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Administrativni procesy v podniku

Abstrakt

Bakalarska prace je zaméfena na administrativni procesy v podniku a zabyva se
jejich charakteristikou, vysvétlenim nejdilezitéjSich pojmi, souvisejicich s danou
problematikou, prozkoumanim procest ve vybrané spoleCnosti a zaméfuje se na jejich
mozné zdokonaleni.

Prvni Casti bakalarské prace je teoretickd, tvofi ji literarni reSerSe. Zde se autorka
prace vénuje vysvétleni zakladnich pojmu jako proces, procesni tok, procesni fizeni. Také
jsou v této Casti uvedeny metody pouzivané pro zvySeni kvality administrativnich procest
jako metoda Lean, metoda 5S a dalsi.

Druha cast bakalarské prace je zaméfena na zkoumani administrativnich procest
spole¢nosti s ru¢enim omezenym TERRA-V.V.. Zabyva se charakteristikou vybraného
podniku, jeho organizacni strukturou a analyzou soucasného stavu jeho administrativnich

procest. Na konci praktické casti autorka navrhuje feSeni problémi zjiSténych ve

spolec¢nosti.

Kli¢ova slova: Proces, administrativni procesy, Lean, fizeni, metoda 5S, analyza, podnik



Administrative processes in the company

Abstract

The bachelor's thesis is focused on company administrative processes and describes
their characteristics. This work explains most important concepts related to the issue. It also
examines the processes in the selected company and focuses on their possible optimization.

The first part of the bachelor's thesis is the theoretical one, which contains the analysis
of related works. The basic concepts are explained here, namely: process, process flow,
process management. This section also lists the methods, which are used to improve the
quality of administrative processes. These methods are: Total Quality Management, the Lean
method, the 5S method and some others.

The second part of the bachelor's thesis is devoted to the examination of administrative
processes in the limited liability company TERRA-V.V.. The work describes the
characteristics of the selected company and its organizational structure. The thesis analyses
the current state of company administrative processes. At the end of the practical part, the

solutions for identified problems are proposed.

Keywords: The process, administrative processes, Lean, management, the 5S method,

analysis, company
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1. Uvod

Proces je soubor akci opakujicich se v prabéhu Casu, které maji specificky zacatek
a konec a jejichz ucelem je vytvareni hodnoty pro externi a interni zdkazniky.

Administrativni procesy patii mezi podptrné a jsou nedilnou soucasti procesu kazdé
organizace. Kazdy subjekt je realizuje a dokumentuje pribéh jejich realizace. Jsou dobie
strukturované a definované, maji velkou prichodnost. Vétsinou navazuji na dokumenty
a specializované formulafe a jde o opakované Cinnosti probihajici v podniku. Spravné
nastaveni administrativnich procest vede k rustu efektivity prace organizace. Jejich
zdokonaleni mize prispét ke snizeni Casové narocnosti a poklesu finan¢nich naklada.

Tato bakalarska prace se zaméfuje na charakteristiku administrativnich procest
v podniku. Sklada se ze dvou casti. V teoretické Casti je vysvétleni zakladnich pojmu
souvisejicich s administrativnimi procesy. Jsou zde objasnény metody pouzivané
organizacemi pro zdokonaleni téchto procest. Teoreticka Cast prace je zpracovana na
zaklad€ poznatki ziskanych béhem studia odborné literatury.

Prakticka cast je zaméfena na zkoumani administrativnich procesi na konkrétnim
prikladu. Nejdiive je predstaven profil spolecnosti , TERRA-V.V.“ s.r.0., pfedmét jeji
¢innosti, jeji organizacni struktura. Potom se autorka soustfedi na analyzu problému, které
se vyskytuji v administrativnich procesech spole¢nosti, konkrétné vénuje pozornost
procesum toku dokumentt a zlepSeni pracovniho prostoru a uvadi navrhy, jez by dle autorky

vedly ke zdokonaleni téchto procesu.
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2. Cil prace a metodika

2.1. Cil prace

Hlavnim cilem bakalafské prace je nalezeni moznych feSeni pro zlepSeni
administrativnich procesi ve vybrané spolecnosti — ,TERRA-V.V.*“ sr.o.. Prace je
smérovana k vyhledani nedostatkli administrativnich procesi a navrhu optimalizace
vnitropodnikovych administrativnich postupt vedoucich ke zlepseni téchto procesa.

Dalsimi cili jsou vypracovani literarni reSerSe, vytvoreni teoretického souhrnu dané
problematiky tykajici se administrativnich procest v podniku, zaji§téni podkladd pro

vypracovani praktické Casti, analyza vybraného procesu v dané spole¢nosti.
2.2. Metodika

Bakalatska prace se sklada ze dvou ¢asti — teoretické a praktické. Hlavnim cilem
teoretické Casti prace je poskytnuti teoretického zakladu pro zpracovani casti praktické. Tato
Cast je vytvorena na zaklad¢é informaci nacCerpanych ze studia odborné literatury vztahujici
se k dané problematice. Jsou tu objasnény zakladni pojmy jako proces, procesni fizeni,
procesni tok, administrativni proces, vysvétleny takové metody pro zdokonaleni procest
jako metoda Lean, metoda 5S. Je uvedena teorie tykajici se modeld AS-IS a TO-BE.

Prakticka Cast je vytvorena na zaklade analyzy ¢asti teoretické a souc¢asného stavu
administrativnich procest ve vybraném podniku. Pro zpracovani této Casti bakalaiské prace
byly vyuzity primarni zdroje, poskytnuté prostfednictvim spolecnosti ,, TERRA-V.V . a také
informace, naCerpané béhem rozhovoru autorky prace s pracovniky daného podniku. Dana
Cast se zabyva popisem spoleCnosti. Byl stanoven nasledujici cil - vypracovat doporuceni
pro zlepSeni administrativnich procest spolecnosti. Pro dosazeni daného cile, byly splnény
ndsledujici dkoly:

— jsou analyzovany soucasné administrativni procesy spolecnosti a identifikovany
jejich problematické strankys;

— byly vypracovany navrhy na zlepSeni administrativnich procest, které budou
zamefeny na zvySeni efektivity organizace;

— jsou navrzena opatfeni ke snizeni Casovych ztrat pii vykonu prace;

— Dbylo provedeno posouzeni ekonomické efektivnosti navrhovanych opatreni.

11



Na zékladé zjisténych skuteCnosti jsou zpracovdna mozna feSeni, kterd povedou
k lepsi efektivité prace, uspore Casu a zlepSeni administrativnich procest v podniku, jako
jsou proces toku dokumentu a proces zlepSeni pracovniho prostoru. Vysledky této prace lze

vyuzit ke zlepSeni administrativnich procest spolecnosti , TERRA-V.V.“, coz odivodni

2

vyznam a relevanci studie.
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3. Teoreticka vychodiska
3.1. Administrativni procesy v podniku

3.1.1. Proces a procesni tok

Rizni autofi uvadéji rizné definice pojmu ,proces. Vzdycky se ale tyka dil¢ich
¢innosti, déju, aktivit a postupt prace, jejichz prostiednictvim mizeme dosahnout urcitych
cila.

Podle Smidy' je procesem organizovana skupina vzajemn& souvisejicich ¢innosti,
které prochazeji jednim nebo nékolika organizacnimi utvary ¢i jednou nebo nékolika
spolupracujicimi organizacemi, spotiebovavajicimi lidské, materialni, finan¢ni, informacni
vstupy, a za vystup maji produkt, ktery ma hodnotu pro externiho, nebo interniho zdkaznika.

Proces je také interpretovan jako zavedeny sled akci, vyzadujicich urcity vstup,
dosazeni urcitého vystupu a pouziti urcitych zdroju, které slouzi k realizaci dila nebo sluzby
pro klienta.”

Proces je stabilni, cilevédoma posloupnost plnéni funkci zaméfena na vytvoreni
vysledku, ktery m4 hodnotu pro spotfebitele.*

Proces je soubor definovanych, méfitelnych ukold provadénych lidmi a systémy,
jejichz cilem je dosahnout piedem planovaného vysledku.*

Na zékladé téchto definic lze dojit k zavéru, ze proces je jakékoli sekvencni poradi
akci, které se pravidelné opakuje a vede k pozitivnim obchodnim vysledkiim, které jsou
individualni pro kazdy typ Cinnosti.

