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Hlavnim cilem bakaldrské prace je zhodnoceni a porovnani stévajiciho procesu prabéhu poptavky

a zakdzky vyrobou, vzhledem k vhodnosti jeho soucasného pouzivani a pfipadné doporudeni Gprav s nové
vydanou aktualizaci ISO normy v roce 2015 a s naslednym predstavenim téchto zmén pfi pristim auditu
externi firmou. Druhotné se autor zaméruje na analyzu administrativy a ndkladovosti souvisejici se
zpracovanim technologického postupu vyroby, které by vedlo k uréeni slabych mist a celkovému zvyseni
efektivnosti.

Metodika

Bakalarska prace bude rozdélena do dvou zdkladnich ¢dsti. V prvni édsti budou rozebirdna jiz publikova-
na data, kdy zdrojem informaci jsou odborné publikace, norma ISO a internetové zdroje, které se daného
tématu tykaji. Zde bude také podrobnéji rozebrdno nékolik klicovych pojm jako jsou podnik, podnikatel,
proces, procesni Fizeni, funkeni fizeni, kvalita, iso norma, smérnice, six sigma, tyto budou uvedeny v Teore-
tické ¢asti prace.

V dalsi ¢asti vlastniho zpracovani je jiz cileno na konkrétni vybér a rozbor procest pribéhu poptavky a za-
kazky vyrobou, kdy za pomoci pozorovani, dotazovani, analyzy internich dokumentt a vyzkumu vhodnosti
bude navrzeno vhodnéjsi a efektivné;jsi feSeni ve vybrané firmé. Toto bude feSeno na zakladé pouziti zlep-
Sovatelskych metod a v ndvaznosti také na ISO normu.

Postup zpracovani:

1. Predstaveni a popis ¢innosti vybrané firmy véetné organizaéniho schématu.
2. Vybér, pozorovani a analyza vybraného procesu.

3. Navrzen4 feseni.

4. Vyhody a zhodnoceni.
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Administrativni procesy v podniku

Abstrakt:

Cilem bakalaiské prace je navrzeni zlepSeni vybraného procesu ve firm¢ FILLPACK s.r.o.
V ndvaznosti na aktualizaci ISO normy vydané v roce 2015. V prvni ¢ésti prace jsou
uvedeny a vysvétleny jednotlivé pojmy vztahujicich se k administrativnim procesim
souvisejicich s provozem podniku a jejich zlepSovanim. Druha ¢ast bakalaiské prace je
zameiena na popis stavajiciho procesu zpracovani a priabehu zakazky vyrobou, konecné
vyhodnoceni a navrh zlepSovacich feSeni, které by vedly ke zvySeni efektivnosti vybraného

procesu, piipadn¢ snizeni nakladu.

Kli¢ova slova: podnik, podnikatel, proces, procesni fizeni, funk¢ni fizeni, kvalita, iso

norma, smeérnice, SiX sigma



Administration process in a company

Abstract:

The purpose of this bachelor thesis is to design the improvement of chosen process in the
Fillpack company, together witch ISO standards from 2015. In the first part of the thesis
are introduced and described terms of administrative processes and their improvement. The
second part of thesis is focused on description of commission processing, final evaluation
and draft of improvement solutions leading to increase of effectiveness of chosen process

or cost reduction

Key words: enterprise, entrepreneur, administrative processes, functional management,

quality, ISO standard, administrative policies and procedures, lean six-sigma
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1. Uvod

Vyrobni firmy jsou v soucasné dobé ovliviiovany velkym mnozstvim informaci, které
vstupuji do vyrobniho procesu, a které je nutné s ohledem na pozadavky zakaznikl, co
nejlépe, a co nejrychleji zpracovat v pozadované kvalité, tak aby na konci procesu byl
vyrobek nebo sluzba dodéna dle stanovenych pozadavkii a norem, které si zékaznik
stanovil. Ke spInéni tohoto ukolu je potieba skloubit mnoho nejriznéjsich Cinnosti.
Jednémi z téchto Cinnosti jsou i1 administrativni procesy, které prostupuji celou firmou a
neustdle podporuji a pomahaji procesim klicovym, pokud mozno k bezproblémovému
chodu a plnéni ukolt, které stanovuje vrcholovy management firmy na zédklad¢ kazdoro¢né
stanovovanych cili. VSechny tyto ¢innosti musi tvofit komplexni a provazany systém
V ndvaznosti na spravné nastaveni a hierarchii, vetné srozumitelné a jasné definované
dokumentace, ze které pozd&ji miZzeme cCerpat potiebné informace ke spravnému

manazerskému rozhodovani.

Ke zpracovani této bakalafské prace byla autorem vybrana firma Fillpack s.r.o.
z Lomnice nad Popelkou, ve které bylo autorovi umoznéno sledovani veskerych procest,
dokumentt a ziskavani potfebnych informaci k dal$im rozboriim. Vzhledem k soucasnému
pusobeni autora v této firm¢ méa moznost se podilet na dalSim zpracovavani nové

dokumentace a vnaset pfipominky k t€émto procestim.

Vzhledem Kk vydani nové normy ISO 9001 v roce 2015 a neustalému tlaku na
snizovani nakladi od vlastnikli spole¢nosti, bude nutné v této firm¢ provést co nejdiive

vvvvv

vyrobou, at’ jiz z pohledu nakladi, ¢i vySe zminéné aktualizace ISO.

Bakalarska prace je rozdélena na dva celky. V prvni €asti se autor snazi diky
informacim z odborné literatury, ¢lanki a Skoleni 0 co nejpiesnéjsi vysvétleni zakladnich
pojmi a souvisejicich myslenek, které se daného tématu tykaji. V druhé cCasti se jiz
zamé&fuje na samotnou firmu a rozbor daného procesu za pomoci metod zlepSovani a
sméfuje ke konecnému navrhu nového a aktualizovaného procesu, ktery dopomize ke
stanovenému cili a v kone¢ném dusledku i k hladkému prabéhu kazdoro¢niho auditu 1SO

normy.
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2. Cil prace a metodika

Cil prace

Hlavnim cilem této bakalarské prace je zhodnoceni a porovnani stavajiciho procesu
prub&hu poptavky a zakazky vyrobou, vzhledem k vhodnosti jeho souc¢asného pouzivani a
pfipadné doporuceni uprav Snové vydanou aktualizaci ISO normy vroce 2015 a
s naslednym ptedstavenim téchto zmén pfi piistim auditu externi firmou. Druhotné se autor
zam¢fuje na analyzu administrativy a nakladovosti souvisejici se zpracovanim
technologického postupu vyroby, které by vedlo k urceni slabych mist a celkovému

zvyseni efektivnosti.

Metodika

Bakalarska prace bude rozd€lena do dvou zékladnich ¢asti. V prvni ¢asti budou rozebirana
jiz publikovanad data, kdy zdrojem informaci jsou odborné publikace, norma ISO a
internetové zdroje, které se daného tématu tykaji. Zde bude také podrobné&ji rozebrano
nékolik klicovych pojmi, jako jsou podnik, podnikatel, proces, procesni fizeni, funkéni
fizeni, kvalita, iso norma, smérnice, six sigma, tyto budou uvedeny v Teoretické Casti

prace.

V dalsi ¢asti vlastniho zpracovani je jiz cileno na konkrétni vybér a rozbor procestt
prib&hu poptavky a zakazky vyrobou, kdy za pomoci pozorovani, dotazovani, analyzy
internich dokumentti a vyzkumu vhodnosti bude navrZzeno vhodnégjsi a efektivnéjsi feSeni
ve vybrané firm€. Toto bude feSeno na zakladé¢ pouziti zlepSovatelskych metod a
V navaznosti také na 1ISO normu.

Postup zpracovani:
J Predstaveni a popis ¢innosti vybrané firmy vcetné organiza¢niho schématu.
. Vybér, pozorovani a analyza vybraného procesu.
o Navrzena feseni.

o Vyhody a zhodnoceni.
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3. Prehled resené problematiky

3.1. Podnikatel a podnik

Hybnou silou hospodaiského rozvoje je podnikatel, clovek se specifickymi osobnostnimi
rysy a vlastnostmi. V idealnim piipadé piistupuje k témto charakteristikdim schopnost fidit
a byt viidéi osobnosti, lidrem. Podnikani probihé v institucionalnim ramci — podniku.! Tyto

jsou zakladnim a hlavnim ¢lankem trzni ekonomiky.

Podniky existuji proto, aby vyrabé€ly a distribuovaly vyrobky a poskytovaly sluzby
zakaznikim a slouzily vSem ostatnim, ktefi jSou S vyvojem podniku spjati. To je jejich
hlavni poslani. Podniky stejné jako jednotlivei ve svém chovani sleduji ur€ity cil, tj. stav
nebo vysledek, kterého mé podnik (jednotlivec) dosdhnout. Ten zavisi na ucelu, pro ktery

byl podnik zaloZen a ktery je déivodem jeho existence.?

Pojeti podniku jako prostfedku pro zhodnocovani kapitalu a soucasné respektovani
jeho spolecenskych funkci ve vztahu k interesentim (z4jmovym skupindm) mtiZze nakonec
vyustit do dvou zdanlivé odliSnych tezi:

e dominantnim cilem podniku je dosahovat zisku na zakladé¢ uspokojovéani
koupéschopné poptavky.
e dominantnim cilem podniku je uspokojovat koup&schopnou poptavku a opravnéné
pozadavky okoli, tedy ,,slouzit”, a tim dosahovat zisku.
Nejde jen o hru se slovy, ale spiSe o filozofii, kterou podnikatel uplatiuje. Jednostranna
ziskova orientace, odpovidajici prvé z uvedenych tezi, je spiSe kratkodob¢jsi a (bohuzel)
typickd pro mnohé z naSich zacinajicich podnikateld. V krajnim piipadé miZe jit o snahu
co nejrychleji zbohatnout, kterd potom pronikd celou firmou, determinuje jeji chovani
navenek 1 uvnitt, ovliviiuje vztah k zakaznikovi 1 mezilidské vztahy v ramci firemniho
kolektivu. Firma se pak chape vyhradné jako ,,stroj na délani penéz*, coz konec koncl

mize vést az k socialni disfunkci firmy a ke ztraté jeji identity.

! SYNEK, Miloslav a Eva KISLINGEROVA A KOL. Podnikové ekonomika. 5. preprac. a dopl. vyd. Praha: C.H. Beck, 2010. ISBN
978-80-7400-336-3., s. 14

2 Tamtéz, s. 58
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Druhy z pfistupti stavi na prvni misto princip sluzby a ptedpoklada, Ze jeho naplnéni
generuje zisk. Nejspolehlivéjsi cestou ke tvorbé zisku je spokojeny zdkaznik. Je to spiSe
cesta dlouhodoba, ale jistéjsi, protoze napliuje spolecenské poslani podniku. OvSem 1 zde
plati, ze dosaZeni jist¢tho minimalniho zisku (resp. rentability) je podminkou trvalé

existence firmy.3

Jednou z cest ke splnéni téchto cilt je dobfe fungujici administrativa a fizeni, které
budou podporovat efektivitu jednotlivych procesi a dosazeni odpovidajici kvality

vyrabénych produktu.

3.2.  Administrativa a administrativni pracovnik

Administrativa je velmi $iroky pojem, ktery mnoho autord definuje odliSnym zptsobem.
V zdsadé¢ ho muizeme shrnout jako celek urCitych kanceldiskych cinnosti, které se
nejcastéji vztahuji k pifijimani, predavani a evidenci informaci v podniku. Slovniky cizich
slov uvadéji administrativu jako synonymum vefejné, spravni slozky nebo ufadu. Ve

Spojenych statech americkych oznacuje administrativa ufad prezidenta a vlady.

Soucasti administrativnich procest je jejich tviirce a nejcastéjsi uzivatel, ktery je i

jejich chybnou silou, coz je administrativni pracovnik.

Administrativni pracovnik vede administrativni agendu, stard se o organizacni,
provozni a administrativni zaleZitosti. Organizuje a pfipravuje firemni jedndni a zasedani,

vede piislusnou dokumentaci a zajistuje dalsi véci, které jsou potreba.*

Tito pracovnici by mély mit své pevné misto v organizacni struktufe a hierarchii

podniku.

