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Uvod

Prace je zaméfend na téma Facility management a jeho sluzby. Tento
management ma kofeny v Americe a do Evropy se dostaval v riznych formach kolem
20. stoleti. V' Ceské republice se vétsina lidi s facility managementem setkala, aniz by to
tusila. Lidé si tento pojem spojuji se spravou a udrzbou objektu, facility management
v evropském pojeti zahrnuje soulad mezi lidmi, procesy a prostfedim firmy.

Tento obor fesi poskytovani podpurnych ¢innosti a sluzeb klientovi. Zajisténi
pozadované kvality a snizovani nakladt v dané organizaci je jeho hlavnim cilem.
V riznych statech je odlisna kultura, zakony, jazyKy a proto byla vytvoiena pro facility
management evropskd norma, u nas piijatd jako CSN EN 15221. V normé& jsou
popsany definice, doporucené metody a postupy pro zavadéni a provoz facility
managementu.

Cilem bakalaiské price je analyza vybranych podpirnych sluzeb MVSO
a navrhnout pro né opatfeni potfebna k zavedeni facility managementu. Motivaci
vybéru tématu byla zajimavost a zkuSenosti diky kurzim na MVSO o facility

managementu.

Prace je rozdélena na teoretickou a praktickou cast. V prvni kapitole
je definovan facility management, jeho historie a soucasnost. Dale tato ¢ast zahrnuje

vyuZiti a prostfedi tohoto managementu a ¢im se zabyva.

Druha ¢ast popisuje trovné facility managementu a role facility manazera, jeho

znalosti a dovednosti.

V dalsi casti se nachazi metody a postupy pro pfipravu smlouvy, tykajici se
facility managementu. Zde je zahrnuta implementace a piiprava smlouvy plus jeji
prvky, které ve smlouvé nesmi chybét. Kapitola zahrnuje cyklus PDCA a kritéria
vykonu. Obsahem je také postup pfi meéteni kvality a vykonu KPI. V souvislosti

s praktickou ¢asti dale tato kapitola popisuje ¢tyfi sluzby, které budou hodnoceny.

V praktické Casti prace je popsana Moravska vysoka Skola a konci této kapitoly
nalezneme zhodnoceni sluzeb z hlediska facility managementu, navrh mozného feseni

a mozna opatieni z vybranych sluzeb.

V zavéru této prace jsou shrnuty poznatky a doporuceni z praktické ¢asti prace.



Teoreticka ¢ast

1. Zaklady teorie facility managementu
V této kapitole zahrnuji teorii facility managementu, rtizné definice a dilezité

pojmy.

1. 1 Definice facility managementu

Facility management je novym trendem doby. ,Pfelozime-li si vyznam
jednotlivych slov facility management, zjistime, Ze facility znamena - snadnost, lehkost,
obratnost, dovednost, pfistupnost, vyhodu, vhodné zafizeni, prostiedek, plynulost,
zru¢nost, nadéni, talent a vlohy a management znamend — vedeni, sprava, fizeni, obratné
zachazeni & feditelstvi.“! Proto je sloZité toto slovni spojeni vysvétlit jednim slovem,
nejspis to ani nelze.

Oblast facility managementu mize byt seskupena podle pozadavku klienta a ty
mohou byt souhrnné zatazeny do dvou hlavnich skupin:

1) prostor a infrastruktura,
2) lidé a organizace.2

Po celém svété koluji rtzné definice ohledné facilty managementu.
V Némecku je facility management dle asociace GEFMA definovan jako: ,,Analyza
optimalizace vSech z hlediska nakladu relevantnich procesii tykajicich se budovy, jiného

stavebniho objektu nebo vykonii podniku, které nepatii k hlavni ¢innosti podniku. “3

Ve Velké Britanii je facility management vyjadien. ,, Facility management je
integrace multidisciplindrnich aktivit ve stavebnim prostredi a management jejich viivu

. 7. oov oo
na lidi a pracoviste.

Definice Facility managementu podle normy CSN EN 152 21-1 zni: ,, Integrace
cinnosti v ramci organizace k zajisténi a rozvoji sjednanych sluzeb, které podporuji

a zvysuji efektivitu viastni zdakladni cinnosti.

'Srov. VYSKOCIL, VLASTIMIL K., KUDA F. Management podpiirnych procesii, s. 18.
? Norma CSN EN 15221-1s. 4.
¥ VYSKOCIL, V., STRUP, O. a PAVLIK, M. Facility management a public private partnership, s. 93.

* Tamtéz.



V Ceské Republice je facility management popsan dle asociace IFMA jako:
., Metoda, jak v organizacich vzajemné sladit pracovniky, pracovni ¢innosti a pracovni
prostiedi, ktera v sobé zahrnuji principy obchodni administrativy, architektury,
humanitivnich a technickych véd.“> Tato definice poukazuje na teorii 3P, kde

nalezneme propojeni pracovnikd, prostort, a procest. Viz obrazek ¢. 1.

1
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Obr. &. 1 Definice 3P

Zdroj: Vyskocil, Vlastimil K. Facility management: procesy a rizeni podpiirnych
cinnosti, S. 18.

Obrazek popisuje, Ze pokud se vSechny tyto ¢innosti spoji, vznika tzv. strategie
pro facility management. Pro facility management je vSak specificka pravé tieti oblast,
oznacend jako ,,Prostory*. Spolecnym c¢initelem je management. Nasledujici oddil se

zabyva vysvétlenim 3P.

1. 1.1 Prostory

V pribéhu uplynulych deseti let se vice uplatituje oblast facility managementu,
ktery slouzi k vytvafeni novych objektl a arealdi (prostort).® Proto se objevuje velky
pocet organizaci zabyvajici se touto problematikou. Budovy by méli byt Setrné
k Zivotnimu prostfedi a hlavn¢ usporné. Prostory by méli zarudit i to, Ze se pracovnici

na svém pracovisti budou citit pfijemné.
Vyznamem prostoru a infrastruktury je:

,bezpecné fungujici spravovany majetek piti optimalni ekonomické efektivnosti,

* maximalni obsazenost pronajimatelnych prostor,

°. VYSKOCIL, VLASTIMIL K, KUDA F., a kol. Management podpiirnych procesii, s. 18.
® Srov. VYSKOCIL, V., STRUP, O., PAVLIK, M. Facility management a public private partnership,
s. 74.
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* minimalizace pohledavek za ndjemné a sluzby po lhiits splatnosti.*’

1. 1. 2 Pracovnici

Veskeré sluzby souvisi s lidmi, proto pracovnici jsou dilezitym ¢lankem pro
facility management. ,,Vyssi komfort pracovi$té umoziuje zvySeny vykon pracovnika,
ktery toto pracovisté pouiivai“.8 Pro vyssi vykonnost zaméstnanci muzeme napiiklad
zkvalitnit sluzby, usnadnit bézné cinnosti, zpfesnit vzdjemnou komunikaci nebo
spravnost informaci. Za pracovniky zodpovida facility manazer, kdy fidi kolektiv

v kvalité odpovidajici organizaci.9

1. 1. 3 Procesy

Proces je souhrn na sebe navazujicich tkont, ktery jde smérem k urcitému cili.
»Procesy poskytovani podpirnych c¢innosti v ramci FM predstavuji tempo, které
vyvolava primarni ¢innost.“!° Proces dovoluje sledovat chod podniku a diky tomu mtZze
dochazet k vhodngj§im prechodtim a zménam v organizaci. ,,Cinnosti v ramci procesu

. . . . . y o .  ell
nejsou ndhodné, ale jsou vzajemné propojené a organizované.*

Mnohé firmy nemayji
propojené oddéleni, proto mé prostfedi firmy negativni vliv na proces. Skoro kazdy
Vv zaméstnani ,,hraje sam za sebe* a neuvédomuje si, Ze jeho tkony mohou souviset
S ostatnimi. ,,KdyZ je prace vnimana jako procesni zéalezitost, pracovni prostor se musi

stat procesnim prostorem.“12

Firmy, které nemaji 100% zaméteni na procesy, nemohou
dosahnout takové trovné vykonnosti, kterou zdkaznici pozaduji. V soucasné¢ dobé
piibyva firem, které maji zajem o dikladné fizeni procesi, ale neni jich pofad mnoho.
Disledkem je nedostatecna motivace a naslednd neochota pracovniki, jelikoz vidi
zbyteCnou praci a Usili. Jeden zaméstnanec uvadi vysledek piechodu jako: ,,Nevim
k ¢emu tolik dikladnosti a zbyte¢né dalsi prace s papiry, kdyz jde stale jenom a jenom

o uklid.«*3

"DRUCKMAN A. Fm for the future. Dostupné na: http://www.questia.com/read/1P3-537488901/facility-
management-for-the future-.

8 VYSKOCIL, VLASTIMIL K. Facility management: procesy a Fizeni podpiirnych cinnosti, s. 75.

° Srov. Tamtéz.

19 Tamtéz, s. 76.

1 VYSKOCIL, V., STRUP, O. a PAVLIK, M. Facility management a public private partnership, s. 53.
2 Tamtéz, s. 54.

13 Tamtéz.
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1.2 Historie facility managementu

I ve sttedoveku urcité facility management existoval. Kazdy domorodec si umé¢l
vytvofit svoji skupinu a postarat se o rodinu, tedy mél sviyj facility management. Ptesto
oficialni zminky facility managementu vznikly v 70. letech ve Spojenych statech
americkych. Kdy S§lo o zdokonaleni kancelaiskych prostorii, aby byly komplexné&jsi

a efektivnéji vyuzity.

,»Rozvijel se pomalu. Teprve poc¢atkem 90. let se dostal facility management do
Evropy. Prvni evropské zemé byly Velka Britanie, Skandinavské zemé¢, Francie a zemé

Beneluxu.

Do Ceské republiky vstoupil facility management az roku 2000, diky tomu, Ze
organizace IFMA oslovila Ceskou republiku. Sto procentni zapojeni Ceské republiky
k tomuto oboru se datuje k 21. stoleti.

1.3 Organizace IFMA v CR

IFMA neboli International Facility Management Association patii mezi svétoveé
nejuznavangj$i a nejveétsi mezinarodni asociaci. Podporuje vice nez 22 500 clent
a nalezneme ji v 78 zemich.” Zakladatel a prezident firmy IFMA v Ceské republice
je vsoucasné dob& Ondiej Strup.’® Asociace ma sidlo v Praze, odkud fidi vSechny
¢innosti. Asociace IFMA je hlavni predstavitel facility managementu, jak u ceskych,

tak u svétovych facility manaZerd.

1.4 Vyznam FM ve spole¢nosti

Maly pocet organizaci pouziva facility management. Snad z divodu
neinformovanosti, nebo nechténi zacéit néco nového. Pfitom tento management
je ptinosem pro vSechny typy firem. Diky zavedeni firmy uSetii ¢as a hlavné penize.
Navrhuje piistupy, které co nejlépe reaguji na rozdilné pozadavky jednotlivych oblasti
trhu. V dnesni dob¢ se ¢innosti fidi pomoci fediteld, naméstkn, a tak dale. FM zajisti

jednotny ptistup pro chod podniku.

“ VYSKOCIL, V., STRUP, O. a PAVLIK, M. Facility management a public private partnership, s. 92.
15 Srov. About Ifma. Dostupné na: www.ifma.org/.

18 Asociace Ifma. Dostupné na: www.ifma.cz.
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,»Optimalizace fizeni nakladii na zéklad¢ facility managementu pfinasi predevsim:
» redukci provoznich nakladd,

»  snizeni prostorovych narokii,

strategicky prehled,

= zpiesnéni ucetnictvi a inventarizace,
» rozdéleni ndjemného a odpist,

= optimalizace prostredkd,

~ s o (17
= piesnou adresaci nakladi.