Zékladni schéma podnikového procesu ve své publikaci ,,Podnikové procesy:

procesni fizeni a modelovédni® Repa pfedstavuje takto:

' SMIDA, F. Zavddeni a rozvoj procesniho Fizeni ve firmé. 2007.

2 BATANOVA, M. Charakteristika a vztah obchodnich procesii v podniku. 2016, s. 139-141.

3 VINOGRADOVA, E. Modelovani obchodnich procesii. 2017, s. 113.

4 JESTON, J. Business Process Management: Practical Guidelines to Successful Implementations 1st
Edition. 2006.
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vstupy Podnikovy

vystupy

Dodavatel Zaikaznik

proces

zpétna vazba

Obrizek 1 - Zakladni schéma podnikového procesu®
Tak se da zduaraznit, ze vSechny procesy maji nékteré spole¢né rysy:
e spottfebovavaji zdroje;
e maji Casovy rozmeér;

e pretvafi vstupy na vystupy.

A co procesni tok? Procesni tok je sled kroku predstavujici proces, ktery se postupné
rozviji a na kterém se UiCastni dva a vice lidi, cilem je vytvoreni ur¢ité hodnoty pro zdkaznika,
kterému slouzi, anebo prispévku pro podnik, ve kterém se uskutecriuje.

Procesni tok ma zacatek a konec, také mohou probihat v pfimé zavislosti a paralelné.
Kdyz probihaji v pfimé zavislosti, kazdy nasledujici krok procesniho toku je pfimo vazany

na predchozi.®
3.1.2. Klasifikace procesu

Klasifikovat procesy je mozné z riznych hledisek. To zavisi na dilezitosti a ucelu
procesu. Tridéni procesi pomoci dilezitosti nam umoziiuje ziskat zakladni piehled
o procesech z hlediska ptidavani hodnoty pro externiho zakaznika. Takze procesy je mozné
tridit do tfi skupin:

Hlavni proces. Tento proces je zodpovédny za pfidani hodnoty a generovani trzeb.
Pfijemcem hlavniho procesu je externi zakaznik. Zakladnim rysem, ktery odliSuje hlavni
proces, je komplexni komunikace se zakaznikem.” Tyto procesy spocivaji v zadanych
ukolech a praci na plnéni jasné definovanych pozadavki ze strany zdkaznika s vyuZzitim
kli¢ovych vyrobnich kompetenci. Hlavni procesy se ve srovnani s ostatnimi li§i svou

strategickou dulezitosti a specifi¢nosti. Tento proces zahrnuje napiiklad:

S REPA, V. Podnikové procesy: procesni Fizeni a modelovdni. 2006, upraveno autorkou.
6 SVOZILOVA, A. ZlepSovani podnikovych procesii. 2011, s. 15.
"REPA, V. Podnikové procesy: procesni Fizeni a modelovani. 2006.
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— zpracovani a realizace pfijaté objednavky;

— proces navrhu a vyvoje nového vyrabéného produktu;

— instalaéni prace atd.®
Podpurny proces. Nema externiho zékaznika a neni zodpovédny za generovani trzeb, ale
podili se na pridané hodnoté spolecnosti na vystupu. Podporuje hlavni procesy. Zakladnim
rysem podpurného procesu je zajisténi podminek pro fungovani vSech procesi dodanim
hmotnych a nehmotnych produktd. Pritom ale neni soucasti hlavnich procesii. Do procest

podpurnych patfi naptiklad:

zpracovani prichozich udaja;

udrzba zarizeni;

logistické operace;

— administrativni procesy atp.’
Ridici proces. Tento proces nemd externiho zakaznika a negeneruje trzby ani pfidanou
hodnotu, ale podporuje hlavni a podparné procesy pro efektivni dosazeni cili a rozvoj
organizace. Ridici proces zafizuje integritu a fungovani organizace.'” Do tohoto procesu
patfi:

— strategie rozvoje organizace;

— dlouhodobé a stfednédobé planovani;

— persondlni rozvoj;

— planovani investic;

— zvySeni motivace zaméstnancu atd.

8 HARMON, P. Business Process Change: A Guide for Business Managers and BPM and Six Sigma
Professionals. 2007.

° Tamtéz.

10 GRASSEOVA, M., DUBEC, R., HORAK R. Procesni Fizeni ve verejném sektoru: teoretickd vychodiska
a praktické priklady. 2008.
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RiDiCi PROCESY
zabezpeéuji, Ze poslani je napliiovano

kvalitné a v souladu s regulatory fizeni. tj.
manaZerské procesy

HLAVNI PROCESY
zabezpeéuji plnéni poslani, tj. napliuji diivod existence organizace

PODPURNE PROCESY

zabezpeéuji chod organizace

Obrizek 2 - Zikladni ¢lenéni procesi!!

Obrizek 3 - Vzijemné vztahy podnikovych procesi'?

Klasifikovat procesy se da také z hlediska narocnosti:

1 GRASSEOVA, M., DUBEC, R., HORAK R. Procesni Fizeni ve verejném sektoru: teoretickda vychodiska
a praktické priklady. 2008., upraveno autorkou.
12 DUMAS, M. Fundamentals of Business Process Management. 2015., upraveno autorkou.
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e proces;

e subproces;

e (innost;
e operace;
e krok.

Kdyz se jedna o ucel, ktery procesy zajiStuji, je mozné vyznacit ti1 skupiny:

administrativni, fidici a primyslové. '3
3.1.3. Procesni rizeni

Procesnim fizenim jsou dle Smidy systémy, metody, postupy, nastroje trvalého
zajisténi maximalni vykonnosti a stalého zlepSovani podnikovych a mezipodnikovych
procest, vychazejicich z definované strategie organizace. Cilem procesniho fizeni je
naplnéni stanovenych strategickych cil@.!*

Hlavnim tkolem procesniho fizeni — optimaln€ propojit dil¢i Casti ¢innosti fidicich
jednotek pro dosazeni cilu.

Predpoklady procesniho fizeni:

e produktivita organizace zavisi na vykonnosti jednotlivych procesa;
e vstupy a vystupy sméfuji k vnéj$im a vnitinim zakazniktim;
e zlepSovani procesu vede k tspofe ¢asu a zvétSeni piidané hodnoty;

e Cinnosti, které obsahuji procesy, lze méfit a popsat. '
3.1.4. Produkt procesu a zakaznik

Kazdy proces pouziva né€jaké vstupy a transformuje je, aby na konci vytvortil vystup
pro zakaznika procesu. Vytvoreni vystupu je hlavnim smyslem existovani vSech procesu.
Tento vystup se nazyva produkt procesu.

Produktem procesu je vystup (hmotny a nehmotny), slouzici k pokryvani potieb
zakaznika procesu. Za produkt procesu mizeme povazovat napiiklad vyrobky, sluzby nebo

jejich kombinaci.

13 BASL, J. Modelovani a optimalizace podnikovych procesii. 2002, s. 30.
" SMIDA, F. Zavadéni a rozvoj procesniho Fizeni ve firmé. 2007.
15ZUZAK, R.,KRIZ J., KRNINSKA R. Rizeni administrativnich procesii v organizacich. 2009.
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Kdyz se produkt nabizi osobam nebo skupindm osob vné daného procesu, zakaznici
se nazyvaji externi. Internim nebo vnitinim zakaznikem je typ zakaznikd, ktery obvykle
neposkytuje pfimou uhradu a hodnotova sména se uskuteciiuje pres vnitini uctovani

podniku.!®
3.1.5. Administrativni procesy a jejich struktura

Administrativni procesy jsou nedilnou soucasti souboru procesi v organizaci.
Obvykle hraji vyznamnou roli a je dulezité dbat na naklady spojené s témito procesy
a ucinnost jejich provadéni. Administrativni procesy jsou efektivni, kdyz jdou presné, rychle
a splfiuji cile zakaznika.'’

