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Abstrakt

Diplomova price se zameéfuje na systémy fizeni firmy, které Ize stanovit
pfedepsanymi normami. Specifikuje systém vedeni dokumentace v rdmci integrovaného
systému fizeni firmy. Uvadi teoretické poznatky a praktické ndvody k vytvofeni

efektivniho systému fizeni dokumentace spolecnosti.

Klicova slova

Proces, procesni fizeni, systém fizeni, systém dokumentace, efektivita systému

Abstract

The diploma thesis focuses on company management systems, which could be set up
by specified standards. The thesis specifies document administration system of
integrated company management system. The thesis includes theoretical findings and
practical instructions on how to create effective company document management

system.

Key words

Process, process management, management system, documentation system, system’s

effectivness
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Uvod

Historie managementu, neboli fizeni, je pomérné kratkd. Souhrnné ji 1ze rozliSit na tfi
etapy. Prvni etapa probihala na konci devatendctého a zaCatku dvacatého stoleti, kdy si
vzrastajici naroky na fizeni spoleCnosti vynutily tento novy obor. V této dobé se zacalo
hovofit o pojmech tkolovd mzda a vystupni kontrola.

Druhd etapa nasledovala od konce druhé svétové vdlky az do osmdesatych let
dvacétého stoleti. V tomto obdobi vznikly dva pfistupy k fizeni, a to teorie procesniho
piistupu (popsat a zvladnout procesy fizeni a vymezit funkci vedoucich pracovniki).
Druhé teorie vychdzela ze systémového pfistupu (vychdzi z ndzoru, Ze je lepsi fidit
firmu jako celek, neZli jen soucet jejich soucasti).

Tteti etapa navdzala na predchozi teorie a zaCala prosazovat pojem standardizace.
CimZ je mysleno stanoveni standardni, tzv. obvyklé Grovné uréité innosti, procesu &i
systému. Standardizaci systému managementu lze provadét pomoci stanovenych norem.

Prvni normy urené pro systémy fizeni se objevily jizZ pfed vice neZz dvaceti lety.
Tykaly se vyrobku a zabezpeceni celého vyrobniho systému z pohledu kvality.
Postupnym vyvojem vznikaly dal§i systémy pro fizeni urcitého aspektu organizace
(environmentu, bezpe€nosti prace, mordlni odpovédnosti firmy). Do hry také vstoupila
zaCatkem devadesétych let Evropskd nadace pro management jakosti (EFQM) s prvni
verzi tzv. Evropského modelu Excelence, ktery je ndvodem na vSezahrnujici moderni
systém managementu jako takovy.

Zastupci jednotlivych organizaci pomeérné rychle zjistili, Ze tyto popisované
normativni a jiné modely systému managementu pfinaseji mnoho cennych podnéti
aimpulst k dal§imu rozvoji. Normy ISO se staly respektovanou celosvétovou bazi
pro nezavislé posuzovani shody jednotlivych systémi managementu. Tato shoda se
posuzuje prostiednictvim certifikace, coZ ssebou nese povinnost organizace
dokumentovat, udrzovat a auditovat jednotlivé systémy. AvSak fizeni dokumentt
pro kazdy systém oddélen€ zvySuje pracnost téchto procesu a také naklady.

Organizace, které zavedly jiz n€kolik systému fizeni podle norem ISO, vsak zjistily,
Ze tyto systémy maji mnoho spoleCnych rysi a postupi. A tak se zrodil ndpad
na integrovany systém managementu, ktery by tyto pozadavky sjednotil do uceleného

systému fizeni spolecnosti.



1. Vymezeni problému a cile prace

1.1. Vymezeni problému

V oblasti fizeni podnika je v posledni dobé kladen diraz pfedevSim na procesni
a systtmové fizeni. Mnoho firem zavddi systémy managementu (fizeni) podle
mezinarodné uzndvanych standardi. Tyto standardy definuji pozadavky na systém
fizeni a jednim z hlavnich pozadavka je vedeni fizené dokumentace.

Ve spolecnosti, o které diplomova prace pojedndva, je jiz zavedeno nekolik systému
fizeni.

Kazdy ze zavedenych systému ve spolecnosti klade zna¢né naroky na systém fizeni
dokumentace. Neni se ¢emu divit, protoze podle definovanych systémi, je dokumentace
zakladem pro tspesné fizeni spoleCnosti. Aby byla dokumentace pro firmu skutecné

uZitecna, je potiebné vést dokumentaci prehledné a strukturované.

1.2. Cile prace

Cilem préce je navrhnout zlepsSeni fizeni dokument( na zdklad¢ analyzy soucasného
stavu v oblasti zavedeného systému managementu. Kvalitni dokumentace je totiZ
zakladem organizace a jeji podcenéni muze piinést dlouhodobé problémy.

Udelem analyzy soucasného stavu ve firmé je odhalit nedostatky procesti predevsim
v oblasti fizeni administrativy firmy. Analyza soucasného stavu fizeni procesu ve firme
se sklddd ze dvou Casti: globdlni analyzy a detailni analyzy. Globdlni analyza je
zaméfena na proces realizace produktu spolecnosti. Detailni analyza se zamétuje
na konkrétni proces a ndzorné€ ukazuje vyuZziti systému fizeni dokumentace a odhaluje

jeho nedostatky.
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2. Teoreticka vychodiska prace

2.1. Proces

Podnikovy proces je souhrn Cinnosti, které transformuji souhrn vstupt do souhrnu
vystupt (zboZi nebo sluzeb) pro jiné lidi nebo procesy. Transformaci zajistuji lidé
a néstroje.

Prabéh podnikového procesu a faktory, které jej ovliviuji, jsou znazornény

na obrazku 1.

Smeérnice, normy,
zakony, pfedpisy

PROCES

Vstupy Vystupy

Pracovni sila, .
Dodavatelé, Finance
Informacni systém

Obrazek 1: Model podnikového procesu1

Aby bylo moZné model procesu pouZivat v rdmci systému procesniho fizeni, je nutné
identifikovat vSechny procesy, dle vySe uvedeného schématu. Vstupem procesu jsou ty

veci, které jsou vrdmci procesu zcela spotfebovany (suroviny, zdkladni materidl)

! Zdroj: NENADAL, Jaroslav, a kolektiv autorti. Integrovany systém Fizeni: Praktickd pFirucka pro
managery jakosti, ekology a bezpecnostni techniky. Praha: Dashofer Holding, Ltd., 2008. 1520 s. ISBN
1801-8165.
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transformaci na pozadované vystupy (produkt, vstup dalSich procest). Zdrojem procesu
jsou ty vstupy, které nejsou spotfebovany v jednom procesnim cyklu (pracovni sila,
stroje, dodavatelé, pomocné materidly). Regulacnim vstupem procest jsou nafizeni
(zédkony, pfedpisy, normy, pfirucky fizeni, smérnice, dokumentované postupy), které
jsou potiebné pro fizeni procesu.
Kazdy proces je jednoznaéné definovdan pomoci:
B Ucelu — co je pfedmétem, ktery je procesem ménén, jaky vystup (vyrobek,
polotovar, vyrobni vykres, ndkupni dokument, faktura ...) proces poskytuje;
B Posloupnosti ¢innosti — které je nutné uskutecCnit, aby vznikl poZadovany vystup,
véetné zpusobu ovéfovant;
B Seznamu odpovédnych pracovniki, ticastnikit procesu a popis jejich pracovnich
mist;
Vstupu — poCéateCni stav pfedmétu procesu, vstupni materidly, informace;
Vystupu — koneCny stav predmétu procesu, tzn. Cilové hodnoty vSech

sledovanych znakd, jichZ ma byt procesem dosazeno (znaky jakosti vyrobku).

2.1.1. Procesni mapa

Ucelem mapy procesu je ukdzat hlavni smér dsili v organizaci a kli¢ové kroky
realizace produktu pro zdkaznika. Dal§im pfinosem je prehledné zobrazeni podpurnych
procesti a jejich pfifazeni k hlavnimu sméru. Pfili§ podrobné mapy ztraceji
na prehlednosti a tim i1 na praktické vyuzitelnosti.

Aby se zamezilo schématim s problematickou vypovidaci hodnotou, je dileZité se
pii sestavovani procesnich map vyvarovat nékolika zdsadnich chyb dodrzovanim téchto
pravidel:

B 7z procesni mapy musi byt zfejmé, jaky cil proces sleduje, jaky produkt je jeho
vystupem;

B procesni mapa nesmi byt pfili§ slozitd, musi byt dodrzena dulezita zdsada jedné
rozliSovaci drovne;

B procesni mapa musi vystihovat vzdjemné souvislosti mezi procesy.

12



Procesni mapa pomédhd manazerovi uvédomit si kliCové kroky vedouci k realizaci
procesu v jeho kompetenci. Jeho dkolem je vytvoftit urCity produkt a z jeho drovné je
nezbytné uskuteCnit nékteré postupné kroky. Ne kroky libovolné, ale takové, které on

0 v w/ M 2
muze fidit.

2.1.2. Prubéziné zlepSovani procesu

Pokud chce podnik v soucasné dobé uspét na trhu se svymi produkty, musi plnit
pozadavky zdkaznika. ProtoZe pokud zdkaznik nedostane to, co Zadd, obrati se
na konkurenci, kterda mu muZze nabidnout lepsi produkty a sluzby. Proto se firma musi
zaméfit nejen na prani zdkaznika, ale také na vnitini faktory ovliviujici prostfedky
k uspokojeni zdkaznika. Vnitinimi faktory jsou minéné podnikové procesy. Je potieba
sledovat vyvoj souCasnych technologii, konstrukci, prostfedki a postupu
pfi transformaci vstupti na vystupy. Podnik je pravé pozadavky zdkaznika nucen
k prabéznému zlepSovani podnikovych procest.

Tento pfistup je zaloZen na porozuméni a méfeni stdvajictho procesu a z toho
ptirozené vyplynuvsich podnétt k jeho zlepSovani. Zakladem je popis soucasného stavu
procesu a stanoveni jeho zdkladnich ukazatelt k méfeni (na zéklade potieb zdkaznika).
Soustavnym sledovédni béhu procesu jsou identifikovdny pftileZitosti k jeho zlepSeni,
které je potfeba dit do vzdjemnych souvislosti a poté, jako konzistentni celek
implementovat. Provedeni zmé&ny v procesu se dokumentuje a odtud opét pokracuje

znovu procedura zlepSovani procesu. Prubéh zlepSovani procesu lze vidét na obrazku 2.

Popis Stanoveni Sledovani Méfeni Navrh a
soucasného sledovanych provozu provozu implementace
stavu procesu metrik procesu procesu zlepseni

Obrazek 2: Pribé&zné zlepiovani®

? Zdroj: NENADAL, Jaroslav, a kolektiv autorti. Integrovany systém Fizeni: Praktickd pFirucka pro
managery jakosti, ekology a bezpecnostni techniky. Praha: Dashofer Holding, Ltd., 2008. 1520 s. ISBN
1801-8165.

? Zdroj: REPA, Viclav. Podnikové procesy : Procesni Fizeni a modelovdni. Praha : Grada Publishing,
2006. 265 s. ISBN 80-247-1281-4.
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2.2. Procesni systémy managementu

V minulosti se pfedpoklddalo, Ze firmu lze fidit pouze na zdkladé pevné definované
struktury Cinnosti a jejich ndvaznosti. CoZ znamenalo presné definované a predevSim
nemeénné posloupnosti Cinnosti. Na pfelomu osmdesédtych a devadesétych let dvacitého
stoleti se vSak ukdzalo, Ze takto firmu jiZ fidit nelze. Vyvoj trhu tlacil spolecnosti
k pruznému reagovani na piani zdkaznikd. Proto zacalo byt nezbytné, aby spolecnost
byla patfi¢né€ pruzna, méla variantni postupy a zaméstnance s tvurcim pfistupem k praci.

Zikladem organizace se proto staly podnikové procesy, definované jako soubor
¢innosti, které vyzaduji jeden nebo vice vstupu a tvofi vystup, jenz predstavuje hodnotu
pro zdkaznika. Procesy jsou tedy chédpany ucelové, vZidy ve vazbé na zdkaznika
(interniho ¢i externiho). Tim je také ddna jejich hierarchie. Hlavni (kliCové) jsou ty
fetézce cCinnosti, jimiZ pfimo vznikd hodnota pro zdkaznika, ostatni slouzi jako
podpurné cCinnosti zajistujici hlavni procesy. Potfeba podnikovych procest dala
vzniknout novému pojeti fizeni firmy — procesnimu fizeni.

Procesni fizeni (BPM — Business Process Management) je manaZerskd disciplina
a zdrovenn technologie, kterd fidi strukturu firmy, jeji architekturu prostfednictvim
obchodniho modelu. Obchodni model zachycuje zdkladni rozméry podnikdni —
organizacni, znalostni a informacni technologie.

Rizeni spolegnosti na bézi procesniho modelu je d&inné pouze tehdy, kdyz jsou
jednoznaéné definované cile spoleCnosti, napliujici oCekdvéani vlastnika. Pfedstavy
vlastnika napliiuji trvale zlepSované procesy obsluhované managementem kompetenci.
Vrcholovy management podniku neustdle sleduje ocekdvani vlastniki spolecnosti
a ostatnich zdjmovych skupin (stakeholders) a tato o¢ekdvani transformuji do strategie
fizeni. Tato strategie transformuje financni cile vlastnika do cild zakazniki a pomoci
zdroji hleda takové procesni zmény, které jsou schopny je realizovat. Tyto zmeény
realizuje bud evolu¢né prostfednictvim trvale zlepSovanych procest, nebo skokové
prostiednictvim projekti. Celé fizeni se opird o procesni model, ktery umoziuje fidit

v 2 v ¥ 2 R ~ 2. zvo 4
zmeény provdzané a dopfedu na zaklade€ pfipravenych scéndru.