Touto hierarchii jsou soucasné dokonale a jednou provzdy pieddefinovany
pravomoci, kazdého nadfizeného, které je tak mozno téz dokonale sladit s jeho
odpovédnostmi. Nadfizeni udileji svym podfizenym piikazy, jejich plnéni vSak musi téz

kontrolovat. Vse — pravomoci, odpovédnosti, pracovni naplné — je definovano staticky,

8 SYNEK, Miloslav a Eva KISLINGEROVA A KOL. Podnikovd ekonomika. 5. pteprac. a dopl. vyd. Praha: C.H. Beck, 2010. ISBN
978-80-7400-336-3., 5. 4

4Prdce [online]. [cit. 2016-06-01]. Dostupné z: http://www.prace.cz/poradna/encyklopedie-profesi/a/administrativni-pracovnik/
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neménné. Takova organizace umoznuje Uzkou specializaci pracovnikli a z toho plynouci
vysokou efektivnost jejich vykonu. Na druhou stranu vyzaduje komplikovanou a
zdlouhavou komunikaci a hlavné oddéluje fizeni od vykonu (fidi zasadné ten, kdo
nevykondva), coz muze vést u slozitéjsich struktur az k tomu, ze vedouci nerozumé;ji tomu,
co tidi, a vykonni pracovnici nerozuméji kontextu toho, co vykonavaji. Postupné se tak
5

muze az ztratit zaruka smysluplnosti chovéani organizace jako celku a kontrola nad nim.

Proto je nutné spravné popsat pracovni pozice a smetovat k procesnimu fizeni.
3.3.  Funkéni a procesni Fizeni

3.3.1. Funkéni Fizeni

Funkéni piistup byl definovan jiz v roce 1776 Adamem Smithem a vychazi z tradi¢ni délby
prace podle specializace a je zaloZen na rozloZeni prace na nejjednodussi ukony tak, aby
byly jednoduSe proveditelné i nekvalifikovanymi pracovniky. Funkéni ptistup vede
k déleni prace s dirazem na jednoduché cCinnosti. To vede k rozdéleni prace mezi

organizaéni jednotky, které jsou rozdélené na zakladé odbornosti (funkci).®

Na pielomu osmdesatych a devadesatych let minulého stoleti se tedy ukazalo, ze
stary zpusob fizeni je v novych podminkach nevyhovujici. Staré paradigma se piekonalo.
Firmu jiz nelze fidit na zakladé¢ pevné definované organizacni struktury, kde kazdy
zamestnanec ma své pfedem urcené misto, definovanou odpovédnost a tomu piislusné
pravomoci. Takové fizeni totiz pfedpokladd predevSim pevné definovanou strukturu
¢innosti a jejich navaznosti, pfedstavu pifesné¢ definované a predev§im neménné
posloupnosti ¢innosti (,,technologie prace). Od takto fizené firmy pak nelze predpokladat
patfi¢nou pruznost, variantnost postupli, ani pfiliSnou nahraditelnost pracovniki, jak
pozaduje vySe popsana zménéna situace. Samostatnou a vpravdé nepiekonatelnou skupinu
problémi potom tvoii pozadavek tvofivého pfistupu pracovnikii vSech Urovni, jejich

vnitini motivace ke zméné, a to permanentni.’

5IVQEPA, Vaclav. Podnikové procesy: Procesni rizeni a modelovani [online]. 2., aktualizované a rozSifené vydani. Praha:

GradaPublishing, a.s., 2007 [cit. 2016-06-01]. ISBN 978-80-247-6722-2.str. 27
6 Rizeni procesii [onling]. [cit. 2016-11-07]. Dostupné z: https://managementmania.com/cs/rizeni-procesu

7 REPA, Vaclav. Podnikové procesy: Procesni Fizeni a modelovani [online]. 2., aktualizované a roziifené vydani. Praha:

GradaPublishing, a.s., 2007 [cit. 2016-06-01]. ISBN 978-80-247-6722-2.5.21
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3.3.2. Potieba zmény
Hammer vidi tfi hlavni fenomény soucasného svéta a podle nich organizuje veskeré

kritické projevy/faktory souc¢asné hospodaiské situace. Hovoii o tvz. tiech C:

e Zakaznici (Costumers),
e Konkurence (Competition),

e Zména (Change).

Zatimco v diivéjsich dobach bylo zdkaznikl dost a firmy nedokazaly jejich zajem
uspokojit, dnes je zdkaznikll nedostatek. Trh je nasycen, zakaznik se stavd panem. Dtive
firmdm stacilo vyrobit produkt a kupec se nasel sim. Pokud se mu néco nelibilo, mél na
vybér bud’ koupit, nebo nekoupit. Byl snadno nahraditelny. Tato situace umoziovala
firmam vyrabét unifikovany produkt, coz je ¢innost, ve které je d¢lba prace na malé Casti
nejefektivngj$i, a porazet konkurenci vyhradné niz8i cenou. Dnes jiz firma s unifikovanym
produktem neuspéje. Je z ¢eho si vybirat a pokud produkt nemé pozadované vlastnosti,
kupujici ptrejde ke konkurenci. Firmy jsou nuceny vyrobky produkovat ve zna¢ném
mnozstvi modifikaci, coz vyrobu €ini slozitéjsi. Délba prace jiz nemtze byt tak efektivni
jako dfiv, zptisobem stejnym jako diiv.®

| povaha konkurence se zménila. Dfive si firmy pii pfijatelném vyrobku
konkurovaly pfedev§im cenou, dnes je v prostfedi s nedostatkem zékaznikl — tfeba hledat
dalsi nové formy konkurence. Na nékterych trzich rozhoduje kvalita, jinde variantni
provedeni, nebo tieba sluzby s vyrobkem spojené. Cena tedy rozhoduje jen nékdy. Proto

paradigma, Ze nejdulezitéjsi je stlacit cenu dold, je jen stézi obhajitelné jako diiv.

zména. V podminkach stile se zvySujiciho nedostatku zdkaznikii a stale se zesilujici
konkurence, neptichazi potfeba zmény jen jednou za cas, ale prakticky neustdle. Doba
vyvoje vyrobki se zkracuje. Produkty se stile inovuji. Jiz dnes musime piemyslet o

prespfisti generaci vyrobkll. Nesmime se na ni vSak véazat. Zitra mize byt vSechno jinak.

8 REPA, Viclav. Podnikové procesy: Procesni Fizeni a modelovani [online]. 2., aktualizované a roziifené¢ vydani. Praha:

GradaPublishing, a.s., 2007 [cit. 2016-06-01]. ISBN 978-80-247-6722-2. 5.19
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Firmy se v dnesni dobé nemohou spoléhat na osvédéené postupy, musi byt daleko

flexibilngjsi, protoze as rozhoduje. Potieba zmény se stdva permanentni.’

Nejdilezitéjsi principy reengineeringu:
e Vng¢jsi zaméteni na cilové zdkazniky a zvySeni jim poskytované hodnoty
e Vnitini zaméfeni na zapojeni maxima lidského potenciélu.
e Podnécovat poznavaci a vzdelavaci aktivity zaméstnancli vytvarenim kreativniho
pracovniho prostiedi.
e Z procesu odstranit ¢innosti, které neptinaSeji hodnotu.
e Namisto vstupl se zaméfit na vystupy. Méfeni vykonu a odménovani podiidit
vystupiim k zdkaznikovi.
e Liniové vedouci nahrazovat spiSe pracovnimi tymy.
e Podnécovat vlastni aktivitu zaméstnanci a spolupraci®®
Na zaklad¢é vyse uvedenych principii se zacina uplatiiovat novy smér fizeni a to

fizeni procesni.

3.3.3. Procesni fizeni

Proceni piistup dadva do poptedi toky Cinnosti jdouci napfi¢ organizaci, tedy procesy.
Zejména opakované procesy. Procesni pfistup je tedy oproti tradi€nimu vertikdlnimu
funkénimu pfistupu zaloZzenému na navrhovdni a zméndch formalnich organizacnich
struktur zamé&fen vice horizontdlné — na procesy. Procesni pfistup se stal doslova hitem
v 90. letech 20. stoleti, kdy se zacalo intenzivné hovofit o procesech a reengineeringu a to
mimo jiné diky intenzivnimu néastupu modernich informacnich a komunikaénich

technologii, které umoznily radikalngj$i zmény procesti v organizacich.!!

V oblasti organizace to znamend piedevSim oprostit se od pevné definované
struktury nadfizenosti a podfizenosti — tyto vztahy musi platit vzdy ucelové, v ramci
daného procesu. To predpoklada delegovat rozhodovaci pravomoc podle potieby procesu
tomu, komu nélezi — obecné komukoli. Namisto ,,postavenim v hierarchii firmy* je tam

pravomoc ur¢ena potiebou procesu, ¢asto potiebou momentalni. Pracovnici ov§em musi

9 REPA, Vaclav. Podnikové procesy: Procesni fizeni a modelovani [online]. 2., aktualizované a rozifené vydani. Praha:
GradaPublishing, a.s., 2007 [cit. 2016-06-01]. ISBN 978-80-247-6722-2.5.20
10 Tamtéz str. 25

1 Rizeni procesii [online]. [cit. 2016-11-07]. Dostupné z: https://managementmania.com/cs/rizeni-procesu
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byt schopni tuto pravomoc ptijmout — unést prislusnou odpoveédnost. To od nich vyzaduje
jistou miru tvofivosti — schopnosti zachovat se podle situace a v pravy okamzik
rozhodnout, a také jistou miru nezistnosti a davéry — rozhodovat se vzdy v zajmu procesu
(resp. zékaznika), nikoliv své osoby, svého ,,postaveni* a s ditvérou, Ze spravné rozhodnuti

bude odménéno. Zadny z téchto pozadavki neni klasickd hierarchickd organizace schopna

naplnit.2
3.4. Proces
3.4.1. Proces

M. Hammer definuje proces jako: ,,Proces je soubor cinnosti, ktery vyzaduje jeden nebo

vice vstupii a tvori vystup, ktery ma hodnotu pro zdkaznika.**3

Proces je tedy opakovana Cinnost, u které je naSim z4jmem, aby generovala
pfidanou hodnotu. V podstaté se jedna o organizovanou skupinu vzijemné souvisejicich
¢innosti, které prochazeji organizacnimi utvary, které spotfebovavaji materidlni, lidskeé,
finan¢ni a informacéni vstupy a jejichz vystupem je produkt, ktery ma hodnotu pro

externiho nebo interniho zakaznika.'*

2 REPA, Vaclav. Podnikové procesy: Procesni fizeni a modelovini [online]. 2., aktualizované a roziifené vydani. Praha:
GradaPublishing, a.s., 2007 [cit. 2016-06-01]. ISBN 978-80-247-6722-2.5.22

13 Tamtéz s.21

14 KRiZ, Josef. Rizeni administrativaich a spravnich procesii. Praha: Ceska zem&dglska univerzita, 2014. ISBN 978-80-213-2315-5. str.
12
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Obr. 1 Schématické znazornéni prvki jednoho procesu®®

3.4.2. Déleni procesu
Zakladnim a nejcastéji pouzivanym rozdélenim procesi jsou tyto typy:

e Klicové procesy — je hodnototvorny proces zfizeny k naplnéni poslani podniku, ve
kterém piimo vznik4d klicova pfidana hodnota vedouci k uspokojovéani potieb
vnéjsiho zakaznika. (napt. vyrobni, technologicky nebo obchodni proces.)

e Podplrné procesy — zajistuji vnitinimu nebo vnéjSimu zdkaznikovi potiebny
produkt nebo sluzbu, k nimz fadime administrativni procesy. V nich probiha
konverze znalosti, informaci do dokumenti a soucasti je i sprava téchto

dokumentovanych znalosti a informaci.®

K tomuto rozdéleni mliizeme pfiradit i procesy fidici, které prochdzeji celou organizaci a

fidi jednotlivé ¢innosti, aby udrzeli logiku a navaznosti s ostatnimi provadénymi procesy.

15 Zdroj: upraveno dle CSN EN ISO 9001

16 KRiZ, Josef. Rizeni administrativnich a spravnich procesii. Praha: Ceské zem&délska univerzita, 2014. ISBN 978-80-213-2315-5. str.
13
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ZlepSovani podnikovych procesu je dnes holou nezbytnosti pro udrzeni firmy na trhu.
Béhem uplynulych dvaceti let se jiz stalo zvykem, alespoil ve zdravéjSich ekonomikach, ze
podniky nuceny svymi zakazniky, ktefi zadaji stale lepsi produkty a sluzby, soustavné
uvazuji o zlepSovani svych procesii. Pokud totiz zakaznik nedostane, co zad4, ma moznost
se obratit na mnoho konkuren¢nich firem. To je sila konkurenc¢niho prostfedi — hlavni
hodnoty trzni ekonomiky. A tak mnoho firem zalinad pracovat se svymi podnikovymi
procesy formou jejich prubézného zlepSovani. Tento pfistup je zalozen na porozumeéni a
méieni stavajicitho procesu a z toho ptfirozené¢ vyplynuvsich podnétii k jeho zlepSovani.

