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Administrativni procesy v podniku

Abstrakt

Bakalatska prace je zaméfena na problematiku administrativnich procest ve vybrané
spoleCnosti. Prace zahrnuje dveé Casti. Prvni Casti je teoreticka prace, ktera obsahuje definice
zakladnich pojmu. Jedna se o pojmy proces, fizeni procesu, ucastnici procesu, dokumentace
a metody, predevsim metodu DMAIC.

Druha cast se tyka praktické prace. V praktické praci je nejprve predstavena
spolecnost STROS — Sedl¢anské strojirny, a.s., ktera se vénuje strojirenskému prumyslu.
Soucasti prace jsou také rozhovory a praktické vyuziti metody DMAIC. Nasledné jsou
definovany kritické body, jez negativné ovliviiuji administrativni procesy. Prace je tedy
zaméfena na feSeni problematiky procesu evidence dokumentd a procesu prace hlavni
ucetni. K odstranéni téchto chyb je ve fazi , Improve , vypracovan névrh na jejich zlepSeni.
Prvni navrh obsahuje digitalizaci pisemnosti, aby bylo mnozstvi fyzickych dokumentt

omezeno. Dale bylo navrzeno sjednoceni systému v jeden plné funkéni.

Kli¢ova slova: administrativa, administrativni procesy, dokumentace, komunikace,

ucastnici procesu, vylepSovani procesu, metoda DMAIC.



Administrative processes in the enterprise

Abstract

The bachelor’s thesis is focused on the issue of administrative processes in the
selected company. Work includes two parts. The first part is theoretical work that contains
definitions based on basic concepts. It concerns concepts of process, process management,
process participants, documentation and methods, especially the DMAIC method.

The second part concerns practical work. Firstly, the STROS — Sedl¢anské strojirny,
a.s. company is introduced in the practical part of the work. This company focuses on
mechanical engineering. The work also includes interviews and practical use of the DMAIC
method. Subsequently, critical points are defined that negatively affects administrative
processes. The work is therefore aimed at addressing the problematic process of documents
evidence and work process of the main accounting. In order to eliminate these mistakes,
there is a suggestion for improvement in “Improve” phase. The first scheme shall include
the digitisation of documents to be limited to the quantity of physical documents.

Furthermore, the system was designed to unite in one fully functional.

Keywords: administration, administrative processes, documentation, communication,

process participants, process improvement, DMAIC method.
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1 Uvod

Administrativni procesy jsou procesy, které je tfeba neustale sledovat a vylepSovat.
Jedna se tedy o nekoneCny proces, ktery je soucasti kazdodenniho chodu firmy. Snaha
vylepSovat procesy vede k n€kolika pfinosim firmy, a proto zde hraji dilezitou roli, jez by
nemély byt zanedbany. NejCastejSimi procesy, které je tieba zdokonalovat jsou neefektivni
zachazeni s Casem zaméstnanct, nespokojenost zakazniki, zbytecné vysoka nakladovost

podniku ¢i upadek konkurenceschopnosti.

Je tieba sledovat aktualni nové trendy a modernizovat systémy. Pfesto, ze je dnesni
doba plna digitalnich vychytavek, stale existuji spoleCnosti, respektive zaméstnanci, ktefi se
jim strani. Z dlouhodobého hlediska spoleCnosti se jednd o kratkozraky postoj. Druhym
extrémnim piipadem je, ze firma sice pouziva ke své Cinnosti IT systémy, ale nejsou
vzajemné propojeny. Neefektivné je pak vyuzito velkého mnozstvi systému, které okradaji

zameéstnance o Cas straveny hledanim a propojovanim pottebnych dat.

Tento problém se tyka prave firmy STROS — Sedl€anské strojirny, a.s., ktera si az do
svolané porady celého ekonomického tiseku na pozadani autorky pln€ neuvédomovala tuto
zalezitost. Bylo potvrzeno, ze schiizky takového typu byly opomijeny a mély by probihat
alespon jednou za rok. Firma by se méla zaméfit na standardizaci systému, které vedou
k uleheni prace zaméstnanci i vedoucich pracovnikd, ale také k uspofe jejich Casu.
Z divodu neuplnosti digitalizace dokumentace bylo vynalozeno velké mnozstvi Gsili a

nakladi na tisk fyzickych pisemnosti, které navic skodily zivotnimu prostiedi.
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1.1

1.2

Cil prace

Hlavnim cilem bakalaiské prace je na zakladé zkoumaného soucasného stavu
procesu ve vybraném podniku definovat problém a nasledné vypracovat navrh k jeho
vylepsSeni. Zvolenym podnikem je podnik STROS — Sedl¢anské strojirny, a.s., kde je
vénovana pozornost konkrétné ekonomickému useku. Dil¢im cilem je zpracovani
teoretické casti, ktera slouzi jako podklad pro vypracovani praktické casti. DalSim
dil¢im cilem tedy je vypracovat praktickou Cast, ktera se tyka problematiky propojeni
soucasnych systému s uCetnictvim v elektronické podobé, tedy standardizace systémda.
Vedlejsim cilem praktické prace je vedeni rozhovoru s feditelem ekonomického useku

a jeho zaméstnanci.

Metodika

Bakalarska prace obsahuje dvé nezbytné Casti. Prvni Cast je vénovana studiu a
zpracovani odborné literatury, ktera je potfeba k ujasnéni jistych nélezitosti. Jsou zde
popsany zakladni pojmy, které zahrnuji charakteristiku pojmu proces, jeho fizeni,
ucastniky procesu, firemni komunikaci a administrativni dokumentaci. Déle jsou
popsany a vysvétleny typy rozhovort, na zaklad€, kterych autorka postupovala
v praktické Casti. Soucasti teoretické prace jsou také metody, jez zlepsuji kvalitu

soucasnych procesu.

Ve druhé Casti, kterou je prakticka prace je diky poskytnutym tdajum predstavena
zvolena spole¢nost STROS — SedlI¢anské strojirny, a.s. spolu s pfedmétem jeji
¢innosti. Dale je vytvorena fidici struktura spoleCnosti spolu s popisem
ekonomického useku, jemuz je vénovana primarni pozornost. Také je popsana
dokumentace, jez je podnikem vyuzivana. Na zékladé teoretickych znalosti nasleduje
aplikace zvolené metody DMAIC, ktera obsahuje popis vSech péti fazi spolu s
vypracovanymi schématy pro lepsi prehlednost a srozumitelnost. Na zaklad€ svolané
schiizky ekonomického useku, provedenych rozhovort a aplikace metody DMAIC je
vymezen problém v soucasném procesu. Pozornost je tedy vénovana procesu
sjednoceni systému v elektronické podobé¢ a praci zameéstnancu s fyzickymi
dokumenty. VySe uvedené procesy jsou ve zvolené metodé podrobné zkoumany a

rozebrany. Nasledné je ve fazi , Improve™ zpracovan novy navrh pro vylepSeni.
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2 Literarni reSerse

2.1 Charakteristika pojmu proces

Predtim, nez bude pozornost hloub&ji zaméfena na podnikové procesy, je zcela
namisté, aby byl nejdfive vysvétlen vyznam a dalsi aspekty tohoto terminu. Pojem proces
méZe byt charakterizovan zudelového hlediska a vyvojového hlediska. UCelovym
hlediskem je mysSlen souhrn cinnosti, kde postupné dochéazi k transformaci obsluhy
personalu na sluzby ¢i produkt, ktery je urCen zakaznikovi procesu. Zakaznik se nachazi
v roli zamysleného uzivatele a jiz zminovana sluzba ¢i produkt ma pro ného hodnotovy
vyznam. Vyvojovym hlediskem je jednoduse Cas, jakasi doba, jez je podstatna prave pro ten
vyvoj. Je tfeba také zminit urCité elementy procesu prostiedi. Patii sem, jak vzajemna
kooperace mezi ucastniky, tak hodnotovy proces pojaty ze dvou pohledu, a to tedy z pohledu
zakaznika a podniku, v nichz jsou procesy uskute¢iiovany. Pro navrhovani ¢i sledovani
procesu se vyuziva fada nastrojii, muze se jednat o nastroje statistické, analytické, grafy,
popisné soubory a dalsi. Proces vS§ak zahrnuje i fadu problému, které se jen tézko odhaluji.
Muze se jednat o nedostatek potfebnych informaci nebo komplikovanost procest a jejich

nepiehlednost (Svozilova, 2011).

Dle Repy (2007) proces vyzaduje postupné navazujici kroky. Jedn4 se o &innosti, které
provozuje obchodni personal, ale 1 zakaznik. VSichni tito Gi€astnici jsou nezbytnou soucasti
procesu, chodu podniku. Co se tyCe zakaznika, pravé on je cilenou osobou, jehoz pozadavky

musi byt splnény, a kterym tedy kon¢i celé transakce.

,,Nutkavou potfebu zlepSeni procesu pocitil snad kazdy, kdo jednou zazil dlouhou
frontu v obchod¢é. V tomto piipadé se procesem rozumi postup vyfizeni pozadavku
zakaznika, jehoz ucelem je zabaleni a pfedani zbozi a pfijeti platby. Proces zacina zarazenim
nebohého zakaznika do fronty a kon¢i opusténim obchodu se zbozim a uctenkou v ruce.

(Repa, 2007)

Autor Jifi Dvoracek (2005) definuje proces, jako seskupeni Cinnosti, jez na sebe
vzajemné navazuji. Vstupy jsou transformovany na vystupy, a pravé ty tvori zakaznikovu
hodnotu. Vstupy 1 vystupy, pocatek i konec spolu s dobou trvani musi byt zfetelné

formulovany. Materialni, zavazkové a informacni toky jsou vyvolany pravé procesy.
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Procesem se rozumi soubor Cinnosti ¢i subprocest, které spolu souviseji a vzajemné
na sebe navazuji. Mohou prochazet bud’ jednim ¢i nékolika organizacnimi oddily nebo také

jednou ¢&i n&kolika organizacemi, jez vzajemng spolupracuji (Smida, 2007).

Michael Hammer (2012) je nazoru, ze pojem proces je ve svété podnikani uzivan ve
velké mife, mnohokrat vSak ale nespravné. Proces vysvétluje jako skupinu cCinnosti, jez
vytvareji jisté vysledky, které jsou nasledné predany zakaznikiim. Jedna se o Cinnosti, které

jsou néjakym zpusobem propojené a usporadané, tudiz neprobihaji nahodné.

2.1.1 Rizeni procesu

Cilem fizeni procesu je uspokojit potieby zakaznika procesu. Diky rtiznym
nastrojum, znalostem, systémum a metodam je mozno prave jiz zminéné potieby zakazniku
procesu méfit, popisovat a vibec n€jakym zpusobem identifikovat a nasledné zlepSovat.
Jedna se tedy o jisté ¢innosti, které Ize vSak brat ze dvou stran. Prvni stranou je strategické
fizeni, kde je dilezité peCovat o zakaznika a jeho pozadavky, které se musi zcela respektovat
a kterym by mélo byt co nejvice vyhovéno. Druhou stranou je projektovy management, jez
slouzi ke zlepSovani individualnich podnétt. Jelikoz se lidstvo nachazi ve velice pokrocilém
svéte plnym pokrokovych technologii, existuji jakési programy, které dokazi ulehcit alespori
trochu té prace. Programy jsou vyuzivany k uréitym potfebam provozovatele, at' uz v oblasti
soucinnosti a sméfovani, €i v oblasti fizeni vykonnosti. Programem Ize vysledovat soucasné
chovani daného procesu. Muze byt v§ak dale napomocen hlubokou skalou dat, se kterymi je
mozné nakladat dle vlastniho uvazeni. Ke skrytym chybam procest se jen tézko dostava,
naStésti moderni specializované programy si poradi i s timto problémem. Nasledné mohou
byt chyby opraveny ¢i odstranény, ¢imz se zajisti lepsi efektivnost procestu (Svozilova,

2011).

Rizeni procesi ma také svou , kuchaiku“, pracovni postup. Zacina vymezenim
modelu procesu, pokracuje identifikaci a vymezenim daného procesu, ale také vlastnika, lici
procesy, vyméiuje a podrobné je rozebira. Na konci vymezi hodnoty ukazatelti vykonnosti

a proces se vylepsi (Dvoracek, 2005).