Podnikové procesy d€lime na klicové a podpurné. Administrativni procesy jsou
procesy podpirné, bez jejichz Gidasti by klicové procesy nemohly fungovat.!'® Mezi procesy
klicCovymi a podpirnymi ma vzdycky byt soulad. Kvalita a obapolny soulad mezi témito
procesy velmi ovliviiuje efektivitu organizace. Administrativni procesy jsou obvykle vysoce
strukturované, zdviseji na standardizovanych dokumentech, a proto lze jejich kvalitnim
fizenim zlepsit i kvalitu kliCovych procest.

Mezi kli¢ovymi a administrativnimi procesy jsou vzajemné vztahy.

Existuji 3 varianty vztahu téchto procesu:

1. Klicové > Administrativni

Tento vztah znamend, Ze administrativni procesy nevytvari dobré podminky pro soulad
s klicovymi procesy. Nepftispivaji k efektivnosti organizace.

2. Klicové = Administrativni

Tento vztah znamend, ze sladéné administrativni a klicové procesy jsou schopny
reagovat na zmény (vnitini a vnéjsi).

3. Klicové < Administrativni

Ten vztah znamend, ze administrativni procesy nepodporuji ty klicové, protoze jsou

nadbyte&né. Proto dochazi k nesouladu, vysledkem je niZzsi efektivnost.'

16 SVOZILOVA, A. Zlepsovani podnikovych procesii. 2011, s. 16.

17 ZUZAK, R, KRIZ J . KRNINSKA R. Rizeni administrativnich procesii v organizacich. 2009, s. 9.
18 Tamtéz, s. 81.

19 Tamtéz, s. 13.
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Administrativni procesy je mozné rozclenit do skupin dle zakladnich funkci
v organizaci. To se dé€la pro Gspésnéjsi analyzu a zdafilé fizeni téchto procesu. Pfi jejich

provedeni jsou vystupem dokumenty a soubory dokument. >

proces priklady administrativnich dokumenti v organizaci
, - monitoring vybranych procesu, reporting vybranych
informaéni &V ol A P gV ‘
procesu
rozhodovaci planovani porad, zapisy porad
personilnf dokumentace personalnich ¢innosti (vybér pracovnikii,
; pracovnépravni dokumenty, personalni spis apod.)
obchodni obchodni korespondence, obchodni smlouvy
latebni dokumentace plateb hotovostnich a bezhotovostnich, |
P plateb tuzemskych a zahrani¢nich
—— podnikové pravni dokumenty (plna moc, dokumenty
e pfi vzniku organizace apod.)
. protokoly o kontrole, pfikazy k odstranéni nedostatk,
kontrolni -

dohody o nahradé Skod apod.
Obrizek 4 - Administrativni dokumenty v organizaci®!

3.1.6. Rizeni administrativnich procesu

OrganizaCni normy jsou nastrojem pro fizeni administrativnich procesd. Je to
predpis, ktery ovliviiuje kvalitu fizeni tim, ze formuluje povinné stanoveni a normy procesu.
Také konsoliduje systém fizeni organizace ve své uplnosti, fe§i navaznosti organizacnich

norem na pravni normy, zieteln& uréuji postupy Fizeni.??

20 7UZAK, R., KRIZ J., KRNINSKA R. Rizeni administrativnich procesii v organizacich. 2009, s. 14.
2l Tamtéz.
22 Tamtéz, s. 18—19.
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Organiza¢ni normy

Organiza¢ni normy Organiza¢ni normy
s delsi platnosti operativni
fady, smérnice pokyny, prikazy,

postupy, sdileni

Obrizek 5 - Typy organizaénich norem”

Organiza¢ni normy pomahaji ke zlepSovani kvality fizeni, protoze vytvareji dilezité
formy procest podpurnych a presné postupy obsahuji uréené standardy feSeni procest,
jednozna¢né vymezuji rozsah pusobnosti vSech fidicich jednotek v procesu, zajistuji
ndvaznosti na pravni normy.2*

Casti organizaénich norem:

Vstupni cdst. Obsahuje pfesnou, vécnou a Ciselnou identifikaci normy.

Uvodni ¢ast. Obsahuje cil organizagnich norem, charakteristiku procesd, na které se
norma vztahuje, pouzité pojmy.

Viastni cdst. Obsahuje charakteristiku a strukturu procesu, dokumentaci jednotlivych
¢innosti, procesni mapy, diagram, nutné pozadované vystupy.

Zaverecné ustanoveni. Zde jsou stanoveny vystupy a doba trvani procesu.

Prilohy. Pouzité dokumenty v pisemné a elektronické podobg.

Soucasti organiza¢nich norem je vnitropodnikova smérnice. Je to organiza¢ni norma
s delsi platnosti. Podle Hany Kovalikové je nejdulezitéjsim ukolem vnitropodnikovych
smérnic zajisténi jednotného metodického postupu po dobu sledovani skutecnosti
a zachycovani ekonomickych operaci v riiznych vnitropodnikovych utvarech, a to ve
stejném Case.

Vnitropodnikové smérnice formuji komplexni souhrn podminek, zavazki a

instrukci v dil¢ich pracovnich operacich pro vSechny ucastniky podniku. Je nedilnou

2 ZUZAK, R., KRIZ J., KRNINSKA R. Rizeni administrativnich procesii v organizacich. 2009, vlastni
zpracovani.
24 Tamtéz, s. 19.
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soucasti dobre fungujiciho podniku, pracujiciho dle zakona, protoze smérnice dodrzuji

zakony (napf. zakon o etnictvi, zakon o obchodnich korporacich).?

3.2

3.2.1.

Metody pouzivané pro zvySeni kvality administrativnich procesu

v podniku

Metoda Lean

Metoda Lean je pristup k fizeni a kontrole kvality vyrabénych produkti, ktery by mél

zajistit jejich trvalou konkurenceschopnost na trhu s vyrobky a snizit naklady ve vyrobnim

procesu. Je souhrnem principt a metod, které se zamétuji na zjisténi a odstranéni ¢innosti,

nepfinasejicich zadnou hodnotu pfi vytvareni vyrobku a sluzeb, které jsou urCeny pro

zékaznika procesti. Lean v angli¢ting znamen4 $tihly. Stihla vyroba predpoklada zapojeni

kazdého zaméstnance do procesu optimalizace a maximalni orientaci na zakaznika.?¢

Pristupy metody Lean vychazeji z nasledujicich principt:

1)

2)

3)

4)

5)

Urcit hodnotu konkrétniho produktu z pohledu zdkaznika daného procesu. Hodnota
je zakaznikovi poskytnuta sluzba Ci vyrobek, které pokryvaji néjaké jeho potieby.
Identifikovat cinnosti, které se podileji na postupném vytvdreni hodnoty. Proces je
sled krokt, na kterych zalezi budouci hodnota produktu. Mezi kroky tadime
naptiklad navrh vyrobku, ptfedlozeni vyrobku zakaznikovi, samotna vyroba produktu
atd.

Uvést procesy do pohybu. Moznost prispét kazdému ucastnikovi procesu k tvorbé
hodnoty.

Ridit se potiebami zdkaznika. Vyrabi se to, co potiebuje zakaznik, a vyrabi se to
tehdy, kdyz to potfebuje. Timto piistupem se nahrazuje vyroba na sklad.

Snazit se dosdhnout dokonalosti. Snizeni usili, ¢asu, naklada, chyb pfi vytvareni
produkce, kterd bude poskytnuta zdkaznikovi pro jeho spokojenost.?’

Dle koncepce metody Lean mizeme vSechny ¢innosti podniku rozdélit na operace

a procesy, které pfinasi hodnotu pro zakaznika, a operace a procesy, které neptinasi hodnotu

pro zdkaznika.?® To se dél4, aby se podnik mohl vyhnout ztratdm.

25 KOVALIKOVA, H. Jednoduchy privvodce zdkladnimi vnitropodnikovymi smérnicemi. 2003.
26 KING, P. L. Lean for the Process Industries. 2019, s. 28.