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

Mezi nejzndméjsi systém fizeni zaloZeny na procesnim fizeni patii systém fizeni
kvality. Pfedev§im ve vyrobnich podnicich je dnes témeéf samozifejmosti, Ze tento
systém fizeni pouzivd. Systém managementu kvality lze certifikovat podle norem fady
ISO 9000. Avsak kritéria téchto norem vypovidaji pouze o tom, Ze obecn€ uzndvané
dilezité soucasti systému managementu kvality jsou v dané organizaci identifikovany,
jsou funk¢ni a realizuji se prostfednictvim stanovenych podminek.

Certifikdtem a vdhou své dobré povésti na trhu ddva certifikacni orgdn svédectvi
adoklad o divéryhodnosti dodavatelské organizace a jeji schopnosti plnit pozadavky

v .

zainteresovanych stran v rozsahu a na drovni obvyklé v dané dobé¢. Certifikace ovétuje
pfedpoklady k dspéSnosti, ale nelze tvrdit, Ze certifikovana firma bude urcit€ dspés$na.
Na zakladée certifikatu lze tvrdit, Ze firma muze byt pravdépodobné tspésnd, jestlize
spliiuje stejnd kritéria jako jiné firmy, které byly provéteny podle stejnych kritérii.

Mezi zékladni principy managementu kvality jsou fazeny tyto zdsady:

B Zaméreni na zdkaznika — organizace jsou zdvisle na svych zdkaznicich, a proto
maji porozumét souCasnym a budoucim potifebam zdkaznikd, maji plnit
pozadavky zakaznikl a snazit se prekonat o¢ekdvani zakaznikd.

B Vedeni — vedouci pracovnici prosazuji jednotnost ucelu, sméru a interniho
prostiedi organizace. Vytvaii prostfedi, v némZ mohou byt pracovnici plné
zapojeni na dosahovani cilti organizace.

B Zapojeni pracovniku — pracovnici na vSech drovnich jsou podstatou organizace
a jejich plné zapojeni umoziuje vyuZziti jejich schopnosti v co nejvétsi prospéch
organizace.

B Procesni pristup — poZzadovaného vysledku se dosdhne mnohem ucinné&ji, jsou-li
souvisejici zdroje a €innosti fizeny jako proces.

B Neustdle zlepsovdni — trvalym cilem organizace je neustdlé zlepSovani vSech
svych Cinnosti.

B Pristup k rozhodovdni zaklddajici se na faktech — efektivni rozhodovani jsou
zalozena na logické a intuitivni analyze udaju a informaci.

B Vzdjemné vyhodné dodavatelské vztahy — schopnost organizace a jejich

dodavateld tvofit hodnoty se zlepSuje vzdjemné vyhodnymi vztahy.
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Zakladem pro porozumeéni systému a jeho pozadavkd vramci organizace je
dokumentace. Ta slouzi pro popsani systému jak internim uZivatelim, tak externi.
PoZaduje se, aby organizace vytvoftila, dokumentovala, udrZovala a zlepSovala systém
managementu jakosti. Za vybudovani systému je odpovédné vrcholové vedeni.
Vrcholové vedeni musi rovnéz zajistit, aby systém byl opravdu uplatiiovin (je zjevné
nedostatecné mit dokumentovany systém, ktery neni uplatiiovdn). Dokumentovany

systém musi odrdZet aktivity, které se pro zajiSténi shody skute¢né provaidéjl’.5
2.2.2. Systém environmentalniho managementu

Environmentdlnim managementem je mySleno fizeni péfe o Zivotni prostiedi.
Nejednd se vSak pouze o legislativou dané limity a koncové technologie, spolenost
totiz musi uplatnit proaktivni pfistup, kdy sama aktivné hledd cesty, kterymi by dopad
svych ¢innosti na Zivotni prostfedi neustédle snizovala. Podstatou je zabudovani aspektd
ochrany Zivotniho prostfedi stdvajiciho fidiciho systému organizace na vSech jeho
drovnich.

Zakladem se stala strategie prevence (princip prevence, princip opatrnosti a princip
integrace). VZdy je jednodussi a levnéjsi pfedchdzet Skodam na Zivotnim prostiedi, nez
je pak naro¢né likvidovat. Primdrn€ m4 byt povazovano za nebezpecné vse, pokud neni
prokdzdno, Ze to nebezpecné neni. Princip integrace vede k integrdlnimu pfistupu
k feSeni problému.

Pro konkrétni zavddéni environmentdlntho manazerského systému v organizaci lze
pouzivat riznych nastroju. Mezi dva uznavané systémy fizeni environmentu patii:

B EMAS - environmentélni systémy fizeni podle nafizeni evropského parlamentu

arady ES ¢. 761/2001

B Environmentalni systém fizeni podle mezinarodni normy ISO 14001

> Zdroj: NENADAL, Jaroslav, a kolektiv autorti. Integrovany systém Fizeni: Praktickd pFirucka pro
managery jakosti, ekology a bezpecnostni techniky. Praha: Dashofer Holding, Ltd., 2008. 1520 s. ISBN
1801-8165.
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Zaklady koncepce systému fizeni environmentu neboli modelt Cist$i produkce tvoii

tyto principy:

Viidcovstvi a zdvazek vedeni — vedouci pracovnici organizace se zavazou
k vytvoreni a komunikaci jasnych a konzistentnich strategii, které zahrnuji
zapojeni vSech organizacnich drovni spolecnosti.

Motivace zaméstnancu — motivaci zameéstnancti napfi¢ organizaci muze firma
dosdhnout vynikajicich vykont. Je potieba hledat vhodné prostfedky motivace,
napiiklad pomoci Skoleni, ¢i zvySovani technickych dovednosti.

Prevence zmecisténi — zahrnuje praktiky, které sniZi nebo zamezi vzniku
znecist'ujicich latek pifimo u zdroje (napf.: zvysSeni efektivity vyuzivani surovin,
energii, vody...).

Recyklace, znovupouZiti a rekuperace (op&tovné ziskavani) — pokud se nepodafi
vzniku znecCisténi nebo odpadll predejit, musi byt vzniklé odpady pokladany
za mozné zdroje, které mohou byt pfeméne€ny na uZzitecné vyrobky nebo vedlejsi
vyrobky pomoci recyklace.

Energetickd iicinnosti — znamena vyuZzivani energii ucinnéji bez negativniho
ovlivnéni objemu vyroby nebo jeji kvality.

Ekonomickd udrZitelnost — podniky mohou preZzit nebo dosdhnout pfiméefené
konkurenceschopnosti, jestlize ziskaji ekonomickou udrzitelnost. Prevenci
zneCiSténi, energetickou ucinnosti a recyklaci se vyznamné sniZi vstupy
a nevyrobkové vystupy z procesu, ¢imz vzrostou ekonomické zisky.

Spolecenskd odpovédnost — integrovany piistup k Cist$i produkci vytvaii novy
kapitdl a zaméstnanost, zlepSuje lidské zdravi a kvalitu Zivota.

Trvalé zlepSovdni — neustdlé zlepSovdni znamend ziskat a sdilet znalosti
pro maximalizaci u€eni se mezi organizacemi a uvnit organizace a mit vyhled

do budoucnosti.®

® Zdroj: NENADAL, Jaroslav, a kolektiv autorti. Integrovany systém Fizeni: Praktickd pFirucka pro
managery jakosti, ekology a bezpecnostni techniky. Praha: Dashofer Holding, Ltd., 2008. 1520 s. ISBN
1801-8165.
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2.2.3. Systém managementu BOZP

Jednim ze zdkladnich atribut ¢innosti ¢lovéka v pracovnim prostiedi je bezpecnost
a ochrana zdravi pti praci (BOZP). N&které pracovni €innosti jsou ndrocnéjsi na dusevni
pohodu, jiné zase naptiklad na fyzickou zdatnost. Nebezpeci je vSak piitomno vSude
a je neodstranitelné, proto je nezbytné, aby pii fizeni kterékoli Cinnosti byl problém
chépan v celé jeho §ifi.

Ochrana a zachovdni zdravi je nejen jednou ze zdkladnich existenCnich potieb
Cloveéka a spoleCnosti, ale i dulezitym zdrojem ekonomického rastu. Ve vyspélych
zemich je zdravi stile vice chdpano jako spoleCenskd hodnota i jako nedilnd soucdst
narodniho bohatstvi. Uroveii fizeni této oblasti je indikdtorem tsp&$nosti podnikového
managementu a vyznamn¢ ovliviiuje jak image firmy, tak i jeji ekonomické vysledky
a celkovou konkurenceschopnost.

P1i sestavovani nezbytnych opatfeni pro bezpe¢nost a ochranu zdravi pracovniku, se
musi spoleCnost fidit obecnymi principy prevence. Zasadami systému managementu
BOZP jsou:

B vyhnout se riziktim;
zhodnotit rizika, kterym se nemtZeme vyhnout;
zlikvidovat rizika u zdroje;
prizpusobit praci cloveéku ne obracené;
prizpusobit se technickému pokroku;
nahrazovat nebezpecné €innosti bezpecnymi;
rozvijet celkovou preventivni politiku;

ddvat prednost kolektivni ochrané pted ochranou individudlni;

stanovit odpovidajici bezpecnostni pokyny.

Mnoho trazu je zpasobeno chybou ¢lovéka, ktery nedodrZuje stanovena bezpecnosti
opatfeni. Mnoho urazii se vSak stalo i tam, kde tyto zdsady byly respektovany
a dodrZzovany. Hlavni mySlenkou fizeni rizik je nejen sniZovdni poctu nezddoucich
uddlosti, ale i vytvéreni takovych podminek, které, kdyz uz k nezddouci udélosti dojde,

efektivné sniZi jeji negativni nésledky.
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Mnoho firem proto vyuzivd vyhody integrovaného managementu. Jednou
z nejznamejSich norem je British standard BS 8800. Tato britskd norma je jakymsi
standardem, dle kterého lze tspéSné provadét management BOZP (Ceskym

ekvivalentem jsou ISO normy fady 18000).

2.2.4. Systém rizeni bezpecnosti informaci

Informace jsou vyznamnym objektem z4djmu spoleCnosti, protoZe bez nich nelze Cinit
uspeSné akty fizeni (rozhodovani, pldnovani, organizovani, motivovdni a kontrolu).
Informace musi byt kompletni, tzn. objektivni, dplné, v€asné dodané adresatovi, trvale
aktualizované, uZivateli pfistupné a ekonomicky tinosn¢ ziskavané.

Zakladem pro funkCni ochranu vlastnich informaci je vzdy systém, v rdmci kterého
jsou provadény veskeré bezpecnostni operace ve spojeni se:

B ziskavanim,
kontrolou,
zpracovanim,
uzitim,
aktualizaci,

ukladanim a

skartaci dat.

V soucasnosti je jednim z nejpropracovangj$ich a funkc¢nich systému bezpecnosti
informaci v organizaci soubor metodickych norem BS ISO/ITEC 17799:2000, které
spolu s kriteridlni normou CSN BS 7799-2:2002 umoZiiuji tvorbu systému Fizeni

bezpecnosti informaci (ISMS — Information Security Management System).8

7 Zdroj: NENADAL, Jaroslav, a kolektiv autorti. Integrovany systém Fizeni: Praktickd pFirucka pro
managery jakosti, ekology a bezpecnostni techniky. Praha: Dashofer Holding, Ltd., 2008. 1520 s. ISBN
1801-8165.

¥ Zdroj: viz piedchozi
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2.2.5. Modely excelence organizaci

Modely fizeni organizaci popisované v predchdzejicich kapitolach patii do kategorie
tzv. prescriptivnich, coZ znamen4, Ze jejich jednotlivé prvky jsou piedepsédny kapitolami
piislusnych standardi. Vedle prescriptivnich model fizeni organizaci existuje piistup
oznacovany jako Total Quality Management (TQM).

Pristup TQM se vyznauje tim, Ze neni zaloZen na pfedem presné definovanych
pozadavcich. Je v zasadé filosofii zajistovani jakosti. Filozofie je zaloZena na ndzorech
raznych teoretikii (Deming, Ishikawa, Feigenbau, Crosby) a praktickych zkusenostech
firem, které uvedend doporuceni ddle rozvijely. V praxi je tato koncepce realizovédna
prostfednictvim riznych modeld, které vymezuji ramec jednotlivych oblasti TQM
a slouZi k posuzovéni drovné fizeni organizaci.

NejpouZivan€j$i principy hodnoceni a piislu$nd kriteria vypracovala Evropskd
nadace pro management kvality (EFQM - Eurepean Foundation for Quality
Management). Tento model je pouZivdn pod ndzvem Evropsky model TQM, ktery byl
v prubéhu devadesatych let zdsadné inovovan. Oficidlné byl predstaven na jare 1999
pod zménénym ndzvem EFQM Model Excelence. Zatim posledni inovovana verze
pochdzi zroku 2003. Jako Excelence je chdpdno vynikajici pasobeni organizace
v oblasti fizeni i dosahovani vysledki.

Zakladni principy Excelence jsou definovany nasledujicim zpliisobem:

B Orientace na vysledky — dosahuje se takovych vysledku, které vrcholné uspokoji
vSechny zainteresované strany;
Zaméreni na zdkaznika — vytvaii se trvalé hodnoty pro zdkaznika;

B Viidcovstvi a stdlost zaméru — viadcovstvi je odvozeno od vize spoleCnosti a je
doprovazeno stalosti ucelu;

B Management prostiednictvim procesii a faktu - organizace je fizena
prostiednictvim souboru systému, procest a faktl, které spolu souvise;jf;

B Rozvoj a zapojeni pracovnikii — maximalizuji se piispévky zaméstnanctu diky
jejich rozvoji a zapojeni;

B Neustdlé uceni se, zlepSovdni a inovace - vyuZivanim procesu uceni se tvorbé
inovaci a prileZitosti ke zlepSovani dochdzi k efektivnim zméndm soucasného

stavu.

