Zavedeni prvku stihlé administrativy
ve spolecnosti greiner assistec s.r.o.

Bc. Andrea Kralova

Diplomova prace Univerzita Tomase Bati ve Zliné
2015 Fakulta managementu a ekonomiky




Univerzita Tomase Bati ve Zliné
Fakulta managementu a ekonomiky
Ustav priimyslového inzenyrstvi a informacnich systémi
akademicky rok: 2014/2015

ZADANI DIPLOMOVE PRACE

(PROJEKTU, UMELECKEHO DILA, UMELECKEHO VYKONU)

Jméno a piijmeni: Bc. Andrea Kralova

Osobni ¢islo: M13429

Studijni program:  N6209 Systémové inZenyrstvi a informatika
Studijni obor: Primyslové inZenyrstvi

Forma studia: prezencni

Téma prace: Zavedeni prvki stihlé administrativy ve spoleénosti

greiner assistec s.r.o.

Zasady pro vypracovani:
Uvod
Definujte cile prace a pouzité metody zpracovani prace.
I. Teoreticka cast

e Zpracujte literarni reSersi z dané oblasti a na jejim zakladé formulujte

teoreticka vychodiska pro zpracovani analytické a projektové &asti
diplomové prace.

Il. Prakticka éast
e Provedte analyzu soucasného stavu administrativnich procesti ve

spolecnosti greiner assistec s.r.o.

o Na zakladé provedené analyzy navrhnéte vychodisko pro zlepSeni pomoci
vybranych metod priimyslového inZenyrstvi.

o Vytvoite projekt zavedeni nastroji stihlé administrativy s cilem zvyseni
efektivity vybranych procesi.

e Zhodnotte pfinosy projektu.

Zavér



Rozsah diplomové préce: cca 70 stran
Rozsah pifiloh:
Forma zpracovéni diplomové prace: tisténa/elektronicka

Seznam odborné literatury:

BERCAW, Ronald. Lean leadership for healthcare: approaches to lean transformation.
Boca Raton: CRC Press, c2013, xvii, 235 s. ISBN 978-1-4665-1554-3.

KOSTURIAK, Jan a Zbynék FROLIK. Stihly a inovativni podnik. 1. vyd. Praha: Alfa
Publishing, 2006, 237 s. ISBN 80-86851-38-9.

SALVENDY, Gavriel. Handbook of human factors and ergonomics. 4th ed. Hoboken:
Wiley, c2012, xx, 1732 s. ISBN 978-0-470-52838-9.

VYTLACIL, Milan a lvan MASIN. Dynamické zlepsovani procesii: programy a metody pro
eliminaci plytvani. 1. vyd. Liberec: Institut primyslového inZenyrstvi, 1999, 193 s. ISBN
80-902235-3-2.

ZUZAK, Roman, Josef KRIZ a Riizena KRNINSKA. Rizeni administrativnich procesti

v organizacich. Praha: Alfa Nakladatelstvi, s.r.o, 2009, 159 s. ISBN 978-80-87197-22-6.

Vedouci diplomové prace: prof. Ing. Felicita Chromjakova, PhD.
Ustav priimyslového inzenyrstvi a informacnich systémd

Datum zadani diplomové prace: 16. tinora 2015
Termin odevzdani diplomové prace:  27. dubna 2015

Ve Zliné dne 16. Ginora 2015

]

prof. Dr. Ing. Drahomira Pavelkova
dékanka

/
prof. Ing. Felicita Chromj ko 4, PhD.
feditel iistav y




PROHLASEN{ AUTORA
BAKALARSKE/DIPLOMOVE PRACE

ProhlaSuji, Ze

beru na védomi, Ze odevzdanim diplomové/bakalaiské prace souhlasim se zvefejnénim
své prace podle zakona €. 111/1998 Sb. o vysokych $kolach a o zméné a doplnéni dalsich
zakonti (zékon o vysokych Skolach), ve znéni pozdé&jsich pravnich predpist, bez ohledu
na vysledek obhajoby;

