 22: Ishikawa diagram (Alfmeier CZ, 2014)

4.1.8 Faze zlepSuj

Jak vyplynulo z analyzy, feSeni problému spociva v nastaveni systému a proskoleni
zaméstnancl a nadfizenych. Pro modul dochézky byla vytvorena kvalifika¢ni matice, viz

obr. 23, kterd urcuje nové role a odpovédnosti v procesu.

Pozice |Opravy dochazky | Planovani administrativa | Planovani smény | Sprava poZadavk( | Workflow
zaméstnanec X X X X spravce
predak spravce X nahled X X
TC spravce spravce spravce spravce X
vedouci spravce spravce X spravce X
manazer spravce spravce spravce spravce X

Obrazek 23: Kvalifikacni matice pro dochazkové moduly (Alfmeier CZ, 2014)

Vysledkem zavedeného opatieni je zaddvani neptitomnosti do systému (jiz se nevypisuji
na papirovy formulaf), a provadéni oprav dochazky piimym nadfizenym. Resp.

z kvalifikaéni matice vyplyva, ze zadost o dovolenou a nahradni volno je zaddvéana
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zamé&stnancem pies workflow, ndsledné potvrzeni nebo zamitnuti zadosti zaméstnance
provadi nadfizeny (TC, vedouci, manazer) v dochiazkovém syst¢ému PWK. Po schvaleni
zadosti se dovolena automaticky nahraje do planu a do dochazkového systému. Chyby

v dochazce jiz neopravuje personalistka, ale nadfizeni (pfedak, TC, vedouci, manazer).

Z vyse uvedeného vyplyvd nutnost proskolovani zameéstnanci a nadfizenych

v nésledujicich oblastech:

e modul planovéani,

o workflow,

e schvalovani pozadavkd,
e opravy dochazky,

¢ chyby na terminélu.

Stav proskoleni zaméstnanci byl definovan jako:

¢ vsichni zaméstnanci proskoleni,
e (Cast zamé&stancu proskolena,

e zameéstnanci nejsou proskoleni.

Novy proces schvalovani nepfitomnosti je potieba standardizovat — zanést do pracovniho
fadu a zaclenit nové odpovédnosti nadiizenych do popisu pracovni ¢innosti a planu

Skoleni.

Jak ukazuje obr. 24, implementaci navrZzenych opatieni (zmén) bylo dosaZeno pozitivnich

vysledkd.
Vychozi stav Po zméné
Typ zaddni do Powerkey | Poiet operaci |Cas personalistek|Poéet operaci| Cas personalistek
za mésic za mésic za mésic za mésic
Nemoc, Lékaf 103 1:15:00| 103 1:15:00|
SluZebni cesty 20 1:27:00) 20 1:27:00
Dovolend, Nahradni volno 318 2:46:00| 0 0:00:00|
Korekce dochazky 343 5:20:00] 0 0:00:00
Celkovy soucet 784 10:48:00) 123 2:42:00]

Obrazek 24: Porovnani typui zadani do PowerKey pred a po zméné (Alfmeier CZ, 2014)
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Celkovy pocet operaci (zadavani do systému PWK) se snizil z piivodnich 784 na 123
operaci za mésic, ¢imz se snizil i ¢as personalistek z 10 h 48 min na 2 h 42 min za mésic,
graficky viz obr. 25. U typu zadéni nemoc, lékaf a sluzebni cesty se stav nezménil (jejich
redukce nebyla cilem), u typu dovolena a ndhradni volno se pocet operaci snizil z 318 na 0
operaci za mésic, a Cas personalistek z 2 h 46 min na 0 h za mésic. Typ korekce dochazky
se snizil z 343 na 0 operaci za mésic a Cas personalistek z 5 h 20 min na 0 h za mésic.
Celkova tspora tak piedstavuje 661 operaci, tedy 8 h 5 min ¢asu personalistek (1 pracovni

den). Primérna rychlost opravy se snizila z ptivodnich 4 dni na 1 den (na pilotnich

pracovistich).
Pocet operaci za mésic Cas personalistek za mésic

900 12:00:00
800 10:48:00 ‘
700 - 9:36:00 -
& 8:24:00
Edl 7:12:00

\ 6:00:00
4007 N 4:48:00
300 -

200 -

3:36:00
2:24:00
1:12:00

0:00:.00
Wychozi stav Po zméné Wychozi stav Po zméné

Obrazek 25: Porovnani stavu pred a po zmené (Alfmeier CZ, 2014)

100

04

4.1.9 Fazerid

Cilem konecné faze je zabranit zpétnému efektu a udrzet dosaZzeny stav. Proto byla

v oddéleni HR piijata tato opatteni:

e provadéni namatkové kontroly spravnosti oprav v dochazce personalnim oddélenim,
e provadéni kontrol manazerem, zda jsou chyby opraveny do 24 hodin,

¢ tydenni kontrola poctu chyb v dochézce pfi statistice Wochenbericht,

e pieskolovani zaméstnancii na workflow pfi zménéach v modulu,

e proskolovani novych zaméstnanct na pouziti workflow.
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4.1.10 Shrnuti projektu, zhodnoceni a pFinosy

Jak jiz bylo uvedeno, aplikace PWK (dochazkovy modul) je ve firmé pouzivana od roku
2005. V roce 2013 byla rozsifena o modul Sprava akci (modul pro evidenci a spravu
opakovanych akci), kterd byla vyuzivana k evidenci skoleni a hlidani period téchto Skoleni.
Oba moduly byly aktivné vyuzivany pouze pracovnicemi persondlniho odd€leni, ostatni
zaméestnanci méli do systému piistup pouze v podob¢ nahledu, tedy bez moznosti
jakychkoliv uprav. Pro provadéni zmén v procesu dochdzky se vyuzivalo nékolika
papirovych formuldit — Zzadanek (o dovolenou, o nahradni volno, o opravu chyby
v dochazkovém systému), pifiCemz doba od vyplnéni Zadanky, pifes jeji odevzdéani

vedoucimu a déle na persondlni oddéleni predstavovala az jeden tyden.

Po skonceni projektu je zadost o dovolenou a nédhradni volno zaddvana zaméstnancem pies
workflow. Potvrzeni nebo zamitnuti Zzadosti zaméstnance provadi nadfizeny
v dochézkovém systému, a po schvéleni zadosti se dovolena automaticky nahraje do planu

a do dochazkového systému. Chyby v dochazce jiz neopravuje personalistka, ale nadfizeni.

Hlavnimi pfinosy projektu jsou zjednoduseni a zrychleni procesu, zruseni papirovych
formuléi, zptesnéni dat pro reporting (produktivity, ptfescast), zvySeni odpovédnosti

vedoucich za dochéazku svych podiizenych. Presnéji:

e celkovy pocet operaci (zadavéani do systému PWK) se snizil z ptivodnich 784 na 123
operaci za meésic,

e Cas personalistek se tak snizil z celkového ¢asu 10 h 48 min na 2 h 42 min za mésic,

e u typu zadavani dovolena a nahradni volno se pocet operaci snizil z 318 na 0 operaci
za mésic, a Cas personalistek z 2 h 46 min na O h,

e korekce dochazky se sniZila z 343 na 0 operaci za mésic, a Cas personalistek se sniZil
z 5 h 20 min na 0 h za mésic,

e celkova uspora tak predstavuje 661 operaci a 8 h 5 min ¢asu personalistek (1 pracovni
den) za mesic,

e prumérnd rychlost opravy se snizila z pivodnich 4 dnd na 1 den (na pilotnich

pracovistich),
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e byly zruseny papirové formulafe (3 druhy zadanek) cca 330 ks potisténého papiru

(*2 K¢) 660 K&/més, 7 920 K¢ rocné.

Pozadovany cil projektu byl splnén. Projekt pfinesl nejen zjednoduSeni prace

na personalnim oddéleni, ale 1 vedoucim ostatnich oddéleni.

Po ukonéeni projektu Stihlé administrativy byl vybran dalsi projekt pro zlepSovani -
hodnoceni zaméstnancii pomoci osobniho koeficientu.® Hodnoceni dfive probihalo formou
vyuzivani cca 34 souborti Excelu, kter¢ musely mzdové ucetni kazdy mésic upravovat,
kopirovat do centralni tabulky a kontrolovat. Nyni probihd hodnoceni v syst¢ému PWK,
firma nechala vyrobit na miru dal§i modul — Hodnoceni. Dalsi rozsifovani moduld PWK

neni planovano.

4.2  Ostatni FeSené projekty

Ostatni vybrané projekty, které byly zlepSovany v ramci projektu $tihlé administrativy,
jsou dale charakterizovany jednoduchym popisem a formou zjednodusené zadéavaci listiny

vvvvvv

celkovym shrnutim s vysledky projektu a moZznostmi dal$iho zlepSovani.

4.2.1 Zaznam zmetkovitosti ve vyrobé (APS)

Na zéklad¢ provedené analyzy byly z poctu Sesti identifikovanych procesti vybrany dva
s nejveétSim potencidlem ke zlepSeni — zapis typi vad a zépis poCtu zmetkid. Velka
podobnost obou procesti umoznila fesit oba procesy soucasné. Cilem projektu bylo sniZeni

pracnosti pro operatory o 10 %, snizeni Casu na zadani zmetkd PL7 a IBK® o 50 %,

% projekt byl jednim z nejvyse ohodnocenych z hlediska atraktivity pro zlepSovani, viz kap. 4.1.2.
61 yybér informaci byl pouzit z ditvodu obsahu osobnich Gidajii osob zi&astnénych na projektech.

%2 Vyrobni projekty, na kterych bylo provadéno testovani problému.
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a snizeni nékladi na formuléfe pro 100% kontrolu o 50 %. Vice o charakteristice projektu

v tabulce 10.