20



B Vzdjemné prospésné partnerstvi — rozviji se a udrZuje partnerstvi s pfidanou
hodnotou;

B Socidlni odpovédnost — organizace usiluje o pochopeni a uspokojovani vSech
ocekdvani zainteresovanych stran spolecCnosti, prostfednictvim aktivit, které jsou

daleko za rdmcem minimdlnich legislativnich poiadavkﬁ.9

2.2.6. Systémy rizeni ve zkuSebnich a kalibracnich laboratorich

Doposud malo znamou a také z hlediska rozvoje integrovanych systému fizeni nékdy
i podcefiovanou oblasti jsou systémy fizeni organizaci, které zabezpeCuji procesy
posuzovanim shody. Tyto organizace jsou vétSinou oznaceny jako zkuSebni a kalibracni
laboratofe. Mohou pracovat bud’ jako samostatné instituce, nebo jsou soucdsti jinych
organizaci (napt.: zkuSebny a laboratofte, které jsou ¢4sti organizaCnich struktur velkych
vyrobnich firem). Tyto zkuSebny a laboratofe musi mit v dneSni dobé zavedeny
arozvijeny vlastni systémy fizeni, které v mnohych smérech aplikuji obecné principy.
Zapojeni téchto systému do tzv. integrovanych systémua fizeni se ukazuje pro
budoucnost jako nezbytné.

Metodické fizeni zkuSebnich a kalibracnich laboratoti pfinasi laboratofim zapojenym
do celkového systému zkuSebnictvi fadu cennych informaci o ¢innostech v partnerskych
laboratoftich ve vlastnim staté i v okolnich statech.

Pozadavky na management laboratofi jsou obdobné jako u normy CSN EN ISO 9001
(systém managementu kvality). Konkrétng pro tyto piipady je uréena norma CSN EN
ISO/IEC 17025, kterd stanovuje vSeobecné pozadavky na zpusobilost zkuSebnich

. v s v 1
a kalibra&nich laboratoii. '

? Zdroj: NENADAL, Jaroslav, a kolektiv autorti. Integrovany systém Fizeni: Praktickd pFirucka pro
managery jakosti, ekology a bezpecnostni techniky. Praha: Dashofer Holding, Ltd., 2008. 1520 s. ISBN
1801-8165.

' Viz ptedchozi
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2.2.7. Spolecenska odpovédnost organizaci

SpolecCenskd odpovédnost podniku je formulovidna jako dobrovolné integrovani
socidlnich a ekologickych hledisek do kazdodennich firemnich operaci a interakci se
zajmovymi skupinami firmy. Spoleenskd odpovédnost podnikii je chdpana jako
iniciativa, kterd je zaloZena na dobrovolnosti a nema zZadné pfesn¢ vymezené hranice.

NejvyznamnéjSim cilem Spolecenské odpovédnosti organizaci (CSR — Corporate
Social Responsibility) je uspokojovani potfeb vSech zainteresovanych stran. Je vSak
dilezité zacit s aplikaci jiZ uvnitf organizace, u svych zaméstnanct, dale pak pokracovat
u dodavatelt, odbératelti a v neposledni fad€ u svych zakaznika.

Podstatou spolecenské odpovédnosti organizace je dodrZovani etickych a morélnich
zasad a pravidel sluSného chovdni, coz jsou spiSe pojmy tykajici se psychologie nezli
jakosti produktu. AvSak pokud tyto zdsady organizace nedodrzuje, musi firmy vénovat
znacnou cast své energie na odhalovdni a obranu pfed nekorektnim jednanim svych
partnerti. Proto usili o etické chovani firem ma silny ekonomicky podtext. Spolecensky
odpoveédné a etické chovani firmy hraje dulezitou roli v ekonomickém a spolecenském
rozvoji zeme.

SAI — Social Accountability International je organizace pro lidskd prdava, zabyvajici
se rozvojem a zavddénim norem o spoleCenské odpovédnosti. Usiluje o zlepSeni
pracovnich podminek a vztaht po celém svét€. Nejznaméjsi normou, zabyvajici se
témito otdzkami, je pracovni norma SA 8000. V soucasné dobé se také zpracovava

norma ISO/TMB N 26000 (méla jiz byt vydand, avSak slozitost tématu prodluzuje dobu

vypracovéni), kterd bude stanovovat standardy spolecenské odpovédnosti.11

' Zdroj: NENADAL, Jaroslav, a kolektiv autorii. Integrovany systém Fizeni: Praktickd pFirucka pro
managery jakosti, ekology a bezpecnostni techniky. Praha: Dashofer Holding, Ltd., 2008. 1520 s. ISBN
1801-8165.
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2.2.8. Systémy managementu bezpecnosti potravin

Systém fizeni potravindiskych (krmivafskych) firem musi respektovat poZadavky
kladené na jakost potravin, ale také na jejich bezpeCnost. Je v zdjmu firmy, aby zavedla
do svého celkového systému fizeni pozadavky kladené na vyrobu potravin pravnimi
piedpisy a ndsledné ostatnimi predpisy vztahujici se k potravindm.

BéZnym mezindrodn€ uzndvanym standardem jsou samoziejme€ normy ISO fady
9000, které jsou vSak velmi obecné a pro fadu dodavatelsko-odbératelskych kontaktt
jsou nedostatecné svou obecnosti. Pro zavadéni a fizeni této normy v potravindrském
anapojovém pramyslu byla vypracovana smérnice ISO 15161:2003, ktera muze byt
vhodnou pomtickou pro aplikaci normy ISO 9001:2000

Z duvodu prilisné obecnosti normy ISO 9001 byla vypracovand a schvalend norma
ISO 22000:2005. Tato norma je normou systémovou, a proto je vhodnym néstrojem
k efektivnimu fizeni systému bezpecnosti potravin.

V Ceské republice je pro certifikaci stéle aplikovan normativni dokument Vieobecné

pozadavky na systém kritickych bodia (HACCP)."?

12 Zdroj: NENADAL, Jaroslav, a kolektiv autorii. Integrovany systém Fizeni: Praktickd pFirucka pro
managery jakosti, ekology a bezpecnostni techniky. Praha: Dashofer Holding, Ltd., 2008. 1520 s. ISBN
1801-8165.
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2.3. Integrovany systém iizeni

Predchozi systémy fizeni jsou definovany jako struktura procesi a postupt
k zajisténi toho, Ze organizace je schopna plnit vSechny tkoly poZadované pro dosazeni
svych cili. Kazdy z uvedenych systému fizeni je zavadén a rozvijen na bazi urcitych
zésad a na zdklad¢ urcCitého koncepcniho rdmce. Je patrné, Ze se tyto systémy ve svych
zéasadach pfili§ nelisi.

Lze konstatovat, Ze v souCasnosti je obecné¢ respektovdno miniméln€ jedendct

zakladnich principt pro efektivni systémy fizeni organizaci:

B Zaméreni na zdkaznika; B Systémovy piistup k fizeni;
B Vudcovstvi; B Neustdle zlepSovani;

B Zapojeni zaméstnancu B Rizeni na zakladg faktd;

B Uceni se; B Vzijemné prospesné vztahy
B Flexibilita; s dodavateli

B Procesni piistup; B Socidlni odpovédnost.

2.3.1. Principy rizeni

Za integrované systémy fizeni se povazuji systémy, které vznikaji sjednocenim
dil¢ich subsystému, které byly a jsou v organizacich zavadény postupné na zakladé
aplikace pozadavku a doporuceni mezinarodné uzndvanych standardd. Nejcasté&ji jsou
vychodiskem certifikované systémy managementu kvality. CoZ je zdavodiovano
zejména zkuSenostmi z jednotlivych organizaci, které ukazali, Ze prave€ zasluhou
dodrZovani mezinarodnich standarda byl do organizaci vnesen urcity fad. Diky tomu se
JiZ tolik nepreferuje operativni fizeni pfed strategickym fizenim a spolecnosti své zdroje
a usili vynakladaji s patficnym ekonomickym efektem. Sjednocenim dil¢ich subsystému
fizeni (systém managementu kvality, systém managementu environmentu, systému

[T v s . 2 vz . . 1
managementu BOZP...) vznik4 jediny a dobfe fungujici systém fizeni organizace. 3

1% Zdroj: NENADAL, Jaroslav, a kolektiv autorii. Integrovany systém Fizeni: Praktickd pFirucka pro
managery jakosti, ekology a bezpecnostni techniky. Praha: Dashofer Holding, Ltd., 2008. 1520 s. ISBN
1801-8165.
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2.3.2. Vyhody integrovaného systému rizeni

Stejné jako zastardvaji soucasné technologie, zastardva i systém fizeni firmy. Proto je

potieba jej permanentné zdokonalovat. Vhodnym feSenim pravé muze byt integrovany

systém fizeni. ZkuSenosti firem potvrzuji, Ze se strategie trvale udrzitelného rozvoje bez

podobnych systému vibec neobejde.

Hlavni argumenty hovoftici ve prospéch integrovaného systému fizeni:

Redukce mnohych duplicitnich cinnosti v organizaci (napf.: oddélené
vykondvané interni audity);

Harmonizace a sjednoceni struktury a formatt dokumentti v organizaci;

Zvyseni drovné znalosti o systému fizeni organizace a jeho procesech vcetné
vazeb a vzajemné posloupnosti procest a ¢innosti;

Jednoznacné definovani odpovédnosti a zejména pravomoci pro rizné skupiny
zaméstnancu;

Vys8i daraz na fizeni prostfednictvim analyzy a redukce nejriznéjsich rizik,
nejenom téch bezpecnostnich;

Dosahovani synergickych efekti implementace projektd neustdlého zlepSovani
v rdmci celé organizace;

Snaha o zvySovéni celkové vykonnosti organizace, nejenom vykonnosti mérené

ukazateli. '

1 Zdroj: NENADAL, Jaroslav, a kolektiv autorii. Integrovany systém Fizeni: Praktickd pFirucka pro
managery jakosti, ekology a bezpecnostni techniky. Praha: Dashofer Holding, Ltd., 2008. 1520 s. ISBN
1801-8165.
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2.3.3. Pozadavky integrovaného systému rizeni

Stézejni Cast integrovaného systému fizeni tvoii dokumentace spoleCnosti.
Dokumentace totiz v piipadé opakujici se Cinnosti definuje postup jejich provadéni
a funguje jako standardizani prvek vrdmci organizace. Piinosem je také jasné
vymezeni odpoveédnosti a pravomoci a zabezpeCeni efektivnosti vynaklddanych
prostiedkti. V obsahu dokumentace je uchovano know-how firmy. Je Zddouci, aby
dokumentace neobsahovala pouze data, ale aby byly zahrnuty i vazby mezi daty, coz
vytvaii informace. Jako uZite€né se jevi i zahrnuti zkuSenosti a znalosti.

Lze rozliSovat dva zdkladni typy dokumentace organizace — operativni a systémovou
dokumentaci.

Operativni dokumentace popisuje a zaznamendva predevSim okamzité manazerské
rozhodnuti, opatfeni, nafizeni, sdéleni pfisluSného vedouciho pracovnika, napf.
generdlniho feditele, jednatele ¢i pfedsedy pfedstavenstva apod.

Systémovd dokumentace se pouziva pro standardizaci urCitych Cinnosti, procesu Ci
postupti. MiZe mit podobu organiza¢né fidicich dokumentl, které upravuji rtzné
¢innosti technicko-hospodafského charakteru (napfiiklad piijem obchodniho ptipadu,
zasobovani, metrologii, organizaci nebo podpisové prdva, feSeni stiZnosti a reklamaci)
a miva ruzné nazvy — tady, smérnice, postupy. Dalsi podobou systémové dokumentace
jsou provozné-technické dokumenty, které upravuji provozni technické €i transformacni
¢innosti. Tykaji se hlavnich vykont organizace, napf.: u vyrobni organizace se muze
jednat o vyrobni vykresy, technologické, montazni, kontrolni postupy a rizné pracovni
instrukce.

Obsah systémové dokumentace byva urCovan piisluSnymi standardy a stanovuje
ndsledujici dokumenty:

B ProhldSeni o politice a cilech B  Postup pro fizeni neshodného

systému fizent; produktu;

Ptirucka systému fizeni; B Postup provadéni internich auditd;

Pro zajiSténi efektivniho planovini, W  Postup pro opatfeni k ndprave;

fungovani a fizen{ procesu; B Postup pro preventivni opatieni;

Postup pro fizeni dokumentu; B Ziznamy pozadované piisluSnymi
B Postup pro fizeni zaznamu; normami.
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Standardy, které ur€uji zdkladni systémovou dokumentaci integrovaného systému

fizeni, jsou uvedeny v tabulce 1.

Tabulka 1: Zakladni systémové dokumenty pro integrovany systém fizeni'

5

CSN EN ISO 9001:2008 Systém managementu jakosti — PoZadavky

bezpecnosti a ochrany
zdravi

Management jakosti CSN EN ISO 9004:2008 Systém managementu jakosti — Smérnice
pro zlepSovdani vykonnosti
CSN ISO 14001:2005 Systém environmentalniho managementu
Environmentalni — Pozadavky s ndvodem k pouZiti
management CSN ISO 14004:2005 Systém environmentdlniho managementu
— VSeobecna smérnice k zdsadam systémum a podpirnym metoddm
M OHSAS 18001 Systémy managementu bezpecnosti a ochrany zdravi
anagement

pfi praci — Pozadavky
OHSAS 18002 Systémy managementu bezpe€nosti a ochrany zdravi
pii prici — smeérnice pro zavddéni OHSAS 18001

Socidlni odpovédnost

SA 8000:2001 Social Accountability (neni norma, jedna se o volné
stazitelny dokument)

ISO 26000 Guidance on Social Responsibility (norma zatim nebyla
vydand)

bezpecnosti potravin

%?gjgfement lidskych CSN ISO 10015 Management jakosti — Smérnice pro vycvik
CSN EN ISO 22000:2006 Systémy managementu bezpe&nosti
potravin — PoZadavky na organizaci

Management CSN ISO/TS 22004:2006 Systémy managementu bezpecnosti

potravin — Nédvod k pouZiti
HACCP - VSeobecné poZzadavky na systém kritickych kontrolnich
bodi a podminky pro jeho certifikaci.