27 SVOZILOVA, A. Zlepsovani podnikovych procesii. 2011, s. 32.

28 Tamtéz.
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Lean je zalozeny na pouziti specialnich metod systému Toyota (Toyota Production
System — TPS).
Druhy ztrdt
Otcem §tihlé vyroby je Taiichi Ohno (1912-1990) — japonsky inzenyr, ktery zacal
pracovat ve spoleCnosti Toyota v roce 1943. V roce 1950 rozpracoval specidlni vyrobni
organizacni systém , Toyota Production System“ a identifikoval 7 druha skrytych plytvani,
ke kterym dochdzi v kazdém systému, v jakékoli vyrobé. Identifikace a eliminace téchto
plytvani Setii podnikiim miliardy dolari rocn€. Skryté plytvani spada do 7 kategorif:
e nadbytecna vyroba;
e (Cekanti;
e piepravovani;

e nadbyte¢né zpracovani;

e zdsoby;
e pfesuny;
e vady.”

Tyto plytvani zvySuje vyrobni naklady, aniz by ptidaly zakaznikovi hodnotu, kterou
skutecné potfebuje. Rovnéz vedou ke snizeni motivace pracovnikd. Pro kohokoli, kdo se
snazi zefektivnit priimyslové procesy, je téchto sedm skrytych plytvani nepiijatelnych.*

Je nutné tato plytvani identifikovat a nasledné eliminovat. Ve kterych procesech jsou
tedy plytvani skryta?

Plhytvdni zpiisobené nadprodukci

Ke ztratam nadprodukce dochazi, kdyz podnik vyrabi, montuje nebo uvoliuje vice
vystuptl, nez je nutné. Nedostatecné planovani, nedostatecny kontakt se zakazniky vede
k prodlouzeni doby trvani vyrobnich cykli. Disledkem toho jsou naklady na vyrobu zbozi
a sluzeb, které nelze prodat.

Ztrdta casu v diisledku cekani

Ztrata Casu v dusledku Cekani nastava, kdyz lidé, provozy nebo Castecné hotové
vyrobky musi &ekat na daldi informace nebo materialy. Spatné planovani, nezavazani
dodavatelti, komunika¢ni problémy a nedokonalé fizeni zasob vedou k prostojum, které stoji
cas a penize.

Plytvani v ditsledku zbytecné prepravy

2 OHNO, T. Toyota Production System: Beyond Large-Scale Production. 1988, s. 121-125.
30 MAURYA, A. Lean podnikdni. 2016.
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K plytvani v disledku zbytecné prepravy dochazi, kdyz jsou pracovnici, zafizeni,
produkty nebo informace prepravovany Castéji, nez je nutné. SpiSe nez aby byly umistény
postupné nebo vedle sebe, jsou procesy Casto rozmistény daleko od sebe, coz vyzaduje
vysokozdvizné voziky, dopravniky nebo jina dopravni zatizeni pro piesun materialu do dalsi
operace. VSechny tyto pohyby nepfispivaji ke spotrebitelské hodnoté vyrabéného produktu.

Plytvdni v diisledku nadbytecného zpracovdni

Takové plytvani vznika pfi vyrobé produkti nebo sluzeb s vyssimi spotiebitelskymi
kvalitami, nez jaké kupujici pozaduje a za které je ochoten zaplatit. Pfidani funkce, kterd
nema v ocich spotfebitele zadnou hodnotu, produkt nezlepsi. Nedostatek informaci o tom,
jak spotrebitelé pouzivaji produkty nebo sluzby, Casto piispiva k pridavani nadbytecnych
funkci.

Plytvani v dusledku prebytecnych zdsob

Je ptili§ nakladné udrzovat nadmérné zasoby, které zmrazuji kapital a vyzaduji platbu
bankovnich arokd. Piebytek zasob snizuje navratnost investic do prace a surovin.

Plytvdni v diisledku presunu

Je to zbyteCny presun personalu, produktl, materialti nebo zafizeni, ktery nepfidava
hodnotu procesu. Takové piesuny lze eliminovat a tim urychlit proces. Jednd se o jeden
z nejneprijemnéjsich druhl plytvani jak pro fadové pracovniky, tak pro vedeni, protoze Cas
a prostoje zbavuji vétsinu vyrobnich procest efektivity, coz zté€zuje praci pracovniki.

Plytvdni v disledku vad

Ztraty zpusobené vadami nebo nutnosti pfepracovani nastanou, kdyz neexistuje
zadna ochrana proti chybam. Pokazdé, kdyz podnik udéla chybu pii praci s produktem
a prenese ji do dalsiho kroku v procesu, nebo jesté hare na kupujiciho, pfepracovani se stava
nedilnou soucasti procesu. Podnik ztraci penize dvakrdt pokazdé, kdyz néco vyrabi, montuje

nebo opravuje, zatimco zakaznik zaplati za produkt nebo sluzbu pouze jednou.>!

3.2.2. Metoda 5S

V ramci konceptu Lean bylo identifikovano hodné metod, z nichz jednou je metoda
5S. Japonsti manazefi se domnivaji, ze zddné¢ kampané a inovace zaméfené na zlepSeni
vykonnosti vyroby nepfinesou pozadovany efekt bez vytvoreni vhodné podnikové kultury.
Podle Masaaki Imai by jakakoli zlepSovaci akce méla zacit praci na uvedeni pracovisté do

poradku. Manazefti prednich japonskych spolecnosti s nim souhlasi a podotykaji, ze v prvni

3l WADER, M. Lean Tools — A Pocket guide to Implementing Lean Practices. 2017, s. 18-28.
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fadé je tfeba veénovat pozornost problémim mezilidskych vztahd, poradku, etikety a
sebekazné. Jednim z nastroji, ktery s tim pomize, je systém 5S. 5S je systém vyvinuty
v povalecném Japonsku pro organizaci a racionalizaci pracovniho prostoru. Je jednim z
nastrojii §tihlé vyroby.?? Metoda se nazyva ,,5S“, protoze jejimi zakladnimi kroky jsou
tfidéni (jap. seiri), umistovani (jap. seiton), uklid (jap. seiso), standardizace (jap. seiketsu) a
udrzeni (jap. shitsuke). Systém 5S se hlavné zabyva pracovistém, které zase ma byt Cisté a
pfijemné.* Systém 58 se bézné pouziva jako prvni krok pfi zavedeni §tihlé vyroby. Pomaha

rychle se zbavit odpadu nahromadéného ve vyrobé a vyloucit jeho vzhled v budoucnu.

@ N
@ @ ©
N\ ‘ /
& -

Obrizek 6 - 5, metodika organizace pracovisté*

T¥ideénti (angl. Sort, jap. Seiri)

Ttidéni znamena odstranéni v§eho zbyte¢ného. Pracovnici a vedouci nemaji ¢asto ve
zvyku likvidovat predméty, které jiz pro praci nejsou potieba, a udrzovat je tak pobliz ,jen
pro piipad“. To obvykle vede k nepfijatelnému neporadku nebo prekazce v pohybu
v pracovni oblasti. Odstranéni nepotfebnych véci a uklizeni na pracovisti zlepSuji kulturu
a bezpecnost pii praci.®

Umistovani (angl. Straighten, Set In Order, jap. Seiton)

32 FABRIZIO T., TAPPING D. 5S for the Office: Organizing the Workplace to Eliminate Waste. 2006.
33 VOCHOZKA M., MULAC P. Podnikovd ekonomika. 2012, s. 433.

3% Vlastni zpracovani.

35 WADER, M. Lean Tools — A Pocket guide to Implementing Lean Practices. 2017, s. 37.
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To znamena identifikovat a oznacit umisténi kazdé polozky potiebné v préci. Jinak
pokud je napfiklad vyroba organizovana na smény, pracovnici z riznych smén pokazdé
umisti nastroje, dokumentaci na rizna mista. Aby bylo mozné zefektivnit procesy a zkratit
vyrobni cyklus, je nutné ponechat pozadované polozky vzdy na stejnych mistech. To je kli¢
k minimalizaci ¢asu straveného neproduktivnim vyhledavanim.>®

Uklid (angl. Sweep, Shine, jap. Seiso)

Musi se udrzovat Cistota a poradek na pracovisti, to pfimo ovliviluje vykon prace.

Standardizace (angl. Standardizace, jap. Seiketsu)

Je predpokladem pro splnéni prvnich tfi pravidel. Vyzaduje formalni pisemné
potvrzeni pravidel pro udrzbu pracovisté a pracovni technologii. M¢€ly by byt vytvoreny
pracovni pokyny, které obsahuji postupy pro udrzovani potradku.