Mizeme zde mluvit o jakémsi ,,pfirozeném procesnim ptistupu.’

.,Nejméné spokojeny zdakaznik je nejlepsim zdrojem pouceni.” — Bill Gates'®

Hlavnim cilem pro uspésné vedeni podniku je, aby vSechny zainteresované strany
v procesu byly uspokojeny. To muze nastat pouze diky dobfe nastavenému, dobie
poskladanému a stejné¢ smyslejicimu tymu lidi a diky dobfe fungujicim technologiim. Lidé
a technologie totiz ovliviiuji fungujici procesy nejvice. Zakladem manazerské prace pfi
fizeni procesi je tedy vhodny vybér technologii a lidi, jejich organizovéni, tedy poskladani
¢innosti, technonologii a lidi do procest, poskladani vSech ¢innosti do organizacni
struktury a jejich pfirazeni konkrétnim pracovnikiim na konkrétnich pracovnich mistech.®
Abychom dosahli uspokojeni a podnik fungoval efektivné, je potiebné, aby se na néj

vsichni zacastnéni divali jako na komplexni celek. Pak se miize podnik stat aspéSnym.

3.4.3. Administrativni procesy

Vykonnost organizace ovliviiuji mimo jiné kvalita a soulad klicovych a podplrnych
procesti. Administrativni ¢innosti jsou procesy strukturované, jsou vétSinou vazany na
standardizované formulafe a dokumenty. Jedna se vétSinou o Cetné a opakované ¢innosti
v organizaci. Uéelnou tpravou tdchto procesti lze pfispét ke kvalitd klicovych procesi,
k prokazatelnym tusporam casu administrativnich procest, a tim i k celkovému

zefektivnéni procesl v organizaci. Pro racionalni uspotfadani téchto procesli je vychozim

v REPA, Vaclav. Podnikové procesy: Procesni Fizeni a modelovani [online]. 2., aktualizované a roziifené¢ vydani. Praha:

GradaPublishing, a.s., 2007 [cit. 2016-06-01]. ISBN 978-80-247-6722-2.str. 15
8 Ekonomické pojmy lidsky [online]. [cit. 2016-06-03]. Dostupné z: http://ekonomickepojmylidsky.cz/pro-me-top-26-citatu/

19 Rizeni procesii [online]. [cit. 2016-11-07]. Dostupné z: https://managementmania.com/cs/rizeni-procesu
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teoretickym ptredpokladem respektovani kvalitativniho souladu wvnégjSich a wvnitinich

ovliviujicich faktort.

Administrativni procesy jsou pfirozenou soucasti kazdé firmy jiz v procesu vzniku
objednavky (zakazky), doprovazeji cely proces planovani a organizace vyroby a finiSuji
zaplacenim zdkaznika za nakoupené zbozi. Pravdou je, Ze zatimco vyrobni procesy
vétSinou penize pro firmu vydélavaji, administrativni procesy je vétSinou pouze
spotfebovavaji. Je zajimavé, ze mnohem vice usili ve firmach vénujeme zlepSovani
vyrobnich procesti a nepomérné méne usili zlepSovani administrativnich procest. I ptesto,
ze dochazi k prudkému rozmachu rtiznych e-technologii, oblast administrativnich procest
zustava v mnoha firmach ,,chranénym druhem* a zlepSovani se ji dotykd pouze okrajoveé.
V kazdé firm¢ si musime pfiznat, ze za posledni 1éta jsme dokdzali vybudovat vysoce
rozvinuta ,,byrokratickd knizectvi®, kterych se jen velmi téZko vzdavame. Nescetné
mnozstvi zapist z porad, vytvofeny standardy pracovnich operaci, pracovnich postupd,
neaktualizované databaze v informacnich systémech jsou pouze jemnym dikazem toho, ze

mnozstvi administrativnich procesti nejsme schopni identifikovat, popsat, zméfit a fidit?

Charakteristiky administrativniho procesu:
e Spojitost a navaznost na klicovy proces
e Dobra strukturovanost procesu
e Moznost piesné definovat parametry procesu
e Velkou Cetnost vyuziti v organizaci
e Propojenost procesti s riznymi dokumenty
e Pozadovanou velkou priichodnost v organizaci (vedouci mimo jiné k uspofe ¢asu

uzivatele)

Pro Uspésné analyzovéani a fizeni podplrnych procestt je ucelné rozclenit procesy do

skupin. Jednou z mozZnosti je strukturovat podpuirné procesy dle zakladnich funkci

20 ZUZAK, Roman, Josef KRIZ a Réizena KRNINSKA. Rizeni administrativnich procesii v organizacich. Praha: Alfa Nakladatelstvi,
2009. ISBN 978-80-87197-22-6. S. 13

2L Nalet na administrativni procesy [online]. [cit. 2016-06-03]. Dostupné z: http://www.ipaczech.cz/cz/tisk-a-media/aktuality/nalet-na-

administrativni-procesy

20



organizace. Pii realizaci jednotlivych podptirnych procest jsou uzivany jako nutné vystupy

rtizné dokumenty nebo soubory dokumentt.??

proces priklady administrativnich dokumentt v organizaci
informacni | monitoring vybranych procest, reporting vybranych procesii
rozhodovaci | planovani porad, zapisy porad
dokumentace persondlnich Cinnosti (vybér pracovnikd, pracovnépravni
persondlni | dokumenty, personalni spis apod.)
obchodni obchodni korespondence, obchodni smlouvy
dokumentace o platech hotovostnich a bezhotovostnich, plateb tuzemskych a
platebni zahrani¢nich
pravni podnikové pravni dokumenty (plna moc, dokumenty pti vniku organizace apod.)
protokoly o kontrole, pfikazy k odstranéni nedostatkli, dohody o néhrad¢ Skod
kontrolni apod.

Tabulka 1 P¥iklady dokumentii v organizaci?®

3.4.4. Uspé&nost procesu

Rizeni procesu je ¢innost, kterd vyuziva znalosti, schopnosti, metod, néstroji a systémi

k tomu, aby identifikovala, popisovala, méfila, fidila, hodnotila a zlepSovala procesy se

zamérem efektivniho pokryti potteb zdkaznika procesu.?

Procesni fizeni by do firem mélo pfinést zasadni zvySeni efektivity 1 pruznosti.

Méla by se zlepsit spoluprace zaméstnancii napfi¢ celou firmou bez bariér, které vytvareji

2 ZUZAK, Roman, Josef KRIZ a Réizena KRNINSKA. Rizeni administrativnich procesii v organizacich. Praha: Alfa Nakladatelstvi,
2009. ISBN 978-80-87197-22-6. S. 14

23 Zdroj: upraveno dle (Zuzak, Ktiz, Krninska str. 14)

24 SYOZILOVA, Alena. Zlepsovdni podnikovych procesii [online]. Praha: GradaPublishing, a.s., 2011 [cit. 2016-06-03]. ISBN 978-80-

247-7296-7. str. 18
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hranice organizacnich utvard. Diky procesnimu fizeni by se méla zvysit schopnost firmy

implementovat zmény a lépe tak reagovat na zmény konkurenéniho prostiedni.?®

Tt1 proménné ovlivitujici uspéSnost procesniho fizeni.

KULTURA

Potencidl
procesniho fizeniv

STRUKTURA STYL

Obr. 2 Trojihelnik SSK (struktura — styl — kultura)?

e Struktura (zplsob organizovani) — vyjadiuje zpisob distribuce odpoveédnosti a
pravomoci na konkrétni pracovni pozice a jejich zatazeni v celkové organizacni
struktufe firmy.?’

,, Nepritesavejte lidi kK obrazu jejich ukoli, ale snazte se spise prizpisobit iikoly
lidem a jejich aktudlnim motiviim*?®

e Styl (zplsob fizeni) — oznacuje pievladajici zpiisob zadavani a hodnoceni tkoli.
Z hlediska zavadéni procesniho fizeni jsou relevantni tfi styly: formélni — zaméteny
na dodrzovani formalnich pravidel a postupti, direktivni — zaméteny na dosahovani
vysledkd bez ohledu na zapojeni a spokojenost lidi, a tymovy — dbajici o vysledky i

o lidi.

% FISER, Roman. Procesni Fizeni pro manazery: Jak zaridit, aby lidé védéli, chtéli, uméli i mohli. Praha: GradaPublishing, a.s., 2014.
ISBN 978-80-247-5038-5. str. 38
6 Zdroj: upraveno dle (FiSer str. 45)

27 FISER, Roman. Procesni izeni pro manazery: Jak zaridit, aby lidé védeli, chtéli, uméli i mohli. Praha: GradaPublishing, a.s., 2014.
ISBN 978-80-247-5038-5. str. 45

28 Tamtéz str. 35
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e Kultura (zpiisob vykonavani uloh) — ukazuje, jak se lidé pii plnéni ukola skute¢né
chovaji. Chceme-li ménit firemni kulturu, méli bychom zaftidit, aby lidé¢ ve firme
byli motivovani na vytvareni nové kultury a aktivné spolupracovat. Mizeme toho
dosdhnout tim, ze jim poskytneme pfitazlivé firemni cile a hodnoty (firemni
myslenky), které podpofi jejich loajalitu a iniciativu a poskytnou jim energii

k piekonani kazdodennich piekazek a dil¢ich neaspéchu.

Skute¢né ovladat a ménit mizeme ale pouze prvky trojuhelniku SSK, oznacené
pismenem S — tedy strukturu a styl. Kultura se bude pozvolna ménit pravé na zakladé zmén
ve zpusobu organizovani a zplisobu fizeni. Skute¢né posuny v organizacni kultufe miZzeme
oc¢ekavat v horizontu mésicii az let. Stejny ¢asovy horizont tedy musi mit i naSe o¢ekéavani
maximélnich pfinost procesniho fizeni.?

3.5.  Management jakosti
Pfi fizeni administrativnich procesti v organizaci nabyvd na vyznamu usili o trvalé a
kontinualni zvySovani kvality. Uplatinovani metody TGM (Total Quality Management)
zahrnuje pfedevsim tyto prvky:

e Stanoveni kvalitativnich pozadavki na proces,

e Urceni standardi kvality,

e Koncipovani programu (systému) sledovani kvality v organizaci,

e Motivovani fizeni kvality.

e Systém managementu kvality je charakterizovan v fadé norem ISO 9000.%°

3.5.1. Kuvalita

Slovnik, uvadi slova kvalita a jakost jako synonyma a definuje je takto: ,,Celkovy souhrn
znaki entity, které ovliviiuji schopnost uspokojovat stanovené a piedpokladané potieby.*
Stru¢né feceno, kvalita je nazor zakaznikli nebo uzivateld vyrobku nebo sluzby. Je to mira,
o které jsou zdkaznici presvédceni, Ze vyrobek nebo sluzba splni jejich potfeby a

o¢ekavani. 3!

29FI§ER, Roman. Procesni Fizeni pro manazery: Jak zaridit, aby lidé védéli, chtéli, uméli i mohli. Praha: GradaPublishing, a.s., 2014.
ISBN 978-80-247-5038-5. str. 45-46

30 ZUZAK, Roman, Josef KRIZ a Rizena KRNINSKA. Rizeni administrativnich procesui v organizacich. Praha: Alfa Nakladatelstvi,
2009. ISBN 978-80-87197-22-6. S. 33

3L Fiala, Alois. Kurz Manazer vyroby 1., Komplexni management jakosti: Gradua Cegos, S.r.0. v Praze, 21.2.-18.4.2008 str. 2
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Kvalita vyrobku je vysledkem kvality jednotlivych procesii v celkovém fetézci Cinnosti
organizace. To znamena, ze na kazdém pracovisti (kancelari, diln¢, montdzi, atp.) budou
pracovat lidé, ktefi: védi, umi, chtéji. Kvalita vyrobku nebo sluzeb je tedy dana schopnosti
kvalitni prace kazdého pracovnika v organizaci. Proto kvalitni pracovnici jsou nejvétSim
bohatstvim organizace. Vyznamnou roli hraji i kvalita prace a tim i vyrobkii u dodavateld,

ktefi zajist'uji vstupy do procesii.®2

Motto: ,,Kvalita je veci kazdeho, ale musi byt rizena managementem* (Dr. Edwards

Deming).

3.6. NormalISO

Ponévadz pozadavky a ocekavani zdkaznika se méni, jsou organizace tlaceny
Kk neustalému, nikdy nekonc¢icimu zlepSovani svych vyrobki a procest. Je tieba vytvofit
systém, ktery umozni dat vSem aktivitdm v oblasti kvality systemati¢nost a fad. Tim je

systém managementu kvality.

