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Uvod

V soucasné dobé je jednim z hlavnich cilt vétSiny podnik( dosahnout co nejvétsi
prosperity a zesileni konkurenceschopnosti spolec¢nosti. To spociva i mimo jiné ve
zvySeni efektivity prace a pracovnich vykonu. At uz se jedna o pracovni vykony ve
vyrobni €i nevyrobni oblasti. VétSina podniki se zaméfuje na zdokonalovani
a zefektiviiovani pouze jedné z t&chto oblasti a to vyrobni. Casto se ale zapomina
na procesy nevyrobni, které jsou velmi dilezitou, ale opomijenou Casti chodu
celého podniku a bez kterych by vyrobni procesy nemohly plnohodnotné fungovat.
V téchto procesech dochazi k riznym druhdm plytvani, které ovliviuji vykonnost
podniku. Je proto zapotiebi se této problematice vénovat a plytvani eliminovat.

Jednim ze zplsobu feSeni a zefektivnéni prace je standardizace.

Hlavnim cilem bakalarské prace je realizace transparentniho a zjednoduseného
pristupu k vyuzivanym dokumentdm ve SKODA AUTO a.s. v oddéleni Rizeni
projektd nakupu. V tomto oddéleni jsem vykonavala svoji povinnou praxi. V ramci
praxe jsem dostala nabidku pracovat na projektu, ktery byl vytvofen za ucelem
zvySeni efektivnosti prace v utvaru. Tento projekt spocival ve sjednoceni
a usporadani vyuzivané dokumentace. Své poznatky a zku$enosti bych chtéla

zurocit ve své bakalarské praci.

K uskute¢néni zaméru, pro ktery byl projekt vytvofen, jsem vyuZila metodu
standardizace, ktera pfispiva keliminaci plytvani, jak ve vyrobnich, tak

i Vv nevyrobnich procesech.

V teoretické Casti je pfiblizen pojem standardizace, jeho vyuZiti a pfinosy ve
vyrobnich procesech. Dale se zde nachazi Cast, ktera se zaméfuje na nevyrobni
oblast podniku. Jsou v ni popsany administrativni procesy, druhy plytvani v této
oblasti a jejich nasledné odstranéni. Jelikoz je prakticka ¢ast z prostfedi nakupu, je

tomuto odveétvi vénovan zaveér teoretické Casti prace.

V praktické ¢asti je provedena analyza sou€asného stavu vyuzivané dokumentace
v utvaru a nasledné vyhodnoceni analyzy, na zakladé které byla provedena
standardizace vybranych dokumentd. Po procesu standardizace byl vytvoren
jednoduchy pfistup ke vzniklym dokumentim a tim se pfispélo ke zvySeni

efektivnosti prace a eliminace plytvani v utvaru.



1 Standardizace

Standardizace je vSeobecné velmi znamy pojem. Standardizaci se obecné rozumi
systematicky vybér sméfujici k unifikaci a ufelné a promyslené stabilizaci
potencialnich verzi feSeni. Podle Tomka a Vavrové (2000, s. 107) je tfeba
standardizaci chapat jako ,,k dynamice pfihlizejici, ale systematicky proces
vybéru, sjednocovani a ucelné stabilizace jednotlivych variant feSeni, postupd,
vstupnich prvkd a jejich kombinaci, jakoz i vystupnich prvku, €innosti a informaci
v procesu fizeni firmy nebo vjeho dil€ich Castech.“ Standardizace je proces
unifikace pomoci vytvafeni standardu. Tento proces vede ke kompatibilitg,
spolupraci, opakovatelnosti a harmonizaci v kvalité vyroby. Standardizace ma za
cil pokles rGznorodosti a nahodnosti v fizeném procesu, zejména ve vyrobé,
ale i vnevyrobnim odvétvi. Dale také zaruCeni jednoznacnosti interpretace

pfijatych prvkd, rozhodnuti a pFistupa.

Standardizace jako zasada, ktera vede k redukci neucelné riznorodosti v ramci
podniku, se mize pokladat za negativni ve vztahu k pojmum, které vystihuji tvofivy
pristup a flexibilitu. Protipdlem ke standardizaci bude zejména u tohoto
negativniho pojeti kreativita a pfizplsobivost, pfiznivcem a stoupencem
standardizace lze shledavat kontinuitu. Vychodiskem hledani funkéni rovnovahy
mezi protiklady, které se zde vyskytuji, mulOze predstavovat vztah
standardizace — kreativita. Neomezena kreativita nemlze byt zadna z tvarc€ich
cinnosti, kazda aktivita ma spojitost s pfedchozi i s dalSi, coz vyZaduje pozvolnou
adaptaci v8ech faktord. Roli standardizace je zde uklidnéni se s pouzitim
pFiznivych podnétd k transformacim. Standardizace jako proces je zde v souladu
s pozadovanym aktualizacnim klimatem, rozmachem vyvoje a vyzkumu. Toto
dynamické plsobeni je nutno chapat jako Ccinitel nepfetrzité inovace,
zdokonalovani a aktualizace standardizace. Z hlediska ¢asového, tak i vécného
predstavuje standardizace usmérfiovani, vnitini zorganizovani vlastniho procesu
a sjednoceni. Vysledky fizeného procesu lze posuzovat a jednoznaéné analyzovat
a sam o0 sobé se stava velmi prehlednym. Principem je zde zaméfeni na
perspektivni, skuteCna a ekonomicka feSeni. Obdobné je to u vztahu
prizpasobivost — kontinuita. Trzni zaméfeni orientovana na naroky zakazniku,

fizena inovativnimi  postupy a trendy technologickymi, technickymi



a spoleCensko-ekonomickymi, pozaduji zna¢nou pfizpUsobivost. Méla by se vSak
brat v potaz urcita kontinuita, kterou si zada charakteristicky zakaznicky segment.
Jedna se o image produktl a odliSeni se od konkurence pomoci postupl

a materiall. (Tomek, Vavrova, 2014)

Corporate Identity

Jak ve vyrobé, tak i v administrativé zalezi na vzhledu, odliSeni se a rozpoznani od
konkurence. Podstatnou roli tedy hraje prvni dojem, na ktery vétSina lidi da,
esteticka a pocitova stranka. Na jedineCnosti spoleCnosti se vyznamné podili
Corporate Identity, zkracené CIl. Tento anglicky vyraz se v Cesku preklada jako
firemni styl. Pfedstavuje komplexni pojmenovani pro souhrn pravidel, ktera
stanovuji jak vnéjsi pocinani, chovani a pusobeni firmy na své okoli a zakazniky,
tak i vnitini vztahy ve firmé, které se tykaji zaméstnancu, fizeni a odménovani
a systému komunikace. Spole¢nost ma urcité charakteristické vlastnosti, zplsoby
a rysy prezentace, které organizaci stmeluji a zaroven ji odliSuji od jiné. Mezi
systémovost a komplexnost, jedine€nost, originalita, specific¢nost, stabilita, prestiz,
ztotoznéni se spolupracovniky a zaméstnanci a pfedevsim diky Cl se zefektiviiuje
a urychluje veskera komunikace a s ni spojena i propagace firmy. Proto je v zajmu
kazdé spoleCnosti, ktera to s podnikem mysli vazné, mit kvalitni Corporate
Identity. Prvky firemniho stylu maji na sebe vzajemny vliv. Mezi hlavni prostfedky

Cl se fadi firemni design, firemni komunikace a firemni kultura.

Firemni design - anglickym vyrazem se tento prostfedek nazyva corporate
design. Firemni design zachycuje podstatu vizualni identity firmy. Diky nému
a jeho prvkim se firma pozna a zaroven se odlisi od firem ostatnich. Vizualni
hodnoty firemniho designu se v komunikaci pouzivaji uvnitf, ale pfedevSim vné
firmy. Setkat se mlzeme také s oznacenim jednotny vizualni styl. Pod timto
pojmem se skryva grafickd uprava nazvu firmy, jeho loga a prezentace. Dale si
pod timto nazvem muzeme pfedstavit firemni barvy, letacky, potisky automobild,
vizitky, uniformy a rizné propagacni programy a samoziejmé sem patfi i webové
stranky. (Svoboda, 2003)

Firemni komunikace - firemni komunikace neboli corporate communication,

zahrnuje veskeré prostfedky, které zprostfedkovavaji komunikaci, jak s vnéjSim,

10



tak i svnitfnim prostfedim spoleCnosti a zpusoby chovani, kterymi se firma
prezentuje a néco o sobé vypovida. Cilem firemni komunikace je vhodné osloveni
cilovych skupin takovym zpUisobem, aby zpétna vazba na firmu byla pozitivni a tim

se komunikace firmy stala velmi podstatnou a neoddélitelnou €asti firemni identity.

Firemni kultura - corporate culture zahrnuje charakter firmy, atmosféru a ovzdusi,
zivot uvnitf firmy, ktery ovliviuje chovani a mysleni pracovnikd. Jde
0 zameéstnanecké vztahy, rGzné ritualy a zvyklosti, které se ve spoleCnosti

vyuzivaji. (Vysekalova, 2009)

1.1 Klasifikace standardizace

Zasadni vyznam, jinymi slovy jevovy vysledek promyslené a ucelné standardizace,

je zpUsoben zejména nasledujicimi znaky (Tomek, Vavrova, 2014):
ZuZzeni — volba jedné z nékolika moznych verzi.

Optimalizace — vybér nejvhodnéjsi varianty, jenz z velké Casti obsahuje zadana

data a zodpovédnosti.

ZjednoduSeni — znamena vyhledavani jednoduché varianty, jenz povede

k minimalizaci obtiznych metod a procesu.

Komplexnost — obsazeni vSech spoijitosti od vstupniho materialu, napfi¢ metody
jeho pfipraveni a uprav, planovani a revize vyroby kone¢nych produktu po jejich

nalezitou interni skladbu atp.

