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Abstrakt

Diplomova prace se zatiuje na systémyiizeni firmy, které lze stanovit
piedepsanymi normami. Specifikuje systém vedeni dektate v ramci integrovaného
systéemutizeni firmy. Uvadi teoretické poznatky a praktick&vody k vytvéeni

efektivniho systémiizeni dokumentace spoleosti.

Kli ¢ova slova

Proces, procestiizeni, systéniizeni, systém dokumentace, efektivita systému

Abstract

The diploma thesis focuses on company managemstansy, which could be set up
by specified standards. The thesis specifies dootnagministration system of
integrated company management system. The thedisdes theoretical findings and

practical instructions on how to create effectivempany document management
system.
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Process, process management, management systamrmeaddation system, system’s
effectivness
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Uvod

Historie managementu, nebéizeni, je porarné kratka. Souhrnhji Ize rozlisit na fi
etapy. Prvni etapa probihala na konci devatenaaétaatku dvacatého stoleti, kdy si
vzrastajici naroky naizeni spolénosti vynutily tento novy obor. V této délse z&alo
hovait o pojmech Ukolova mzda a vystupni kontrola.

Druha etapa nasledovala od konce druh&os¢ valky az do osmdesatych let
dvacatého stoleti. V tomto obdobi vznikly dvdspupy kiizeni, a to teorie procesniho
piistupu (popsat a zvladnout proca$yeni a vymezit funkci vedoucich pracowiik
Druha teorie vychazela ze systémovékstppu (vychazi z nazoru, Ze je lepiiit
firmu jako celek, neZli jen s@et jejich sodasti).

Treti etapa navazala naepchozi teorie a #Zala prosazovat pojem standardizace.
Cimz je mysleno stanoveni standardni, tzv. obvykb/ urcité ¢innosti, proceswi
systému. Standardizaci systému managementu lzégtgyomoci stanovenych norem.

Prvni normy ukené pro systémyizeni se objevily jiz fed vice nez dvaceti lety.
Tykaly se vyrobku a zabezfni celého vyrobniho systému z pohledu kvality.
Postupnym vyvojem vznikaly dalSi systémy piaeni utitého aspektu organizace
(environmentu, bezgaosti prace, moralni odpséanosti firmy). Do hry také vstoupila
zatadtkem devadesatych let Evropska nadace pro managgakesti (EFQM) s prvni
verzi tzv. Evropského modelu Excelence, ktery jeodém na vSezahrnujici moderni
systém managementu jako takovy.

Zastupci jednotlivych organizaci péme rychle zjistili, Ze tyto popisované
normativni a jiné modely systému managemeninageji mnoho cennych pogti
a impulg: k dalSimu rozvoji. Normy ISO se staly respektovarszlos¥tovou bazi
pro nezavislé posuzovani shody jednotlivych syétémanagementu. Tato shoda se
posuzuje prosednictvim certifikace, coZz ssebou nese povinnosgarozace
dokumentovat, udrzovat a auditovat jednotlive systé AvSak fizeni dokumerti
pro kazdy systém odbtbn¢ zvySuje pracnostthto proces a také naklady.

Organizace, které zavedly jiZkolik systéni fizeni podle norem ISO, vSak zjistily,
Ze tyto systéemy maji mnoho spébych rysi a postup. A tak se zrodil napad
na integrovany systém managementu, ktery by tytagavky sjednotil do uceleného

systémurizeni spolénosti.



1. Vymezeni problému a cile prace

1.1.Vymezeni problému

V oblasti fizeni podnik je v posledni dob kladen draz gedevSim na procesni
a systémoveértizeni. Mnoho firem zavadi systémy managementizeiii) podle
mezinarodd uznavanych standard Tyto standardy definuji pozadavky na systém
fizeni a jednim z hlavnich poZzadé\k vedentizené dokumentace.

Ve spolénosti, o které diplomova prace pojednava, je j#er@no Bkolik systéni
fizeni.

Kazdy ze zavedenych systéme spolénosti klade znéné naroky na systéitizeni
dokumentace. Neni semu divit, protoZe podle definovanych systgfme dokumentace
zakladem pro usgnéftizeni spolénosti. Aby byla dokumentace pro firmu skir&

uziteina, je potebné vést dokumentadighledr® a strukturova&

1.2.Cile prace

Cilem prace je navrhnout zlepSéideni dokumerit na zaklad analyzy sotiasného
stavu v oblasti zavedeného systému managementulitti{vdokumentace je totiz
zakladem organizace a jeji podéehmize ginést dlouhodobé problémy.

Ucelem analyzy satasného stavu ve firénje odhalit nedostatky prodepredevsim
v oblastitizeni administrativy firmy. Analyza séasného staviizeni proces ve firme
se sklada ze dvodasti: globalni analyzy a detailni analyzglobalni analyzaje
zantiena na proces realizace produktu spdsti. Detailni analyzase zamtuje
na konkrétni proces a nadzeérakazuje vyuZziti systémtizeni dokumentace a odhaluje

jeho nedostatky.
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2. Teoreticka vychodiska prace

2.1.Proces

Podnikovy proces je souhiinnosti, které transformuji souhrn vstugo souhrnu
vystupi (zboZi nebo sluzeb) pro jiné lidi nebo procesyanBformaci zajidlji lidé
a nastroje.

Pribéh podnikového procesu a faktory, které jej ollij, jsou znazorény

na obrazku 1.

Smérnice, normy,
zakony, pfedpisy

PROCES

Vstupy Vystupy

Pracovni sila, )
Dodavatelé, Finance
Informadni systém

Obrézek 1: Model podnikového procebu

Aby bylo mozné model procesu pouZivat v rdmci syst@rocesnihdizeni, je nutné
identifikovat vSechny procesy, dle vySe uvedendi@matu. Vstupem procesu jsou ty

véci, které jsou vramci procesu zcela gpbovany (suroviny, zakladni material)

! zdroj: NENADAL, Jaroslav, a kolektiv autiorintegrovany systémfizeni: Prakticka pirucka pro
managery jakosti, ekology a beZpestni technikyPraha: Dashéfer Holding, Ltd., 2008. 1520 s. ISBN
1801-8165.
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transformaci na poZzadované vystupy (produkt, velich proces. Zdrojem procesu
jsou ty vstupy, které nejsou spehhovany v jednom procesnim cyklu (pracovni sila,
stroje, dodavatelé, pomocné materialy). Refpila vstupem procésjsou ndizeni
(zadkony, pedpisy, normy, firucky fizeni, sndrnice, dokumentované postupy), které
jsou potebné praizeni procesu.
Kazdy proces je jednoztéia definovan pomoci:
m Ucelu — co je pedmstem, ktery je procesem dmen, jaky vystup (vyrobek,
polotovar, vyrobni vykres, nakupni dokument, falitur) proces poskytuje;
B Posloupnostéinnosti— které je nutné uskuteit, aby vznikl poZzadovany vystup,
véetng zpasohi ovérovani;
B Seznamu odpeétnych pracovnik Ucastniki procesu a popis jejich pracovnich
mist;
B Vstupu- paateni stav pedmetu procesu, vstupni materialy, informace;
B Vystupu — kon€ny stav pednmetu procesu, tzn. Cilové hodnoty vSech

sledovanych znak jichz ma byt procesem dosazeno (znaky jakosbiwku).

2.1.1. Procesni mapa

Ucelem mapy procesu je ukéazat hlavniésnisili v organizaci a kibvé kroky
realizace produktu pro zakaznika. DalSifinpsem je pehledné zobrazeni podimych
procesi a jejich gifazeni k hlavnimu s#nu. HiliS podrobné mapy ztraceji
na gehlednosti a tim i na praktické vyuzitelnosti.

Aby se zamezilo schénieih s problematickou vypovidaci hodnotou, jdedité se
pii sestavovani procesnich map vyvarowdtatika zasadnich chyb dodrzovani&etto
pravidel:

B z procesni mapy musi bytegmé, jaky cil proces sleduje, jaky produkt je jeho
vystupem;

B procesni mapa nesmi bl slozita, musi byt dodrZzendldzita zasada jedné
rozliSovaci urovs;

B procesni mapa musi vystihovat vzajemné souvishosti procesy.

12



Procesni mapa pomaha manazerowidowit si klicové kroky vedouci k realizaci
procesu v jeho kompetenci. Jeho Ukolem je vytwarcity produkt a z jeho Urovnje
nezbytné uskutait nekteré postupné kroky. Ne kroky libovolné, ale ta&olteré on
mazefidit. ®

2.1.2. Prubézné zlepSovani procesu

Pokud chce podnik v s¢asné dob usgt na trhu se svymi produkty, musi plnit
pozadavky zakaznika. ProtoZze pokud zakaznik neuw®sta, co Zada, obrati se
na konkurenci, kterd mu e nabidnout lepSi produkty a sluzby. Proto sedimusi
zantiit nejen na pani zakaznika, ale také na wnit faktory ovliviiujici prostedky
k uspokojeni zdkaznika. Vhitimi faktory jsou migné podnikové procesy. Je pelta
sledovat vyvoj sotasnych technologii, konstrukci, priestki a postupu
pii transformaci vstup na vystupy. Podnik je prédvpoZadavky zakaznika nucen
k prabéZnému zlepSovani podnikovych protes

Tento f@istup je zaloZzen na porozéni a nereni stavajiciho procesu a z toho
prirozere vyplynuvsich podétu k jeho zlepSovani. Zakladem je popis &sného stavu
procesu a stanoveni jeho z&kladnich ukazdtehéieni (na zaklatl potreb zékaznika).
Soustavnym sledovaniéhu procesu jsou identifikovanyrifezitosti k jeho zlepSeni,
které je patba dat do vzajemnych souvislosti a poté, jako ikten#ni celek
implementovat. Provedeni 2my v procesu se dokumentuje a odtudtopokrauje
znovu procedura zlepSovani procesuibPh zlepSovani procédze vidit na obrazku 2.

Popis Stanoveni Sledovani Méreni Navrh a
soucasného sledovanych provozu provozu implementace
stavu procesu metrik procesu procesu zlepSeni

Obrézek 2 Prib&zné zlepSovani

2 7droj: NENADAL, Jaroslav, a kolektiv autbrintegrovany systénfizeni: Praktick& pirucka pro
managery jakosti, ekology a beZpestni technikyPraha: Dashéfer Holding, Ltd., 2008. 1520 s. ISBN
1801-8165.

% zdroj: REPA, Véclav.Podnikové procesy : Procesfizeni a modelovanPraha : Grada Publishing,
2006. 265 s. ISBN 80-247-1281-4.
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2.2.Procesni systémy managementu

V minulosti se pedpokladalo, Ze firmu Iz&dit pouze na zakladpevre definované
struktury ¢innosti a jejich navaznosti. Coz znamenalesg definované a igdevsim
nentnné posloupnostiinnosti. Na pelomu osmdesatych a devadesatych let dvacatého
stoleti se vSak ukazalo, Ze takto firmu fidlit nelze. Vyvoj trhu tlail spolenosti
k pruznému reagovani nagmi zakaznik. Proto z&alo byt nezbytné, aby spdéleost
byla pati¢né pruznd, ndla variantni postupy a zasstnance s twé¢im pristupem k praci.

Zakladem organizace se proto staly podnikové pygcdsfinované jako soubor
¢innosti, které vyzaduji jeden nebo vice vétapvai vystup, jenz fedstavuje hodnotu
pro zakaznika. Procesy jsou tedy chaparglay, vzdy ve vazb na zakaznika
(interniho ¢i externiho). Tim je také dana jejich hierarchidawi (klicové) jsou ty
fetézce ¢innosti, jimiz @gimo vznikd hodnota pro zékaznika, ostatni sloukb ja
podpirné c¢innosti zaji§ujici hlavni procesy. Pit#ba podnikovych procésdala
vzniknout novému pojetizeni firmy — procesnimtizeni.

v s

Procesnitizeni (BPM — Business Process Management) je meskaZelisciplina
a zarové technologie, kter&idi strukturu firmy, jeji architekturu prdasdnictvim
obchodniho modelu. Obchodni model zachycuje zakladanery podnikani —
organiza&ni, znalostni a informimi technologie.

Rizeni spolénosti na bazi procesniho modelu j&niné pouze tehdy, kdyZ jsou
jednoznéné definované cile spoteosti, naphujici aekdvani vlastnika. iBdstavy
vlastnika napiuji trvale zlepSované procesy obsluhované managemekompetenci.
Vrcholovy management podniku neustéle sledujekévani vlastnik spol€nosti
a ostatnich zajmovych skupin (stakeholders) a d&¢avani transformuji do strategie
fizeni. Tato strategie transformuje fidan cile vlastnika do dil zakaznik a pomoci
zdroji hleda takové procesni 2ny, které jsou schopny je realizovat. Tyto &
realizuje bd’ evolwné prostednictvim trvale zlepSovanych proGesiebo skoko¥

prostednictvim projeki. Celéfizeni se opird o procesni model, ktery unuge ridit
zmény provazan a dopredu na zaklatipiipravenych scéra.*

4 Zdroj: BPM slovnéek[online]. 2007 [cit. 2010-05-07]. Procesféeni. Dostupné z WWW:
<http://bpm-slovnik.blogspot.com/2008/04/bpm.htmI>
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2.2.1. Systém managementu kvality

Mezi nejznangjSi systémiizeni zalozeny na procesnifizeni pati systémiizeni
kvality. PredevSim ve vyrobnich podnicich je dnes &&mmamozejmosti, Ze tento
systémiizeni pouziva. Systém managementu kvality |ze fdartiat podle norentady
ISO 9000. AvSak kritéria¢thto norem vypovidaji pouze o tom, Ze oldeomnavané
dulezité sodasti systtmu managementu kvality jsou v dané ozganidentifikovany,
jsou funkéni a realizuji se prosgdnictvim stanovenych podminek.