Jedna se o zajiSténi maximalni dlouhodobé vykonnosti za ustavicného zdokonalovani

procesti. Pomoci riznych systémdi, nastroju, metod a postupti mohou byt procesy trvale
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vylepsovany. Ulohou tohoto fizeni tedy je odhalit ¢innosti, které jiz nejsou pro podnik
efektivni a ztratily tedy svoji pfidanou hodnotu. Ty se poté stanou stfedem pozornosti a
vynalozenim usili budou bud’to vylepSeny nebo nahrazeny jinou, efektivnéjs§i Cinnosti

(Smida, 2007).

Vachal a kol. (2013) definuji procesni fizeni jako procesy piijimaci,
zpracovavatelské a informacni. Mohou byt ¢lenény do dvou typd. Prvnim typem je ¢lenéni
horizontalni, které predstavuje formalni tlohu. Vacha a kol. definuyji tento typ, jako: ,,vztah
fidicich ¢innosti fidiciho systému k fizenému systému®. Druhym typem je €lenéni vertikalni,

které pfedstavuje obsahovou ulohu fidicich €innosti opét fidiciho systému.

2.1.2 Ukastnici procesu

Fyzicka ucast osob vzdy byla a je pro podnikani a sluzby nezbytné dulezita. Nékdo
muze tvrdit opak a argumentovat zivotnosti automatizovanych procest. Véc se ma vsak tak,
ze tyto procesy nékdo musel stvofit, vykonavat dohled, uvadét do soucinnosti. Kazdy
z ucastnikl plni urcitou osobitou roli. Ti mohou byt rozdéleni do urCitych kategorii dle
vztahu k procesu, znalosti a odpovédnosti k danému procesu. Mezi ti€astniky procesu patii
zakaznik. Jedna se o osobu, jejiz pozadavek a potieba muze byt dopfana materialnim,
fyzickym vyrobkem nebo nematerialnim vytvorem. Zakaznikovy pozadavky se daji splnit
také sluzbou ¢i kombinaci jiz zminéné fyzické a nefyzické slozky. VSechny slozky probihaji
néjakym procesem a obsahuji jistou hodnotu, kterou vSak zakaznik muze vyuzivat ¢i sménit
hodnotou odlisnou, jako jsou penézni prostiedky. Dal$im nezbytnym ucastnikem procesu je
dodavatel. Zajistuje potfebu svych zakazniki formou fyzickych ¢i nefyzickych vstupt.
Sponzor je také ucastnikem procesu, jeho zajmem je bezproblémové fungovani procesu a
efektivnost. Sponzor plni roli zlepSovani daného projektu poskytovanim podpory a
odstrafiuje z cesty nepiijemné prekazky. Dale je jakozto ucastnik bran podnik, tedy jeho
vzhledem k zakaznikovi. Podnikovym zijmem je, jak zvySovat kapacitu procesu, tak
podnikem vyrobené vyrobky ¢i sluzby uzptsobit pozadavkim zakaznikt. Toho v§ak musi
docilit dfive, nez pfijde na fadu nezadouci konkurence. Cilem pak je zvySovat podil trhu
podniku. V ucastnictvi procesu dale nesmi chybét manazer procesu. Jedna se o ptfimého
ucastnika procesu, ktery ma za ukol jeho fizeni. Manazer je pojen osobni odpovédnosti za

své vysledky. U postaveni manazera neni vylouena moznost stat se clenem podnikového
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managementu, tedy sponzorem né&jakého projektu, ktery se prabézné€ zdokonaluje.
Dlouhodobym tucastnikem je takzvany Sampion procesu. Jedna se o osobu, ktera muze
vykonavat funkci manazera ¢i operatora. Svymi vystupy a jednanim zlepSuje a podporuje
proces kiizem organizaci. Jelikoz je Sampion procesu obeznamen rdznymi potiebami
procest a jednotlivymi procesnimi elementy, muze tak svymi znalostmi a dovednostmi
prispivat ke zlepSovani kvality a uziteCnosti procesu. Své zkuSenosti, znalosti a dovednosti
muze predavat dal riznymi zpaisoby, mize vyuZzit moznosti tréninkt svych lidi ¢i skoleni,
anebo formu vstupi do zlepSovatelskych podnéti. Poslednim ucastnikem procesu je
operator. Tento pracovnik je pfimym ucastnikem procesu a vjeho moci je ovliviiovat
vyhradné jenom vykon ¢i kvalitu dil¢ich €innosti, kde sam pfihodi ruku k dilu (Svozilova,
2011).

Také z pohledu Petiikové (2007) jsou zakaznici, manazefi a zaméstnanci dulezitymi
ucastniky procesu. Manazer si musi byt svych pravomoci zcela védom a snazit se je vyuzit,
jak nejlépe umi. Pfi rozhodovani musi brat v potaz vSechny okolnosti, nasledky a nést za sva
rozhodnuti odpovédnost. Manazeriv odpovédny pfistup se vztahuje na fadu predpist,
zakont, etickych zasad a také na své spolupracovniky. Pokud je manazer odpoveédny, pak se
snazi o redukci ¢i vylouceni chyb vyskytujici se pfi jeho rozhodovani a snazi se své
schopnosti a znalosti zdokonalovat. DalSim vyznamnym tucastnikem procesu je
zaméstnanec. Podniky dle zakoni a nafizeni maji podniky povinnost respektovat prava
pracovnika, zdkaz diskriminace, at’ uz se jedna o povolani, rasa, pohlavi, ndbozenské Ci
politické nazory. Zaméstnanci musi byt poskytnuty potfebné podklady a informace, ze
kterych vychéazi a vykonava pak danou cinnost ve prospéch podniku. Povéfeni zastupci
zaméstnanci maji také pravo komunikovat ve spoleCném zajmu s nadfizenymi osobami,
které maji rozhodovaci pravomoce. Podnik je povinen zajistit zaméstnanci bezpecné
prostiedi k vykonu prace. Co se tyCe zakaznik, podniky zachovavaji obchodni,
marketingové a reklamni nalezitosti, které by mély byt co nejvice ucinné. Zakaznikovi musi
byt sdéleny pravdivé a varovné informace, dle kterych se nasledné rozhodne. Podnik nesmi

zasahovat do soukromi svych zakazniku, ale respektovat je a chranit tak osobni udaje.

2.2 Firemni komunikace

At uz se jedna o komunikaci mezi jednotlivci ¢i ve skupinach, komunikace prestavuje
uplny zaklad uspésnosti. Dokonce je podminkou pro rozvoj Cinnosti firmy, a to jakékoliv

¢innosti. Kazda firma vykonava svou cCinnost tak, aby co nejvice uspokojila potieby
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zakaznika. Spokojenost zakaznikl je totiz podstatou vSech Cinnosti firem. Neustalé
vylepSovani, zvySovani hodnoty podniku se opét tyka komunikace a zadkaznika, ktery prave
tyto inovace stimuluje. Dnes je uz obvyklou soucasti firmy sestaveni kvalitniho tymu
pracovnikd, ktefi mezi sebou musi umét komunikovat a vychazet spolu. Vyhodou prace v
tymu je pfedchazeni Spatnym rozhodnutim a rychly vyskyt napadt a navrha. Tymy vyuzivaji
praktiky, jako je napfiklad brainstorming. Hlavni podstatou brainstormingu je, ze lidé
pracujici ve skupiné vymysli vice, nez by vymysleli jako jednotlivci. Vysloveni navrhu
jednoho muze pak navést na lepsi navrh ¢i doplnéni pivodni varianty druhého a tak dale.
Nakonec si tym zvoli tu nejlepsi variantu, kterd mohla vzniknout spojenim nékolika jinych
napadu. Prace v tymu je tedy efektivnéjsi nez u jednotlivce. Tento zpisob komunikace ve
skuping je tedy autorkou velice doporucovan (Petiikova, 2007).

Obrazek 1 znézorfiuje, na jaké trovni by spravné méla probihat firemni komunikace

(Pettikova, 2007).
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Obrdzek 1: Proces firemni komunikace, Petrikovd, 2007

Dle autora Jandy (2004) je komunikace bud’ vrozena nebo naucena dovednost. Pro
specifické programy jsou vyuzivany firemni tréninky, je tfeba ale pocitat s jejich vysokou
cenou. Prvnim krokem, aby si pracovnici v podniku rozuméli je védomost referencniho
ramce. Definici slova rozumét je pouzivani a chapani stejnych slov totozné, a tak by to mélo
mezi zameéstnanci probihat. Jednou z nékolika dilezitych komunikacnich dovednosti je
pozitivni mySleni. Vymezuje prislu$ny pohled jedince na svét a dopliiuje cloveéka pottebnou
nad¢ji a energii. Dal§im nezbytnym prvkem komunikace je vnimani a naslouchani druhému.
Aby bylo vnimani ze vSech stran uspesné, je tieba dobré schopnosti manazera komunikovat

se zaméstnancem. Naopak pracovnici musi byt schopni vysvétlit to, co je od nich
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pozadovano. A nakonec dal§im zakladnim prvkem komunika¢ni dovednosti je empatie.
Empatie vyjadiuje pohled na véc z obou stran. Naopak empatii se nerozumi souhlas, jako si
vétSina lidi mize mylné myslet. Dokaze uklidiiovat napjaté situace, vede k porozuméni vice

stran a stoji tedy hned na samém zacatku komunikace.

Autor Jan Vymétal (2008) je nazoru, ze az Sedesat procent problému v fizeni je
zavinéno Spatnou ¢i témér zadnou komunikaci. Interni komunikace v podniku je dilezita
z mnoha hledisek. Slouzi napfiklad k vymeéné potebnych informaci mezi zaméstnanci nebo
k informovani manazera o cilech podniku a jejich postupném plnéni. Diky komunikaci je
mozné motivovat zameéstnance a povzbuzovat manazery ke zpusobilosti dosahnout

stanovenych cila.

Podnikové vzdélavani je dalezitym nastrojem pro rozvoj zaméstnancu. Je v zajmu
podniku, aby zpusobilost profese byla zdokonalovana a vedla k co nejvys$si vykonnosti
firmy. Mohou se vyskytnout v§ak nazory, ze podnikové vzdélavani je pouhou ztratou Casu,
dle autorky to vSak pravda neni. Hlavnim cilem podnikového vzdélavani neni pouhy rozvoj
a osvojovani si novych dovednosti a znalosti, kvalifikace. Jde vSak o zménu v mySleni ¢i
citéni spolu s chovanim zameéstnanct, coz ma svtj podil na dal§im rozvijenim firmy. Je tfeba
vzajemného propojeni ochoty k vynalozeni usili, tedy, aby zaméstnanec dosahoval novych
znalosti a rozvinul ¢i ,,oprasil® si své dovednosti. Je zde tedy potfebnd ochota ucit se a
motivace kni. Déle je tfeba propojeni schopnosti k osvojovani si novych pracovnich
postupt, potiebné nové znalosti a dovednosti k uspéSnému implementovani zmeén.
Pracovnik se musi umét ucit. Poslednim vzajemnym propojenim je moznost ucasti
podnikového vzdeélavani a jeho uplatnéni. Jedna se o nové zpusoby chovani v ¢innostech
v podniku. Pro pracovnika je zde kli¢ové moci se ucit a nasledovné naucené pouzivat,

uplatiiovat v prospéch (Tureckiova, 2004).