Management
bezpecnosti informaci

CSN ISO/IEC 27001:2006 Informaéni technologie: Bezpe&nostni
techniky — Systémy managementu bezpecnosti informaci

— Pozadavky

CSN ISO/IEC 17799:2006 Informaéni technologie — Bezpe&nostni
techniky — Soubor postupt pro management bezpec¢nosti informaci

Auditovani systému
managementu

CSN EN ISO 19011:2003 Smérnice pro audit systému managementu
jakosti a/nebo systému environmentdlnitho managementu

Dokumentovani
systémi managementu

CSN ISO/TR 10013:2002 Smérnice pro dokumentaci systému
managementu jakosti

13 Zdroj: NENADAL, Jaroslav, a kolektiv autorii. Integrovany systém Fizeni: Praktickd pFirucka pro
managery jakosti, ekology a bezpecnostni techniky. Praha: Dashofer Holding, Ltd., 2008. 1520 s. ISBN

1801-8165.
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2.4. Systém rizeni dokumentace organizace

Zavedeni systému integrovaného fizeni podle norem ISO mimo jiné klade znacné
naroky na administrativni Cinnosti pracovnikd. S administrativou se samoziejmé poji
velké mnozstvi dokumentt. Proto firmy zavadéji systémy fizeni dokumentace, avSak
Casto se opomiji, Ze dokumentace musi byt pro firmu skute¢né uzitecnd a je vhodné, aby
byla ¢tiv4, jelikoZ dokumenty, které jsou sloZité psané, stejn€ nikdo necte.

Pro dokumentaci je také podstatné, aby byla ptehlednd a dobfe strukturovana. Pokud
zamestnanec nenajde potfebné informace v fddu minut, nebude dokumentaci stejné
pouzivat. Kvalitni dokumentace je zdkladem organizace a jeji podcenéni pfindsi
dlouhodobé problémy.

Pro efektivni fizeni dokumentace je dulezité dodrZovat né€kolik zasad pii tvorbg,
implementaci a udrzbé systému:

B UdrZovat dokumentaci stru¢nou;
Celd dokumentace musi byt vzajemné& konzistentni a to vetné procesni mapy;
Dokumentace ma byt Ctivd, aby udrzela pozornost pracovniki;

Je nutné vSechny pracovniky sezndmit s poZadavkys;

Je potfeba vytvorfit kompetenéni matici vztahi mezi dokumentaci a rolemi
ve spolecnosti;
Je potieba zajistit systém spravy dokumentd a piistup pro zaméstnance;

Nezbytna je také kontrola dokumentt prostfednictvim internich auditd.

2.4.1. Smart Administration

Vyvoj technologii, a to pfedev§im informacnich, se zaslouZil o postupné prechdzeni
z papirové formy dokumentace do digitdlni formy. AvSak spousta lidi se tomuto vyvoji
nerada pfizpusobuje. PocCitaCe samoziejmé pouziva drtivd vétSina lidi kazdy den a jiz
mnoho let, ale v rdmci podniku se Casto z pocitaCe stavd pouze inteligentni psaci stroj,
jehoz vysledky nakonec stejné skonCi na tiskdrn€é. Vytisknuté dokumenty se pak
hromadi, a nejen Ze zatézuji Zivotni prostfedi mnozstvim pouzitého papiru, ale také

zabiraji znacny prostor, ktery 1ze vyuzit i k jinym dcelim.

28



Metoda Smart Administration je soucdsti tzv. ,elektronického podnikani“, coz je
Skdla produktd, aplikaci a sluZeb, které vyuZivaji elektronické kanaly (internet,
informacni a komunikacni technologie) pro realizace obchodnich procedur a operaci.

Metoda Smart Administration spocivd v efektivni spravé konkrétnich dat, pravé
prostrednictvim elektronickych cest ve firme.

Elektronické vedeni dokumentace vSak neznamend, Ze vznikaji na lokdlnich discich
soubory s informacemi. Zdkladnim znakem elektronické administrativy je (podle Smart
Administration) dokumentace, kterd Cerpd z ovéfenych zdroju dat, je platné
autorizovand a piistupnd podle definovanych prav. Dokumentace musi projit kontrolnim
systémem a byt v podobé¢, ve které je ptimo vyuZzitelnd procesn€ ndvaznou aplikaci.

Soucasné informacni technologie jsou schopny podporovat vznik takové
dokumentace, avSak v praxi vétSinou dokumentace tohoto typu nevznika, i pres znacné
financni prostfedky, které jsou do informacniho systému investovany. Divodem této
situace, jejimz vysledkem je nizkd produktivita prace pfi relativné dostateCnych
investi¢nich ndkladech do technologii, je vétSinou neznalost. Trpi ji jak management,
tak tvarci standardi a mnohdy i dodavatelé aplika¢niho feSeni. Hlavni divodem je
absence pozice manazera projektového a procesniho fizeni, jako procesniho architekta
a osoby odpovédné za fizeni a spravu projekti a procest v organizaci. Projektové
a procesni fizeni nemd hlavniho koordindtora, neexistuji odpovédné procesni tymy a ani
jejich aplikacni a komunikacni podpora.

Zatimco fizeni liniové struktury je zvladnuto a podporovéno, procesy leZici napftic
liniovou strukturou nejsou kvalitn€ fizeny. Metodika elektronického vedeni
dokumentace je rychle se rozvijejici obor, jehoZ vyvoj je navic akcelerovdn souCasnymi

celostdtnimi projekty (napf.: Datové schranky) a vyvojem informa&nich technologii.'®

1 Zdroj: Panatec : sluzby pro podporu Fizeni a provozu organizaci [online]. 2009 [cit. 2010-05-07].
Smart administration. Dostupné z WWW: <http://www.panatec.cz/?smart-administration-%28uradujeme-
bez-papiru%?29,9>
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2.4.2. Realizace

V minulosti jiZ bylo pouzito mnoho pfistupi k realizaci systému podnikové
dokumentace, av§ak méli jeden spolecny nedostatek. Vzdy prihliZely pouze k jednomu
aspektu spravy dokumentd. Pokud vSak chceme zefektivnit fizeni systému
dokumentace, je potfeba k nému pfistupovat komplexné a systematicky.

Jednou z modernich strategii pfi fizeni dokumentace je posuzovani Sesti faktorq,
které dokumentaci ovliviiuji:

B [egislativa;
Organizace;
Technologie;
Zaméstnanec;

Spolecnost;

Finance.

Vsechny tyto faktory se navzdjem ovliviiuji. Pokud se bude jejich vliv brit v potaz
pii tvorbé systému fizeni dokumentace, bude vyslednym ndvrhem efektivni sprdva

dokumentace spolecnosti. Vliv jednotlivych faktort je patrny na obrazku 3.

Legislativa Finance

Organizace
1sougsjodg

Technoloaie Zaméstnanec

Obrazek 3: Faktory ovliviujici realizaci Smart Administration'’

"7 Zdroj: Ministerstvo vnitra CR [online]. 2010 [cit. 2010-05-07]. Strategie smart administration.
Dostupné z WWW: <http://www.osf-mvcr.cz/strategie-smart-administration>
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Legislativa je jednim z hlavnich omezujicich faktort. Je to hlavni néstroj, ktery vlada
pouziva k ochrané spoleCenskych hodnot a k ovliviiovani chovani obcant
¢i pravnickych osob. Pfi tvorb& dokumentace je nutné brat v potaz zdkonné nafizeni,
smérnice a vyhldSky (nejen stitni, ale i uvnitf spoleCnosti) tykajici se formulované
¢innosti v dokumentaci.

Rozhodujicim aspektem fungovani systému fizeni dokumentace je organizace jejiho
vykonu. Vzdy je nutné hledat rovnovdhu mezi maximdlnim pfibliZzenim vyuZiti
dokumentace zaméstnanci a efektivnim vynakladanim prostfedkii spoleCnosti. Zaroveri
je duleZité, aby bylo mozné co nejvétsi mnozstvi agendy vyfidit na jednom urceném
misté (zdsada: obihaji informace, ne zaméstnanec). Organizace systému dokumentace
vSak neznamend pouze nalezeni sprdvného mista — tedy, na jaké drovni bude dana
agenda vykondvand, ale také zpusob, jakym bude vykondna. Dulezitou roli zde hraje
uroven fizeni, metody fizeni kvality, sledovini vykonnosti a efektivnosti vynaklddani
prostiedkt a spokojenosti uzivatela.

S tim souvisi i vyuziti modernich informacnich a komunikacnich technologii (ICT)
ve spolecnosti. Prostfednictvim ICT lze odstranit nadbyteCné papirovani, uleh¢i se styk
zaméstnancu s administrativni Cinnosti firmy, ale také se usnadni komunikace uvnitf
spolecnosti. ICT je ovSem nutno vnimat pouze jako ndstroj zmen, nikoliv cil sdm
o sobé. Pfi jejich zavddéni se pak Casto stdvd, Ze administrativni z4t€Z je pfesunuta
z jednoho subjektu (zameéstnanec) na jiny subjekt (sprava dokumentt). AvSak cilem by
méla byt minimalizace celkové zatéZe pro vSechny zdcastnéné strany.

Nejdulezitéjsim prvkem celé strategie je vSak zaméstnanec, protoze on je hlavnim
klientem dokumentace a je dilezité na né€j takto nahliZet. Je potfebné mu co nejvice
usnadnit styk s administrativou spolecnosti a co moznd nejméné mu znepiijemnovat
praci ve spolecnosti. Zaroveni je potfeba systém dokumentace v maximdalni moZné mife
pro zaméstnance zpruhlednit, ucinit jej otevieny a umoznit tak zaméstnanci participovat

se na jeho rozhodnutich a kontrolovat jeho fungovéani.
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Naproti tomu je spolecnost zdkladnim stavebnim kamenem systému dokumentace.
PredevSim pak urCeni zameéstnanci, ktefi se sprdvou dokumentace zabyvaji. Na tyto
zamestnance by mélo byt nahliZzeno vSude stejn€, musi byt vyZadovana vysokd kvalita
jejich vykonu a prabézné vzdélavani. Obzvlast velky diraz je tfeba klast na kvalitu
fizeni na vSech drovnich systému fizeni dokumentace.

Problematika financovdni systému fizeni dokumentace je vzdy dilezitou prioritou
ve spole¢nosti. Systém rozpoctovani, zpusobu alokace zdroju na jednotlivé aktivity
administrativy a provazani rozpoCti se strategickymi prioritami spolecnosti je potieba

prezkoumat predeviim z hlediska nakladové efektivnosti.'®

'® Zdroj: Ministerstvo vnitra CR [online]. 2010 [cit. 2010-05-07]. Strategie smart administration.
Dostupné z WWW: <http://www.osf-mvcr.cz/strategie-smart-administration>
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3. Analyza soucasné situace

V rdmci analyzy souCasné situace je prdce zameéfena na charakteristiku spolecnosti,
stru¢né charakterizuje certifikace a ochranné znamky, které urcuji jeji systém fizeni. Na
zéklade€ té€chto charakteristik byl zhodnocen soucasny stav fizeni firmy. Déle je prace
zaméfena na globdlni analyzu realizace produktu a detailni analyzu procesu Vyroba.
A protoze cilem prace je navrh na zlepSeni fizeni dokumenti, analyza se netyka pouze

analyzy produktu, ale také analyzy struktury dokumentace.

3.1. Charakteristika spole¢nosti

Spolecnost spadda do elektrotechnického odvétvi, vénuje se montazi IT vyrobku
a jejich opraveé a to pro dohodnuté zakazniky. V soucasné dobé provadi montaz serverq,
desktopt, monitort a televizi.

Ve spole€nosti doSlo neddvno k vétSim organizacnim zmeénam, a to predevSim diky
zméné objemu vyroby a zavedeni nového vyrobku — LCD monitora. Ty jsou
v soucasnosti vyrabény pro nejvice druhti zakazniku.

Zatim posledni vyraznou zménou bylo uzavieni kontrakt s dal§imi zdkazniky a zacal
se vyrabét novy vyrobek — televize.

Diky témto dvéma novym vyrobkim (LCD a televize) doslo k expanzi spolecnosti a

postupné se rozsifuje portfolio zameéstnancu firmy.

3.2. Realizace produktu a odpovédnosti
V ramci realizace produktu jsou ¢innosti jednotlivych oddé€leni provdzané. Oddé€leni

spolu navzdjem spolupracuji pfi realizaci hlavnich a podptrnych procest. Avsak kazdé

oddéleni m4 své specifické tkoly pro konkrétni zajisténi procesu.
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Jednotlivé kroky pro zajisténi procesu Ize rozdé¢lit podle odpovédnosti odd€leni:
B Vyrobni odd€lent;

Technické oddélent;

Oddéleni zajiSteéni kvality;

Oddéleni zasobovani;

Oddélen{ lidskych zdroju;

Centrum oprav;

Oddéleni zavadéni nového vyrobku;

Podptirné sluzby — Finan¢ni oddéleni, IT oddéleni a Oddé€leni spravy budov.

Kazdé oddéleni md definované pracovni postupy — procedury, které urcuji

odpovédnost za realizaci ur€ité ¢innosti. Souhrnné Ize tyto Cinnosti vyjadrit nasledovné.

Vyrobni oddéleni

Realizace vyroby — zajistuji pfipravu materidlu, montdZ vyrobku, jeho fadné
oznaCeni a dohlizi na kontrolni procesy (testovani komponentd, testovani za béhu,
testovani hotovych vyrobki). Po kontrole kvality (oddéleni kvality) zajistuje zabaleni
vyrobku a jeho uskladnéni.

Jedndni se zdkazniky — rozhoduje na zakladé pozadavki zdkaznika o zpusobu
doruceni zdasilky. Spolupracuje se systémem kontroly vyrobniho materidlu
a objedndvkovym systémem.