Dulezitost, jez je analyzované standardizaci pfisuzovana, narokuje, aby firma
provadéla v celém postupu standardizace — co se tyCe vlastni organizace
i metodiky — nasledujici podminky, které stanovuji jeji poc€inani v urcité Cinnosti
(Tomek, Vavrova, 2014):

Exaktnost — nebo-li pfesnost. Jedna se o individualni vysledky (standardy), které

se nevytvari jen na zakladé zkuSenosti, opakovatelnosti €i odhadu, ale podstata

spociva predevsim v konkrétnich ekonomickych hodnocenich, porovnani atp.

Zavaznost — jednou ureny standard je pro celou spoleénost po Cas své
pusobnosti ,,zakonem“. Coz znamena, Ze urlené standardy musi dodrzovat

vSichni ¢lenové firmy.
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Pruznost — standardy se musi proménlivé kontrolovat a je zapotfebi stale
pozorovat vyvoj technologii, materialt, zafizeni a strojd, popfipadé pozadavky

klientll, a standardy podniku tomu modifikovat a pfizpusobovat.

Planovitost — zavadéni standardl ve firmé musi byt organizované fizeno. Nemuze
zpusobovat zmatek a nesmi probihat s nezadoucimi dopady na pfipravy vyroby,

praci pracovniku vyroby, administrativé a jinde.

Ekonomicka efektivnost — pfedeslé atributy musi zabezpecit, aby uréeny standard

poskytoval firmé zaru€eni ekonomické efektivnosti.

Principem spravného vyuZziti standardizace je zejména zaméfeni na perspektivni,
realna ekonomicka feSeni, podnicena ustavicnym marketingovym vyzkumem, kam
mimo jiné patfi i vyzkum nakupniho trhu a také evaluaci vlastnich slabych
a silnych stranek v porovnani s konkurenci. Velice podstatnou slozkou komplexné

pojaté standardizace je také analyza pasobeni globalizace trhu.

Stavebnicovost vyrobniho procesu je mimofadnym smérem standardizace. Tento
smér se podstatné podili na feSeni nesouladid mezi pozZadavky vyroby
a marketingu. Stavebnicovost prostupuje mezi vSemi fazemi technické pfipravy
vyroby. Toto feSeni poskytuje ruznorodé kombinace veSkerych prvku
standardizace. Diky tomu se finalni produkt dokaze pfizplsobovat pozadavkim
a narokim zakaznika a prfanim trhu. Pfi soudobém vyvoji, ktery zfetelné
naznacuje komponenty individualniho marketingu, je zminéné vychodisko jednim
z hlavnich faktor vyvoje tzv. vztahového marketingu. V pojeti samotné firmy pak
pfinasi zasadni posun ve zintenziviiovani produktivity prace a s tim souvisejici

redukovani nakladd na vyrobu. (Tomek, Vavrova, 2000)

Efektivni standardizace pozaduje, aby individualni standardy byly disledkem
komplexniho FeSeni. Uspofadani navzajem spjatych norem, limitd, vztahua,
znaceni, normativil atd., dava moznost, aby byla efektivné pouzivana v dilCich
sférach fizeni podniku. Komplexni standardizace obsahuje souhrn ve$kerych
cinnosti a opatreni, které sméfuji k tomu, aby hlavni Cinitelé vyrobniho postupu
a veskeré aktivity rodici se v mezich tohoto procesu byly vymezeny na funkéni
miru a dodrzovaly vzajemné souvislosti. Pfestoze je standardizace napojena na

rlznorodé oblasti fizeni, je mozno ji posuzovat pouze jako pomérné izolovanou
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¢innost. Jedna se napriklad o kooperaci béhem vytvafeni normativi a norem,

jejich spravé a aktualizaci v ramci vSech odbornych utvard firmy.

Pro objasnéni této myslenky je predlozena nasledujici tabulka s jednotlivymi

fazemi standardizace a uvedenim primarnich vyuzivanych standardi a okruhu

jejich vyuziti. (Tomek, Vavrova, 2014)

Tab. 1 Faze komplexni standardizace

Faze standardizace

Typické normativy

Oblast vyuziti

Standardizace vystupnich prvki
vyrobniho procesu

= déditnost konstrukci

= stavebnicovée rfeSeni

Vyzkum! wvoj, konstrukce, technologie,
planovan wyroby, nabidkove fizeni,
kalkukace

Standardizace v&cnych vstupnich
prvkd vyrobniho procesu

> materialovy standard

= standard nastroji naradi a pfipravkd

Vyzkum! wvoj, konstrukce, technologie,
wyroba, nakup, investice, kalkulace,
nabidkové fizeni

Standardizace fidiciho procesu

= grganizacni a fidici fady organizace

> metodické pakyny

Management a fizeni pracovnici na viech
vertikalnich i harizontalnich drovnich

premén ve vyrobnim procesu

Standardizace &innosti a zplsobi |-

= pracovni postupy

= kontrolni, zkuSebni postupy

Konstrukce, technologie, wyroba,
nastrojarna, logistika, fizeni jakosti,
operativni fizeni vyroby, nabidkové fizeni,
mzdy, planovani pracovniki, kvalifikace
pracovnikd

a vyuziti wyrobnich Einiteld

Standardizace vztah( ve spotfebé |-

= normy casu prace

d energie

= normy kapacit

Konstrukce, technologie, planovani,
wyroby a nakupu, planovani poctu
pracovnikl, mzdy, motivace a stimulace

= velikost vyrobnich davek

Konstrukce, technologie, operativni

Standardizace kombinaci pfi
operativnim fizeni wyroby

planovani wyroby a nakupu, operativni
evidence vyroby, logistika

= standardni plan prace link

Zdroj: Vlastni zpracovani dle (Tomek, Vavrova, 2014)

1.1.1 Popis fazi komplexni standardizace

Vysledkem komplexni standardizace jsou standardy fizeni vyroby. Zminovana
komplexni standardizace obsahuje souhrn vSech Cinnosti a opatfeni, které sméruji
k tomu, aby jak vesSkeré Cinnosti vznikajici v procesu vyroby, tak zakladni Cinitelé
vyrobniho procesu byli ur€eni na ucelny rozmér. Jednotlivé okruhy standardizace
jsou pomeérné separovanymi Cinnostmi, nebot’ vyrobni proces buduje mezi nimi

nutné souvislosti. (Tomek, Vavrova, 2000)

Vrcholem procesu standardizace je standardizace vystupnich prvkl vyrobniho
procesu. Vnitfini u¢elné normovani a stabilizovani je vychodiskem pro uplatnéni

vstupnich komponentl a nalezitych postupu.
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DalSi z fazi je standardizace vécnych vstupnich prvka. Podstatou tohoto kroku
je vhodna volba faktorl vyrobniho procesu odpovidajici sou¢asnym znalostem
nakupniho trhu, technickych feSeni a pozadavkim uspornosti. Dobrym pfikladem
je materidlovy standard, diky kterému dochazi ke sniZzovani nakladi béhem
nakupu materialu (nakup ve vétSim mnozZstvi, bonusy, rabaty), coz zahrnuje
i naklady na skladovani a dopravu a také poskytuje budovani trvalejSich vztahu

s dodavateli.

Zakladnim stavebnim kamenem pro budovani neformalnich i formalnich vztah
kooperace, vztahl podfizenosti a nadfizenosti, pfidélenych pravomoci
a odpovédnosti v rozhodovani na dil€ich urovnich fizeného procesu je
standardizace ridiciho procesu. S pfechodem na jakékoli podoby organizace,
od liniového pFes funk&ni, tymové az procesni organizacni struktury, se smysl

a dulezitost u tohoto stadia standardizace neztraci.

Vychodisko pro nasledné faze standardizace, v pfipadé, Ze jde o vztahy
prostorového, vécného a Casového usporadani vyrobniho postupu a sestavy
vystupnich prvkli a o spotfebu Cinitell, zaruCuje standardizace c¢innosti
a zpusobl premén ve vyrobnim procesu. Analyza kompletniho procesu je
predpokladem pro efektivni uréeni svych vyrobnich postupl. Tato analyza musi
vést kvolbé a provéfeni nejucinnéjSiho potencialniho zplsobu vykonavani
netechnologickych a technologickych operaci. Prosazuji se tu riznorodé techniky

studia prace. Nasledkem je pak standardizovany postup.

Limity spotieby dil€ich faktor( procesu stanovi dal$i z fazi zvana standardizace
vztahli ve spotiebé a vyuziti vyrobnich ¢initelti presné takovym zpusobem,
jakym to dovoluji jejich nynéjsSi standardy, kvalifikace pracovnikl, aplikované
technologie atp. Vyuziva se zde spousta metod pokusné a propoctove
analytickych nebo tfeba také i metody porovnavaci, v€etné expertnich odhadu.

Pouziti je v evidenci, v planovani apod.

Stavebnimi kameny operativniho planovani vyroby, popfipadé i nakupu a odbytu
jsou predstavovany standardy operativniho Fizeni vyroby. Davaji moznost
vytvofit pfedstavy o zorganizovani a fizeni vyvoji vyrobniho procesu a to jak z

¢asového, vécného, tak i z prostorového hlediska. Zaroven také pomahaji rychle
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analyzovat obménujici se stav a objektivné reagovat odldvodné&nymi rozhodnutimi.
(Tomek, Vavrova, 2014)

1.1.2 Vyuziti a pfinosy standardu

Standardy jsou soubory pravidel, priorit, postupu a pfedpisu, které jsou vytvofené
vedenim a urCeny pro vSechny zasadni operace a pouzivané jako smeérnice, které

zprostiedkovavaji uspésné vykonani prace vSech zaméstnancu. (Imai, 2004)

VyuZiti jednotlivych standardu je v oblastech planovani zdroju a nakladu, zasahuje
i do motivace a stimulace pracovnikl, zveda uroven rozhodovani a také je
impulsem k inovacim a novinkam dle zasady, Zze k inovacim a zlepSenim vede

neduvéra, ktera plyne z podezieni vdeho co ma vymezenou platnost.