‘ INFORMACE a |::> \ MOTIVACE E [::> AKCE ﬂ

pfesné, v€asné, pravdivé «Strategie” vzdélavani napfiklad vzdélavaci
a uplné informace o zméné podporujici ochotu uéit se akce (trénink) nebo
a jejim etektu'na jednotlivce a sniZujici obavu jiny (rozvojovy) program
a tymy Z mozZné chyby vedouci ke zméné

pracovniho chovani

Obrazek 2: Strategicky systém vzdélavani jednotlivcii/tymi, Tureckiovd, 2004
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2.3 lvh'zeny rozhovor

Rozhovor neboli , interview* je komunikacnim nastrojem pro sbér zadoucich dat.
Tato metoda se vyuziva tehdy, pokud situaci neni mozné jednoduse vypozorovat.
K rozhovorim by méla byt vybrana takova mista, ktera jsou dostateCné osvétlena,
ticha bez hluku a ruchu a komfortni pro ob¢ strany. Na zacatku je tieba sdélit divod
vedeni rozhovoru, jeho ucel a ujistit ucastnika, ze se jedna o poctivé posuzovani
informaci a divérnost sdéleni bude zachovana. Dulezitou poznamkou je, neslibovat,
kdyz nelze byt splnéno. Ugastnik by také mél védét, kdo bude mit piistup k jeho
informacim a co s nimi auditor mini udélat. Pfedtim, nez bude respondent doslovné
citovan, je zapotiebi ziskat pisemny souhlas. Souhlasit ovS§em musi i s vedenim
poznamek v prubehu interview ¢i zaznamovou technikou. Ta se vSak nedoporucuje
z divodu, Ze ucastnik se Casto vyjadiuje jinym zpusobem a vysledky rozhovoru tak
mohou zajit do zkreslené podoby. Rozhovory 1ze rozdélit do ¢tyf typa. Prvnim typem
rozhovoru je neformalni, také konverzacni, kdy auditor nema presné pfipravené
otazky a nechad se konverzaci volné vést. Priority respondenta jsou pro auditora
zajimavé, a tak se k nim také pfizptisobuje. Druhym typem jsou pevné stanovené
otazky, kde auditor cili na zodpovézeni v§ech pripravenych oblasti. Je vice soustfedén
a zaméfen nez konverzacni auditor, ale ptesto povoluje jistou volnost v konverzaci.
Tretim typem je rozhovor standardizovany, také otevieny. Jedna se o zrychlovaci
metodu, kdy rozhovor obsahuje pro vSechny ucastniky stejné oteviené otazky, tudiz
respondentovy nazory mohou byt libovolné rozvinuty. Prace s rozhovorem se pak 1épe
analyzuje a porovnava s ostatnimi. Poslednim typem je uzavieny, také pevny
rozhovor. Jedna se opét o totozné znéni otazek, zde ale formou , multiple choice”,
neboli vybér z nékolika moznych odpovédi. Tento typ rozhovoru je doporucovan

auditorim, ktefi nemaji v ramci fizeni rozhovoru praxi (Dvoracek, 2005).

Autorka Christine Scharlau (2008) dba na prvni dojem a atmosféru pred samotnym
zacatkem rozhovoru. Pied zahéjenim rozhovoru tedy doporucuje vytvofit pfijemnou
atmosféru. Ta se da docilit takzvanou ,,neformalni ¢tvrthodinkou®, tedy posezenim u

kéavy, kdy ucastnici maji prostor k seznameni.
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2.4 Administrativni dokumenty v organizaci

Kazdy podnik se setkava s nékolika administrativnimi dokumenty, kde kazdy ma svij
fad. Administrativni dokumenty potfebné pro spravny chod organizace mizou mit nékolik
podob, jako je naptiklad informacéni. Zde jsou sledovany a hlaSeny zvolené procesy.
V rozhodovacim procesu se mohou planovat rizna zasedani, ze kterych se uskutecriuji
zaznamy a zapisy. Persondlni proces obsahuje dokumentaci zaméfenou na persondlni
¢innosti, kterou muze byt volba pracovnikd, pracovnépravni dokumenty ¢i dalSi spisy
tykajicich se personalistiky. Pfikladem administrativniho dokumentu v obchodnim procesu
muze byt obchodni korespondence nebo smlouvy o obchodu. Dokumentace ohledné plateb
hotovostnich a bezhotovostnich ¢i plateb tuzemskych a zahrani¢nich jsou soucasti procesu
platebniho. Jako pravni dokument v procesu pravnim se povazuje naptiklad plna moc nebo
dokumenty potiebné pro vznik podniku. Jako posledni administrativni proces, se kterym se
1ze setkat v jakékoli organizaci je proces kontrolni. Sleduji se zde riizné nedostatky, které je
tfeba odstranit ve formé piikazu, patfi sem také protokoly o kontrole a dohody ohledné

nahrady Skod (Zuzak a spol., 2009).

Moznosti administrativniho auditu jsou neomezené, a proto muze byt rozsah evidence
neustale upravovan. Mély by ale byt pfedevs§im evidovany nezbytné informace. Soucasti
administrativniho auditu jsou dale napomocné nastroje pro tvorbu workflow, jako je zjisténi
aktualniho nastaveni procesu a informacni toky. Autor ma vSak na téma workflow svij
nazor, kdy fika, ze se jedna spiSe o pfani prevést zpracovany navrh do reality, coz uz mnoho

organizaci pochopilo (Cejka, 2014).

Dokumenty v administrativé musi mit také sviij poradek a fad. Autorka znazorruje ve
své knize tfi krabice, kdy kazda ma své misto. Prvni krabice slouzi pro véct, které jsou velice
Casto pouzivany. Druha krabice je urCena pro véci, které se pouzivaji obCasné a do posledni
krabice se davaji véci, které se nepouzivaji. Dokumenty v pracovisti by tedy mély byt
ulozeny systematicky a logicky, nepotfebné by mélo byt odstranéno a potiebné naopak

obstarano (Petiikova, 2007).
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2.5 Optimalizace administrativnich procesu

Aby mohly byt administrativni procesy trvale vylepSovany, je tieba pozorovat a vas
reagovat na vnitni 1 vnéj§i zmény, které ovliviiuji danou organizaci. Podnétem pro zménu
ve smyslu zlepSeni procesu muze byt analyza administrativniho procesu. Analyza muze poté
prosperovat zpusobu fizeni ¢innosti v podniku. Pro posouzeni stavu kvality procesu je vSak
zapotiebi fidit se urcitymi kritérii. Spravnym postupem je zvolit takova kritéria, ktera se
nejvice podobaji realnym pozadavkiim a narokiim organizace. Prikladem téchto kritérii jsou
zmeény organizacni, dodrzovani zmeén legislativnich, vykonnost méfeného procesu i mira
dosazeni vytyCenych kritickych faktord. Jako jeden ze zpusobu, jak pfistoupit k analyze
procesu muze byt tabulka, kde v pravém sloupci se nachazi kritické faktory a v radku
vykonnost procesu. Jako spravny pfistup pro dosazeni vykonnosti procesu se povazuje
stupnice zacCinajici pismenem ,,A“ a koncici pismenem , E“, kdy pismeno ,, A“ vyjadiuje
vykonnost vynikajici a pismeno ,,E* vykonnost Spatnou. Kritickym faktorem miize byt
zpracovani dokumenti v elektronické podobé, posouzeni kvality dokumentd nebo jak rychle
1ze jednotlivé operace provést. Stejné jako u vykonnosti procesu, i zde je vyuzita stupnice,
ta je ale postavena na jiné bazi. Stupnice hodnoceni kritickych faktorti zacina cislici ,,1°,
¢imz je vyjadreno neplnéni faktord a konci Cislici ,,6%, ktera naopak zastava splnéni vSech

stanovenych kritickych faktorti (Zuzak a spol., 2009).

Dle Svozilové (2011) je dulezita znalost o souCasném chodu procesu, aby se
podnikové procesy daly vylepsit. Aby bylo mozné pozadovaného zlepsSeni docilit, je
zapotiebi provést jisté Cinnosti, kterymi jsou napfiklad zkoumani procesd, jejich chovani
nebo zjistovani problému tykajicich se at’ uz kvality nebo produktivity procesi. Diky
vylepSenym procesim lze dosahnout lepsi efektivity, kvality, ¢i doby zpracovani procesu

podniku.

Autori Jeremy Eden a Terri Long (2015) zvolili jiny pohled na zlepSovani procesu, a
to z hlediska lidského faktoru. Zaméstnanci firmy dle autorti nemaji motivaci zdokonalovat
jiz zavedené postupy. Problém je na strané manazert, ktefi své zaméstnance dostatecné
nemotivuji. Uloha manazera viak také neni jednoducha zalezitost. ManaZefi i pres vydani
nejvétsiho mozného Usili Casto postradaji napady k vykonu své prace. Castym divodem
byva nejasna predstava o vlastni roli. To lze vSak vyfeSit pfidélenim novych funkci a

¢innosti, které predstavuji dopliujici tlohu stavajiciho pracovniho zatazeni.
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Zmény administrativnich procest je mozno rozdélit do tfi rozhodujicich skupin. Jako
prvni zména administrativnich procesu je takzvana , zakladni“. Piikladem muze byt fizeni
pfijimani zcela novych zaméstnanci, a to bezchybné a vcasn€. Pfidanou hodnotou této
zakladni zmény je napfiklad redukce Casové naroCnosti, jaka je kvalita daného procesu ci
pfistupnost dokumentii. Druha zména administrativnich procest je ,podstatna“. Jako
podstatna zména muze byt konkrétné zabezpeCeni procesu tvorby dokumentace platebni i
obchodni vzhledem ke klientim, kdy dualezita je opét bezchybnost zabezpecCeni procesu. Tato
zména muze vést k navySeni konkurenceschopnosti podniku. Tteti zména administrativnich
procesu se nazyva ,radikalni®, kde uz z nazvu lze vycitit, ze pijde o raznou a dikladnou
zménu. Prikladem radikalni zmény je zpracovani obéhu dokumentti do elektronické podoby
v organizaci a pfidanou hodnotou muze byt obmeéna architektury procesu. Aby vSak zména
v fizeni procesu byla co nejefektivnéjsi, je tfeba zaméfit se na pristup a odpovédnost, ktera
ma silny vliv na konkrétni rozhodnuti o typu zmény. Ekonomicky efekt se bezpochybné 1
pfes zcela vhodny navrh feSeni objevuje na strané nakladi i vynost. Pii zlepSovani
administrativnich procest lze brat v ivahu vnéjsiho zakaznika a vnitiniho zékaznika. U
vnéjsiho zakaznika jsou kliCové procesy doplnény administrativnimi procesy, muze tedy jit
o kvalitu obchodni korespondence nebo o dokumentovani dodavek sluzeb a vyrobku
podniku. Vnitini zakaznik je vlastné zaméstnanec, zde se hledi na ¢asovou usporu, usporu
nakladt, zjednodusSeni organizace nebo tempo pii zpracovavani dokumentt. Tedy kdyz je
zabezpecena kvalita administrativnich Cinnosti, je tak pfispivano také k efektivite (Zuzak a

spol., 2009).

Z pohledu Hammra (2000) je nutna schopnost noveé optimalizované procesy zvladat,
rozumét jim a seznamit s dal§imi acastniky. Pfed zlepSenim jistych procest je tieba provést
analyzu a vypocet pravdépodobnosti. Na zakladé téchto Cinnosti je pak mozné ocCekavat

urcité vysledky nové implementovaného procesu.

VylepSovat podnikové procesy je nezbytnou cCinnosti pro podnik, aby se dokazal
udrZet na trhu. UZ jen motivaci pro vylepseni procest podniku jsou zakaznici, které si podnik
chce udrzet. Dne$ni prostiedi je velice rozvinuté plné konkurence, co podnik jisté nechce je,
aby jeho zakaznik presel ke konkurenci, protoze nebylo vyhovéno jeho pozadavkim a
pranim. To je dostate¢ny divod, pro¢ klast diraz na zlepSovani podnikovych procest.

Vsechno ma vsak sviij Cas, a tak jsou procesy prubé€znym zpusobem a ptirozenym piistupem
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vylepSovany. K takovému prubéznému vylepSovani procesu existuji jisté pomocné kroky,
jez dokazou dovést k ,.cili“. Prvnim krokem je popsat soucasnou situaci procesu. Jak uz bylo
zminovano, specializované moderni programy si poradi s popisem soucasného procesu, a
tak dokazou zjednodusit zivot. Druhym krokem je, stanoveni sledované metriky, tedy
stanovit si zakladni ukazatele k méfeni, které se tykaji potieb zakazniki. U tfetiho kroku se
sleduje provoz procesu, tedy sleduji se jednotlivé situace, kde cilem je celkové zlepSit chod
procesu. Ctvrty krok je specializovan na méfeni provozu procesu a nasledovné v patém
kroku je navrhovano a implementovano zlepSeni. Nyni jsou zakladni kroky pribézného
zlepSovani procesu u konce. Nejedna se vSak o uplny konec, jista uskute¢néna reorganizace
v procesu musi byt zdokumentovana. Jedna se tedy o prubéznou, nekonecnou proceduru,

ktera viak zlepsuje proces podniku a dosahuje piirGstkového vylepseni (Repa, 2007).