Nakupovdni — poskytuje informace potifebné k zajiSténi ndkupu materidlu. Veskefi
dodavatelé musi byt schvdleni v ,Listu povolenych dodavateli a subdodavateld.
Vsechny objednavky materidlu kontroluje dle pozadavkd vstupni kontroly kvality
(IQC - Incoming quality control).

Vyrobni a servisni opatreni — zajistuje kontrolu a spravnost vyrobnich procesu.
Urcuje identifikaci a moZznost dohleddni vyrobku. Stanovuje zplisoby manipulace,
baleni, uchovdni a doruceni. Provadi sledovdni a pomeéfovéani vyrobnich cinnosti.

UdrZuje vyrobni linku v provozuschopném stavu.
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Technické oddéleni

Novy vyrobek — dle zakaznickych pozadavku urcuje specifikaci vyrobku. Provadi
testovani vyrobkd. Zajistuje zkuSebni vyrobu, na jejimz zakladé pripravuje a vydava
pracovni instrukce. Veskeré dokumenty predava do centra kontroly dokumentt.

Zlepsovani — provadi revize a meéni pracovni instrukce. Provadi ¢asové studie a méni
rozloZeni vyroby. Podili se na zméné standardi a pracovnich postupt. Zmény
v konstrukci €i technologii provadi podle systému technickych zmén.

Prepracovdni — po obdrzeni pozadavku na pfepracovédni vytvoii pracovni instrukce,
standardy a hodnoceni pfepracované vyroby. Stanovuje parametry pro prepracovani
na vyrobni lince.

Odchylky — pti zjisténi odchylky vydd pozadavek na ptrepracovani. Pfi trvalé

odchylce vyroby upravuje pracovni instrukce.

Oddéleni zajisténi kvality

Vstupni kontrola kvality — provadi kontrolu piichoziho materidlu.

Kontrola kvality v procesu — dohlizi na spravné provadéni vyrobnich a kontrolnich
operaci a spravnou manipulaci s materialem (ochranné pomucky, Setrné zachazeni).

Zdvérecnd kontrola kvality — podle pozadavki ovéfuje spolehlivost vyrobku. Provadi
jak vizudlni, tak technickou oblast kontroly kvality vyrobku. Sleduje zptsob uskladnént,
provadi kontrolu vybranych zabalenych kust a dohlizi na expedici.

Centrum kontroly dokumentii — kontroluje, schvaluje a vydiva veSkeré interni
a externi dokumenty. Vede agendu internich dokumentu a dle pozadavku je uchovava.

Zpétnd vazba se zdkaznikem - na zdklad€ zpétné vazby se zdkaznikem vyfizuje

piipadné zdkaznické stiZnosti.

Oddéleni zasobovani

Vybér dodavatele — stanovuje principy vybéru dodavatele, zajistuje jeho hodnoceni
(posouzeni cen, spolehlivosti, kvality). Ma odpovédnost za vybér nového dodavatele.

Dodaci lhiity — sjednava dodaci lhity, upravuje status materialu. Sleduje prodlevy
dodacich lhit.

Kontrola cen a kvality — odpovidd za kontrolu cen a kvality, porovnavd cenu

a kvalitu alternativnich dodavatelu.
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Kontrola stavu — te$i nedostatky v materidlovych potifebach (uréenych pro vyrobu)
na zdkladé€ inventury skladu. Vraci dodavateli nevyhovujici materidl.
Kontrola dat — tidi smluvni ujednani s dodavateli. Kontroluje tidaje v objednavkach

a vyfizuje objednévky.

Oddéleni lidskych zdroju

Ndbor zaméstnancii — 1idi nabor novych pracovniku, organizuje pohovory, odpovida
za vyber vhodného kandidata ve spoluprici s ptisluSnym vedoucim.

Skoleni zaméstancii — zajistuje ziskavani znalosti zaméstnancii z oblasti povinnych,
zakladnich a specidlnich Skoleni.

Mzdovd agenda — zajistuje kalkulaci mezd a jejich spravné a vCasné vyplaceni.

Péce o zaméstnance — zajistuje dochazkovy systém, fidi ndkup nevyrobniho
materidlu, organizuje poskytovdni odmeén, zabezpeCuje organizaci spoleCenskych

setkdni, stard se o bezpecné a zdravi nezdvadné prostiedi.

Centrum oprav

Analyza chyb a oprava — po identifikaci chyby rozhoduje o dal$i manipulaci
s materidlem (vraceni dodavateli, odpad, oprava). Dle instrukci technického oddéleni
provadi opravu ¢i pfepracovani. Nasledn€ materidl testuje a kontroluje.

Schvdleni vrdceni materidlu — pti neshoddch se specifikaci, ¢i objedndavkou dava
povoleni k vraceni materiélu.

Vrdceni materidlu — zpracovava ddaje potiebné pro vraceni a realizuje jej.

Oddéleni zavadéni nového vyrobku

Specifikace nového vyrobku — ziskdvad specifikaci vyrobku od zdkaznika
(komponenty, technickd dokumentace).

ZkuSebni montd? a zkusSebni provoz — zajistuje specidlni vyrobu, nastavuje systém,
vydav4 pracovni instrukce pro novy vyrobek, vyddva standardizovany pracovni postup.

Testovaci programy — testuje nové vyrobky, kontroluje testovaci programy, piipadné

je upravuje.
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Finanéni oddéleni
Cilem je kontrola a zabezpeceni nemovitosti a vybaveni spole¢nosti. Stanovuje dobu
uziti majetku spoleCnosti. UrCuje zptsob a pouziti oznaCeni majetku. Schvaluje

opravnéni k manipulaci s majetkem spolecnosti.

IT oddéleni
Zajistuje tdrzbu pocitaCovych informacnich systému spole¢nosti. Hlavnim tkolem
je ochrana udaja, zédlohovani dat, zabezpeCeni informacnich zafizeni, redukce

obchodniho a pravniho rizika a ochrana jména spolecnosti.

Oddéleni spravy budov
Udrzuje a zajiStuje opravy: elektro-energetického systému, vodovodniho fadu,
systému klimatizace a vzduchotechniky, vzduchovych kompresord, systému

protipozérni ochrany a systému uzemneéni ESD (elektrostaticky vyboj).

3.3. Certifikace a ochranné znamky

Certifikace podle ISO norem slouZi k potvrzeni, Ze spolecnost dodrZuje normalizacni
standardy, které jsou mezindrodné uzndvané. Normalizani standardy se pouZivaji
predevsim k zavedeni urCité drovné systému fizeni a slouzi ke stanoveni jednotnosti
téchto systému.

Pomoci ochranné zndmky firma identifikuje sama sebe, své vyrobky a své sluzby.

Tim se miZe odliSovat od ostatnich firem a vyjadfovat svoji jedineCnost.

3.3.1. Certifikace

Spolecnost jiz proSla nekolika certifikaCnimi audity. V soucasné dobé disponuje
témito certifikacemi:
B Certifikace systému fizeni jakosti 9001:2008;
B Certifikace systému fizeni ochrany zdravi pfi praci a bezpecnosti prace 18001:2007;

B Certifikace systému fizeni Zivotniho prostredi — 14001:2004.

37



3.3.2. Ochranné znamky

Vedeni spolecnosti, pfipadné zdkaznici urcuji, které ochranné zndmky musi vyrobek

obsahovat. Spole¢nost ma opravnéni k pouziti t€chto znamek:

B CCC - vyhovuje standardim v Cing;

B BSMI - vyhovuje standardéim v Taiwanu; R30001

B C tick (EMI) - vyhovuje standardim v Australii;

B GOST - vyhovuje standardim v Rusku;

B SA - vyhovuje standardim v USA a Kanadé;

B Energy Star, CECP - vyrobek Setif energii;

B CE - vyjadfuje soulad s direktivami EU;

B UL - ochrannd zndmka pro vyvoz do USA a Kanady;
D, FI, N, S - ochrannd znidmka pro vyvoz do severskych zemi

(Dansko, Finsko, Norsko, gvédsko);

B GS - ochranna zndmka pro vyvoz do Némecka.
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3.4. Systém rizeni dokumentu

Analyza spoleCnosti je zaméfena na systém fizeni dokumentd. Popisuje jeho
strukturu a zpusob fizeni zmén dokumentace, které ve spoleCnosti obstaravd Centrum

kontroly dokumentti (DCC — document control centre).

34.1. Centrum kontroly dokumentu

V celé korporaci je zavedeno primyslové informaéni centrum, jehoZ prostfednictvim
jsou dokumenty elektronicky schvalovdny a distribuovany. Z tohoto systému nelze
dokumenty vytisknout. Pokud nékdo potiebuje dokument vytisknout, pozadda centrum
kontroly dokumentti, aby mu byla vydana kontrolovana kopie. Ta musi byt oznaCena
razitkem ,.kontrolovand kopie®, jinak se jednd o nekontrolovanou kopii, kterd nemusi
byt v aktudlni verzi. V systému jsou dokumenty kontrolovdny a udrzuji se v aktudlni
verzi, coZ zabezpecuje DCC administrator.

Centrum kontroly dokumenti (DCC) je tvofeno dvéma administratory, jeden ma
na starosti vyrobkovou fadu servert a desktopu a druhy se stard o vyrobkovou fadu
LCD a televizi. V soucasné dobé spada centrum kontroly dokumentd pod oddéleni
zajisteéni kvality.

Ndapln prace administratori je urCena procedurou pro dokumentaci a kontrolu
zaznamu. Tato procedura patii mezi vSeobecné piedpisy a vztahuje se na vSechny
¢innosti spoleCnosti.

DCC administratofi maji za ukol vydadvat a kontrolovat pfirucky, procedury,
standardizované pracovni postupy, pracovni instrukce a dal$i souvisejici dokumenty

a kontrolovat, zda jsou v souladu s pracovnimi postupy.
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3.4.2. Struktura dokumentace

Zékladnim pravidlem pro fizeni dokumentace je piehlednost systému. Proto
spole€nost cCleni své dokumenty do neékolika urovni. Vychdzi jak z korporatnich
zvyklosti, tak z pokynu norem ISO. Dokumentaci tvofi Ctyfi drovné€ (dle pracovni

procedury pro tvorbu dokumentace a zaznamii):

Manudly (pfirucky);
Pracovni procedury;
Standardizované pracovni postupy;

Pracovni instrukce a formulare.

Mimo pramyslové informacni centrum udrzuje centrum kontroly dokumentu, také
interni databazi dokumentt, ktera je v ramci organizace vefejné piistupna.

Z porovnani definovanych drovni v pracovni procedufe a skute¢n€ uchovavanymi
dokumenty ve firmé bylo patrné, Ze pracovni procedura pln€ nepopisuje uchovivané
dokumenty. Chybi zaclenéni externich dokumentt, smérnic, fadi a zdznami. Zpusob
ulozeni dokumentil je nepfehledny a nezasvéceny zaméstnanec se v interni databazi

nevyzna.

Prirucky systému rizeni

Vseobecné zdvazné smérnice, platné pro vSechny zameéstnance bez vyjimky, jsou
vramci celé korporace vyjaddiené formou piiru¢ek pro systémy fizeni. Jednotlivé
piirucky vyjadiuji postoj spolecnosti v rdmci urcitého systému fizeni. V popisované
spoleCnosti se konkrétné jednd o tfi systémy fizeni, tedy tfi pfirucky (manudly)
pro systémy fizeni:

B Systém fizeni kvality — Pfirucka fizeni systému kvality;

B Systém fizeni ochrany zdravi a bezpecCnosti prace — Pfirucka systému fizeni

ochrany zdravi a bezpecnosti price;

B Systém fizeni environmentu — Pfirucka systému fizeni environmentu.
Prirucky komplexné popisuji systémy fizeni zavedené ve firmé podle pozadavki ISO

norem. Jednotlivé manudly zpresiuji firemni strategii v rdmci konkrétniho systému

fizeni. Stanovuji principy a odpovédnosti za dosazeni stanovenych cila firmy.
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Pracovni procedury

JelikoZ jsou Cinnosti jednotlivych oddéleni cCasto planované, stochastické
a deterministické, 1ze o nich hovofit jako o procesech. Aby bylo moZno je urcitym
zpusobem fidit, je nutné tyto procesy popsat. To je ukolem pracovnich procedur, které
urcuji a popisuji ¢innosti jednotlivych oddéleni firmy. Dale také ptidéluji odpoveédnost
a pravomoc jednotlivym c¢lenim odd€leni, stanovuji ddrzbu a uchovani pfislusnych
dokumentd. VétSina procedur odkazuje na dal§i pfilohy, standardizované pracovni
postupy, pracovni instrukce a formulafe.

Do zpusobu fungovani systému procesu je zaméstnanec pii nastupu zasvécen pouze
zbézn€, mnohem vice informaci se dozvi, aZ pfi samotném vykonu price. Pokud
zamestnanec chce pouZivat pro ziskdni informaci interni dokumenty, mnohdy narazi
pouze na anglicky text. Casto se také jednd o pokyny a informace, které nevystihuji

spravné Cinnosti, pro které jsou urcené.
Standardizované pracovni postupy

V ramci vyrobnich procesti se mnoho ¢innosti pravidelné opakuje a je tfeba, aby tyto
¢innosti byly sjednoceny dle pfijatych vzort a norem. Ve spole¢nosti toto sjednoceni
vytvaii standardizované pracovni postupy, které jsou vymezené podle vyrobkovych fad
(servery, desktopy, LCD a televize). Pfi tvorbé pracovnich postupt se hledi
na konstrukéni a vyrobni zvyklosti. Standardizované pracovni postupy maji prehledné

stanoveny systém oznaceni, stejn€ jako pracovni instrukce.
Pracovni instrukce a formulare

Pro upfesnéni pracovnich postupt se urcuji pracovni instrukce. Instrukce slouzi
k popisu konkrétnich atomickych cinnosti, nejcastéji jsou ureny pomoci vizudlnich
prostiedkt. Jedna se o ndzorné obrazky ¢i fotky spravného umisténi urcitého prvku.