Tabulka 10: Zjednodusena zadavaci listina projektu APS

Nézev projektu Zaznam zmetkovitosti ve vyrobé
Potencialni Gspory Uspora ¢asu nutného pro sbér a zdznam
zmetkovitosti

Snizeni poctu fizenych zaznamovych karet
Snizeni spotieby papiru
Snizeni poctu chyb pii zépisu

Popis projektu Zména procesu zdznamu mnoZzstvi zmetkd na
pracovistich
Zména procesu zaznamu typu vad na pracovistich
Zmeéna procesu zaznamu typt vad na 100%
kontrolach

Duvody projektu Slozity zapis zmetkti do SAP
Slozité vyplhovani formulare na 100% kontrole
Slozity zapis typt vad ze 100% kontrol do Excel
tabulek
Slozitd a zdlouhava analyza zmetkovitosti

Formulace problému VEtsi automatizace zapisu poctu zmetkti do SAP
Snizeni poctu formulait pro 100% kontolu
Nahrazeni zapisu 4 fenster chart zapisem do SAP
VEtsi automatizace zapisu typti vad do SAP
(nahrazeni pfimym zapisem do SAP na 100 %)
SniZeni spotieby papiru

Vstupy procesu Stavajici formulafe
Stavajici proces zaznamu
Analyza stavajiciho procesu zdznamu
Novy Q-modul v SAP

Vystupy procesu Procedura zaznamu mnozstvi zmetkti do SAP
Standardizované formulafe pro 100% kontrolu
Procedura vypliovani formulaia
Procedura zaznamu typti vad do SAP

Cile projektu Snizeni pracnosti pro operatory
Snizeni ¢asu na zadani zmetk PL7
Snizeni ¢asu na zadani zmetk IBK
Snizeni nakladd na formulafe pro 100% kontrolu

Pfinosy pro zékaznika Zvyseni produktivity ve vyrobé
Uspora asu vyrobni asistentky a pracovnika analyz
zmetkl
Rizika a omezeni Zéaznam zmetkovitosti u podsestav (ruseni
podsestav)

Casova naro¢nost
Investice do SW uprav

Podet ¢lent tymu 3

Zdroj: Alfmeier CZ, 2014, vlastni zpracovani.

Shrnuti projektu

Pred zah4jenim projektu bylo pro zépis zmetkovitosti potieba 8,2 hodiny denné. Realizaci

projektu bylo dosazeno sniZeni na 3,3 hodiny denné. Ro¢ni Uspora pii manudlnim sbéru dat
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predstavuje 2 772 hodin. Pfi hodinové sazbé v ACZ 9 EUR se jednd o ro¢ni usporu
24 948 EUR. V ramci projektu byla provedena analyza a ndvrh feSeni. Systém byl

otestovan na linkach PL7 a IBK s témito pfinosy:

e zjednodusSeni formulait pro zaznam zmetkovitosti,

e zjednoduseni procedury pro zépis do PC,

e urychleni zapisu do formulaiti i jejich zaznam do PC,
e celkové snizeni chybovosti v zdznamu dat,

¢ jednotné ulozisté sbiranych dat,

e sbér dostate¢ného mnozstvi relevantnich dat,

e kvalitni podklady pro provadéni vérohodnych analyz.

PIna implementace se ptepokladd v prubehu roku 2015. Pro jeji GspéSnost je nutné proveést
dal§i kroky, jako napf. realizovat softwarovou upravu SAP, definovat typy vad pro
jednotliva pracovisté, proskolit operatory a kontrolory ve vypliovani formuléit, atd.
Dalsim vybranym projektem pro zlepSovani je zavedeni automatického sbéru dat
u vyrobnich a testovacich =zafizeni, u nichz je implementovdno automatické
vyhodnocovani. Dal§i moznost pro zlepSovani je vidéna v automatizaci zaznamu

zmetkovitosti u 100 % kontrol.

4.2.2 Inventurni diference (Finance)

Oddéleni financi identifikovalo celkem pét internich procesti. Jako nejzajimavé)si
z hlediska potencidlniho zlepSovani byl vybran projekt inventurni diference, resp.
standardizace procesu feSeni inventurnich diferenci. Dlivodem bylo velké mnozstvi denné
vznikajicich inventurnich diferenci, jejichZ nefeSeni se vyznamnym zpiisobem dotykalo
vyroby. Diference, které nebyly feSeny z diivodu nedefinovaného procesu na jejich feseni,
pfedstavovaly v dobé od 1. 1. 2014 do 25. 9. 2014 celkem 654 z4pisi, jejichZ hodnota byla
vycislena na 2 963 683 K¢&. Zakladni tidaje o projektu jsou uvedeny v tabulce 11 (str. 81).
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Tabulka 11: Zjednodusena zadavaci listina projektu Finance

Nézev projektu

Inventurni diference

Potencialni Gspory

Cas na dohledavani dilt
Néklady na mimofadnou pfepravu
Néklady na manka
Cas na prestavbu stroje

Popis projektu Standardizace procesu feseni inventurnich rozdili
Analyza pfi€in vzniku inventurnich rozdili
Dutivody projektu Ohrozeni v€asné dodavky zbozi zakaznikovi

Chybé¢jici material ve vyrobé
Prestavby stroji
Obtizna dispozice materialu
U¢tovani manka
Odvod DPH”
Nedanové naklady

Formulace problému

Chybéjici efektivni systém feSeni vzniku
inventurnich diferenci

Vstupy procesu Hlaseni stop stav vyroby — e-mailova korespondence
Tabulka soubor diferenci
Systém SAP
Vystupy procesu Navrh procesu — standardizace
Analyza pfi¢in vzniku inventurnich rozdili
Cile projektu Snizeni poctu hlaSeni diference ,,bez piiciny* z 39 %

na 35 %
Pocet vyfesenych diferenci do 14 dnd po nahlaseni
z 10 % na 20 %
Vytvoreni procesu pro feseni diferenci

Pfinosy pro zakaznika

Jasna definice feSeni inventurnich diferenci

Rizika a omezeni

Pracovni vytizeni tymu béznou pracovni naplni
Omezeny Cas
Moznost neakceptace vicenaklada spojenych
s projektem

Pocet ¢lent tymu

6

Zdroj: Alfmeier CZ, 2014, vlastni zpracovani.

Shrnuti projektu

Realizaci projektu se podafilo dosahnout pozadovaného cile. Hlavnim pfinosem bylo

samotné zavedeni procesu feSeni diferenci zasob ve vyrobé, ve kterém byly podrobné

popsany jednotlivé kroky a role zodpovédnosti. V prosinci 2014 probéhla inventura zasob,

jejimz vysledkem bylo manko ve vysi 3 554 K¢, coz bylo o 1520 K¢ méné nez v roce

pfedchozim (manko v 2013 5 074 K¢). V soucasné dobé€ probiha aktivni spoluprace teamu

~r o7

teSiciho diference, schlizky se konaji min. 1x tydné. Oddéleni otevielo dalsi projekty, a to

digitalizaci dokumentli, evidenci majetku, optimalizaci a aktualizaci smérnic. Dalsi

moznosti pro zlepSovani jsou spatiovany v feSeni stavu zasob, resp. snizovani jejich stavu.

% Daii z ptidané hodnoty.
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4.2.3 Reklamace (Kvalita)

Odd¢leni kvality fesi rocné cca 800 reklamaci. Mnozstvi reklamaci spolu s nevyhovujici
dobou priibézné doby reklamace byly pti¢inou toho, ze z deviti identifikovanych internich
procest byl vybran pravé proces reklamaci, resp. zeStihleni procesu zpracovani
zékaznickych a dodavatelskych reklamaci. Cilem projektu byla Casova tuspora 20 %.

v

Podrobnéjsi tidaje o projektu jsou uvedeny v tabulce 12.

Tabulka 12: Zjednodusend zadavaci listina projektu Kvalita

Néazev projektu Reklamace
Potencialni Gspory Casova tispora 0 20 %
Popis projektu Zestihleni zpracovani reklamaci
Duvody projektu Proces reklamaci je intenzivné vyuzivan cca 800
reklamaci roéné
Formulace problému Priibézna doba reklamace je nevyhovujici
Vstupy procesu Informace od zakaznika
Specifikace
Vystupy procesu 8D report™
RPZ

Doba zpracovani
Hodnoceni zakaznikem

Cile projektu Uspora ¢asu o 20 %
Piinosy pro zékaznika Vcasné a presné informace
Rizika a omezeni Spoluprace s matetskou spole¢nosti

Nedostate¢na kvalifikace Gcastnika
Soucinnost s ostatnimi projekty
Ruznorodost reklamaci

Pocet ¢lenti tymu 5

Zdroj: Alfmeier CZ, 2014, vlastni zpracovani.

Shrnuti projektu

Realizaci projektu doSlo ke snizeni primérné doby zpracovani reklamace z 12,5 dne na 8,7
dne, ¢imz bylo dosazeno pozadovaného cile, jenz mél za nasledek zvySeni zdkaznické
spokojenosti. V oddéleni se planuje zlepSovani dalSich procesi. V sou€asnosti je vybran

proces zpracovani vzorkovani od dodavatele po zdkaznika.

 Metoda pouzivana ke zlepseni kvality ve vyrobé a k feseni problémi (Eight Disciplines Problem Solving —

8D-Report).
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4.2.4 Stihla administrativa ve vyrobé, archivace dokumenti (Vyroba)

Odd¢leni vyroby bylo zastoupeno prvotnim vybérem jedenacti procest, z nichz byly

nasledn¢ vybrany procesy S$tihld administrativa ve vyrobé a archivace dokumentt.

Zasadnim problémem byla zdvojena archivace vyrobni dokumentace, ktera pred zahajenim

projektu ptedstavovala praci asistentek vrozsahu celkem 140 h/més. Tento stav

si vyzadoval pfesCasové hodiny asistentek. V tabulce 13 jsou uvedeny podrobné informace

o projektu.

Tabulka 13: ZjednoduSend zadavaci listina projektu — Vyroba BU SC a BU FS

Nazev projektu

Stihla administrativa ve vyrobé
(vyroba BU SC)

Archivace dokumenti
(vyroba BU FS)

Potencialni Gspory

Snizeni prescast
Pfevzeti nutnych administrativnich
ukont od ostatnich pracovnikl
Identifikace a redukce duplicitnich
administrativnich ¢innosti
Efektivni prace asistentky
Uspora Casu asistentky

Cas na archivaci

Popis projektu

Data z dokumentu Hodinova
produktivita jsou dostupna
v elektronické podobé,
skenovanim dokumentu je
zaznam zdvojeny

Dtivody projektu

Uspora ¢asu asistentky vyroby

Formulace problému

Zbytecné a duplicitni ¢innosti
Eliminace administrativni zatéze PB®

Pretizeni asistentky vyroby

Vstupy procesu Smérnice Vyplnény formulaf
Pracovi napln asistentky PB operatorem
Seznam aktudlnich formulaia
Vystupy procesu Nova pracovni napli PB asistentky Naskenovany, ulozeny
Smérnice formulaf na siti
Cile projektu Monitoring dokumentace z 56 h na Ze 112 h/més na 0 h/més
Oh
Ptinosy pro zakaznika ZruSeni presCasovych hodin Odbourani pies¢asovych
Navyseni kapacity (Cas) prace hodin
asistentky Zajisténi kapacity pro jiné
ukoly
Rizika a omezeni - -
Pocet ¢lenti tymu 4 4

Zdroj: Alfmeier CZ, 2014, vlastni zpracovani.