2.5.1 Analyzy administrativnich procesu

Administrativnimi procesy jsou podporovany rozhodujici, ustfedni procesy. Posiluji
také optimalni a GCelny prabéh primarnich procest pro vnéjsiho a vnitiniho zakaznika, tedy
k jejich uzitku. Mlze se jednat o pfipad pfijimani nového zaméstnance, kdy tato situace je
vramci administrativy zabezpeCena. Je mnoho skuteCnosti, které je tfeba
v administrativnich procesech v organizaci fesit vzhledem k vykonnosti a systémovému
pfistupu. Moznost byt ucastnikem administrativnich procest v organizaci ma skoro kazdy
zamestnanec. Ti vstupuji do téchto procesti riznorodé a je nimi vyzadovana co nejrychlejsi
dostupnost k potfebnym dokumentim. Co se tyCe struktury a kvality administrativnich
procest, je nezbytnosti, aby byly stale dokola provéfované a aktualizované. To samé u
raznych zmén, at uz v pravnich normach ¢i smérmicich, je tfeba, aby byl kladen diraz na
prubézné a plynulé zapracovani téchto zmén do dokumentace vztahujicich se k témto
procesim v podniku. Kazda organizace ma jinak stanoven prabéh téchto procesu, proto je
tfeba pii vytvareni projektu administrativnich procesti dodrzovat a respektovat specificnost
podminek dané organizace. Kdyz uz jsou administrativni procesy kvalitné€ pfipraveny a
fizeny, organizace ma fadu oCekavani o jejich prabéhu. Predpoklada optimalnost priabéhu
procest, jez kladn€ podporuji kvalitu procesu fidiciho. K tomu se vazou racionalni a
zjednoduSovaci zmény procest. OCekava se také rychla dostupnost k podkladiim, jako jsou
formulare, tiskopisy, bézna dokumentace a tak podobné a k jejich informacim. A nakonec,
asi nejvetsim ocekavanim organizace je zlepSit pristup, aby navrhované zmény cilily ke

zvySovani efektivnosti té€chto procesi. Nizka efektivnost procesi muze spoCivat
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v komplikované dostupnosti dokumentl, které jsou pro fizeni Cinnosti v administrativé
dulezité. Tato komplikovanost ma za nasledek nezadouci ztratu Casu jak u zaméstnancti, tak
u manazert a ucinnost procesu je tim padem velmi nizka. Slozitost administrativnich
¢innosti a jejich pfipadna duplicita mize nasvédCovat nizkou uroven koordinace
v organizaci. Castym problémem je chybg&jici vyskyt administrativnich innosti v systémech
fizeni, a tak se tato problematika musi fesit individualn€. Nasleduje proto prace navic a
Casova narocnost. Jesté CastéjSim problémem v organizaci je Spatna informovanost mezi
zaméstnanci, ktefi nevyuzivaji moznost riznych aspektti administrativnich procesu.

Analyzovat se da jak Casova narocnost, tak naklady. U analyzy Casové naroCnosti je
posuzovana spotfeba Casu na jednotlivé operace. Tuto analyzu lze provadét metodou ptimou
nebo nepfimou. Pfima metoda zahrnuje vlastni snimky pofizované v prabéhu pracovniho
dne. Zaméstnanec si tedy zaznamenava, jak dlouho mu trva prace s administrativnimi
operacemi a kolik ¢asu pfi jeho Cinnosti ztratil a pro¢. Aby metoda byla uspésna, je zapotiebi,
aby tuto Cinnost vykonaval presvédCeny zaméstnanec, ktery veéfi v mozny pfinos této
analyzy. Nepfimou metodou se rozumi pozorovani druhou osobou. Jedna se o pozorovani

osoby bud’ ve formé soustavné ¢i momentkové (Zuzak a spol., 2009).

Analyzy procest slouzi k vyhodnoceni zpusobilosti soucasnych a planovanych
procest. Vysledky ziskané provedenim analyzy dokazi posoudit, zda noveé navrzeny proces
zustane efektivni i z dlouhodobého hlediska. Analyza obsahuje informativni nalezitosti
podstatné pro planovani, ale také tizeni kvality produktd. Dilezitou soucasti je neustalé
shromazd’ovani informaci a snaha vylepSovat procesy. Pro lepsi viditelnost je na misté

vytvaret graficka znazornéni (Nenadal a kol., 2008).

Nejvyuzivangjsi technikou pro analyzovani soucasného systému jsou rozhovory nebo
dotaznikové prizkumy. Pfidanou hodnotou rozhovort je osobni kontakt a §irsi prostor pro
vyjadfeni a nazory. Rozhovor lze roz¢lenit do strukturovanych ¢asti pro obdrzeni téch
nejhodnotnéjsich informaci. Prvni ¢ast zahrnuje totozné otazky, diky kterym Ize shromézdit
celou skalu nazori a zkusSenosti z urcité oblasti. V dalsi casti mohou byt kladeny otazky
s jistou volnosti pro dosazeni navrhu, jak zlepsit stavajici proces ¢i zavadét zcela novy.
Oproti rozhovoram, dotaznikové prizkumy obsahuji vymezen€jsi pohled na problematiku,

jez je zkoumana (Carda a Kunstova, 2003).

23



Dle Zuzaka a spol. (2009) je cilem analyzy nakladi dil¢ich administrativnich procest
odstranit prebytecné mnozstvi té€chto naklad az po optimalizaci vyuziti Casu zaméstnancu.
Podstatnou Cinnosti pro kliCové procesy organizace je posuzovat vztah v rozsahu nakladu,
at’ uz se jedna o naklady materialni ¢i pracovni ke kvalité piinosd, tedy napiiklad rychlost
ve vyfizovani riznych agend. Na zakladé vysledkt z provedené analyzy je ukazana moznost,
jak pribéh procesu zlepsit. To se poté promita do zdokonalovani procest a produktivity
jednotlivych procest ¢i do redukovani nakladi. Procesy je ale samoziejmé nutno

preprojektovat.

2.6 Metody zlepSujici kvalitu procesu

Pokud budou administrativni procesy peclivé stale sledovany a jejich kvality budou
zvySovany, odménou jsou jisté piinosy. Te&Sit se je mozno na Casty problém vétSiny
spoleCnosti, a to je uspora ¢asu, snizovani chyb, zvySovani produktivity, zakomponovani
internich znalosti, vyuziti novych piistupi a respektovani jak vnitiniho, tak vnéjsiho
zakaznika. K tomu, aby doslo k témto pfijemnym piinosim lze uplatnit jisté metody, kdy
kazda z nich ma své specifické poslani. Je nékolik metod, kterymi je mozno posoudit kvalitu

procesu (Zuzak a spol., 2009).

2.6.1 Metoda SIX SIGMA

Metoda SIX SIGMA se zabyva oblastmi, jako je fizeni procesu projektoveé, pouzivani
metod pro zlepSeni procest, ale i pro vnéjs§iho a vnitiniho zakaznika, nachazi prokazatelné

ptinosy a zabyva se stabilitou zkoumaného procesu (Zuzak a spol., 2009).

Autorka Alena Svozilova (2011) rozlisuje kvalitu v metodé Six Sigma na potencialni a
skute¢nou. Skute¢nou kvalitou je mySlen realny stav procesu, zatimco potencialni vyjadiuje
moznost dosahnuti zadané kvality. Pfinosem Six Sigmy je schopnost pomahat podniku

k levngjsim, rychlejsim a lepSim produktim, tudiz ve vysledku vylepsit jejich kvalitu.

Statistické nastroje tvoii zaklad pro metodu , Sesti sigma“, které slouzi ke zvySeni
efektivnosti a splnéni stanovenych cili. Uelem je, aby bylo dosazeno hospodarné prosperity
pro dodavatele, ale i zdkaznika. Cela metoda je procesem zalozenym na nekolika krocich,

konkrétné péti, modelu DMAIC (Dvortacek, 2005).
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Jaroslav Nenadal a kol. (2018) popisuji tuto metodu jako prospéSnou z hlediska
snizovani variabilniho chovani procesu. Divodem pro minimalizaci variabilnich vykyvi je
fakt — ¢im stabilnéjsi je samotny proces, tim je jeho pfidana hodnota vyssi.

2.6.2 Metoda DMADV

Metoda DMADYV obsahuje pét fazi, které na sebe postupné navazuji. Jedna se o faze:

Define -> Measure -> Analyze -> Design -> Verifiy

Tato metoda je vyuzivana pifi navrhovani nového produktu, ktery klade znacné
naroky v oblasti kvality. Dal§im ptipadem, kdy zvolit tuto metodu je bud’ neexistujici proces

nebo velice Spatné nastaveny proces, jez je tfeba dramaticky predélat (Svozilova, 2011).

Nazory Topfera a kolektivu (2008) se ztotoziuji s nazory autorky Aleny Svozilové,
kdy popisuji, Zze postup pti fazovani metody DMADYV je totozny, jako postup pii fazovani
metody DMAIC. Hlavnim rozdilem mezi t€émito metodami je, ze zde je zavadén zcela novy

proces ¢i jeho opravdu znatelna radikalni zména.

2.6.3 Metoda DMAIC

Podle Deminga metoda DMAIC vychazi z cyklu PDCA (Topfer a kolektiv, 2008).
Plan -> Do -> Check -> Act
Dle autorky Aleny Svozilové (2011) se jedna o jednu z nejznaméjsich vylepSovacich
metod projekti, ktera vychazi z rozsahlého balicku nastroji Six Sigma. Pojem DMAIC je
anglicka zkratka, kdy kazdé pocatecni pismeno ma specificky vyznam, cil a logiku.

Jednotlivé faze cyklu ve svém originalnim jazyce zni nasledovné:

Define -> Measure -> Analyze -> Improve -> Control
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Na nasledujicim schématu je zobrazen cyklus metody DMAIC v Ceském znéni

(Svozilova, 2011).

Definovani Megreni
Rizeni Analyza
\ ZlepSovani

Obrdzek 3: Zdakladni cyklus DMAIC, Svozilovd, 2011, upraveno autorkou

Proces metody zacina spolupraci personalniho tymu, kdy se vymezi problém, ktery je
tfeba vyftesit. Pokud je jiz zndm dany problém, nastava Cas na postupné zatrazeni problému
do jednotlivych fazi zminéné metody. Po vyuziti vSech péti krokt nastava vyfeseni problému
a cely proces konci vylepSenim procesu. Zjednodusené, definuje se problém, aplikuje se

metoda DMAIC, ktera dokaze problém vyfesit a cely proces tak vylepSit (Shankar, 2009).

DMAIC
Problem|:> process I:>Solutlon

Team Problem DHMHAHI HC Process
improves

Obrdzek 4: Proces metody DMAIC, Shankar, 2009

2.6.3.1 D — Define

D — Define
V prvni fadé je tfeba proniknout do daného problému, co nejvice ho pochopit a

nasledné urcit mnozstvi cill, které je tfeba naplnit pro zna¢né vylepSeni procesu.
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Faze definovani lze rozdélit do tii kroku:
1. Vymezit problém, definovat problém a definovat cile
Definovat cile projektu Ize z mnoha pohledd. Pfedmétem muze byt, jak ma byt
rozsahly, jeho jasna role a odpoveédnost, struktura tykajici se akéniho planu a komunikacnich
potfeb. Pro vymezeni problému je tfeba se pozastavit nad potfebami podnikatelskymi a
potfebami zakaznik(i zahrnutych v procesu. Také se shromazdi, analyzuje a poté popisi
potteby podniku a zaroven se formuluje mira zadani. Soucasti vymezeni problému a jeho

definice je dokumentace aktualniho chodu procesu a vypracovani procesni mapy a diagramu.

2. Stanovit rozsah daného projektu
Problémové oblasti procesu musi byt dostate¢né pojmenovany spolu s piinosy, které
jsou na konci projektu oCekavany. Pro stanoveni rozsahu daného projektu se popise
konkrétni obtiz a zamér pro jeho feSeni. Nyni uz je jen tfeba odhadnout jisté pfinosy, at’ uz
finan¢ni ¢i jakékoli jiné. Typickym nastrojem pro urceni problému je takzvany ,Kano
model“. Vyuzit se daji také analyzy urcujici kvalitu prioritizacni matice nebo nashromazdéni

jistych vzorka méreni.