Certifikatem a vahou své dobré gsti na trhu dava certifikami organ sedectvi
a doklad o dvéryhodnosti dodavatelské organizace a jeji schopmpbsit poZadavky
zainteresovanych stran v rozsahu a na urovni obwlkdané dob Certifikace o¥tuje
piedpoklady k usgsnosti, ale nelze tvrdit, Ze certifikovana firmadbwigité Usgsna.
Na zaklad certifikatu lze tvrdit, Ze firma fiZe byt pravépodobr Usgsna, jestlize
spliuje stejna kritéria jako jiné firmy, které byly peny podle stejnych kritérii.

Mezi zakladni principy managementu kvality jsezeny tyto zasady:

B Zanvieni na zakaznika organizace jsou zavisle na svych zakaznicighrpto
maji porozumit sowasnym a budoucim pebam zakaznik maji plnit
poZzadavky zakaznika snazit sefgkonat dekavani zakaznik

B Vedeni— vedouci pracovnici prosazuji jednotnoseld, snéru a interniho
prostedi organizace. Vyt¥a prostedi, v #mZz mohou byt pracovnici pin
zapojeni na dosahovanitcibrganizace.

B Zapojeni pracovnik— pracovnici na vSech Urovnich jsou podstatourorgae
a jejich plné zapojeni umaije vyuZziti jejich schopnosti v co néfgi prosgch
organizace.

B Procesni pistup— poZzadovaného vysledku se dosahne mnotiamgji, jsou-li
souvisejici zdroje ginnostifizeny jako proces.

B Neustéle zlepSovani trvalym cilem organizace je neustalé zlepSowéeich
svych¢innosti.

B Pristup k rozhodovani zakladajici se na fakteclefektivni rozhodovani jsou
zaloZena na logické a intuitivni analyze tdajinformaci.

B Vzijemd vyhodné dodavatelské vztahy schopnost organizace a jejich

dodavataei tvorit hodnoty se zlepSuje vzajegmyhodnymi vztahy.
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Zakladem pro porozu#ni systému a jeho pozadavkv ramci organizace je
dokumentace. Ta slouzi pro popsani systému jaknimbe uzivatehm, tak externi.
PoZaduje se, aby organizace vytla dokumentovala, udrzovala a zlepSovala systém
managementu jakosti. Za vybudovani systému je agpwy vrcholové vedeni.
Vrcholové vedeni musi ro¢a zajistit, aby systém byl opravdu ugilavan (je zjevi
nedostaténé mit dokumentovany systém, ktery neni ujaén). Dokumentovany

systém musi odraZet aktivity, které se pro zajisshody skutné provadji.

2.2.2. Systém environmentalniho managementu

Environmentalnim managementem je mySlefiweni pée o Zivotni prosedi.
Nejedna se vSak pouze o legislativou dané limityoacové technologie, spd@leost
totiz musi uplatnit proaktivniifstup, kdy sama aktienhleda cesty, kterymi by dopad
svych¢innosti na Zivotni progdi neustale sniZzovala. Podstatou je zabudovaektsp
ochrany Zivotniho progdi stavajicihoridiciho systému organizace na vSech jeho
arovnich.

Z&kladem se stala strategie prevence (princip pieajeprincip opatrnosti a princip
integrace). VZdy je jednodussi a &€& predchazet Skodam na Zivotnim presfi, nez
je pak narong likvidovat. Primarg ma byt povazovano za nebezpé vse, pokud neni
prokazano, Ze to nebezpe neni. Princip integrace vede k integralninfistppu
k feSeni probléiin

Pro konkrétni zavaai environmentalniho manazerského systému v orgeinize
pouzivat tiznych nastraj. Mezi dva uznavané systérfigeni environmentu pit

B EMAS - environmentalni systéntizeni podle ndzeni evropského parlamentu

arady ES. 761/2001

B Environmentélni systédizeni podle mezinarodni normy ISO 14001

® Zdroj: NENADAL, Jaroslav, a kolektiv autiorintegrovany systérizeni: Prakticka pirucka pro
managery jakosti, ekology a beZpestni technikyPraha: Dashéfer Holding, Ltd., 2008. 1520 s. ISBN
1801-8165.
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Z&klady koncepce systéntizeni environmentu neboli modetistSi produkce tvio

tyto principy:

B Vidcovstvi a zavazek vedeni vedouci pracovnici organizace se zavazou
k vytvoreni a komunikaci jasnych a konzistentnich stratekfiéré zahrnuji
zapojeni vSech organigaich Urovni spoknosti.

B Motivace zamstnan@ — motivaci zaréstnan@ nagi¢ organizaci mze firma
dosahnout vynikajicich vykdn Je poteba hledat vhodné praéstlky motivace,
nagiklad pomoci Skolenti zvySovani technickych dovednosti.

B Prevence zn#Steni — zahrnuje praktiky, které snizi nebo zamezi wznik
zneistujicich latek pimo u zdroje (nap: zvySeni efektivity vyuzivani surovin,
energii, vody...).

B Recyklace, znovupouZiti a rekupergopitovné ziskavani) — pokud se nepidda
vzniku znegisténi nebo odpatl predejit, musi byt vzniklé odpady pokladany
za mozné zdroje, které mohou byemenény na uziténé vyrobky nebo vedlejsi
vyrobky pomoci recyklace.

B Energeticka dinnosti — znamena vyuZzivani energi€innéji bez negativniho
ovlivnéni objemu vyroby nebo jeji kvality.

B Ekonomicka udrzitelnost podniky mohou fezit nebo dosahnoutiipméiené
konkurenceschopnosti, jestlize ziskaji ekonomickadrzitelnost. Prevenci
zneisténi, energetickou dinnosti a recyklaci se vyznaghnsnizi vstupy
a nevyrobkové vystupy z prode€imz vzrostou ekonomické zisky.

B Spoleeenskd odpatdnost— integrovany fistup kcistSi produkci vytve novy
kapital a zarsstnanost, zlepSuje lidské zdravi a kvalitu zivota.

B Trvalé zlepSovani— neustalé zlepSovani znamena ziskat a sdiletostnal
pro maximalizaci deni se mezi organizacemi a uvnirganizace a mit vyhled

do budoucnosf.

® zdroj: NENADAL, Jaroslav, a kolektiv autiorintegrovany systérfizeni: Prakticka pirucka pro
managery jakosti, ekology a beZpestni technikyPraha: Dashéfer Holding, Ltd., 2008. 1520 s. ISBN
1801-8165.
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2.2.3. Systém managementu BOZP

Jednim ze zakladnich atriliutinnostic¢lovéka v pracovnim progedi je bezpénost
a ochrana zdravitppraci (BOZP). Nkteré pracovnéinnosti jsou narénéjSi na dusevni
pohodu, jiné zase n#glad na fyzickou zdatnost. Nebezpge vSak pitomno vSude
a je neodstranitelné, proto je nezbytné, aliyifzeni kterékolicinnosti byl problém
chapan v celé jehoisi

Ochrana a zachovani zdravi je nejen jednou ze didikla existetnich poteb
¢lovéka a spolenosti, ale i dlezitym zdrojem ekonomickéhaistu. Ve vysplych
zemich je zdravi stale vice chpano jako soiska hodnota i jako nedilnd gést
narodniho bohatstvi. Uroiigizeni této oblasti je indikatorem @Smosti podnikového
managementu a vyznaghovliviiuje jak image firmy, tak i jeji ekonomickeé vysledky
a celkovou konkurenceschopnost.

P sestavovani nezbytnych opexti pro bezpaost a ochranu zdravi pracovajlse
musi spolénost fidit obecnymi principy prevence. Zasadami systémanagementu
BOZP jsou:

B vyhnout se rizikm;
zhodnotit rizika, kterym se narheme vyhnout;
zlikvidovat rizika u zdroje;
prizptsobit praciclovéku ne obracef)
prizpasobit se technickému pokroku;
nahrazovat nebezpee ¢innosti bezpenymi;
rozvijet celkovou preventivni politiku;

davat pednost kolektivni ochrampied ochranou individualni;

stanovit odpovidajici bezpeostni pokyny.

Mnoho Uraz je zpisobeno chybodlovéka, ktery nedodrZuje stanovena beaymesti
opateni. Mnoho UraZz se vSak stalo i tam, kde tyto zasady byly respekip
a dodrzovany. Hlavni myslenkotizeni rizik je nejen snizovani o nezadoucich
udalosti, ale i vytvi&ni takovych podminek, které, kdyz uz k nezadodéiasti dojde,
efektivné snizi jeji negativni nasledky.
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Mnoho firem proto vyuzivd vyhody integrovaného ngeraentu. Jednou
z nejznanyjSich norem je British standard BS 8800. Tato kéitmorma je jakymsi
standardem, dle kterého Ize &S provadt management BOZP ¢éskym
ekvivalentem jsou ISO nornfady 18000Y.

2.2.4. Systémrizeni bezpé&nosti informaci

Informace jsou vyznamnym objektem zajmu spotesti, protoZze bez nich nelZmit
UspesSné aktytizeni (rozhodovani, planovani, organizovani, motro a kontrolu).
Informace musi byt kompletni, tzn. objektivni, (gln¢asré dodané adreséatovi, trvale
aktualizované, uzivateliffstupné a ekonomicky unasmiskavanée.

Zakladem pro funéni ochranu vlastnich informaci je vzdy systém, mcakterého
jsou provadny veskeré bezgaostni operace ve spojeni se:

ziskavanim,
kontrolou,

Zpracovanim,

|

|

|

W uzitim,
B aktualizaci,
B ukladanim a
|

skartaci dat.

V souwasnosti je jednim z nejpropraco¥@ich a funknich systému bezpeosti
informaci v organizaci soubor metodickych norem B®/ITEC 17799:2000, které
spolu s kriterialni normou’SN BS 7799-2:2002 umaiji tvorbu systémutizeni

bezpénosti informaci (ISMS — Information Security Managgnt System§.

’ Zdroj: NENADAL, Jaroslav, a kolektiv autiorintegrovany systérizeni: Prakticka pirucka pro
managery jakosti, ekology a beZpestni technikyPraha: Dashéfer Holding, Ltd., 2008. 1520 s. ISBN
1801-8165.

8 zdroj: viz predchozi
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2.2.5. Modely excelence organizaci

Modely tizeni organizaci popisované kefdchazejicich kapitolach pato kategorie
tzv. prescriptivnich, coz znamena, Ze jejich jetimdtprvky jsou pedepsany kapitolami
piislusnych standatd Vedle prescriptivnich modelkizeni organizaci existujerigtup
ozna&ovany jako Total Quality Management (TQM).

Pristup TQM se vyznalje tim, Ze neni zaloZzen naedem pesré definovanych
pozadavcich. Je v zasafilosofii zaji¥ovani jakosti. Filozofie je zaloZena na nazorech
raznych teoretil (Deming, Ishikawa, Feigenbau, Crosby) a praktibkgkuSenostech
firem, které uvedena dopamni dale rozvijely. V praxi je tato koncepce reali@na
prostednictvim fiznych modael, které vymezuji rdmec jednotlivych oblasti TQM
a slouzi k posuzovani uro¥tizeni organizaci.

Nejpouzivasjsi principy hodnoceni a fislusnéd kriteria vypracovala Evropska
nadace pro management kvality (EFQM — Eurepean dadion for Quality
Management). Tento model je pouzivan pod nazverodgsky model TQM, ktery byl
v pribéhu devadesatych let zasadimovovan. Oficialé byl predstaven na fa 1999
pod zménénym nazvem EFQM Model Excelence. Zatim poslednivorana verze
pochazi zroku 2003. Jako Excelence je chapanokajai pisobeni organizace
v oblastitizeni i dosahovani vysledk

Zakladni principy Excelence jsou definovany nasjiedim zpisobem:

B Orientace na vysledky dosahuje se takovych vyslédkteré vrchold uspokoji

vSechny zainteresované strany;

B Zanvieni na zakaznika vytvéi se trvalé hodnoty pro zakaznika;

B Vidcovstvi a stalost zafmu — viiddcovstvi je odvozeno od vize spatesti a je

doprovazeno stélosttélu;

B Management progtdnictvim proces a fakii - organizace jeftizena

prostednictvim souboru systémproces a fakfi, které spolu souviseji;

B Rozvoj a zapojeni pracoviik- maximalizuji se fispivky zantstnand diky

jejich rozvoji a zapojeni;

B Neustélé deni se, zlepSovani a inovaeeryuzivanim procdsuceni se tvord

inovaci a pilezitosti ke zlepSovani dochazi k efektivniménmdm sodasného

stavu.
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B Vzajem#d prospSné partnerstvi- rozviji se a udrzuje partnerstvi igjanou
hodnotou;

B Socialni odposdnost— organizace usiluje o pochopeni a uspokojovaactvs
ocekavani zainteresovanych stran spotesti, prostednictvim aktivit, které jsou

daleko za rAmcem minimalnich legislativnich poz&dav

2.2.6. Systémyiizeni ve zkuSebnich a kalibrénich laboratorich

Doposud malo znamou a také z hlediska rozvoje iatemych systéiniizeni rekdy
i podceiovanou oblasti jsou systémijzeni organizaci, které zabeZpg procesy
posuzovanim shody. Tyto organizace jsétsmou oznaeny jako zkuSebni a kalilnai
laboratde. Mohou pracovat hkiljako samostatné instituce, nebo jsoucssti jinych
organizaci (naip: zkuSebny a laborate, které jsowasti organizénich struktur velkych
vyrobnich firem). Tyto zkuSebny a laborsomusi mit v dnesSni ddbzavedeny
a rozvijeny vlastni systémyzeni, které v mnohych sirech aplikuji obecné principy.
Zapojeni &chto systém do tzv. integrovanych systémriizeni se ukazuje pro
budoucnost jako nezbytné.