% 7 ném. Prozessbetreuer (Procesni inZenyr).
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Shrnuti projektu

Realizace projektu piinesla zruSeni presCast asistentek vyroby a uvolnéni jejich pracovni
kapacity pro jiné &innosti. Uspora v podobé zruseni pies¢asii byla vy¢islena na 16 128 K&
mésiéng, coZ ro¢né piedstavuje Gastku 193 536 K&. Uspéch projektu byl motivaci pro
otevieni dalSich projektl, jako napf. zdznam provedeni Skoleni pracovnikl v systému
dochazky PWK, resp. centralizace udaji o Skoleni vtomto systému pro vSechny
pracovniky. Zaznamy o Skoleni operatorti byly provadény v papirové podobé a vyplnovani
formuldit zabiralo vSem pteddklim vyroby celkem 192,5 h mési¢né. Noveé budou
pravidelnd vyrobni Skoleni zadavat asistentky vyroby a ucast zaméstnancii budou
potvrzovat piedéci (vedouci zaméstnanci ve vyrob€). DalSim probihajicim projektem je

projekt optimalizace dokumentace neplanovanych ¢innosti.

4.2.5 Planovani vyroby (Logistika)

V oddéleni logistiky bylo identifikovano celkem dvanact procest, z nichz jako nejlepsi
projekt pro zlepSovani vysel projekt planovani vyroby (popis, standardizace a zjednoduseni
procesu planovani, optimalizace vystupu a kontroly vysledkll). Pfed zahdjenim projektu
bylo planovani feSeno formou excelovych tabulek. Realizaci projektu mélo byt dosazeno
standardizace procesu s vystupem do systétmu SAP. Divodem vybéru projektu byla
nesnadnd, netransparentni kontrola vyrobeného mnozstvi a planované vyroby, vysoka
¢asova naroc¢nost, problémem byla neredlna kmenova data, kontrola vyrobeného mnozstvi,
a planovani zavislé na dovednostech a schopnostech planovacl. Podrobnosti o projektu

jsou uvedeny na nasledujici strané, v tabulce 14.
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Tabulka 14: Zjednodusena zadavaci listina projektu Logistika

Nézev projektu Planovani vyroby

Potencialni Gspory Casova uspora — dispo + planovacky
Snazsi kontrola vyrobeno vs. naplanovano véetné
vyrobnich verzi

Popis projektu Popis, standardizace a a zjednoduSeni procesu
planovani
Optimalizace vystupu a kontroly vysledki
Dutivody projektu Nesnadna, netransparentni kontrola vyrobené¢ho

mozstvi + PV
Vysoka ¢asova naro¢nost

Formulace problému Nerealna kmenova data
Kontrola vyrobeného mnozstvi
Planovani nerobustni, zavislé na dovednostech a
schopnostech planovact

Vstupy procesu SAP, manualy

Soucasny planovaci proces

Vystupy procesu Standardizovany proces planovani s jedinym

vystupem pies SAP
Cile projektu Viz vystupy
Ptinosy pro zékaznika On-time dodavka ve spravném mnozstvi a baleni

Rizika a omezeni Limity SAP nastaveni
Mira nastaveni na kanban

Pocet ¢lenti tymu 4

Zdroj: Alfmeier CZ, 2014, vlastni zpracovani.

Shrnuti projektu

Cile projektu byly splnény pouze v jedné ze dvou BU. Plnd implementace je vSak
z pohledu manaZera nutna a musi v dohledné dob¢ probéhnout. Pfinosem projektu je posun
ke standardizaci a zptesiiovani kmenovych dat v systému, coz v disledku pfindsi presnéjsi

planovani material.

4.3 Celkové shrnuti poznatku

Zestihlovani administrativnich procesti v podniku bylo uspésné. Ve vétsing bylo dosazeno
stanovenych cild. Realizace konkrétnich projektt oteviela dal§i oblasti a moznosti pro
zlepSovani. Na procesu dochazky, ktery byl z feSenych projektl vybran pro tuto praci
zamérn¢ z dlivodu existence tohoto procesu v kazdé firmé a z diivodu jeho ,,banality bylo

ukéazano, Ze i v téchto mistech lze dosdhnout zlepSeni a ekonomického ptinosu, 1 kdyz byl

% Plan vyroby.
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proces z hlediska drzby firemnich prostfedkii ohodnocen jako negativni. Pfinosy vSech

realizovanych projektl jsou shrnuty v tabulce 15.

Tabulka 15: Prinosy realizovanych projektit

Projekt

Hlavni pfinos

Casova uspora

Vy¢islena finan¢éni
uspora

Reklamace

Uspora Casu

Snizeni primérné doby
zpracovani reklamace
z 12,5 dne na 8,7 dne

Inventurni diference

Zavedeni a standardizace
procesu feseni diferenci
7asob ve vyrobé

Snizeni manka na
zasobach o 1520 K¢
oproti roku 2013

Stihl4 administrativa ve

Zru$eni prescast

Uspora ¢asu asistentek

16 128 K¢ mesi¢né,

vyrobé&/archivace asistentek vyroby a ze 140 h/més na 0 h/més ro¢né 193 536 K¢
dokumentd uvolnéni jejich pracovni (zruseni prescasi)
kapacity
Dochazka PWK Uspora &asu Uspora ¢asu Hodnota zrusenych

personalistek, zruSeni
papirovych formulait,
zptesnéni dat pro
reporting, zvyseni
odpovédnosti vedoucich
za dochazku podtizenych

personalistek za mésic
z10h 48 minna2 h 42
min, 8 h 5 min ¢asu
personalistek (1
pracovni den) za mésic

papirovych formulait
cca 330 ks potisténého
papiru (*2 K¢) 660
K¢/més, 7 920 K¢ roéné

Planovani vyroby

Posun ke standardizaci a
zptesiiovani kmenovych
dat v systému, Casova
uspora

Zaznam zmetkovitosti
ve vyrob¢

Uspora ¢asu nutného pro
sbér a zdznam
zmetkovitosti,

zjednodu$eni formulaiti

Uspora ¢asu z 8,2
hodiny denné na 3,3
hodiny denng, ro¢ni
uspora 2 772 hodin

24 948 EUR ro¢n&”’

Zdroj: Vlastni zpracovani.

Ekonomicky ptinos vSak nemusi vzdy znamenat pfimy financni pfinos, ale mize spocivat
v uspofe Casu, ktery je mozné finan¢né vy¢islit, ale jeho penézni hodnota neni pro firmu
nejdulezitéj$im piinosem. Tim je pravé ziskany Cas, ktery je mozné vyuZit pro jiné ¢innosti
¢i zlepSovani. Je ale také ziejmé, ze pfinos mize byt po dokonceni projektu zanedbatelny
v porovnani s investici do tohoto projektu. Proto lze skutecné zavéry, resp. pfinosy

posuzovat az v dlouhodobém ¢asovém horizontu.

V ramci realizace projektli doslo k odstranéni skenovani dokumentt, slouc¢eni analogovych

we oo

formulara, ¢i uplnému odstranéni nékolika papirovych formulaii. Archivace dokumenti

%7 Pi plné implementaci.
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ve firm¢ probiha ve dvou formach (analogové i digitalni). Céste¢né jsou dokumenty

ukladany ve spisovné, ¢asteéné v systému SAP.

Vzhledem k tomu, ze Stihlost v podniku je zavadéna z pohledu toku zakazky, resp.
roz¢lenéni na jednotlivé procesy a nésledné identifikace pfidané hodnoty pro zadkaznika, je
tedy mozné soucasn¢ identifikovat jednotlivé dokumenty souvisejici s ur¢itym procesem a
v souvislosti s plytvanim je upravovat ¢i eliminovat tak, aby nedochazelo k nadbyte¢nym
zasobam a nadvyrob¢. Podnik ¢i organizace ale produkuje dokumenty v celé své Zivotni
fazi a v dobé implementace Stihlého feSeni existuje jiz velké mnozstvi vyprodukovanych
dokumentii, které jsou ¢i nejsou né&jakym zplUsobem spravovany. Proces archivace
dokumentii je vzhledem k jejich potiebnosti a zdkonnym pozadavkiim nejdéle trvajicim
procesem jak v organizaci, tak v administrativé a sprava dokumentii (véetné archivace) je
ve firmach Casto feSena samostatné jako celek, nékdy s vyuzitim outsourcingu. Legislativa
vSak pred casem zrovnoprdvnila papirové a elektronické dokumenty, proto lze
predpokladat, Ze ve firmé& jako je Alfmeier CZ bude analogovych dokumentl v souvislosti

se zlepSovatelskymi projekty a modernizaci ubyvat.
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5 Metodika aplikace nastroji  Stihlé  administrativy

v podminkach podniku

Tento metodicky navod upravuje aplikaci metod a nastroja Stihlé administrativy ve firmé
Alfmeier CZ s. r. 0. Vychazi z projektu ,,Stihla administrativa® realizovaného ve firmé

v obdobi 8-11/2014 ve spolupraci s firmou API — Akademie produktivity a inovaci, s. 1. 0.

Zakladni struktura zpracovani metodického navodu je uvedena v tabulce 16. Obsahem

zpracovani je popis, cil a ucel metody/nastroje a postup jejich aplikace.