1.5 Norma CSN EN 15221

Norma neni zdvazna, jelikoz neni dana zadkonem. Zkratka CSN znamena, Ze se
jedna o ceskou normu. Zkratka EN znamend, Ze jde o evropskou normu. ,,Myslenka,
ktera vedla ke vzniku spole¢né evropské FM normy, byla snaha vytvofit celoevropsky
standard tohoto oboru, na n¢jz budou navazovat dalsi normy.“lBNorma je normou
vlastni. Je vyhotovena v ¢eském 1 anglickém jazyce a ma dvé samostatné €asti. Prvni
Cast se zabyva terminy a definicemi a druha ¢ast je zamétfena na odbératele. ,,Norma
vstoupila v platnost v roce 2007. Na normu navazuji 4 standardy CEN: o systému
fizeni, o procesech, o standardizaci prostor a o0 méfeni kvality FM procesﬁ.“19 Norma je

harmonizovana, neboli sladéna.

1. 5.1 Uéel normy

Postupy, principy a definice je obtizné sjednotit do jednoho balicku, jelikoZ je
kazda zemé jind. V zemich existuji odlisnd pravidla a rizné kultury. Pokud firmy
pouzivaji normu, jsou schopni zajistit vyssi efektivitu a splnit pozadavky zakaznik.

Norma zkvalitni vzdélani v oblasti facility managementu.

1. 5. 2 Cile normy

,Cilem této evropské normy je poskytnout ndvod na piipravu efektivni FM-
smlouvy. Takovato smlouva ve své podstaté¢ definuje vztah mezi organizaci, ktera

ziskava FM-sluzby (klient), na jedné strané¢ a na druhé strané¢ organizaci, kterd

7 VYSKOCIL, V., STRUP, O. a PAVLIK, M. Facility management a public private partnership, s. 88.
¥ VYSKOCIL, VLASTIMIL K. Facility management: procesy a rizeni podpirnych céinnosti, s. 80.

Y Srov. Facility manazer, nebo spravce majetku? Dostupné na: http://www.realit.cz/clanek/facility-

management-v-evrope-sjednocen.
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poskytuje tyto sluzby (poskytovatel FM-sluzeb, nebo také FM-poskytovatel).«?

Naptiklad, aby poskytovatel snizil ndklady a zvysil kvalitu. Klient by mél upiesnit své

pozadavky Kk vyty€eni cilu. Norma napomaha k vyjasnéni vztaht u klienta a organizace.

1.6 Zavedeni facility managementu

Dulezitou funkei pro facility management je informovanost, bez které by nemohl
plnohodnotné fungovat. Tento management by méli vykonavat manazefi opravdu
s vynikajicimi znalostmi a dovednostmi. ,,Asociace IFMA navrhla osnovu certifikacnich
zkousek, co by mél profesiondlni facility manazer zvladnout a v jakych oborech se
orientovat.“**  Prioritou pro zavedeni facility managementu je zjiSténi potieb
a pozadavkl naSich zakaznikl neboli pfedvidat co budou klienti poZadovat a byt na né
100% ptipraveny. Hlavnim cilem facility managementu je Setfit zivotni prostiedi a mit
nizké naklady. Naptiklad snizit naklady lze pomoci toho, ze objevime rezervy nebo

zjistitime majetek, ktery neni ve skute¢nosti potieba.

V dnesnim 21. stoleti vyuziti FM stoupa. Mnoho firem vyuziva jeho sluzby, jak
intern¢, tak externé. Na nésledujicim obrdzku, obrazku ¢. 2 nalezneme grafické

Znazornéni, jak se zavadi FM do spole¢nosti.

SPOLECNOST \
4 0BCHOOM | VIZE, MISE. HOONOTA BEZPECNCSTN STRATEGEE
['/' CYRLUS | viROBM (ORCHOONE Camosn : VENA 7
M (NOTLGENTN KUENT) YA
VSEOBLOMA é us PLOSHOOODY
. - <
7 1 I
> o ETRAONE DO
Q >
f ke
i emoice
SHVATEL
AATOD00T
Lo de et / \
SLA
PODPORNY POOPURNE PROCESY ZHENA

\_CYRUS | KYALTATWNI CYRLY

M DODAVATEL

Obr. €. 2 — Impementace FM do spolec“nosti22

%0 Srov. Asociace Ifma, Dostupné na:_ www.ifma.cz.
2L VYSKOCIL, V., STRUP, O. a PAVLIK, M. Facility management a public private partnership, s. 262.

2 Tamtéz, s. 77.
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1.6.1 Outsourcing

Outsourcing neboli Outside Resource Using lze také chapat jako slozeninu dvou
Casti: "out” - vnéjsi a "source" — zdroj. ,,Outsourcing je preneseni (pievedeni) vice
aktivit na externi organizaci, od které nakupuje zbozi nebo sluiby.“23 Snizuje naklady,
které nema v popisu prace posle nékomu dal. Tim se firma chovd hospodarnéji.
Hospodarnost je velmi dilezitd pro organizace. ,,Outsorcing kromé snizovani nakladi
a hospodarnosti ma dalsi V}'/hody.“24 Samoziejmé mé outsourcing také pro organizaci

nevyhody. Hlavni nevyhody a vyhody jsou obsazeny v tabulce €. 1.

Tabulka €. 1- Vyhody a nevyhody outsourcingu

Vyhody Nevyhody

Proces fizeni je na lepsi urovni. Obtizn¢ kvantifikované piinosy.
Zvyseni flexibility. Nutnost fizeni vztahu.

Nizka rizika v oblasti podnikani. Nevratné rozhodnuti.

Zvyseni konkurenceschopnosti. Vyssi ndklady.

Ptistupovani k globalni arovni. Vyssi zmény.

Rychlejsi ptistup k novym Nekontrolované toky vnitinich
technologiim. informaci mimo podnik.
Ptichod penéz. Moznost krachu podnikatele.

Zdroj: Vlastni aprava ©

Existuje externi outsourcing (klasicky, pfedan tfetim poskytovatellim) a interni

outsourcing (uvniti podniku delegujeme tikol na jednotku, ktera je soucasti podniku).

1.6.2 Insourcing
Insoucing je volné pielozeno jako zaclenéni. Jedna se, o sluzby vlastnich

zaméstnancl. Jednotliveil pouzivaji vlastni tvorbu facility managementu. V diivéjSich

2 Srov. VYSKOCIL V., Vlastimil K. Facility management: procesy a Fizeni podpiirnych ¢innosti., s. 53.
# KRIZEK F., NEUFUS L. Moderni hotelovy management, s. 178.
®DVORACEK J., TYLL L. Outsourcing a offshoring podnikatelskych cinnosti, S. 76.

15



dobach byl insourcing na dennim potadku, ale insoucing se tykal délby prace. V takové

situaci nikdo nehledal pomoc od druhych.

Llnsourcing se pouzivd pii prebytecné kapacité cinnosti. Systém funguje
u velkych spoleénosti se zaméfenim na spravu a udrzbu. Ugelem zajisténi sluzeb interni
formou je dosdhnuti strategickych, taktickych a provoznich cili spole(“:nosti“26
Incourcing je pravym opakem outsourcingu. Jak outsourcing tak i insourcing ma své

vyhody a nevyhody. Viz tabulka ¢. 2.

Tabulka ¢&. 2: Vyhody a nevyhody insourcingu

Vyhody Nevyhody
Provozuschopnost na vysoké trovni. Mala schopnost udrzeni se ve svétovém
zebticku.
Mensi riziko ztraty internich informaci. Vysoké odpovédnost za celkovy stav.
Riziko zastaveni stavu.

Zdroj: Vlastni zpracovani

1. 7 RozliSeni FM sluzeb
Dle normy tyto sluzby zajist'uji komfort pracovist’ a vykonnost pracovnik?l.

Cim se tedy facility management zabyva? Zde je uvedeno par &innosti, kterych

tento management vyuziva:
,»1) spravou nemovitosti,
2) spravou movitych a dalSich véci,
3) realizaci projekti,
4) zpracovava navrhy, jak pro interiér, tak i pro exteriér,
5) investi¢ni vystavbu (poradenstvi),

6) elektronickou dokumentaci,

% VYSKOCIL, V., STRUP, O. Podpiirné procesy a snizovani reZijnich nakladii, s. 84.
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7) dalii sluzby (doprava, Gdrzba, bezpecnost a ochrana, stravovani).«’

Podrobnéjsi rozsah sluzeb nalezneme v ptiloze ¢. 1. Tyto sluzby vychazi z normy.

Z cinnosti je zfejmé, ze nevykazuji zadny zisk firme. Jedna se tedy o podptrné
nového; pouze se svétle spolecenského vyvoje, de€lby prace a technického pokroku,
zménila jeji obsahova stranka®. 28 Podniky, které vyuzivaji FM sluzby, prosazuji

firemni kulturu mezi zaméstnanci.

»Pouziva se zde motto, které obsahuje tfi pilife: otevienost, upiimnost
a horlivost.“?® Cilem je, aby ¢innost byla provadéna co nejefektivngji. O veskerou praci

se stara facility manazer. Hlavné musi stavajici stav zlepSovat.

 DVORACEK, J., TYLL, L. Outsourcing a offshoring podnikatelskych cinnosti, s. 99.

% VYSKOCIL, VLASTIMIL K. Facility management: procesy a iizeni podpiirnych cinnost, s. 21.

2 Srov. Tamtéy.
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2. Urovné facility managementu
Tato kapitola popisuje urovné fizeni ve facility managementu a popisuje facility

manazera, jaké vlastnosti a dovednosti ovlada.
Podle normy CSN EN 15 221, existuji tii urovné fizen:
1) strategicka,
2) takticka,
3) provozni.

Obrazek ¢. 2, ktery se nachazi o kapitolu vySe, ndzorn€ popisuje Urovné a jejich
funkce. Aby byl podnik co nejvice efektivni, mély by vSechny tfi Grovné fungovat

dohromady. Jde o klasické Grovné, které miizeme nalézt i v normalnim managementu.

2. 1 Strategicka droven

Strategicka troven musi byt vsouladu se strategii firmy. Jedna se
o dlouhodobou zalezitost. Jelikoz se v dne$ni dob€ neustale néco meéni, strategicka
uroven se zabyva analyzou rizik. Udrzuje vztahy s klienty, Gfady nebo s najemniky. Ma
dohled nad organizaci a teSi naptiklad jednani o smlouvach sluzeb. Povinnosti strategie

je jednat s legislativou.

Touto urovni se zabyvaji vrcholovi facility manazeti neboli Top manazefi, ¢asto

byvaji majiteli firmy.*

2. 2 Takticka uroven

V taktické Grovni se pfipravuji plany a rozpocty, které navazuji na strategickou
uroveil. Podle normy taktickd uroven =zavadi strategické cile prostfednictvim
,rozpracovani cilti facility managementu do urovné provoznich pozadavkil, fizeni
projektii, procesti a dohod.“ ¥ Taktick4 Groven se prizptsobuje okoli, zaznamenava
veSkeré zmeény, optimdlné pouziva zdroje a sleduje dodrzovéani zdkonli a smérnic.

Komunikace na taktické Grovni probiha s vnitfnimi a s vn&j§imi poskytovateli sluzeb.*

%0 Srov. VYSKOCIL, VLASTIMIL K. Facility management: procesy a #izeni podpirnych cinnost, s. 21.
* Norma CSN EN 15 221, s. 13.

%2 Srov. Tamtéz.
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Rozpracovava cily pro provozni zaméstnance, kde uvadi, jaké nastroje je potieba, jakou
technologii pouzit, atd. Kdybychom jsme si vzali ¢innost odpadu, tak takticka uroven

fesi otazky: kam s odpady, jak je tfidit, ukladat a proc?

Taktickou urovni se zabyvaji stiedni facility manazeti. Mize jit o funkci vedouci
provozu nebo vedouci utvaru. ,,Uskutecniuji plany a strategické cile vedeni organizace

’ v . 7 ’ Lo rox v s v 71 33
tim, ze koordinuji vykonavané tikoly se zdmérem dosazeni organizacnich cila®.