Normy ISO jsou mezinarodni normy, vydavané International Organization for
Standardization (Mezinarodni organizace pro normalizaci — organizace koordinujici
normaliza¢ni technické ¢innosti v mezinarodnim méfitku k usnadnéni spoluprace v oblasti
védy, techniky a hospodaistvi.) Narodnim zastupcem ISO pro Ceskou republiku je Cesky
normaliza¢ni institut. Nejznaméjsi normou, podle které se provadi vlastni certifikace, ma
oznaceni ISO 9001. Normy ISO jsou mezinarodni normy, které jednotlivé staty piebiraji
do narodni ,technické legislativy*. Normy oznacené ISO 9001 nebo CSN EN ISO 9001
nebo DIN EN ISO 9001 maji zcela shodné znéni a pozadavky a to znamend, Ze firma, ktera
obdrzi certifikat v jedné zemi, nemusi prokazovat znovu splnéni pozadavkd v jiné zemi.
Certifikat ma mezindrodni platnost. Norma ISO 9001 je univerzalni normou a pokryva

veskeré obory podnikani, vyrobu i sluzby.3*

32 Fiala, Alois. Kurz Manazer vyroby 1., Komplexni management jakosti: Gradua Cegos, s.r.0. v Praze, 21.2.-18.4.2008 str. 3
33 Tamtéz str. 4

34 pse o ISO [online]. [cit. 2016-06-03]. Dostupné z: http:/www.isofin.cz/iso.htm
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Tato mezinarodni norma je zaloZena na zédsaddch managementu kvality popsanych v ISO

9000. Zasady managementu kvality jsou:

Zaméfeni na zdkazniky,

Vedeni (leadership),
Angazovanost lidi

Procesni ptistup

ZlepSovani

Rozhodovani zalozené na faktech

Management vztahi

Prosazuje zavedeni procesniho pfistupu pii vyvoji, zavadéni a zlepSovani

efektivnosti systému managementu kvality S cilem zvysit spokojenost zdkaznika plnénim

jeho pozadavkd.®®

Vyuziva procesni piistup, ktery zahrnuje cyklus Planuj — Délej — Kontroluj —

Jednej (PDCA) a zvazovani rizik. PCDA cyklus umoziiuje organizaci ujistit se, ze jsou pro

jeji procesy zajistény a fizeny odpovidajici zdroje, jsou stanoveny pftilezitosti ke zlepSovani

a jedna se podle nich.%®

Cyklus PDCA lze aplikovat na vSechny procesy a na systém managementu kvality

jako celek a ve stru¢nosti ho miizeme popsat takto:

Planuj: stanov cile systému a jeho procesti a zdroje potifebné pro dosazeni vysledki
v souladu s pozadavky zakaznika a s politikami organizace, identifikuj rizika a
prilezitosti a zamé&f se na né.

Délej: zavadéj to, co bylo naplanovano.

Kontroluj: monitoruj a (pfichazi-li to v tvahu) mét procesy a vysledné produkty a
sluzby ve vztahu k politikdm, cilim, pozadavkiim a pldnovanym cinnostem a
podavej zpravy o vysledcich.

Jednej: podle potieby pfijimej opatieni pro zlepsovani vykonnosti.®’

35 SN EN IS0 9001. Systémy managementu kvality. Praha: Utad pro technickou normalizaci, metrologii a statni zkusebnictvi, 2016.

str. 10

36 SN EN ISO 9001. Systémy managementu kvality. Praha: Utad pro technickou normalizaci, metrologii a statni zkugebnictvi, 2016.

str. 9

37 ESN EN 1SO 9001. Systémy managementu kvality. Praha: Ufad pro technickou normalizaci, metrologii a statni zkuebnictvi, 2016. str.

13

25



Systém managementu kvality 4

Organizace a
jeji kontext
W Podpora (7)
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Obr. 3 Znazornéni struktury této mezinarodni normy v cyklu PDCA®

Celou vyse uvedenou normu mizeme shrnout do vySe uvedené struktury, kterd obsahuje

nasledujici oddily:

3.6.1. Kontext organizace

Jehoz zdmérem je porozuméni organizaci a jejimu kontextu. Ur€eni internich a externich
aspektl, které jsou relevantni pro jeji ucel a strategické zaméieni, a které ovliviiuji jeji
schopnost dosahovat zamysleného vysledku (vysledkl) jejiho systému managementu
kvality. Dale porozumeéni potfebam a o¢ekavanim zainteresovanych stran s ohledem na
vliv nebo mozny vliv potieb a ocekdvani na schopnost organizace trvale poskytovat
produkty a sluzby, které splituji pozadavky zakaznika a pfislusné pozadavky zakonu a
predpisu. Urceni rozsahu systému managementu kvality — ur€eni hranice aplikovatelnosti

systému, aby vymezila jeho rozsah a nasledné zavedeni, udrzovani a neustalé zlepsovani.>®

38 Zdroj: upraveno dle CSN EN 1SO 9001

39 (SN EN IS0 9001. Systémy managementu kvality. Praha: Utad pro technickou normalizaci, metrologii a statni zkusebnictvi, 2016.
str. 15a 16

26



3.6.2. Vedeni (leadership)

Obecné muizeme fici, ze vrcholové vedeni musi prokazovat svou vidéi roli a zavazek
s ohledem na systém managementu kvality, piijetim odpovédnosti za efektivnost systému.
Zvlasté¢ zamétenim se na zdkaznika (pochopenim jeho pozadavkd, feSenim rizik a
zvySovanim jeho spokojenosti), vytvoienim politiky kvality v€etné€ jejiho komunikovani a

pridélit odpovédnost a pravomoc za zajisténi celého systému vii¢i mezinarodni normé.*°

3.6.3. Planovani

Pii planovani musi podnik zvazit aspekty tykajici se vySe zminéného kontextu a urcit
rizika a pftilezitosti, které je potieba fesit. Pro pfislusné funkce, urovné a procesy stanovit
cile kvality a planovat jejich dosazeni a v pifipad¢ zjisténi potfeby zmén, tyto provadeét

planovanym zptisobem.*!

3.6.4. Podpora

Organizace musi urcovat a poskytovat zdroje, mezi které patii zejména (lidé,
infrastruktura, prostfedi pro fungovani procesl, zdroje pro monitorovani a méfeni,
navaznost méfeni, znalosti organizace). Ur€it potfebné kompetence osob, jejichZ prace je
fizena organizaci a ma vliv na vykonnost a efektivnost systému. Daéle zajistit, aby si tyto
osoby byly védomy politiky kvality, ptislusnych cild a svého pifinosu. Témto osobam je
nutné urcit potiebu interni a externi komunikace tykajici se systému, vcetné toho o ¢em se
ma komunikovat, kdy, s kym, jak a kdo ma komunikovat. Tato veSkera komunikace musi
byt vedena v dokumentovanych informacich, které musi byt fizeny a podle potieby fesit

napt. jejich distribuci, p¥istup, vyhledavani nebo pouziti.*?

3.6.5. Provoz
Je nejrozsahlejsim oddilem normy, ktery obsahuje zejména:
e Planovani a fizeni provozu
e Pozadavky na produkty a sluzby (komunikace se zédkazniky, urovani pozadavkl
na produkty a sluzby, ptrezkoumavani pozadavkl na produkty a sluzby, zmény

pozadavkl na produkty a sluzby)

40 Tamtéz str. 172 18
41 Tamtéz str. 19 a 20

42 (SN EN ISO 9001. Systémy managementu kvality. Praha: Utad pro technickou normalizaci, metrologii a statni zkusebnictvi, 2016.
str.21-25
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e Navrh a vyvoj produktt a sluzeb (planovani navrhu a vyvoje, vstupy pro navrh a
vyvoj, zpusoby fizeni navrhu a vyvoje, vystupy z navrhu a vyvoje, zmény z navrhu
a vyvoje)

e Rizeni externé poskytovanych procesii, produkti a sluzeb (typ a rozsah fizeni,
informace pro externi poskytovatele)

e Vyroba a poskytovani sluzeb (fizeni vyroby a poskytovani sluzeb, identifikace a
sledovatelnost, majetek zadkaznikii nebo externich poskytovatelli, ochrana, ¢innosti
po dodani, fizeni zmén, uvoliovani produkti a sluzeb

e Rizeni neshodnych vystupti*®

3.6.6. Hodnoceni vykonnosti

Je jednou z nejdulezitgjsich casti celé normy, kdy se podnik zaméfuje zejména na
Monitorovani, mefeni, analyzu a vyhodnocovani. Je nutné urcit, co je tieba monitorovat,
jakymi metodami, kdy se musi provadét, a kdy se musi vysledky z monitorovani a méteni
analyzovat a vyhodnocovat. Tyto se musi vhodné uchovavat v dokumentovanych
informacich jako dikazy o vysledcich. Nasledn¢ se provadéji interni audity v planovanych
intervalech, aby organizace ziskala informace o tom, zda systém odpovidd vlastnim
pozadavklim, mezindrodni norm¢ a je efektivné zaveden a udrzovan. Cely systém je
nakonec prezkouman vrcholovych vedenim, kdy jsou ur€eny vstupy pro piezkoumani

systému managementu a vystupy z pfezkoumani systému managementu.**

3.6.7. ZlepSovani

Poslednim oddilem je ur€eni a zvoleni pftilezitosti ke zlepSeni a realizovani veskerych
nezbytnych opatfeni pro splnéni poZadavki zdkaznika a zvySeni jeho spokojenosti.
Vyskytne-li se neshoda, musi na ni organizace reagovat, hodnotit potiebu piijmout
opatfeni, realizovat opatfeni, pfezkoumat efektivnost, aktualizovat rizika a nasledné

provést zmény.

Zavérem muzeme fici, Ze organizace musi neustdle zlepSovat vhodnost,

pfiméfenost a efektivnost systému managementu kvality.*°

43 Tamtéz str. 25-33

44 (SN EN ISO 9001. Systémy managementu kvality. Praha: Utad pro technickou normalizaci, metrologii a statni zkuebnictvi, 2016.
str. 33-35

45 Tamtéz str. 36
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3.7. Metoda Six sigma
Nekteti 1idé ji nazyvaji metodou ke zlepSovani, jelikoz pomoci dat urCuje problémy
V procesu a odstrafiuje je. Jini ji nazyvaji zlepSovacim motorem, protoze vytvaii celou

novou fadu roli a postupll v organizaci, jeZ pfispivaji k trvalému ovliviiovani vysledki.*®

Kazda organizace ma problémy, které fesi stale dokola jenom proto, aby se znovu
objevily. Tymy pracuji intenzivné celé mésice, vytvaieji feseni, o kterych lidé vi, Ze budou
fungovat... ale nefunguji. To je dalsi typ selhani, ktery si Lean Six Sigma nemuze dovolit.
Proto pouziva moderni metodu pro feseni problémi navrzenou tak, aby se uvedenému typu
problémua vyhybala. Model se nazyva DMAIC, coz znamena Define-Measure-Analyze-

Improve-Control (tj. Definovat-Mg&tit-Analyzovat-Zlepsit-Ridit).

DMAIC sama prokazala, ze je jednou z vibec nejefektivnéjSich metod feSeni
problémt, jelikoZ nuti tymy, aby vyuzivaly data pro:
e Potvrzeni charakteru a rozsahu problému
e Urceni skutecnych pfi¢in problému
e Nalezeni feSeni, o nichz diikazy sv&d¢i, ze jsou propojeny s pfi¢inami

e Stanoveni postupti pro udrzeni feseni i po skonéeni projektu®’
Popis procesu:

3.7.1. DEFINOVAT-M-A-1-C
V prvni fazi procesu DMAIC se tym a sponzoii musi dohodnout na tom, ¢eho se projekt
tyka. Mimo jiné budete délat nasledujici:

e Prodiskutovani navrhu projektu v tymu

e Ziskani dat o zdkaznicich

e Prezkoumani soucasnych dat o procesu nebo problému

e Naclrtnuti mapy procesu pohledem z vysS§i urovné (mapy procesu jsou jednim

typem nastroje na zlepSovani pouzivanym casto v DMAIC. Ve fazi Definovat se

pouzivaji ke stanoveni hranic projektu).