Udrzeni (angl. Sustain, Self-discipline, jap. Shitsuke)

Podpora zvyku presné dodrzovat zavedena pravidla, postupy a technologické
operace.’’

Myslenky systému 5S jsou jednoduché a snadno pochopitelné, ale jejich realizace je
obtizna. Zahrnuje zniCeni mnoha stereotypti v myslich pracovnikd a vytvafeni novych
navykt. A to nelze udélat rychle. Proto je kritickym faktorem uspéchu systému 5S zptsob
jeho nasazeni. Pokud ale vedeni podniku, kde je systém 5S nasazen, prokaze vytrvalost,
trpélivost a dukladnost, pak na sebe odmény nenechaji dlouho Cekat. Zvladnuti systému 58,
jako kazdého rozsahlého organizacniho transformacniho systému, je nemozné bez vedouci
role jeho vedeni. Vzhledem k tomu, Ze tento systém lze vyuzit nejen tam, kde se produkty
ptimo vyrabeéji, ale 1 v nevyrobnich oddélenich, vyuziti systému ve své praci je pro vrcholové
a sttedni manaZery asi nejlepsi zptisob, jak pocitit schopnosti tohoto systému.>®

Aby spolecnost fungovala, musi reagovat na zmény a transformovat se na vSech
trovnich organizace. Cim rychleji to organizace udéla, tim vice penéz usetii a tim rychleji
dokaze reagovat na pozadavky zakazniku.

Implementace systému 5S umoziiuje:

— zvysit produktivitu prace;

— snizit pocet vadnych vyrobki;

— presné dodrzovat vyrobni Casy;

* WADER, M. Lean Tools — A Pocket guide to Implementing Lean Practices. 2017, s 39.
3T SVOZILOVA, A. Zlepsovani podnikovych procesii. 2011, s. 39.
3 WILLIS, D. Process Implementation Through 5S: Laying the Foundation for Lean. 2016.
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— 1épe dodrzovat bezpe&nostni opatieni.>’
3.2.3. Modelovani procesu v organizaci

Modelovani procest se provadi za ucelem zvySeni efektivity prace organizace,
predevsim za ucelem uvedeni véci do poradku v soucasnych procesech (tj. prozkoumani a
popisu procesniho modelu AS-IS) a poté provedeni zmén v obchodnich procesech, aby

fungovaly optimalné (generovani modelu TO-BE).

3.2.3.1. Model AS-IS

Pred vybérem existujictho nebo vytvofenim vlastniho informacniho systému a poté
jeho implementaci, je nutné analyzovat, jak systém aktualné funguje. Proto se vytvari
funk¢ni model AS-IS. Analyza tohoto funk¢niho modelu umoziiuje pochopit, kde jsou
nejslabsi mista, jaké budou vyhody novych administrativnich procest. Podrobny popis
administrativnich procesti umoziiuje identifikovat nedostatky. Nedostatky zjisténé v modelu
AS-IS lze napravit pii vytvareni modelu TO-BE — modelu nové organizace administrativnich
procesi. Model TO-BE je potiebny k posouzeni dusledki implementace informacniho
systému a k analyze alternativnich zptisobt prace a k dokumentaci toho, jak bude systém
fungovat v budoucnosti.

Model AS-IS je model tak, jak je*, tj. model stavajiciho procesu nebo funkce.
Budovani funk¢niho modelu AS-IS umoziiuje jasné zaznamenat, které informacni objekty
se pouzivaji pfi provadéni funkci riznych trovni podrobnosti. Model AS-IS pomdha

identifikovat a systematizovat procesy vyskytujici se v systému b&hem jeho provozu.*°

3.2.3.2. Model TO-BE

Model procesu TO-BE je vytvoien z analyzy modelu procesu AS-IS (,,tak, jak je*).
Model TO-BE (,,jak by to mé&lo byt“) popisuje budouci stav procesu s piihlédnutim k pranim
zakaznika a také analyzu a optimalizaci stavajicich procesu.

Stanoveni pozadovanych zmén procesu se provadi na zakladé analyzy ziskaného
modelu AS-IS (,tak jak je) a pozadavku zakaznika na cilovy stav zkoumanych obchodnich

procesu.

3 FABRIZIO T., TAPPING D. 5 for the Office: Organizing the Workplace to Eliminate Waste. 2006.
40 MASLIKOV, A. Strategické #izeni podniku. 2013.
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V ramci popisu procesi TO-BE (,jak by to mélo byt) jsou zdiraznény vsechny
procesy studované oblasti Cinnosti, €astnici odpoveédni za vysledek, vybaveni potfebnymi
pravomocemi a pravy a jejich jsou urCeny vzajemné interakce.

Vysledkem je, ze zakaznik obdrzi zdokumentovany seznam navrha na optimalizaci
obchodnich procest, ktery umoziiuje provadét prislusné zmény a optimalizovat své ¢innosti,

vyrazné snizit naklady a zvysit efektivitu organizace.*!

41 MASLIKOV, A. Strategické Fizeni podniku. 2013.
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4. Vlastni prace
4.1. Profil spolecnosti TERRA-V.V. s.r.o.

Spole¢nost ,,TERRA-V.V.“ je zalozena 5. listopadu roku 2007 ve mésté Aktau
Republiky Kazachstan. Organizani a pravni forma spolecnosti je spolecCnost s rucenim
omezenym. Je pravnickou osobou, jedna na zaklade listiny a pravnich predpisti Republiky
Kazachstan. Sidlo spole¢nosti: 130000, Kazachstan, m. Aktau, 11-18. Hlavni Cinnosti je
pronajem vlastnich nemovitosti. Uéelem podniku je dosazeni zisku.

Nejvyssim organem spoleCnosti je valna hromada. Valna hromada muze byt
pravidelna nebo mimotadna. Vsechny problémy, které nejsou upraveny Chartou podniku,

jsou feseny v souladu s federalnimi zakony a jinymi pravnimi akty Republiky Kazachstan.

Ceneralni reditel

Zastupce generalniho
feditele

Financni oddéleni Obchodni oddéleni

Manazer

Hlavni ucetni Pravnik

Obrizek 7 - Organizacni struktura podniku*

Generalni reditel spravuje veskery majetek, uzavira a kontroluje vSechny transakce,
podepisuje vSechny dokumenty a objednavky, sleduje jejich provadéni. Kazdy podfizeny ma
vedouciho v osobé zastupce generalniho tfeditele, prostfednictvim kterého se provadi fizeni

a dodatecna kontrola vykonavané prace. Oddéleni jsou vytvarena v souladu s funkcemi.

42 Vlastni zpracovani dle vyro¢ni zpravy roku 2019 ,, TERRA-V.V."
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Za fizeni a uletnictvi odpovida financni oddéleni zastoupené hlavnim ucetnim.
Zabyva se vypoctem mezd, dani, platbami za vetejné sluzby, zohledriuje pfijmy a kontroluje
vydaje spoleCnosti, v€as pfijima veskera financni opatreni.

Obchodni oddéleni tvoii manazery a pravnik. Manazer hled4 ndjemniky a vyjednava.
Pravnik pfipravuje dokumenty k transakci, interni objednavky, kontroluje podminky plnéni
smluv a také zajist'uje jejich ulozeni.

Celkem se ve spolecnosti zaméstnava 6 lidi.