Metodickétizeni zkuSebnich a kalilimaich laboratdi prindsi laborattim zapojenym
do celkoveho systému zkuSebniddu cennych informaci @nnostech v partnerskych
laboratdich ve vlastnim stéti v okolnich statech.

Pozadavky na management labotgjsou obdobné jako u norn§§SN EN ISO 9001
(systém managementu kvality). Konkr&toro tyto gipady je utena norma’SN EN
ISO/IEC 17025, kter4 stanovuje vSeobecné pozadakyzmsobilost zkuSebnich

a kalibra&nich laborat#.°

® Zdroj: NENADAL, Jaroslav, a kolektiv autiorintegrovany systérfizeni: Prakticka pirucka pro
managery jakosti, ekology a beZpestni technikyPraha: Dashéfer Holding, Ltd., 2008. 1520 s. ISBN
1801-8165.

0v/iz predchozi
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2.2.7. Spola&enska odpo¥dnost organizaci

Spole&enska odpotdnost podniku je formulovana jako dobrovolné integmi
socialnich a ekologickych hledisek do kazdodentii@dmnich operaci a interakci se
zdmovymi skupinami firmy. Spotenska odposdnost podnik je chipéana jako
iniciativa, kterd je zaloZena na dobrovolnosti magadné f@sré vymezené hranice.

NejvyznamijSim cilem Spoléenské odpotdnosti organizaci (CSR — Corporate
Social Responsibility) je uspokojovani et vSech zainteresovanych stran. Je vSak
dulezité z&it s aplikaci jiz uvnit organizace, u svych za&stnand, dale pak pokraovat
u dodavatel, odkerateli a v neposledriiact u svych zakaznik

Podstatou spotenské odpotdnosti organizace je dodrzovani etickych a morélnic
zasad a pravidel slusného chovani, coz jsou spigeypykajici se psychologie nezli
jakosti produktu. AvSak pokud tyto zasady organézaedodrzuje, musi firmyémnovat
zna&nou ¢ast své energie na odhalovani a obratfed pmekorektnim jednanim svych
partneti. Proto Usili o etické chovani firem ma silny ekoncky podtext. Spokensky
odpowdné a etické chovani firmy hrajéldzitou roli v ekonomickém a spaienském
rozvoji zeng.

SAl — Social Accountability International je orgaace pro lidsk& prava, zabyvajici
se rozvojem a zavadim norem o spotenské odpoidnosti. Usiluje o zlepSeni
pracovnich podminek a vztalpo celém s¥té. NejznangjSi normou, zabyvajici se
témito otdzkami, je pracovni norma SA 8000. V&mné dob se také zpracovava
norma ISO/TMB N 26000 (&ha jiz byt vydana, avSak slozitost tématu prodlezdpbu

vypracovani), kterd bude stanovovat standardy spo#ké odposdnostit*

1 zdroj: NENADAL, Jaroslav, a kolektiv autiorintegrovany systéizeni: Prakticka pirucka pro
managery jakosti, ekology a beZpestni technikyPraha: Dashéfer Holding, Ltd., 2008. 1520 s. ISBN
1801-8165.
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2.2.8. Systémy managementu bezg@aosti potravin

Systémiizeni potravingskych (krmivdskych) firem musi respektovat pozadavky
kladené na jakost potravin, ale také na jejich b&apst. Je v zajmu firmy, aby zavedla
do svého celkového systéniizeni pozadavky kladené na vyrobu potravin pravnimi
piedpisy a nasledostatnimi pedpisy vztahujici se k potravinam.

BéZnym mezinarodh uznavanym standardem jsou sabegmé normy ISOtady
9000, které jsou vSak velmi obecné a padu dodavatelsko-odiatelskych kontaki
jsou nedostatmé svou obecnosti. Pro za¥ad atizeni této normy v potravibgkém
a napojovem mmyslu byla vypracovana simice ISO 15161:2003, kteratude byt
vhodnou ponickou pro aplikaci normy ISO 9001:2000

Z davoda priliSné obecnosti normy ISO 9001 byla vypracovarsctavalena norma
ISO 22000:2005. Tato norma je normou systémovoprroo je vhodnym nastrojem
k efektivnimuiizeni systému bezpeosti potravin.

V Ceské republice je pro certifikaci stale aplikovammativni dokument V3eobecné

pozadavky na systém kritickych ho(HACCP)*?

12 7droj: NENADAL, Jaroslav, a kolektiv autiorintegrovany systéiizeni: Prakticka pirucka pro
managery jakosti, ekology a beZpestni technikyPraha: Dashéfer Holding, Ltd., 2008. 1520 s. ISBN
1801-8165.
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2.3. Integrovany systémiizeni

Predchozi systémytizeni jsou definovany jako struktura protea postuf
k zajiS&ni toho, Ze organizace je schopna plnit vSechnyy(koZzadované pro dosazeni
svych cili. Kazdy z uvedenych systéniizeni je zavath a rozvijen na bazi &itych
zasad a na zakladircitého koncepniho ramce. Je patrné, Ze se tyto systémy ve svych
zasadachilis nelisi.

Lze konstatovat, Ze v stasnosti je obeen respektovano minimaén jedendct
z&kladnich princip pro efektivni systémiizeni organizaci:

B Zameteni na zakaznika; B Systémovy fistup kiizeni;
Vudcovstvi; B Neustale zlepSovani;

B Zapojeni zamstnand B Rizeni na zaklasifakii;

B Uceni se; B \zajemre prosgsné vztahy

B Flexibilita; s dodavateli

B Procesni fistup; B Socialni odpo¥dnost.

2.3.1. Principy Fizeni

Za integrované systémiizeni se povazuji systémy, které vznikaji sjednomen
diléich subsystéin které byly a jsou v organizacich zavag postupg na zaklad
aplikace pozadavka dopordeni mezinarodh uznavanych standardNegasgji jsou
vychodiskem certifikované systémy managementu #valCoz je zdvodiovano
zejména zkuSenostmi z jednotlivych organizaci, &tekazali, Zze prav zasluhou
dodrzovani mezinarodnich standafwyl do organizaci vnesendity fad. Diky tomu se
jiz tolik nepreferuje operativriizeni ged strategickyniizenim a spolaosti své zdroje
a usili vynakladaji s patnym ekonomickym efektem. Sjednocenintitih subsystéi
fizeni (systém managementu kvality, systém managememvironmentu, systému

managementu BOZP...) vznika jediny a ékungujici systéniizeni organizac®

13 zdroj: NENADAL, Jaroslav, a kolektiv autiorintegrovany systéizeni: Prakticka pirucka pro
managery jakosti, ekology a beZpestni technikyPraha: Dashéfer Holding, Ltd., 2008. 1520 s. ISBN
1801-8165.
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2.3.2. Vyhody integrovaného systémuizeni

Stejre jako zastaravaji séasné technologie, zastarava i systéeni firmy. Proto je

potteba jej permanenténzdokonalovat. VhodnymeSenim pra¥ mize byt integrovany

systémrizeni. ZkuSenosti firem potvrzuji, Ze se stratégiale udrzitelného rozvoje bez

podobnych systétnviilbec neobejde.

Hlavni argumenty howtci ve prospch integrovaného systéniizeni:

Redukce mnohych duplicitnich¢innosti v organizaci (nd@p oddlene
vykonavané interni audity);

Harmonizace a sjednoceni struktury a forirddkument v organizaci;

Zvyseni urov znalosti o systémiizeni organizace a jeho procesedets
vazeb a vzajemné posloupnosti pracasinnosti;

Jednoznéné definovani odpadnosti a zejména pravomaoci piieme skupiny
zamgstnand;

VySSi diraz nafizeni prosiednictvim analyzy a redukce nigre¢jSich rizik,
nejenom &ch bezpénostnich;

Dosahovani synergickych efékimplementace projektneustalého zlepSovani
v ramci celé organizace;

Snaha o zvySovani celkové vykonnosti organizacenoen vykonnosti rifrené

ukazateli*

14 zdroj: NENADAL, Jaroslav, a kolektiv autiorintegrovany systéiizeni: Prakticka pirucka pro
managery jakosti, ekology a beZpestni technikyPraha: Dashéfer Holding, Ltd., 2008. 1520 s. ISBN
1801-8165.
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2.3.3. PoZadavky integrovaného systémiizeni

SttZzejni c¢ast integrovaného systémiizeni tvdi dokumentace spalposti.
Dokumentace totiz vifpact opakujici secinnosti definuje postup jejich provéa
a funguje jako standardigai prvek vradmci organizace.tiRosem je také jasné
vymezeni odpoddnosti a pravomoci a zabezZpai efektivnosti vynakladanych
prostedki. V obsahu dokumentace je uchovano know-how firdey. Zadouci, aby
dokumentace neobsahovala pouze data, ale aby bgiyaty i vazby mezi daty, coz
vytvari informace. Jako uZiteé se jevi i zahrnuti zkuSenosti a znalosti.

Lze rozliSovat dva zékladni typy dokumentace orgce — operativni a systémovou
dokumentaci.

Operativni dokumentacpopisuje a zaznamenavéegdevsim okamzité manazerské
rozhodnuti, opdéni, naizeni, sdleni pisluSného vedouciho pracovnika, hap
generalnihdeditele, jednateléi predsedy pedstavenstva apod.

Systémova dokumentase pouZziva pro standardizackitych ¢innosti, proces Ci
postugi. MuZze mit podobu organize¢ fidicich dokumerit, které upravuji izné
¢innosti technicko-hospotigkého charakteru (n&glad prijem obchodniho ijpadu,
z&sobovani, metrologii, organizaci nebo podpisoé g eSeni stiznosti a reklamaci)
a miva fizné nazvy +ady, sndrnice, postupy. DalSi podobou systémové dokumentace
jsou provozg-technické dokumenty, které upravuji provozni teckdnci transformani
¢innosti. Tykaji se hlavnich vykdnorganizace, nd&p u vyrobni organizace setire
jednat o vyrobni vykresy, technologické, montakomntrolni postupy atizné pracovni
instrukce.

Obsah systémové dokumentace byvéouan gisluSnymi standardy a stanovuje
nasledujici dokumenty:

B ProhldSeni o politice a cilectm Postup pro fizeni neshodného
systémuizeni; produktu;
Prirucka systémttizeni; B Postup provathi internich audit;

B Pro zajis¢ni efektivniho planovani,®  Postup pro op&tni k napra,

fungovani &izeni proces, B Postup pro preventivni oganhi;
Postup prdizeni dokumerit; B Zaznamy pozadované fiplusnymi
Postup prdizeni zaznar normami.
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Standardy, které

tuji zakladni systémovou dokumentaci integrovanéygiému

fizeni, jsou uvedeny v tabulce 1.

Tabulka 1: Zakladni systémové dokumenty pro integrovany systéenf>

Management jakosti

(:JSN EN ISO 9001:2008 Systém managementu jakostzadawky
CSN EN ISO 9004:2008 Systém managementu jakosti érrsoe
pro zlepSovani vykonnosti

Environmentalni

CSN ISO 14001:2005 Systém environmentalniho manageme
— Pozadavky s navodem k pouziti

management CSN ISO 14004:2005 Systém environmentéalniho manageme
— VSeobecna sénnice k zasadam systém a podgrnym metodam
M OHSAS 18001 Systémy managementu b&zpsti a ochrany zdravi
anagement

bezpeénosti a ochrany
zdravi

pii praci — Pozadavky
OHSAS 18002 Systémy managementu b&zpsti a ochrany zdravi
pii praci — smdrnice pro zavathi OHSAS 18001

Socialni odpo¥dnost

SA 8000:2001 Social Accountability (neni norman@de o vol&
stazitelny dokument)

ISO 26000 Guidance on Social Responsibility (nomaidm nebyla
vydana)

Management lidskych
zdroji

CSN ISO 10015 Management jakosti —&nice pro vycvik

Management
bezpeénosti potravin

CSN EN ISO 22000:2006 Systémy managementu kepst
potravin — Pozadavky na organizaci

CSN ISO/TS 22004:2006 Systémy managementu epgé
potravin — Navod k pouziti

HACCP — VSeobecné pozadavky na systém kritickyettrotnich
bodi a podminky pro jeho certifikaci.