2. 3 Provozni uroven

Provozni neboli operativni uroven ,,chce koncovym uzivatelim kazdodenné

«* Resi pozadavky, které predava hlasenim na taktickou

vytvofit pozadované prostredi.
uroven. Shromazd’uje data pro celkové hodnoceni vykonu a celkové hodnoceni
s klientem. Komunikace jako u taktické Urovné probihd mezi internimi a externimi
poskytovateli sluzeb. Na této urovni pracuji tzv. liniovi manazefi. Tito manaZzeti vedou
zamg&stnance, kontroluji splnéni tkolt. Jedna se o pozici mistra nebo ,,Pfikladem mohou

byt napt. dispecefi specialnich &innosti, jako jsou tklid, udrzba.**

Jelikoz facility manaZer hraje vyznamnou roli v Urovnich fizeni, proto

si v nasledujici kapitole rozebereme facility manazera, jeho znalosti a dovednosti.

2. 4 Facility manaZer

Facility manaZer je v dneSni dob& profesi nezndmou. Jednd se o fidiciho
pracovnika organizace. ,,Pojem facility manazer pfedstavuje specifickou kategorii

o

chovéani manazerd.“®* Jeho ukolem je vyladit 3P (prostory, pracovniky a procesy).
,,Ukolem Facility manaZera je zajistit v co nejvyssi kvalité pfi co nejnizsich nakladech
vy$s§i komfort pracovisté, ktery umoZiiuje zvyseny vykon pracovnika“.® Facility

manazer musi dokonale znat chod firmy, obchodni a vyrobni proces.

3 VYSKOCIL, VLASTIMIL K. Facility management: procesy a fizeni podpiirnych cinnosti, s. 19.

% Norma CSN EN 15 221, s. 13.

% VYSKOCIL, VLASTIMIL K. Facility management: procesy a fizeni podpiirnych cinnosti, s. 59.

% VYSKOCIL, V., STRUP, O. a PAVLIK, M. Facility management a public private partnership, s. 100.
¥ VYSKOCIL, VLASTIMIL K. Facility management: procesy a rizeni podpiirnych cinnosti, s. 19.
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2. 4.1 Znalost a dovednosti facility manaZera

,Mezi zakladni vlastnosti, dovednosti a veskeré kompenzace kazdého facility
manazera patii v€asnd informovanost zalozena na faktech, Siroky piehled z oboru
stavebnictvi, technologii pouzivanych v budovach, energetiky a v neposledni fadé

ekonomiky, a to vie by mélo byt doplnéno potiebnym komplexnim vzd&lanim.**

Jaké dalsi vlastnosti obsahuje facility manazer?

=  Me¢l by to byt manazer s velkym ,,M*“ — to znamend, ze musi mit velmi dobré
komunika¢ni schopnosti a schopnosti umét jednat s lidmi (patii sem schopnost
naslouchani i vysvétlovani).

» Dalsi dtlezitou vlastnosti je rozhodovani.

= At uZ je to facility manazer nebo jakykoliv jiny manazer tak by samoziejmé
jeho manazerskymi schopnostmi méla byt vyborna prace s kolektivem

¢i sjednotlivymi zaméstnanci a také musi mit schopnost fidit projekty
¢i projektové tymy.

» Facility manaZzer musi byt i schopny ekonom — musi zvladat jak kratkodobé,

tak dlouhodobé planovani. Jedna se zde predevsim o rozpocet a jeho dodrzovani.

= Vyznamna kompetence je cit pro technologii a techniku jako takovou.*

$Facility manazer nebo sprdvce majetku? Dostupné na: Http://www.realit.cz/clanek/facility-manazer-
nebo-spravce-majetku.

% Tamtéz.
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3. Metody a postupy

V této kapitole nalezneme metody pouzivané ve facility managementu a nékteré
metody jsou feSeny v praktické Casti. Tedy ctvrtd kapitola uzce navazuje na treti.
Metoda, ktera hraje v této praci hlavni roli, se nazyva analyza neboli rozbor vybranych
sluzeb. Pred analyzou sluzeb je dulezité vysvétlit si souvisejici definice a pojmy.
Nejdiive bude vysvétlen cyklus PDCA, poté implementace a piiprava FM smluv
0 poskytovani sluzeb facility managementu. Tyto pojmy souvisi s KPI (vykonnostni

ukazatel), ktery se pouziva pii hodnoceni kritérii.

3. 1 Demingitiv cyklus PDCA

Je dulezit¢ zminit tento cyklus, jelikoz uzce souvisi s KPl. Tento cyklus

je kvantitativniho charakteru. Vysvétleni zkratky PDCA viz tabulka ¢. 3.

Tabulka ¢. 3: PDCA

Pismeno | Anglicky Vyznam
P Plan Naplanovani zamysleného zlepSeni (zamér)
D Do Plén je realizovan
C Check | Kontrola vysledku realizace oproti ptivodnimu
A Act Upravy, moznost vlastni realizace

Zdroj: BASU, Ron. Implementing Quality, s. 133. Vlastni Gprava

Cyklus nastavuje urovné poskytovanych sluzeb. V dne$ni dobé Zijeme ve svété
plnych zmén. M¢éni se okoli, legislativa, lidi, atd. Tyto zmény by se mély ptizptisobovat
tomuto cyklu. Jelikoz vtomto cyklu je nastavend (dana) kvalita aktualné a je také
aktualné¢ vyhodnocena, toto vyhodnoceni probihd u KPI. Musi se tedy nastavit
aktualizace, ktera neni samoziejme napofad. Diky t€émto zménam se meéni i cely cyklus.

Demingtliv cyklus je vysvétlen na obrazku €. 3.
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Obr. & 3 — Demingiiv cyklus PDCA

Zdroj: CSN EN 15221-3 Facility management — Cést 3, volng pieloZeno, s. 48.

Tento cyklus miZeme nazvat jako: ,,spole¢ny cyklus zlepSovani“. Obrazek ¢. 3
uvadi, ze hlavnimi osobami jsou klient a poskytovatel. Klient je uréitou formou
zakaznika. Norma definuje klienta jako: ,,Organizace, ktera si zajistuje FM-sluzby

v souladu s FM smlouvoul.

Klient si stanovi:
» sluzby, které pozaduje,
= jak to ma vypadat (co chce a co nechce),
» naznacuje, kdo bude poskytovatel,

= stanovi si podminky, které se nachazi ve smlouve.

Poskytovatelem mize byt osoba nebo ,organizace, kterd poskytuje klientovi
komplexni soubor FM sluzeb.«*

Mezi poskytovatelem a klientem vznika smlouva — viz obrazek ¢. 3. Prvni krok
je, aby si klient zajistil své potieby, kde si nadefinuje klasicky pozadavek, co ma byt
cilem sluzby s néslednou formulaci potfeb do smluvnich pozadavki, v Grovni sluzeb
a ve smlouvé o urovni sluzeb. Poskytovatel si zajisténi sluzby naplanuje. Napiiklad,
jaké pracovni prostfedky a prostiedky na obsluhu stroje bude potieba. Dalsi krok v této

fazi je provedeni dodavky, neboli provedeni prace. Nyni pfichazi stav kontroly ,,vnitini

O Norma CSN EN 15 221-3, s. 6.
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cyklus kontroly“. V tomto cyklu se zjistuje, kde bylo co provedeno a v jaké kvalité.
Poskytovatel si vyhodnoti provedeni sluzby pro svou interni potiebu a vyvodi z néj
dasledky pro dalsi cyklus. Rovnéz zpracuje hlaseni pro klienta sluzeb, ktery provede
svou kontrolu a piipadné zmény. Nékdy se vyskytnou odchylky a nastavaji zmény. Tyto
zmény se musi porovnat se smlouvou. Pro zjisténi urovné sluzeb, musi klient dodélat
podklady, diky nimz Ize kontrolovat Groven jeho pozadavku. Zajisti se tim optimalni
hodnota pozadované trovné sluzby. Probiha dalsi kontrola s poskytovatelem, kde se
porovnava predmét smlouvy (co si sjednali), zda to souhlasi ¢i ne. Pokud vzniknou

odchylky (vétsi, mensi), poskytovatel ma za kol zajistit odpovidajici kvalitu pro klienta.

v

Ptikladem muze byt, ze se dramaticky zvysi prostorové naroky na pracovni
misto, musi dojit k rozsifeni pracovisté a tim se zvysi rozsah poskytovanych sluzeb nad
sjednanou mez. Ve smlouvé je stanoveno jinak, proto je nutné, aby se poskytovatel
s klientem domluvili na moznych vnikajicich zménach

K nastaveni Urovné sluzeb je zapotiebi profesiondlné proskolené osoby,
napiiklad facility manazera. Uroven sluZeb je mozné definovat na vstupu nebo na
vystupu.

Urovei na vstupu:

* Vtéto urovni je presné¢ popsano, jaké ma klient pfesné pozadavky na
poskytovatele (co a jak mé délat v asovém horizontu). V této Urovni muze
vzniknout riziko na strané klienta, kdy ma za ukol vSechno vymyslet a pokud
zapomene, vznikaji mu vétsi naklady v reZii poskytovatele. Jelikoz poskytovatel
nema povinnost klienta upozoriiovat. Role poskytovatele je plnit zadané ukoly
od klienta a nestarat se o dalsi zaleZitosti souvisejici mimo FM.

Urovei na vystupu:

* Na této urovni je dilezité zadat, co obndsi zakladni podnikani klienta. Klient
musi nadefinovat moZzné omezeni a ur¢i si kone¢ny stav. Omezenim se mysli
parametry, technické, osobni a ¢asové. Poskytovatel v této urovni hraje roli, Ze
si sam uréi zpusob provedeni sluzeb a vyuziti zdroji. Zplsob jednani
poskytovatele vsak nesmi ohrozit nebo omezit chod podniku zakladnich

procesu.

23



3. 2 FM smlouva

Hlavnim cilem FM smlouvy je, aby mezi smluvnimi Stranami a jejich
odpovédnosti (napi. klient, poskytovatel, odbératel) nedochazelo k nejasnostem.
Smlouva se fidi normou CSN EN 15221, ktera zajistuje zakladni charakteristiky, které
nesmi byt opomenuty.

Aby bylo dosazeno vSech pozadavki pro zakaznika, smlouva postupuje podle

navazujicich fazi, které jsou ptiprava smlouvy a jeji naslednd implementace.
Mezi zakladni faze pro pfipravu smlouvy patii:

» Faze ptipravy u klienta
Klient si musi stanovit cile o konkrétnich poskytovanych sluzbach. Diky témto
cilim zjisti facility sluzby, které maji byt poskytovany. Dale si musi urcit
vykonnostni ukazatele (napt. KPI). Nakonec jde o volbu smluvniho
a organizacniho zajisténi.

* Pfed kvalifika¢ni a vybérova faze
Klient si uréi nékolik specializovanych poskytovateli pro FM sluzby a zajisti
dokumenty potiebné pro vybér kritérii a urCity systém, ktery zavisi podle
dilezitosti. Klient musi poskytnout veSkeré informace potencialnim
poskytovatelim. Faze vstieba nabidky od danych dodavatelt a vybere z velkého
mnozstvi nabizejicich jen menSinu (ty poskytovatele, kteti jsou nejvhodnéjsi).

* Vybérova/ jednaci faze
V této fazi jde o klasicky postup vybérového fizeni, kdy se vybere jeden
nejvhodnéjsi poskytovatel podle zadanych pozadavki. S idealnim dodavatelem
se uzavie dohoda nebo v jiném piipadé se uzavie jiz konecnd FM smlouva.

» Faze pripravy FM-smlouvy
Obé¢ smluvni strany musi souhlasit s podminkami.

* Faze podepsani dohody
Jde o podepsani FM smlouvy.
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Implementace neboli uvedeni do praxe. Mezi hlavni implementacni faze patii:

* Mobiliza¢ni faze
Féze, ktera funguje pfed prevzeti plné zodpovédnosti facility sluzeb. Je zde
zahrnuta mobilizace dat rtiznych systému a procedur. Smluvni strany musi mit
piipraveny nahradni plany pro neptfedvidatelné situace, které mohou nastat.

* Ovérovaci faze
Tato faze slouzi pro poskytovatele, aby si mohl ovéfit data, sluzby. Klient

a poskytovatel si ovefi spravnost informaci, které byly uvedeny v ptipravné fazi.
Pokud nastane n¢jaky nesoulad, musi existovat postup, jak udélat napravu
rozporul.