Pro dokumentaci pozadovanych zdznamu jsou ve firmé€ vytvofeny formulare, které
urCuji, co konkrétn€ ma byt o dané Cinnosti zaznamendno (napf.: Zadosti, potvrzent,

inspekce, hlaseni atd.).
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3.5. Globalni analyza procesu, realizace produktu

K dosazeni stanovenych cili diplomové prace, je nutné provést analyzu procesu
fizeni dokumentace. Tato analyza je roz€lenéna do dvou Césti.

Prvni Cast tvoii globalni analyza procesu realizace produktu, jejichZ fizeni vychdz{
ze strategie firmy. Firma ma4 fizeni ur€eno systémem fizeni kvality dle normy ISO 9001,
systémem ochrany zdravi a bezpecCnosti pfi praci dle normy ISO 18001 a systémem
fizeni environmentu dle normy ISO 14001. V oblasti vyvoje a pldnovani produktu
ochrannymi zndmkami.

Druhd ¢4ast analyzy se skldda z detailni analyzy procesu vyroba, konkrétné procesu
meziopera¢ni kontroly vyrobku. N4dzorn€ ukazuje pouZiti dokumentace.

Zéaveérem jsou uvedené zjisténé nedostatky v rdmci systému fizeni dokumentace

integrovaného systému fizeni.
3.5.1. Procesni mapa

O celkové efektivnosti podnikatelské Cinnosti mimo jiné rozhoduje také systémova
provazanost procesu: fidicich, realizacnich a podpurnych ¢innosti.

Tyto €innosti zobrazuje procesni mapa spolecnosti. Procesni mapa je soubor aktivit
a ¢innosti pracovnikl firmy souvisejicich s ¢innosti podniku s cilem naplnit firemnf{ cile.

Ve firmé jsou cCtyfi kliCové procesy realizace produktu, které se deli podle
vyrobkovych fad:

B montdz serverd,

B montaZ desktopd,

B montdZz LCD monitord,

|

montaz televizi.

Systém fizeni kazdého z procesu je stejny, méni se pouze produkt. Cely proces fizeni
se sklada z fidicich, realizacnich a podpurnych procesi. Podptrné a fidici procesy
slouzi vSem zainteresovanym strandm (internim i externim).

Ridici procesy se vénuji fizeni materidlovych tokd a lidskych zdrojd. Podptirné

procesy jsou spojené s Cinnostmi administrativy a odpovédnosti vedeni spoleCnosti.
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Realizacni procesy se zaobiraji pfeménou zdroji na findlni produkt. Konkrétni pribéh

realizace produktu znizoriuje procesni mapa na obrazku 4.

Odpovédnost vedeni a Rizeni zdrojl
komunikace A Funkéni procesy g (materialové toky a
(administrativa) lidské zdroje)
Planovani

(schvéleni - objednavka)

\ 4
Planovani

(objednavka > schvaleni)

v
Kontrola pfi pfijeti

(vstupni kontrola kvality)

\ 4
Skladovani

(suroviny)

v
Vyroba

\ 4
Kontrola

(vystupni kontrola kvality)

\ 4
Skladovani

(hotové vyrobky)

A 4
Distribuce, expedice

Obrazek 4: Hlavni procesy spole¢nosti dle ptirucky kvality
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3.5.2. Detail procesu Vyroba

Globdlni analyza se zaobirala komplexné procesem realizace vyrobku. Pro detailni
analyzu urcitého procesu byl vybrdn proces Vyroba a zné&j konkrétné prubéh
meziopera¢ni kontroly vyrobku.

Na tomto piiklad€ je ndzorn€ vidét pouziti dokumentace. Mezioperacni kontrola
vyrobku se provadi dle pokyna v pracovni procedufe oddéleni kvality a piislusnych
standardizovanych procesech vyrobnitho oddéleni a oddéleni kvality. Prabéh

mezioperacni kontroly je zndzornén na obrazku 5.

PFiprava materidlu
Audit monitorovani
A 4
Montaz Audit procesu montaze
Vizualni kontrola Audit skladani jednotek
Dal$i operace .
procesu HI-POT Audit HI-POTu
Pre RUN-IN test Audit Pre RUN-IN testu
Shoda se P T
specifikaci? - v
RUN-IN test Audit RUN-IN testu
Zaznam v pfislu§ném
formulafi FPIA test Audit findlniho testu
v
Oznaceni neshodného
vyrobku Kontrola po vyrobeni Audit operaéniho systému
v
Zadost o napravnou akci \ 4
| Zabaleni | Audit prislusenstvi
| OOBA | Audit vybranych kus
A 4
| Zaskladnéni | Audit baleni
Paleta Audit skladani na paletu

Obrazek 5: Proces mezioperacni kontroly vyrobku
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Pracovni procedury tykajici se procesu vyroby jsou uvadény prevdzné v anglickém
jazyce. Tyto pracovni postupy totiZ byly pfevzaty z pracovnich procedur vytvorenych
v ramci korporace, kde je anglictina béZnym dorozumivacim prostiedkem.

Pracovni procedura pribézné kontroly béhem realizace produktu stanovuje, Ze
pfisluSny pracovnik oddé€leni kvality provede pifi dané Cinnosti jeji audit.
Pro zaznamendani vysledku auditu je potfeba vyplnit formulét piisluSného auditu, ktery
vychdzi z pracovni procedury oddéleni kvality.

Pokud je pii prubéhu procesu zjiSténa neshoda se specifikaci produktu, zaznamena se
tato neshoda v ptislu§ném formuléfi a proces kontroly se pferusi. Neshodny vyrobek je
oznaceny ptislusnou znackou (dle standardizovaného pracovniho postupu) a je vyplnéna
a poddna Zadost o ndpravnou akci, kterou realizuje oddéleni kvality ve spolupréci
s vyrobnim a technickym oddé€lenim.

Pracovni procedury jsou uchovdviny ptfedev§im v elektronické podobé& v interni
databazi, kterd je pfistupna v§em zaméstnancum. Papirovou podobu procedur udrZuje
pouze centrum kontroly dokumenti (DCC), kterd slouzi k nahlédnuti externim
zajmovym skupindm (zdkaznici, auditofi).

Standardizované pracovni postupy (SOP) jsou uchovdvany také v elektronické
podobé, avSak v nesouvisejicim adresdfi s pracovnimi procedurami. Jejich papirové
vyhotoveni mé k dispozici piisluSny vedouci daného oddé€leni a uchovavd je podle
pokynu v pracovnich procedurach.

Formulédfe pro zaznamenédvani neshod jsou k dispozici v interni databazi, odkud si je
muZe dany pracovnik vytisknout. Poté co formulaf vyplni, odevzda jej oddéleni kvality
a ta jej podle pokynu pracovni procedury uchovéva a poté jej skartuje.

Pti hledani pracovnich procedur v ramci interni databdze je velmi snadné se ztratit,
jelikoZ spolecnost nema stanovenou strukturu interni databaze.

Pokud je potfeba vytvofit novou pracovni proceduru, zamestnanci nardZi na problém
formulovani jednotlivych Casti dokumentu. Ve formuléfi pro tvorbu procedur neni jasné
definovand népln jednotlivych pozadavkd, a tak zaméstnanci Casto tapou. Ti aktivnéjsi
se inspiruji z jiz vytvorenych procedur. Ti méné¢ aktivni radsi procedury nesestavuji. Pti
sestavovani procedur se mnohdy také nardZi na problém, Ze plné nevyjadiuji ndvaznost

na zavedené systémy fizeni ve spoleCnosti.
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3.6. Slabé stranky analyzovanych procesu

Hledé4ni uzkych mist v rdmci realizacniho procesu firmy je zaméfeno na stanoveni
slabych strdnek fizeni dokumentace integrovaného systému fizeni. VeSkerd izkd mista
vychdzi z pfedchozi analyzy spoleCnosti. Vysledkem analyzy jsou ndsledujici
nedostatky.

Jednotlivd oddéleni maji svij, bud vlastni (databiaze a informacéni technologie
oddéleni), nebo pievzaty systém (intranet spolecnosti) pro vyménu informaci mezi
sebou ¢i dal$simi oddé€lenimi. Jako stéZejni zdroj informaci mé slouZit interni databdze
dokumentd. Ta je vSak nepiehledné uloZend na intranetu spole¢nosti a vétSinou se musi
zaméstnanci dotazovat centra kontroly dokumentd, kde potfebné informace naleznou.
Viz kapitola 3.4.2 Struktura dokumentace.

Nepiehledna struktura dokumentli maze spoustu zaméstnancu praveé od pouzivani
dokumentace odrazovat. RadSi se zeptaji nékoho ve svém okoli, nez aby slozité
prochézeli vSechny moZzné slozky a dokumenty a hledali sprdvné procedury a pracovni
postupy. Piiklad je ndzorné€ popsén v kapitole 3.5.2. Detail procesu Vyroba.

Do systému procesu je kazdy zaméstnanec zbéZné zasvécen pfi nastupu, avSak vetsi
Cast informaci se dozvi, aZ pfi samotném vykonu price. Pokud zaméstnanec chce
pouzivat pro ziskdni informaci interni dokumenty, mnohdy narazi pouze na anglicky
text. Casto se také jednd o pokyny a informace, které nevystihuji spravné ¢innosti, pro
které jsou urcCené. Piiklady uvedeny v kapitole 3.4.2 Struktura dokumentace a kapitole
3.5.2 Detail procesu Vyroba

Pfi tvorbé pracovnich procedur mnohdy zaméstnanci nardzi na problém formulovani
jednotlivych Casti dokumentu. Neni urCend rdmcovd ndpli jednotlivych kapitol
dokumentu. Proto jsou nekteré dokumenty Spatn€ vytvofené a stavd se, Ze nevyjadiuji
ndvaznost na zavedené systémy fizeni ve spoleCnosti. CoZz prameni z vSeobecného
nedostatku povédomi o systémech fizeni, které spolecnost dodrZzuje. Zaméstnanci maji
mnohdy jen matné pfedstavy o tom, co ktery systém fizeni pfedstavuje a hlavné si jej

nedokaZou predstavit v praxi.
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Vzhledem k nedostatenému proskoleni zaméstnanct pfi zavadéni systému fizeni
kvality a pozadovanému terminu zavedeni systému fizeni kvality se neni Cemu divit, Ze
dokumentace systému fizeni kvality byla takzvané ,,seSita horkou jehlou*. Vytvofeny
systém sice staCil pro udéleni certifikatu, av§ak neplni fddné svou funkci.

Pfi zavadéni dalSich systému fizeni se ve spoleCnosti postupovalo podle podobnych
struktur jako pfi zavddéni systému fizeni kvality, a tak se Castecn€ funkCni systém

dokumentace dopliioval o dalsi ¢astecné fungujici dokumenty a postupy.
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4. Vlastni navrhy reSeni, pfinos navrhi reSeni

Névrhy jsou zaméfené na postup zlepSovani systému dokumentace a popisuji kroky
spojené s konkrétnimi zménami v rdmci fizeni dokumentace v integrovaném systému
managementu.

Ve spoleCnosti je sice zaveden systém fizeni dokumentace, ktery plni normami
stanovené poZadavky, avSak neni pln€ vyuZzitelny po praktické strdnce, protoZze systém
nema ucelenou logickou vnitini strukturu, jasné obsahy a vymezeni rozsahu
jednotlivych dokumentu.

Pro efektivni fizeni systému dokumentace je dileZité, aby byl piehledny a dobie
strukturovany. Pokud nelze potiebné informace nalézt v ifddu minut, nebude
dokumentace stejn€ pouZzivand. Je vhodné brat v potaz jak nové zaméstnance, ktefi se
potiebuji rychle zorientovat, tak i stdlé zaméstnance, ktefi si pro ovéfeni svych znalosti
systému obcas také potiebuji zjistit potfebné informace.

Stézejni byva predev§im struktura druhé a treti drovné dokumentace — smeérnice,
pracovni procedury a pracovni postupy. To jsou totiz dokumenty, které pouZivaji
nejcastéji novi zameéstnanci a ptipadné auditofi. A pokud se v dokumentech nevyznaji,
budou tdpat.

Strucné formulované nedostatky systému fizeni dokumentace ve zkoumané
spolecnosti jsou nasledujici:

B Neptehledna struktura dokumentace v interni databézi;
Neptesné definované obsahy jednotlivych ¢asti dokument;
Neékteré dokumenty nejsou v dvoujazyCné verzi;
Nedostatek motivace pro tvorbu dokumentace;

Neékteré dokumenty neodpovidaji skutecnostem;

Neznalost podstaty zavedenych systému fizent;
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4.1. Navrh postupu reSeni

Analyzou soucasné situace ve firmeé byly nalezeny nedostatky systému fizeni
dokumentace v ramci integrovaného systému fizeni. Aby bylo moZné najit vhodny
zpusob jejich odstranéni, je nutné tyto nedostatky setiidit podle jejich zavaznosti
a vzdjemné provazanosti.

Nasleduje stanoveni cili, které odstrani nalezené nedostatky, pfipadné jim budou
predchazet. Pfi jejich urCovani se pouzije pravidlo pro stanoveni cili — SMART. To
znamend, Ze cil musi byt specificky (Specific), mé&fitelny (Measurable), akceptovatelny
(Aligned), redlny (Realistic) a stanoven v Casovém rdmci (Timed).

Nejprve je nutné vSechny zameéstnance pouclit o zavedenych systémech fizeni.
Nemusi znédt vSechny detaily, avSak je potfeba, aby znali zdklady téchto systému
a z nich vyplyvajici potiebu fizené dokumentace. Nasledné je Zddouci zameéstnance vice
motivovat k tvorb&€ dokumentace, napiiklad formou vhodné sestaveného Skoleni.
Zaroven s timto Skolenim je nutné, aby byla zprihlednéna struktura interni databaze,
aby pouceni zaméstnanci mohli rovnou pracovat s piehlednou strukturou. Poté je nutné
sestavit novy formuldf pro tvorbu procedur, ktery bude jasné€ vystihovat, co presné ma
byt ndplni procedury. Teprve potom se mohou administridtofi centra kontroly
dokumentd vénovat piekladu vSech stavajicich dokumentt z anglictiny do CeStiny.
Vyddvat se musi pouze dvoujazycné verze dokumentace. Jako posledni krok je potieba
vykonat interni audit, ktery odhali pfipadné skryté nedostatky.