46 GEORGE, Mike, Dave ROWLANDS a Bill CASTLE. Co je Leansix sigma?. Pieklad: Mgr. Katetina Hodicka, Prvni vydani. Brno:
SCaC Partner, spol. s.r.o., 2005. ISBN 80-239-5172-6. str. 4
47 GEORGE, Mike, Dave ROWLANDS a Bill CASTLE. Co je Leansix sigma?. Pieklad: Mgr. Katefina Hodick4, Prvni vydani. Brno:
SCaC Partner, spol. s.r.0., 2005. ISBN 80-239-5172-6. str. 62
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e Sestaveni planu a pokyn pro vas tym.*®

Nastroj ¢. 1: SIPOC diagram (procesni mapa pohledem z vyssi urovng¢)
e Dodavatelé (Suppliers): jednotlivci ¢i skupiny, poskytujici vSe, co se v procesu
zpracovava (informace, formuléfe, material).
e Vstup (Input): poskytnuté informace nebo material
e Proces (Process): kroky pouzité k provedeni prace.
e Vystup (Output): vyrobek, sluzba nebo informace posilané¢ zakaznikiim.

e Zakaznici (Customers): dalsi krok v procesu nebo konec¢ni (externi) zakaznici.

SIPOC diagramy piinaseji velmi jednoduchy pohled na proces a jsou uzite¢né pro
vizualni ptfedstavu o zakladnich castech studovaného procesu. Ve skutecnosti ale
nepomahaji tymu pochopit, co ma byt v procesu zménéno, a tak tym potiebuje detailné;si

mapu procesu (rovnéz nazyvanou vyvojovy diagram).*°

3.7.2. D-MERIT-A-I-C

Pokud nesbirate data, pravdépodobné vas ¢ekaji projekty usilujici o rychlé vystupy, jejichz
vysledky vSak budou razu kratkodobého nebo vas zklamou. Kombinace dat se znalostmi a
zkuSenostmi je to, co oddéluje opravdové zlepSovani od pouhého fuSovéani do procesu.
Faze méfeni je hodnoceni souc¢asného systému meéteni (zlepSovat ho v ptipad¢é nutnosti,
vyvijet ho v pfipadé, Ze neexistuje), pozorovat proces, sbirat data a mapovat proces

detailng;ji.>

Veskeré tyto aktivity jsou zapottebi, abychom mohli svym datim véfit a
dokumentovat, to co se ve skuteCnosti v procesu déje s cilem zakladat rozhodnuti na

faktech a realit¢ a pochopeni toho co je diilezité zlepsit.

3.7.3. D-M-ANALYZOVAT-I-C
Cilem faze analyzovat je najit smysl v informacich a datech sesbiranych v ptedchozi fazi a

pouzit téchto dat k ovéfeni pficin zpozdéni, plytvani a Spatné jakosti. Ve fazi analyzovat se

“BGEORGE, Mike, Dave ROWLANDS a Bill CASTLE. Co je Leansix sigma?. Preklad: Mgr. Katefina Hodicka, Prvni vydani. Brno:
SCaC Partner, spol. s.r.o., 2005. ISBN 80-239-5172-6. str. 64

49 Tamtéz str. 67

50 GEORGE, Mike, Dave ROWLANDS a Bill CASTLE. Co je Leansix sigma?. Pieklad: Mgr. Katetina Hodicka, Prvni vydani. Brno:
SCaC Partner, spol. s.r.0., 2005. ISBN 80-239-5172-6. str. 68
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Mrwe

tymy musi drzet dat a nesmi se spoléhat jen na své zkusSenosti a nazory na klicové pficiny
problémi.®! V této fazi hleddme nendhodnd seskupeni v datech a soustiedujeme se na
mista, kde se ztraci hodné ¢asu. Toto vSe ndm umozni nalézt kli¢ ke skuteCnym piicinam,
nalézt cestu jak zrychlit proces, aniz by utrpé€la kvalita a zavérem urcit nejkritictéjsi faktory
pro fizeni procesu. Jednim z nastrojii je diagram pfi¢in a nasledkii (ishikawa) nebo

korelac¢ni diagramy.

3.7.4. D-M-A-ZLEPSIT-C

Jedinym cilem faze zlepsit je provést zmény v procesu, které¢ odstrani nedostatky, plytvani,
naklady atd. spojené s potiebami zakaznika uréenymi ve fazi definovat. Vyraz ,,spojené*
z predchdzejici véty je zasadni. Tym musi zjistit, ze pticiny zkoumané ve fazi zlepsit
ovliviiuji problém nebo potiebu definovanou v ndvrhu projektu. Provedené zmény musi
ovliviiovat piiginy potvrzené ve fazi analyzovat.>? V této fizi hleddme fadu moznych
feSeni, propracovavame kritéria pro vybér feseni, zavadime pilotni projekty pro vybrana
feSeni a planujeme Uplnou implementaci, toto nam pomuze k ne zabtfednuti do stejnych

starych feSeni, kterd nefunguji a vyvinuti feSeni novych.

3.75. D-M-A-I-RIDIT

Cilem posledni faze je zajisténi trvalosti ziskd. K tomu patii vytvofeni postupti a
pracovnich pomicek, které pracovnikiim umozni vykonavat svou praci od nyné¢jSka jinak.
Tym musi ptfedat své poznatky vlastnikovi procesu a zajistit Skoleni tykajici se novych, jiz
dokumentovanych postupti pro kazdého pracovnika v procesu.>® V této fazi budeme
dokumentovat nové, zlepSené postupu, nastavovat postupy pro sledovani klicovych
»Zivotné dulezitych® znakt, predavat fizeni vlastnikovi procesu a uzavirat dokumentaci
projektu. Toto ndm pomulze zabranit navratu ke starym zvykim, reagovat rychle na

budouci problémy a podélit se o poznatky.

Pro nalezeni skute¢nych feSeni problému je zapotiebi disciplinu. Ramec DMAIC

poskytuje tymim disciplinu a strukturu. Nékdy se mulze zdat unavné prochazet vSemi

51 GEORGE, Mike, Dave ROWLANDS a Bill CASTLE. Co je Leansix sigma?. Pieklad: Mgr. Katetina Hodicka, Prvni vydani. Brno:
SCaC Partner, spol. s.r.o., 2005. ISBN 80-239-5172-6. str. 73

52 Tamtéz str. 75

53 GEORGE, Mike, Dave ROWLANDS a Bill CASTLE. Co je Leansix sigma?. Peklad: Mgr. Katefina Hodicka, Prvni vydani. Brno:
SCaC Partner, spol. s.r.0., 2005. ISBN 80-239-5172-6. str. 79
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kroky fazi. Pokud pracujete na projektu, zajisté projdete obdobim, kdy si budete myslet, ze
vase usili nema vyznam. V takovém okamziku si ptipomente, ze DMAIC nebyla vyvinuta
lidmi, ktefi nemé¢li nic jiného na praci. Naopak je vysledkem letité¢ zkuSenosti lidi, ktefi se
obtizné naudili, co to je provadét trvala zlepseni.>*

3.8. Porovnani six sigma a iso normy

Piestoze je ,.kvalita“ jednim z nejéastéji pouzivanych pojmu slovniku six sigma, byla by
chyba ji povazovat za obdobu toho, jak byla kvalita vnimana v dobach, kdy svétu vladlo
TQM, tedy za miru vyhovéni internim parametrim. ,Kvalita“ v pojeti Six Sigma
predstavuje podnikatelsky motor pro zvySeni profitability podniku tim, ze se soustfedi na
zvySeni hodnoty dodavané zdkaznikiim a na celkovou efektivitu procest. ,,Kvalita“ v pojeti
Six Sigma mé dvé hodnoty — ,,potencialni kvalita®, tedy to, ¢eho lze v oblasti kvality
dosdhnout, a ,,skutecnd kvalita®, tedy to, ¢eho proces redln¢ dosahuje. Rozdil mezi témito

413
1

dvéma polohami piedstavuje ,,plytvani®. Six sigma se pak zaméfuje na zlepSovani kvality
vyrobkd prostfednictvim odstranovani plytvani tim, ze podnikim pomaha vyrabét
produkty Iépe, rychleji a levnéji. Sigma v nazvu metodologie popisuje vyspélost vyrobniho

procesu, tedy jeho vytéznost — kolik procent vyrobkii bez vady proces vygeneroval.*®

54 GEORGE, Mike, Dave ROWLANDS a Bill CASTLE. Co je Leansix sigma?. Pieklad: Mgr. Katetina Hodicka, Prvni vydani. Brno:
SCacC Partner, spol. s.r.o., 2005. ISBN 80-239-5172-6. str. 81

55 SVOZILOVA, Alena. Zlepsovdni podnikovych procesii [online]. Praha: GradaPublishing, a.s., 2011 [cit. 2016-06-03]. ISBN 978-80-
247-7296-7. str. 24
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Druh

Priklady plytvani.

Cekani

Dlouh¢ casové odezvy u schvalovacich procedur, ¢ekani na informaci
potiebnou k vykonu rozhodnuti, ¢ekdni na zahajeni jednani z divodu

pozdnich ptichodi ucastnika.

Nadvyroba

Vykazy a kopie nepouzivané v zadné z nésledujicich operacich, nadmérné
rozesilané e-mailové zpravy, vykony praci a ukoli, jez nejsou nikym

pozadovany.

Ptepracovani

Chybné udaje, chybéjici informace, chybné zpracované dokumenty nebo

formuléfe, matouci navody k pouziti, pteklepy.

Pohyb

Pochtizky ke vzdéalenym tiskarndm a kopirovacim strojim, pochizky pii
opakovaném hledani slozek nebo sdilenych pracovnich pomiicek, cesty na

pracovni jednani tam, kde je mozné véc vyftidit po telefonu.

Pfemist'ovani

Smétovani pisemnosti a vykazi, prepravovani dokumenti a podkladi,

skladovani dokumentace.

Zpracovavani

Nepotiebné kroky procesu, nadmémé mnoho schvalovacich trovni,

nejasné popisy pracovnich procedur.

Skladovani

Fronta polozek ke zpracovéni (povoleni, schvalovaci tikony), nadbytecné
udaje a informace, nepotifebné udaje v databéazich, uchovéavané slozky a

potadace s nepotfebnym obsahem.

Intelekt

Prace musi byt vykonavana osobou s vyssi kvalifikaci, protoze neexistuje
vyhovujici dokumentace procesu a nastroje podporujici vykon

jednoduchych krokii zpracovani.

Tabulka 2 P¥iklady plytvani v oblasti administrativy®>

6 Zdroj: upraveno dle (Svozilova str. 34)
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3.9. ZlepSovani
Zakladnim principem moderni vyroby a administrativy je diiraz na piidavani
hodnoty a odbourdvani vseho plytvani. To vSe za pomoci individudlniho a zejména

tymového zlep$ovani.>’

Z historie vyvoje mysleni v oblasti procesni fizeni je jasné, Ze procesy, aby
s ispéchem splnily nase o¢ekavani, musi byt v souladu s dalsimi elementy podnikovych
zdrojii. Hledame-li stav, ktery zaru¢i maximalizaci jejich vykonnosti, je tieba zarucit
optimalni synchronizaci:
o Lidi, ktefi do systému piinaSeji své schopnosti a motivaci se na spravném
fungovani procesu podilet.
e Technologii, které umoziuji usnadnéni nebo automatizaci jednotlivych krok.
e Prostedi, ve kterém dany podnik plsobi, at’ jiz jsou to trhy, konkurencni sily,
vSeobecné podnikatelské a legislativni podminky nebo vlastnosti a uplatnéni

konkrétniho produktu v prostiedi, ve kterém bude pouzivan.