* Provozni faze
Poskytovatel zacina vykonavat FM sluzby dle uzaviené smlouvy.

=  Zavérecna faze

. : S T , w41
Ukonceni smlouvy mezi stranami a nasledné predani dodavky sluzby.

3. 2.1 Doba trvani dohody
Norma stanovuje dobu trvani na tfi roky. Béhem tii let by mé&li byt upokojeni jak

klienti, tak poskytovatelé. Je to neobvyklé, jelikoz smlouvy o dodavkach zboZi ¢i sluzeb

se provadi na dobu neurcitou nebo po dobu jednoho roku.

3. 2. 2 Cena za poskytnuti sluZeb
Norma stanovuje tii hlavni metody pro stanoveni ceny:

»1. Celkova cena: poskytovatel FM-sluzeb je pln€ zodpovédny za definovany vykon
a kvalitu dohodnutych facility sluZzeb za dohodnutou celkovou sumu.

2. Jednotkova cena: poskytovatel FM-sluzeb je plné odpovédny za definovany vykon
a kvalitu v dohodnuté jednotkové cené za dohodnuté facility sluzby v dohodnutém
mnoZzstevnim rozsahu.

3. Cena plus: poskytovatel FM-sluzeb je pIn€¢ zodpovédny za definovany vykon
a kvalitu v cenach skute¢nych nakladt, plus dohodnuty poplatek za dohodnuté facility
sluzby. Poskytovatel musi skute¢né naklady za dohodnuté facility sluzby predlozit

klientovi.*«*?

* Srov. Norma CSN EN 15221, s. 18.

2 Tamtéz.
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3. 2. 3 Odpovédnost jednotlivych u¢astnika dohody

Ve smlouveé je stanovena odpovédnost klienta i poskytovatele za plnéni dohody.
V nékterych piipadech obsahuje rozdéleni ¢innosti mezi smluvni strany. Poskytovatel
zamestnava lidi, ktefi pracuji pro klienta. Zaméstnanci musi zodpovidat za své ¢innosti

a ridit se legislativou.

3. 2. 4 Principy smlouvy
FM smlouva obsahuje kritéria, jako jsou flexibilita a vykonnostni ukazatelé.

Flexibilita

Mira flexibility, zahrnutd ve FM-smlouvé by méla podporovat trvalou
produktivitu, s ptredpoklddanou mirou zmén a ndkladovymi jistotami vyzadovanymi
klientem.*

Flexibilita potfebuje dokumentaci zmén a dokumentaci o nakladech (jak je fidit).
Flexibilita musi mit plany ndhradnich feSeni, pfi vzniku rGznych konfliktd nebo

nepiedvidatelnych udalosti.

3. 3 Kritéria vykonu

Smlouva musi mit definované pozadované vysledky na vystupu vcetné
klicovych vykonnostnich ukazateld (napt. KPI). M¢éti se zde kvalita vykonané prace.
Kritérii vykonu mohou slouzit testovaci a ovéfovaci strediska, které jsou dulezité pro
klienta. Je zde popsan veskery proces a metody k méteni vystupii. Poskytovatel v tomto
kroku wur¢i cestu, ktera se vydava k nejefektivnéjSimu provozu sluzby. Mezi
vykonnostni kritéria spadaji parametry méfitelné (cena, Cas, rozsah nebo misto)
a parametry subjektivni. Subjektivni parametry obvykle nelze zméfit piimo, proto je
méfime pomoci dotazniku. Vysledky vykonnostnich ukazateld (napt. KPI)

porovnavame s parametry v SLA (viz niie).44

3.4 Smlouva o urovni sluzeb SLA

SLA- Service Level Agreement. FM smlouva by se neobesla bez této Grovné,
jelikoz definuje uroven kvality poskytovanych sluzeb. Aby tato troven fungovala
stoprocentné, musi byt struktura SLA pfesné a jasn€ definovana. Vznika v piipadé, kdyz

organizace vyuziva outsourcing, tak podplrné ¢innosti zavisi na kvalit€ vykonané prace

3 Srov. Norma CSN EN 15221, s. 22.

* Srov. Tamtéz.
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poskytovatelem, proto musi byt jasné definovand. ,,Smlouva o Grovni sluzby mimo jiné
ur¢uje limitni parametry dodavané sluzby, ktera je jesté akceptovatelnd. Garantované
parametry by mély byt prfesn¢ meétitelné a je dilezité parametry sluzby stanovit tak, aby
se daly realn¢ sledovat a Vyhodno‘[it.“45 Z téchto duvodu je tieba, aby byly definované
kritéria méteni (KPI- Key Performance Indicators), kterymi se budou jednotlivé procesy

a jejich vysledky méfit.

3.5 KPI

V praktické ¢asti budeme velmi Casto pocitat kvalitu neboli kvalitu plnéni. Musime
jasn¢ stanovit postup a stanovend hlediska, kterd budeme posuzovat. Hodnoceni
zajistuje KPI neboli ,,Key Performance Indicator, nékdy také Key Point Indicator nebo
Key Success Indicator.“*® KPI je oznatovan jako vykonnostni ukazatel a pomoci nho
firmy dosahuji stanovenych cilii. Rizeni KPI probiha na strané poptavky. Tento ukazatel
méii jak vykon, tak kvalitu. KPI by m¢l sdélovat, jaké kroky je tfeba uskutecnit. Je to
dobrd pomtcka pro podniky, kdy podniky sleduji vykonnost svych zaméstnancti nebo
napiiklad sleduje kvalitu poskytovanych sluzeb. Tento ukazatel se méii za sledované
obdobi urCitou mérnou jednotkou. Pii zdvazném porusSeni povinnosti poskytovani
sluzeb je vhodné nastavit kritické hodnoty KPI, kdy chod neni zrusen ani omezen (KPI

bézi dal), ale na scénu piichazi, tzv. CPI, ktery fesi vzniklé problémy.
Ugelem KPI je:

* pribéZzné métfeni vykonnosti.
* Monitorovani pokroku.

- o 47
» Pozorovani poskytovateld.

Dilezité je zminit 1 klienta KPI. ,,client key performance indicator, indicator that
provides essential information about performance of the client organization.“48 Neboli
ukazatel, ktery poskytuje zékladni informace o vykonu klienta organizace. KPI se

pfevazné vyuziva pii outsourcingu. Pokud se divame na KPI z asového hlediska, tak

* Srov. SOMOROVA, V. Optimalizicia ndkladov spravovania stavebnych objektov metodou facility
managementus, s. 16.

*® KPI. Dostupné na: http://www.mereniprocesu.cz/KPI-Key-performance-indicator.html

“" Norma CSN EN 15 221-3 s. 14,

8 Tamtéz.
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KPI fesi otazky:

= kdy byl ukol zadan,
» kdy ho odpovédny pracovnik prevzal,
= za jak dlouho byl kol vytesen.

Sleduje taky efektivitu usekd nebo pracovnikid za dany Casovy usek. Dale
sleduje kvalitu dodavaného =zbozi, zda byl pozadavek spravné objednan, atd.
je tedy zefektivnit celkovy proces. KPI prochazi urCitou cestou (procesem), ktera
kon¢i dosazenim stanoveného cile. Proto nesmime zapomenout, Ze KPI stejné jako cil

musi byt tzv. SMART. Vysvétleni viz tabulka ¢. 4.

Tabulka ¢&. 4- SMART

Pismeno Nazev Pieklad
S Specific Specificky
M Measurable Mgéfitelny
A Attainable Akceptovatelny
R Relevant Reélny
T Time-bound Terminovany

Zdroj: Norma CSN EN 15221 - vlastni Giprava

3. 5. 1 Priklad pro KPI

Firma X za posledni obdobi sleduje vyssi rust nakladi v oblasti poskytovanych
sluzeb. Jejich dodavatel neposkytuje sluzby kvalitné, jak bylo uzavieno sepsanim
smlouvy. Firma se rozhodne ke kontrole pomoci vyse uvadéného KPI a s jeho
metodami. Zahdji kontrolu a sledovani u pracovnikil i dodavateld, za¢ne komplexné
sledovat dany problém. Diulezitym faktorem zde hraje ¢as, kdy se vyhodnoti ziskana
data. Firma X nalezne problém u dodavateld, kdy dodavatel nekvalitné zadava
objednavky a to s ¢asovym pieSvihem. Klient musi poskytovatele upozornit, Ze jeho
sluZzby nejsou optimalni a podle podminek uvedenych ve smlouvé musi poskytovatel
uhradit pokutu. Pokud nasledné¢ nedochazi ke zlepSeni a umoziuji-li to podminky

smlouvy, muze klient od poskytovatele odejit.
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Nicméné méfeni KPI pokracuje a pofad sleduje nevyhovujiciho dodavatele.
Chyby se objevuji neustale. Diky KPI si firma mtze byt 100% jista, Ze se zachovala
spravné a ze vyména dodavatele byl spravny krok k vyssi efektivité. K méfeni kvality
a vykonu je pouzito KPI. Nadefinujeme si popis KPI, obdobi, které chceme sledovat,
jednotku méteni, maximalni povolend prekroceni, kritickou mez piekroc¢eni a nakonec
sankce. V ptipad¢ nedodrzeni KPI, ktera se budou pocitat za kazdé piekroceni povolené

meze. Viz tabulka ¢. 5.

Tabulka &. 5 — Méreni kvality a vykonu KPI

Popis KPI Sledované | Jednotka | Povolena Kriticka mez | Sankce
obdobi prekroceni | prekroceni

Nedodrzeni Mésic Hodina 10 Piekroceni 0,5%

casového KPI 3 mésice

harmonogramu u po sobé

dodavatelli

Nedodrzeni Mésic Hodina 10 30 100,-

casového

harmonogramu u

zaméstnancl

Zdroj: Vlastni zpracovani

Jak uvadi tabulka, kritickou mez ptekroCeni lze stanovit napiiklad na tfi
nasledné mésice, nebo kone¢nym cislem. VSe zdlezi na dohodé¢ mezi poskytovatelem
a klientem. Dale zalezi na ur€eni sankce, kdy se muze jednat o procentni snizeni ceny
uvedené ve smlouvé za poskytujici sluzbu, nebo se sankce, kde se stanovi absolutni

Castka za jedno prekroceni.

Jak se problém vyfiesil? KPI totiz vyuziva rizné formy feSeni, napiiklad se jedna
o dotazniky, individualni rozhovory a v dnesnim 21. stoleti software. Tento software
snazvem CAFM je podporou facility managementu. CAFM — ,,Computer Aided

«49

Facility management™“”, n¢kdy také oznaCovan jako SW. Jedna se o pocitacovy

program pro facility management. Do zapojeni tohoto systému se muzou piipojit jak

* VLASTIMIL K. VYSKOCIL, FRANTISEK KUDA a kol. Management podpiirnych procesii, s. 45.
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pracovnici, tak dodavatelé¢ a dokonce i klienti. Diky tomuto systému miizeme rychle

zareagovat na problém a hlavné mizeme eliminovat vzniklé ztraty.

3. 5. 2 Vyznam kvality FM
,,For the client organization the quality of the services delivered is fundamental,
ince the quality of the support processes may influence the primary activities

50 Vo ux )
“> JednoduSe feCeno, kvalita

and organizations objectives of the client considerably.
poskytovanych sluzeb je pro klienta organizace zéasadni, jelikoz kvalita podptrnych
procesti mtize vyrazn¢ ovlivnit organiza¢ni cile a primarni ¢innosti klienta. Proto musi
mit klient vSechny prostiedky, jako jsou znalosti a dovednosti, potfebné ndstroje
a procesy. Diky tomu mize definovat kvalitu sluzeb a zajistit, aby vydand kvalita

zajistila spliované pozadavky.
Existuje mnoho vliva, které ovlivituji kvalitu sluzeb.
Naptiklad:
= Potieby (psychické a fyzické — potieba jist).
= (Ocekavani, nad¢je.
*  Vnimani. (Objasnéni a organizovani lidského vnimani). Sem spad4 kultura

a tradice.