3. Sestavit plan daného projektu

V tomto kroku se jiz vypracovavaji navrhy metod a postupt, které budou v projektu
vyuzivany. Zvolenou metodou muze byt metoda DMAIC nebo Lean pii vyuZiti
kratkodobych pfistupt. Pii sestavovani planu daného projektu je tfeba hledét i na rizika,
ktera se mohou objevit. V ramci projektu se musi vyhledat vhodni kandidati pro projektové
role, identifikovat, kdo procesy vlastni a identifikovat jednotlivé Cleny ve zlepSovatelskych
tymech spolu s procesnimi Sampiony. K sestaveni planu urcitého projektu se poji vytvoreni
casového rozvrhu a dulezitych milniki. Nastrojem pro sestaveni planu je rtizna skala analyz:
zajmové skupiny, pfipravenost pracovnich zdrojl, rizika daného projektu, plan daného
projektu, zakladact listina i projektovy management.

Nejdulezit€jsi pro celou fazi definovani tedy je prozkoumat soucasny proces a zjistit
divod prekazky, ktery je mozno jednoznatné vymezit. Jsou znamy hned tfi strategické
urovné ohledné ciltl firmy. Strategicka troven nejvyssi cili na vérnost zakaznikd, podil na
trhu, jez se postupné navySuje, investiCni navratnost, ale 1 na co nejvétsi pohodlnost
zamestnancu. U operativni strategické Grovné stfedni se nejcastéji objevuje zameér tykajici

se efektivity procest ve spojeni trzni poptavky ¢i stiednédobych ukola s firemnimi plany.
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Ve strategické urovni nejnizsi jsou cile orientovany na razné zlepSovatelské podnéty, tim
mohou byt mysleny projekty s cilem zmirnit poty zavad v daném objemu vyroby nebo
napiiklad navysit intenzitu prace v urcitém useku. Definovat jasné cile je nejobtiznéjsi
ulohou mnoha manazert ¢i ostatnich lidi a neni tomu divu. Je velice obtizné vystihnout
divod Spatného chodu podniku, kdyz jsou znamy pouze obecné pojmy, jako je nizka
vykonnosti ¢i nepfizniva jakost. Stanoveny cil musi byt co nejvice definovany s co
nejvys$§im mnozstvim informaci, tudiz, pokud bude cilem firmy zredukovat objem
pohledavek jako celek, cil neni povazovan za spravné definovany. Tudiz 1 pfi spravném
postupu pouziti metody nemuze byt z hlediska Six Sigmy stanoveny cil zcela naplnén. Za
dostate¢né charakterizované zadani je povazovana naptiklad ,, redukce objemu neuhrazenych
faktur o 20 procent, jez jsou jeden mésic po splatnosti“. Zde uz se jedna o lépe definovany
cil, kterému lze 1épe porozumét a prizpasobit k nému jednotlivé metodické kroky a nastroje.
Pro rekapitulaci spravného definovani cili je tfeba porozuméni dané problematiky,
podrobného a srozumitelného popisu zadani, patficného rozsahu projektu a predpokladi

vyuzitych metod (Svozilova, 2011).

Nazory autora Shankara (2009) a autorky Svozilové (2011) se v ramci prvniho kroku
definovani v této metod¢ shoduji. Faze Define zacina identifikaci problému, ktery vyzaduje
feSeni. VEtSina problému v operacni stran€ organizace je spojena s procesem nebo souborem
¢innosti. Fraze ,,projekt zlepSeni procesu” a ,,projekt feSeni problému“ mohou byt zaménény,
jelikoz jejich vyznam je totozny. Organizace nemusi byt nutné obtizna, aby bylo mozné
vyuzit metodiku DMAIC. Muze byt zvolen projekt Cisté za ucCelem nepretrzitého zlepSovani

a konkurenceschopnosti na trhu.

2.6.3.2 M — Measure

Po fazi definovani nasleduje faze méfeni, bez které se metoda DMAIC také neobejde.
Pfi méfeni je tfeba znat potrebné udaje o soucasném chodu procesu a mit nastaven jasny cil.
Diky jistym méfitkim je mozno pozorovat vyvoj projektu véetné s cili, jez byly stanoveny
ve fazi Define. Vysledovat je zde nutno, jaké Cinitelé negativné ovliviiuji proces a proc je

vykonnost spolu s kvalitou nedostacujici.

Presny postup faze Measure je tedy nasledujici. Po zahdjeni této faze nasleduje

zdokumentovani souc¢asného procesu a jeho pochopeni. Pro ujasnéni a lepsi zorientovani je
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mozno sestavit takzvany , Diagram procesniho toku“. Na vytvofeny diagram navazuje
oznacCeni mist, ktera jsou problematicka. V pfipadé, ze jsou oznaCend mista jednoduchého
typu, problém muze byt vyfeSen pomoci metody Kaizen a nasleduje kontrolovaci faze.
Naopak v ptipade€, kdy problém procesu je zavaznéjsi, je tieba postupovat vice kroky. Zde
je namisté proverit soucasné systémy meéfeni a uvédomit si jejich moznosti. Poté se kvalita
systému vyhodnoti, navrhne se jeji zlepSeni a vytvoti se plan pro méfeni. Nyni se shromazdi
udaje ohledné méfeni, ptipadné se provedou Upravy, dale se provede méfeni a jeho vysledek
se zaznamena. Nakonec se stanovi parametry vykonu. Pro navrh systému méfeni mohou byt
vyuzity histogramy, vzorkovani, plany sbéru, analyzy kvality a navrhy meéficich systému

(Svozilova, 2011).

Utelem faze méfeni je shromazdovat zakladni informace o procesu, které byly
identifikovany v predchozi fazi a pottebuji jisté vylepSeni. Zakladni informace o procesu je
tfeba znat k lepSimu pochopeni chodu procesu. V této fazi se nabizi vytvoreni procesni mapy

soucasného stavu. Je pak snadnéjsi zjistit problémové misto v procesu (Shankar, 2009).

Jedna se o proces pievodu ucinnosti spolu s ucelnosti navrhovanych a uskutecnénych
operaci na Cisla. Pojem , méfitko” a , metrika“ nejsou synonymy, a proto nesmi byt
zameénéna. , Méfitkem* se mysli parametr, jez je vyuzivan pro kvantifikaci operaci. Naopak
,metrika“ predstavuje vymezeni zabéru, sdéleni, tedy obsahu, a také rlznych slozek
vykonnostnich meéfeni. Kvantifikovand data se poté daji interpretovat a analyzovat
v kvalitativni formé. Pfikladem vykonnostniho méfeni maze byt objektivita ¢i subjektivita,
finan¢ni ¢i nefinan¢ni vykonnost nebo konkrétnost ¢i nejasnost. Méfeni muaze poté slouzit
pro kontrolu, odménovani, fizeni nebo zdokonalovani vetné vyuziti maximalniho usili

(Dvoracek, 2005).

2.6.3.3 A - Analyze

Ugelem této faze je 1épe pochopit pii¢inu chyby v procesu. Pro odhalovani pfi¢in jsou
vyuzivany statistické nastroje, jako je zkouska hypotézy, korekce a regrese nebo analyza
rozmanitosti (ANOVA). Vyuzitim téchto nastroji 1ze ziskat informace, zda vstupni nastroj,
kterym je ur€itd zmeéna, ma vyznamny vliv na vystup. Pokud vysledek analyzy bude
signalizovat ,,Zzadna zména“, pak to znamena pokracovat v provadéni testa i nadale, dokud

nebude zaznamenana vyznamna zmeéna (Shankar, 2009).
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V predchozich postupech bylo tieba shromézdit co nejvice informaci. V nasledujici fazi
Analyze dojde k vyhodnoceni nasbiranych idaju a zjisténi faktort, jez odlisuji skutecny stav
od stavu cilového, ktery byl stanoven v prvni fazi. K odhaleni pfiin jsou vyuzivany razné
napomocné nastroje, ty mohou byt statistické, matematické nebo grafické. DalSim pfinosem
této faze je ujasnéni, jestli je naskytnuty problém nahodny nebo neustale opakujici se.
Snadn¢j§im zpusobem pro odhalovani divodu prekazek je vyuziti grafického nastroje
diagram, slozitéj§im zpisobem jsou pak grafické nastroje pro rozptyly a trendy. Pokud se
naskytnou néjakeé jevy, jako pochybné, je tieba zaostfit pozornost prave témto jevam. Situace
muize byt feSena povolanim zkuSenych odbornikd a vyvolani diskuse. Doporu¢enym
postupem je tymova spoluprace, ktera spolecné vytvoti graficky diagram a hovoti metodou
dotazovaci a brainstormingu, muaze tak dojit k vicero vzacnym napadiim a poznatkim. Pro
ovéfeni hypotéz 1ze vyuziti statistické metody. Je potieba znat rozsah poctu méfeni, aby bylo
mozné spolehlivé prohlasit hypotézu za ovéfenou. Nejpouzivan€jSimi statistickymi
metodami jsou: smérodatna odchylka, pramér ¢i pocet zavad v jednotce produkce.
Vysledkem jsou kvantifikovana data. Typickym nastrojem pro zavéry analyz jsou korelacni
analyzy, analyzy odchylek (ANOVA), ovéfovani hypotéz ¢i rizné navrhy experimentu a

matematické metody spolu se simulaci (Svozilova, 2011).

2.6.3.4 I-Improve

Nyni nastava Cas na fazi, jez zlepSuje parametry a eliminuje vzniklé zavady procesu.
Je zde prostor pro kreativni navrhy technologickych zmén, zcela nové postupy, reorganizaci
prace a dalsi navrhy pro vyfeSeni nezadoucich probléml v procesu. Nasleduje zvoleni té
nepiiznivéjsi varianty, kterd ma pomoci splnit zlepSovatelsky cil firmy. Pfi modelovani
procest je vhodné vyuzivat diagramy spolu s diskusemi. V této chvili je jiz jasné misto, které
pottebuje zvySenou pozornost pro upravy v daném sméru. V tomto piipadée je vhodné vyuzit
fazi “Pét S“, ktera zahrnuje tfidéni, skladovani, uklid, standardizaci a udrzovani poradku.
Jedna se o typicky nastroj zvany Lean. Déle v této fazi je mozné pouzit matematickou funkci
a pomoci znalosti daného problému snizit jeho rozsah, nejlépe vSak zcela eliminovat tento
rozsah. Pokud bylo potfeba vyuzit statistické metody pro vytvoreni minéni o eventualnich
pfi€inach, tak byly jiz eliminovany v pfedchozim kroku. Pfesnéji vyfazeny byly ty, jez okoli
nabizelo jako zarucené vychodisko, v testech se vSak ale ukazaly, jako klamavé ¢i neucinné.

V pfipadé nutnosti novych naméti na feSeni je na misté vratit se k osvédCenému
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brainstormingu. Zvolené varianty mohou byt posileny studiemi ¢i zkouskami. Tato Cinnost
zvysi zaruCenost, ze vysledné vybrané doporuceni je ta nejlepsi nabizena varianta. To vSak
neni snadné, existuje fada kvalitnich navrha a nemusi byt vhodny zadny z nich. Procesy jsou
obecné velice komplikované. Je tedy tfeba vzdy najit tu nejlepsi variantu z navrhovanych
moznosti a hledét na co nejvyssi efektivitu. Brat ohled je potieba také na nakladnost spolu
s ucinnosti implementace zmény. Dobrym postupem rozhodné neni vybér skvostného fesent,
které stoji nekonecné vycCerpavajici usili a prostfedky a v kratké dobé je vSe vraceno do

ptvodnich koleji (Svozilova, 2011).

Autor Shankar (2009) pfipomina, ze koncem piedchozi faze mél byt proces zcela
pochopen, aby bylo mozno pokraovat touto vylepSovaci fazi. Regrese poskytuje pohled do
vztahi, ANOVA identifikuje, které vstupni faktory jsou vyznamné a hypotézy sdéluji
informace, zda jisté tuSeni bylo spravné nebo ne. Nyni je prostor vzit vSechny tyto znalosti

a modelovat proces z hlediska vstupi a vystupt a vyfesit nezadouci problém v procesu.