Postoj ke komplexni standardizaci je zapotfebi, aby byl i objektem permanentniho
komplexniho hodnoceni. Aby se predeslo situaci, kdy dojde ke znehodnoceni
vyznamu standardizace, je nutné stale drzet pozitivni stabilitu a zvySujici se
dynamiku v rovnovaze. Jedna se o velice citlivé manazerské rozhodovani. Neni
mozné umoznit prachod jen novym tvaréim napadim a smeérim, bez toho,
aby nebylo pouzivano jakési kontinuity stavajicich systémua organizace &i fizeni
apod. Proces standardizace se nesmi dostat do nesouladu s podporou rozmachu
vyzkumu, vyvoje a inovacemi. Jedna se o postupné zdokonalovany a obnovovany

proces.

Standardizace a vzniklé standardy maji pro organizaci fadu pfinosu. Jedna
zejména o racionalni organizovani €innosti podniku, sjednoceni a jednoznacnost
informaci, zjednoduSeni fizeni a organizace, snizovani nakladu, zvySeni
ekonomiky procesl nejen ve vyrobé& a transparentnost. V neposledni fadé také
zvySovani bezpecCnosti a odstranéni komplikaci a namahavych ukold.
(Tomek, Vavrova, 2014)

1.2 Standardizace fidiciho procesu

Tento okruh standardizace se vénuje normam chovani a vztah( ucastnikl
firemnich procesu, jak z hlediska jednotlivych ukoll, tak z pohledu firmy jako
celku. V&etné primarnich zodpovédnosti, povinnosti a pozadavk( na procesni
kooperaci se fadi mimo jiné i technicky aspekt téchto vztahl, to zahrnuje obéh

dokladl a metody jejich oznaCovani, zavedeni vSeobecné platnych ustanoveni
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apod. Zminované normy jsou nazyvany jako organizacni. Tady je nezbytné

pochopit mnohoznacénost pojmu organizace. Dle souvislosti je pojem organizace

uvadeén jako (Tomek, Vavrova, 2014):

©)

O

O

©)

souhrnny vyraz pro podnik Ci instituci,

pojem pro konkrétni metodu interniho srovnani podniku i instituce,
synonymum neboli slovo stejného vyznamu pro obstarani konkrétnich
cinnosti,

usporadana Cinnost seskupeni osob Fizené ur€itym cilem.

Urovné a fizeni managementu

Ugastnici procestl se podle rozhodovani, odpovédnosti a rozpéti planovaciho

obdobi déli do tfech urovni managementu, a to na vrcholové, stfedni a zakladni

fizeni podniku.

o

Vrcholova uroven fizeni (top management) — znacCi se také jako
strategické fizeni. Buduje strategické plany a fidi organizaci. Tento typ
managementu je tvofen lidmi, ktefi fidi celou organizaci v dlouhodobém

¢asovém horizontu.

Stredni uroven fizeni (middle management) — nazyva se také jako takticka
uroven a je tvofena manazery stfedni linie. Naplni prace téchto manazert

je rozhodovat a planovat ve strednédobém Casovém intervalu.

Zakladni uroven frizeni (lower management) — tato uroven se také muze
uvadét jako uroven operativniho fizeni. Do této urovné fFizeni se fadi
pracovnici managementu prvni linie, mezi které patfi projektovi manazefi,
mistfi a manaZzefi s nizkou urovni odpovédnosti. Management prvni linie ma
za ukol fidit, rozhodovat a planovat v kratkém casovém horizontu, ktery se

pohybuje v fadech tydnu az jednoho roku (managementmania, 2015).

16


https://managementmania/

1.2.1 Organizaé€ni a ridici normy

Standardy fidiciho procesu mizeme dle obsahu a rozsahu roztfidit do nékolika

skupin.

Zakladni organizaéni vztahy firmy

o Stanovy nebo statut — organizacni normy, ve kterych se definuje forma

a poslani organizace (firmy).

o Organizani fad - reguluje provozni podminky organizace, urCuje

pusobnost dil¢ich utvard a zvolenych funkci s udanim patficnych
odpovédnosti a prav. Organizacni schémata, ktera upravuji vztahy

podfizenosti a nadfizenosti v organizaci byvaji také soucasti.

o Pracovni fad — usporadava odpovédnosti, prava a povinnosti pracovniki

a jejich pfistupy a vztahy k organizaci ¢i firmé.

o Spisovy fad — upravuje kolobéh dokladl, v pisemné podobé, podniku

zahrnuijici jejich skartaci a archivaci.

o Podpisovy fad — stanovuje odpovédnost a pravomoc fidicich pracovniku na

dil€ich funkénich mistech béhem podepisovani listin (vnéjSich i vnitfnich).

o Popisy pracovnich funkci — delegovani prav a povinnosti na podfizené.

Organiza€éni smérnice a metodické pokyny

Cilem téchto smérnic je standardizace metod, vztah(, prostiedkl a postupu
aplikovanych pro provedeni nékterych jednotlivych procest a Cinnosti v ramci
firmy (organizace). Jde napfiklad o pfijem a vydej nastroji a materialu, obéh
pisemnosti, proces vystavovani a pfijimani objednavek, realizovani odchylkového
a zménového fFizeni, organizacni usporadani provozu a pracovnich mist a také

zpusob a podoba dokumentu.

S ohledem na nezbytnost a zavaznost proniknout do mnoha dulezitych
a opakujicich se situaci, nastava pro organizaci problém formulovat zmifované
normy tak, aby pfi rozhodovani v ur€itych situacich nesmérovaly ke konfliktu.
V této spojitosti se jedna o dva typy norem, jez nam objasni nasledujici pfiklad.
Nakupc&imu je nafizeno, ze provést novou objednavku maze jen tehdy, jakmile se

skladova situace zasob snizi na konkrétni mnozstvi (minimum zasob). Podobné je
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tomu tak i v jinych okolnostech, které mohou kdykoliv nastat, kdy ma pracovnik
pfedepsano, jak ma v dané situaci reagovat. Tato podoba a styl organizacnich
norem nazyvame jako explicitni. Se zfetelem ktomu, Ze nastavd mnoho
zvlastnich a specialnich situaci, do kterych se rozhodovatel mize dostat, je
zapotiebi fesit a vénovat se predevS§im uvedenym pokynim a smérnici jako
kontinualné adaptabilni novym situacim. Problém je v podstaté feSen pomoci
delegovani pravomoci. V pfipadé, ze zmifiovany nakupCi ma za cil obstarat nakup
aby platily jen explicitné direktivy, které se tykaji objednaciho a signalniho
mnoZzstvi a je potfeba, aby se nakupci rozhodoval i ve smyslu stanoveného cile.
V takovém pfipadé se jedna o normu s charakterem smérnice implicitni.
(Tomek, Vavrova, 2014)

Normy ISO
ISO 9000 je série predpist prezentovana jako systémovy standard, ktery se da
vyuzit na kterykoliv proces, sluzbu nebo produkt. Vroce 2000 probéhla

aktualizace, pfi které vznikla fada 1ISO 9000 2000 Standards a jejimZ obsahem je
(Svozilova, 2006):

o IS0 9000 — zahrnuje definice pojm( obsazenych v ostatnich fadach,
o 1S0O 9001 — stanovuje naroky pro organizaci,

o 1SO 9004 — pojima navody a poucky ke zvySovani vykonnosti.
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2 Nevyrobni procesy

Dosud se prace zabyvala popisem vyroby a vyrobnich procesl a s tim spojena
i jejich standardizace. Jelikoz je prakticka ¢ast zaméfena na administrativni sféru,
a ta spada do nevyrobni oblasti spoleCnosti, je nasnadé pfiblizit si i procesy

administrativni. (MaSin, Kosturiak a Debnar, 2007)

Proces je sled logicky navazujicich ukoll ¢&i Cinnosti, diky nimz je zhotoven
dopfedu urceny soubor vysledkld. Nevyrobni proces se da popsat jako soubor
cinnosti, diky kterému se vstupy méni na vystupy. Zminované procesy se realizuji
jak ve vyrobnich podnicich, tak i v podnicich charakteru nevyrobniho. Béhem
té&chto procest se jakost a tvar vstupniho materidlu neméni. (Stastna, 2015),
(Svozilova, 2011)

2.1 Administrativni procesy

Vétsina nevyrobnich procesu se vyskytuje v jakémkoliv druhu spolecnosti. Jednim
z typl nevyrobnich procesu jsou administrativni procesy, které koresponduji
s touto praci. Administrativni procesy doprovazi spole¢nost ve vSech urovnich
a sférach. Je pravda, ze vyrobni procesy po vétSinu doby pro firmu penize
vydélavaji, zatimco nevyrobni procesy penize spiSe spotiebovavaji. K tomu
prispiva i fakt, Ze se mnohem vice usili vynaklada na zlepSovani procesu ve
vyrobni oblasti a velmi mala pozornost se pfiklada nevyrobnim procesum.
(ipaczech, 2014)

Administrativni procesy jsou kancelarskymi ukoly, které je potfeba vykonavat
k udrzeni spole¢nosti. Administrativnim procesem muzeme nazvat cokoliv, co
podporuje podnikani a vyzaduje spravu informaci. Nékdy je i administrativnim

procesem sluzba pro zakaznika. (velaction, n. d.)

2.2 Plytvani v nevyrobnich procesech

AT 4

Odstrafiovani plytvani je jednim z nejdllezitéjSich bodlu ve vSech fazich
nevyrobniho i vyrobniho procesu. Jde o Ccinnosti, které vyzaduji naklady
a nepfidavaji hodnotu. SpoleCnost je tvofena jak procesy vyrobnimi, tak
i nevyrobnimi. Stfedem zajmu spole€nosti by vS8ak mélo byt, aby v podnicich
probihaly zejména ty procesy, které pfidavaji hodnotu a eliminovaly se procesy,

které ji nepfidavaji. Je nepochybné, Zze procesy, jez hodnotu nepfidavaji, nelze
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zcela odstranit. Zde jde pouze o to, aby se tyto procesy upravily tak, aby byly co
nejvice efektivni. VétSinou jde o procesy nevyrobni oblasti (logisticke,
administrativni, vyzkumné apod.). Cilem je tedy odstranit veskeré procesy
a cinnosti, které zadaji naklady, tzv. plytvani a zaroven nepfidavaji hodnotu.
Podstatou je stale ucinnéji vyuzivat zdroje, at’ uz se jedna o informacni, materialni,
lidské Ci jiné, které vkladame do spolecnosti. Nejen, Zze se timto zplsobem vydéla
vice penéz a snizi naklady, ale také se zvySi konkurenceschopnost spolecCnosti

a to je cilem vSech podniku.