* Rizna omezeni (pravni, finan¢ni).

3. 6 Analyza sluzeb

V minulych kapitolach bylo zminéno, Ze facility management obsahuje velky pocet
nabizenych sluzeb. Tyto sluzby zajistuji provoz objektii a dalSich podpirnych ¢innosti.

Sirsi prehled sluZeb se nachazi v priloze €. 1.

Analyza se bude zamétfovat jen na vybrané sluzby, které byly vybrany na zakladé

rozsahu, dostupnosti informaci a o které se zajimam.

Ve &tvrté &astinormy CSN EN 1522 se nachazi veskeré nadefinované sluzby,

ale ma analyza sluzeb se zamé&ii na sluzby:

e knihovna a reprografické sluzby,
e odpad,

*® Norma CSN EN 15 221-3, s. 14.
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e Uklid,

e stravovani a prodejni automaty.

3. 6. 1 Knihovny a reprografické sluzby
Knihovny shromazd’uji, zpracovavaji a uchovavaji vydané publikace,
jak v elektrické nebo tisténé podobé. Kazdy z nds mize knihovnu navstivit a ma na to

pravo. Knihovna uskuteciiuje ptistup k potiebnym informacim pro uzivatele.

Hlavni c¢innosti je pujéovani a vraceni knih neboli akvizice. Ptredchazi
se poniceni, ztraty nebo k problémiim neinformovanosti ohledné knih. Zaméstnanec
poskytujici sluzby knihovny eviduje knihy elektronicky, vybird poplatky, fesi
reprografické sluzby (naptiklad kopirovani materiali) nebo informuje o moznostech
vyuziti knihovny. V dne$nim modernim svété se knihovny neobejdou bez internetu pies

terminaly.

Prostiedi v knihovné zahrnuje klidnou atmosféru, z diivodu koncentrace. Prostor
je dostate¢né osvétlen na tikor velikosti mistnosti. Stény v knihovné nemohou byt tmavé

¢i agresivni. Prostor musi byt efektivné vyuZit.

V knihovnéch se nachazi velky pocet publikaci. Kazda publikace musi mit své
identifika¢ni &islo. Razeni publikace podle autora abecedné je nejlepsi zptisob ukladani
knih. V regalech jsou umistény publikace, které jsou fazeny podle riznych oblasti.

Regél nesmi byt moc vysoky a musi udrzet vahu knih.

Mezi reprografické sluzby patii skenovani, tisk a kopirovani. Tyto sluzby
zajiStuje odpoveédna osoba, nebo pokud je to mozné, tak si student zajisti sluZzbu sam.
Pokud si student sluzbu zajistuje sdm, musi vlastnit platny studentsky pritkaz, nebo
¢ipovou kartu, kde si musi nabit kredit pro reprografickou sluzbu. Kazdy student si musi
pied obsluhou zatizeni pifecist pokyny s popisy pro obsluhu, které¢ byvaji umisténé na

pfistroji, nebo pobliZ zafizeni.

3. 6.2 Odpad

Definice se nachazi ze znéni zdkona ¢. 185/2001 Sb. o odpadech, ponévadz
Vv publikacich nalezneme odlisné definice. ,,Za odpad je dle zdkona povaZovéana kazda
movita véc, které se osoba zbavuje nebo ma timysl nebo povinnost se ji zbavit a ptislusi

do nékteré ze skupin odpadti uvedenych v pfiloze ¢. 1 k zakonu o odpadech ¢. 185/2001
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Sb.“*! Rozhodujici kompetence fesi Krajsky Gfad, ktery se zabyva otazkami: zda se
jedné nebo nejednd o odpad a o jaky druh odpadu jde. Tyto otazky jsou feSeny, pokud
se vyskytnou pochybnosti. Odpady miuzeme rozdélit z hlediska lidské ¢innosti, kde
spadaji odpady vyroby nebo spotfeby. Dalsi ¢lenéni je na odpady nebezpecné (N) a na
odpady ostatni (O).

Mezi nebezpeéné odpady patii naptiklad odpady z vyroby, zpracovani,
distribuce a pouzivani farmaceutickych vyrobkd, odpady z vyroby, zpracovani,
distribuce, pouzivani a odstrafiovani barev a lakt, odpady z krematorii, odpadni oleje

(motorové, mazaci, pievodové), baterie a akumulatory, atd.

Druhy odpadu:

Komunalni odpad (KO) — odpad, ktery vznika na izemi obce, pii ¢innostech fyzickych
osob, s vyjimkou odpadii vznikajicich u pravnickych osob nebo fyzickych osob

opravnénych k podnikéni.
Domovni odpad — je podskupinou KO. Vznik se nachazi pouze v domécnostech.

Smésny komunalni odpad (SKO) — tento odpad se netiidi, jedna se vétSinou 0 odpady

firem, které se ukladaji do nadob ¢i kosi.

Biologicky rozloZitelny odpad (BRO)- vznikd zejména v  zemédélstvi

a v potravinarském pramyslu.

Ptedchéazeni vzniku odpadi najdeme ve smérnici 98/2008/ES™. Vsechny c¢lenskeé
staty EU, véetné Ceské republiky, by tak mély tento preventivni piistup zohlediovat.
Mezi zakladni prevenci je dobré hospodatfeni. Prevence nema dobry vliv jen na Zivotni

prostfedi, ale i na podnikovou ekonomiku v oblasti sluzeb.

Recyklace jako takovd, je vraceni do procesu, ve kterém vznika. Jde
0 minimalizaci odpadl. Mezi nejstarsi technologie recyklace patii odpadni papir, textil,
sklo a kov. V soucasnosti se také recykluji plasty, pneumatiky, oleje apod. Miizeme ji
rozdé€lit na interni a externi recyklaci. Externi recyklaci rozumime, ze se uplatiuji

v podniku, ve kterém nemusi vzniknout. U interni recyklace zatéZzujeme méné Zivotni

51 Zakon &. 185/2001 Sb., 0 odpadech a o zméné nékterych dalsich zakond.

52 Tamtéy.
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prostiedi, jelikoz vSe se dé&je uvnitt podniku. Nejznaméjsi recyklované suroviny jsou:

toaletni papir, papir pro nenaro¢ny tisk, obalové sklo, plastové kvétinace

Hodnoceni odpadového hospodarstvi- v kazdé organizaci by mélo probihat tfidéni
odpadi. Odpadkové kose musi obsahovat zakladni nazvy pro recyklace. A to jsou sklo,
papir, plast. V dnesni dob¢ se hodné Casto hovofi o bio odpadu, ale mnoho firem toto
tiidéni neprovadi. Snad z finan¢ni stranky nebo z nechuti tuto ¢innost provadét. Firma

ze zakona musi provadét evidenci odpadii.

Odvoz odpadu si firma muze zajistit sama nebo firma mize pronajmout firmu,
ktera se o veskeré potiebné Cinnosti postard. Pronajatd firma si uctuje odpad za 1 m?

Z prostoru.

3. 6. 3 Stravovani a prodejni automaty

Kazda organizace by méla poskytovat stravovaci zafizeni. Mlze jit o formu
kantyny, mensi restaurace nebo o prodejni automaty na jidlo a piti. Zatizeni musi byt na
vhodném misté a musi spliiovat hygienické a bezpecnostni predpisy. Firma si zajistuje
stravovani bud’ pfimou formou, coZ znamena, Ze se o veskery chod této ¢innosti zabyva
sama. Firma si plati osobu (zaméstnance) a veskeré vybaveni a suroviny si vybavuje
individualné. Druhou formu této ¢innosti mize zajistit pomoci outsourcingu, o kterém
jsme se bavili v diivéjsich kapitolach. Tedy organizace se o nic nestara, jen plati za

provadéné sluzby v pravidelnych intervalech.

3.6.4 Uklid
Norma stanovuje uklid: ,,Uklid: pozadavky klienta na hygienu a Gistotnost
(uklid) jsou uspokojovany sluzbami, které udrzuji pofadek pracovniho prostiedi

a napomahaji udrZovat zatizeni v dobrém stavu.* >

Na tyto potteby existuji sluzby:

» Uklid budov a umyvani oken.

» Hygienické sluzby.

= Uklid pracovisté.

» Zimni sluzby a venkovni tklid.

= Uklid zafizeni.

>* Norma CSN EN 15 221-1, s. 17.
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Uklid se provadi ve stanoveném case odpovédnou osobou. MiizZe jit o zaméstnance
firmy nebo se mize pronajmout firma zabyvajici se touto ¢innosti. Externi vyuzivani

tklidu se provadi v piipadech, kdy firma nemé dosta¢ujici prostfedky na tklid. Uklid

muze byt napiiklad:
* denni.
* Tydni

Z bézného uklidu poskytovatel FM sluzeb neziska potiebné informace, jaky vykon
obsahuje sluzba. Proto by sluzba méla obsahovat procesni list, kde jsou popsany

jednotlivé ¢innosti. ,,Kde klient rozepisuje:

» jaky cil ma sluzba dosahnout.

= Vstupy a vystupy procesu.

= Souvisejici procesy.

*  Me¢érné jednotky a na n€ navazujici KPL
» Technické vybaveni.

= Popis procesu.«>*

Na ukazku se v ptiloze €. 2 nachdzi jeden procesni list zabyvajici se tklidem. Pokud
zde vyuzijeme vykonnostniho ukazatele KPI, tak tento ukazatel nam zajisti, Ze budeme

poptavat uklid v nam vyhovujici kvalité. Ptiklad KPI v nasledujici kapitole.

> Srov. VLASTIMIL K. VYSKOCIL, FRANTISEK KUDA a kol. Management podpiirnych procesi, s.
222,
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Prakticka ¢ast

4. Analyza sluzeb MVSO

vvvvvv

Vysoké skole v Olomouci. V této kapitole uvodem piedstavim spolecnost S jejim
zaméfenim. V dal3i Gasti nalezneme vybrané sluzby a jejich sou¢asné feseni na MVSO.
Tyto sluzby jsou popsany o kapitolu vyse. Vzhledem k rozsahu prace nalezneme v této
Casti pét Cinnosti pro méfeni kvality a vykonu KPI. Samoziejmé v praxi by tento

seznam nebyl konec¢ny.

Zavérem této kapitoly bude zhodnoceni zjisténych vysledkll, ndvrhy mozného feseni
a opatfeni v oblasti facility sluzeb. Pro ptehlednost jsem zvolila popsat vybrané sluzby
V soucasnosti a v nasledujicim oddile bude popsano doporuceni s moznymi navrhy

feSeni.

4.1 Charakteristika spolecnosti

Nazev organizace: Moravské vysoka Skola
Sidlo organizace: Jungmanova 14

Vznik spolecnosti: 2005

Typ: Neuniverzitni

Forma: Neziskova spolecnost
Reditel §koly: RNDr. Josef Tesarik
Rektor Skoly: Ing. Michal Mensik, Ph.D.

Moravska vysoka skola Olomouc je soukromou vysokou skolou. ,,Statni souhlas

psobit jako soukroma vysoka $kola obdrzela MVSO od Ministerstva $kolstvi mladeze

a téloV}'/chovy.“55

>*Moravska vysoka Skola. Dostupné na: http://www.mvso.cz/o-mvso/zakladni-informace/ .
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4. 2 Sluzby MVSO v soudasnosti

MVSO vyvaii velky pocet poskytujicich sluzeb k provozu svého objektu. Proto
jsou vybrany jen &tyfi sluzby tykajici se provozu na MVSO.

4.2.1 Odpadové hospodaistvi MVSO

Praci ohledné vzniklych odpadt vykonavaji uklizecky Skoly v pravidelném
terminu. V budové Skoly se nachazi odpadkové kose na papir a plast, ale uklizecky musi
vSe pretiidit, jelikoz studenti jsou neohleduplni. Pravidelné je odpad odnasen do
kontejnerti pobliZ budovy Skoly. Toto je konec¢nd Cinnost Skoly tykajici se odpadi,
protoze vyvoz odpadii zajituje Regionalni centrum Olomouce (RCO). Skola ma
uzavienou najemni smlouvu u Regionalniho centra v Olomouci (RCO), proto odvoz

téchto odpadu zajist'uje RCO. Kdy si uctuje 2, 23 K¢ za 1 m2.