Tabulka 2 strukturované zndzorfiuje tyto navrhované cile, podle zavaznosti
nedostatku a vzajemné ndvaznosti jednotlivych cil, které zlepsi systém dokumentace

v ramci integrovaného sytému fizeni.

49



Tabulka 2: Névrh cili k odstranéni nedostatk{ systému dokumentace '

9

Neznalost podstaty
zavedenych systému fizeni

Do 15. 7. 2010 vytvofit plan informovanosti
zaméstnancu o zavedenych systémech fizen{
a implementovat jej.

Nedostatek motivace pro
tvorbu dokumentace

Do 15. 8. 2010 vytvofit plan motivace zaméstnancti
pro tvorbu dokumentace a provést jeho
implementaci

Neptehledna struktura interni
databdze

Do 15. 8. 2010 zpruhlednit strukturu intern{
databdze

Nepresné definované obsahy
jednotlivych ¢asti dokumentt

Do 31. 8. 2010 sestavit jasny formulaf pro tvorbu
procedur definujici ndleZitosti obsahu

Neékteré dokumenty nejsou
v dvoujazyCné verzi

Do 31. 10. 2010 vytvofit vSechny dokumenty
v dvoujazyCné verzi

Neékteré dokumenty
neodpovidaji skute€nostem

Do 31. 12. 2010 sjednat ndpravu v rdmci
dokumentace a provést interni audit v kazdém
oddé&leni

4.2. Strategie a taktické kroky

Strategie stanovuje, jak dosdhnout pozadovanych cili, prostfednictvim taktickych
krokt. Voli se nejefektivnéjsi strategie (cesta), jak uréenych cili dosdhnout. Strategie se
musi rozpracovat do nejmensich detaild, aby bylo mozné zvolit méfitka pro zpétné
hodnoceni Gsp&Snosti.

4.2.1. Tvorba planu informovanosti zaméstnancu o zavedenych systémech

Fizeni

Pfi navrhovani planu pro zvySeni informovanosti zaméstnanci o fungujicich
systémech fizeni ve firmé€ je vhodné uvazovat o kombinaci vSech tii zpusobu
komunikace — ustni, pisemné i vizudlni.

V rdmci dstni komunikace je vhodné pfipravit srozumitelné Skoleni, které vysvétli

7 Nz

podstatu procesniho fizeni. Procesni fizeni je totiZ stéZejni pro pochopeni zavedenych

% Zdroj: vlastni zpracovani
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systému fizeni. V pribéhu Skoleni je také vhodné zminit stéZejni pilife téchto systému
(viz kapitola 2.2 Procesni systémy managementu a jednotlivé podkapitoly). Toto
Skoleni by mélo byt vedeno humornou a pfipadné€ i netradicni formou, aby vzbuzovalo
v GCastnicich zdjem a chtéli se dozveédet vice.

V oblasti pisemné komunikace je vhodné vyuzit firemni nasténky, kde si
zamestnanci mohou pfecist aktudlni informace predevSim z persondlni oblasti
spoleCnosti (nové pracovni pozice, sportovni akce, zdve€ry z meésiCnich setkani
zaméstnancu s vedenim ...). Na nasténkdch mohou byt vyvéSené stru¢né informace,
vysvétlujici tyto pojmy:

B Proces;

Procesni fizeni;

Uloha dokumentace v procesnim fizeni;

Podstata zavedenych systému fizenf;

Strucny popis zavedenych systému fizeni;

Pisemnd komunikace muZze byt doplnéna také emailovou interni komunikaci.
Vramci této komunikace je vhodné uvést strunou prezentaci predstavujici vySe
zminéné pojmy a doplnéna pozvankou na pfipravené Skoleni, kde se mohou
zamestnanci dozvédét vice. Touto formou je také vhodné informovat o systému fizeni
dokumentace.

Ob¢ tyto formy komunikace dopliuje jiZz zminénd vizudlni komunikace ve forme
prezentace, kterd je soucdsti emailové komunikace a Skoleni. Pro ndzornou ukdzku je
vhodné pouzit graficky znazornéné modely zavedenych systémi fizeni. Vizudlni
komunikace tvofi nejdulezitéjsi Cast, protoZe je mnohem vice zapamatovatelnd nez
ostatni formy komunikace. M¢la by byt vedena tak, aby vystihovala podstatu véci.

Smyslem této komunikaCni strategie pro podporu informovanosti by mélo byt
zaméteni na efektivni vyuziti potencidlu vSech zaméstnancii v organizaci. VSichni
zaméstnanci musi mit pocit soundleZitosti a spoluodpovédnosti. Strategie muze byt
doplnéna vizudlnimi prvky jako naptiiklad na obrdazku 6, ktery vyjadiuje, jak se

zaméstnanci zapojuji na tvorbé cilt spole¢nosti.
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2 . 2 , v s . , ~ o v -
Obrazek 6: Grafické ztvarnéni zapojeni zamestnancu ve spolecnosti 0

Mimofddnym ndkladem na uskutecnéni této strategie bude vyplaceny bonus
za UspeSn€ navrZzeny a implementovany pldn informovanosti ve vysi dvacet tisic korun,

ktery bude rozdé€leny podle tcasti jednotlivych zaméstnanci.
4.2.2. Tvorba planu motivace zaméstnancu pro tvorbu dokumentace

ZvysSovani motivace zameéstnanct, konkrétné pro tvorbu dokumentace tzce souvisi
s pfedchozi kapitolou, protoZe je nezbytné, aby zameéstnanci znali zavedené systémy
fizeni ve spoleCnosti. Z nich totiZ vyplyvd povinnost organizace vést fizenou
dokumentaci ve firmé.

Pii tvorbé dokumentace vSak zameéstnancim chybi urcitd droveni motivace. Pii
planovéani zvySeni motivace je mozné vyuZit napiiklad model AIDA, znamy spiSe
z marketingového prosttedi. Model AIDA vyjadifuje reakci Cloveéka, na kterého

pozadovanym zpusobem pusobi reklamni kampan (pfiméje ho zménit postoj).

20 Zdroj: Tonle Sap Biosphere [online]. 2006 [cit. 2010-05-16]. Data management. Dostupné z WWW:
<http://www.tsbr-ed.org/english/data_mgt/default.asp>
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Jednotlivé faze reakce lze vyjadfit jako:
B Attention — dand informace upoutéd pozornost;
B Interest — informace vzbudi zdjem (dozvedét se vice);
B Desire — informace vzbudi touhu (touha dodrZovat urcité zvyklosti);
|

) . v we i L x .21
Action — informace pfimé&je lidi ke zméné postoje.

Proto je vhodné pfi planovani zvySeni motivace postupovat podle téchto krok.
Upoutat pozornost zaméstnancu je potieba jiZz na Skoleni o systémech fizeni. Je potieba
zduraznit, Ze dokumentace je zakladem pro usp€sné pouziti téchto systému fizeni.

Déle je potfeba vzbudit u nich zdjem dozvédét se vice, napiiklad vytvofenim
informacnich letakt (na nasténky). Tyto letadky mohou obsahovat hesla:

B Dokumentace? A proc¢?;
B Na co administrativa;

B Ja to zndm, tak proc€ to psat.

Letaky by méli byt doplnény vizudlnimi prvky, které upoutaji pozornost a vzbudi
z4jem Ctenafe. Vhodné mohou byt kratké obrazkové vtipy.

Treti fazi je poskytnuti takové informace, kterd vzbudi touhu danou véc udélat. Muze
se jednat o pozvéanku na Skoleni o systému fizeni dokumentace, kterd bude podpotena
vizudlnim prvkem a heslem: ,,Nebavi vds papirovani? Méjte v tom systém!*.

Posledni stéZejni fazi je informace, kterd pfiméje zameéstnance ke zméné postoje. Tou
je vhodné sestavené §koleni o zavedeném systému fizeni dokumentace. Skoleni musi
byt koncipovdno tak, aby zameéstnance pfime€lo k vyuZivani systému dokumentace.
Musi byt vysvétlena podstata a dilezitost dokumentace. Je potieba dat najevo, Ze
spravné navrhnutd dokumentace usnadni zaméstnanctim préci. Skolitel by mé&l byt
otevieny k dotazim z fad zaméstnanci a mé€l by na né€ srozumitelné a presveédCive

odpovidat.

*! Zdroj: WEITEROVA, J. Ndvrh komunikacniho pldnu pro D.S. Leasing, a. s. (bakalafska préce) Brno:
Vysoké uceni technické v Brn¢, Fakulta podnikatelska, 2008. 60 s
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Dopliikovou ¢innosti maze byt vyhlaseni soutéze o nejlepsi navrh na zménu fizeni
dokumentace. Zameéstnanec, ktery navrhne nejlepsi inovativni ¢innost v rdmci systému
fizeni dokumentace, a tato Cinnost bude isp&$n€ implementovand, bude nalezet penéZzitd
odména ve vysi pét tisic korun. Druhy nejleps$i ndvrh ziskd dva tisice korun a treti
nejlepsi navrh jeden tisic korun.

Mimofiddnym nédkladem bude také jednordzovy bonus ve vysi deseti tisic korun,
vyplaceny spolupodilejicim se tvarcim na planu zvySeni motivace zaméstnanci pro
tvorbu fizeni dokumentt. Vyplaceny bude pouze v tom pfipad€, Ze bude plan dspésné

implementovany a efektivni.
4.2.3. Zpruhlednéni struktury interni databaze

V soucasné dobé& ve spolecnosti neexistuje ucelend struktura dokumentace. Pii jeji
tvorbé je vhodné vychdzet z drovni dokumentace, tak jak jsou formulovdny v pracovni
procedufe systému dokumentace (upraveno o pokyny z piiru¢ky: NENADAL, Jaroslav,
a kolektiv autoru. Integrovany systém Fizeni: Praktickd prirucka pro managery jakosti,
ekology a bezpecnostni techniky. Praha: Dashofer Holding, Ltd., 2008. 1520 s. ISBN
1801-8165 ):

B [. stupen - Prirucky fizeni

B 2. stupein - Popisy procesu

B 3. stupeni - Smérnice, fady, pracovni instrukce, externi dokumenty
|

4. stupen - Zaznamy, formulare

Je dulezité uvést na zaCatku databaze tzv. ,,navod k pouziti“. To znamend v jednom
dokumentu uvést strukturu dokumentace a jeji obsah napifiklad formou mapy
dokumentace (obdoba mapy stranek na internetu), aby se i neznaly uZivatel mohl
piehledné orientovat v administrativnim systému firmy.

V ramci jednotlivych stupnit dokumentace 1ze rozdélit urovné téchto stupiit podle
raznych kritérii. Tabulka 3 zndzorfiuje navrh vhodné struktury interni databdze

dokumentt a k jednotlivym drovnim pfifazuje mozné déleni obsazenych dokumentu.
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Tabulka 3: Ndvrh struktury interni databaze dokumenti®

Systém fizeni kvality

1. stupefi Pifrucky fizent Systc?m fizeni environmentu
Systém fizeni BOZP
Integrovany systém fizeni
) 5 Popisy procesti Dle J'edn/otlivyc‘h oEldéle?i fifmy (\:yro})ni
- Stupen oddéleni, technické oddéleni, oddé&leni

(pracovni procedury) | iciant kvality atd.)

Dle oblasti puisobnosti (nafizeni ve

Smeérnice (nafizeni) . i
skladu, nafizeni v oblasti vyrobni linky)

Rady Dle oblasti puisobnosti

3. stupen Pracovni instrukce Dle vyrobkovych fad (servery, desktopy,
LCD monitory a televize)
Externf dokumenty Dl?/zéjllnovgllch s%iupip (na;v),f.: V{fldnvl’
nafizeni, nafizeni kraje, nafizeni mésta...)
4. stupeit Zéznamz Dle jednotlivych oddéleni firmy
Formulére Dle jednotlivych oddé€leni firmy

Administratofi centra kontroly dokument si v interni databazi vytvoii systém slozek
podle tabulky 3 a poté budou jednotlivé dokumenty do téchto sloZek pfifazovat. V noveé
vzniklé databdzi pak jiZ nové dokumenty pfehledné priradi k urcené drovni. JelikoZ se
nejednd o sloZitou ani Casoveé ndrocnou Cinnost, probe¢hne tato aktivita v rdmci jejich

pracovni ndplné, Cili se nebude jednat o mimofddné naklady.

4.2.4. Sestaveni formulare pro tvorbu procedur

Dosavadni formulaf pro tvorbu procedur dostatecné nedefinuje obsah jednotlivych
kapitol. Pokud chce firma efektivni dokumentaci, je nutné pfesné vymezit, co je naplni
procedury.

Tato Cinnost spadd do oblasti pasobnosti administratorti centra kontroly dokumentt

a obdobn¢ jako u pfedchoziho bodu se nebude jednat o mimotrddné ndklady.