Tabulka 16: Zakladni struktura zpracovani metodického navodu

Postup Metody a nastroje
Identifikace plytvani a pfilezitosti ke zlepSeni Brainstorming, dotazovani
Identifikace internich procesi a jejich ohodnoceni Brainstorming, matice vybéru procesu,
z hlediska atraktivity pro zlepSovani vicekriterialni rozhodovani, matice priorit, bodovaci
metoda, metoda vah, Paretiv index
Vybér a zadani cilového projektu Bfitva
Projektové tizeni DMAIC -
Stanoveni rozsahu a cile projektu (Define) SIPOC, harmonogram, ZL.
Popis soucasného stavu procesu (Measure) VSDiA, ¢asovy snimek dne, métitka vykonnosti,
plan méfeni
Identifikace plytvani (Analyse) Ishikawa diagram, 5x pro¢, Pareto analyza
Reseni problému a realizace zmén (Improve) PDCA
Zabranéni zpétnému efektu a udrzeni dosazeného Standardizace, Kontrolni seznamy
stavu (Control)

Zdroj: Vlastni zpracovani.

5.1 Identifikace plytvani a prilezitosti ke zlepSeni

Cilem §tihlé administrativy jsou efektivni a stabilné fungujici procesy, kterych je mozZné
dosdhnout odstranénim plytvani. Klicovymi kroky pro zlepSovani je poznani a uvédoméni
si, Ze plytvani existuje, a samotna identifikace plytvani, ktera odhaluje skryté piileZitosti ke
zlepSeni. Prvotni identifikace plytvani lze dosdhnout pomoci brainstormingu

a nasledujicich otazek:

e Existuji administrativni ¢innosti, které se provadi paralelng?
e Existuji administrativni ¢innosti, jejichz vysledek nikdo nepotiebuje?

e Lze n¢které administrativni ¢innosti zjednodusit?
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5.1.1 Brainstorming

Brainstorming piedstavuje kreativni metodu, zalozenou na tymovém feSeni problému
(v podobé¢ asociac¢nich fetézcit). Jejim cilem je ziskat maximalni mnozstvi ndmétii na feseni

dané situace ¢i problému.

Postup:

e jasn¢ formulovat problém, ktery je potieba vyftesit,

e sestavit vhodnou skupinu pro diskusi® (optimum 6 — 12 ¢lent, rizné slozeni ¢lent
z hlediska kvalifikace, znalosti prostiedi, atd.)®,

e zvolit pfijemné a neruSené prostiedi,

e predlozit skupin¢ zadani problému,

e zaznamenat vSechny myslenky, napady a navrhy,

e stimulovat ucastniky k dalsi tvorbé¢,

¢ vyhodnotit ndpady (vysledky vizualizovat).

5.2 Identifikace internich procesi a jejich ohodnoceni

Vybér cilového projektu spociva nejprve v identifikaci stavajicich internich procest
a jejich ohodnoceni z hlediska potencidlu ke zlepSeni na zéklad¢ zvolenych kritérii. Pro
zamyslené zlepSovani je tedy nejprve nutné procesy identifikovat a sestavit matici vybéru

procest.

5.2.1 Matice vybéru procesi

Matice vybéru procesii predstavuje seznam internich procestt a jejich ohodnoceni

z hlediska potencidlu ke zlepSeni na zéklad€ zvolenych kritérii, viz obr. 26 na str. 90.

% Délka diskuse by méla byt omezena.

% Skupina by neméla byt homogenni.
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Postup:

e vytvofit seznam internich procesi a odpovidajici méfitelné parametry procesu
(vytvorit seznam hodnoticich kritérii)”,
e v tymu vyhodnotit vahu (silu vazby) mezi navrzenym méfenim a veli¢inou popisujici

pozadovanou vlastnost.
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Obrazek 26: Matice procesu (Alfmeier CZ, 2014)

Pro vytvofeni seznamu internich procesii 1ze vyuzit brainstorming, viz kap. 5.1.1.

5.2.2 Kritéria vybéru (vicekriterialni rozhodovani)

Rozhodnout o vybéru cilového projektu, jeho zévaznosti resp. poradi pro zlepSovani je
mozné na zakladé porovnani dle zvolenych kritérii. Vybér spo¢iva v hodnoceni procesii
podle nékolika rGznych kritérii, pficemz proces hodnoceny podle jednoho kritéria
zpravidla nebyva nejlépe hodnocen podle jiného kritéria, kritéria mohou byt 1 vzajemné

protikladna. Kritéria mohou byt:

e maximaliza¢niho typu — zadouci je vyssi hodnota kritéria,

e minimaliza¢niho typu — Zadouci je nizs§i hodnota kritéria.

" Vybirat stejné méfitko (proces mize zahrnovat daldi mnoZzinu procesti — subprocesy, napf. proces

vzdélavani zahrnuje zakonné, interni, externi vzdélavani).

90



Cilem vicekriteridlntho rozhodovani je vtomto pfipadé stanoveni potadi vSech
identifikovanych procesti a nasledny vybér tii procest, které jsou nejlepsi z hlediska

pouzitych rozhodovacich kritérii, resp. z hlediska jejich potencialu ke zlepsSeni.

Postup:

e vytvofit mnozinu hodnoticich kritérii,

e stanovit vahy kritérii hodnoceni”, vyjadtujici relativni dulezitost jednotlivych kritérii,
e urcit vzorové hodnoty vah kritérii,

¢ zhodnotit dosazené vysledky procest,

e posoudit rizika spojend s ptipadnou realizaci procest,

e stanovit preferencni potadi procesti,

e vybrat nejlepsi proces.

Hodnoceni variant — Metoda vah

Hodnocena varianta je posuzovana dle mnoziny kritérii, kdy je kazdému kritériu pififazena
urCitd vaha. Jednotlivé varianty jsou pak ohodnoceny vazenym pramérem za uziti

relativnich vyznamnosti kritérii a jejich hodnot, viz tab. 17.

Tabulka 17: Analyza rozhodovani o vybéru projektii

Nazev projektu
Kritérium Upresnéné Bodové Vaha Vazené bodové
kritérium ohodnoceni ohodnoceni
Podpora managementu - 0,25
Ptinosy Pro zakaznika 0,13
Pro spole¢nost 0,17
Celkem 1,00

Zdroj: Svozilova, 2011, s. 57, vlastni zpracovani.

"I vahy by mély byt pouzity pro viechny projekty stejnomérné a stabilng.
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Bodovaci metoda ptedstavuje kvantitativni ohodnoceni dulezitosti kritérii pomoci

vvvvv

bodové ohodnoceni (a opacn¢), viz tab. 18.

Tabulka 18: Bodoveé ohodnoceni kriterii

Kritérium Diléi 0 1 3 5
kritérium
Negativni Vznik rizik Zadné Malé Stedni Vysoké
dopady Ztrata
soucasn¢ho prilezitosti viici
procesu klientovi
Pozitivni Snizeni
pfinosy nového | spotieby casu
stavu (zlepSeni)

Zdroj: Svozilova, 2011, s. 57, vlastni zpracovani.

5.2.3 Matice priorit

Pro rozhodovani o vybéru projektl lze rovnéz vyuzit matici priorit, ktera spociva
ve stanoveni optimdlniho feSeni z pohledu ptfinosu projektu a schopnosti jeho realizace.

Ctyfi kvadranty pak predstavuji stupef priority.
Matice se déli podle dvou dimenzi:

e piinos projektu — jak je dany projekt v ramci organizace nebo v rdmci rozhodovaci
pravomoci manazera dilezity,
e schopnost realizace projektu — jaka je ndro¢nost realizace (doba implementace,

potiebné investice),
a pfedstavuje nasledujici kombinace Ukolid (rozhodnuti), viz téZ obr. 27, str. 93:

e vysoky pfinos a nizka naro¢nost projektu,
e vysoky pfinos a vysoka naro¢nost projektu,
e nizky pfinos a nizka naroc¢nost projektu,

¢ nizky pfinos a vysoka naroc¢nost projektu.
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https://managementmania.com/cs/organizace
https://managementmania.com/cs/pravomoc

Priorital Priorita 2

vysoky prinos, vysoky prinos,
kratka doba dlouha doba
implementace implementace
Priorita 3 Prioritad
nizky prinos, nizky pfinos,
kratka doba dlouha doba
implementace implementace

Obrazek 27: Matice priorit (vlastni zpracovani)

Postup:

e vytvorit seznam kritérii,
e zvyraznit dilezitost,

e zaclenit zkouman¢ procesy do ptislusnych kvadranta dle priorit (1 —4).

5.2.4 Paretuv index

Dal$im nastrojem pro rozhodovani o prioritach realizace projekti je Paretiv index (PPI)”,
spocivajici v predpokladu, ze nejvice ,,bolestiva*™ mista budou mit nejvétsi vliv na zlepSeni
situace. Priority realizace Ize stanovit dle podilu Ptinosy x Pravdépodobnost

usp&chu/Naklady x Doba realizace projektu.

27 angl. Pareto Priority Index.
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5.3 Vybér a zadani cilového projektu

Pro vybér cilového projektu ze tii projektii s nejvétsim potencidlem ke zlepSeni se vyuziva

metoda s nazvem Bfitva.

5.3.1 Metoda Britva

Vybér cilového projektu se provadi na =zaklad¢ dalSich kritérii, kterd spocivaji
ve zvazeni zavaznosti, meéfitelnosti, mozného zlepsSeni (zmény), a zlepSeni z Casového
hlediska (v ramci doby urcéené pro realizaci projektu). PoloZenim nasledujicich otazek
kazdému ze tfi projektd a jejich zodpovézenim by mél byt identifikovan cilovy projekt”,

ktery se bude zlepSovat:

Pali nas to?

Dokéazeme to zménit?

Dokézeme to zlepsit?

DokéaZeme to zménit za 3 mésice?”

Zadani projektu:

e zvolit manaZzera a projektovy tym,
e urcit Casové rozpéti realizace projektu,

e stanovit cil projektu.

5.4 Projektové rizeni DMAIC

Metodika DMAIC piedstavuje strukturovany postup fizeni zlepSovatelskych aktivit. Jeji

nazev predstavuje pocatecni pismena jednotlivych fazi metody — Define, Measure,

7 Vysledkem mohou byt napt. i dva projekty, které lze spojit v jeden. Vysledkem nemusi byt projekt

s nejvyssim bodovym ohodnocenim.