Management
bezpeénosti informaci

CSN ISO/IEC 27001:2006 Informiai technologie: Bezgaostni
techniky — Systémy managementu be&nosti informaci

— Pozadavky

CSN ISO/IEC 17799:2006 Informiai technologie — Bezgaostni
techniky — Soubor postipro management bezZfpwsti informaci

Auditovani systérin
managementu

CSN EN ISO 19011:2003 Simice pro audit systému managemel
jakosti a/nebo systému environmentalniho management

ntu

Dokumentovani

systénii managementu

CSN ISO/TR 10013:2002 S¥mice pro dokumentaci systému

managementu jakosti

15 zdroj: NENADAL, Jaroslav, a kolektiv autiorintegrovany systéiizeni: Prakticka pirucka pro
managery jakosti, ekology a beZpestni technikyPraha: Dashéfer Holding, Ltd., 2008. 1520 s. ISBN

1801-8165.
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2.4. Systémrizeni dokumentace organizace

Zavedeni systému integrovanéfimeni podle norem ISO mimo jiné klade Zné&
naroky na administrativnéinnosti pracovnii. S administrativou se saniepr¢ poji
velké mnozstvi dokumeint Proto firmy zavagi systéemyiizeni dokumentace, avsak
casto se opomiji, Ze dokumentace musi byt pro fekute&né uzitetna a je vhodné, aby
bylactiva, jelikoz dokumenty, které jsou slaZjpsané, stefhnikdo neéte.

Pro dokumentaci je také podstatné, aby bythiedna a dale strukturovana. Pokud
zanestnanec nenajde gebné informace ¥adu minut, nebude dokumentaci stejn
pouzivat. Kvalitni dokumentace je zakladem orgareza jeji podcemi prinasi
dlouhodobé problémy.

Pro efektivnitizeni dokumentace jetkzité dodrzovat ¢kolik zasad @ tvorbe,
implementaci a udr&systéemu:

B Udrzovat dokumentaci sttoou;

Cela dokumentace musi byt vzajenkonzistentni a todetne procesni mapy;

Dokumentace ma bytiva, aby udrzela pozornost pracouitik

Je nutné vSechny pracovniky seznamit s poZadavky;

Je poteba vytvdit kompetedni matici vztali mezi dokumentaci a rolemi
ve spolénosti;

Je poteba zajistit systém spravy dokumieat@istup pro zamgstnance;
Nezbytna je také kontrola dokumémrostednictvim internich audit

2.4.1. Smart Administration

Vyvoj technologii, a to fedevsim informénich, se zaslouzil o postupnéephazeni
z papiroveé formy dokumentace do digitalni formySak spousta lidi se tomuto vyvoji
nerada fizpusobuje. Pgitate samogejm¢ pouziva drtiva $tSina lidi kazdy den a jiz
mnoho let, ale v ramci podniku gasto z poéitace stava pouze inteligentni psaci stroj,
jehoz vysledky nakonec stejmskorti na tiskard. Vytisknuté dokumenty se pak
hromadi, a nejen Ze zdtji Zivotni prostedi mnoZzstvim pouzitého papiru, ale také

zabiraji znany prostor, ktery lze vyuzit i k jinymcélam.
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Metoda Smart Administration je stéasti tzv. ,elektronického podnikani“, coz je
Skala produkt, aplikaci a sluzeb, které vyuzivaji elektronické&nély (internet,
informacni a komunikani technologie) pro realizace obchodnich procecypeaaci.

Metoda Smart Administration spioa v efektivni sprav konkrétnich dat, prav
prostednictvim elektronickych cest ve figm

Elektronické vedeni dokumentace vSak neznamengzrikaji na lokalnich discich
soubory s informacemi. Zakladnim znakem elektradiaministrativy je (podle Smart
Administration) dokumentace, kteréerpa z o¥fenych zdraj dat, je plata
autorizovana affstupné podle definovanych prav. Dokumentace muggit fxontrolnim
systémem a byt v poddhve které je imo vyuzitelna procegmavaznou aplikaci.

Souwasné informeéni technologie jsou schopny podporovat vznik takové
dokumentace, avSak v praxitsinou dokumentace tohoto typu nevznikaiegpznéné
finaneni prostedky, které jsou do inforndaiho systému investovany.ialdodem této
situace, jejimz vysledkem je nizkd produktivita qerag@i relativné dostaténych
investiénich nakladech do technologii, j€t$inou neznalost. Trpi ji jak management,
tak tvirci standard a mnohdy i dodavatelé aplid@ho feSeni. Hlavni @vodem je
absence pozice manaZera projektového a procesizidra, jako procesniho architekta
a osoby odpasdné zatizeni a spravu projekta proces v organizaci. Projektovée
a procesnfizeni nema hlavniho koordinatora, neexistuji oddae procesni tymy a ani
jejich aplikani a komunikani podpora.

Zatimcotizeni liniové struktury je zvladnuto a podporovapeogcesy lezici naf
liniovou strukturou nejsou kvalitn fizeny. Metodika elektronického vedeni
dokumentace je rychle se rozvijejici obor, jehoZoyye navic akcelerovan séasnymi

celostatnimi projekty (n&p Datové schranky) a vyvojem inforgrdch technologit?

16 7droj: Panatec : sluzby pro podporizeni a provozu organizafdnline]. 2009 [cit. 2010-05-07].
Smart administration. Dostupné z WWW: <http://wwanptec.cz/?smart-administration-%28uradujeme-
bez-papiru%29,9>
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2.4.2. Realizace

V minulosti jiz bylo pouzZito mnoho ifstupi k realizaci systému podnikové
dokumentace, avSakdijeden spolény nedostatek. Vzdyihlizely pouze k jednomu
aspektu spravy dokumeént Pokud vSak chceme zefektivnitizeni systému
dokumentace, je piba k gmu pistupovat komplextia systematicky.

Jednou z modernich strategifi gizeni dokumentace je posuzovéani Sesti fdktor
které dokumentaci ovliwiji:

B Legislativa;
Organizace;
Technologie;
Zamgstnanec;
Spole&nost;

Finance.

VSechny tyto faktory se navzajem owliyi. Pokud se bude jejich vliv brat v potaz
pii tvorbé systémufiizeni dokumentace, bude vyslednym navrhem efektbprava
dokumentace spataosti. Vliv jednotlivych faktoi je patrny na obrazku 3.

Legislativa Finance

Efektivni

\/

Organizace
1sougajods

/\
spraya

Technoloaie Zaméstnanec

Obrézek 3 Faktory ovlivaujici realizaci Smart Administratioh

17 zdroj: Ministerstvo vnitraCR [online]. 2010 [cit. 2010-05-07]. Strategie smedministration.
Dostupné z WWW: <http://www.osf-mvcr.cz/strategrmast-administration>
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Legislativaje jednim z hlavnich omezujicich fakiode to hlavni nastroj, ktery viada
pouziva k ochrah spole€enskych hodnot a Kk ovliwvani chovani otani
¢i pravnickych osob. i tvorbé dokumentace je nutné brat v potaz zakonnézeai,
smernice a vyhlasky (nejen statni, ale i uvn#pol€nosti) tykajici se formulované
¢innosti v dokumentaci.

Rozhodujicim aspektem fungovani systétizeni dokumentace j@rganizaceejiho
vykonu. Vzdy je nutné hledat rovnovahu mezi maxmimél piblizenim vyuziti
dokumentace za¥stnanci a efektivnim vynakladanim piestki spol€nosti. Zarové
je dulezité, aby bylo mozné co népgi mnozstvi agendy viglit na jednom uteném
mis& (zasada: obihaji informace, ne zZmtnanec). Organizace systému dokumentace
vSak neznamena pouze nalezeni spravného mistay;-rtadiaké urovni bude dana
agenda vykonavana, ale takéigpb, jakym bude vykonana.ul@Zzitou roli zde hraje
arovei fizeni, metodyizeni kvality, sledovani vykonnosti a efektivhogyinakladani
prostedki a spokojenosti uzivatil

S tim souvisi i vyuziti modernidnforma‘nich a komunikénich technologii(ICT)
ve spolénosti. Progednictvim ICT Ize odstranit nadbytee papirovani, ulei se styk
zanestnand s administrativnicinnosti firmy, ale také se usnadni komunikace tvnit
spole&nosti. ICT je ovSsem nutno vnimat pouze jako nasmogn, nikoliv cil sam
o sol&. Fri jejich zavadni se pakcasto stava, Ze administrativni &Atje gresunuta
Z jednoho subjektu (zafstnanec) na jiny subjekt (sprava dokunignAvsak cilem by
mela byt minimalizace celkové zZéte pro vSechny zastréné strany.

Nejdilezit¢jSim prvkem celé strategie je vSakn¥stnane¢ protoZe on je hlavnim
klientem dokumentace a jeildZité na &j takto nahlizet. Je ptf#bné mu co nejvice
usnadnit styk s administrativou spéesti a co mozna nejmé&mu znepijemnovat
praci ve spolénosti. Zarove je poteba systém dokumentace v maximalni mozn& mi
pro zangstnance zfthlednit, &init jej oteweny a umoznit tak zagstnanci participovat

se na jeho rozhodnutich a kontrolovat jeho fungavan
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Naproti tomu jespolenost zakladnim stavebnim kamenem systéemu dokumentace.
PredevSim pak weni zandstnanci, kt& se spravou dokumentace zabyvaji. Na tyto
zanestnance by ®lo byt nahlizeno vSude stéjnmusi byt vyZzadovana vysoka kvalita
jejich vykonu a piibézné vzaélavani. Obzvlas velky diraz je teba klast na kvalitu
fizeni na vSech Urovnich systénizeni dokumentace.

Problematikafinancovanisystémurizeni dokumentace je vzdyaldzitou prioritou
ve spolénosti. Systém roz@tovani, zgsobu alokace zdrdjna jednotlivé aktivity
administrativy a provazani roz§t@ se strategickymi prioritami sp@ieosti je poteba

prezkoumat pedevsim z hlediska nakladové efektivndSti.

18 7droj: Ministerstvo vnitraCR [online]. 2010 [cit. 2010-05-07]. Strategie smedministration.
Dostupné z WWW: <http://www.osf-mvcr.cz/strategrmast-administration>
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3. Analyza sowasné situace

V ramci analyzy satasné situace je prace z&ena na charakteristiku spotesti,
strené charakterizuje certifikace a ochranné znamky,éktatuji jeji systémiizeni. Na
zaklad téchto charakteristik byl zhodnocen gasny stawizeni firmy. Dale je prace
zantiena na globalni analyzu realizace produktu a dhétaihalyzu procesu Vyroba.
A protoZe cilem prace je navrh na zlep3énéni dokumerit, analyza se netyk& pouze
analyzy produktu, ale také analyzy struktury dokotaee.

3.1.Charakteristika spole¢nosti

Spole&nost spada do elektrotechnického &g, vénuje se montazi IT vyrolik
a jejich opra¥ a to pro dohodnuté zakazniky. V gagné dob provadi montaz servier
desktopd, monitofi a televizi.

Ve spolénosti doSlo nedavno Kt8im organizénim znénam, a to pedevsSim diky
zmeéné objemu vyroby a zavedeni nového vyrobku — LCD nwohi Ty jsou
v souwtasnosti vyraény pro nejvice drulnzakazniki.

Zatim posledni vyraznou zmou bylo uzaieni kontrakt s dalSimi zakazniky aah
se vyralst novy vyrobek — televize.

Diky témto dwma novym vyrobkm (LCD a televize) doSlo k expanzi spiesti a

postupr se rozSuje portfolio zamistnand firmy.

3.2.Realizace produktu a odpo¥dnosti

V ramci realizace produktu jsatinnosti jednotlivych odéeni provazané. Odteni
spolu navzajem spolupracuifi pealizaci hlavnich a podpnych proces. AvSak kazdé

odctleni méa své specifické ukoly pro konkrétni z&j$tprocesu.
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Jednotlivé kroky pro zaji8hi procesu Ize roztit podle odpo¥dnosti oddleni:
B Vyrobni oddlent;

Technické oddeni;

Oddleni zajiseni kvality;

Odctleni zasobovani;

Odctleni lidskych zdraj;

Centrum oprav;

Oddleni zavadni nového vyrobku;

Podpirné sluzby — Finami odcleni, IT oddleni a Oddleni spravy budov.

Kazdé oddleni ma definované pracovni postupy — proceduryeréktutuji

odpowdnost za realizaci tité cinnosti. Souhrnélze tytocinnosti vyjadit nasledovs.

Vyrobni oddéleni

Realizace vyroby— zaji§uji ptipravu materialu, montédz vyrobku, jeh@dné
oznaeni a dohlizi na kontrolni procesy (testovani kongmdi, testovani za dhu,
testovani hotovych vyrolll. Po kontrole kvality (od#leni kvality) zaji¥uje zabaleni
vyrobku a jeho uskladimi.