2.2.1 Druhy plytvani v nevyrobnich procesech

Druhy plytvani ve vyrobnich a nevyrobnich oblastech se nijak vyrazné nelisi. Je

zde rozdil pfedevsim v jejich vyskytu.

Nadbytek informaci — zde se jedna o pFedavani, ziskavani a vytvareni

dokument, které nejsou potreba.

Zasoby — predevSim uchovavani nepotfebnych dat, informaci a dokumentd

a nadbytek kancelarskych potieb.
Predani informaci — pfilis lidi v€lenénych do komunikace.

Vyrobni postup bez ucinku — Spatné a chybné napsané postupy pro
zpracovavani dokumentace. Chybi popsani postupl, uréeni odpovédnosti osob

a naplné prace.

Zbyteéna aktivita — Cekani na odpovédi, neuplné a chybné informace, hledani

informaci, dat a dokumentu a jejich tfidéni.

Cekani — éeka se na schvaleni, rozhodnuti, na pozadovana data, informace

a dokumenty.

Chyby — vyskytuji se pfedevSim v dokumentech, informacich a také v pracovnich

postupech.

Nedostate¢né vyuzivani schopnosti pracovniki — malo se vyuzivaji jejich
znalosti a dovednosti. (Masin, Kosturiak a Debnar, 2007)

2.3 Stihly podnik

Stihly podnik predstavuje provadéni pouze takovych &innosti, které jsou potfeba,

vykonavat je hned, spravné, rychleji nez konkurence a pfitom za né vynakladat
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méné penéz. Stihlost podniku spoéiva v délani toho, co pozaduje zakaznik
a vykonavat to s co nejmenSim poctem cinnosti. Jedna se o to, aby se vse

odehralo rychleji a s mensim usilim a diky tomu se vydélalo vice penéz.
Stihly podnik se sklada ze &ty oblasti (Kosturiak, Frolik a kolektiv, 2006):
o Stihla vyroba,
o Stihla logistika,
o 8tihly vyvoj,
o S§tihla administrativa.
Prace se zaméfuje na administrativni €innost a proto je dale vysvétlena pouze

nevyrobni ¢ast, a tou je Stihla administrativa.

2.3.1 Stihla administrativa

Pro potfeby prace je tato Cast zamérena na Stihlou administrativu, ktera spada do

nevyrobnich procesu.

Zatimco se Stihla vyroba zaklada na velmi kvalifikovanych pracovnicich, ktefi se
snazi vSe stale zdokonalovat, aby se produkovaly vyrobky kvalitni a zaroven s co
nejmensSimi Casovymi ztratami ve vyrobnim procesu, hlavnim cilem §tihlé
administrativy je vybudovani stabilnich a efektivné fungujicich procesut, diky
kterym podnik dosahuje pozadované vysoké kvality, produktivity a vykonu
v administrativnich &innostech. Stihla administrativa se zabyva hledanim chyb

v plytvani a jeho odstranénim. (Kavan, 2002)

V administrativé se nachazi mnoho druhd plytvani. Ukolem &tihlé administrativy je
tato plytvani identifikovat a eliminovat je. Identifikace probiha ve tfech zakladnich
krocich (e-api, 2015):

o Visual Office Kaizen (vizualni),
o Process Office Kaizen (procesni),

o Object Office Kaizen (produktova).
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Visual Office Kaizen

Tato faze je postavena na identifikaci plytvani zrakem. Zde je zapotfebi vSimat si
uspofadanosti, pfehlednosti, bezpe€nosti, znafeni Sanonul, pouzitelnosti atd.
Tento krok souvisi pfedevSim s realizaci metody 5S, zdokonalovanim vzhledu

a tvorbou standardu.

Process Office Kaizen

Uz podle nazvu se da usoudit, Ze tato faze se zabyva identifikaci plytvani pfimo

v administrativnich procesech. Je to napfiklad proces standardizace.

Object Office Kaizen

Posledni faze identifikace plytvani v administrativeé se zabyva konecnou

optimalizaci samotného produktu. Zde se jedna napfiklad o prezentace Ci tabulky.

Po identifikaci plytvani a nalezeni pficin, pfichazi na fadu dalSi krok a tim je
eliminace zjisténych pfic¢in. Cilem eliminace je nalézt nejlepsi mozné feSeni ke
ZlepSeni procesu a zajisténi jeho trvalého charakteru. Hledani efektivniho feseni
muze probihat logicky, kde je moznost vyuziti principu eliminace, zjednoduseni,
kombinace ¢i zmény poradi, nebo je zde varianta pouZiti kreativniho hledani, pro
které je charakteristické napfiklad tzv. brainstorming, coz je skupinova technika,

ktera spociva v zamérovani se na dané téma ve skupiné. (e-api, 2015)

2.3.2 Odstranéni plytvani

Stihly podnik méa nékolik metod pro odstranéni plytvani. Pro potfeby prace jsou
zde uvedeny jen nékteré. Na zlepSeni a zefektivnéni se velmi vyznamné muze
podilet kterakoli forma standardizace. Pod timto pojmem se skryva zavadéni
systematizovanych postupu, diky nimz se eliminuje vice podob plytvani sou¢asné.
Jedna se predevSim o standardizaci podnikové dokumentace, o které pojednava
prakticka Cast prace, dale jde o standardizaci Cinnosti jednotlivych procesu
a vystupl, zakladani kontrolnich privodek a seznamu a dale pak o standardizaci
rozmisténi nastroju a pomucek.

Mg wrivs

tvorbé Stihlého podniku. Z po€atku se pouzivala ve vyrobni oblasti. V dnesni dobé

se velmi Casto uplatriuje i v administrativé. Diky této metodé se zlepSuje kvalita
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prace a pracovniho prostfedi a eliminuje se plytvani. Podstatou metody je
5 zakladnich kroku, po jejichz spinéni by se mélo dostavit a prfedevSim udrzet

vykonné pracovisté.
Nazev japonské metody se sklada z 5 pocate€nich pismen kazdého z kroku:
o Seiri (roztfidit) — prvni krok spociva roztfidit véci na potfebné a nepotiebné.

o Seiton (vycistit) — v dalSim kroku se potfebné véci setfidi tak, aby mohly byt
rychle a jednoduSe pouzity. VSe musi byt lehce dostupné a ziejmé, kde je

ulozeno.

o Seiso (zpfehlednit, stabilizovat) — uspofadani, co ¢eho a kde ma byt. Jedna

se o vytvoreni urCitého navrhu na standardizaci.

o Seiketsu (standardizovat) — pFedposledni krok pojednava o neustalém
ZlepSovani. O navrhu zpfedeSlého kroku informovat a nalezité

prodiskutovat.

o Shitsuke (udrzovat) — s vytvofenym standardem vSechny seznamit a ¢as
od Casu zkontrolovat jeho dodrzovani a pfipadné provést uUpravy

(managementmania, 2015).
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3 Zakladni charakteristika nakupu

Oblast nakupu v podniku se velmi vyznamné podili na pfispéni k podnikovému
uspéchu. Znazorfiuje vSechna opatfeni, ktera vedou k obstarani vyznamnych
a dulezitych zdroju a jejich naslednému pouziti v ramci podniku. Na zakladé tohoto

Ize pojem nakup chapat jako (Synek a kolektiv, 2011):
o funkci — jako jeden ze zasadnich ukold, které se tykaji podnikovych aktivit,
o proces — jako vyvoj pouziti a zpracovani s dodavanym zbozim,

o organizaéni jednotku — pracovni misto, ke kterému je urCena nakupni

¢innost.

Sférami fizeni nakupu je zejména vytvareni potfebného potencialu, nasledné
nakupované produkty a také koncepce s prostfedky na nakup a hospodareni. Dalo

by se fici, Ze nakup je v podstaté jakousi sluzbou.

Cilem je vybudovani dlouhodobych vztahl k externim zdrojim. Podnik od nakupu
oCekava uc€inné vychodisko nabyté pfi optimalnich transakénich, dopravnich
a v ostatnich nakladech. To vSe pfi nejlepSi dosazené kvalité a v co nejkratSim
mozném Case. To vSe zaroven s nepretrzitym hledanim dalSich vzajemnych
kooperaCnich a koordinacnich moznosti. Velmi podstatnou funkci zde maiji
komunikaéni prostfedky a technologie. Kone¢nym feSenim je vyuziti formy, jenz

poskytuje zvySujici se efektivnost dodavatelského procesu vSem jeho ucastnikim.
Realizaci nakupni ¢innosti ovliviiuje zejména (Synek a kolektiv, 2011):

o stav na nakupnim trhu,

o uroven komunikace,

o program sluzeb €i vyroby poskytovanych firmou.

Co se tyce efektivnosti nakupni ¢innosti, tak nejsou zde rozhodujicimi faktory jen
nakupni ceny a dodaci Ci platebni podminky, ale také naklady, které jsou spjaté

s praci vlastni opatfovaci slozky.