beru na védomi, Ze diplomova/bakalaiskd prace bude uloZena v elektronické podobé
v univerzitnim informaénim systému dostupna k prezenénimu nahlédnuti, Ze jeden vytisk
diplomové/bakalaiské prace bude uloZen na elektronickém nosi¢i v pifruéni knihovné
Fakulty managementu a ekonomiky Univerzity TomaSe Bati ve Zling;

byl/a jsem sezndmen/a s tim, Ze na moji diplomovou/bakalaiskou praci se plné vztahuje
zékon ¢. 121/2000 Sb. o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a
o zmén& nékterych zakont (autorsky zdkon) ve znéni pozdéjsich pravnich pfedpist, zejm.
§ 35 odst. 3;

beru na védomi, Ze podle § 60 odst. 1 autorského zdkona ma UTB ve Zliné pravo na
uzavieni licen&ni smlouvy o uziti §kolniho dila v rozsahu § 12 odst. 4 autorského zakona;
beru na védomi, Ze podle § 60 odst. 2 a 3 autorského zakona mohu uzit své dilo —
diplomovou/bakalafskou praci nebo poskytnout licenci k jejimu vyuZiti jen pfipousti-li
tak licen¢ni smlouva uzaviend mezi mnou a Univerzitou Tomase Bati ve Zliné s tim, Ze
vyrovnani piipadného pf¥imé&feného pfispévku na thradu nakladi, které byly Univerzitou
Tomése Bati ve Zlin& na vytvofeni dila vynaloZeny (az do jejich skute¢né vyse) bude
rovnéZ pfedmétem této licenéni smlouvy;

beru na védomi, Ze pokud bylo k vypracovani diplomové/bakalaiské prace
vyuzito softwaru poskytnutého Univerzitou ToméaSe Bati ve Zliné nebo jinymi
subjekty pouze ke studijnim a vyzkumnym ucelim (tedy pouze k nekomerénimu
vyuziti), nelze vysledky diplomové/bakalaiské prace vyuzit ke komercnim
ucelim;

beru na v&domi, Ze pokud je vystupem diplomové/bakalaiské prace jakykoliv softwarovy
produkt, povaZuji se za soudast prace rovnéZ i zdrojové kédy, popt. soubory, ze kterych
se projekt sklada. Neodevzdani této soucasti mize byt diivodem k neobhdjeni prace.

ProhlaSuji,

L.

2

7e jsem na diplomové/bakalafské praci pracoval samostatné a pouZitou literaturu jsem
citoval. V ptipadé publikace vysledki budu uveden jako spoluautor.

%e odevzdana verze diplomové/bakalaiské préce a verze elektronickd nahrand do
IS/STAG jsou totozné.

VeZling 224 .2CAS e

podpis diplomanta



ABSTRAKT

Cilem této diplomové prace je zavedeni prvki Stihlé administrativy na pracovisti procesniho
inZenyrstvi ve spoleCnosti greiner assistec s.r.o. Teoretickd ¢ast obsahuje poznatky tykajici
se nevyrobnich procesi, které jsou vychodiskem pro praktickou ¢ast diplomové prace. Prak-
ticka ¢ast se nejprve zabyva identifikaci plytvani na zkoumaném pracovisti, kde je plytvani
identifikovano v ramci pilifa $tihlé administrativy. Dal$i ¢ast prace se zaméfuje na optima-
lizaci pracovisté, procesu a prace za vyuziti metod pramyslového inzenyrstvi. Zavérecna
¢ast prace je vénovana dal§im navrhiim a zhodnoceni ndmétt ke zlepseni administrativnich
procest, jakozto zvySovani ptidané hodnoty pro zékaznika, zvySovani konkuren¢ni vyhody
¢1 zvySeni produktivity.

Kli¢ova slova: Stihla administrativa, Office Kaizen, plytvani, zlepSovani, 5S v nevyrobni

oblasti, vizualizace, moderovany workshop, $tihlé pracovisté, ergonomie.