Jednani se zakazniky rozhoduje na zakl@édpozadavk zakaznika o zjsobu
dorweni zasilky. Spolupracuje se systémem kontroly lwyfloo materialu
a objednavkovym systémem.

Nakupovani— poskytuje informace pi@bné k zajigni nakupu materialu. Veske
dodavatelé musi byt schvaleni v ,Listu povolenycbdavatel a subdodavatéi.
VSechny objednavky materialu kontroluje dle poz&davstupni kontroly kvality
(IQC — Incoming quality control).

Vyrobni a servisni op#ni — zajifuje kontrolu a spravnost vyrobnich proices
Urcuje identifikaci a moznost dohledani vyrobku. Starje zpisoby manipulace,
baleni, uchovani a daofeni. Provadi sledovani a pe&favani vyrobnichcinnosti.

Udrzuje vyrobni linku v provozuschopném stavu.
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Technické oddleni

Novy vyrobek- dle zakaznickych pozadavkurcuje specifikaci vyrobku. Provadi
testovani vyrobk. Zaji%'uje zkuSebni vyrobu, na jejimz zaktagiipravuje a vydava
pracovni instrukce. VesSkeré dokumentggéva do centra kontroly dokumént

ZlepSovani- provadi revize a #mi pracovni instrukce. Provagsové studie a &ni
rozloZzeni vyroby. Podili se na #n¢ standard a pracovnich postdp Zmeny
v konstrukcici technologii provadi podle systému technickychemm

Prepracovani~ po obdrzeni pozadavku n&pracovani vytv pracovni instrukce,
standardy a hodnocenigpracované vyroby. Stanovuje parametry pfeppacovani
na vyrobni lince.

Odchylky — pfi zjisténi odchylky vyda pozadavek narepracovani. ® trvalé

odchylce vyroby upravuje pracovni instrukce.

Oddéleni zajisteéni kvality

Vstupni kontrola kvality- provadi kontrolu fichoziho materialu.

Kontrola kvality v procesy dohliZi na spravné prowad vyrobnich a kontrolnich
operaci a spravhou manipulaci s materidlem (ocléraomicky, Setrné zachézeni).

Zawrecna kontrola kvality- podle poZzadavkowéiuje spolehlivost vyrobk Provadi
jak vizualni, tak technickou oblast kontroly kvglityrobku. Sleduje zjsob uskladéni,
provadi kontrolu vybranych zabalenych &w@sdohlizi na expedici.

Centrum kontroly dokument— kontroluje, schvaluje a vydava veskeré interni
a externi dokumenty. Vede agendu internich dokuinelie poZadavkje uchovava.

Zpetnd vazba se zakaznikemna zaklad zpitné vazby se zékaznikem figuje

piipadné zakaznickeé stiznosti.

Oddéleni zasobovani

Vyker dodavatele- stanovuje principy vysu dodavatele, zajisije jeho hodnoceni
(posouzeni cen, spolehlivosti, kvality). Ma odpdwost za vy®r nového dodavatele.

Dodaci lhity — sjednava dodaciity, upravuje status materialu. Sleduje prodlevy
dodacich lft.

Kontrola cen a kvality— odpovida za kontrolu cen a kvality, porovnavéuce

a kvalitu alternativnich dodavatiel
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Kontrola stavu— reSi nedostatky v materidlovych feftach (utenych pro vyrobu)
na zaklad inventury skladu. Vraci dodavateli nevyhovujiciterél.
Kontrola dat— fidi smluvni ujednani s dodavateli. Kontroluje udajebjednavkach

a Vyfizuje objednavky.

Oddéleni lidskych zdroji

Nabor zardstnana — tidi nabor novych pracovnik organizuje pohovory, odpovida
za vykEr vhodného kandidata ve spolupracisiuSnym vedoucim.

Skoleni za@stnand — zaji¥uje ziskavani znalosti zastnand z oblasti povinnych,
zakladnich a specialnich Skoleni.

Mzdovéa agenda zaji¥'uje kalkulaci mezd a jejich spravné &sné vyplaceni.

P&e o zarmdstnance — zajifuje dochazkovy systémiidi nakup nevyrobniho
materialu, organizuje poskytovani o&m zabezp&uje organizaci spotenskych
setkéni, stara se o beZpé a zdravi nezavadné presti.

Centrum oprav

Analyza chyb a oprava- po identifikaci chyby rozhoduje o dalSi manimila
s materialem (vraceni dodavateli, odpad, oprav#d. ibstrukci technického odeni
provadi opravui prepracovani. Nasledmmaterial testuje a kontroluje.

Schvaleni vraceni materiale i neshodach se specifikadi, objednavkou dava
povoleni k vraceni materialu.

Vraceni materialu- zpracovava udaje gebné pro vraceni a realizuje jej.

Oddéleni zavadéni noveho vyrobku

Specifikace nového vyrobku ziskava specifikaci vyrobku od zakaznika
(komponenty, technick&d dokumentace).

ZkuSebni montaz a zkuSebni provozaji§'uje specialni vyrobu, nastavuje systém,
vydava pracovni instrukce pro novy vyrobek, vydéiandardizovany pracovni postup.

Testovaci programy testuje nové vyrobky, kontroluje testovaci peogy, gipadre

je upravuje.

36



Finanéni oddéleni
Cilem je kontrola a zabezfmni nemovitosti a vybaveni spétesti. Stanovuje dobu
uziti majetku spoknosti. Ukuje zpisob a pouziti ozri@ni majetku. Schvaluje

opravreni k manipulaci s majetkem spotmsti.

IT oddéleni
Zajistuje udrzbu péitacovych informa&nich systém spole&nosti. Hlavnim Gkolem
je ochrana 0daj zélohovani dat, zabezmni inform&nich zdizeni, redukce

obchodniho a pravniho rizika a ochrana jména gpoki.

Oddéleni spravy budov

UdrZuje a zajifuje opravy: elektro-energetického systému, vodoltoalriadu,
systéemu klimatizace a vzduchotechniky, vzduchovy&bmpresoi, systému
protipoZarni ochrany a systému uzeémrESD (elektrostaticky vyboj).

3.3. Certifikace a ochranné znamky

Certifikace podle ISO norem slouZi k potvrzenispel&nost dodrzuje normalizai
standardy, které jsou mezinarédomznavané. Normalizai standardy se pouZivaji
piedevsim k zavedeni dié Grovré systémuiizeni a slouzi ke stanoveni jednotnosti
téchto systému.

Pomoci ochranné znamky firma identifikuje sama selé vyrobky a své sluzby.

Tim se nfize odliSovat od ostatnich firem a vyjadat svoji jedinénost.

3.3.1. Certifikace

Spole&nost jiz prosla #&kolika certifikatnimi audity. V sodasné dob disponuje
témito certifikacemi:
B Certifikace systémiizeni jakosti 9001:2008;
B Certifikace systémiizeni ochrany zdraviippraci a bezp#osti prace 18001:2007;

B Certifikace systémiizeni Zivotniho progedi — 14001:2004.
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3.3.2. Ochranné zndmky

Vedeni spolénosti, gipadreé zakaznici utuji, které ochranné znamky musi vyrobek

obsahovat. Spot@ost ma oprawni k pouziti €&chto znamek:

B CCC - vyhovuje standaiith v Cing; .:
£\

B BSMI - vyhovuje standataon v Taiwanu; R30001

B C tick (EMI) — vyhovuje standaten v Australii; o
&

B GOST - vyhovuje standaith v Rusku;

B SA - vyhovuje standafdn v USA a Kanag

B Energy Star, CECP — vyrobek Setnerqii;

B CE - vyjaduje soulad s direktivami EU;

OF
B UL - ochranna znamka pro vyvoz do USA a Kanady;
D, FI, N, S - ochrannA zndmka pro vyvoz do sevefskyzemi

(Dansko, Finsko, Norsko, Svédsko);

B GS - ochranna znamka pro vyvoz déniecka.
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3.4. Systémrizeni dokumenti

Analyza spolénosti je zamifena na systéntizeni dokumerit Popisuje jeho
strukturu a zpsobtizeni znén dokumentace, které ve sp@iesti obstarava Centrum

kontroly dokument (DCC — document control centre).

3.4.1. Centrum kontroly dokumenti

V celé korporaci je zavedenoupnyslové informani centrum, jehoZ prastdnictvim
jsou dokumenty elektronicky schvalovany a distripumy. Z tohoto systému nelze
dokumenty vytisknout. Pokudékdo potebuje dokument vytisknout, pozada centrum
kontroly dokument, aby mu byla vydana kontrolovana kopie. Ta mugidana&ena
razitkem ,kontrolovana kopie“, jinak se jedna o omtkolovanou kopii, ktera nemusi
byt v aktualni verzi. V systému jsou dokumenty kolwvany a udrzuji se v aktualni
verzi, coz zabezgeaje DCC administrator.

Centrum kontroly dokumetit(DCC) je tvdeno d¥ma administratory, jeden ma
na starosti vyrobkovoiadu servar a desktop a druhy se stard o vyrobkovdadu
LCD a televizi. V sotasné dob spada centrum kontroly dokuménpod oddleni
zajiseni kvality.

Naplh prace administratér je uena procedurou pro dokumentaci a kontrolu
zaznani. Tato procedura pédtmezi vSeobecnéipdpisy a vztahuje se na vSechny
¢innosti spolénosti.

DCC administrath maji za ukol vydavat a kontrolovattipucky, procedury,
standardizované pracovni postupy, pracovni inseukcdalSi souvisejici dokumenty
a kontrolovat, zda jsou v souladu s pracovnimiygmst
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3.4.2. Struktura dokumentace

Zakladnim pravidlem profizeni dokumentace je ighlednost systému. Proto
spole&nost ¢leni své dokumenty do ¢kolika uUrovni. Vychazi jak z korporatnich
zvyklosti, tak z pokynu norem ISO. Dokumentaciitvétyii Grovrg (dle pracovni
procedury pro tvorbu dokumentace a zaziam

Manualy (grirucky);
Pracovni procedury;
Standardizované pracovni postupy;

Pracovni instrukce a formut

Mimo pramyslové informé&ni centrum udrZuje centrum kontroly dokumentaké
interni databazi dokumeitktera je v ramci organizaceie@¢ pristupna.

Z porovnani definovanych Urovni v pracovni prodeda skuténé uchovavanymi
dokumenty ve firmi bylo patrné, Ze pracovni proceduraélmepopisuje uchovavané
dokumenty. Chybi zdereéni externich dokumetit smérnic, fadi a zaznam. Zpisob
uloZeni dokumelit je negehledny a nezasueny zamistnanec se v interni databazi
nevyzna.

Piiru¢ky systémuiizeni

VSeobecn zavazné sirnice, platné pro vSechny zastnance bez vyjimky, jsou
vramci celé korporace vyjéehé formou frucek pro systémyrizeni. Jednotlivé
piirucky vyjadiuji postoj spolénosti v ramci Wwitého systémurizeni. V popisované
spole&nosti se konkréth jedna o ii systémy tizeni, tedy ii ptirucky (manualy)
pro systémyizeni:

B Systémrizeni kvality — Biruckatizeni systéemu kvality;

B Systémfizeni ochrany zdravi a bezpesti prace — frucka systémutizeni

ochrany zdravi a bezpmosti prace;

B Systémrizeni environmentu —fRucka systémutizeni environmentu.

Prirucky komplexrg popisuji systémyizeni zavedené ve fikrpodle poZzadawkISO

norem. Jednotlivé manualy igsiuji firemni strategii v rdmci konkrétniho systému
fizeni. Stanovuji principy a odpé&dnosti za dosazeni stanovenycti Giimy.
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Pracovni procedury

JelikoZz jsou cinnosti jednotlivych odéleni casto planované, stochasticke
a deterministické, 1ze o nich havjako o procesech. Aby bylo mozno jecitym
zpasobemiidit, je nutné tyto procesy popsat. To je ukolermcpwnich procedur, které
uréuji a popisujicinnosti jednotlivych odéleni firmy. Déle také fidéluji odpowdnost
a pravomoc jednotlivymtlenim oddleni, stanovuji udrzbu a uchovanfiguSnych
dokument.. VétSina procedur odkazuje na daliilghy, standardizované pracovni
postupy, pracovni instrukce a formiga

Do zpisobu fungovani systému pro@gs zangstnanec fi nastupu zasicen pouze
zbézné, mnohem vice informaci se dozvi, a# pamotném vykonu prace. Pokud
zamestnanec chce pouzivat pro ziskani informaci intdokumenty, mnohdy narazi
pouze na anglicky texCasto se také jedna o pokyny a informace, které sidwyi
spravr ¢innosti, pro které jsou tgené.

Standardizované pracovni postupy

V ramci vyrobnich procésse mnoha&innosti pravideld opakuje a jeteba, aby tyto
¢innosti byly sjednoceny dlefipatych vzoi a norem. Ve spodmosti toto sjednoceni
vytvéii standardizované pracovni postupy, které jsou wgmeé podle vyrobkovyctad
(servery, desktopy, LCD a televize).ti Ptvorb¢ pracovnich postup se hledi
na konstrukni a vyrobni zvyklosti. Standardizované pracovnstppy maji pehledré
stanoveny systém ozteni, stejg jako pracovni instrukce.