Aby byla zajisténa transparentnost u pouzivanych druh( materialu, jejich zadanou
velikost zasob, spotiebni mnozstvi a dalsi, je tfeba standardizace pfislusnych dat.
Dil¢i standardy nenesou jen ulohu v podobé stavebnich kamenl informaéniho

systému nakupu nebo celé firmy a srovnavacich limita, ale znazornuji dulezité
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hledisko rustu konkurenéni schopnosti podniku tim, Ze poskytnou pfesné a rychle
urcit obsah a formu, pruzné odpovidat na pozadavky a naroky zakazniku, predlozit
kalkulaci nakladl pro ruznorodé podoby produktl a pfedevSim transparentné

presunout veskeré upravy do celého postupu planovani a fizeni podniku.
Ukoly nakupu se daji véeobecné sumarizovat takto (Synek a kolektiv, 2011):
o vyhledani dodavateld,
o vybér dodavatele,

o vytvareni objednavky.

3.1 Nakupni marketing

Marketing b&éhem posuzovani riznych druht trhl, mimo jiné, rozliSuje i trh vyrobct
a spotiebiteld. Prvy zmifovany predstavuje trh, kde se uskute€huji transakce,
které neobsahuji finalniho spotrebitele, ale zejména jednotlivé vyrobce. Naproti
tomu trh spotiebitell je jakousi doménou marketingu, nebot pojima trzni vztahy
a to mezi vyrobci, obchodniky, zprostfedkovateli odbytu a kone€nymi spotfebiteli.
Mezitimco marketing si vice v§ima prodejnich vztahu, je proto zapotifebi na téchto
trzich hlidat a kontrolovat i pohled z druhé strany, z pohledu nakupce. V oblasti
dosahovani konkurencni vyhody nese i nakup zodpovédnost za dodrzovani
a uznavani podnikatelskych kritéri. Je nutné, aby Slo o aktivni nakup, ktery se
podili na vybéru materidlu pfi pfipravé vyroby, spoluuc€astni se na vytvareni

materialového standardu a na vybéru substitu¢nich materiald.

Pro oznaceni cCinnosti jako nakupni marketing, je nutné vyuzit marketingove
pristupy v kazdé fazi nakupniho procesu, pfedevsSim uréenim nakupnich cild
a nakupni strategie, vyzkumem trhu, vybérem dodavateld a nakupniho trhu,
rozhodovani o vytvareni zasob, vzajemné pfihodnych vztazich s dodavateli, co se
tyCe kvality, podminek platebnich a dodacich, cené a mnoho jinych slozek

dodavky.

Moderni materidlovy management se domaha vyuziti veSkerych soucasti
manazerského kruhu na stupni strategicko-taktické a operativni. Diky tomu Ize,
jako cestu k feSeni problematiky, urCit model nakupniho marketingu, ktery nam
uvadi obr. (Synek a kolektiv, 2011)
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Zdroj: Vlastni zpracovani dle (Syneka a kolektiv, 2011)

Obr. 1 Zjednoduseny model nakupniho markgetingu

3.1.1 Situaéni analyza

Situacni analyza ma jadro ve zjistovani a nasledné vyhodnocovani podminek, na
jejichz zakladé je posléze zvolena strategie nakupniho marketingu. Jedna se
o0 zmapovani skute€nosti, jimz je zapotiebi pfizplsobit nakupni ¢innost, aby byla
shizena pfipadna rizika a hrozby a naopak byly vyuZity i mozné Sance. Nejedna se
pouze o analyzu vnéjSich podminek, ale zahrnuje takeé vlastni slabé a silné stranky
z pohledu ovlivnéni nakupni c&innosti. Analyza je duasledkem stalého
marketingového vyzkumu, interni i externi analyzy, orientované na sféru

nakupniho trhu.

Strategicky management nakupu

Je vychodiskem jak vlastni situacni analyzy, tak priniku podnikového
strategického managementu a nakupniho managementu, coz znamena,
Zze podminkou je souhra podnikové strategie a cild se strategickymi ukoly

nakupniho managementu.
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Strategicky nakupni
management

Dodavatelsky | 4l | 0020200 TTTrmmmmmmmmomTTol
potencidl | T 0000 e—mmmmmmm———— -
Management L= o -
/ dodavatelsko- Fs Volba strategickych zasad \'
odbératelskychvztahl N (koncepce sourcingu, dodavateld) .

MNakupni strategie

Zdroj: Vlastni zpracovani dle (Syneka a kolektiv, 2011)

Obr. 2 Ukoly strategického nakupniho managementu

Nakupni management strategicky poskytuje hlavni méfitka k rozhodovani
v dulezitych fazich nakupniho marketingu. At uz se jedna o planovani nakupu,
zabezpeceni informaci, tak i o vybirani a voleni pfi nakupu nebo dalSich typech

spoluprace, pfi voleni dodavatele a dodavatelskych trha.

Nakupni trh

Prizkum nakupniho trhu znazorfuje jeho komplexni a systematické sledovani.
V oblasti chystani urCitych aktivit nakupu jde o ucelovy vyzkum, ktery vede
ke zhotoveni prehledu a pochopitelnosti trznich vztahl. Analyza nakupniho trhu
v podstaté uvadi nékolik dodavatell, které je nutné v nasledujici fazi redukovat

a analyzovat dle konkrétnich pozadavku a kritérii.

Dodavatel

Dalsim krokem analyzy vramci nakupniho marketingu jsou potencialni
dodavatelé. Chybné zvoleny dodavatel mize podnik pfivést ke ztratam, které se
téZzko odstranuji ve vlastnim rozbéhnutém nakupnim procesu. Vychodiskem
analyzy je vytvofeni potencialni zakladny dodavatelu, ktefi dokazi obstarat
dodavky nakupovanych produktl, jez odpovidaji pozadavkim a kritériim.
(Tomek, Vavrova, 2007)
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4 Popis prubéhu standardizace dokumentut

Navrh tématu pro vypracovani bakalarské prace jsem ziskala na mé povinné praxi
na oddéleni Rizeni projektl nakupu ve SKODA AUTO a.s. Pfi nastupu na
oddéleni nakupu, v Cervenci 2014, jsem dostala nabidku prace na projektu, ktery
byl vytvofen za ucCelem zefektivnéni prace v utvaru. Jednalo se o sjednoceni
dokumentl a zjednoduSeni prace s pouzitim fizeni dokumentl(. Cely projekt
zaméfeny na standardizaci a vlastni fizeni dokumentd mél dobu trvani od

cervence 2014 do prosince téhoz roku.

4.1 Predstaveni utvaru

SKODA AUTO a.s. je nejvétsim &eskym automobilovym vyrobcem. Sidlo této
spolecnosti se nachazi v Mladé Boleslavi, kde se vroce 1895 zacla psat jeji
historie pod nazvem Laurin & Klement, ktery nese jména zakladatell automobilky.

DalSi zavody se nachazeji ve Vrchlabi a v Kvasinach.

Jako kazda velka spole&nosti, tak i SKODA AUTO ma nékolik oddéleni, které jsou

soucasti chodu spolecnosti. Jednim takovym je i oddéleni nakupu.

Rizeni projektd nakupu, zkracen& NP, je jednou z hlavnich &asti nakupniho
oddéleni ve SKODA AUTO a.s. Tento Utvar zabezpeduje koordinaci a planovani
nakupnich cinnosti. Jejich cilem je dopracovani se k terminovym a finan¢nim
cilim zahraniénich a evropskych projektli. Pfedmétem cinnosti tohoto utvaru
vramci nakupu je fizeni projektl nabéhu vozu v oblasti nakupu, zahrani€nich

projektu (Indie) a také planovani rozpoctu.

4.2 Casovy plan

Prvnim krokem k uspésnému dokonceni tohoto projektu bylo stanoveni ¢asového
harmonogramu. NejpozdéjSim terminem dokonceni, tzv. deadline, byl rok 2015.
Vzhledem k tomu, Ze projekt byl rozvrhnut do nékolika ¢asti postupu, kterymi bylo
treba projit a zpracovat, bylo velmi dullezité spravné si vSechny tyto uUseky
rozvrhnout a optimalné naCasovat. Kazda ¢ast projektu méla riznou naro¢nost na

dobu provedeni.

Z prvu bylo nutné provést analyzu sou€asného stavu. Ta zahrnovala pfedevsim

sbér informaci a dat potfebnych k provedeni standardizace a fizeni dokumentu.

Vv,
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Naro¢na byla jak z divodu informaéniho, tak se zde vyskytla komplikace v podobé
firemni dovolene, ktera pravé ve firmé probihala. S touto nesnazi bylo pfedem
pocitdano a pro zminénou cast bylo tudiz vyhrazeno 8 tydnl. Nedilnou soucasti
byla také syntéza, pro kterou se stanovilo ¢asové obdobi 5 tydnu. DalSim z krokd
byla optimalizace, ktera nasledovala po provedeni syntézy dokumentl. Na tuto
cast se v Casovém planu vyznacila doba 4 tydna. Postupné se dopracovalo az ke
kroku, ktery zahrnoval vytvofeni standardniho dokumentu. Tento krok se rozlozil
do dvou tydnl. Posledni fazi bylo zaznamenani a samotné predstaveni
dokumentace. Deadline tohoto projektu je znazornén v tabulce 2 a byl stanoven
na 51. tyden 2014, tj. konec roku 2014.

Tab. 2 Casovy plan

N, Tjdny roKu 514
. _ KROKY 28. 2903031323334 |35|36.|37 | 38|39 )40 |41 |42 |43 |44 |45 |46 |47 | 48145 |50.{51 |52 ]
EEEN

Kategorizace 1

Archivace

SYNTEZA

Zvoleni

Nalezeni

T

Na obrazku je mozné vidét jednotlivé kroky projektu, které jsou pro lepSi
a rychlejsi orientaci rozliSeny rdznymi barvami s legendou a vlastnim dil¢im
popisem. Tabulka je rozdélena do kalendafnich tydn( roku 2014. Jsou v ni
vyznacené jak vSechny faze, tak i kolize v podobé firemni dovolené a obdobi
vanoc, o které se €as na vypracovani zkratil. Modrou barvou je prolozeno celé
obdobi projektu. Tato barva znaci archivaci ziskanych informaci a dat, kterou bylo

nezbytné provadét po celou dobu procesu.
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Tab. 3 Legenda ¢asového planu

LEGENDA

DOVOLENA

ANALYZA (archivace)

SYNTEZA ( zvoleni, nalezeni)

PREDSTAVENI

V legendé Casového planu je vyobrazeno sedm kroku, které jsou rozliSeny sedmi

rdznymi barvami.