Na této systémové urovni je situace obdobnd pro podniky vSech velikosti a
zaméfeni, a to véetné takovych organizacnich jednotek, jako jsou urady statni a vetejné

zpravy, pokud je jejich cilem uspokojeni potieb jejich konstituentd.®

3.9.1. Poznavani jako zaklad zlepSovani

Procesy jsou prostiedkem piedavani podnikové zkuSenosti z jedné generace pracovnikd na
dalsi. Tato zkuSenost miize mit rizné formy — od psané a jasn€ slovné definované, pies
funk¢ni, vtisknutou do vlastnosti podptrnych technologii, az po pozorovanou, ptedavanou
Z generace na generaci vice ¢i mén¢ formalizovanymi zplsoby. Pokud ma nékdo
z pracovniktl specifickou znalost, kterd neni dostupnd komukoli jinému, mulze napsat
doporuceni nebo jinou formou sdélit svou zkuSenost ostatnim, pak se tato védomost miize
stat soucasti firemniho bohatstvi znalosti a védomosti, nebude ale dale fizené ptredavana,
pokud podnik samotny prostiednictvim svého managementu neprojevi Umysl vyuzit

podobné informace ku prospéchu vSech, a to formou jejich projekce do podnikovych

57 BAUER, Miroslav a Ingrid HABURAIOVA. Leadership s vyuzitim kaizen a lean. Bmo: BizBooks, 2015. ISBN 978-80-265-0390-3.
str. 7

58 SVOZILOVA, Alena. Zlepsovdni podnikovych procesii [online]. Praha: GradaPublishing, a.s., 2011 [cit. 2016-06-03]. ISBN 978-80-
247-7296-7. str. 25
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procesti. VétSina pristupii soustavného zlepSovani procesti a standardnich procesnich
modelll rozezndva nasledujici irovné poznavani:

e Individudlni poznavani — znalost ziskand pii vykonu svéfenych ukonl je
shromazd'ovana na urovni jedinci a je mezi nimi sdilena pfi ndhodnych
prilezitostech.

e Skupinové poznavani — znalosti jsou cilené¢ shromazd’ovany ve skupinach a
pracovnich tymech, naptiklad na zéklad¢ spole¢né ucasti na projektech.

e Poznavani na urovni organizace — skupinové poznani je cilené¢ shromazd’ovano a
standardizovano na urovni organizace, napfi¢ jednotlivymi pracovnimi skupinami.

e Kvantitativni poznavani — vyuziva podnikovych znalosti a zkuSenosti je méteno
tak, aby se rozhodovani o ptfipadnych zménach zakladalo na faktech a piipadné
zmény byly cileny do oblasti nejpalCivéjsich potieb.

e Strategické poznavani — shromazd'ovani, pfedavani a vyhodnocovéani postupu

napfic¢ celou organizaci je pfimou soucasti strategického fizeni.

Prvni ¢tyfi formy poznavani se upiraji na zlepSovani efektivity, produktivity prace a
celkové vnitini souhry vSech elementl podnikového procesniho prostiedi. Posledni se
soustfed’'uje na vyssi urovné vnitiniho fizeni a rozhodovani o chovéani podniku vzhledem

k vnéj$imu prostiedi.>®

3.9.2. Hodnota jako vychodisko pro zlepSovani procesi

Piikro¢ime-li ke zlepSovani procest, pak jiz vétsinou vime, Ze v né¢jakém sméru nepiinase;ji
to, co od nich o¢ekdvame. Abychom mohli navrhnout spravné korekce, pak si musime byt
védomi pozadavkl, jaké na procesy klademe, a to at’ se jednd o zvySeni objemu vyrobki
nebo sluzeb, ktery produkuji, o rychlost, jakou jsou schopny reagovat na zménu poptavky,
nebo o kvalitu, kterou svym uzivatelim poskytuji. Tyto vlastnosti vazeme k pojmu
hodnota — tedy to, za co je zakaznik ochoten zaplatit nebo co oceni management nebo
vlastnici spolecnosti. Hodnota tedy miize mit riznou podobu — podle toho, komu vysledek

procesu slouzi nebo ¢i potteby fidi danou zménu.

59 SVOZILOVA, Alena. Zlepsovdni podnikovych procesii [online]. Praha: GradaPublishing, a.s., 2011 [cit. 2016-06-03]. ISBN 978-80-
247-7296-7. str. 27
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Zatimco hodnota definovand pohledem zdkaznika nebo podniku urcuje cile, k jejichz
dosazeni chceme zlepSovanim procesii dospét, metody, jejichz pomoci se zlepseni budeme
snazit dosahnout, se budou liSit podle toho, jaky nedostatek potfebujeme eliminovat.
Z hlediska pouzitych metod musime mit jasno v tom, zda sledujeme:

e ZvySovani kapacity procest, kdy se zaméfujeme na objemové, ale rovnéz na
Casové parametry procesu.

e Zlepsovani kvality produkt, kdy musime peclivou analyzou odhalit problémy,
které maji vliv na vznik zévad, a problémova mista procesu nalezit¢ eliminovat.

e Snizovani nakladovosti, jez je nejCastéji svazano S plynulou navaznosti
jednotlivych tkont a s odstranénim ¢innosti, materidlnich nebo funkénich soucasti
produktu nebo procest, které nepiispivaji k tvorbé hodnoty, jez je o¢ekavana — tedy
Z pohledu procesu jsou plytvanim.

e ZvySovani ptredvidatelnosti chovani procesi, které je vétSinou svazano se vSemi
vySe uvedenymi kategoriemi. Zajistime-li zlepSeni procesti z pohledu chybovosti
jejich produktl, pak také potfebujeme, aby dosazend kvalita nebyla ndhodnym

jevem.®0

LVetsina problémii a moznosti zlepsovani je v oblasti procesi* Dr. W. Edward

Deming®*

3.9.3. Analyza zlepSovani procestu
Predpokladem ucelného a ucinného fizeni pribéhu administrativnich procest v podniku je
analyza stavajicich procesi. Tyto analyzy umoziuji poznat Uzka mista jednotlivych

procest, piipadné problematiku jejich navaznosti na dalsi procesy.®?

K celkové analyze velice Casto vyuzivame nejriznéjsi nastroje, jako jsou casové
studie, momentkové pozorovani, strukturované odhady, soulad s danou legislativou,

propojeni jednotlivych procesii, nutné vystupy a procesni mapy.

0 SVOZILOVA, Alena. ZlepSovani podnikovych procesi [online]. Praha: Grada Publishing, a.s., 2011 [cit. 2016-06-03]. ISBN 978-80-
247-7296-7. str. 27

61 http://www.dnvba.com/cz/Skoleni/Management-rizik/Pages/zaklady _mapovani_procesu_a_rizeni_rizik.aspx

62 KRiZ, Josef. Rizeni administrativnich a spravnich procesii. Praha: Ceska zem&délska univerzita, 2014. ISBN 978-80-213-2315-5. Str.
132

36



Mapa procesti je pojem pouzivany pro piehledné clenéni vSech procest a c¢innosti

Vv organizaci, na rozdil od procesniho modelu, coz je pojem pouzivany pro detailni popis

jednoho konkrétniho procesu. Mapa procestu Cleni obvykle procesy dle pfidané hodnoty

V organizaci na hlavni, fidici a podptrné. V kazdé organizaci se naléza velké mnozstvi

nejruznéjSich propojenych procest a cilem procesni mapy je zvysit jejich piehlednost a

1épe se v nich orientovat.%®

Analyzou administrativnich procesi 1ze odhalit zejména:

Zbyte¢né realizované ¢innosti
Duplicitn€ provadéné ¢innosti
Chybéjici cinnosti

Neefektivné realizované ¢innosti

MozZnosti zkracovani a napfimovani procesi

Tyto vySe uvedené ¢innosti mohou byt zplisobeny zejména:

Slozitou dostupnosti dokumentti (internich ptedpisi apod.) potiebnych pro tizeni
podpurnych ¢innosti,

Znacnou slozitosti (pfipadné¢ duplicitou) provadéni administrativnich cinnosti
V jednotlivych utvarech, svédéici o nizké urovni koordinace téchto cinnosti
Vv organizaci

Castym vyskytem ¢&innosti nezahrnutych do systému fizeni v organizaci a tudiz
Casto feSenych individualné s vyssi pracnosti.

Nizkou informovanosti zaméstnancti (uzivateli o moznostech vyuzivani vSech
aspektii administrativnich procest (listinnd, elektronické forma),

Celkové malou podporou #idiciho procesu.%

63 Rizent procesii [onling]. [cit. 2016-11-07]. Dostupné z: https://managementmania.com/cs/mapa-procesu

64 KRiZ, Josef. Rizeni administrativnich a spravnich procesii. Praha: Ceska zemédglska univerzita, 2014. ISBN 978-80-213-2315-5. Str.

132
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3.9.4. Nastroje zlepSovani

Teprve, az po provedeni analyzy, muzeme pfistoupit ke kone¢nému zlepSeni za pomoci

nastroji, mezi kter¢ patii zejména:

Modelovani — pomoci modelovani identifikujeme a specifikujeme procesy, sub-
procesy, jejich strukturu, vlastniky, vstupy, vystupy, omezeni a podobné. Déle jsme
schopni vytvofit procesni model, ktery poskytuje grafickou prezentaci, ktera
usnadnuje spolupraci vsem, ktefi pouzivaji jeji vysledky, a vyprodukujeme popis
procesu. Z tohoto potom muizeme vytvofit procesni mapu.

Trasovani — Urceni tras a smért dokumentd.

Workflow — Cilem je automatizace fizeni prib&hu procesu a koordinace vSech
¢innosti procesu

Organizacni norma — Vnitini nastroj procesu fizeni, forma uspotfadani a regulace
organizac¢nich vztahti a chovani okruhu zaméstnanct jednotlivych procesu.
Implementace — Zavérecna realizace, ktera se nejcastéji provadi za provozu firmy.
Soucasné je nutné mit na zieteli, ze zména jednoho procesu miize mit za nasledek
zménu jiného.

Monitoring — Spolecnost by si méla stanovit ukazatele vykonnosti, které budou
v souladu s jeho strategickymi cili. Tyto ukazatele by méla sledovat a analyzovat,

aby mohla sledovat svou vykonnost a identifikovat pfileZitost pro zlepseni.®®

3.9.5. Organiza¢ni norma — smérnice a prirucka kvality

Kazda organizace musi mit vzdy stanovenou formu uspofadani a regulace organizac¢nich

vztahll a chovani pfedem vymezeného okruhu zaméstnanci jednotlivych procest tedy 1

procest administrativnich. Tento pozadavek je prezentovan vnitinimi proceduralnimi

formalnimi néstroji fizeni — organiza¢nimi normami. Hlavnim cilem organizacnich norem

je formulovat zavazny jednoznacény zptsob feseni ¢innosti v rdmci konkrétniho procesu a

feSeni obdobnych situaci. Tim pfispivaji k stabilizaci formalni stranky fizeni podniku.

Muzeme fici, ze ,,Organiza¢ni norma je zavazné pravidlo chovani vymezeného okruhu

ucastnikli daného procesu, jehoz dodrzovani je vynutitelné ur¢itou moci.*

85 KRIZ, Josef. Prednaska Rizeni administrativnich a spravnich procesii v zimnim semestru 16/17 PEF CZU v Jiciné, 14.-15.10.2016
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Organiza¢ni normy obsahuji zavazné metody, formy, postupy, prostiedky a pomtcky pro
vykon ¢innosti a to z hlediska obsahu, prostoru i ¢asu v souladu s pravnimi a legislativnimi
normami. Jedna se o dokumenty popisujici postupy pozadované mezinarodni normou ISO,
které organizace pouziva pro zajisténi efektivniho plénovani a fizeni procest. K zakladnim
typlim organiza¢nich norem fadime zejména smérnice, podnikové tady, pokyny a

metodické pokyny.5®

Mezi nejdulezitéjsi dokumenty v organizaci fadime Piirucku kvality, kterd je
zékladnim dokumentem ur¢enym k dokumentovani realizace systému managementu
kvality ve firmé¢ a slouzi jako trvaly podklad k udrzovani systému. Dokumentuje
pripravenost podniku rozvijet systém managementu kvality, ktery =zajistuje plnéni
pozadavkl zédkaznika na kvalitu zbozi. Tento dokument poskytuje souhrnny popis piistupu
k fizeni. Odkazuje na piislusné organizac¢ni a fidici normy. Podle ni firma planuje, fidi,
kontroluje a zlepsuje uroven kvality tak, aby produkce odpovidala pozadavkim zajisténi
vSech sledovanych procesti. Mlze obsahovat slozky napf. odpovédnost managementu,
management zdrojii, méfeni, analyzy, organizac¢ni strukturu a déle na ni navazuji

organizacni fad, firemni formulafe, smérnice apod.®’

3.10. Audit administrativnich procesu

Auditem administrativnich procest se rozumi systematické, naro¢né, nezavislé, objektivni
posouzeni fizeni téchto procesll, posouzeni ucinnosti a ucelnosti jednotlivych procest pro
zvySovani pfidané hodnoty a zlepSovani kvality procesii. Audit procesil ptispiva v zakladé
kvalifikované analyzy ke zlepSovani procest, k identifikaci moznych rizik a ke zvySovani

pfidané hodnoty a tim se podili na zvySovani Grovné tizeni celé organizace.

Interni audit v oblasti administrativnich procesti se zamétuje zejména na nésledujici
oblasti:
e Cinnosti — posuzuje provadeéni celého administrativniho procesu,

e Rizeni procesu — posuzuje proces fizeni

66 KRiZ, Josef. Rizeni administrativnich a sprévnich procesii. Praha: Ceska zemédélska univerzita, 2014, ISBN 978-80-213-2315-5. str.
24

57 FILLPACK s.r.0. Pirucka kvality. Lomnice nad Popelkou, 2012.
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Programové vybaveni — jsou posuzovany pouzivané programy zabezpeceni
administrativnich procest
Integrace procesi — procesy jsou posuzovany z hlediska jejich vykonnosti a

navaznosti na kli¢ové procesy.