Pracovni instrukce a formuléare

Pro ugesréni pracovnich postuipse utuji pracovni instrukce. Instrukce slouzi
k popisu konkrétnich atomickyctinnosti, nejasgji jsou ugeny pomoci vizualnich
prostedki. Jedna se o nadzorné obrazkjotky spravného umishi uitého prvku.

Pro dokumentaci poZzadovanych zazfagsou ve firng vytvoreny formulde, které
uréuji, co konkrétd ma byt o dan&innosti zaznamenéano (napzadosti, potvrzeni,
inspekce, hlaseni atd.).
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3.5. Globalni analyza proces, realizace produktu

K dosazeni stanovenych icitliplomové prace, je nutné provést analyzu pribces
fizeni dokumentace. Tato analyza jectesna do dvoutasti.

Prvni ¢ast tvdi globalni analyza procésealizace produktu, jejich#izeni vychazi
ze strategie firmy. Firma mi#eni uteno systémertizeni kvality dle normy ISO 9001,
systémem ochrany zdravi a beapesti @i praci dle normy 1ISO 18001 a systémem
fizeni environmentu dle normy ISO 14001. V oblastvoje a planovani produktu
ochrannymi zndmkami.

Druhac¢ast analyzy se sklada z detailni analyzy procesabay konkrété procesu
mezioperani kontroly vyrobku. Nazomukazuje pouziti dokumentace.

Zawrem jsou uvedené zji§té nedostatky v ramci systéntizeni dokumentace

integrovaného systéntizeni.
3.5.1. Procesni mapa

O celkové efektivnosti podnikatelskénnosti mimo jiné rozhoduje také systémova
provazanost procéstidicich, realizénich a podfirnych¢innosti.

Tyto ¢innosti zobrazuje procesni mapa spotesti. Procesni mapa je soubor aktivit
acinnosti pracovnik firmy souvisejicich ginnosti podniku s cilem naplnit firemni cile.
Ve firmeé jsou ¢ty klicové procesy realizace produktu, které s#i ghodle

vyrobkovychrad:
B montaz serve,
B montaz desktap
B montaz LCD monitat,
|

montaz televizi.

Systénrizeni kazdého z proaege stejny, nini se pouze produkt. Cely prodéseni
se sklada #idicich, realizénich a podprnych proces. Podpirné afidici procesy
slouzi vSem zainteresovanym stranam (internimerein).

Ridici procesy se anuji fizeni materidlovych tak a lidskych zdraj. Podgirné

procesy jsou spojenécésinostmi administrativy a odpeésnosti vedeni spot@osti.
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Realiz&ni procesy se zaobirajtgmenou zdrofi na finalni produkt. Konkrétni pbéh

realizace produktu znazarje procesni mapa na obrazku 4.

Odpovédnost vedeni a Rizeni zdroju
komunikace h Funkéni procesy 7 (materialové toky a
(administrativa) lidské zdroje)
Planovani

(schvéleni > objednavka)

\ 4
Planovani

(objednavka > schvaleni)

A 4
Kontrola pfi pfijeti

(vstupni kontrola kvality)

v
Skladovani

(suroviny)

A 4
Vyroba

A 4
Kontrola

(vystupni kontrola kvality)

\ 4
Skladovani

(hotové vyrobky)

\ 4
Distribuce, expedice

Obrazek 4: Hlavni procesy spotmosti dle pirucky kvality
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3.5.2. Detail procesu Vyroba

Globalni analyza se zaobirala kompl&procesem realizace vyrobku. Pro detailni
analyzu ukitého procesu byl vybran proces Vyroba aég konkrétré prabeh
mezioperani kontroly vyrobku.

Na tomto pikladk je nazorg vidét pouziti dokumentace. Meziopéra kontrola
vyrobku se provadi dle pokygnv pracovni procede oddleni kvality a gisluSnych
standardizovanych procesech vyrobniho &eld a oddleni kvality. Pfibéeh
mezioperani kontroly je znazorn na obréazku 5.

| PFiprava materialu |

Audit monitorovani

Montaz Audit procesu montaze
| Vizualni kontrola | Audit skladani jednotek
DalSi operace i .
procesu HI-POT Audit HI-POTu
| Pre RUN-IN test | Audit Pre RUN-IN testu
Shoda se P |
specifikaci? - v
RUN-IN test Audit RUN-IN testu
I
Zaznam v prislusném v
formulafi FPIA test Audit finalniho testu
v [
Oznaceni neshodného y ' ) )
vvrobku | Kontrola po vyrobeni | Audit opera¢niho systému
v I
Zadost 0 napravnou akci v
| Zabaleni | Audit pfisluSenstvi
A 4
| OOBA | Audit vybranych kusi
\ 4
| Zaskladnéni | Audit baleni
A 4
| Paleta | Audit skladani na paletu

Obrazek 5 Proces meziopetai kontroly vyrobku
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Pracovni procedury tykajici se procesu vyroby jagadcny prevazié v anglickém
jazyce. Tyto pracovni postupy totiz bylyewzaty z pracovnich procedur vyteoych
v ramci korporace, kde je angfina biZnym dorozumivacim prastdkem.

Pracovni procedura {in¢ézZné kontroly Bhem realizace produktu stanovuje, Ze
piislusny pracovnik oddeni kvality provede #$ dané c¢innosti jeji audit.
Pro zaznamenani vysledku auditu jeipba vyplnit formulé piislusného auditu, ktery
vychazi z pracovni procedury asfleini kvality.

Pokud je pi pribéhu procesu zjigha neshoda se specifikaci produktu, zaznamena se
tato neshoda vifslusSném formuld a proces kontroly seferusi. Neshodny vyrobek je
oznaeny @islusnou zn&ou (dle standardizovaného pracovniho postupuyvgpena
a podana zadost o napravnou akci, kterou realindi@leni kvality ve spolupraci
s vyrobnim a technickym odinim.

Pracovni procedury jsou uchovavanjegevsim v elektronické pod®bv interni
databazi, ktera jeffstupna vSem zastnané@m. Papirovou podobu procedur udrzuje
pouze centrum kontroly dokumént(DCC), ktera slouzi k nahlédnuti externim
zdjmovym skupinam (zakaznici, audijo

Standardizované pracovni postupy (SOP) jsou ucliowavtaké v elektronické
podok#, avSak v nesouvisejicim adréis& pracovnimi procedurami. Jejich papirovée
vyhotoveni ma k dispoziciifslusny vedouci daného adeni a uchovava je podle
pokynu v pracovnich procedurach.

Formul&e pro zaznamenavani neshod jsou k dispozici vihtiatabazi, odkud si je
muze dany pracovnik vytisknout. Poté co forniiwgplni, odevzda jej oddeni kvality
a ta jej podle pokynu pracovni procedury uchovapata jej skartuje.

P hledani pracovnich procedur v ramci interni darabje velmi snadné se ztratit,
jelikoz spolénost nema stanovenou strukturu interni databaze.

Pokud je pdtba vytvdit novou pracovni proceduru, zastnanci narazi na problém
formulovani jednotlivychitasti dokumentu. Ve formuidpro tvorbu procedur neni jasn
definovana napl jednotlivych pozadawk a tak zarmsstnancicasto tapou. Ti aktiv)Si
se inspiruji z jiz vytvéenych procedur. Ti méraktivni radsSi procedury nesestavuifi P
sestavovani procedur se mnohdy také narazi naégonoldle pl& nevyjaduji navaznost
na zavedené systémigeni ve spoknosti.
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3.6. Slabé stranky analyzovanych procas

Hledani Gzkych mist v ramci realizdho procesu firmy je zagheno na stanoveni
slabych stranekizeni dokumentace integrovaného systé&mani. VeSkera uzka mista
vychazi z pedchozi analyzy spaleosti. Vysledkem analyzy jsou nasledujici
nedostatky.

Jednotlivd odédeni maji swj, bud vlastni (databaze a inforgr@d technologie
odcEleni), nebo pevzaty systém (intranet spot®sti) pro vynénu informaci mezi
sebouci dalSimi oddlenimi. Jako siZejni zdroj informaci mé& slouzit interni databaze
dokument. Ta je vSak neghledré uloZena na intranetu spotesti a ¥tSinou se musi
zanestnanci dotazovat centra kontroly dokunigrkde potebné informace naleznou.
Viz kapitola 3.4.2 Struktura dokumentace.

Nepehledna struktura dokuménmizZze spoustu za#stnand praw od pouzivani
dokumentace odrazovat. RadSi se zeptafoho ve svém okoli, nez aby slazit
prochazeli vSechny mozné slozky a dokumenty a hilsgeavné procedury a pracovni
postupy. Fiklad je nazoré popsan v kapitole 3.5.2. Detail procesu Vyroba.

Do systému procésie kazdy zarsstnanec z&¢né zasw¥cen [F nastupu, avSakesi
cast informaci se dozvi, azipsamotném vykonu prace. Pokud zsmtmanec chce
pouzivat pro ziskani informaci interni dokumentyjoimdy narazi pouze na anglicky
text. Casto se také jednéa o pokyny a informace, které sigwji sprava ¢innosti, pro
které jsou urené. Piklady uvedeny v kapitole 3.4.2 Struktura dokumeata kapitole
3.5.2 Detail procesu Vyroba

Pti tvorbé pracovnich procedur mnohdy zétnanci narazi na problém formulovani
jednotlivych ¢asti dokumentu. Neni &na ramcova napl jednotlivych kapitol
dokumentu. Proto jsouc¢které dokumenty Spatrvytvorené a stava se, Ze nevyjajd
navaznost na zavedené systénmeni ve spoknosti. Coz prameni z vSeobecného
nedostatku pasdomi o systémeckizeni, které spot@most dodrzuje. Zasstnanci maji
mnohdy jen matnéipdstavy o tom, co ktery systéfizeni fedstavuje a hlawnsi jej
nedokazou fedstavit v praxi.
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Vzhledem k nedostataému proskoleni zatstnand pri zavadni systémurizeni
kvality a poZzadovanému terminu zavedeni systézani kvality se nenfemu divit, Ze
dokumentace systémiizeni kvality byla takzvan,seSita horkou jehlou”. Vytvi@ny
systém sice std pro udileni certifikatu, avsak nepliidadre svou funkci.

Pri zavadni dalSich systéiniizeni se ve spataosti postupovalo podle podobnych
struktur jako pi zavadni systémuiizeni kvality, a tak s&ést&né funkeni systém

dokumentace dopbval o dalStast&né fungujici dokumenty a postupy.
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4. Vlastni navrhy reSeni, ffinos navrhi reseni

Navrhy jsou zarérené na postup zlepSovani systému dokumentace aujiorioky
spojené s konkrétnimi zmami v ramcitizeni dokumentace v integrovaném systému
managementu.

Ve spolénosti je sice zaveden systéfizeni dokumentace, ktery plni normami
stanovené pozadavky, avSak neniéplyuzitelny po praktické strdnce, protoZze systém
nema ucelenou logickou vhili strukturu, jasné obsahy a vymezeni rozsahu
jednotlivych dokumerit

Pro efektivnitizeni systému dokumentace jélafité, aby byl pehledny a dofe
strukturovany. Pokud nelze pebné informace nalézt fdu minut, nebude
dokumentace stefnpouzivand. Je vhodné brat v potaz jak novééztmance, kié se
potrebuji rychle zorientovat, tak i stalé z&mance, ktié si pro owieni svych znalosti
systému obas také pdtbuji zjistit potebné informace.

SttZejni byva pedevSim struktura druhé #eti drovié dokumentace — s¥mice,
pracovni procedury a pracovni postupy. To jsouztatbkumenty, které pouZzivaji
negasgji novi zangstnanci a fipadré auditdi. A pokud se v dokumentech nevyznaji,
budou tapat.

Strikné formulované nedostatky systémiizeni dokumentace ve zkoumané
spole&nosti jsou nasleduijici:

B Nepehledna struktura dokumentace v interni databazi;

Nepresreé definované obsahy jednotlivy¢iasti dokumerit;
Nékteré dokumenty nejsou v dvoujd&mg verzi;
Nedostatek motivace pro tvorbu dokumentace,;

Nekteré dokumenty neodpovidaji skértestem;

Neznalost podstaty zavedenych sysiéimeni;
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4.1.Navrh postupu ieSeni

Analyzou sodasné situace ve fitnbyly nalezeny nedostatky systéntizeni
dokumentace v rdmci integrovaného systéfiaeni. Aby bylo moZné najit vhodny
zpisob jejich odstraimi, je nutné tyto nedostatky Helit podle jejich zavaznosti
a vzajemné provazanosti.

Nasleduje stanoveni @jl které odstrani nalezené nedostatkifpaudré jim budou
piedchazet. R jejich urdovani se pouzije pravidlo pro stanoveniicH SMART. To
znamena, Ze cil musi byt specificky (Specific§fibelny (Measurable), akceptovatelny
(Aligned), realny (Realistic) a stanoveasovem ramci (Timed).