74 « . . . « s
Doporucena doba realizace projektu je cca 3 mésice.
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Analyse, Improve, Control.” Prostfednictvim aplikace vhodnych metod a nastroju
v jednotlivych fazich’ 1ze dosahovat zlepSeni vybraného procesu.” Struény popis

jednotlivych fazi:

¢ Define (definuj) — stanoveni cile a rozsahu projektu,

e Measure (méf) — popis soucasného stavu a hodnoceni vykonnosti procesu,
¢ Analyse (analyzuj) — vymezeni klicovych pficin a identifikace problém1,
e Improve (zlepSuj) — feSeni problému a realizace zmén,

e Control (fid’) — zabranéni zpétnému efektu a udrzeni dosazeného stavu.

5.5 Stanoveni rozsahu a cile projektu (Define)

Cilem faze je porozumét sou¢asnému procesu, vymezit diivod feSeni projektu, vymezit
rozsah projektu, stanovit jeho postup, vymezit cile, identifikovat zdkazniky a jejich
pozadavky, stanovit projektovy tym, a ziskat hruby popis procesu (hranice procesu, vstupy
a vystupy). Faze zahrnuje také sestaveni akcniho planu (harmonogramu) a ustanoveni

komunikac¢nich potieb.
Postup:

e vymezit a definovat problém, ktery bude fesen,
e stanovit rozsah projektu,

e sestavit plan projektu.

7> Hranice mezi fazemi DMAIC nejsou jednozna¢né, &asto se prolinaji.
76 Metody ¢&i néstroje lze pouzit ve vicero fazich DMAIC.
7 Hledat a vyuzit nejlep$i dostupné metody, implementaci jakékoli metody by méla predchazet analyza jeji

vhodnosti a adekvatnosti.

95



5.5.1 SIPOC (Supplier, Input, Process, Output, Customer)

Pro ziskani podstatnych a nezbytnych informaci pro naslednou analyzu procesu se vyuziva
diagram (mapa) SIPOC (obr. 28). Jednoduchy nastroj vizualizuje strukturu procesniho
modelu a predstavuje chronologické zobrazeni nejvyznamnéjSich 3 — 6 krokl procesu.
Zjednoduseny pohled na celkovy proces poskytuje zaklad pro definovéani procesu, pomaha

proces pochopit a objasnit, a potvrdit rozsah projektu.

[ | { I
s H 1+ H p H o H ¢

Suppliers Inputs 2 Process = Outputs Customer
Dodavatelia Vstuy, Proces ystu Zakaznici

Mapa procesu

o . e e e e e

Obrazek 28: Mapa SIPOC (Kucerdk, 2007)

Postup:

e pojmenovat proces,

e vymezit hranice procesu — stanovit zacatek a konec procesu,

e identifikovat, pojmenovat a sefadit hlavni kroky (faze) procesu (3 — 6 kroki),”

e urcit, kdo je internim a externim zékaznikem procesu a jaké vystupy pro n¢j proces

vytvafi — vytvofit seznam kli¢ovych vystupt” a zakaznika,*

¥ Rozsah procesu by mé&l odpovidat zadani zlepSovatelského projektu.
" Vystupy = ukazatele.

%0V piipadé velkého mnozstvi dat je nutné stanovit priority, které nejlépe pomohou odhalit p¥iciny

potencialnich problémd.
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e vytvorfit seznam vstupti a dodavateli — provéfit a popsat dodavatele a vstupy, které
procesu poskytuji,*'
e pro vstupy, vystupy a jednotlivé kroky procesu definovat kritické parametry (kvality,

mnozstvi, vykonnosti).

5.5.2 Casovy harmonogram (akéni plan)

Jako organiza¢ni pomticka pro koordinaci a harmonizaci ¢innosti z ¢asového hlediska je
vyuzivan akéni pldn — asovy rozpis (rozvrh) praktickych kroki, které je tfeba provést, viz

obr. 29.

2% o £ e Erfiillung/ i
Action (incl. Costs) T g k] g s E Achievement E Dokumentation
MaBnahme (incl. Kosten) 2 g E 3 = H E 8 Documentation
- EE= = 2% ||| ==l 2
- > 2R -] FNO ﬁggsguu
Instalace modulu PowerKey portable u TC a SF Zamé 15.9. 15.9. x [x [x |x chybi u pFediki
Nastaveni pFistupovych priv PowerKey pro TC a HASU 15.9. 15.9. X [x |x chybi u predikia
Skoleni vieobecné poutiti PowerKey HA/SU/CHV [15.9. 15.9. x [x |x [x |x ovétit, zda umi ovlddani
3 . L (i HA/SU/CHV [16.9. 7.10. X |x [x |x |x manaZefi se neuéastnili,
Skoleni modul plinovini TC a manazefi vyroby = z
budou proskoleni s celou
Analyza chyb v dochdzce VADO 7.10. 10.10. x [x [x |x
Presné uréeni KPI na 2 smény VADO 3.10. 3.10.
VADO 22.9. 26.9. x [x [x pro3koleni zamé&stnanci bude
probihat se Skolenim na
[Nivrh opatfeni pro sniZeni chyb v dochizce workfow, nastaveni termindld
probéhne po propojeni
plinovini s dochdzkou
Skoleni worldlow - TC schvalovani HA/SU/CHV |7.10. 8.10. X [x [x |x chybi nastaveni sclvn'nl:n'xini
ze strany programatoria
Naprogramovini modulu plinovini VADO 31.10. 31.10.
Naprogramovini nové verze Workflow CH\: 13.10. 13.10. x[x[x x |x
Zaugeni zaméstnanci a SF na Workflow (odpoledni) HA/SU/CHV (16.10. 17.10. X [x [x |x :I;\;; 4 operitofi - proskoleni
Skoleni na opravy dochdzky TC a SF (ranni) HA/SU/CHV _[13.10. 17.10.
[Kontrola uk Li VADO 1.10. 31.10. x |x |x
[Nastaveni terminihi VADO 31.10. 31.10.

Obrazek 29: Casovy harmonogram (Alfmeier CZ, 2014)

Postup:

e vytvofit seznam potiebnych ¢innosti (krokt),
e stanovit Cas zahajeni a ukonceni jednotlivych ¢innosti,
e urcit osoby odpovédné za splnéni jednotlivych ¢innosti,

e sledovat a zaznamenat plnéni harmonogramu (Gspé$nost realizace ¢innosti).

81V piipadé velkého mnozstvi dat je nutné stanovit priority, které nejlépe pomohou odhalit piiginy

potencidlnich problémt. Dodavatel vstupu = ¢len tymu.
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5.5.3 Zadavaci listina projektu

Zadavaci listina (obr. 30) je formalni dokument. Pfedstavuje ,,dohodu‘ mezi zadavatelem
projektu, vlastnikem procesu, projektovym vedoucim a projektovym tymem. Resena
problematika by méla byt ohranicena a srozumiteln¢ popsana. Zadani projektu by mélo byt

jasné¢ a stru¢né popsano, a meélo by mit pfiméfeny obsah pro feSeni v ramci projektu.
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oL el ™
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Obrazek 30: Zadani projektu (Alfmeier CZ, 2014)

Obsahem zadavaci listiny by mély byt nasledujici udaje:

e nazev projektu,

e pocatek a predpokladané ukonceni projektu,

e odhadované ptinosy projektu — co je predpokladem vyfeSeni problému, potencidlni
uspory,

e popis problému, ktery mé byt fesen,

e cile projektu (zlepSeni) — ¢eho ma byt dosazeno, kam se sméfuje,*

e projektovy tym — pracovnici, ktefi jsou potiebni k vyfeSeni problému (¢lenové tymu),

e plan projektu — zékladni milniky projektu,

e rizika a ohroZeni, kterd mohou projekt zpomalit, zastavit nebo omezit,

%2 Cile zvolit konkrétné zaméfené, musi byt jednoznaéné definovény.
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e detailni popis — popis projektu, ditvody, formulace problému, vlastnik procesu, rozsah
(vstupy, vystupy, zahrnuje, nezahrnuje), odhadované piinosy pro zékaznika,

pozadovana podpora, harmonogram projektu.

5.6 Popis soucasného stavu procesu (Measure)

Cilem faze je podrobny popis administrativniho procesu a zméieni soucasné Urovné
vykonnosti procesu. Vystupem by méla byt jasné definovand meéfitka vykonnosti

a porozuméni tomu, jak proces v soucasnosti funguje.
Postup:

e dokumentovat soucasny proces,
e navrhnout systém méfenti,

e stanovit soucasnou vykonnost procesu.

5.6.1 Casovy snimek dne

Pro dokumentaci sou€asného procesu lze vyuzit napt. snimek pracovniho dne. Metoda
spoCiva v zaznamenavani Casti a vyskytu sledovanych dé&ji pozorovatelem v pribéhu
pracovni doby. Jejim cilem je ziskat seznam vSech €innosti, dobu jejich trvani a ztratové
¢asy (osobni a technickoorganizaéni). Pozorovatelem muize byt samotny pracovnik, nebo
jina osoba, snimek 1ze vytvaret pro jednotlivce ¢i vice osob najednou. Metodou lze ziskat
podrobné informace o pribc¢hu prace. Na zédklad¢ pfimého pozorovani jsou sledovany
vSechny ¢innosti vykonavané pracovnikem a zaznamenany do formuléafe. Zapsané udaje se
nasledn¢ vyhodnoti a zanesou do grafu. Prostfednictvim neustalého sledovani pracovnika
lze zachytit plytvani a jiné nedostatky, které pracovnik provadi, a které se mohou v procesu

vyskytnout.
Postup:
e vybrat pracovnika,

e seznamit jej s pracovistém,
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e vymezit sledované déje,
e stanovit pocet snimkd,
e provést a zaznamenat méfeni,

¢ vyhodnotit snimek a zanést jej do grafu.

5.6.2 VSDIiA (Value Stream Design in indirect Areas)

Metoda mapovani hodnotovych tokt VSDiA ukazuje kritickou cestu a uzka mista (¢innosti
nepiidavajici hodnotu). Jejim vystupem je procesni mapa — grafické zobrazeni hlavnich
¢innosti administrativniho procesu a jejich vzajemnych propojeni. PouZziva se i k vytvofeni
stavu budouciho. Z mapy procest vychazeji dal§i pod-procesy, vazby a vztahy, a zplisoby
fizeni, ptipadné zpétné vazby a dalsi informativni idaje popisujici chovani procesu viz obr.