Pro zabezpeceni potiebné kvality fizeni v organizaci je nutné, aby administrativni procesy

byly integrovany do systému fizeni, vykazovaly trvalou potifebnou kvalitu, eliminovaly

neefektivni a duplicitni Cinnosti, vhodné vyuzivaly listinnou a elektronickou formu

dokumentace.

Audit mlze byt orientovan zejména na kvalitu fizeni procesi a kvalitu

dokumentace procest.

Pti posuzovani urovné kvality fizeni administrativnich procest analyzujeme:
Rozsah a strukturu administrativnich procest

Navaznosti (fetézce) administrativnich procesii na klicové procesy
Elektronickou podporu

Uroven formalniho ¥izeni (kvalita organizagnich norem)

Vhodnost a délka stanovenych tras

Zabezpeceni trvalého zlepSovani (stanoveni vlastnika procesu)

Kritické faktory (Gzka mista)

Pfi posuzovani tUrovné kvality dokumentace administrativnich procest

analyzujeme:

efektivnosti fizeni administrativnich procesi.

Dodrzovani obecné zavaznych a vnitinich predpist

Uroven a v&asnost novelizovani vnitinich predpist

Urovent pouZivanych a vytvafenych listinnych a elektronickych dokumentt
(srozumitelnost, G¢innost, dostupnost)

Kriticka mista (slaba mista) dokumentace administrativnich procesi

Oba piistupy se spojuji v posouzeni zdkladniho kritéria a to dosazeni vySsi
68

68 KRiZ, Josef. Rizeni administrativnich a spravnich procesii. Praha: Ceska zemédglska univerzita, 2014. ISBN 978-80-213-2315-5. str.

140-141
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Zavérem muzeme fici, ze audit pfinasi nové informace, pfipominky a poznatky smétujici
ke zvyseni efektivnosti a musi byt veden tak, aby pomahal pracovnikim, managementu,
firmé¢ a v konec¢ném dusledku i zékaznikiim. Toto vSe by m¢lo vytvaret dlouhodobé dobré

vztahy v tymech uvnitt podniku, s dodavateli a zakazniky.
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4, Vlastni zpracovani

V analytické ¢asti je pfedstavena vybrana firma a konkrétnéji se vénuje zadanym ciltim.

4.1. Predstaveni Fillpack

Spolegnost FILL — PACK s. 1. 0. byla zaloZena v Zeleznici jiz v roce 2000, ale jeji historie
vSak saha az do roku 1995, kdy s tfemi zaméstnanci dodavala obalové materialy lokalnim
odbératelim. Béhem nasledujicich let doslo k mnoha investicim a rozvoji, ktery vyvrcholil
v roce 2000, kdy doslo k otevieni provozniho aredlu v Lomnici nad Popelkou, ktery ma
rozlohu vice jak 8000 m2 z ¢ehoz 5000 m2 je vyrobni plocha a 3000 m2 jsou skladové
prostory. S otevienim nového arealu doslo i1 k navySeni poctu zaméstnancii na cca. 80 a
instalaci nejriiznéjSich novych technologii na zpracovani obalovych materidli, s témito
investicemi doslo i k zvySeni obratu okolo 150 mil. K¢ ro¢né. V roce 2004 byla firma
puvodnim majitelem odprodana a stala se soucasti silné skupiny obalovych spole¢nosti
skupiny TART s.r.o. se sidlem v Brn¢ Sro¢nim obratem piesahujicim 1,5 mld. K¢ a
pusobnosti viadé zemi evropské wunie. Timto se spoleCnost stala jednim

Z nejvyznamnéj§ich hraca v oblasti vyroby obalovych materialti v Ceské republice.

4.1.1. Cinnost firmy

Jiz od svého vzniku se firma FILL-PACK v ramci skupiny zabyva vyvojem a vyrobou
z automobilového a elektrotechnického pramyslu. Tato obalova feSeni jsou ¢asto nedilnou
soucasti vyrobkll zdkaznikd a jsou navrhovany a vyrabény piesn¢ podle potieb a
pozadavkl zédkaznika. Na zéklad¢ bohatych zkuSenosti v oblasti baleni, byla v roce 2005
vytvofena ochranna znamka V.l.C.O. (Value In side Checkpoint Out side), ktera se stala
jakousi znackou kvality firmy Tart, jez byla ocenéna n¢kolika cenami ,,Obal roku‘
poradanou obalovou asociaci SYBA. Soucasti vyrobniho zavodu je i designerské centrum,
kde pracuje tym zkuSenych obalovych designert, ktefi analyzuji, vyvijeji a vzorkuji
nejriznéjsi pozadavky zdkaznik zpracovavané za vyuziti nc€kolika 3D konstrukénich
softwari jako jsou napf. Solidworks a Catia. Na zakladé ziskanych zkusenosti bylo
ptihlaseno i nékolik primyslovych vzora, které jsou vyuzivany v navrhovanych vyrobcich.
Nejcastéji se jedna o nejriznéjsi druhy prokladi pro fixovani zbozi, jednoduché pytle
Z polyetylénu pro baleni elektrotechnickych soucastek nebo i zemédélskych produkti.

Nejriuznéjsi druhy krabic z kartonu nebo cartonplastu, pres tvarovky svarované
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z tvarovanych vyseki v riznych modifikacich polyetylénu pro baleni nejriznéjsich druha
elektroniky, az po kapsovité piepravky S$ité z nejriznéjSich druhi netkanych textilii

zavéSené na ocelovych konstrukcich nebo vlozené do plastovych ptepravniku.

V ramci popsané Cinnosti spole¢nost komunikuje se zakazniky i s dodavateli
materiali potfebnych pro vyrobu a rovnéz s dodavateli vyrobniho zafizeni, které mize byt
pozadovéno ,,8ité na miru®“. Mezi nejvetsi zdkazniky patfi nadnarodni spolecnosti jako
Foxconn, Skoda Auto, Panasonic, Inventec a mnoho daliich firem pusobicich v Ceské

republice nebo jejich zahrani¢nich pobockach.

V soucasnosti vyrobni i administrativni ¢ast spolec¢nosti sidli v Lomnici nad

Popelkou, ale hlavni obchodni ¢innost a nakup klicovych surovin zajist'uje centrala v Brné.
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4.1.2. Organizacni struktura
Firma je fizena provoznim feditelem, ktery je zodpovédny za ekonomické a vyrobni

vysledky provozu hlavnimu vedeni skupiny Tart se sidlem v Brn¢.

feditel
vedouci manaZer kvality
ekonomického (IS0, BOZP + PO)
useku
ucetni techn?gl'[jé[ilu[f E'Jseku koordinator vedouci vyvoje koordinator
|DgIStI|'{ i u\,trghyr
obchodu
skladova/mzdova
icetni
fakturace stiedisko 100
ersonalni lektrikaf designefi mistfi, vyrobni
P elekirikar disponent CP, tisk, 9 délnici
kartonaz, pytle, Siti
stiedisko 101
zamecnici normovaé mistrova, Svadleny

disponent tvarovky

stiedisko 200
technolog mistr, tiskafi

stredisko 300
mistfi, vyrobni
délnici

klid, vydej obad

sklad
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Obr. 4 Znazornéni organizaéni struktury firmy Fillpack®

69 Zdroj: upraveno dle Fillpack
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4.2. Popis stavajiciho procesu priibéhu poptavky a zakazky firmou

Autor se rozhodl pro analyzu stavajiciho procesu pribéhu poptavky a zakazky firmou a
jednim z davodi byla aktualizace ISO normy v roce 2015. Stavajici proces zacina pfijetim
pozadavku od zékaznika, tento je zaznamenan pod c¢islem konstrukéni dokumentace do
informacniho systému firmy, ktery vznikl na zakézku dle pozadavkl vedeni spolecnosti a
je stale upravovan dle aktudlnich pozadavku a trendii. Po zapsani do systému je zalozena
slozka obchodniho ptipadu, ktery postupuje celou firmou. Nejdiive je odeslan na oddéleni
vyvoje, kde je zpracovana kalkulace vyrobku s veskerou dokumentaci pro vyrobu véetné
fotek, vykresti a ostatnich soubord tykajicich se projektu. Nasledné jsou tyto podklady
zaneseny do informac¢niho systému a odpovédnym pracovnikem je odesldna cenova
nabidka zdkaznikovi. Pokud je od zakaznika kladna odezva, jsou dle dohody se
zdkaznikem vyrabény vzorky k odsouhlaseni spravnosti a pozadované kvality, které
mohou projit procesem n¢kolika Uprav. Po dosazeni kladného vyjadfeni je vystaven
kontrolni protokol a je potvrzena i vykresova dokumentace. Zaporna reakce a odmitnuti
dalsiho jednani znamend ukonceni praci na poptdvce a konstrukéni dokumentace je

oznacena jako neuspesna.

V ptipadé kladné reakce, odsouhlaseni vzorku a pfijeti objednavky, kterd je zapsana
do informac¢niho systému, probihd kontrola vécné spravnosti. Tzn. ovéfeni a potvrzeni
vedoucim pracovnikem vyvoje, zda pro objednavku existuje poptavka s jiz pfidélenym
Cislem konstrukéni dokumentace a zda veSkerd dokumentace odpovidd schvalenym
pozadavkiim. Na zdkladé€ tohoto schvaleni miZe provést odpovédny pracovnik vystaveni
vyrobniho ptikazu a zacit s vystavovanim objednavek na material a ostatni pomiicky pro
vyrobu. Poté je vyrobni piikaz pfedan na oddéleni technologie vyroby, kde dojde ke
zpracovani technologického postupu a konecné kompletaci vyrobni dokumentace.
Soucasné je vedoucim vyroby stanoven termin realizace a tento je odpovédnym
pracovnikem potvrzen odbérateli. Nasledn€ je po naskladnéni materidlu zahdjena vyroba
V odsouhlaseném terminu, ktera je odpovédnym pracovnikem pribézné kontrolovana, jak
co do dodrZeni terminu vyroby, tak z pohledu kvality. Cely proces je ukoncen expedici

zbozi s potvrzenim dodaciho listu a naslednou fakturaci.
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4.2.1. Analyza soucasného procesu

Vzhledem k moznosti autora ucastnit se kazdodennich vyrobnich porad bylo v obdobi 4
mésict za pomoci individudlniho poznavani a studia zapisi z téchto porad vysledovano, ze
jsou velice Casto vznaseny pozadavky na potvrzovani terminl ze strany odbératelti. Pro
zlepseni daného procesu byl vybran cyklus PDCA a jako hodnotou bylo stanoveno zvyseni
kapacity se zaméfenim na ¢asové parametry. Autor na zaklad¢ pozorovani toku dokumentti
firmou a analyzou internich dokumentd, vyhodnotil stavajici proces jako nevyhovujici, kdy
jednim z problému byly pfili§ dlouhé doby mezi jednotlivymi ¢innostmi v procesu bez
stanovené odpovédnosti, zZ ¢ehoz pramenily vyse zminéné dotazy na terminy. Proto se
autor rozhodl pro ziskani zpétné vazby k sou¢asnému procesu od zaméstnanci za vyuziti
pravidelnych roénich pohovoru (viz. ptiloha €. 1), a u této prilezitosti byl proveden
prizkum ohledné sloZitosti stavajiciho procesu, ktery byl schvalen k pouzivani jiz v roce
2012. Ke stavajicim standardnim otdzkam byla pfifazena i otazka ,Jak vnimate nize
uvedeny proces poptavky a zakazky ve firmé?. Na tuto otdzku byly predlozeny Ctyii
volby a v ptipadé vyplnéni volby 3 a 4 bylo pozadano i doplnéni davodu této volby,

pripadné navrhu feseni:

1. Zcela vyhovujici
2. Srozumitelny s vyhradami
3. Prilis slozity

4. Nesrozumitelny

Pfi tomto priizkumu bylo osloveno celkem 12 technickohospodatskych pracovniki,

kterych se tento bod tykal. S vysledkem uvedenym v nasledujicim grafu.
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Obr. 6 Graf vnimani sou¢asného procesu poptavky a zakazKky firmou™

Z vyse uvedeného grafu vyplyva, Ze 84% dotazovanych pracovnikli povazuje
soucasné schéma za piili§ slozité a nesrozumitelné. Soucasné bylo doplnéno 1 nckolik

davodu této volby, které dotazovani zapsali vlastnimi slovy.
U bodu ¢. 3 Prilis slozity:

1. Ne Uplné prehlednost schématu, je zde velice mnoho operaci, pfi kterych se
Clovek postupné ztraci, jak ma dale postupovat a co operace znamenaji.
Navrhuji rozdélit na vice schémat.