Z tabulky ¢. 6 zjistime, kolik Skola mésicné zaplati, zaokrouhlené jde o Castku
3,332 K¢&. Castky jsou vypocitané z ceny, kterou si uétuje RCO, vykracené cenou,
odpovidajici ploSe. Odpad se musi pribézné evidovat. Evidence se provadi u veSkerych
odpadti a nezalezi na mnoZstvi. Evidenci odpadti u MVSO naleznete v Regionalnim

centru v Olomouci. %

Tabulka &. 6- Odpadové hospodarstvi MVSO (ceny)

Objekt Plocha (m?) Cenaza 1 m? (K¢) | Cena celkem (K¢)
Rektorat 442 2,23 985,66,-
Skolni prostory 1052 2,23 2 345,96 -
Celkem 3331,62

Zdroj: Vlastni zpracovani

4.2.1.1 0dpady MVSO
Ve skole vznikaji odpady typu:

- Smésny komunalni odpad.
- Papir- pokud se jedna o men$i mnozstvi papirového odpadu, Skola pieda odpad
k odstran¢éni. Pti velkém mnozstvi, napiiklad objemné Kkartony zajistuje

odstranéni odpadu RCO.

% Rozhovor se zaméstnancem Skoly, vedl autor, 2013.
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- Plasty- skoro na kazdém patie se vyskytuji odpadkové kose na plasty.

- Nebezpe¢ny odpad- do tohoto druhu odpadu spada elektro odpad. Mizeme zde
zaradit baterie, poCitace a ostatni elektroniku. Baterie se vyhazuji do specialni
nadoby pro tento druh odpadu. Tyto naddoby se nachazi mimo Skolni prostory,
nalezneme je v budové rektoratu v patém patie. Pocitace a jina elektronika se
vyfadi z majetku, kde zodpovédnost piebira firma TESCO.

MVSO podporuje znaleni odpadii na odpadkovych kosich v mensi mife.

Problémem je jednobarevnost (Gernobilé napisy) a hlavné kompletni tfidéni. Sklo se
znaci zelenou barvou, papir modrou, plasty zlutou a smésny odpad ¢ernou. Zakladni

v o v

barevna oznaceni na nadoby kosu $kola neposkytuje.

4. 2. 2 Stravovani a prodejni automaty

V objektu Skolnich prostor nalezneme dva stravovaci automaty. Tyto automaty
jsou poskytnuty firmou ATE Company. Tato firma zdarma nainstaluje napojové
a prodejni automaty. Firma ATE Company také bezplatné zajistuje kompletni provoz
automatu. Tim padem MVSO nemd zadné starosti se stravovaci sluzbou.

Prvni automat je umistén v pfizemi u knihovny. Jedna se 0 automat na balené
potraviny. Nazev automatu je SNAKK. V automatu se nachazi PET lahve s riznymi
druhy. Cena produkti v tomto automatu je rizna. Pohybuje se v rozmezi od 8 K¢ do 23

Ke¢.

Druhy automat je umistén v 1. patfe ve Skolni budové. Tento automat s nazvem
KIKKO Instant nabizi teplé napoje, napiiklad kavu, cappuccino, polévku ¢i caj.
Sortiment je nabizen v riznych podobéch a s riznymi ptichutémi. Produktové cena se

pohybuje od 7 K¢ do 15 K¢.

Pozadavky MVSO na tuto formu stravovani jsou velice jednoduché, tedy zajistit

kazdy den potraviny pro studenty.

4. 2. 3 Knihovna a reprografické sluzby

Knihovna MVSO se nachézi p¥imo ve $kolnich prostorach v piizemi u vchodu
do budovy. Knihovna ma jednoho pracovnika, ktery je zaméstnancem MVSO. Tento
pracovnik musi vlastnit stfedoSkolské vzdelani a kurz na knihovnika nebo mit
vystudovanou $kolu ohledné knihovnictvi. Otazkou je, zda knihovnu MVSO mizeme
zatadit do podpurnych ¢innosti, protoze je zde nutné ziskani akreditace u Ministerstva

Skolstvi. Jelikoz v ramci provozu knihovny jsou zatazeny dalS$i podpirné cinnost,
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je knihovna zafazena do podplrnych c¢innosti. Samoziejmé zalezi na rozhodnuti

managementu spolecnosti.

Hlavni &innosti knihovny MVSO jsou vypijéni sluzby pro kombinovanou
a prezen¢ni formu. Mimo Skolni budovu se ptijcuji knihy, které neomezi denni provoz
knihovny. Pii vyuzivani sluzeb knihovny je zapottebi vlastnit ¢tenaisky prikaz a fidit se
vyptjénim a knihovnim fadem. Mezi dal$i sluzbu MVSO spada poradenska ¢innost,
kdy ma knihovnik za tikol informovat o vyuzivani knihovny. Reprografickou sluzbu
poskytuje ve formé kopirovani materiali jak z vlastnich zdroji nebo z fondu, které
nabizi knihovna. Podplrna ¢innost knihovny je naptiklad pfistup na internet pomoci

terminaly.

Mezi knihovni vyptjéky sluzby knihovny MVSO znamenaji, ze miizeme
objednat jakoukoliv publikaci ze Statni védecké knihovny v Olomouci. Tato sluzba
slouzi pouze pro prezenéni formu, kdy student musi vlastnit prikaz knihovny. Knihu ze
Statni védecké knihovny nelze vypujcit doml na delSi dobu, student si mizZe knihu
objednat pies knihovnu MVSO a opét ji na toto misto vratit zpét. V naléhavém piipadé
potieby publikace muze student vyuzit nahlédnuti bez ohldSeni do Statni védecké

knihovny.

Samotny provoz knihovny probihd na zikladé¢ pracovni naplné knihovnika.
Hlavni ¢innost knihovnika je akvizice, spravovani a celkova udrzba knihovny. Akvizice
se teSi podle pozadavkl vyucujicich. Poté kvestor Skoly podle vybérového fizeni
schvali, jestli je kniha zapotiebi a nebude zbytecna. Jedna se o tradici Skoly a tato

akvizice se uskuteciiuje od zaloZeni Skoly.

Provozni doba knihovny je stanovena Moravskou vysokou Skolou. Provozni

doba se nachazi v tabulce ¢. 7.

38



Tabulka &. 7- Provozni doba knihovny MVSO

Pondéli 7,45 - 11,30 12,30 - 15,30
Utery 7,45 - 11,30 12,30 - 15,30
Stieda 7,45 - 11,30 12,30 - 13,30
Ctvrtek 7,45-11,30 12,30 - 15,30
Patek 7,45 - 11,30 12,30 - 18,00

Zdroj: Moravska vysoka Skola-vlastni iprava

4. 2. 4 UKlid-

vnitini

Uklidové sluzby na MVSO zajistuje specializovana spole¢nost. Diky

specializované spolecnosti se Skola pln¢ vénuje svému zaméru. Uklidové sluzby

poskytuje firma GEISLER. Jedna se o organizaci s pobockou v Olomouci. Hlavni

¢innosti spolecnosti je komplexni uklidovy servis administrativnich budov, kancelari

dale také a ¢isténi kobercu véetné moznosti odvozu.

Firma Geisler zajist'uje pracovnici, ktera kazdy den do Skoly dojizdi a vykonava
tuto sluzbu. Pracovni doba uklizecky je od 04.30 do 9.30hod. V tabulkach ¢. 8 a 9 je

vytvofen harmonogram pro uklidovou sluzbu.

Tabulka & 8 - Uklid kanceldri, uceben

Prostor Obdobi Cinnost
Kancelar Denni | Stirani prachu z volnych ploch jako jsou psaci stoly,
parapety a nabytku z viditelnych ploch.
Tydenni | Vyprazdiovani odpadkovych kosi v€etné vymény sacki.
Vytirani podlah na mokro nebo vysavani koberct.
Mésicni | Vytirani prachu z neviditelnych mist.
Ucebna Denni | Uklizeni viditelnych necistot.
Tydenni | Vytirani podlah na mokro. Vyprazdiovani odpadkovych
koSt veetné vymeny sackl a stirani lavic.
Mésic¢ni | Uklid pavugin.
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Zdroj: Vlastni Gprava®’

V tabulce jsou spojeny prostory kancelar a ucebna, jelikoz jsou si tyto prostory
podobné v pozadavcich na uklid. Prostory se lisi zejména tim, Ze v kancelafi jsou

obvykle umistény koberce.

Tabulka €. 9 se zaméfi na harmonogram ¢innosti, které potiebuji specialni Cistici

prostiedky, napiiklad dezinfekci, proto je tabulka zafazena samostatn¢.

Tabulka & 9 — Uklid sanitérniho zaiizent

Prostor Obdobi Cinnost
Socialni Denni Vyprazdnovani odpadkovych koSt véetné vymeény sacki.
zarizeni Doplnéni mydla, utérek na ruce, papirt a sackd.

Cisténi pisoart.

Umyvani umyvadel a leSténi zrcadla.

Socialni Tydenni Setirani podlah na mokro.
zarizeni Cisténi toalety uvnitt piipravkem.
Socialni Mési¢ni | Uklid pavuéin.

zarizeni Umyvani dvefi.

Zdroj: Vlastni zpracovani>®

Planovéni této sluzby zavisi na pozadavcich MVSO, jelikoz se na $kole poradaji
1 spoleCenské akce €1 konference, tak uklidova sluzba je zapottebi hned nasledujici den.
Proto se vSe naplanuje s externi firmou, ktera vSe zafidi. Cena za tklidovou firmu

Geisler se pohybuje okolo 15 000 K& za mésic. >

4. 3 Doporuceni ke zlepSeni sluzeb — Odpadové hospodarstvi

V doporucenich ke zlepSeni jsem vychdzela z vlastni dvou a pulleté zkusenosti

jako studentka MVSO.

*” Rozhovor s provozni pracovnici firmy Geisler, ved] autor, 2013.
*® Rozhovor s provozni pracovnici firmy Geisler, vedl autor, 2013.

> Rozhovor s Petrem Gronychem, ved| autor, 2013.
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Doporuceni se tyka pofizeni novych odpadkovych kost, které budou mit
pohledny design a stejnou velikost. Odpadkové kose by mély byt umistény na
dostupnych a viditelnych mistech. Dalsi doporuceni se tyka rozliSeni odpadkovych kost
podle zakladnich barev existujicich pro tfidéni odpadu. Modra barva je ucena pro papir,
zlutd barva je urend pro umélé hmoty, zelend barva je urCend na barevné sklo.
Zbytkovy smiSeny odpad se oznaluje ernou barvou. Cervena barva je uréend pro
nebezpecny odpad, jako jsou léky a baterie. Hnéda barva oznaCuje BIO odpad
(organicky odpad). Existuje jen nékolik organizaci, které tento odpad tfidi, proto bych
navrhla MVSO veskery odpad zatadit do tiidéni.

Jelikoz Skola spolupracuje se Skolami v zahrani¢i (ERASMUS), bylo by vhodné
zajistit pro mezinarodni srozumitelnost ¢esko-anglické grafické znaceni na uvedené
nadoby. Jednotné znaceni a jednotny systém odpadkovych kosi pro cely objekt. Pokud
bychom zamitili do detaili, mohla by Skola vytvotit jednoduchy uzivatelsky manual pro

snadnou orientaci jak pro studenty, tak i pro zamé&stnance.