Tabulka 1 - Roéni pFijmy spoleénosti "TERRA-V.V."#

Rok 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021

Roc¢ni 14893 [ 11328 (11693 | 11223 |12256 |12892 |12885 | 11697
piijem,

tis.tenge

1 tenge = 0,051 k&
V roce 2014 Cinily prijmy spolecnosti ,,TERRA-V.V.“ 14 893 tisic tenge. Ptisti rok
ptijmy jsou 11 328 tisic tenge. V roce 2016 piijmy — 11 693 tisic tenge. V roce 2017 Cinily
prijmy spolecnosti 11 223 tisic tenge. V roce 2018 piijmy jsou 12 256 tisic tenge. V roce
2019 prijmy — 12 892 tisic tenge. Pristi rok piijmy spolecnosti Cinily 12 885 tisic tenge. V
roce 2021 ptijmy jsou 11 697 tisic tenge. Lze konstatovat, ze v prubéhu celého obdobi piijmy
jsou priblizné na stejné urovni.
Graf 1 - Dynamika piijmi, tis. tg.
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12,256 12,892 12,885
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4.2. Procesy probihajici ve spoleCnosti

Mezi procesy probihajici ve spolecnosti patfi:

— hledani potencialnich najemct a vyjednavani s nimi;
— stanoveni cen;

— uzavieni / ukonceni dohod;

— kontrola provozu prostoru;

— kontrola plateb a podminek smlouvy;

— kontrola dodrzovani ostatnich podminek smlouvy;
— regulace kontroverznich otdzek;

— plédnovani renovace prostord;

— analyza informaci o stavu trhu;

— Ucetnictvi a sprava dokumentu;

— pravni podpora pii uzavirani dohod;

— zajisténi fungovani pronajatych prostora;

— interakce s bytovymi a komunalnimi spole¢nostmi;
— interakce s ndjemniky a td.

Hlavniho cile, pronijmu nemovitosti, spolecnost “TERRA-V.V.” dosahuje
nasledujicim zpisobem. Manazefi nejprve analyzuji trh a konkurencni vlastnosti. Poté
probéhne hledani potencialnich najemci a vyjasni se jejich pozadavky na pronajem,
vybaveni a stav prostord, jejich umisténi a dalsi nuance. Probihaji interni jednani s vedenim
o tom, co spole¢nost mize nabidnout a za jakych podminek, s prihlédnutim k pozadavkim
svych potencialnich zakaznikd. Navrhy spolecnosti jsou tvofeny na zaklad€ analyzy trhu,
predchozich zkusSenosti a jsou brany v uvahu strategické cile podniku jako celku. Dadle je
zahrnut proces interakce s ndjemci a odsouhlaseni podminek transakce. Po pozitivhim
vysledku jednani je pripraven balicek dokumentd a dohoda je uzaviena. Za splnéni
podminek smlouvy odpovida generalni feditel. Pokud nedojde k uzavieni ndjemni smlouvy,
provede se analyza divodi na valné hromadé se v§emi ucastniky tohoto procesu. Proces
pronajmu je zalozen na vysledcich procesu rozhodovéni. Proces ,,prodeje® sluzby provadéji
manazefi, ktefi jsou zodpovédni za hledani najemcd, vyjednavani podminek a sepisovani
smluv. Po podpisu smlouvy je nutné pfimo prevést prostory k uzivani na najemce v souladu
s pfislusSnym dokumentem — ndjemni smlouvou. A pak provadét pravidelnou kontrolu

technického stavu prostord, pfijem najemného a platby za sluzby najemci, jakoz i kontrolu
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dodrzovani dalSich podminek podle najemni smlouvy. Po vyprSeni platnosti smlouvy jsou
dveé moznosti: pokud chce najemce a “TERRA-V.V.” pokraCovat ve spolupraci, bude najem
prodlouzen na nové obdobi; pokud si najemce a/nebo spoleCnost nepieji pokracovat ve
spolupraci, zahaji se proces ukonceni najmu.

Identifikované procesy jsou popsany pomoci schématu a v textové podobé. Obrazek
zobrazuje slozity proces, ktery se sklada z hlavnich, podpurnych a fidicich. Vstupy procesu
jsou:

— investice potfebné pro rozvoj spolecnosti;
— potencidlni ndjemnici, na nichz zavici ziskovost spole¢nosti.

Ridicimi prvky jsou stanovy spolenosti, realitni trh a management. Mechanismy
jako zaméstnanci a software podporuji fungovani spolecnosti. Vystupem procesu jsou

vynosy.

stanovy spolecnosti
realitni trh

management

potencialni najemci .. .
————— | Pronajem prostoru .
———— Vynos

, , “TERRA-V.V."
Investice
_
‘0
5 o
- (1]
2 2
0 £
£ ]
m
™~

Obrizek 8 - Komplexni proces proniajmu "TERRA-V.V." s.r.0.*
Aby bylo mozné sledovat vztah, jsou procesy na ndsledujicim obrazku popsany

podrobnéji.

# Vlastn{ zpracovéni
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Obrizek 9 - Podrobny proces pronidjmu "TERRA-V.V." s.r.0.*

Potencialni klienti, realitni trh, legislativa poslouzi jako vstup pro fidici
proces. Vysledkem faze fizeni je podpis smluv a aktt, zavedeni novych technologii.
K vykonu hlavniho procesu je nutné zajistit mu ucetnictvi. Vstupem pro podplrné
procesy jsou lidské zdroje a vystupem jsou ucetni zaznamy spolecnosti. Poté se za¢ina

hlavni proces - prondjem.

4.3. Problémy ve vybranych procesech a navrh jejich reseni

4.3.1. Proces toku dokumentu

Odpovédnost manazera spoleCnosti , TERRA-V.V*“ zahrnuje shromazdovani
originali primarnich ucetnich dokumentd od servisnich spoleCnosti a najemct, coz je
spojeno s dodateCnymi naklady na pracovni dobu zaméstnance a celkem zvySuje naklady.
Mezi nedostatky v organizaci ucetnictvi by melo byt také pficitano pozdni pfijem primarnich
dokumentt a Casto ztrata nékterych z nich. Na ndsledujicim obrazku je zobrazen model

procesu AS-IS:

4 Vlastn{ zpracovéni
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Shromazdovani
manadzer ucetnich dokumentu od
servisnich spole¢nosti a
najemcu
papirove
dokumenty

Prevod dokumentu na

ucetni oddéleni
Zpracovane

dokumenty

Placeni uétd
zaplacene ucty

Zasilani druhych kopii

hotové dokumenty

Archivace | ——

pravnik
Obrizek 10 - Model AS-IS. Proces toku dokumentu pi‘ed implementaci systému elektronické spravy

dokumenti*®

Problémy pied zavedenim systému elektronické spravy dokumentt:
— nizka rychlost zpracovani dokumentd, zpozdént;
— ztrata dokumentu;
— vysoké naklady na Cas a praci zaméstnanct pro kazdy document;

— ndéklady na papir, tiskdrny a papirnictvi.

Resenim vyse uvedenych problémd dle autorky bakalaiské prace bude piipojeni
spoleCnosti k systému elektronické spravy dokumentli pro interakci se servisnimi
spole¢nostmi, rychlé vzdalené pfijeti primarnich dokumentt, vylou¢eni nahodné nebo
umyslné ztraty dokumentu. Tento systém vyrazné usnadni proces zpracovani dokumentl,

zajisti transparentnost interni prace a umozni sledovat aktualni informace a stav

46 Vlastn{ zpracovén{
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pfipravenosti dokumentu. Pfechod na spravu elektronickych dokumenti zbavi manazera
povinnosti cestovat po mésté za ucelem shromazd’ ovani primarni dokumentace.

Existuje mnoho softwarovych produktt, které poskytuji automatizaci toku
dokumentace, takze je nutné zdiraznit kritéria pro vybér optimalniho programu. Volba
systému by méla vychazet z pozadavkd spoleCnosti. Kritéria pro vybér systému jsou
ndsledujict:

— zpusoby schvaleni dokumentu;

— moznost odesilani dokumentt e-mailem;

— bezpecnost, ochrana informaci;

— technicka podpora, rychlost pomoci pii odstrafiovani problému;
— naklady na program, implementaci a skoleni zaméstnancii.

Na zakladé vyse uvedenych kritérii autorka prace analyzovala informace o nékolika
softwarech, které by mohly byt vhodné pro pouziti spole¢nosti. Podle informaci ziskanych
z oficidlnich webovych stranek softwar(*’%*°, a zakladé pozadavki a kritérii spolecnosti
jsou dle autorky vhodné ndsledujici softwary: "1C: Document management”, "idocs",
"Documentolog"”. V nasledujici tabulce autorka ptifazuje body od 1 do 5, kde 1 je minimaln{
splnéni kritéria, 5 je maximalni splnéni (to plati pro vSechna kritéria, kromé kritéria
,Naklady na program, implementaci a Skoleni zaméstnanci“, protoze zde se program
odhaduje na 1 bod jako nejdrazsi program a na 5 bodi jako na nejlevnéjsi). Dale autorka
stanovi vahu kazdého kritéria z hlediska dulezitosti pro spolecnost ,, TERRA-V.V.*“ a provad{

hodnoceni softwarovych produktu.