2.6.3.5 C—Control

Tato faze je téz nazyvana fazi “fizeni“ a navazuje na predchozi implementované
zmeény procesu. Naplni této faze je ovéfeni, jak moc je zavedené opatfeni stabilni. K tomu
jsou vyuzivany matematické a statistické metody. V tuto dobu je tieba zajistit, aby se cela
prace po mesicich ¢i tydnech nerozplynula, tedy, aby byly vysledky projektu udrzovany.
Mezi vlastnosti fizeni procest patii samoucici se systém a spravné nastaveni rovnovahy typt
meéteni. Co se tyCe nejpouzivanéj§i a zarovenl nejjednodussi metody, tak ta zni jasné:
predchazet problémim a zajistit procesy proti moznym chybam. Zminéné predchazeni
problémim se da zajistit kontrolnimi seznamy ¢i tabulkami nebo Skolenimi o pravidlech
(muze se jednat o pravidla bezpe€nostni ¢i produkcni). Existuje vSak i dalsi osvédCené
metody, jako je napfiklad normalizace procesi v podobé dokumentovani pracovnich
procedur. Jedna se o popsana pravidla jednoduchym, pochopitelnym zptsobem, tykajici se
vykonu dil¢ich casti procesu. Z takto jednoduSe popsanych pravidel je tedy jasné, jaké
nalezitosti je tfeba dodrzovat, jak a za jakych podminek postupovat a jakym smérem se
ubirat. Detaily by zde mély byt v pfiméfeném mnozstvi, mohly by totiz pisobit negativnim
zpusobem a odrazovat od uzivani té€chto pravidel s postupy. Ustalenou procedurou by mél

tedy byt souhrn pravidel a postupi s pfiméfenym mnozstvim detaild a dostateCnymi
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informacemi. Podstatnou Casti této faze je aktualizovani plant fizeni procesu. Vyjadiuje co,
kdy, jak a kym bude provedeno méfeni a kontroly, tudiz, kdo je za tyto ¢innosti odpovédny.
Dale se jedna o zpusob hodnoceni vysledkd, predavani a pripadnou dal§i optimalizaci
vykonu. Aby byl kontrolni systém efektivné funkcni, je tieba vypracovat patficné analytické

a komunika¢ni nastroje (Svozilova, 2011).

Nyni nastava posledni faze vylepSovaci metody. Autor ptripodobiiuje metodu DMAIC
k pacientovi v nemocnici. Pacient musi projit n€kolika fazemi, nez je jeho zdravotni stav
vylepSen a dobfe nastaven. V tomto ptipadé by lékar ve fazi definovani popsal zdravotni
stav a problémy, které pacient zaziva. Poté by 1ékar ud€lal rizné testy, jako jsou krevni testy,
EKG a tak dale, jez pfedstavuje fazi méfeni. Fazi analyzovani by v tomto piipadé bylo
predepsani 1ékd pacientovi a domluveni terminu nav§tévy. Ctvrtym krokem vylepsovani by
byly pii navstévach provadény testy, aby zajistili ¢i potvrdili, ze 1€k ma kladné ucinky a
diagnodza je tak spravna. Posledni fazi by byla kontrola. I kdyz se zdravotni stav pacienta
zlepSyje, je tfeba znovu udélat testy, aby byly zajistény vSechny vitalni funkce a byly
stabilni. Pak je pacient konecné propustén a vyléCen. Stejné tak je tfeba v této fazi vénovat

pozornost kontrole, aby byla zaji§téna stabilita vylepSeni (Shankar, 2009).
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3 Predstaveni firmy

Firma STROS - Sedlcanské strojirny, a.s. je akciovou spolecnosti, kde statutarnim
organem je predstavenstvo, jez je slozeno z nékolika ¢lenti. Pfedstavenstvo ma pravomoc
jmenovat vykonného feditele do funkce, jehoz tlohou je spolecnost fidit. Firma plisobi na
trhu jiz od roku 1960 a méa tak rozmanitou historii s mnoha zkuSenostmi. Jeji sidlo se nachazi
v jihovychodni ¢asti okresu Pfibram, presnéji v mesté Sedlcany. Akciova spole¢nost byla
zalozena dle Zakladatelské listiny dvanactého dubna roku 2000 a jeji zapis do Obchodniho
rejstiiku je veden urCitou spisovou znackou u rejstfikového soudu v Praze. Co se tyCe
predmétu ¢innosti firmy, zabyva se strojirenskou vyrobou mnoha stroju, kde jsou zahrnuty
mechanické pohony. Vyrabéna jsou zde zdvihaci zatizeni, kde je poskytnuta sluzba montaze,
raznych oprav a diky dlouhodobé ¢innosti firmy plné zkuSenosti jsou zdokonaleny zkousky
a revize u vyhrazenych zdvihacich zafizeni. Zdvihaci zafizeni, tedy hlavni produkt firmy
nabizi vyrobu nakladnich vytaht, osobo-nakladnich vytaht, pracovnich plosin, zavésnych
lavek a atypické stabilni vytahy. Firma nabizi i sluzbu, kde si stroje l1ze v pijcovné bez
problému pronajmout. Dalsi véci, na kterém si firma zaklada je, aby jeji produkty byly
kvalitni a spolehlivé, a proto kazdy druh stroje musi projit jistou certifikaci, ktera jiz sama
vypovida o své kvalité. Spolenost viak nenabizi své produkty a sluzby pouze v Ceské
republice, nabizi je po celém svété. Jiz dnes se muze pysnit svym dilem vytvofenym v
zahranic¢i na zemi Spojenych stati americkych, konkrétnéji ve staté Florida, New York a
Georgie. Dale byly produkty spolu se sluzbami zminéné firmy vyuzity v dalSich zemich,

jako je Rusko, Anglie, Francie, Spané&lsko a Norsko.

3.1.1 Ridici struktura spoleénosti STROS — Sedl¢anské strojirny, a.s.

Nasledujici schéma predstavuje fidici strukturu spole¢nosti. Dle stanov piedstavenstva
je do funkce fizeni spoleCnosti jmenovan vykonny feditel. Dale jsou povéfeni odpovédni
vedouci pracovnici, ktefi fidi pfislusné zakladni organizac¢ni jednotky. V Cele kazdé
organizacni jednotky stoji piislusny feditel useku, ktery ma povinnost informovat

vykonného feditele spolecnosti o dulezitych skutecnostech.
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Obrazek 5: Ridici struktura spolecnosti, organizacni rad, 2016, viastni zpracovani

3.1.1.1 Ekonomicky tsek

V této Casti bude pozornost vénovana jednomu z mnoha useki zvolené firmy,

konkrétné se jedna o usek ekonomicky, ktery ma na starosti ekonomicky feditel. Pod

finan¢ni Gctarnou se nachazi pokladna s fakturaci, mzdova uctarna a provozni uctarna.

Ekonomicky
reditel

Pokladni a
fakturantka

Mzdova ucetni

Provozni ucetni

Obrazek 6: Schéma ekonomického useku, viastni zpracovdni

34



Finan¢ni G¢tarna ma za ukol spravovat agendu pohledavek a zavazku, ale i agendu
finan¢nich uctd. Na starost ma také evidenci investicniho hmotného majetku a jejich
predpisy musi zohledniovat ze dvou stran, a to ze strany ucetni a danové. Dalsi povinnosti
finan¢ni uctarny je vypracovat fadu daniovych pfiznani, jako je ptiznani z ptidané hodnoty,
pfiznani k dani z nemovitych véci, ale 1 vypracovani dané silni¢ni ¢i spotiebni. Zpracovavat

statistické vykazy a urCitou cast finan¢niho planu patfi také k jejim mnoha tkolam.

Pokladna a fakturace, ve zkratce ,POK*“ ma na starost, jak uz je jasné z nazvu,
zajiStovat pokladni Cinnosti. Obstarava spravu cestovnich pfikazt, drobného a nehmotného
investi¢niho majetku. Podle predanych dokladu také provadi zactovani vnitropodnikovych

vykoni.

Mzdova uctarna se zabyva ucetni evidenci, zabezpecCuje nezbytné doklady pro
spravnost a presnost jistych uCetnich operaci a jinych zavazkd viaci pracovnikim. Dale
zajistuje mzdové podklady pro nasledujici praci s nimi. Provadi evidenci piijma, srazek a
evidenci socialniho i zdravotniho pojis§téni zaméstnancti. Dale se vénuje vypoc¢tu mezd spolu
s vypoctem dani ze mzdy, likvidaci davek zdravotniho i nemocenského pojisténi a vlastné
srazek jakéhokoli druhu. Jelikoz je mzdova uctarna velice propojena s pracovniky, mé na
starost také kontrolni ¢innost. Pfesnéji vykonava dohled nad odpracovanou dobou
zaméstnancu. V posledni fadé€ se vénuje vytvareni statistickych vykazi, které se vztahuji na

pracovniky ve firmé.

Provozni uctarna shromazd’uje potiebné podklady pro zpracovani mezd, jedna se o
tvorbu tzv. dochazkovych listki. Mzdova ucetni vychazi zdopfedu pfipravenych,
zpracovanych podkladii od provozni ucetni. Provozni ucetni se tedy postara o pfipravu
vypoctu jednicovych mezd a stanoveni odmén pro pracovniky vyroby, které odpovidaji
platnym predpisim a instrukcim od mzdové ucCtarny. Dohlizi na jejich spravnost a
nasledovné zajistuje, aby byly vCas predany k dal§imu zpracovani. Provozni ucetni dale
vykonava kontrolu spravnosti a Uplnosti vysledki vypracovanych mezd jednotlivych

pracovnikd, pfipadné zpracovava opravné doklady.
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3.2 Dokumentace

Jako kazda spolecnost, i firma STROS — Sedl¢anské strojirny, a.s. si vede strategickou
dokumentaci a veSkeré informace shromazduje. Mezi dokumentované informace patii
dokumenty z oblasti kvality, fidici dokumentace systému managementu kvality ve zkratce
»SMK*, externi dokumentace a v posledni fadé zaznamy. Do oblasti kvality je fazena
,Politika a cile kvality” a ,,Strategie a rozvoj firmy*. Strategické dokumentované informace
tykajici se kvality jsou vyjadieny vedenim spoleCnosti a predstavuji smér a zamér ve smyslu
pusobeni firmy vzhledem ke kvalité. Vrcholovym dokumentem v systému managementu
kvality je takzvana ,Pfirucka kvality”“. Na tento manual kvality navazuje organizacni
smérnice a fady. Posledni fidici dokumentaci SMK jsou rtizné naplné prace, které podrobné
stanovuji Cinnosti k ur€itému procesu. Jsou zde obsazeny zkuSebni, kontrolni i pracovni
navody, postupy prace a pokyny. Dokumentace externi je takova dokumentace, ktera ma
znacny vliv na Cinnosti ve spoleCnosti, ale uvniti podniku se vSak nevytvari. Externi
dokumentaci jsou napfiklad pravni predpisy, kam patii fada zakont, riznych vyhlasek a
nafizeni. Technické normy jsou také dilezitou soucasti dokumentace, muze se jednat at’ uz
o tuzemské nebo zahrani¢ni normy, které podnik pouziva ke specifickym cinnostem.
Existuje vsak také dokumentace zakaznika, kde jsou zahrnuty podklady k vyrobe, riznorodé
vykresy a postupy. Poslednim druhem dokumentu jsou zaznamy, které se mohou vyskytovat
v podobé papirové a dnes uz i v ¢astecné elektronické. Zaznam slouzi jako osvédceni, ze

existuje shoda s pozadavky ,,SMK* v této spolecnosti.

32.1 Rizeni dokumentace

Dokumenty nezbytné pro systém managementu kvality jsou fizeny, a to nasledovné.
ZabezpecCuji prezkoumavani spolu s aktualizaci a schvalovanim dokumentt. Je zde
stanoveno, jakym zpisobem se budou provadét prubézné zmeny a pravidelné revize veskeré
dokumentace. Nutné je vSak také zajistit dostupnost platnych dokumentd, at’ uz v papirové
¢i elektronické formé, aby byly na urcitém pracovisti, tedy v misté, kde jsou pouzivany.
Dokumenty musi mit povahu snadné Citelnou, identifikovatelnou a dohledatelnou, pokud se
jedna o dokumenty pavodu vnéjsiho, je opét nutna jejich identifikovatelnost, a navic fizeni
eventualni distribuce. Firma pracuje se stanovenym postupem pro fizeni urcitych
dokumentaci. Muze se jednat o postup, dle kterého dojde k ovéreni platnosti dokladu pred
jeho uzitim, dale existuje postup, jez poskytuje ochranu ptfed znehodnocenim ¢i zneuzitim

dokladu nebo postup, ktery slouzi k ukladani, stahovani nebo skartaci dokumentd. Jako
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dulezity dokument je povazovan také zaznam. Tato firma vede zaznam v potfebném rozméru
a jisté pfiméfenosti k charakteru Cinnosti firmy. Kazdy zaznam musi obsahovat urcité udaje,
diky kterym mohou byt snadno identifikovany, ke kazdému zadznamu je piifazeno ur¢ité ¢islo

a nazev.