** Zdroj: vlastni zpracovani
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Na zakladé poznatki uvedenych v kapitole 2 Teoretickd vychodiska prace
a praktickych zkuSenosti pfi prdci s procedurami byla navrZzena nové struktura
formulafe pro tvorbu procedur. Jednotlivé kapitoly procedury je tedy moZno Clenit
nasledovné (je vhodné vzdy uvést ndzorny ptiklad):

B Ucel procesu — vieobecny popis, k emu popisovany proces slouZi (co je jeho

pfedmétem);

Rozsah procesu — v§eobecny popis, co vSechno popisovany proces zahrnuje;

B Ucastnici procesu — stanoveni vSech lidi, ktefi se realizace procesu ucastni,
pridé€leni odpovédnosti piisluSnym zameéstnancum a uréeni piipadnych zastupcu;
B Zkratky — vysvétleni vSech pouzivanych zkratek v dokumentu;

Navrh procesu - grafické zndzornéni pribéhu procesu prostiednictvim

procesniho diagramu;

B Faktory ovlivilujici proces — Definovat vstupy procesu (napi.: materidl)

avystupy procesu (co je produktem procesu, ¢eho méd byt dosaZeno), zdroje
procesu (co zabezpeCuje realizaci procesu, napf.: pracovni sila, dodavatelé,
informacni systém) a rizeni procesu (¢im je proces ovlivnén, napt.: smernice,
normy, zékony, predpisy);

B Cinnosti — definovat podle posloupnosti viechny &innosti, které pribéh procesu
zajistujt;

B Ziznamy a uchovidni — doba uchovini zdznamu a definice mista uchovani

zdznamu;

B Piilohy — definovat vSechny podrobnéjsi dokumenty, na které se procedura

odkazuje (napf.: formulafe, zdznamy, pracovni postupy).

4.2.5. Tvorba dvoujazycénych dokumentu

Ve spole€nosti je béZnym dorozumivacim jazykem anglictina. Mnoho pracovnich
procedur je proto pouze v anglicting.

AvSak ne vSichni zaméstnanci umi natolik dobfe anglicky, aby si mohli bez
problému precist pracovni pokyny v odborné anglictin€. Proto je nutné uvadét veskeré

dokumenty v rdmci organizace ve dvoujazynych verzich (CeStina a anglictina).
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V soucasné dobé se kvuli nedostatku ¢asu vydavaji ve dvoujazycné verzi pouze noveé
vzniklé procedury Ci aktualizované verze stavajici dokumentace. AvSak stile zlstava
mnoho dokumentd uvedenych pouze v anglicting.

Samotnd ndpln Cinnosti administratord je natolik obsdhla, Ze nestihaji vSechny
dokumenty samy preklddat, nékdy vznikaji i problémy v odborném vyjadieni. Tuto
situaci je mozno feSit dvéma zpusoby, bud’ nakoupenim externich sluZeb z oblasti
odbornych prekladi, nebo pfijmout nového zaméstnance. ProtoZe se jedna o citlivé
udaje a pouzivéani urcité firemni specifikace je vhodné najmout nového zameéstnance.
Tento zaméstnanec by patfil do centra kontroly dokumentti a vénoval by se predev§im
odbornému prekladu. Dale by mohl byt vyskoleny jako novy specialista na interni audit,
kterych je ve firmé nedostatek. V piipadé potieby muze participovat na piipravé
podkladu pro zdkaznické audity. Néaklady na nového zaméstnance lze vyjadrit jako vysi

jeho ro€ni mzdy — tfi sta tisic korun (me&sicni plat dvacet pét tisic korun).

4.2.6. Interni audit a kroky k napravé

V ramci systému fizeni zavedenych ve firmé se kond kazdy rok interni audit. Audit
se provadi na kazdém oddéleni zvlast. AvSak kvuli nedostatku specialistt
a vymezeného cCasu, se audit provadi pouze na kliCovych cinnostech oddé&leni.
Na obsdhlejsi kontrolu, jakou jsou kontroly spravnosti jednotlivych procedur, jiz
nezbyv4 Cas.

V rdmci oddéleni je sice stanoven minimdlné jeden zdastupce, ktery je odpovédny
za spravnost procedur, avSak ten kontroluje pouze nové vyddvané procedury a pracovni
postupy. Tito zdstupci by meli v rdmci svych povinnosti, také zkontrolovat spravnost
stdvajicich procedur, aby odpovidaly skutecnostem ve firmé. Korekce stdvajicich
procedur by méla byt provedena pfed zahdjenim kazdoro¢niho interniho auditu.

V oblasti interniho auditu se poté musi vyskolit vice specialisti zaméfenych
na interni prezkoumdvdni. Také je nutnosti vymezit na interni audit vice casu.
Vzhledem k témto skuteCnostem by se mél interni audit konat na konci letoSniho roku.
Na zdklad€ doporuceni externiho auditora, ktery rozhodoval o certifikaci systému fizeni
environmentu, by se mélo auditu GcCastnit alesponi dvacet specialistd (v souCasnosti

pouze dvanict).
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V ramci korporace jsou ve spoleCnosti odbornici, ktefi Skoli nové zameéstnance
ohledné internich auditd. Tito odbornici v§ak Skoleni poskytuji pouze v anglictin€. Tim
muZze dojit k nedorozumeéni a Skoleni tak ztraci na efektivnosti.

Proto by bylo vhodné vyuZit sluzeb odbornych Zkoliteld v ramci Ceské republiky.
Vybér firmy, ktery by tyto sluzby poskytla, by mél probihat na zdklad€ vybérového
fizeni. Tato odbornd Skoleni vétSinou poskytuji firmy, které se specializuji na certifikace

systému fizeni. Naklady na Skoleni jsou odhadovany na dvacet tisic korun.

4.3. Casovy harmonogram

Casovy harmonogram je seznam &innosti, které musi byt uskuteénény k naplnéni
stanovenych cili. Tyto Cinnosti jsou sefazeny chronologicky dle nejzaz$iho mozného
terminu splnéni. Ke kaZdé cinnosti je pfifazen pracovnik odpovédny za splnéni
konkrétni Cinnosti. KoneCnym terminem dokonceni navrhovanych strategii je
31.12. 2010, ¢ili vSechny cinnosti se musi odvijet od tohoto data. Plan provedeni
jednotlivych Cinnosti je tedy sestaven zpétn€. Harmonogram stanovenych strategii je

uvedeny v tabulce 4.

Tabulka 4: Casovy harmonogram plnéni tikold*

Tvorba prezentace a informacnich letaku

) - Skolici specialista (HR) | 30. 6. 2010
o systémech fizeni

Skoleni (vyukovy kurz) o systémech fizeni | Skolici specialista (HR) | 15.7.2010

Tvorba informacnich letdkd o dokumentaci | Skolici specialista (HR) 31.7.2010

Tvorba prezentace a §koleni o dokumentaci | Skolici specialista (HR) 15. 8.2010

Zprehlednéni struktury interni databaze DCC administritor 15. 8. 2010

Sestaveni formuldfe pro tvorbu procedur DCC administrator 31.8.2010

Pfevedeni viech dokumentu do DCC administrator 31. 10. 2010
dvoujazyCnych verzi

Jednotlivi manazefi dle

Korekce procedur - 30. 11. 2010
oddeleni

Interni audit CEO zdavodu [ a Il 31.12. 2010

SoutéZ o nejlepsi inovaci v dokumentaci DCC administrator 31.12.2010

# Zdroj: vlastni zpracovani
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4.4. Kontrola

Kontrolu plnéni jednotlivych tkolu je vhodné provadét dle vySe uvedeného ¢asového
harmonogramu. Je vhodné provadét také prubéznou kontrolu plnéni dkolu, aby bylo
zajisténo, Ze dané tkoly budou splnény vcas a efektivné.

Doporucuje se provést i zp&tnou kontrolu, kdy se zhodnoti dspéch strategie az
po dosazeni cili. Diky témto kontroldm muZe podnik posoudit, zda byly jeho cile,

strategie nebo aktivity vhodné€ navrzené. Piipadn€ muze stanovit jejich napravu.

4.5. Zhodnoceni

Analyzovand spole¢nost je vramci Ceské republiky pomémé mladou organizaci.
AvSak je soucdsti korporace, kterd se pohybuje na trhu elektroniky téméf tficet let.

Pobocka v Ceské republice, vak i pres svou kratkou dobu plisobnosti, jiz zavedla tii
systémy fizeni podle norem ISO, a to systém fizeni kvality, systém fizeni BOZP
(bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci) a systém fizeni environmentu. ProtoZe se mnoho
pozadavku téchto systéml opakuje, spoleCnost se snazi splnit vSechny ndleZitosti
integrovaného systému fizeni a beéhem pfiSttho roku chce tento systém fizeni
certifikovat.

VSechny systémy fizeni vyZaduji vést fizenou dokumentaci, kterd je pro dspeSny
a efektivni systém fizeni st€¢Zejnim faktorem. Aby se odhalily izk4 mista systému fizeni
dokumentace, byla provedena analyza soucasného stavu.

Z analyzy spolecnosti vyplynulo, Ze systém fizeni dokumentace méd nepiehlednou
strukturu interni databaze dokumentli, nemd piesné definované obsahy jednotlivych
¢asti dokumentt, nékteré dokumenty nejsou uvadény v dvoujazycné verzi a dokonce
nekteré dokumenty neodpovidaji skutecnostem. VSechny tyto nedostatky vyplyvaji
z nedostateCnych znalosti zavedenych systému fizeni, coZ md za nédsledek také nizkou
motivaci pro tvorbu dokumentace.

Proto je nutné nejdiive zaméstnance dostate¢né informovat o zavedenych systémech
fizeni, nejlépe prostfednictvim vhodné sestaveného interniho Skoleni. Poté je nezbytné
zamestnance také proSkolit o systému fizeni dokumentace a vhodné€ s nimi jednat tak,

aby byli vice motivovani pfi tvorbé dokumentl. Zaroven s témito plany informovanosti
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zaméstnanci musi byt zpfehlednéna interni struktura databaze a musi se vytvofit jasny
formulat pro tvorbu procedur. Pak je potfeba se zaméfit na dokonceni tvorby
dvoujazycnych dokumentd. Vzhledem k tomu, Ze se jednd o Cinnost dlouhodobou
a naroc¢nou, je vhodné pfijmout nového zaméstnance do centra kontroly dokumentu,
ktery se bude mimo jiné vénovat pravé odbornému piekladu. Poslednim strategickym
krokem k zlepSeni fizeni dokumentt je provést dukladny interni audit, aby se odhalily
vSechny nedostatky dokumentace. Na tento audit je nutné vySkolit v rdmci spole¢nosti
vice specialistl a je potfeba na n€j vyhradit vice ¢asu.

Tyto aktivity podniku pro naplnéni strategie zlepSeni fizeni dokumentd vyZaduji
urCité ndklady, které lze sumarizovat prostfednictvim kalkulace. Mnoho vyse
uvedenych Cinnosti se bude vykondvat v rdmci béZnych pracovnich povinnosti, a tudiz
na n€ nebudou vyddviany mimofadné nédklady. V tabulce 5 jsou tedy uvedené pouze ty

ndklady, které se budou vynaklddat mimo b&Znou Cinnost spole¢nosti.

Tabulka 5: Kalkulace vynaloZenych ndklada®

Uspé&$na implementace planu informovanosti 20 000
Uspé&$na implementace planu motivace 10 000
Sout€Z o nejlepsi inovaci v dokumentaci 8 000
Novy zaméstnanec v DCC (ro¢ni mzda) 300 000
Externi Skoleni 20 000
Celkem 358 000

Vsechny ¢innosti sméfujici ke zlepSeni fizeni dokument integrovaného systému
fizeni byly formulovany jako strategické kroky a byly navrhovany tak, aby co nejméné
spolecnosti finan¢né zatéZovaly. Naklady na tyto Cinnosti byly vykalkulovdny na tfi sta
padesdt osm tisic korun. JelikoZ se jednd o Cinnosti, které predevS§im usnadni praci
mnoha zameéstnanct, bude se jednat spiSe o nevycislitelné piinosy. Avsak je mozné
vyjadftit i ptinosy, které je mozné vycislit. Naptiklad zavedeni navrhovanych metodik
zlepSeni systému fizeni dokumentace snizi financni ztraty z divodi neshod ve vyrobé

minimdlné o pét procent.

** Zdroj: vlastni zpracovani
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5. Zavér

Na zédkladé analyzy spoleCnosti byly zjiSt€ény nedostatky v systému fizeni
dokumentace. Cilem prace bylo navrhnout zlepSeni fizeni dokumentt ve firmé, které
tyto nedostatky odstrani a celkové zefektivni systém fizeni.

Soucdsti navrhti na zlepseni fizeni dokumentace je navrzena metodika, jak zlepSeni
dosdhnout. Navrhy nevychdzi pouze z analyzy spoleCnosti, ale také z nejnovéjSich
poznatkll v oblasti systémi fizeni spoleCnosti a v oblasti efektivnosti dokumentace,
které jsou uvedeny v teoretické Casti diplomové prace.

Aby byla dokumentace ve spoleCnosti spravné fizena, je nezbytné zameéstnance
informovat o zavedenych systémech fizeni, poté je potfeba zaméstnance dostatecné
sezndmit se systémem fizeni dokumentace a vhodnou formou je motivovat k tvorbé
spravnych dokumentl. Zarovenn musi byt zpfehlednéna interni databdze dokumentt
amusi se vytvofit jasny a srozumitelny formuldf pro tvorbu procedur. Nésledné se
sjednoti format dokumentt. VSechny dokumenty totiZ musi byt ve dvou jazycich, ¢esky
a anglicky. Je nezbytné pfijmout alespoi jednoho nového zaméstnance, protoZe
vzhledem k objemu pozadované prace je soucasny stav zaméstnancu v centru kontroly
dokumentd nedostatecny. Poslednim, a pro efektivnost systému nezbytnym, krokem je
provedeni dukladného interniho auditu. Je potfeba odhalit vSechny skryté nedostatky
dokumentace a také vyskolit vice specialistd na interni audity.

Pti zvySovani efektivnosti fizeni by se spoleCnost méla zameéfit také na dalsi
zdjmovou skupinu, a to své zamestnance. Svou Cinnost totiZ fidi predev§im na zdklade
zakaznickych pozadavki a lehce opomiji, Ze pravé pracovnici jsou podstatou
organizace. Jejich zapojeni pfi rozhodovani a motivace k praci umoZnuji pln€ vyuZzit
jejich schopnosti ve prospéch organizace. Proto by mé&ly byt dalsi strategie zlepSovani

systému fizeni zaméteny praveé timto smérem.
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