4.3 Zaznamovy arch

U takovéhoto rozsahlejsiho projektu se zjiStuje mnoho rliznorodych informaci a je
nutné je dokumentovat a zaznamenavat prabézne po celou dobu. Z tohoto divodu
byl vytvofen zaznamovy arch, do kterého se prubézné zapisovaly nabyté

informace nezbytné pro Fizeni projektu dokumentace.

Zaznamovy arch byl zhotoven v programu MS Excel a obsahoval nékolik sloupc,
jak je mozné vidét vtabulce 4, kde je, z duvodu pfili§ obsahlého seznamu,
uvedena pouze jeho ¢ast. V prvnim sloupci jsou zapsana jména lidi, od kterych
jsou informace ziskany. V druhém je uvedeno datum schlzky s konkrétnim
zaméstnancem. V dalSim sloupci jsou pak zaznamenany typy dokumentl, které
dotyény zaméstnanec pouziva, tj. pozdéjSi nezbytné pfistupy. V nasledujicim
sloupci byly vypsany ucely, pro které jsou dokumenty vyuzZivany a v poslednim

sloupci informace, které fikaji na jaka grémia je dokument vyuzivan.
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Tab. 4 Ukazka zaznamového archu

STANDARDNI DOKUMENTY

%////////////% Datum Typ dokumentu Ucel Grémia

1.| Michal

2.| Josef

3.| Alena

4.| Jan

5. Katefina

6.| Pavla

7.| Marek

Pro rychlejSi zaznam do archu a lepSi a pohodInéjSi orientaci, byl zhotoven
seznam grémii. Kazdé grémium bylo oznaceno a identifikovano pismeny abecedy
s vysvétlujici legendou. Ukazka zpusobu, jakym se do zaznamového archu

nasbirané informace zapisovaly, je ukazan v pfiloze 1.

4.3.1 Grémia

Grémium je sdruzeni lidi stejného odborného zaméreni. Jedna se o pracovni
jednani, na kterém se sejdou Clenové nékolika odbornych oddéleni a diskutuji
o rtiznych podminkach a feSenich vzniklych problém(. Projednavaji a schvaluji se
zde i finanéni zalezitosti projektu a dalSi dllezité kroky pro hladky prubéh
smeérfujici k uspésnému ukonceni projektu.

Pfi kazdém interview bylo dulezité vyuzit vSechen vymezeny cCas, ktery byl
k dispozici. Proto byl zhotoven jiZ zmifiovany seznam v podobé tabulky. Diky

nasledujici tabulce se uSetfil Cas a zapis v zaznamovém archu byl pfehledné;si.

V tabulce 5 jsou zminéna pouze néktera grémia, a to ta nejCastéji diskutovana.
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Tab. 5 Ukazka legendy grémii

GREMIA
Projektovy tym
PK/PSK
Pilotni hala

Ako tym (zménova komise)

Kontrolni den
TPPA
Nab&hovy tym

Odchylkova komise
Premeeting (55C)
TOP TER

PG-N

ml—=|=lTla|m|m|olao|m|=

V uvedené tabulce je vyobrazena pouze Cast skuteCného seznamu grémii. Zde

jsou pfedstavena pouze grémia, ktera byla nejCastéji pfedmétem diskuze.

4.4 Analyza skute€¢nosti

V této fazi probihala analyza ziskanych informaci a aktualniho stavu fizeni
dokumentace. Jde o védecky postup vytvofeny na dekompozici celku na jednotlivé
diléi zakladni &asti. Ugelem analyzy je poznat dlleZité a nezbytné atributy
elementarnich soucasti celku, rozeznat jejich bazi a principy. Diky analyze byla
ziskana dulezita data a informace nezbytné pro dalSi prabéh projektu. Informace
byly dale zpracovany, roztfidény a podle jejich vyhodnoceni se prace dale

odvijela.

Z analyzy stavu fizeni dokumentace vyplynulo, ze administrativni procesy, co se
tyka pouzivanych dokumentd v tomto Utvaru, kazdy praktikuje jinym zplsobem.
Diky analyze skuteCnosti se ukazalo, Ze nékolik lidi na jednu a tu samou
problematiku pouziva nékolik variant dokumentu. Kazdy ma svlj dokument, na
ktery je zvykly a kterému rozumi. Tim se ale mohou vyvolat komplikace v podobé
informacniho Sumu, neporozuméni a dalSich nepfijemnych situaci, které ovlivni

vykon prace. Na tuto hrozbu bylo tfeba se zaméfit a v dalSich fazich ji eliminovat.
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4.4.1 Sbér dat

Pro sbér potfebnych udaji a dat byla zvolena forma osobniho setkani
s respondenty a interview. Zorganizovat tato setkani byla ovSem velmi
komplikovana. V obdobi, kdy byla analyza provadéna, probihaly letni mésice,
cervenec a srpen, a s nimi spojena firemni dovolena. Vyuzito bylo tedy funkce
planovani v MS Outlook, pomoci které byla vzdy odeslana Zadost s terminem
o pfiblizné 30 minutovou schlizku. S kazdym z dotazovanych probihala schizka
na klidném misté na pracovisti a hlavnim tématem diskuze byly odpovédi na
otazku: ,,Jaké dokumenty, za jakym ucelem a pro ktera grémia pouZivate?“. Po
zodpovézeni této otazky byly dle potieby a pribéhu interview polozeny dalsi,
neméné dulezité dotazy, které doplfiovaly a ucelovaly vypovidajici schopnost
celého interview. Dale byl kazdy z dotazovanych pozadan o zaslani pouzivanych
dokument, které byly pfedmétem diskuse a mohlo se s nimi dale pracovat a mifit

k uskuteénéni zaméru.

Typ dokumentu

Odpovédi, na otazku jaké druhy dokumentd pouZzivate, byly rGznorodé, dle
funkéniho postaveni v odborném utvaru. VétSinou to byly dokumenty v podobé
prezentace vytvofené v MS PowerPoint, rizné protokoly, stanoviska, agendy,
briefingy & backupy. Druhy dokumen( se liSily podle grémii, pro ktera jsou
vyuzivany. V odpovédich se nachazely i varianty, Zze dokument, vztahujici se

k uréitému grémiu, se nepouziva zadny. Tato varianta se vyskytovala zfidka kdy.
Uéely pouzivanych dokumentt

Jak je patrné ze zaznamového archu (viz Prfiloha 1), ucely, pro které se

dokumenty pouZivaji, se vzajemné lisi.

4.4.2 Kategorizace dokumentace

Jedna se o postup, pfi kterém jsou objekty a mysSlenky identifikované, a dale
rozliSované. Kategorizace neboli shlukovani dokumentl znaci, ze objekty jsou

sdruzené dle vlastnosti nebo charakteristického ucelu.

V pripadé popisovaného projektu tomu byla zaméstnanci navstévovana grémia Cili
meetingy, mezi které byly ziskané dokumenty rozfazeny. Na kazdy z meetingu se

pouziva jiny typ dokumentl. To ovSem neznamena, ze u kazdého z grémii byl jen
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jediny dokument. U jednoho grémia byly napfiklad tfi dokumenty a u dalSiho
grémia pouze jeden pouzivany dokument. PoCet dokumentl u kazdého z grémii
se liSil v zavislosti na ucCelu, ucCasti a zastupované funkci zaméstnance na

konkrétnim meetingu.

4.4.3 Archivace dokumentace

Archivace dat a informaci je proces, jenz slouzi k dlouhodobému zachovani a téz
i zalohovani dat. Toto uchovavani dat bylo provadéno na notebooku. Pro sniZzeni
pravdépodobnosti ztraty dat, bylo provadéno pravidelné i elektronické zalohovani
ziskanych dat. Zaloha neboli zalozni kopie je takova kopie dat, ktera je umisténa
na dalSim datovém nosi€i. V tomto pfipadé se jednalo o USB flash disk, ktery
slouZi jako pfenosné vysokokapacitni pamétové zafizeni k uchovani dat po delSi
dobu.

Prabézné byl archivovan a zalohovan cely pribéh postupu. Archivovaly
a zalohovaly se jak ziskané dokumenty a informace od zaméstnanud, tak
I prezentace, ktera se zaCala vytvaret uz pfi seznameni se s projektem a do které
byly vkladany mé osobni poznatky. V prezentaci byl popisovan cely prabéh a vyvoj
standardizace a fizeni dokumentu. Po celou dobu se obnovovala a doplfiovala
data o nové udaje. Tato prezentace slouzila také jako pomucka pfi prfedstavovani

projektu u interview.

4.5 Syntéza

Tento pojem znamena obecné pojmenovani pro proces, ktery spociva ve
spojovani dvou Ci vice Casti v jeden celek. V tomto kroku jde o zvoleni &i nalezeni
spravného dokumentu a odstranéni téch, které nejsou vhodnymi kandidaty ke
standardizaci. Pfi aplikovani syntézy pozorujeme vzajemné dulezité spojitosti mezi
jednotlivymi prvky jevu, a tak se hodnotnéji a hloubéji seznamujeme s jevem jako
s celkem. Syntéza napomaha objevovat vnitfni principy fungovani jevu a jeho
vyvoj. Analyza a syntéza predstavuji neoddélitelnou jednotnost. Oba tyto procesy

se vzajemné doplfuji a prolinaji.