3.3 Analyza soucasného stavu v podniku

Autorka se zucCastnila domluvené schizky sfteditelem ekonomického useku,
inzenyrem Milanem Skorpou a s vedouci tohoto iseku, Alenou Chlastakovou jako piisedici.
Rozhovor probihal v prazdné kancelafi ekonomického feditele, ktery byl laskavy a udélal si
na autorku cas. Interwiev probihalo, dle ziskanych znalosti z literarni Casti, podle autora
Dvoracka (2005) druhym typem rozhovoru, tedy pevné stanovenymi otazkami. Kdy autorka
méla jiz dopfedu piipravené dotazy, ale presto nechavala jistou volnost v konverzaci.
Odpovédi a napady tak mohly byt Siroce rozvijeny. Ekonomicky feditel zodpovédél vsechny
dotazy, byl mily a napomocny. Autorka tak méla Sanci vyslechnout si rizné déni ve firmé,

aktualni 1 minulé, a Iépe tak nahlédla do situace podniku.

3.3.1 Rozhovor s ekonomickym reditelem

1. Jaky je podle Vas vyznam ekonomického useku?

Ekonomicky usek eviduje veskeré procesy ve firmé a zaznamenava je do ucetnictvi
a ostatnich evidenci. Patii sem rizné dalsi useky, jako je financni G¢tarna, pokladna spolu s
fakturacemi, mzdy a provozni uctarna. Stézejnim prvkem v tomto useku je ucetnictvi. Jedna
se o finan¢ni informacni soustavu podniku, kdy se veskeré informace jiz od zasobovani,
prodeje, nedokoncené vyroby a tak dale eviduji a zaznamenavaji. Ekonomicky tisek ma tedy
na starosti zajistit vérny obraz hospodareni firmy, k cemuz slouzi tcetnictvi, jako takové.
Ulohou ekonomického tseku je podavat pravdivé informace statu, veskerym institucim, jako
je finan¢ni Ufad, sprava socialniho zabezpeCeni a tak dale, no a samozifejmée dale vedeni
spoleCnosti, a predevsim majiteli spolecnosti. Na konecnych vystupech se podili danovy
poradce a také auditorka s jejim koneénym zhodnocenim — jak firma funguje. Ekonomicky
feditel kromeé vySe uvedenych analyz a vystupt pouziva tzv. nadstavby pro management,
aby manazefi, feditel, pfedstavenstvo firmy 1 majitelé véd¢li, jak se hospodafi a jaka ma byt
dalsi strategie firmy. Toto neni jiz soucasti legislativné povinného a zverejnovaného

vykaznictvi a zprav.
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2. Co je naplni Vasi prace?

Ekonomicky feditel zareagoval nasledovné: ,Mam dvé ty naplné, fidit finance,
kontrolovat a dbat na spravnost vSech véci, protoze kontrola, to je véc §éfa. Konkrétné s
ucetnictvim se pfiznam, prakticky nepracuji, protoze to je véc ucetnich, ti tomu rozumi a
védi, jak co zauctovat®.

Do naplné prace jednoznacné patfi priority plateb dle strategie firmy a objemu v K¢,
dale sledovani nejdulezitéjSich pohledavek a zavazka v ramci dodavatelsko-odbératelskych
vztaht 1 bankovnich instituci. Dalsi soucasti prace jsou investice a dotace firmy. Nedilnou
soucasti prace je 1 prace s ménovymi operacemi. 95% produkce tvoti vyvoz, a proto je nutné
umet s timto pracovat.

Jako vystupy pro management a predstavenstvo firmy pouziva ekonomicky feditel
tzv. manazerské nadstavby. Autorka cituje: ,,Muj vystup je, ze zde z toho mam manazerskou
nadstavbu, mam prehled o uctech, o hospodareni v jednotlivych mésicich a porovnavam je.
K tomu mam i rizné vlastni zpracované tabulky, jako jsou napfiklad pramérné vydélky,
produktivita prace, rezijni vystupy, zasoby, podil mezd na vykonech, podil materialu na
vykonech a dalsi vypocty, které v UcCetni zavérce nenajdete. Pro mé jsou dosti dilezité
jednotlivé vysledky, jak se v roce chovaji jednotlivé mésice, jednotlivé roky*.

Praci ekonomického feditele neni tedy jen informovat spolupracovniky, kontrolovat,

informovat vedeni, ale dat 1 podnéty pro zlepSeni, zefektivnéni.

3. Jaké jsou nedostatky stavajiciho procesu?

Jako primarni nedostatek je rozhodné€ vniman lidsky faktor, kdy nektefi zaméstnanci
nedbaji na nafizeni nebo nedodrzuji nékteré postupy. Tim je zptsobeno, Ze nejsou kompletni
podklady a napf. Ucetni pak musi oslovovat dané zaméstnance a zadat je o dodani a
kompletaci dokladu, které ke své praci potiebuje. Nékdy musi zadat i jejich nadtizené, aby
se k dané véci vyjadrili a dany postup schvalili. Zde je na prvni pohled patrny nedostatek v
procesu workflow. UrcCit€ sem patfi i vydaje na cestovni naklady, kde je dalezité mit
k vyplaceni spravné a v€asné doklady. Obcas zaméstnanci néco v¢as nedodali nebo ztratili.
O néco zavaznéjsi jsou pracovni cesty do zahrani¢i, kde zaméstnanci napt. i v fadech tydnu
a provadéji montaze a servisy. Pokud k jednotlivym vydajim nenapisi ihned poznamku,
¢eho se to tyka, tak je pak velmi obtizné dohledavat tyto informace (doklady maji napf.

v arabsting). Dal§im problémem byly zminény tzv. mzdové listky, které by firma idealné
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chtéla distribuovat elektronicky, nicméné zejména délnické profese stim maji problém.
Casto neumi pracovat s PC, se zadavanim hesel a praci se systémem.
Celkové vySe zminéné nedostatky by bylo vhodné odstranit digitalizaci. Na tomto jiz

vedeni pracuje a mimo jiné zavadéji a zdokonaluji IT systémy.

4. Co byste zlepsil na funkénosti dosavadniho systému?
systém s ucetnictvim v elektronické podobé. Tedy jednotny systém, ktery propoji
celopodnikové systémy, a nejen ekonomické oddéleni bude mit aktudlni data na jednom

misté a tim se zjednodusi prace v celé firmé.

5. Napada Vas vylepSeni z pohledu uzivatelského komfortu?

Reakce ekonomického fteditele: , UrCit€ napadd, jelikoz nas systém ucetnictvi jiz
neodpovidal modernim metodam, byl zastaraly. Takze tento rok implementujeme nové
finan¢éni ucetnictvi do naSeho systému a mame asi 4 firmy, mezi kterymi se nyni
rozhodujeme. V zafi jej zaCneme implementovat na lepSi obsluznost, prehlednost,
propojitelnost a konecné sestavy v potfebném formatu®. V loniském roce firma zavedla
systém pro dlouhodoby hmotny majetek. Pro kratkodoby hmotny majetek firma zadny
systém nema, drobny majetek si eviduji pouze v excelové tabulce a majetek maji oznaceny

Stitky. Tudiz 1 zde je prostor pro zlepSeni, jednotnost systému.

6. Je uzivatelské prostredi v IT systémech, které pouzivate jednotné?
Autorka cituje: ,,Ne, upln€ jednotné bohuzel neni. Na tuto problematiku se musime

zamerit®.

7. Jakym zpusobem jsou ve firmé sdileny informace?
Informace jsou v podniku sdileny novou moderni postu, je vyuzivan Microsoft systém
spolu s kalendafem, kde jsou viditelné jednotlivé schiizky, porady vedeni, porady inovace
vyrobku, kontroly nebo zakazkové komise, které hodnoti zakazky a hospodateni firmy. Je

tedy zfejmé, ze firma pro sdileni informaci vyuziva pfedné elektronickou komunikaci.
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8. Jaké procesy v podniku pouzivate?

Ve spolecnosti je vyuzivan systém mailové komunikace, systém porad, DMS systém —
sprava nékterych dokumentd v elektronické podobé, ale také workflow a rizné kontrolni
mechanismy k dodrzovani pracovnich postupi. Cilem je mit vSe piehledné, a to
v elektronické podobé a co nejdfive zcela opustit papirovou formu napii¢ oddélenimi. Od
plné digitalni podoby si firma slibuje i mnohem jednodus§i procesy monitoringu a

controllingu, ale také ekologictéjsi pristup k ptirodé.

9. Jak je u Vas zavadéna strategie, s kym to reSite?

Kratkodobé strategie jsou piipravovany na kazdy rok. Sejdou se veSkera odd¢leni firmy,
kde manazefi predstavi své zpravy a cile. Kazdy $éf si svij cil pak vyvési ve své kancelafi,
aby jej mél na oCich. Je to psychologicky krok, ktery pomaha ke splnéni jednotlivych cilt.
Dale ptipravuji 1 sttednédobé a dlouhodobé cile a strategie, jak jich dosahnout. Na poradach
si jednotlivi manazefi cile svého oddéleni predstavi a vzajemné projednaji. Muze dojit i

k dil¢im Gpravam a inspiracim.

3.3.2 Nazor zaméstnancu

Zaméstnancum ekonomického tseku bylo polozeno nekolik klicovych otazek pevného
neboli uzavieného typu. Jedna se o rozdéleni rozhovoru do nekolika typt dle autora Jifiho

Dvoracka (2005), jez popsal ve své knize.

1. Ocenili byste potFebna data ke své praci v jednotném systému?

2. Mate v soucasné dobé k dispozici vSechna potirebna data k vykonu své prace

jednoduse a rychle?

3. Miyslite si, Ze 1ze zaménit papirovou formu za elektronickou?
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-

Otazka ¢. 1 3

2

Otazka ¢. 2 3 2

Otazka ¢. 3 4 1

Tabulka 1: Reakce zaméstnancii, vlastni zpracovani

Vyse znazorneéna tabulka zobrazuje pocet odpoveédi péti zucastnénych zaméstnancu.
Na pevné formulované otazky byl pracovnikim umoznén vybér ze dvou odpovédi,
konkrétné §lo o moznosti odpovedi ,,Ano” ¢i ,,Ne“. Jednalo se o rychlejsi formu rozhovoru,
kterym se autorka snazila ziskat informace od zameéstnanct, a pfitom uspofit jejich Cas
k vykonu prace. Uzavienym typem rozhovoru bylo zjisténo, ze vétSina zameéstnancu by
ocenila jednotny systém ke své praci. Ve stejném poméru 3:2 bylo zjisténo, Ze vétSina
pracovniki nema v soucasné dobé vSechna potiebna data jednoduchym a rychlym
zpusobem. Vyrazna zména v poctu odpovédi byla spatiena u tieti otazky, kde bylo Ctyfmi
zameéstnanci zvoleno ,,Ano”, jako odpovéd’. Tito zaméstnanci jsou ndzoru, zZe je mozné
zameénit papirovou formu dokumentace za elektronickou. Jeden je vSak nazoru, ze az na

vyjimky potfebuje ke své praci pouzivat i fyzickou dokumentaci.
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3.4 Aplikace metody DMAIC

Na zaklad¢ analyzy soucasného stavu v podniku a ziskani znalosti z teoretické casti
prace bylo mozné zvolit pfislusnou metodu. Metoda DMAIC je vyuzivana v pripadé

nedostatkt nebo chyb v soucasném procesu, a proto byla také autorkou zvolena.