Tabulka 2 - Kritéria pro vybér systému elektronické spravy dokumentii>’

Kritérium 1C idocs Documentolog | Véha kritéria | Povaha
Moznosti a zpusoby | 5 5 5 0,15 max
schvalovani

dokumentace

Moznost odesildni e- | 5 5 1 0,15 max
mailem

47 1C [online]. [cit. 2021-11-18]. Dostupné z https://1c.kz/.

8 idocs [online]. [cit. 2021-11-18]. Dostupné z https://idocs.kz/.

4 Documentolog [online]. [cit. 2021-11-18]. Dostupné z https://documentolog.kz/.
30 Vlastn{ zpracovani.
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https://lc.kz/
https://idocs.kz/
https://documentolog.kz/

Bezpe€nost,  ochrana | 5 4 3 0,30 max

informaci

Technicka podpora, | 5 5 2 0,20 max
rychlost pomoci pfi

odstranovani problému

Néklady na program, | 4 3 4 0,20 min
implementaci a Skoleni

zaméstnancu.

Celkem 4.8 4,3 3 1,00

Na zéakladé obdrzenych informaci autorkou bylo rozhodnuto o ndvrhu implementaci
systému ,,1C: Document management“. VétsSina podnikd v Kazachstanu, vCetné podniku
spolupracujicich se spolecnosti ,, TERRA-V.V* pouziva tento program ve své praci. V tomto
ohledu by spole¢nost neméla mit zadné problémy pii interakci se servisnimi spoleCnostmi.
Program ,,1C: Document management* spliiuje vSechny pozadavky spole¢nosti ,,TERRA-
V.V.“ a automaticky vytvori Sablony pro Casto pouzivané smlouvy, umoziuje podepsani
dokumentt elektronickym digitalnim podpisem a také provede vyrovnani vyporadani
prostfednictvim internetu.

Na nésledujicim obrdzku je zobrazen model TO-BE. Ukazuje jak bude probihat

proces toku dokumentu v organizaci po zavedeni systému ,,1C: Document management®.
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elektronicke
dokumenty Pfevod dokumentd na
ucetni oddélani

zpracované
dokumenty

Placeni Uctd
zaplacenég
Uty

uéetni o
Autormatické | — )
zasilani druhych hotave dokumenty
kopii
Archivace dokumentace
E——

v elektronickém archivu

Elektronicky systém spravy dokumentd

Obrazek 11 - Model TO-BE. Proces toku dokumenti po implementaci systému elektronické spravy

dokumentii*!
K provedeni globalnich zmén ve spolecnosti je nutné predepsat fize a dobu jejich
trvani.

Tabulka 3 - Faze a doba trvani implementace programu "1C"'*

Faze Popis Doba trvani
Analyza spolecnosti Analyza podnikovych | 1 tyden
procesu spolecnosti,

definice cilu a uzivatelu.

Tvorba technickych | Stanoveni pozadavki na | 1 tyden

specifikaci systém, zabezpeceni,
vybaveni.

Uzavieni smlouvy s | Uzavieni smlouvy mezi | 1 den

dodavatelem spolecnosti ,,TERRA-V.V *

3! Vlastn{ zpracovan{
52 Vlastni zpracovan{

36



a dodavatelem na zakladé
technického zadani,

harmonogramu a naklada.

Implementace  programu | Instalace  softwaru  na | I tyden
,1C* pracoviste, pfipojeni
uzivateli  k  systému,

vytvafeni  elektronickych

podpisa, testovani a
nastaveni programu.
Skoleni zam&stnanci Skoleni tymu konzultanty | 1 tyden

poskytovatele  programu.
Vypracovani pokyni pro
pouzivani programu ,,1C*.
Uplny prechod na program.
Podpis dokumentu o

dokonceni praci.

Implementace programu bude trvat 4 tydny a 1 den a vyrazné zjednodusi proces toku
dokumentd, béhem kterého Casto dochazelo k zaméné s dokumenty. Elektronicka vyména
dat umozni vyhnout se ztrat€¢ smluv a zaméstnanci nebudou muset ztracet cas hledanim
konkrétniho dokumentu, protoze veskera dokumentace bude ulozena v jediném objednaném
systému, ke kterému bude mit kazdy zaméstnanec piistup.

Ekonomicka efektivita systémi elektronické spravy dokumentd. Celkem se ve
spolecnosti ,, TERRA-V.V.“ zaméstnava 6 lidi. Primérna mési¢ni mzda zaméstnancti v roce
2021 cini 150 000 tenge (1 tenge = 0,051 k¢). Pri praci s papirovymi dokumenty stravi
zaméstnanec v pruméru 30 % své pracovni doby.

6 lidi * 150 000 tenge * 30% = 270 000 tenge mesicne.
Pritom kvalita, v€asnost a kontrola zpracovani dokumentt je na nizké urovni. Pfi praci s
dokumenty v systému elektronické spravy dokumentt stravi zaméstnanec cca 10 % své
pracovni doby.

6 lidi * 150 000 tenge * 10% = 90 000 tenge mesi¢né.
Ekonomicka efektivita vyuzivani systému elektronické spravy dokumenti v organizaci se 6

zaméstnanci je 180 000 tenge mésicné a 2 160 000 tenge rocng.
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Naklady na implementaci programu 1C budou ¢init 375 000 tenge rocné. Prechodem
na systém elektronické spravy dokumentt tak spoleCnost usetii priblizneé 1 785 000 tenge
ro¢né. Jedna se o Castku, ktera se uvolni z hrubych nakladi pii pouziti elektronické spravy

dokumentd a mize byt sméfovana na rozvoj podniku.
4.3.2. Proces zlepsSeni pracovniho prostoru

Dal§im problémem identifikovanym béhem zkouméni pracovniho procesu
spole¢nosti ,, TERRA-V.V.“ je ztrata Casu v disledku neporadku na pracovisti. Nedostatek
kultury standardizace a potradku je pfi¢inou byrokracie. Velké mnozstvi papirovych
dokumentd zabir pfili§ mnoho mista. Spatna osobni piesnost vede ke ztraté dilezitych
dokumentd. V soucasné dobé existuje mnoho nastroju, které umoziiuji zvysit a zlepsit
efektivitu vyrobniho procesu, staci si vybrat ty metody a nastroje, které by byly vhodné pro
spolecnost ,,TERRA-V.V.“. Nejpfijateln€jsSim a nejpfiznivéjSim nastrojem pro feSeni vyse
uvedenych problému dle autorky je metoda 5S.

Metoda 5S je metoda, ktera vytvari efektivni pracovni prostor. Na prvni pohled se
tato metoda jevi jako jednoduchd a bezvyznamnd, nicméné pii pouziti ma znacny vliv na
eliminaci Casovych ztrat, zvySeni efektivity prace, snizeni pravdépodobnosti extrémnich
situaci beéhem vyrobniho procesu, coz celkem vytvafi prijemné mikroklima pro prace v
podniku.

Na nasledujicim obrdzku je vidét pracovisté podnikového ucetniho spoleCnosti

“TERRA-V.V.” pted implementaci metody 5S.
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Obrazek 12 - Pracovisté podnikového ucetniho pied implementaci metody 5SS
Fotografie ukazuje, ze na pracovisti je neporadek:
dokumenty nejsou tfidény;
chybi standardy oznaceni pro rychlé nalezeni pozadovaného dokumentu (informace);
nadmérny pocet dokument;

nadmérné papirnictvi,
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— pfitomnost predmét nesouvisejicich s praci.

Problémy a ztraty, které vznikaji v souvislosti s vyse uvedenymi problémy:

— ztrata Casu béhem hledani potiebnych papirnictvi na pracovisti (seSivacka, tuzka,
kalkulacka atd.);

— ztrata ¢asu behém hledani papiru, ktery ,,najednou’ dosel v tiskarn€ nebo kopirce;

— prebytecné zasoby nepotiebnych a nepouzitych predmétu.