4. 3.1 Vytvoreni KPI pro odpadové hospodarstvi

Nejprve si musime stanovit cil sluzby. Cile sluzby je pravidelné tfidéni, vyvoz
kontejnerti a pravidelnd evidence odpadu, ktera je dana zakonem. Dulezitym faktorem
je popis sluzby. Vyvoz odpadu spociva v piijezdu popelarského vozu a nésledného
vyprazdnéni kontejneru do odpadového prostoru. Tiidéni odpadu provadi uklidova
sluZzba povéfenym pracovnikem. Vznikly odpad by mél byt jiz rozttidény, ale povéreny
pracovnik musi zkontrolovat, zda barvé koSe odpovidd vznikly odpad. Poté se
rozttidény odpad odnasi do kontejnert pobliz budovy Skoly. Evidenci o odpadech vede
odpovédna osoba. Zpisob kontroly pro KPI je kontrola mési¢niho hladSeni a ndhodny
audit. Pro méfeni kvality a vykonu je sestavena tabulka ¢. 10 s vybranymi hodnotiteli
KPI.

V tabulce €. 10 se nachazi sledované obdobi, jednotka, povolend piekroceni,
kritickd mez ptekroceni neboli tzv. CPI, které oznacuje maximalni piekroceni
parametrl. Pfi piekroceni CPI, miiZeme uplatnit smluvni ujednani tykajici se vazného
poruseni povinnosti poskytovatele (napf. odstoupit od smlouvy), jelikoz se neplni

zadané pozadavky. Sankci se rozumi pokuta pro jednotku KPI.
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Tabulka €. 10 — Mereni kvality a vykonu KP1 pro odpadové hospodarstvi

Popis KPI Sledované | Jednotka | Povolena Kriticka Sankce
obdobi prekroceni | mez
piekroceni
NedrzZeni casového
harmonogramu s vyvozem Mésic Hodina 2 3 500,-
odpadu
Nedrzeni tfidéni odpadu 100,-
odpovédnou osobou Meésic Zaznam 10 25
Chyby v evidenci o Mésic Zaznam 1 5000,-
odpadech 0
Nevynaseni 3 krat do Meésic Zaznam 10 30 100,-
tydne BIO odpad
z kancelafi a uceben na
ur¢ené misto
Nepravidelné hlaseni o Meésic Zaznam 2 5 1 000,-

vznikajicich odpadech

Zdroj: Vlastni zpracovani

4.4 Doporuceni ke zlepseni sluzeb — Knihovny a reprografické sluzby

V soucasné dobé poskytuje Skola jednu kopirku pro studenty Skoly, kterou

obsluhuje knihovnice Skoly. JelikoZ kopirku obsluhuje pouze jeden pracovnik, studenti

ztraci Cas, diky cekani ve fronté. Doporuceni se tyka potizeni dvou kopirek umisténych

na samostatném misté se samostatnou obsluhou. Forma této obsluhy spociva v tom, ze

kazda osoba, ktera bude mit zajem tisknout, pouzije svoji studentskou kartu. Aplikace

funguje pfes server,

kdy si zadavajici prenese soubor pro tisk, muze také

I zdomova. Pro vytisknuti bude stacit prikaz studenta, kdy se pres ctecku karet se

naétou potiebné informace a pak se vytisknou zvolené dokumenty. Zpisob platby by

byl formou piedplaceni si kreditu na studentskou kartu. Jednoduse jde o zavedeni

automatizace tiskovych uloh bezkontaktniho charakteru.
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Dalsi doporuceni je zaméfeno na posilani dokumentli pfes webovou stranku.
Zapotiebi bude vytvofit software, ktery bude ve spojeni s tiskarnou. Pro odesilani
dokumentti se student piihlasi na web strance, vyplni zadané nalezitosti (napiiklad ¢islo
studenta a heslo). VSe se nacte do programu, poté staci jen ¢teckou karet projet pres

kopirku.

4. 4.1 Vytvoreni KPI pro knihovny a reprografické sluzby

Cil sluzby je provoz vice funkénich tiskovych zafizeni online a bez ¢asového
omezeni studentti. Audit probiha pfimo v poc¢ita¢i pomoci ziskanych informaci. Tabulka
¢. 11 se zabyva samostatnym provozem tiskarny. Tabulka obsahuje popisy KPI, jako
nefunkéni web, kdy nelze oteviit webovou stranku. Webova stranka se otevie, ale
nasledné spadne a po nékolika vtetinach se objevi chybové hlaseni. Dalsi popis se jedna
nefunkéniho formuléfe na webovych strankach, kdy nelze nacist dokumenty z disku.
Neodpovidajici reakce serveru na pozadavky znamend, Ze Casova prodleva bude vyssi

nez maximalné definovana.

Tabulka €. 11 — Méreni kvality a vykonu pro ONLINE provoz

KPI pro predplacené | Sledované | Jednotka Povolena Kriticka Sankce
karty obdobi prekroceni | mez
prekroceni
Nefunkéni web Mésic Hodina 10 40 300,-
Nefunkéni formular Mésic Hodina 10 40 200,-
na webovych
strankach
Nefunkéni login kvili Meésic Uzivatelska 50 600 200,-
nedostate¢né kapacité hodina
serveru
Nefunkéni login Meésic Uzivatelska 20 80 200,-
chybou obsluhy hodina
ptistupovych prav

Neodpovidajici reakce M¢sic Zaznam 10 40 300,-
serveru na pozadavky

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Tabulka ¢. 12 se zamétuje na funkénost samostatné kopirky. Mezi sledované

KPI patfi:

» Nefungujici hardware- mize se jednat o rizné poruchy stroje, jako napftiklad,

uviznuti papiru v tiskarné, porucha tiskové hlavy, nebo porucha laseru.

= Nefungujici software, Spatné spojeni PC s kopirkou- chyba na stran¢ serveru,

k némuz je ptipojena multifunkéni tiskarna a to znemoznuje tisk.

* Nedoplnéni papiru do kopirky odpovédnou osobou bez naruseni chodu tiskarny.

= Nefunk¢ni CteCka karet pti piiloZeni karty- jedna se o poskozenou ¢tecku.

* Nedokonaly pienos dat software- po pfiloZzeni Cipové karty na cteCku kopirky

dojde k neuplnému tisku dokumentu, naptiklad, chybi ¢ast dokumentu, apod.

Tabulka €. 12 — Méreni kvality a vykonu stroje

KPI kopirky Sledované | Jednotka | Povolena Kriticka Sankce

obdobi prekroceni | mez

prekroceni

Nefungujici hardware Mésic Hodina 10 20 150,-
(porucha stroje)
Nefungujici software, Mg¢sic Hodina 10 20 150,-
spojeni PC s kopirkou
Nedoplnovani papird, Mésic 15 minut 15 30 50,-
bez naruseni chodu
kopirky
Nefunkéni étecka Mésic Hodina 5 10 300,-
karet pfi pfedlozeni
karty
Nedokonaly pienos M¢sic Unikatni 5 10 300,-
dat software zaznam

Zdroj: Vlastni zpracovani

Tabulka ¢. 11 a 12 déle obsahuje sledované obdobi, jednotku, povolené

piekro€eni, kritickou mez ptekroceni neboli tzv. CPI. CPI, oznafuje maximalni

piekroCeni parametri. Sankci se rozumi snizeni ceny pro jednotku KPI.
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4.5 Doporuceni ke zlepseni sluZzeb — Stravovani a prodejni automaty

Jak jiz bylo zminéno, Moravska vysoka Skola poskytuje dva automaty ke
stravovani. Vyhodou pro organizaci je, ze tato sluzba je bezplatna S minimalnimi
naroky na organizaci ze strany MVSO. Doporuceni se tyka potizeni bannerti s vodou
a vybudovani stravovaciho mista (kantyny), které zatim chybi. Provoz kantyny by
zavisel na rozvrhu studentii a podle vypracované analyzy by byla zvolena optimalni

oteviraci doba.

4. 5.1 Vytvoreni KPI pro stravovani
Cilem sluzby je zajistit stravu Vv pozadovaném hygienickém standardu

zamétenych na teplotu a gramaz. Sluzbu s ndzvem provoz kantyny by probihal béhem
Skolniho roku. Popis sluzby zahrnuje vytvareni Cerstvych surovin uréenych k prodeji.
Nepodkrocitelny parametr je profesionalné zkuSeny personal a odév piizpisoben

¢innosti. Méteni kvality a vykonu nalezneme v tabulce €. 13.

Tabulka €. 13 — Méreni kvality, vykonu pro sluzbu stravovani

Popis KPI Sledované | Jednotka | Povolena | Kriticka mez | Sankce
obdobi prekroceni | prekroceni
Nedodrzeni hygienickych 14 dni Zaznam 0 3 1000,-

a bezpecnostnich

podminek na pracovisti

Nedodrzeni pracovniho Mésic Zaznam 15 30 100,-

odévu na pracovisti

Nedodrzeni adekvatni 2 meésice Zaznam 10 20 500,-

teploty nebo gramaze

potravin
Nedodrzeni pracovni Mésic 15minut 15 30 100,-
doby
Piiprava jidel Mg¢sic Zaznam 1 8 2 000,-

s ukonc¢enou dobou

trvanlivosti

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Tabulka poukazuje na popisy KPI. Déle se v tabulce ¢. 13 nachazi sledované
obdobi, jednotka, povolena prekroceni, kritickd mez ptekroceni neboli tzv. CPL. Sankce

znamena snizeni ceny z ceny uvedené ve smlouve

4. 6 Doporuceni ke zlepSeni sluzeb- uklid

Firma Geisler, ktera poskytuje uklidovou sluzbu je vyhovujici.?® Proto je zde

vytvofen pouze ukazatel efektivnosti (KPI).

4. 6. 1 Vytvoreni KPI pro uklid
Cil sluzby je odstranéni viditelnych nedistot, kde ,Necistota je hmota, ktera
se vyskytuje na nespravném misté¢ a skladd se z mnoha slozek a nezadoucich

rec 61
substanci‘,

Nazev sluzby je uklid prostor skoly ve skolnim obdobi. Popis sluzby je uklizet
pravidelné necistoty V mistech uvedenych ve smlouvé. Kontrola bude probihat formou
nahlaSeni problému studentem nebo zaméstnancem. Nasledujici tabulka ¢. 14 méfi

kvalitu a vykon pro tklidovou firmu.
V tabulce jsou uvedeny popisy pro KPI, jedna se o:

* nedodrZeni ¢asového harmonogramu Uklidu v mistnosti- dodrZeni se tyka, aby
pracovnice provadéjici uklid byla na spravném misté a ve spravny €as. Nesmi
omezit provoz na Skole.

* Opodstatnéné namitky na kvalitu sluzby schvalené odpovédnou osobou-
jednoduse feceno se jednd o béznou kvalitu tklidu, kontrolované odpovédnou
osobou.

* Nedodrzeni bezpe€nostnich podminek na pracovisti- napiiklad pouZivat
ochranné rukavice, pouzivat Cistici prostfedky podle navodu k pouziti. Pokud
bude kluzké podlaha, musi byt oznacena ceduli s upozornénim.

* NedodrZeni oznaceni a umisténi Cisticich prostfedkii- cistici prostfedek musi

mit sviij obal s ndzvem a navodem k pouZziti.

® Rozhovor s Petrem Sc&igalkem vedl autor, 2013.
*' HRNECEK, V. Uklid a ¢isténi, s. 3
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= Zpusobeni Skody na majetku organizace- uklizecky nebo uklidové firmy musi

dbat na to, aby neposkodili majetek organizace kazdodenni Cinnosti. Naptiklad

pouziti nespravnych pomucek k uklidu. Dochazi k poskrabani nebo k zniceni

riznych materiali nebo jejich povrchi.

Tabulka ¢. 14 — Méreni kvality, vwkonu pro sluzbu uklid

Popis KPI

Sledované

obdobi

Jednotka

Povolena

prekroceni

Kriticka mez

prekroceni

Sankce

Nedodrzeni
¢asového
harmonogramu

uklidu v mistnostech

Meésic

Hodina

10

500,-

Opodstatnéné
namitky na kvalitu
sluzby schvalené

odpovédnou osobou

Meésic

Zaznam

10

500,-

Nedodrzeni
bezpec¢nostnich
podminek na

pracovisti

Meésic

Zaznam

1 500,-

Nedodrzeni oznaceni
a umisténi éisticich

prostredkt

Meésic

Zaznam

10

1 000,-

Zputsobeni §kody na

majetku organizace

Meésic

Zaznam

2 000,-

Zdroj: Vlastni zpracovani

Dale se v tabulce C¢.