31.

nH!
L1

g = 5

Obrazek 31: Mapa soucasného stavu procesu (Alfmeier CZ, 2014)

Postup:

e vytvofit matici jednotlivych ¢innosti procesu a ucastnikii procesu,

e vyznacit tok informaci ¢i dokumenti v matici,

e pfifadit ¢innosti jednotlivym Uc¢astnikim,

e u kazdé cinnosti ur€it zdkladni parametry (Cas pro provedeni urcité cinnosti,

prubéznou dobu, Cetnost ¢innosti za Casovou jednotku, naklady na ¢innost),
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e do hotové mapy zaznamenat problematické oblasti (ztraty, které bude nutné
optimalizovat),
e vytvofit navrh nového usporadani procesu,

e stanovit kroky pro dosazeni nového navrhu.

5.6.3 Stanoveni a popis méritek vykonnosti

Pro méteni vykonnosti procesu a nasledné pozdéjsi ziskani zpétné vazby na uskutecnéné
zmény (pro pozd¢jsi sledovani ucinnosti implementovanych zmén), a pro vytvofeni
nastroju k pozd¢jsi kontrole a optimalizaci procesu je tfeba nastavit vhodné ukazatele.
Ukazatel by mél byt relevantni pro projekt, srozumitelny, jednoduse méfitelny
a vyhodnotitelny, napt. doba trvani urcité ¢innosti, uspora nékladii, spokojenost zadkaznik,
pocet chyb, objem zpracovanych polozek, slozitost rozhodovani, pocet zapojenych

pracovnikl. Typy ukazatelt:

¢ ukazatele méteni ucinnosti (efektivity) procestt — hodnoceni vysledkl prace z pohledu
zékaznika (napf. primérna doba procesu, pocet chyb nebo reklamaci, plnéni doby
dodani, atd.),

e ukazatele méfeni hospodarnosti procestt — sledovani objemu spotiebovanych zdroji
pfi plnéni poZadavkl zdkaznika (napf. pracnost, produktivita, efektivita vyuZiti

zatizeni, rozpracovanost, zmetkovitost, atd.).

Plan méreni

rozhodnout, jaké idaje budou potiebné,

e analyzovat a popsat jak budou vybrana méfeni reprezentovat vztahy mezi vstupnimi
a vystupnimi prvky procesu,

e navrhnout opera¢ni definice jednotlivych méfenti,*

e identifikovat potfeby a rozsahy méfeni (napf. periodicita méteni, velikost vzorku

namétfenych hodnot, mista méteni, zdroje udajt),

%3 Z hlediska toho, co se bude méfit a v jakych postupech budou provedena vybrana méfeni.
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¢ identifikovat podminky pro provadéni méieni,
e navrhnout rtizné metody méteni a ovéfit jejich pouzitelnost,
e navrhnout a zajistit potiebné pomticky a nastroje,

e realizovat méfeni.

5.7 Identifikace plytvani (Analyse)

Cilem faze analyzuj je identifikace plytvani, identifikace kofenovych piicin problémn,

a ovéteni hypotézy a vlivu na ukazatele.
Postup:

¢ identifikovat potencidlni pfiCiny,
¢ vyhodnotit podstatné vlivy,

¢ vyslovit z&véry analyz.

5.7.1 Ishikawa diagram

Pro nalezeni pficiny problému je vhodny diagram Rybi kost (obr. 32, str. 103). Jeho cilem
je analyza a nalezeni nejpravdépodobnéjsi pfi¢iny feSen¢ho problému. Metoda je zaloZena
na piedpokladech tymové prace a vyuziti brainstormingu, sjehoz pomoci je mozné

Mrve

definovat v§echny mozné (i méné pravdépodobné) pti¢iny feSené¢ho problému.*

% Diagram lze zpracovat na riizné trovni detailu. Lze jej vyuzit v kterékoliv fazi.
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Priciny Nasledly

Obrazek 32: Ishikawa diagram (ManagementMania, 2011-2013)

Postup:

e piesné identifikovat problém,

e vymezit hlavni kategorie — vlivy na problém,

e sestavit tym pracovniki, kterych se problém tyka,

e nakreslit hlavu ryby, kterd zndzortiuje feSeny problém — nakreslit na papir obdélnik
a do né&j vepsat problém (nasledek), k nému nakreslit vodorovnou ¢aru (patef ryby),*

o k patefi nakreslit Zebra (kosti) — hlavni kategorie pfi¢in (obecné oblasti, které maji vliv
na problém, napt. materialy, stroje, metody, lidé, prostfedi, méfeni, fizeni, drzba),

e definovat pfiCiny pfi¢in — na kazdou pficinu problému se ptat pro¢, dokud se neodhali
vSechny kofenové pri¢iny nasledku (konkrétni mozné ptic¢iny nasledku, na které je
mozné navrhnout konkrétni napravné ¢i preventivni opatienti),*

¢ nechat ohodnotit kazdého ¢lena tymu pficiny vahovym koeficientem,

e analyzovat pficiny, které ziskaly nejvétsi vahoveé koeficienty,

e vyuzit Paretovy analyzy k urceni, které pficiny se budou fesit jako prvni,

% Kreslit na velky format papiru, vyuzit vice barev pro jednotlivé oblasti nebo pro oznaceni pficin, které
budou povazovany za nejpravdépodobné;si.

% Neni vhodné vytvaiet mnoho trovni sub-pficin.

103



wrwe

e navrhnout opatieni a definovat jasné ukoly k odstranéni pficin.

5.7.2 Pareto analyza

Pro volbu pficin, které se budou fesit jako prvni, a které 1ze odlozit do dalSich zlepSovani,
jelikoz jejich zavaznost je z hlediska vykonnosti procest nizsi, 1ze vyuzit Pareto analyzy.
Metoda pro stanoveni priorit odstrafiovani hlavnich problémii vyuziva sloupcové grafy
k sefazeni a roztfidéni problémi podle jejich velikosti, zavaznosti, ¢astosti, povahy, nebo

zdroje, viz obr. 33.

Pareto Diagram

600 r 100.0
Vital Few F 90.0
500

‘_/ ------------------------ - 80.0
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B 300 1 50.0

= i Trivial Many L 400

S 200 - :

o X L ]

Q S . Count

—— Cumulative %

Obrazek 33: Pareto diagram (Project Smart, 2015)

Postup:

shroméazdit data pro analyzu,

e sestavit tabulku dat s celkovymi pocty vyskytl v jednotlivych kategoriich a celkovym
sou¢tem vSech problémovych jevt,*’

e sefadit jednotlivé jevy podle poctu vyskytii nebo zavaznosti dopadu,

e sestavit graf*® (vznik Lorenzovy kiivky),

% Pti velkém mnozstvi kategorii s malym vyskytem dat je vhodné slougit do jedné kategorie.
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e stanovit kritéria rozhodovani — vyuzit Paretovo pravidlo 80/20,

¢ identifikovat hlavni pfi¢iny — z levé strany grafu vzniklé z dat zapsanych do tabulky
(hodnota 80 %) vynést ¢aru na kumulativni Lorenzovu kiivku, z ni spustit svislou ¢aru
(oddé¢li pticiny, kterymi je tieba se zabyvat — maji nejvetsi vliv na nasledky),

e stanovit napravna opatfeni k odstranéni nebo rozvoji pfi€in, které¢ zplisobuji nejvice

ztrat ¢i naopak vedou k navyseni zisku.

5.7.3 5xproé

Metoda predstavuje hlubsi zamysleni ucastnikd nad pfi¢inami probléml — opakované
dotazovani na hlubsi a hlubsi detail problému, resp. fizené kladeni otazek, které smétuji
k jadru problému. Metoda se pouziva v ndvaznosti na predchozi diagramy — Pareto, Rybi
kost. Cilem je zjisténi hlubSich, systémovéjSich pficin probléml a nalezeni zasadnéjSich

protiopatieni.”
Postup:

¢ definovat a zaznamenat problém,

e ptat se na pficinu problému — polozit otazku ,,Proc?*,
e odpovédet na otazku (odpoved = ptic¢ina),

e odpovéd polozit jako dalsi otazku ,,Proc?*,

e postup opakovat.

% Jev s nejeetngjsim vyskytem nemusi mit v praxi nejvétsi vliv na zkoumany vysledek.
% Nazev metody spociva v hloubkové podstaté, nékdy sta¢i napf. tii trovng, nékdy jich mize byt vice nez

pét.
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5.8 ReSeni problému a realizace zmén (Improve)

Hlavnim cilem faze je vypracovani navrhii opatfeni na odstranéni problému, realizace
opatieni (implementace zmén), otestovani feseni, identifikace moznych rizik, vypracovani

cilového procesniho modelu.
Postup:

e navrhnout potencialni feSeni problému,
e vybrat a ovéfit feSeni,

¢ navrhnout implementacni plan.

5.8.1 PDCA (Plan-Do-Check-Act)

Metoda (Demingtv cyklus), obr. 34 je pouzivana pro efektivni feSeni a zlepSovani aktivit,
procest nebo systému. Cyklus je mozné vyuzit pro jakékoliv feSeni problému nebo
zavedeni novych zmén. Predstavuje opakované provadéni Ctyf zakladnich krokd, ¢imz

dochazi k postupnému zlepsSovani.

Plan

Act PDCA Do

Check

Obrdazek 34: Cyklus PDCA (viastni zpracovani)
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Postup:

e Plan (planuj) — naplanovat zamysSlené zlepSeni (zdmér), plan by mél obsahovat
jednotlivé ¢innosti, které je tfeba ud¢€lat k odstranéni problému.

e Do (délej) — realizovat plan, zavést popsané ¢innosti.

e Check (kontroluj) — ove¢fit vysledek realizace oproti pivodnimu zdméru, sledovat
dosazené vysledky a porovnat je s planem (kontrola, zda je ptivodni problém skutecné
feSen).

e Act (jednej) — na zaklad¢ ovéteni provést Upravy zédmeéru i vlastniho provedenti,
implementovat zlepSeni do praxe. Pokud je problém uspéSn€ odstranén, zmény
standardizovat do procest ¢i systému. Sledovat v praxi uplatiovani zmén. Pokud se

MV

vysledek lisi od ocekavani a problém neni vyiesen, hledat pfi¢inu problému (planuj).