Spravné navrzend implementovand metoda 5S pro vedouci firmy pfinasi zvySenou
provozni efektivitu a ziskovost spole¢nosti. Tento nastroj je navic implementovan za ucelem
zlepSeni urovné kvality produktu a snizeni poctu vad. Pfi implementaci organizace
pracovniho prostoru je nutné vypracovat podrobny plan, ktery popisuje vSechny kroky: od
zacatku implementace tohoto systému a dokud nebude dosazen vysledek.

Aby mohla spole¢nost “TERRA-V.V.” implementovat metodu 5S, je nutné:

1. Seznamit se s principy metody ,,5S%.
Zavést poradek a delegovat odpoveédnost.
Vysvétlit pracovnikim zaklady metody ,,5S*.
Provést generdlni uklid prostoru.
Pomoci kontrolnich seznami zhodnotit uspésnost implementace metody.

Vytvofit motivacni systém pro pracovniky kancelare.

A o B

Zajistit pravidelnost ¢innosti k udrzeni Cistoty provadénim pravidelnych kontrol.
Prvni krok metody 5S — 7¥idéni. Cilem prvniho kroku je uvolnéni pracovniho
prostoru od nepotiebnych predméti. Z pracovisté jsou odstranény nepotiebné véci (rozbité,
proslé, vyzadujici opravu, osobni véci, odpadky, prebyteCny nabytek). Véci, které nejsou
naléhavé nutné (predmeéty, dokumenty, ke kterym se pfistupuje jednou nebo méné denn¢),
se nachazeji v urcité vzdalenosti od pracovisté. Potiebné predméty a dokumenty (pouzivané
denné, kazdou hodinu) jsou ulozeny na pracovisti. Pokud neni mozné urcit, zda je véc
potiebna nebo ne, je doporuceno na ni zavésit Cervenou znacku s datem. To umozni posoudit
frekvenci pouzivani tohoto pfedmétu na pracovisti.

Druhym krokem je umistovani. Zpocatku pifi provadéni této akce nebude stacit jednou
umistit veSkeré dokumenty a potiebné predméty. Poradek se musi dodrzovat po celou dobu
pracovniho procesu. S nejvétsi pravdépodobnosti bude néjakou dobu trvat, nez bude vybrano
optimalni usporadani dokumentt a predmét na pracovisti, které by zaméstnanci umoznilo
snadno pouzit, rychle najit a vratit je na svd mista. K vyfeSeni tohoto problému se doporucuje

pouzit samolepky, znacky oznacujici, které dokumenty a polozky jsou v konkrétni skiini.

40



Dalsim krokem je tklid. Cinnost, jako je udrzovani &istoty, zahrnuje kazdodenni
Cisté€ni pracovniho mista, které davd pracovisti poradek nezbytny pro préci, ale primarnim
ukolem je vytvorit takovou pocateCni podminku, aby se udrzel neporfadek na minimdln{
ptijatelné hodnoté.

Ctvrta véc, kterou je tieba udélat, aby byla implementace metody 5S tplnd, je
predepsat standardy, na které se lze spolehnout, tj. standardizovat akce ke zlepSeni.
Standardizace znamena vytvoreni kontrolniho seznamu, ktery je srozumitelny vSem
zaméstnancim podniku a snadno se implementuje. Podnik by mél vytvofit kontrolni seznam
pro pracoviste.

Patym krokem je udrzeni. Lze fici, ze stabilita vyuziti metody ,,5S“ v podniku bude
zaviset pouze na tom, jak dobfe jsou provadény akce prvnich ¢tyt krokd, a také na potiebé
podporovat prvni Ctyfi faze paté. SpoleCnost k tomu mize pouzit rizné nastroje: slogany
S, plakaty ,,5S%, navstévy oddéleni, kde ,,5S* se implementuje a dalsi.

Na nasledujicim obrazku je pracovni misto ucetniho spolecnosti ,,TERRA-V.V.“ po

implementaci metody 5S.
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Obrazek 13 - Pracovisté podnikového ucetniho po implementaci metody 5SS

Na fotografii, ktera je udélana po implementaci metody 5S v organizaci, je vidét, ze
na pracovnhim misté podnikového ucetniho nejsou zadné zbyte¢né véci, které mohou
preruSovat praci zaméstnance. Napiiklad, hrnek a ldhev na vodu, které je videt na stole na
fotografii ,,do®, jsou odstranény. Dokumenty jsou usporfadany a umistény ve specidlnich
slozkach. Slozky ted’ maji specialni znacky s data, aby ucetnimu bylo vidét, jaké dokumenty
jsou se uzivaji zfidka, jaké — naopak casto. Dokumenty, které se vyuzivaji ziidka,
nenachdzeji se na pracovnim stole, ale jsou umistény do skiiné.

Primérna uspora Casu v dusledku implementace systému 5S ve spole¢nosti

,TERRA-V.V.“ . Hledanim dokument a potfebnych véci zameéstnanec firmy ztracel v
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pruméru 25 minut denné. Zaméstnanec tedy po implementaci systému a uvedeni véci na
pracovisti do poradku tento ¢as usetii a mize jej vénovat vykonu prace. Vzhledem k tomu,
ze mésic ma 22 pracovnich dnt, diky jednoduchym vylepSenim a organizaci pracovisté
usetfi jeden zaméstnanec mési¢né cca 550 minut. Pokud o rok, pak 550 minut za mésic
vynasobenych 12 mésici, je 6 600 minut, 110 hodin nebo 4,5 dny dspory se stejnymi plany,
stejnou zatézi, stejnymi rytmy prace.
Vysledky implementace metody 5S ve spolecnosti ,, TERRA-V.V .

— eliminace ztraty Casu hledanim a pfipravou potiebnych dokumentu;

— Cistota na pracovisti;

— zlepSeni kvality odvedené prace;

— zvySeni produktivity prace;

— zlepSeni moralni a psychologicke situace na pracovisti.
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5. Zavér

Analyza podnikovych procesu je dilezitym aspektem rozvoje kazdé spole¢nosti. V
prubéhu této analyzy dochazi ke zlepSeni nebo reorganizaci procesu nebo jeho soucasti.
Identifikace, analyza a upravy procest by mély byt systematické, aby se neustale zlepSovala
ucinnost a konkurenceschopnost ¢innosti podniku. Je velmi dilezité, aby vSechny procesy v
podniku fungovaly harmonicky. Pokud se v nékterém z procesti objevi problémy, ovlivni to
fungovéni podniku jako celku.

Cilem této bakalaiské prace bylo zkoumani administrativnich procesti ve vybraném
podniku a jejich mozné zlepSeni. V teoretické Casti prace autorka charakterizuje jednotlivé
procesy na zaklad¢ analyzy dat z odbornych publikaci.

Prakticka cast bakalaiské prace je napsana na zakladé poznatkl ziskanych pfi
vypracovani literarni resersSe. Tato ¢ast prace obsahuje zakladni charakteristiku vybraného
podniku — [ TERRA-V.V.“ sr.0.. Byl stanoven nasledujici cil - vypracovat doporuceni pro
zlepSeni administrativnich procest spolecnosti. Pro dosazeni cile bakalaiské prace byly
splnény nasledujici ukoly:

1) je provedena analyza literarnich zdroji na téma administrativnich procesu;

2) jsou prostudovany metody zlepSovani administrativnich procesu;

3) je uvedena charakteristika spole¢nosti “TERRA-V.V.”;

4) jsou analyzovany soucasné administrativni procesy spoleCnosti a identifikovany
jejich problematické strankys;

5) byly vypracovany navrhy na zlepSeni administrativnich procest, které budou
zaméfeny na zvySeni efektivity organizace

Administrativni procesy vyzaduji neustalou analyzu. Potfeba je dana dulezitosti
zlepseni kvality konecnych vysledkl Cinnosti a zvyseni konkurenceschopnosti spolecnosti.
Problémy spojené se zvySovanim efektivity organizace a optimalizovanim jejich procesu se
objevuji kazdodenné pred vedenim jakéhokoli podniku. Ackoliv je nemozné zcela se
vyhnout problémim, je velmi dualezité vynalozit na jejich minimalizaci veskeré usili.
Zameéstnanci spolecnosti , TERRA-V.V.“ jsou pfipraveni ud¢€lat vSe pro zlepSeni soucasné

situace.
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