2. Chaotické rozlozeni operaci a dokumentt - pfepracovat
Neni jasné kdo, a jakou ¢innost vykonava a kdo za co odpovida.

4. KlepSimu pochopeni je tfeba nastudovat celou smérnici a v té si dohledat
podrobnosti.

5. Neustadle se na poradich navzajem dotazujeme, kdy bude jakd Cinnost
dod¢lana, aby mohl dalsi pokracovat, a vypada to, Ze nektefi si nejsou jisti,
co a do kdy maji ud¢lat.

6. Spatna orientace v jednotlivych &innostech

7. Dvakrat uvedeno pouze ,,neptehlednost®

n Zdroj: vlastni zpracovani
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U bodu €. 4 Nesrozumitelny:

1. Nejasné kompetence a sled ¢innosti, které jsou pro novacka i nékteré
stavajici pracovniky naprosto nesrozumitelné.
2. U nékterych sméra Cinnosti neni jasné, co pfesn¢ znamenaji (napi. Ano

od zékaznika), popisy operaci jsou strohé.

4.2.2. Navrh nového FeSeni

Na zéakladé vyse uvedenych udajia se autor rozhodl pro piepracovani celého stavajiciho
procesu, ktery zahrnoval jak proces poptavani, tak proces zakdzky v jednom, coz celé
schéma c¢inilo dosti slozitym a nesrozumitelnym, vcetné nejasnosti ohledné povinnosti a
odpovédnosti za jednotlivé tkony. Proto bylo za pomoci modelovani a trasovani navrzeno
rozdéleni tohoto procesu na dvé samostatné Casti, a to na proces poptavky, a proces
zakazky, aby se staly sndze pochopitelnymi S jasnou definici hranic jednotlivych
odpovédnosti pracovnikli. Soucasné¢ byly s manazerem kvality konzultovany casy na
jednotlivé operace, které byly spolecné stanoveny na zakladé pozorovani, konzultaci
s odpovédnymi pracovniky a dlouhodobych zkuSenosti z daného odvétvi. Diky témto
podkladim vznikly dva oddélené procesni modely uvedené na obrazcich ¢.7 a ¢.8.
Soucasné je k danym schématiim doporuceno doplnit do informaéniho systému zadavani
Casil pfijeti a odeslani poptavek 1 objednavek pro snadné sledovani a vyhodnoceni zpétné

vazby pro ptipadna dalsi zlepSeni, ktera by se pouzivanim objevila.
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Obr. 8 Navrh nového schématu Fizeni poptavek”™
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4.3. Zhodnoceni nového navrhu

Vyse navrzené procesni modely byly odevzdany odpovédnym pracovnikiim
Kk prostudovani, a poté konzultovany vedenim spoleCnosti véetné manazera kvality na
pravidelné poradé vedeni, s hodnocenim, ze do nového schématu byl implementovan jeden
z pozadavki aktualizované normy a tim je kontext organizace, ktery se zaméfuje na Sirsi
souvislosti ve vztahu k okoli a plnéni pozadavku zakaznika. Novym feSenim bylo docileno
jasného rozdéleni kompetenci jednotlivych usekti a 1 se stanovenim c¢asti potfebnych na
jednotlivé casti procesu. Tyto ¢asy pomohou ke zvyseni kvality pro zdkaznika snizenim
casového plytvani, kdy zédkaznik bude mit stanoven jasny termin pro ziskani potiebnych
informaci o jeho pozadavcich. Soucasné doslo také k jasnému zptehlednéni celého procesu
oproti pivodnimu schématu. Z porady vedeni soucasné vzeslo i doporuceni k provéteni
moznosti upravy informacniho systému vzhledem k sledovéani plnéni terminii a pozadavek
na manazera kvality, aby zacal pracovat na zaneseni téchto zmén do interni dokumentace

firmy.

4.4. Odstranéni plytvani v technologii

Soucasné se autor pfi navrhovani nového schématu zaméfil podrobnéji na administrativni
proces zpracovani technologické dokumentace, ktery je soucasti procesu zpracovani
prib&hu poptavky a zakazky firmou. Tento proces zacina pro technologa ptevzetim slozky
vyrobni dokumentace od disponenta, ktera obsahuje titulni stranu vyrobniho piikazu,
vyrobni §titek a vycetku materidlu. Do této slozky nasledné technolog pfiloZi zpracovany

technologicky postup a na zavér je zpracovana dokumentace pifedana mistru vyroby.

4.4.1. Analyza tvorby technologické dokumentace a vyhodnoceni

Pii sledovani toku dokumenti firmou a nestandardizovaném rozhovoru s technologem bylo
zaznamenano upozornéni, ze slozky vyrobni dokumentace jsou pomérné¢ ndrocné na
mnozstvi vytisténého papiru, coz posléze potvrdil i vedouci vyvoje. Proto byl technolog po
domluvé autora s vedoucim vyvoje pozadddn o zajiSténi zaznamendvani informaci o
velikosti sloZzky vyrobni dokumentace na jednotlivé vyrobni ptikazy. Toto zaznamenavani
spocivalo v sledovani mnoZstvi vytisténych stranek na nové vyrobni pifikazy a ¢asu na
zpracovani technologického postupu. Soucasné byly zinformacniho systému firmy
vytaZzeny data o mnozstvi vyrobnich piikazli za posledni ¢tyfi roky. Z analyzy poctu

vyrobnich piikazti vyplynulo, Ze S navySovanim obratu firmy dochazi také k pomérnému
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zvySovani mnozstvi zpracovanych vyrobnich ptikazi v prubéhu roku z primérnych 94 na
meésic v roce 2012 az na 141 v roce 2015. Béhem obdobi dvou mésict bylo zjisténo, ze
technologicky postup obsahuje primérné 9,43 stranek listli technologické dokumentace,
které jsou tiStény na kazdy vyrobni ptikaz, bez ohledu na to, zda se jedné o novou zakazku
nebo jiz se opakujici. Ze sledovanych dat bylo dale zjisténo, Ze m&si¢ni primér novych
technologickych postupt €ini 25,5 ks, coz ¢ini ve srovnani s rokem 2015 pouze 18,08 % a

zbylé v poctu 115,5 ks jsou jiz pouze opakované zakazky.

Pocet vyrobnich ptikazt

rok 2012 2013 2014 2015
pocet 1131 1101 1347 1693
mes. pramer 94 92 112 141

Tabulka 3 Tabulka poétu vyrobnich pFikazi ve firmé Fillpack™

4.4.2. Navrh feSeni tvorby vyrobni dokumentace s vyc¢islenim

Proto bylo autorem navrzeno, aby u opakujicich se zakazek nebyl znovu tiStén
technologicky postup, ktery je mozné podle ¢isla vyrobniho ptikazu dohledat v archivu
firmy, ale byla doplnéna pouze tato technologicka ¢ast. Pfi tomto navrhu by doslo ke
sniZeni spotfeby vytiSténych listl slozky vyrobniho ptikazu na nejmensi mozné mnozstvi u
opakovanych zakazek, a to na 3 listy s pramérnou tsporou 9,43 listi technologického

postupu na jeden vyrobni piikaz, coz ¢ini naklady:

Cena papiru A4 9,43%0,12k¢=1,13 k¢
Tisk 9,43x5,20k¢=49 k¢
Celkem 50,17 k¢/slozka

Celkovy soucet mési¢nich uspor poté dosahuje 115,5x50,17=5794,6k¢ mésicné.

4 Zdroj: Vlastni zpracovani
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Seznam listl slozky vyrobniho ptikazu:

e Titulni strana vyrobniho ptikazu
e Stitek vyroby
e Vycetka materialu

e Priméry pocet listd technologického postupu = 9,43 lista

Pro stanoveni vySe nakladl na tisk jedné stranky A4 bylo vyuzito dat zvetejiiovanych
Casopisem D-test, a to na pouzivanou tiskdrnu oddélenim vyvoje typu HP Laserjet Pro
MFP M177FW, ktery ¢ini 5,20 ké/stranka. Tyto naklady byly pouzity s ohledem na formu
technologickych postupu, kde je ve velkém mnozstvi pouzito barevnych obrazki a

vykresi.”

Stanoveny navrh byl posléze konzultovan na oddéleni vyvoje s vedoucim, technologem a
mistrem vyroby, s doporu¢enim na piedlozeni k projednani a schvaleni na poradé vedeni
s ptipominkou, aby na titulni stran¢ kazdého predavaného technologického postupu do
vyroby, byla podpisem a aktualnim datem potvrzena spravnost danych podkladi. Tento

navrh byl pozdéji na poradé vedeni doporucen k zapracovani do dokumentace.

> Dtest [online]. [cit. 2017-01-23]. Dostupné z: https://www.dtest.cz/testy-vyrobku-470/tiskarny-

jednoucelove-a-multifunkcni
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S. Zavér

Cilem bakalatské prace bylo zhodnoceni a analyza vybraného administrativniho procesu
s kone¢nym navrhem na jeho zlepSeni i s ohledem na aktualizovanou normu ISO 9001 ve
vybrané firm¢. Pro tuto praci byly informace Cerpany z odborné literatury, normy ISO
9001, internetovych ¢lank a hlavné z internich dokumentl a informaci firmy Fillpack

S.r.o.

V teoretické cCasti prace jsou blize vysvétleny vybrané pojmy tykajici se
zpracovavaného tématu administrativnich procesl, zvlasté souvisejici sfizenim a

zlepSovanim.

Prakticka ¢ast se jiz zaobira bliz§im pfedstavenim a ¢innosti vybrané firmy, véetné
ukazky organizaéni struktury. Nasledné se jiz autor vénuje vybranému procesu Pribéhu
poptavky a zakazky firmou, kde je pfedstaven a popsan puvodni proces, véetné nalezenych
nesrovnalosti a nedostatku, které byly nasledné potvrzeny provedenym prizkumem uvnitf
firmy a prezentovany v grafickém zobrazeni. Tyto nedostatky autor navrhl odstranit
zjednoduSenim zkoumaného procesu na dvé samostatné ¢asti, ¢imz doslo k vyraznému
zpiehlednéni, a i K zapracovani jedné ze zmén nové ISO normy, coz je kontext organizace.
Tento kontext ptredstavuje S$irSi vnimani zakaznika a jeho potieb, kterych bylo docileno
Casovym ramcem daného procesu, a tim zvySeni kvality pro zdkaznika Vv ziskavani
potiebnych informaci. Déle pii analyze procesu, ktery mohl autor vzhledem k soucasné
¢innosti ve firmé peclivé studovat, byla soucasné nalezena i druha moznost odstranéni
plytvani a to v oddéleni technologie nadmérnym tiskem technologickych postupti, které

bylo vycisleno.

Oba vySe zminéné nedostatky byly prezentovany na poradach vedeni spolecnosti,
kde byly konzultovany s manazerkou kvality, a bylo navrzeno zapracovani téchto navrht
do interni dokumentace. Soucasn¢ bude nutné dale dopracovat a zménit smernice tykaji se
danych témat a déale pracovat na ostatnich procesech, aby pldnovany audit v pfistim roce
probéhl bez vétSich problému. Zpracovavané téma pomohlo firmé ke snizeni nakladi a
zvySeni kvality poskytovanych sluZzeb zakaznikovi diky jasnému casovému ramci na

splnéni zakazek.
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Priloha:

Ptiloha ¢. 1: Podklad pro strukturovany rozhovor zaméstnance

Podklad pro strukturovany rozhovor zaméstnance
1. Jaké jsou Vase povinnosti?
2. Co mate na své praci radi? Proc?
3. Chtél (a) byste délat i jiné aktivity? Jste na to pfipraveni?
4. Mate z4jem o ,,job rotation* (v Utvaru, zavod¢)?
5. Jak by Vam firma mohla pomoci pii dal§im ,,rastu‘?
6. Jak vidite ,,komunikaci® v atvaru?
7. Co byste mi doporucili zménit v Gtvaru? Mysleno v komunikaci.
8. Jina doporuceni.

9. Jak vnimate niZze uvedeny proces poptavky a zakazky ve firme? V piipad¢ vybéru bodu
. 3 a4 uved'te diivod, ptipadné navrh feseni.

¢

1. Zcela vyhovujici

2. Srozumitelny s vyhradami
3. P1ilis slozity

4. Nesrozumitelny