Mrwe

¢ Plan (planuj) — novy plan zaméfit na odstranéni pficiny.

5.9 Zabranéni zpétnému efektu a udrzeni dosazeného stavu (Control)

Cilem féze je stabilizovat zmény a udrzet dosazeny stav. Piedstavuje vypracovani planu
fizeni procesil, sestaveni nastrojl fizeni, sledovani a udrzovani vykonnosti, vyhodnocovani
ucinnosti opatfeni v redlném provozu, shromazd’ovani podkladi pro kontimudlni

zlepSovani a dislednou kontrolu.
Postup:

e zanést zmény do standardni dokumentace,

e vytvofit kontrolni plany pro zajisténi trvalého zlepSeni,
e zavést trvaly monitoring kritickych ukazateld,

e zajistit pfevzeti odpovédnosti za zavedené zmény,

e vytvofit zavéreCnou zpravu projektu,

e shromazdovat a sdilet pozitivni vysledky.
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5.9.1 Standardizace

Standardizace pfedstavuje vytvafeni a kontrolu standardnich postupi a procedur
v oblastech jako napt. pracovni postupy, zajisStovani jakosti vyrobki, vytvareni pracovnich

podminek, atd.

5.9.2 Kontrolni seznamy (Checklists)

Pro stabilizaci implementovanych zmén lze vyuzit kontrolni seznamy (tabulky), které
mohu mit riznou formu od jednoduchych se zaSkrtdvacimi policky az po propracované
seznamy ukonl. Ty mohou byt zapracované do standardnich operacnich procedur c¢i

workflow.
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Z.avér

Cilem prace bylo srozumitelné¢ popsat problematiku Stihlé administrativy, a ukazat, ze
praktickym pouzitim vybranych nastroji prumyslového inzenyrstvi je mozné dosahnout

procesniho zlepSeni.

Aplikace metod a nastroju Stihlé administrativy byla provedena v na procesu Dochazka
PWK), ktery byl jednim ze Sesti soucasné probihajicich zlepSovatelskych projektt
v obdobi od srpna do listopadu 2014 ve firmé Alfmeier CZ. Ve firmé $lo o vibec prvni
zlepSovatelsky projekt v administrativni oblasti. V rdmci projektu byly vyuzity nasledujici
metody a nastroje: metoda DMAIC, SIPOC, metoda VSDiA, Pareto analyza, 5 x proc,
standardizace, a dalsi. Aplikace téchto nastroji byla zpracovana do metodiky, ktera by

méla byt voditkem pro dalsi zlepSovatelskou iniciativu.

Zestihlovani administrativnich procest v podniku bylo celkové uspésné. Ve vétsing€ bylo
dosazeno stanovenych cili. Celkovy pfinos spocival predevsim v uspofe Casu, ktery firma
muze vyuzit pro dalsi zlepSovatelské projekty. Na procesu dochazky, ktery byl z feSenych
projektl vybran zdmérné z diivodu existence tohoto procesu v kazdé firmé a z ditvodu jeho
,banality“bylo ukézano, ze i1 v téchto mistech Ize dosahnout zlepSeni a ekonomického

prinosu. Samotna realizace projekti oteviela dalsi oblasti a moznosti pro zlepSovani.
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Priloha A Vybrané metody v administrativnich procesech

Krouzky kvality — skupiny pracovnikti (6 — 12 pracovnikl riiznych profesi), které na
zéklad¢ spolecnych pracovnich prozitki dobrovolné fesi problémy spojené s jejich praci

(Masin et al., 2007, s. 124).

Proces FMEA — analyza potencialnich problémovych vlivl a jejich disledkt, jejimz cilem
je identifikace a pfifazeni potencidlniho chybového scénaie ke kazdému kroku procesu,
kvantifikace zdvaznosti jeho dopadu a priorit, podle nichz se rizikova opatfeni budou

monitorovat, méfit a nasledné fesit (Svozilova, 2011, s. 165).

Poka Yoke — zafizeni na mechanickém ¢i jiném principu, jehoz ukolem je nezévisle na
pracovnikovi identifikovat lidskou chybu a okamzité umoznit jeji napravu v misté jejiho
vzniku, ¢imZ je dosazeno toho, ze se vada nedostane na dal$i operaci (Masin et al., 2007, s.

127).

Kaizen — filozofie, snaha a usili o kontinualni zlepSovani procesti, vyrobku a sluzeb, jejimz
principem je plynuly postup v menSich krocich za casti vSech pracovniki (Masin et al.,

2007, s. 123).

Brainstorming — kreativni metoda, zalozend na tymovém feSeni problémi, v podobé
asociacnich fetézcul, jejichz cilem je ziskat maximalni mnozstvi ndméti na feSeni dané

situace ¢i problému (Masin et al., 2007, s. 120).

Metoda 5SS — metoda zalozend na péti principech: vytfidit, systematizovat (uspotadat),
stale Cistit, standardizovat, sebedisciplina, pomoci nichZ je mozné ziskat a udrzet Cisté a

organizované pracovisté (Masin et al., 2007, s. 131):

e vytfidit — odstranit vSe, co nema vyznam pro pracovni prostiedi, tedy identifikovat,
oznaCit a odstranit vSe, co je v konkrétnim pracovnim prostfedi nepotiebné a
rozhodnout o ndsledném osudu téchto odstranénych véci,

e systematizovat (uspotfadat) — potfebné véci umistit tak, aby byly co nejvice po ruce,

zorganizovat pracoviste,
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e stale cistit — provést tfadny uklid pracovisté¢ s mySlenkou potieby bezpecnosti a
pracovni hygieny, a stanovit pravidla a odpovédnosti kontroly udrzovani potradku,

e standardizovat — =zajistit, aby se predchozi kroky staly pravidelnou cinnosti
zapracovanim do pracovnich postuptl, pravidel a zaméstnaneckych dohod,

e sebedisciplina — navrhnout postupy pravidelné kontroly, rozdéleni odpovédnosti a

audity potadku, hodnoceni 5S a jeho pravidelna aktualizace.

Vybrané metody k identifikaci plytvani (Bejc¢kova, 2013, s. 11):

Snimek pracovniho dne

Metoda spociva v zaznamenavani cCast a vyskytu sledovanych dé&ji pozorovatelem
v pribéhu smény. Jejim cilem je ziskat seznam vSech €innosti, dobu jejich trvani a ztratové
osobni a technickoorganizacni ¢asy. Pozorovatelem miize byt samotny pracovnik nebo jina
osoba. Snimek lze vytvaret pro jednotlivce ¢i vice osob najednou. Metodou lze ziskat
podrobné informace o prubéhu prace, nevyhoda spociva ve zna¢né pracnosti, Casoveé

narocnosti a psychické zatézi pozorovatele 1 pozorovanych pracovnikd.

Momentové pozorovani

Metoda predstavuje vybérové zkoumdni pribehu pracovniho déje v ndhodné zvolenych
momentech. Jde o pomérné presnou metodu, jejimz cilem je ziskani informaci o struktufe a
vyuziti pracovniho Casu pracovnika a zafizeni. Metoda je jednodu$si nez Snimek

pracovniho dne a jeji aplikace vyZaduje mensi psychické zatiZzeni vSech zii¢astnénych.

Spaghetti diagram

Metoda spociva v zachycovani veSkerého pohybu pracovnika v urcitém ¢asovém obdobi

do nékresu layoutu pracovisté a odhaluje mnozstvi chiize mimo pracoviste.

Metoda ABC (Activity Based Costing) vlastnich ¢innosti

Metoda pro mapovani ¢innosti v administrativé, jejimz cilem je identifikace neefektivni
¢innosti, odd€leni, apod., vyc€isleni, kolik ktera aktivita stoji, nalezeni zbyte¢nych néklada,

které mohou byt eliminovany, a efektivnéj$i rozdéleni zdroji ve prospéch ziskovych
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¢innosti a odd€leni. Vysledkem by mélo byt zjisténi, pro¢ se ¢innost déla, jaka je ptidana
hodnota Cinnosti versus jeji ndklady, zda je mozné Cinnost redukovat, a co zpusobuje

narast ¢i pokles nakladt na ¢innost.
Metody pro rozhodovéni o optimalnim feSeni (Zlochova a Machala, 2013, s. 12-13):
Bodova metoda

Metoda se pouziva pii rozhodovani v tymu. Clenové tymu rozdéluji své body (hlasy) dle

vlastniho uvazeni.
Matice 2x2

Metoda se pouziva pro stanoveni optimalniho feSeni, provadi se z pohledu ucinnosti

opatieni a schopnosti realizace. Je pouzivana v tymu.

Dotazovani pomoci kontrolnich otdzek pro eliminaci zaméfeni na urcité aspekty problému

a opomenuti dalSich hledisek.
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Priloha B Vnitini ¢lenéni Alfmeier CZ s. r. 0. (12/2014)

Usek Vniti'ni ¢lenéni/pozice Pocet zaméstnanci

Reditel spole¢nosti Reditel 1
Asistentka 1

Kvalita Manazer 1
Vstupni kontrola 15
Zakaznicka kvalita 10
Dodavatelska kvalita 0

Specialista pro laboratof
Technik BOZP, PO a EMS”
ZlepSovani

Rizena dokumentace + asistentka

b DN | G| b | bt

Vyroba FS Manazer
Technicko-administrativni 39
pracovnici
Operatofi 140

Vyroba SC Manazer 1
Technicko-administrativni 25
pracovnici
Operatofi

(o]
|91

Finance Ugetni
Controlling
Spravce SAP

HR! Manazer
Personalista/mzdova ucetni
Personalista/trenér

Vyrobni systém Alfmeier ManaZer
Technicky pracovnik

Udrzba Koordinator tdrzby
Pracovnici udrzby

—_— W= W= =N ==

Sklad (Logistika) Vedouci skladu
Pracovnici skladu

W
o

—_

Planovani materialu (Logistika) Vedouci
Disponenti

—_
=)

—_

Spravci zkusebnich prosttedkt Senior
PMV”

(O8]

Zdroj: Interni zdroj Alfmeier CZ.

% Bezpenost a ochrana zdravi pii praci, Pozarni ochrana, Systém environmentilniho managementu

(Environmental Management System).
°! 7 angl. Human Resource (Odd&leni lidskych zdroji).