Nejprve je nutné vSechny zaéstnance patit o zavedenych systémedtizeni.
Nemusi znat vSechny detaily, avSak jetreba, aby znali zakladydhto systému
a z nich vyplyvajici pgebutizené dokumentace. Nasléde Zadouci zagstnance vice
motivovat k tvorlt dokumentace, naiklad formou vhoda sestaveného Skoleni.
Zarover s timto Skolenim je nutné, aby byla #pledréna struktura interni databéaze,
aby poéeni zamndstnanci mohli rovnou pracovat gghlednou strukturou. Poté je nutné
sestavit novy formuiapro tvorbu procedur, ktery bude jaswystihovat, co fesr ma
byt naplni procedury. Teprve potom se mohou adin&i@i centra kontroly
dokumentt vénovat gekladu vSech stdvajicich dokumierz anglttiny do cestiny.
Vydavat se musi pouze dvouj&ng verze dokumentace. Jako posledni krok jésepat
vykonat interni audit, ktery odhalfipadné skryté nedostatky.

Tabulka 2 strukturovan znazotiuje tyto navrhované cile, podle zavaZznosti
nedostatku a vzajemné navaznosti jednotlivych, dileré zlepsi systém dokumentace

v ramci integrovaného syténiizeni.
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Tabulka 2: Navrh cili k odstragni nedostatk systému dokumentacd@

Neznalost podstaty
zavedenych systéintizeni

Do 15. 7. 2010 vytvigt plan informovanosti
zamestnand o zavedenych systémetikeni
a implementovat jej.

Nedostatek motivace pro
tvorbu dokumentace

Do 15. 8. 2010 vytvit plan motivace zagstnané
pro tvorbu dokumentace a provést jeho
implementaci

Neprehledna struktura interni
databaze

Do 15. 8. 2010 zmhlednit strukturu interni
databaze

Nepresre definované obsahy
jednotlivych¢asti dokumertt

Do 31. 8. 2010 sestavit jasny formiugo tvorbu
procedur definujici naleZitosti obsahu

Nékteré dokumenty nejsou
v dvoujazy¥né verzi

Do 31. 10. 2010 vytuit vSechny dokumenty
v dvoujazg¢né verzi

Nekteré dokumenty
neodpovidaji skutmostem

Do 31. 12. 2010 sjednat napravu v ramci
dokumentace a provést interni audit v kazdém
odckleni

4.2. Strategie a taktické kroky

Strategie stanovuje, jak dosahnout pozadovanydh pibstednictvim taktickych

kroki. Voli se nejefektiviSi strategie (cesta), jakaemych citi dosahnout. Strategie se

musi rozpracovat do nejmenSich détatby bylo mozné zvolit tfitka pro zgtné

hodnoceni usgnosti.

4.2.1. Tvorba planu informovanosti zaméstnanai o zavedenych systémech

Fizeni

Pfi navrhovani planu pro zvySeni informovanosti Zamané o fungujicich

systémechtizeni ve firn¢ je vhodné uvaZzovat o kombinaci vSech gzpisohi

komunikace — Ustni, pisemné i vizualni.

V rdmci Ustni komunikace je vhodnéigravit srozumitelné Skoleni, které vysh

podstatu procesnihidzeni. Procesniizeni je totiz stZejni pro pochopeni zavedenych

19 7droj: vlastni zpracovani
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(viz kapitola 2.2 Procesni systémy managementu daojivé podkapitoly). Toto
Skoleni by n8lo byt vedeno humornou &ipadre i netradéni formou, aby vzbuzovalo
v (Castnicich zajem a alit se dozedét vice.

V oblasti pisemné komunikace je vhodné vyuzit fmémasténky, kde si
zamestnanci mohou iecist aktuélni informace ipdevSim z personalni oblasti
spole&nosti (nové pracovni pozice, sportovni akce, ¢mavz mesiénich setkani
zanestnand s vedenim ...). Na nastkach mohou byt vyd8ené stréné informace,
vyswtlujici tyto pojmy:

B Proces;

Procesnfizeni;
Uloha dokumentace v procesniinent;

Podstata zavedenych systéffzeni;

Strieny popis zavedenych systértizent;

Pisemna komunikace the byt doplgna také emailovou interni komunikaci.
Vramci této komunikace je vhodné uvést &bau prezentaci fedstavujici vyse
zmintné pojmy a dopkna pozvankou na fipravené Skoleni, kde se mohou
zanestnanci dozydét vice. Touto formou je také vhodné informovat gtéynurizeni
dokumentace.

Oke tyto formy komunikace doplje jiz zmirgna vizualni komunikace ve fogm
prezentace, ktera je smsti emailové komunikace a Skoleni. Pro nazornazkik je
vhodné pouzit graficky znazammé modely zavedenych systénkizeni. Vizualni
komunikace tvé nejdilezitéjSi ¢ast, protoZze je mnohem vice zapamatovatelna nez
ostatni formy komunikace. 8fa by byt vedena tak, aby vystihovala podstatti.v

Smyslem této komunikai strategie pro podporu informovanosti bylon byt
zangieni na efektivni vyuziti potencialu vSech zstnand v organizaci. VSichni
zanestnanci musi mit pocit sounalezitosti a spoluoddoesti. Strategie f¥e byt
doplréna vizualnimi prvky jako ndagklad na obrazku 6, ktery vyjagie, jak se

zanestnanci zapojuji na tvo#xili spolé&nosti.
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Obrézek 6: Grafické ztvaraini zapojeni zagstnand ve spolénostf®

Mimoifadnym nakladem na uskdi@ni této strategie bude vyplaceny bonus
za Uspsre navrzeny a implementovany plan informovanosti y&i @vacet tisic korun,

ktery bude rozéleny podle dasti jednotlivych zarstnand.

4.2.2. Tvorba planu motivace zanéstnanai pro tvorbu dokumentace

Zvysovani motivace za¥stnand, konkrétré pro tvorbu dokumentace Uzce souvisi
s predchozi kapitolou, protoZze je nezbytné, aby &inanci znali zavedené systémy
fizeni ve spoknosti. Z nich totiz vyplyva povinnost organizace swvé&izenou
dokumentaci ve firi

Pri tvorbé dokumentace vSak za&stnan@ém chybi utitd Urover motivace. B
planovani zvySeni motivace je mozné vyuzitifidad model AIDA, znamy spiSe
z marketingového prastdi. Model AIDA vyjaduje reakci ¢lovéka, na kterého

pozadovanym zjsobem jsobi reklamni kampa(piiméje ho zngnit postoj).

20 7droj: Tonle Sap Biosphefenline]. 2006 [cit. 2010-05-16]. Data managem@ustupné z WWW:
<http://www.tsbr-ed.org/english/data_mgt/defauftas
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Jednotlivé faze reakce Ize vyj#tdako:
B Attention — dana informace upouta pozornost;
B Interest — informace vzbudi zajem (dédst se vice);
B Desire — informace vzbudi touhu (touha dodrzovétéizvyklosti);

B Action — informace pimgje lidi ke zn&ng postoje®

Proto je vhodné ip planovani zvySeni motivace postupovat podiehto kroki.
Upoutat pozornost zatetnand je poteba jiz na Skoleni o systémeitheni. Je pdeba
zdaraznit, Ze dokumentace je zakladem proc@ep pouzitidchto systém fizeni.

Dale je poteba vzbudit u nich zajem doxiét se vice, nafklad vytvarenim
informatnich letaki (na nasinky). Tyto letdky mohou obsahovat hesla:

B Dokumentace? A pi@;

B Na co administrativa;

B Jato znam, tak pédo psat.

Letaky by ngli byt doplnény vizualnimi prvky, které upoutaji pozornost a wdb
zijemctende. Vhodné mohou byt kratké obrazkoveé vtipy.

Treti fazi je poskytnuti takové informace, ktera vditiouhu danoudc uctlat. Mize
se jednat o pozvanku na Skoleni o systémeni dokumentace, ktera bude podpa
vizualnim prvkem a heslem: ,Nebavi vas papiroviméte v tom systém!”.
je vhodre sestavené $koleni o zavedeném systémeni dokumentace. Skoleni musi
byt koncipovano tak, aby zastnance pmeélo k vyuzivani systému dokumentace.
Musi byt vysétlena podstata autezitost dokumentace. Je peiba dat najevo, Ze
spravié navrhnutd dokumentace usnadni gsimaném praci. Skolitel by rd byt
oteweny k dota#m z fad zamgstnand a mel by na ® srozumitelg a peswdcivé

odpovidat.

2! 7droj: WEITEROVA, JNavrh komunikaniho planu pro D.S. Leasing, a.(bakaldska prace) Brno:
Vysoké weni technické v Bt Fakulta podnikatelska, 2008. 60 s
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Doplinkovou ¢innosti nize byt vyhlaSeni sotite o nejlepsi navrh na 2mu fizeni
dokumentace. Za#stnanec, ktery navrhne nejlepsi inovativmnost v ramci systému
fizeni dokumentace, a tatmnost bude Us@né implementovanda, bude nalezet gta
odmena ve vysi pt tisic korun. Druhy nejlepsi navrh ziska dva #@skorun a fieti
nejlepsi navrh jeden tisic korun.

Mimoradnym nakladem bude také jednorazovy bonus ve dgseti tisic korun,
vyplaceny spolupodilejicim setincim na planu zvySeni motivace zé&stmand pro
tvorbu tizeni dokumerit Vyplaceny bude pouze v tonfipac, Ze bude plan usgpne

implementovany a efektivni.
4.2.3. Zpruhlednéni struktury interni databaze

V sowasné dob ve spolénosti neexistuje ucelena struktura dokumentadejei
tvorbe je vhodné vychazet z drovni dokumentace, tak gak jformulovany v pracovni
procedie systému dokumentace (upraveno o pokynkiradky: NENADAL, Jaroslav,

a kolektiv autoil. Integrovany systémizeni: Prakticka firucka pro managery jakosti,
ekology a bezp®ostni technikyPraha: Dashéfer Holding, Ltd., 2008. 1520 s. ISBN
1801-8165):

B 1. stupé - Frirucky fizeni

B 2. stupé - Popisy proces

B 3. stupé& - Smernice,fady, pracovni instrukce, externi dokumenty

[

4. stupé - Zaznamy, formulide

Je dilezité uveést na zatku databaze tzv. ,navod k pouziti“. To znamenédnom
dokumentu uvést strukturu dokumentace a jeji obsafxiklad formou mapy
dokumentace (obdoba mapy stranek na internetu), seby neznaly uZivatel mohl
piehledr orientovat v administrativnim systému firmy.

V ramci jednotlivych stufi dokumentace lze roZhit Grovné téchto stupi podle
raiznych kritérii. Tabulka 3 znézawje navrh vhodné struktury interni databaze

dokument a k jednotlivym Urovnimififtazuje mozné &eni obsazenych dokument

54



Tabulka 3: Navrh struktury interni databaze dokunight

Systémrizeni kvality

1. stupé Prirucky fizeni Syst(?mf[zeni environmentu
Systemrizeni BOZP
Integrovany systérizeni
PoDisy proces Dle jednotlivych oddleni firmy (vyrobni
2. stupa ( D i )| odeleni, technicke oddeni, oddient
b b Y)| zajigeni kvality atd.)
o i Dle oblasti fisobnosti (n&zeni ve
Sn¥rnice (n&izeni i Ch
( ) skladu, n&zeni v oblasti vyrobni linky)
2 Rady Dle oblasti fisobnosti
. Stupé Pracovni instrukce | DI€ V¥robkovychrad (servery, desktopy
LCD monitory a televize)
" Dle zajmovych skupin (nadp viadni
Externi dokument . o
Y naizeni, néizeni kraje, nézeni nésta...)
4. stupé Zaznamy Dle jednotlivych oddleni firmy
Formul&e Dle jednotlivych oddleni firmy

Administratdi centra kontroly dokumeifitsi v interni databazi vyt¥dosystém slozek

podle tabulky 3 a poté budou jednotlivé dokumermtydhto slozek fitazovat. V no¥

vzniklé databazi pak jiz nové dokumentsepledr piitadi k ugené arovni. Jelikoz se

nejedna o slozitou ariaso¥ naranou ¢innost, probhne tato aktivita v ramci jejich

pracovni naplé, cili se nebude jednat o mirrexdné naklady.

4.2.4. Sestaveni formul&e pro tvorbu procedur

Dosavadni formulapro tvorbu procedur dost&m®@ nedefinuje obsah jednotlivych

kapitol. Pokud chce firma efektivni dokumentacinjgné pesré vymezit, co je naplni

procedury.

Tato ¢innost spada do oblastiipobnosti administratércentra kontroly dokumeit

a obdobg jako u gedchoziho bodu se nebude jednat o nii@doné naklady.