Po nasbirani a nashromazdéni dat, informaci a dokumentu, byl na fadé dalsi z
nelehkych ukold. VSechny dokumenty, které byly doposud ziskany, musely byt
kompletné prohlédnuty, roztfidény a dale pak nastala volba zvolit ¢i nalézt ten
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spravny dokument pro vytvoreni standardu. Ziskané dokumenty byly roztfidény do
slozek podle grémii. Pro ucCely rychlejSi orientace a hledani konkrétniho
dokumentu byla v programu MS Excel vytvofena jednoducha tabulka. Tato tabulka
obsahovala hlavni sloupec tvofeny z grémii, ke kterym jsou pfifazeny vSechny
pouzivané dokumenty i s u€ely pouziti a jmény lidi, které tyto dokumenty vyuzivaji
a od kterych byly konkrétni dokumenty ziskany. Tabulka slouzila jako pomUcka pfi
rozhodovani o osudu dokumentu. Stanoveny byly dva postupy, kterymi se

dopracovalo k uréeni spravného dokumentu ke standardizaci.

Prvni varianta byla zvoleni spravného dokumentu. Tento postup probihal
nasledujicim zplsobem. SeSla jsem se s nékolika odpovédnymi pracovniky
a usporadal se tzv. brainstorming. Na stul se rozlozily od kazdého grémia vSechny
existujici a pouzivané dokumenty. Z této Skaly dokumentu stejné problematiky, byl
na bazi konsensu téchto pracovnikd, zvolen jediny dokument jako ten spravny
standard. Rozhodovalo zde mnoho faktord. Jednalo se napfiklad o frekvenci
pouzivani urCitého dokumentu, obsahu a v neposledni fadé zde také hral velmi

vyznamnou roli vzhled a design dokumentu.

V pfipadé, Zze ani jeden z pfedlozenych dokumentd nebyl vhodnym kandidatem
pro urCeni a prohlaseni ho za standard, zvolila se mozZnost nalezeni toho
spravného dokumentu. Tento postup spocival v nalezeni standardizovaného
dokumentu pro danou problematiku v koncernu VW a nalezeny dokument stanovit
jako standard pro SKODA AUTO. U tohoto postupu probihalo osobni dotazovani
se kolegll, zda se nékdy setkali s néjakym VW dokumentem, &i zda jiz néjaky
standardni dokument nepouzivaji. JelikoZ se u této varianty nalezeny dokument
musel cely pretvofit a pfizpusobit podminkam a pravidlim ClI, byla zde varianta
zpétné vazby ze strany koncernu o pouzivani pouze jejich vytvofenych typu

dokumentd.

4.6 Optimalizace

Jedna se o proces vybéru, kde se z mnozstvi moznych jevl vybira ta nejlepSi
varianta. Po zvoleni nebo nalezeni dokumentu, urCeného ke standardizaci, je
potfeba ho pfizpisobit znalostem a schopnostem SKODA AUTO. U zvoleného
dokumentu se seSlo mensi grémium, které Citalo tfi lidi. Ti zvoleny dokument cely

prosli a spole¢né urcili, co je potfeba v dokumentu doplnit, aby se mohl
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plnohodnotné pouzivat. JelikoZ u varianty nalezeni toho spravného dokumentu,
ktery se urCil ke standardizaci, se pouZil standardni dokument z koncernu VW,
bylo potfeba pfizptsobit ho formatu SKODA AUTO. To zahrnuje Upravu

barevnosti, hlavicky, pisma a dalSich véci typickych vyhradné pro tuto spoleCnost.

Barvy

Pro SKODA AUTO jsou typické piedevSim barvy zelena a $eda. Pouzivaji se
v grafech, tabulkach a dalSich podkladech. V nasledujicim obrazku jsou zobrazeny

rizné odstiny Sedé a zelené barvy, které se mohou ve spolecnosti pouzivat.

Zdroj: Interni materialy SKODA AUTO a.s., 2015

Obr. 3 Odstiny barev

Mezi témito danymi barvami jsou pfipustné také barvy Cervena a Zluta. Ty se

ale pouzivaji pouze v pripadé odchylek a diagramu sledovanosti.

Hlavicka

Dalsim z typickych znaku této spolecnosti, podle kterého se na prvni pohled
rozezna od ostatnich, je originalni hlavicka dokumentu, ktera je znazornéna na
obrazku 4. Ta se sestava predevSim z charakteristického prvku pro
SKODA AUTO, z jeho loga, ktery ptedstavuje okfidleny $ip zelené barvy. Tento

prvek Sablony je jakousi stopkou, za kterou by se text €i ¢ast grafu neméla dostat.
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SIMPLY CLEVER SKODA

Zdroj: Interni materialy SKODA AUTO a.s., 2015

Obr. 4 Hlavicka dokumentu

Tato hlavicka je neménna a je pevné vloZzena v kazdé Sabloné dokumentu, ktera
se nachazi v programech MS Word a MS PowerPoint a vytvafi jej Corporate

Identity.

Pismo

Spole€nost pouziva dva typy pisma. Jednim znich je vSeobecné znama
a pouzivana Verdana a druhym motivem pisma je Skoda Pro Office. Pro interni
potfeby se vyuziva primarné vlastni pismo Skoda Pro Office vytvorené pomoci
Corporate Identity. Pro externi ucely, komunikaci s dodavateli apod., se vyuZiva
font Verdana. Je to z divodu plynulé komunikace se sdélenim vSech informaci.
V ptipadé pouziti pisma Skoda Pro Office, by k nejasnostem ve sdéleni informaci
mimo spolec¢nost mohlo dojit, v podobé vynechani & zamény pismen, jelikoz

programy ostatnich spolecnosti tento typ pisma nepodporu;i.

4.7 Stanoveni standardniho dokumentu

Po stanoveni si asového harmonogramu, vytvofeni zaznamového archu a vSech
krocich a fazich, které bylo potfeba splnit, tzn. po analyze skute¢nosti, ktera
zahrnovala sbér dat, kategorizaci a archivaci dokumentace, dale po syntéze
a v neposledni fadé seznameni se s optimalizaCnimi prvky, se mohlo plynule pfejit
k dalS§imu kroku a postupné vytvafet standardni dokumenty. Standardizace
kazdého z dokumentld byla rozplanovana do nékolika kalendarnich tydnd. Pred
zaCatkem procesu vytvareni standardnich dokumentl, tedy po analyze, jejim
vyhodnoceni a naplanované syntéze, byl vytvofen pro prehled prubéhu celého
projektu graf (viz Obr. 5), ktery znazorfioval vSechny zjisténé informace

a naplanované kroky, které budou v prabéhu pfistich tydnu nasledovat.
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Obr. 5 Pribéh standardizace dokumentu

V grafu se nachazi nékolik sloupct odlisenych &tyfmi rdznymi barvami. Graf
zacCina tfemi barevnymi sloupci. V prvnim modrém sloupci je znazornén celkovy
poCet grémii, které pracovnici oddéleni navstévuji. V dalSim je stanoven pocet
dokumentl ur€enych ke standardizaci. V tfetim zeleném sloupci je vyobrazeno pét
dokument, které jiz byly ur€eny jako standard. V dalSich sloupcich jsou do Sesti
kalendarnich tydnu rozplanovany zbyvajici dokumenty, ze kterych je tfeba vytvorit
standardni dokument. Po vytvofeni posledniho standardniho dokumentu, ve
47. kalendainim tydnu roku 2014, je dovrSen stanoveny pocCet dokumentl

urCenych ke standardizaci.

4.8 Zaznamenani a predstaveni

Finalni krok je obeznamit zaméstnance se vSemi vytvofenymi standardy a jejich
zverejnéni.

Po celou dobu procesu standardizovani, bylo vSe zaznamenavano. Vytvareny byly
tabulky, prezentace a grafy. Béhem toho byla budovana prehledna struktura
standardnich dokumentd i v pracovni slozce, do které maiji pfistup vSichni
zameéstnanci utvaru. Struktura byla rozplanovana do nékolika slozek. Vytvofilo se
tolik slozek, kolik bylo grémii, ke kterym se zhotovoval standardni dokument. Po
vytvofeni dokumentu, se do kazdé slozky vlozil kompletni dokument, pfipraveny

k pouziti. Po dokonCeni standardizace vSech naplanovanych dokumentd byla
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v programu MS Excel vytvofena jednoducha tabulka, kterou pro lepSi predstavu

uvadi tabulka 6.

Tab. 6 Prehled standardnich dokumentu

Pozice| Standardni dokument + Link Gremia Standard Skoda/VW
1 Ocenéni projektu pro PSK Produktovy tym Skoda
PK/PSK
2  |Briefing Skoda pro PSK PK/PSK VW
3 Briefing PK, PSK\K-PSK K-PK/K-PSK VW
4 PH/VPH - status ndkupu Pilotni hala VW
= Modisheet pro AekO komis Zménova komise Skoda
6 Targety pro Forward sourcing Premeeting Skoda
7  |Projekt Status pro PGN PG-N Skoda
8 Investiéni vybor Investicéni vybor Skoda
9 Sofa, WiFa Projekt Bericht Sofa, Wifa VW
WAl Bericht - Finanz W
10 WVAI Bericht - K-BN VAL VW
11 Status Projektinvestitionen PG-M Skoda

V prvnim sloupci tabulky se nachazi Cisla pozic, které se shoduji s pozicemi
slozek. V druhém je nazev dokumentu, ktery zaroven slouzi jako hyperlink do
dané slozky. V dalSim je ke kazdému dokumentu pfifazeno grémium, pro ktere je
dokument zhotoven a dale pak informace o tom, zda je to standard zhotoveny z
dokumentu SKODA & VW. Timto je zaruéena kontinuita. Tato tabulka se vloZila do
jedné pracovni slozky, kam maiji pfistup zaméstnanci utvaru. Po otevieni této
slozky staCi zaméstnanci jen nékolik malo vtefin pro ziskani potfebného
dokumentu. Vybere si vhodny dokument pro problematiku, kterou pravé fesi,
nasledné klikne na nazev dokumentu, ktery je zaroven hyperlinkem, coz ho

dostane pfimo k pfislusnému dokumentu, ktery pro svou praci potfebuje.

Po dokon&eni kompletni standardizace vSech dokumentu, které pro tento projekt
byly ur€eny, bylo vyuzito moznosti viozeni vSech dokumentl na tymovy web. Za

pomoci spravce tohoto webu byly vSechny dokumenty vloZeny pravé tam.