3.4.1 Define

Prvnim krokem metody DMAIC je definovat souCasny administrativni proces
v podniku, proniknout do problému, a nakonec urcit cile, jejichz splnéni povede k vylepSeni
procesu. Aby byl soucasny stav podniku co nejlépe definovan, byl svolan cely ekonomicky
usek, ekonomicky feditel, hlavni ucetni, podkladni spolu s fakturantkou, mzdova ucetni a
provozni ucetni. Schizka byla provedena metodou dotazovani, brainstormingu a nasledné
argumentace, diky které bylo mozné proniknout do aktualniho chodu procest v ramci
ekonomického useku. Kdyz byl soucCasny administrativni proces zminéného useku
definovan, nasledovalo stanoveni jeho cild. Cilem spoleCnosti je samoziejmé opakované
zlepSovat veskeré procesy a tim dosahovat efektivnéjSich vysledkd. Proto se také snazi
preventivné piedchazet chybam v procesu. Konkrétnim primarnim cilem ekonomického
useku tedy je, propojeni soucasného evidencniho softwaru s ucetnictvim v elektronické
podobé. Dil¢im cilem je uspora ¢asu zameéstnanct, a predev§im vedouci useku, ktera ma na
starosti UCtovani jistych operaci a cely proces zakoncuje. DalSim dil¢im cilem je
jednoduchost a aplnost podkladi v jednotném systému, dale pak uspora nakladi na tisk

spolu s ohledem na zivotni prostiedi.

342 Measure

Po fazi definovani, kde byl pfedstaven souc¢asny administrativni proces a stanoven
hlavni a vedlejsi cil, nasleduje faze méfeni. V této fazi byla postupné nashromazdéna
potiebna data souvisejici s jiz stanovenym cilem podniku. Pro pochopeni a hlubsi proniknuti

do soucCasného procesu byla autorkou sestavena nasledujici schémata.
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osobni predani
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evidence dokumenta
do systému

Obrazek 7: Proces evidence dokumentit v ekonomickém useku, vlastni zpracovani

V této fazi je tedy zcela namisté vytvorit schéma procesu, ktery je sledovan. V tomto ptipadé

se jedna o proces evidence dokumenti v ekonomickém useku.

Soucasny proces zacind zaevidovanim pisemnosti do knihy doslé posty, nasleduje
osobni doruceni pisemnych dokumentt jednotlivym vedoucim Gtvarim a poté jsou osobné
predany jednotlivé dokumenty jednotlivym referatim. Proces pokraCuje zaevidovanim
pisemnosti do systému a jejich oCislovanim (napftiklad faktrury doslé), dalsim krokem je
vytisténi likvidacniho listu a opét fyzické predani ostatnim usekim k vécné kontrole.
V predposlednim kroku je ostatnimi useky provedena kontrola spolu s podpisem
likvida€niho listu. Nyni nastavd prace konkrétné hlavni ucetni, vedouci ekonomického

useku, aby zauctovala tcetni pripady.

To vSak ale neni jednoduché, proto bude v dal§im schématu vénovana pozornost

pouze hlavni ucetni a jeji praci.
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Obrazek 8: Soucasny proces hlavni uicetni v ekonomickém uiseku, vilastni zpracovdni

Jak jiz bylo feCeno, po provedeni vécné kontroly ostatnich tsekd a podpisu
likvidacniho listu, nasleduje prace ucetni. Aktualni proces probiha nasledovné. Z divodu
nejednotného systému je nutnosti hlavni ucetni nahlizet nejprve do prvniho systému, kde si
vezme cCast dulezitych podklada pro svoji praci, nasleduje nahled do druhého systému, kde
je opét tieba vybirat dané podklady k vykonu prace. Proces vSak ale stale nekon¢i. Vétsinou
je v této fazi stale nedostatek kompletnich podkladi, a proto musi hlavni Géetni osobné
obihat dalsi oddéleni v ekonomickém tseku, kdy se dotazuje zamé&stnancl a shani chybéjici
udaje potiebné k provedeni zatactovani piipadd. Poté, co jsou po dlouhodobém procesu
opatfeny a shromazdény potfebné materidly pro vykon prace, je provedeno zauctovani

operaci a proces konc¢i zarazenim faktur do Sanonu.

Z prvniho schématu je tedy patrné, ze z divodu neuplné digitalizace dokumenta je
treba tisknout velké mnozstvi pisemnosti. To jiz znaci naroCnost prace s tiskem, jeji
nakladovost a zbytecné zdlouhavou a naro¢nou cCinnost, kdy je navic tfeba vlozit fyzické
listy do systému. Jedna se o neefektivni nakladani s Casem zaméstnancu, ktefi musi osobné

obchazet jednotlivé referaty a useky a predavat dané dokumenty.
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Z druhého schématu je viditelny problém v nejednotnosti systémua. Kdy hlavni
ucetni, ktera zakoncCuje tento proces by méla pracovat rychle a efektivné, aby byly jisté
¢innosti v€asné vykonany. Autorka méla pii rozhovoru s ekonomickym feditelem moznost
klast otazky také hlavni GiCetni v ramci schiizky ekonomického tseku. Zde byl pak popsan
jeji pohled na soucasny proces prace vcetné specifikace problému. Pani Alena Chlastakova,
vedouci ekonomického useku se na schiizce shodla spolu s feditelem, i zaméstnanci, ze
zasadni problém je v nejednotnosti systému. Vedouci useku je soucasné hlavni tcetni, ktera
musi nahliZzet do dvou systému, které jsou vSak nedostacujici a musi tedy shromazd’ovat
potiebna data ke své praci z ostatnich uctaren a od pfislusnych zaméstnanci. Nejvetsim
problémem tedy je zdlouhavost procesu od ziskani vSech potfebnych podkladi po orientaci
v nékolika systémech, aby mohla dokoncit svoji praci, tedy zauctovat ucetni piipady. Pro
tuto problematiku byla autorkou vytvofena tabulka, jez zobrazuje zminéné nedostatky

procesu spolu s dobou jejich trvani.

Prace s 1. systémem 1 minuta

Prace s 2. systémem 2 minuty 15 sekund
Shanéni dalSich
podkladu

Celkem 10 minut 15 sekund

7 minut

Tabulka 2: Priimérnd doba stravend kompletaci dat hlavni ucetni, viastni monitoring

Jak jiz bylo feceno, prace hlavni Ucetni je zdrzovana zminénymi tfemi aspekty.
Autorka méla moznost monitorovat Cas straveny shanénim potiebnych podkladii v kancelari
hlavni uCetni. Z vySe uvedené tabulky je zfejmé, Ze travit primérné 7 minut ¢asu shanénim
materiald po firmé k vykonu jedné ucetni operace neni zrovna efektivni &innost. Casto se
hlavni ucetni nepovedlo narazit na zaméstnance, od kterych potiebovala jisté doklady, a tak
musela ¢ekat na jejich navrat. Nemohla tak po delsi dobu vykonavat svoji praci, tedy

zaucCtovat ucetni operace.

343 Analyze

Ulohou ve fazi Analyze je zjistit pficinu chyby ve sledovaném procesu. Diky
pochopeni procesu a sestaveni pomocnych schémat ve fazi ,,Méfeni jsou ziskana data
dostatec¢na pro definovani a analyzovani prekazky soucasného chodu procesu. Jedna se tedy

o Casovou naro¢nost predevsim hlavni ucetni a ostatnich zaméstnanct, nakladovost na tisk,
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konkrétné€ doplriovani papirti, vymeéna toneru, spotieba elektrické energie, a predevsim se
jedna o ekologicky neSetrnou manipulaci k ptirodé. V nasledujicim grafu je vyobrazen

proces, jez zdrzuje praci zaméstnancu, predevsim hlavni acetni.

Proces pred zauctovanim operaci

o5
= 7 min
s
E A
B 7
=%
= 6
5 5
g 4
= R 2min15s
o R PN
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>
£ 1
1751
8 0
()

Prace s podklady

B Prace s 1. systtmem M Prace s 2. systtmem B Shanéni dalSich podkladu

Obrazek 9: Proces pred zauctovanim operacti, vilastni zpracovani

Graf slouzi k rychlému a jasnému pochopeni problematiky procesu. Na zaklade
sloupcového grafického znazornéni jsou spatfeny znatelné rozdily ve vyskach sloupcd,
jejichz hodnoty se odviji od doby stravené hlavni Ucetni kompletaci vSech nezbytnych
dokumentt. Kazdy jednotlivy sloupec nese urCity vyznam, dohromady vSak tvofi celek,
ktery je nutny k praci s podklady. Je také ziejmé, ze kazdé nahlédnuti do systému stoji
zameéstnance Cas, nejvetsi problém vsak predstavuje nejvyssi sloupec, ktery se tyka fyzickeé
navs§tévy kompetentnich pracovniki ve firmé€ pro =ziskani chybgjicich podkladu

k naslednému vykonu prace.

344 Improve

Utelem vylepsovaci faze Improve je nahradit soutasny nedostateény proces novym,
vylepSenym procesem, ktery jiz bude v podniku vyhovujici a jisté nedostatky budou
odstranény. Jako navrh nového, vylepSeného procesu slouzi nové vytvorena nasledujici

schémata.
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Obrazek 10: Zdokonaleny proces evidence dokumentit digitalizaci, vlastni zpracovani

Ve fazi Improve, tedy zlepSovaci fazi je autorkou vytvoreno nové, vylepSené schéma
evidence dokumenti v ekonomickém useku. Jedna se o vylepSeni procesu pomoci
digitalizace, uspory Casu zaméstnancil i vedoucich pracovniki, ale také o tisporu nakladi na
tisk. Kromé téchto vyhod je zde navic dulezita uspora papird, kdy zivotni prostiedi tuto

zmenu zajisté oceni.

Zavedenim elektronické evidence bude proces probihat rychleji, efektivnéji a
mens$im poctem pracovnich operaci. Dokumenty budou nyni naskenovany. Po tomto kroku
budou dokumenty rozeslany vedoucim utvartm v elektronické podobs&. Utetni si zobrazi
fakturu a jednotlivé polozky spravné roztiidi, at uz se jedna o material, sluzby, investice i
jiné polozky. V tomto okamziku nastava preposlani jiz rozfazenych faktur z predeslého
kroku, opét elektronickym zptsobem, a to k vécné kontrole jednotlivym usekim. Jednotlivé
useky tedy provedou vécnou kontrolu a elektronicky odsouhlasi a potvrdi. Poslednim
postupem tohoto procesu je opét prace hlavni Ucetni, jejiz Cinnosti cely tento proces konci,

viz. obrazek 11.
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Obrazek 11: Zdokonaleny proces hlavni ucetni, vlastni zpracovani

Ve vySe uvedeném schématu je znazornén vylepSeny proces hlavni ucetni pusobici
v ekonomickém useku firmy. Prace hlavni ucetni a dalSich zameéstnanct je osvobozena a o
nékolik zdlouhavych a vycCerpavajicich krokd. Jiz neni tfeba nahlizet do dvou systému a tazat
se jednotlivych personalnich pracovniku, ¢i neodkladné jinde shanét podklady pro danou
pracovni Cinnost. Standardizaci téchto systémua odpadaji tyto naro¢né a zdrzujici aspekty.
Predevsim se jedna o znatelnou usporu Casu, konkrétn€ z hlediska lidskych faktora a fyzické

pochiizky po firme, dale pak zajisté jednoduchost a rychlost v jednotném systému.

Nyni je tedy proces hlavni ucetni nasledujici. Po provedeni vécné kontroly ostatnimi
useky a potvrzenim elektronickym podpisem nastava zjednodusSend prace ucetni. Staci
pracovat pouze s jednotnym systémem, ktery jiz obsahuje vSechna potiebna a lehce dostupna

data k provedeni zauctovani danych operaci. Timto krokem je cely proces u konce.

V nize vypracovaném grafu je zobrazen efektivnéjsi proces tykajici se standardizace
systému. Nové navrzeni procesu predstavuje zna¢nou usporu Casu hlavni ucetni, ktera
prumérné na jednu operaci stravi 10 minut a 15 sekund hledanim pfislusnych dat ve dvou

systémech a osobné navstévuje zaméstnance za ucelem ziskani chybéjicich podklada.
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Zavedenim jednotného systému, tedy propojenim soucasného systému s ucetnictvim
v elektronické podobé se prace hlavni Gcetni snizi 0 9 minut a 35 sekund na jednu ucetni

operaci.

Vylepseny proces pied zauctovanim operaci
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Obrazek 12: VylepSeny proces pred zatctovanim operact, vlastni zpracovani

3.4.5 Control

Posledni fazi metody DMAIC je Control, tedy kontrola implementovaného
vylepsuyjiciho procesu. Kontrola slouzi k vyhodnoceni chodu nového procesu, zda funguje
takovym zpusobem, jakym bylo pozadovano. Nové zavedeny proces musi byt vSak sledovan
v del§im casovém useku, aby byl zaji§t<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>