14 nachazi sledované¢ obdobi, jednotka, povolena

ptekroceni, kritickd mez piekro¢eni neboli tzv. CPI, které oznacuje maximalni

prekroc¢eni parametrt. Pii pfekro¢eni CPI, miZeme uplatnit smluvni ujednani tykajici

se vazného poruseni povinnosti poskytovatele (napf. odstoupit od smlouvy), jelikoz

se neplni zadané pozadavky. Sankci se rozumi pokuta pro jednotku KPI.

47




Zavér

Po teoretickém tvodu do facility managementu jsem pokracovala metodami
a postupy, ze kterych jsem pak Cerpala v praktické casti. Cilem bakalatrské prace bylo
prozkoumat podptirné sluzby na MVSO a pro né& navrhnout potiebna opatieni
k zavedeni facility managementu. Z praktické &asti prace vyplyva, ze na MVSO neni
zaveden integrovany facility management. V soucasné dob¢ se na Skole nachazi nékteré
nedostatky v poskytovani podpirnych sluzeb, proto véfim, Ze tato prace muze byt

piinosem k jejich odstranéni.

V prici jsem se soustfedila na ndvrh cile sluzby na vystupu, které vychazi
z metodiky prace. Mé navrhy KPI naznacuji, na co se sousttedit pii hodnoceni kvality
dodavky. Veskeré hodnoty uvadéné v navrhu KPI jsou napsany podle vlastniho uvazeni.
Myslim si, ze je spravné vytvaret hodnoty pro KPI, jelikoz jde o systém s jasné
stanovenymi podminkami dodavky. KPI umoznuje nastavit miru tolerance k chybdm,
ale i sankce za poruseni. Tento krok vede k tomu, ze se sluzby pravidelné kontroluji,
aby se pfedchéazelo k moznym problémim. Proto jsou sluzby vykonavané na vysoké

urovni, aby spolec¢nosti zajistily hladky chod.

Z doporuceni k vybranym sluzbam bych zddraznila naptiklad odpadové
hospodarstvi, které by mohlo byt spravnym krokem k motivaci studentl, k tfidéni
odpadu a tak k celkovému postoji této problematiky. Druhé doporuceni zabyvajici se
poftizeni nové kopirky zajisti studentliim pohodIné tisknuti ¢i skenovani bez nynéjsiho
Casového omezeni. Vytvoreni kantyny je tfeti doporuceni, kde by kantyna slouzila nejen
pro studenty, ale i pro zaméstnance. Pfedevsim by se jednalo o tsporu ¢asu a penéz pro
studenty a zaméstnance. Sluzba uklidu je vyhovujici a proto jsem vytvofila pouze
pozadavek na cilovy stav a KPI. Vyuziti mych doporuceni miize pomoci pfii

poskytovani sluZeb na nové budové BEA, kde bude mit MVSO své nové sidlo.
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Za hlavni cil uvadim analyzu podparnych sluzeb na MVSO a pro vybrané sluzby
navrhnu opatieni potiebna k =zavedeni facility managementu. Bakalaiska prace
pojednava o sluzbach, které vyuziva facility management k uspokojeni potieb klienta
a poskytovatele. Teoreticka Cast je zaméfena na zakladni definice a pojmy v oblasti
facility managementu, zahrnuje i historii. V dalsi kapitole se nachazi analyza vybranych
sluzeb. V praktické &asti je analyza sluzeb vyuzita na konkrétni organizaci (MVSO).

V koneéné fazi dochazi ke zhodnoceni a navrhu mozného feSeni.

Keywords: Facility management, Service facility management, Possible Solutions,
Efficiency indicator.

The main goal I present an analysis of management support services at Moravian
College Olomouc and for selected services | will propose the steps needed to implement
facility management. The bachelor thesis deals about services which use facility
management to satisfy the needs of the client and the provider. The theoretical is
focused on the basic definitions and concepts in the field of facility management,
including history. The next chapter is the analysis of selected services. In the practical
part is the analysis of services which is used to a particular organization (Moravian

College Olomouc). In conclusion is an evaluate and design potential solutions.
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P¥iloha 1 — Rozsah sluZeb®?

Rozsah sluzeb

1. Prostor a infrastruktura

1.1. Ubytovaci a prostorové sluzby
Piikladem norma uvadi sluzby. ktere uspokojuji pozadavky klienta po
prostorech a jejich sprave a fizeni

1.1.1. Strategicke planovani a fizeni prostoru

1.1.2. Planovani a projednani

1.1.3. Navrh a konstrukce

1.1.4. Pronajem a fizeni obsazenosti

1.2. Pracoviste

Krome sluzeb tykajicich se pracovisté interniho jsou zde zahrnuty 1
venkovni prostory

1.2.1. Navrh a ergonomie pracovisté

1.2.2. Vybér nabytku. piistroju a vybaveni

1.2.3. Stéhovani

1.2.4. Vybaveni interiéru a exteriéru

1.3. Technicka infrastruktura
Predstavuji  sluzby. ktere zajistuji v budovach piijemne klima.
sveétlo/stin, elektricky proud. vodu a plyn

1.3.1. Energeticky management

1.3.2. Sprava trvale udrzitelneho prostiedi

1.3.3. Provoz a udrzba technicke infrastruktury

1.3.4. Rizeni systému pro provoz a udrzbu budov

1.4. UKlid
Sluzby uspokojujici klientovi pozadavky na hygienu a ¢istotnost.

1.4.1. Hygienicke sluzby

1.4.2. Uklid pracoviité, strojni uklid

1.4.3. Cisténi budov a myti skel

1.4.4. Cisténi vybaveni a zaiizeni

1.5. Ostatni prostor a infrastruktura
Zde nalezneme ostatni sluzby. které jsou zajistovany dle zvlastnich a
specifickych pozadavkn klienta.

1.5.1. Pronajem méiicich a specialnich prostiedku

1.5.2. Interiérove prace se specialnim nafadim a vybavenim

1.5.3. Prava obchodnich prostor

%2 Norma CSN EN 15221, s. 22.
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L

Lidé a organizace

2.1. Zdravi, bezpecnost a ochrana
Pozadavky klienfa na bezpecné prostredi zajistwi sluzby, ktere chrani
zdravi a bezpedi hidi.

2.1.1. Pracovné lékafskeé sluzby

212 Bezpefnostni management

213, Piistupove systemy, idendifikaéni karty., KliCove
hospodarstvi

214 Scénaf opatieni pi1 katastrofach a plan obnovy

2.2. Péce o uzivatele objekin
Do této kategone spadaji sluZby sloufici k vytvoreni prijemného
pracovniho prostiedi.

221 Sekretafske a recepini sluzby

222 Help desk sluzby

223, Stravovani - stravovaci automaty

2.2 4. Organizace konferenci, schizek a specialni akce

2.3, Informacni a komunikacni technologie
Shuzby uspokojuyici klienfovy pozadavky na mformaéni a
komumkacéni technologie.

23.1. Provoz datovych a telefonnich siti

232 Datova stiediska, hosting a provoz serveri

2.3.3. Sprava a podpora PC

234 IT bezpecnost a ochrana

2.4. Logistika
Sluzby souvisejici s transportem a skladovanim zboZi a informaci.

241, Vnitini posta a kurymi sluzby

2472 Dokument management a archivace

243 Reprografické sluzeb, kopirovani a tisky

244 Kancelarskeé potieby

2.5. Ostami lide a organizace
Zbyvajici sluiby spadajici do tefo kategone jsou specificke a
individualni dle klientovy zakladni éinnosti.

251, UGetnictvi, andity a finanéni hlaseni

2.5.2. Rireni lidskych zdroji

253 Marketing a reklama, fotografické sluiby

254 Nakup, sprava smluv a pravni servis
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Piiloha 2 — Procesni list pro uklid®

Nazev procesu

Expresni

uklid

Procesni Facility management (Podpimé innosti — Sluzby)
oblast
Kiad procesu Prostor a infrastruktura

Uklid

Llklid pracovisté, strojni klid

| | P

3
.32

Expresni uklid

1. Administrace

Vypracoval Datum Podpis

Ovénl Datum Podpis

Schvalil Datum Podpis

Aktualizoval Datum Podpis

2. Terminy a zkrathy

Nazev Podpis

OFM Odbor Facility managementu

PUS Poskytovatel iklidowich slhuzeb

3. Zakladni parametry procesu

Predmét | Uklid vnitrnich prostor objektu- expresni uklid

procesy

Viastnik | Poskytovatel dklidovych sluzeb (firma XY).

procesu

Zakaznik | UZivatele a navstévnici objektu.

procesu

4. Okrajové parametry procesu

Cilovy Objekt pusobi upravenym a &istym dojmem.

stav

Wstupy Obsah/ Typ Forma Zdroj Cetnost | Schvaleni
predmét
Zadanka interni | Elektronicka | PoZadavkovy | Podle
pro expresni SW potreby
aklid

Wystupy | Obsah/ Typ Forma Zdroj Cetnost | Schvaleni
predmét
Mésitni intermi | Elektronicky | PUS mésitné
prehled nebo tistény
Dodaci ist | interni | Tistény PUS Podle

% KUBICEK A. Facility management - soucdst norem EU, s. 41.
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l l [

| potieby |

Souvise]i
ci
Einnosti

1.4.3.
14.3.

1. BéZny ukhd
3. Pravidelny dklid

5. Ostatni parametry

Odborma Zadna

zpusobilost

poskytovatele

Mormmy a

predpisy

Intermni normy a | Manual dklidovych praci

predpisy

odbératele

Technické a Cistici prostredky vi. dokumentace

technologické | Uklidove stroje

vybaveni

Softwarove » Elektronicky poZzadavkowy systém pro potfeby naléhavého dklidu v ramai

zabezpefeni systému poskytovatele aklidovych sluzeb

Datove = Jméno a pfijmeni

polozky » Organizacni utvar (nakladové stredisko)
» PoZadavek na ukhd, jeho formu a rozsah
» Dalsi specialni poZadavky
+ Termin expresniho dklidu

Kontrolni Vedouci PUS

organ

poskytovatele

Kontrolni Vedouci OFM

organ

odbératele

6. Vykonnostni parametry procesu (aktivity)

Frekvence Dle potreby

dané aktivity

Basovs Pro standardni zakazku: .

- rofnost * Vysoka prionta — do 3 hodin od odeslani poZadavku
ol « VyEdipriofita - vden odeslani poZadavku
P » Béinaslufba - do 2 pracovniho dne od odeslani
Doba trvani Dle potreby
procesu
Maklady
(mésic)

Vyznam 2 - stfedni = zkomplikuje jiné éinnost
7. Méreni vykonu a kvality

Méme + Kompletnost dodavky
jednotky o D1 - kompletni

o D2 - drobné nesrovnalosti
o D3 - zavainé zavady
« Kyalita uklidu
o KO- Spatna
o K1-dobra
« Vystupovani personalu
o P1 - nadstandardni pfistup
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o P2 —standardni pfistup

o P3—nevhodne vystupovani personalu
» Pohotovost uklidu

o C1-vlimitu

o C2— po limitu

KPI D1. K1, P11, C1

D1. K1, P2 C1

D2, K1, P2, C2

(=] ] | (8] [}

D3, KO, P3, C2

Doporugeny Zaznamenavaji se pouze negativni ohlasy (na recepci, na dispetink, predané
postup méreni | z vedeni a fidicich sloZek, zaslané pracovniky elektronickou cestou)
(sbéru KPI)

8. Problémy soucasného stavu | prileZitosti pro zlepseni

PrinosylprileZitosti | Poskytovatel umoziuje rozsift sve sluzby i na uklid venkovnich prostor a
zelené, pripadné zimni udrZzby venkovnich prostor

Mezajisténe Cisténi vnéjsiho plasté budovy! stfechy
potieby UdrZba chodnikl a cest
Uprava okolni zelené

Nezajisténe Stroje a zarizeni pro externi uklid objektu
zdroje pro
zajisténi procesu

Nezajisténe
soucinnost

Hrozbwy &i
prekazky
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