Tymovy web je virtualni prostor, do kterého ma pfistup pouze urcita skupina lidi,
ktera byla schvalena spravcem tohoto webu. V tomto pfipadé jsou to pracovnici
oddéleni Rizeni projekttd nakupu. Tento web napomaha k organizaci, rozdé&leni
a k celkovému zefektivnéni prace. UzZivatelé webu zde maiji k dispozici kalendar,
ulozisté soubor(l, které bylo vyuzito pro tuto praci a také tfeba zaznamy ukolu

a spousty dalSich moznosti a funkci.
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Do tymového webu ma kazdy uzivatel rychly pfistup a pod slozkou Standardni
dokumenty ma béhem nékolika vtefin pro svou praci k dispozici jakykoliv
standardni dokument, ktery si mize z webu stahnout a zacit s nim pracovat.

Dokumenty jsou na tymovém webu prehledné sefazeny do seznamu podle grémii.
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5 Standardizovany dokument

Jako ukazka procesu konkrétniho vytvofeného standardu byl vybran dokument

zvany Stav investic projektu nakupu znazornény na obrazku 6.

SIMPLY CLEVER SKODA

B-Invest ‘*
Genehmigungsstand Beschaffungsinvestitionen Anlage 1
X X X X X
X
LI X i — L — =
X X
,,,,,, SN . D . S S
PRX Target VSl at Mehr/ V5l neu bereis noch ofien bereis noch ofien bereis noch ofien
(Stand:  Minder-  (Stand genehmigt  zur genehmigt  zur genehmigt  zur
XY)  bedart  Xi) Entscheidung Enischeidung Erischeidung

Projektausblick Genehmigungsstand . Genehmigungsstand

Zdroj: Interni materialy SKODA AUTO a.s., 2015

Obr. 6 Standardni dokument

Analyza

Predstavovany dokument se nejprve podrobil analyze. Pfi analyze bylo zjiSténo,
kde se dokument uplatiuje, k €emu slouzi a kdo vSechno ho pouziva. Poté byl
spole¢né s nékolika dalSimi dokumenty zafazen ke stejné problematice a urcen

jako mozny kandidat ke standardizaci

Dokument je urCen pouze pro top management oddéleni nakupu na projektova

grémia znacky. Zobrazuje aktualni investicni situace na urcitém projektu.

Cely graf se da rozdélit na dvé &asti. Prvni Cast grafu vyjadfuje projektovy stav

investic z hlediska planovani. Zde jsou zachyceny planované vydaje (veSkeré
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vydaje ve SKODA AUTO jsou planovany v planovacim kole tzv. Planungsrunde,
kde kazdy projekt ma stanoveny vydajovy ramec) a finanéni target, neboli
vydajovy cil, ktery urCi produktovy manazZer ve spolupraci s controllingem.
Mlzeme zde také vidét porovnani stavu dvou obdobi a rozdil mezi nimi. Naproti
tomu druha €ast zachycuje stav schvaleni investic na grémiich. V pfipadé velkych
projektd probiha tzv. trojuroviiové schvalovani investic. V prvni fazi se plan
investic predstavi podnikové komisi pro strategii produktd, tzv. PSK, poté
koncernové komisi. Po schvaleni se plan investic pfedlozi vyboru koncernového
predstavenstva pro investice. Jestlize navrh planovanych investic obstoji i zde,
putuje na konec do investiéniho vyboru znatky SKODA. Tento investiéni vybor,

jakoz i komisi pro vyrobky, tvofi zastupci ze vSech oblasti.
Syntéza

Nasledoval dalSi krok, a sice syntéza. K dané problematice se nevybral zadny
vhodny zastupce ze Skaly nasbiranych dokumentl spolecnosti, tudiz se pfistoupilo
k varianté nalezeni dokumentu z koncernu VW, jenz byl vybran na zakladé
doporuceni pracovniku, ktefi s dokumentem jiz pracuji. Popisovany dokument je
tedy koncernovy, tudiZz se musel pfizpusobit pravidlim a podminkam spole¢nosti
dle CI.

Optimalizace

Cely graf, ktery je vytvofen v programu Think Cell, coz je doplnék MS PowerPointu
na snadné a rychlé vytvareni grafu, byl vlozen do $ablony, kde je pfednastavena
hlavicka s logem spoleénosti. Dale bylo, podle Cl, upraveno pismo na font Skoda
Pro Office. Znacnd zména se provedla i v barvach, kde v8echny sloupce jsou
v odstinech zelené €i Sedé barvy, které jsou povoleny a vyskytuji se zde i Cervené
znaCené odchylky. Aby dokument mohl byt plnohodnotnym standardem
a pripraven pro kazdého k okamzitému pouziti a neovliviioval hodnotami vykon

prace zaméstnancu, byla Cisla v grafu smazana a nahrazena kfizkem.

5.1 Shrnuti a analyza dopadu

JelikoZz byl popisovany dokument pfevzat z koncernu, dostalo se nam zpétné

vazby, diky niz se dokument v této upravené podobé pouzivat nebude. AZ na
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tento jediny poznatek, je hodnocen cely projekt standardizace a fizeni

dokumentace v utvaru NP jako uspésny.

Pri analyze na zaCatku celého projektu bylo zjiStno, Ze fizeni dokumentace neni
zcela podchyceno. Bylo zde mnoZstvi riznorodych dokumentu, které bylo potfeba
sjednotit a na zakladé toho pfispét ke zefektivnéni vykonu prace zameéstnanci

utvaru.

Uskute&riovani projektu na oddéleni Rizeni projektli nakupu probihalo bez vétich
komplikaci. VSichni pracovnici byli velmi mili, vstficni a ochotni pfi zodpovidani
otazek a dotazid. Téma projektu je zajimalo a radi pfispéli informacemi

a pfedevsim svymi zkusenostmi a radami.

Jednim =z ddvodl, pro ktery byl projekt vytvofen, bylo usnadnéni prace
zaméstnancl s pouzivanymi dokumenty. Dopady na personal jsou hodnoceny
kladné. Odpadlo zdlouhavé upravovani dokumentl( v Casovém presu a stres tim
zpusobeny. Diky tomuto vytizeni, muze dojit k nekvalitné provedenym pracovnim
ukonum. DalSi vyhoda pro zaméstnance spociva v mnozstvi dokumentd uréenych
k jedné problematice. Nyni vSichni pracovnici maji k dispozici jeden plnohodnotny
dokument pfipraveny k okamzZitému pouziti. Odpada tak riziko neporozumeéni
informacim, které jsou v dokumentu obsazeny. DalSim poznatkem a eliminaci
plytvani v administrativnim procesu je uspora €asu na vykon prace, ktery se
zbyte¢né marnil pfi vyhledavani pozadovaného dokumentu. VSechny potfebné
standardni dokumenty jsou vloZzené na tymovém webu, do kterého maji rychli
pFistup vSichni zaméstnanci utvaru. USetfeny Cas se tak muize vyuzit k dalSim

pracovnim ukolim.
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Zaver

Tato bakalafska prace pojednava o vyskytu a dullezitosti standardizace ve
vyrobnich i nevyrobnich procesech. Na zaCatku teoretické Casti je vysvétlen pojem
standardizace, jeji vyuziti a pfinosy. Poté prace pfechazi do nevyrobnich procesu,
kde jsou popsany zejména administrativni procesy, které do této oblasti spadaji
a jsou naplni praktické cCasti prace. Je zde uvedeno nékolik druhu plytvani

a zpusoby, kterymi Ize tato plytvani odstranit.

Cilem této prace bylo pfispét ke zjednoduSeni a zefektivnéni prace s pouzivanymi
dokumenty v utvaru. Vytvofit transparentni a zjednoduseny pfistup k vyuzivanym
dokumentim a tim eliminovat plytvani na pracovisti a pfispét tak i ke kvalitn&jSim
pracovnim vykonum. Toho bylo dosazeno pomoci standardizace pouzivané
dokumentace. Pribéh standardizace spocival v nékolika krocich. PoCatkem vseho
byla analyza aktualniho stavu. Nasledovala syntéza, kde se vybral konkrétni
dokument pro provedeni standardizace. V dalSim kroku se dokument pfizpUsobil
podminkam spole¢nosti. Cely proces byl zavrSen vlioZenim vytvofenych standardd
na tymovy web utvaru. Diky tomu je nyni dokumentace pfehlednéjsi, pohodInéjsi,
dostupnéjsi a rychlejSi. Dokumenty jsou pfistupné kazdému zameéstnanci utvaru

a pfipravené k pouziti.

Cely proces standardizace probihal ve velmi pfijemném kolektivu zaméstnancu,
ochotnych spolupracovat a podilet se na tomto zlepSeni. Po €as procesu probéhly
mensi zmény v podobé nové prichozich zaméstnanc, ktefi nebyli plné zapojeni
do tohoto projeku. Jelikoz se standardnimi dokumenty nejsou obeznameni vSichni
pracovnici, z ddvodu novych nastupu do utvaru, navrhovala bych usporadat kratké
Skoleni, ve kterém se vSechny vytvofené dokumenty predstavi a predevSim se
vS8em ukaze, kde jsou veSkeré standardy uloZzeny. Aby se toto Skoleni nemuselo
opakovat s kazdym novym nastupem zaméstnance, doporucovala bych, z divodu
vzniklych nakladd na navrhované $koleni, zhotovit manual pro nové pfichozi
zameéstnance. Vytvofena pfiruCka, at uz v elektronické ¢i papirové formé,
by obsahovala struény popis pouzivanych standardnich dokumentu i s informaci,
kde se zmifiované dokumenty nachazi. Dale bych doporucila vytvofené standardni

dokumenty pravidelné kontrolovat, aktualizovat a upravovat je. To vSe by pfispélo
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k vysSi produktivitt¢ a plynulejSimu chodu na pracovisti a zamezilo se tak

zbyteCnému plytvani v administrativnich procesech.
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