22 7droj: vlastni zpracovani
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Na zéklad poznatk uvedenych v kapitole 2 Teoretickd vychodiska préace
a praktickych zkuSenosti fip praci s procedurami byla navrZzena nova struktura
formul&e pro tvorbu procedur. Jednotlivé kapitoly procgdje tedy moznoclenit
nasledova (je vhodné vzdy uvést nazorniikdad):

m Ucel procesu- vieobecny popis, demu popisovany proces slouzi (co je jeho

predmeétem);

B Rozsah procesd vSeobecny popis, co vSechno popisovany prodesuje;

Ucastnici_procesu- stanoveni vsech lidi, kiese realizace procesusastni,

pridéleni odpo¥dnosti FislusSnym zaréstnaném a uteni gipadnych zastupc

B Zkratky— vyswtleni vSech pouZzivanych zkratek v dokumentu;

Navrh procesu— grafické znazogmi pribéhu procesu progdnictvim
procesniho diagramu;

B Faktory ovliviujici proces — Definovat vstupy procesu(nag.: material)

avystupy procesyco je produktem procesdeho ma byt dosazenoidroje
procesu (co zabezpuje realizaci procesu, nap pracovni sila, dodavatele,
informatni systém) afizeni procesycim je proces ovlivén, nag.: snernice,
normy, zakony, fedpisy);

m Cinnosti— definovat podle posloupnosti viechtignosti, které pibéh procesu
zajiguji;

B Zaznamy a uchovan+ doba uchovani zaznama definice mista uchovani

zaznanj;
B Prilohy — definovat vSechny podrofgi dokumenty, na které se procedura

odkazuje (nap: formul&e, zaznamy, pracovni postupy).

4.2.5. Tvorba dvoujazyénych dokumenti

Ve spol€nosti je EZnym dorozumivacim jazykem anglina. Mnoho pracovnich
procedur je proto pouze v anginé.

AvSak ne vsSichni za#sstnanci umi natolik dadle anglicky, aby si mohli bez
problémi precist pracovni pokyny v odborné anginé. Proto je nutné uvat vesSkeré

dokumenty v ramci organizace ve dvouj&zych verzichdestina a angdtina).
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V souwasné dob se kwvili nedostatkuwrasu vydavaji ve dvoujazgé verzi pouze nav
vzniklé proceduryi aktualizované verze stavajici dokumentace. Avsiglle fistava
mnoho dokumerituvedenych pouze v andfiing.

Samotna napl ¢innosti administratdr je natolik obsahla, Ze nestihaji vSechny
dokumenty samy iekladat, gkdy vznikaji i problémy v odborném vyjéehi. Tuto
situaci je moznoreSit dema zpisoby, bd nakoupenim externich sluzeb z oblasti
odbornych pekladi, nebo pijmout nového zarstnance. ProtoZe se jedna o citlivé
Gdaje a pouzivani &ité firemni specifikace je vhodné najmout novéhm&tnance.
Tento zamistnanec by pét do centra kontroly dokumeinta wnoval by se fedevsim
odbornému fekladu. Déle by mohl byt vySkoleny jako novy spésia na interni audit,
kterych je ve firné nedostatek. V ippad poteby nuize participovat na ifpraw
podkladi pro zakaznické audity. Naklady na nového &stmance Ize vyjétt jako vysSi
jeho ra@&ni mzdy —fi sta tisic korun (fsicni plat dvacet § tisic korun).

4.2.6. Interni audit a kroky k naprav é

V ramci systémuizeni zavedenych ve firse kona kazdy rok interni audit. Audit
se provadi na kazdém adeni zvla¥. AvSak kwili nedostatku specialist
a vymezenéhocasu, se audit provadi pouze nacdliych ¢innostech odéeni.
Na obsahlejSi kontrolu, jakou jsou kontroly spré&tngednotlivych procedur, jiz
nezbyvaas.

V ramci oddleni je sice stanoven minim&ljeden zastupce, ktery je odgowny
za spravnost procedur, avSak ten kontroluje pooxe wydavané procedury a pracovni
postupy. Tito zastupci by & v rdmci svych povinnosti, také zkontrolovat sprést
stavajicich procedur, aby odpovidaly skuotstem ve firm. Korekce stavajicich
procedur by réla byt provedenaied zahajenim kazdatniho interniho auditu.

V oblasti interniho auditu se poté musi vySkolitcevispecialist zantienych
nainterni pezkoumavani. Také je nutnosti vymezit na internditawice casu.
Vzhledem k &mto skuténostem by se #h interni audit konat na konci letoSniho roku.
Na z&klad doporkeni externiho auditora, ktery rozhodoval o cerifiksystéemuizeni
environmentu, by se &o auditu @astnit alespd dvacet specialidt (v sowasnosti

pouze dvanact).
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V ramci korporace jsou ve spotesti odbornici, kté Skoli nové zamstnance

ohledrg internich audii. Tito odbornici vSak Skoleni poskytuji pouze vlatime. Tim

muze dojit k nedorozusmi a Skoleni tak ztraci na efektivnosti.

Proto by bylo vhodné vyuzit sluzeb odbornych Skdilitv ramci Ceské republiky.

Vybér firmy, ktery by tyto sluzby poskytla, by ¢dhprobihat na zakladvybérového

fizeni. Tato odborna sSkolendtginou poskytuji firmy, které se specializuji natifikace

systéni fizeni. Naklady na Skoleni jsou odhadovany na duaietkorun.

4.3.Casovy harmonogram

Casovy harmonogram je seznafimnosti, které musi byt uskat@ny k naplni

stanovenych ail Tyto ¢innosti jsou siazeny chronologicky dle nejzazSiho mozného

terminu spldni. Ke kazdécinnosti je pitazen pracovnik odpeédny za splani

konkrétni g&innosti.

Kon€énym terminem dokaieni

navrhovanych strategii je

31. 12. 2010¢ili vSechny ¢innosti se musi odvijet od tohoto data. Plan preméd

jednotlivych ¢innosti je tedy sestaven &pé. Harmonogram stanovenych strategii je

uvedeny v tabulce 4.

Tabulka 4: Casovy harmonogram pini tkoki®®

Tvorba prezentace a inforgrdch letak

)

. - Skolici specialista (HR) | 30. 6. 2010
0 systémeclhizeni
Skoleni (vyukovy kurz) o systémetizeni | Skolici specialista (HR)| 15. 7. 2010
Tvorba informanich letak o dokumentaci| Skolici specialista (HR 31.7.2010
Tvorba prezentace a $koleni o dokumentaci Skqigialista (HR) | 15. 8. 2010
Zprehledreni struktury interni databaze DCC administrator 853010
Sestaveni formut@ pro tvorbu procedur DCC administrator 31. 8. 201(
Prevedeni vSech dokuméndo DCC administrator 31. 10. 2010
dvoujazynych verzi
Korekce procedur JednotI|,V| manazedie 30. 11. 2010

odctleni

Interni audit CEO zévodu Il a ll 31.12. 201(
SoutZ o nejlepsi inovaci v dokumentaci DCC administrato 31.12. 2010

23 7droj: vlastni zpracovani
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4.4, Kontrola

Kontrolu plréni jednotlivych Ukolu je vhodné provétdile vySe uvedenéhtasového
harmonogramu. Je vhodné provathké pfibéZnou kontrolu pléni Ukolki, aby bylo
zajistno, Ze dané ukoly budou sphy was a efektiva.

Doporiiuje se proveést i zpnou kontrolu, kdy se zhodnoti &b strategie az
po dosazeni dil Diky ttmto kontrolam niZze podnik posoudit, zda byly jeho cile,

strategie nebo aktivity vhodmavrzené. Bpadré mize stanovit jejich napravu.

4.5.Zhodnoceni

Analyzovana spolmost je v ramciCeské republiky pogrné mladou organizaci.
AvSak je sodasti korporace, ktera se pohybuje na trhu eleltyoid@met téicet let.

Pobaka vCeské republice, viak igs svou kratkou dobuipobnosti, jiz zavedlait
systémytizeni podle norem ISO, a to systéimeni kvality, systémiizeni BOZP
(bezpé€nost a ochrana zdraviigraci) a systéniizeni environmentu. ProtoZze se mnoho
poZzadavk téchto systéra opakuje, spoknost se snazi splnit vSechny nalezitosti
integrovaného systémutizeni a Bhem Fistiho roku chce tento systérfizeni
certifikovat.

VSechny systémyizeni vyzaduji véstizenou dokumentaci, ktera je pro &Spy
a efektivni systéniizeni s¢Zejnim faktorem. Aby se odhalily Uzk& mista systéineni
dokumentace, byla provedena analyzatasného stavu.

Z analyzy spolénosti vyplynulo, Ze systémizeni dokumentace ma rieplednou
strukturu interni databaze dokumi&nhema pesré definované obsahy jednotlivych
casti dokumerit, nékteré dokumenty nejsou uvéy v dvoujazy¢né verzi a dokonce
n¢které dokumenty neodpovidaji skértestem. VSechny tyto nedostatky vyplyvaji
z nedostatych znalosti zavedenych systéiizeni, coz ma za nasledek také nizkou
motivaci pro tvorbu dokumentace.

Proto je nutné nejive zantstnance dostatae¢ informovat o zavedenych systémech
fizeni, nejlépe prosdnictvim vhodi sestaveného interniho Skoleni. Poté je nezbytné
zanestnance také proSkolit o systérfimeni dokumentace a vhagds nimi jednat tak,

aby byli vice motivovani b tvorbé dokumend. Zarove s €mito plany informovanosti
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zamestnand@ musi byt zpehledrgna interni struktura databdze a musi se \ittyasny
formul& pro tvorbu procedur. Pak je peba se zagtit na dokoreni tvorby
dvoujazgnych dokumerit. Vzhledem ktomu, Ze se jednac¢onost dlouhodobou
a nar@nou, je vhodné ijmout nového zarstnance do centra kontroly dokumint
ktery se bude mimo jinéénovat pra¢ odbornému fekladu. Poslednim strategickym
krokem k zlepSeniizeni dokumerit je provést dkladny interni audit, aby se odhalily
vSechny nedostatky dokumentace. Na tento auditifleénvyskolit v ramci spotosti
vice specialisi a je poteba na & vyhradit vice¢asu.

Tyto aktivity podniku pro napkni strategie zlepSeriizeni dokumerit vyZaduji
uréité néklady, které lze sumarizovat piesiictvim kalkulace. Mnoho vySe
uvedenychiinnosti se bude vykonavat v ramazhych pracovnich povinnosti, a tudiz
na r¢ nebudou vydavany miniédné naklady. V tabulce 5 jsou tedy uvedené poyze t

naklady, které se budou vynakladat mindarmoucinnost spolénosti.

Tabulka 5: Kalkulace vynaloZenych naklatf

Uspedna implementace planu informovanosti 20 000
Uspssna implementace planu motivace 10 000
SoutZ o nejlepsi inovaci v dokumentaci 8 000
Novy zangstnanec v DCC (kmi mzda) 300 000
Externi Skoleni 20 000
Celkem 358 000

VSechny cinnosti sngiujici ke zlepSentizeni dokumerit integrovaného systému
fizeni byly formulovany jako strategické kroky aypylavrhovany tak, aby co nejmén
spole&nosti finargn¢ zatzovaly. Naklady na tytginnosti byly vykalkulovany natit sta
padesat osm tisic korun. JelikoZz se jednéinmosti, které pedevSim usnadni préaci
mnoha zarsstnand, bude se jednat spiSe o né&glitelné Finosy. AvSak je mozné
vyjadrit i ptinosy, které je mozné vislit. Nagiklad zavedeni navrhovanych metodik
zlepSeni systémtizeni dokumentace snizi finam ztraty z dvodi neshod ve vyrab

minimalné o pt procent.

24 7droj: vlastni zpracovani
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5. Zaveér

Na zdéklad analyzy spolénosti byly zjiS€ny nedostatky v systémuizeni
dokumentace. Cilem prace bylo navrhnout zlep$ieeni dokumerit ve firme, které
tyto nedostatky odstrani a celkoxefektivni systéntizeni.

Soutasti navrii na zlepSentizeni dokumentace je navrzena metodika, jak zlépSen
dosahnout. Navrhy nevychazi pouze z analyzy spokti, ale také z nejnéjdich
poznatki v oblasti systéiin fizeni spolénosti a v oblasti efektivnosti dokumentace,
které jsou uvedeny v teoretickasti diplomové prace.

Aby byla dokumentace ve spolosti sprava fizena, je nezbytné zastnance
informovat o zavedenych systémeiikeni, poté je péeba zamstnance dostataé
sezndmit se systémefizeni dokumentace a vhodnou formou je motivovatokit
spravnych dokumetit Zaroveh musi byt zpehledrna interni databaze dokumént
amusi se vyhvdt jasny a srozumitelny formuiapro tvorbu procedur. Nasledlrse
sjednoti format dokumeint VSechny dokumenty totiz musi byt ve dvou jazycéesky
a anglicky. Je nezbytnéfimout alespé jednoho nového zatstnance, protoze
vzhledem k objemu poZadované prace jecasny stav zagstnané v centru kontroly
dokument nedostatény. Poslednim, a pro efektivnost systému nezbytrknokem je
provedeni dkladného interniho auditu. Je pelta odhalit vSechny skryté nedostatky
dokumentace a také vySkolit vice specialish interni audity.

Pii zvySovani efektivnostitizeni by se spoémost ntla zangtit také na dalSi
zajmovou skupinu, a to své zéstnance. Svodinnost totiziidi predevsim na zakl&d
zakaznickych pozadavk a lehce opomiji, Ze prévpracovnici jsou podstatou
organizace. Jejich zapojenti pozhodovani a motivace k praci uniog plné vyuzit
jejich schopnosti ve prosph organizace. Proto byéhy byt dalSi strategie zlepSovani

systémuizeni zamsieny pra timto snérem.
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