%2 Z ném. Priifmittelverwaltung (Sprava zkusebnich prosttedkd).
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Priloha C Aplikace PowerKey

PowerKey je aplikace urcend k fizeni identifika¢nich systému a ke zpracovani dat (Advent,
2009). Univerzalni rozhrani umoznuje spolupraci s mnoha technickymi prostiedky,
od jednoduchych az po inteligentni terminély s dotykovymi displeji a mnoZzstvim periferii.

Aplikace plné pokryva tii oblasti identifikanich systému:

e dochazkové systémy,
e piistupové systémy,

e stravovaci systémy.

Umoziuje uzkou provazanost jednotlivych ¢asti a implementaci uloh, které s uvedenymi
oblastmi souvisi, a to zejména z oblasti vyroby a personalistiky. Aplikace je sestavena
z modull, které pracuji se spolenymi daty, ale z hlediska vyvoje jsou na sob& nezavislé.
Lze tak rychle a snadno ptidédvat nové funkce v jednotlivych modulech i programovat

moduly na zakazku. VSechny ¢asti systému jsou navrzeny tak, aby bylo mozné je pomoci

vvvvv

Dochazkovy systém

Dochéazkovy systém se skladd z mnoha samostatnych modulli, které je mozné dle ucelu

rozdélit do dvou hlavnich skupin:

e nastaveni dochazky - nastaveni parametri ovliviiujicich vyhodnoceni dat
v dochazkovém systému (registrace, dochazkova konta, pracovni plany a smény,
kalendate nebo tiskové sestavy),

e prehled dochiazky - piehled obsahujici prohlizeni, zékladni rucni zasahy
v dochazkovych rozpisech, a nejriznéjsi prehledy pro uZivatele pracujici s dochdzkou

(mistf1, manazefi, personalisté, mzdové Ucetni).
MozZnosti nastaveni dochazky

Dochazkova konta (shromaZzd'ovani sumarnich vysledkti dochazky za urcité obdobi) lze

nastavit pomoci vice jak devadesati parametri. Obdobim je min. jeden kalendéaini den, dale
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kalendarni mésic a maximalné jeden kalendaini rok. Vysledky se pocitaji prevazné
v hodinach a minutach, ale je mozné pracovat napf. i s korunami, body ¢i procenty. Dalsi
moznosti je nastaveni pracovnich plani (slouzi ke spojeni vSech vytvofenych typt
registraci, smén a kont do kompaktniho celku, v praxi lze pfirovnat komplexnimu pfedpisu
pracovni doby a odménovani). V planech se predevsim urcuje, jaké smény v kterych dnech

pfichazeji v uvahu.

Zobrazeni a editace dochazky

Denni rozpis poskytuje nejdetailnéjs$i pohled na mési¢ni dochazku jednoho pracovnika.
Umoziiuje provadéni vsSech rucnich korekci dochazky na urovni dnd, doplhovani
komentafti i zmény piiznakd kontroly a schvaleni, detailni schvalovani pfescasi, které
nabizi moznosti zadat ¢as, nebo hodnotu uznaného pies¢asu. Tyto varianty se navic
vztahuji jak k uznani pfesCasu pfed zacatkem smény tak i po jejim ukonceni. Graficky
ptehled poskytuje rychlou orientacni informaci o mési¢ni dochazce jednoho pracovnika
(ktery den byl opraven, kde vznikl pfes¢as, nebo naopak ve kterém dni zaméstnanci chybi

hodiny).

M¢ésicni sumat obsahuje soucty poctu hodin a dni jednotlivych dochédzkovych kont za cely
kalendarni mésic. Poskytuje idaje pro vSechny pracovniky stfediska soucasné, pfitom jsou
mozné dva pohledy. Prvni je fazeny podle osob, kdy jsou pro kaZzdou osobu uvedena
za sebou vSechna konta, kterd byla v jeji dochazce v daném mésici vyhodnocena. Druhy
pohled je fazeny podle kont, kdy jsou pro kazdé konto uvedeny za sebou vSechny osoby,

jejichz dochézka toto konto v mési¢nim vyhodnoceni obsahovala.

Roc¢ni sumét obsahuje soucty poc¢tu hodin a dni jednotlivych dochazkovych kont za cely
kalendaini rok. Tato dochazkova konta lze tadit bud’ podle osob, nebo podle kont.
V ptipadé druhého fazeni poskytuje okamzity piehled stavu nemocnosti, dovolené, poctu

presCasovych hodin, a to v celkovém rocnim souctu.
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Tydenni vyhodnoceni

Tydenni sumai se fidi pokyny zakoniku prace. Veskeré prescasové hodiny sleduje béhem
vyrovnavaciho obdobi (libovolné nastavitelné obdobi), a po jejim skonceni umoznuje

jejich proplaceni.

Pi'ehled prescasi

Poskytuje jednoduchy a rychly piehled o nafizenych 1 nenafizenych piescasech
zamé&stnancli a moznost sledovani pfesCasti za dané kontrolni obdobi i za cely rok,
upozornuje na piipadné piekroceni ro¢niho limitu presCasti. Banka ptes¢asovych hodin
sdruzuje vSechny piesCasy a umoziiuje jejich jednoduchou kontrolu, spravu a jejich
automatické proplaceni (veskeré presasové hodiny jsou sledovany, a pokud nebyly béhem
tii mésich vycerpany, umoznuje jejich proplaceni). Umoziuje také reakci na ptipadné

zmény v zakoniku prace a tpravu sledovaného obdobi.

Planovani dochazky a workflow

Moduly planovani jsou ureny pro moznost planovani stavi, které néjakym zplsobem
souviseji s dochazkou, a pro jejich zpétné promitnuti do vlastniho zpracovani dochazky
v okamziku, kdy plan pfechdzi ve skutecnost. Planovat lze smény, konta, pozice
na sménach, nadkladova stediska. Pfi planovani nerovnomérné rozvrzené pracovni doby
systém upozoriiuje na prekroceni zdkonem danych bezpecnostnich piestdvek mezi

sménami a v tydnu. V tomto modulu lze planovat i pohotovost.

Grafické prostfedi nabizi komfortni pifehled planovanych smén a nepfitomnosti.
Ke kazdému dni lze zobrazit planovanou sménu, pldnovany typ neptitomnosti (dovolena,
nemoc, lékaft, atd.), a souCasné zarazeni zaméestnance na pracovni pozici (vedouci smény,

vrchni sestra, atd.)

Sprava pozadavktl (workflow) slouzi ke zménam planovanych polozek, a obsahuje nastroje
zvySujici  produktivitu ~ celého  procesu, pocinaje  souhrnnymi  piehledy
a zpracovanim pozadavki, pfes moznosti otevirani a zmén pozadavkid aZz po automatické

e-mailové zpravy o zméndch stavu zasilané vedoucim i samotnym pracovnikiim, jejichz
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dochazka se planuje. Planovani nékladovych stfedisek umoziiuje rozdé€leni nakladovosti

prace na vice stiedisek s naslednou podporou rozdé€leni pii exportu do mzdového systému.

Tisk a reporty dochazky

Modul slouzi k tisku udaji z dochazkového systému, k exportu piehledi do tabulek
aplikace MS Excel, k tvorbé datovych soubord pro dalsi pocitacové zpracovani (napf.
v mzdovych agendéch), apod. Rovnéz umi pracovat s mnozstvim nejriznéjsich, postupné

dopliiovanych ¢i na zakdzku vytvarenych typi sestav.

Evidence pFritomnosti

Ptehled ptitomnosti umoziuje ziskat aktudlni stav ptitomnosti jednotlivych pracovniki
na pracovisti, nezavisly na vlastnim vyhodnocovani dochazky (za podminky spravné
probihajici komunikace s dochdzkovymi termindly). Pomoci filtrovani 1ze ziskat aktualni

stav zamé&stnancti podle zvolené udalosti, napt. zaméstnancii, kteifi ¢erpaji dovolenou.

Napojeni na mzdovy systém

PowerKey ma pfipravena propojeni s riznymi mzdovymi systémy, v piipadech systémt
s vlastni konfiguraci vstupnich soubort nabizi dva univerzalni exporty. Propojeni se SAP

HR je feSeno individualné.

Aktivni webové rozhrani

Umoznuje pracovat s dochazkou z jakéhokoli pocitace bez nutnosti instalace programu
PowerKey. Je urceno predevSim zaméstnanctim, ktefi spravuji dochazku, umoznuje
1 nahliZeni na vlastni dochdzku ptes osobni ¢islo. Lze jej pouZit pro editaci denni, tydenni,
mesicni 1 roni dochazky. Také umoznuje pracovat s piesCasy a bankou ptescasovych
hodin (jako PowerKey). Aktivni webové rozhrani dokonce rozsifuje editaéni moZnosti dne,
nabizi jednoduchy kalendat a ptehledny graf smény. VesSkeré zadané upravy zpracovava
ithned do databaze a zobrazi vysledek. Vypocty dochazky se provadi v redlném Ccase.
Rozhrani nabizi i tisk dochdzkovych listil, jednotlivé (ptfimo z dochézkovych rozpisl),

nebo pies modul Tisk, kdy je mozné vytisknout cela stfediska najednou. Design aktivniho
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webové rozhrani 1ze upravit, aby ladilo s firemnimi barvami, na ivodni stranku je mozné
pfidat logo firmy. Zakladni verze obsahuje ceStinu, slovenstinu, angli¢tinu a némcinu,

problémem neni ani rustina nebo ¢instina. Dalsi jazyky je mozné pfidat.

Pasivni webové rozhrani

Umoznuje nahlizeni na dochazku pies osobni ¢islo zaméstnance z jakéhokoli pocitace bez
nutnosti instalace programu PowerKey. Zobrazuje registrace, konta a sumafe
z dochazkovych rozpist. K nahlédnuti jsou odpracované hodiny, pfesCasové priplatky,
dovolena, a dalSi dochidzkovd konta (stejné jako v programu PowerKey). Piehled
pfitomnosti zobrazuje aktudlni stav vSech zaméstnanct podle jejich poslednich registraci

(jsou-li v praci nebo napft. u I€kate). Pohled 1ze libovolné filtrovat.

Webovy terminal

Umoziuje provést piihlaSenému pracovnikovi registraci pfichodu, odchodu nebo pieruseni

(podobné¢ jako u klasického terminalu).
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