ABSTRACT

The aim of this diploma thesis is to introduce lean administration elements at the process
engineering workplace at greiner assistec s.r.o. Theoretical part contains information re-
garding the non-production processes, which are the basis for the practical part of diploma
thesis. Firstly the identification of waste at the workplace, where waste is identified by means
of lean administration pillars, is occupied in the practical part. Next part is focused on work-
place, work processes and work activities optimization by means of industrial engineering
methods. The final part of diploma thesis is devoted to the another proposals and evaluation
of improvement suggestions of administrative processes, as a increasing customer added

value, competitive advantage or productivity.

Keywords: Lean Administration, Office Kaizen, waste, improvement, 5S in non-manufac-

turing areas, visualization, moderated workshop, lean workplace, ergonomics.



Touto cestou bych rada pod€kovala pani
Ing. Marii Fojtachové — vedoucimu procesniho inzenyrstvi greiner assistec s.r.o.

za prilezitost a zkusSenosti ziskané béhem nasi spoluprace.

Dale dékuji vedouci mé diplomové préace pani
prof. Ing. Felicite Chromjakové, Ph.D.

za odborné vedeni, cenné rady a piipominky, které mi byly poskytnuty pii zpracovani této

diplomové prace.

Dé&kuji zaméstnancum spolecnosti greiner assistec s.r.o.,

ktefi mi poskytly informace a své zkuSenosti a tim napomohli k vytvoteni této diplomové

prace.

Dékuji i své rodiné a priteli Lukdsi Stépanovi za trpélivost a podporu pii psani diplomové

prace.



OBSAH

UVOD .., 8
CiLE A METODY ZPRACOVANI PRACE ...........cccocooovvieirseiesreseee oo 10
1 DEFINOVANIi PROJEKTU DIPLOMOVE PRACE..........c..cccoovcvvvvririrrernnnn, 11
11 RIPRAN ANALYZA ....itiiie ettt ettt e ittt e e s e tte e e e et e e e e sttt e e e s anbeeeesanbaneaeanns 13
1.2 MILNIKY PROJEKTU ..uvviieiiirieeeeittieeesettteeeeessteeeessesseseesassessssasssssessnssnssesasssssessansens 15
1.3 CASOVY HARMONOGRAM ......covitieteteeeeeeeseesesseeeesesessessessseseseseesesesesessessesesesenenens 15
14 ROZKLAD PRACT ...eii ittt ettt ettt e e ettt e e e s e e e e e s enbaneaeeans 16
15 CLUSTER BRAINSTORMING. .....ccciiittiieeiiitiieeesiiteeeeesiteeeessitreeeessasteeesasnseeeessnsseneesnns 17

I TEORETICKA CAST ...ttt 19
2 STIHLY PODNIK .........oooviviiiiiiieseesiesese ettt st snes st 20
3 STIHLA ADMINISTRATIVA . .......oooiiiiiieieeeeeee et 22
3.1 PILIRE STIHLE ADMINISTRATIVY ...utiiiiiiitiieeeeitieeeesitireeeeeeiteeeesseasaeeesssreeeesssseneesans 22
311 Visual OffiCe KaIZEN......ccociiiirii ettt 23

3.1.2  Process Office KAIZEN ......ccecciiiiiiiiii ettt 23

3.1.3  ODbject OffiCe KAIZEN........cooviiiiieiieie et 23

4 PLYTVANI V ADMINISTRATIVNICH CINNOSTECH.......c.cccooovvivirrieiennn. 24
5  ZLEPSOVANI NEVYROBNICH PROCESU .........ccccccooviiiiiiisiseeeeeseeens 28
5.1 POSTUP ZLEPSOVACIHO PROCESU ....ccciitiiieeiiiieeeesiitreeeeeetteeeessiasaeeessnreeeessnsseeeesnns 28

6 ANALYTICKE NASTROJE K IDENTIFIKACI PLYTVANI.........c..covvevunnn. 30
6.1 SNIMEK PRACOVNIHO DNE ....uviiiiiiiiiieeiiitiieeesiireeeeeetteeeessiaseeeessnsseessasnsesesssnssssessns 30
6.1.1  Postup analyzy snimku pracovniho dne...........ccccooviiiiiiiiiieiicice 31

6.2 INTERVIEW S PRACOVNIKY L.uttiiiiiiieiiiiiiitiiee e e e e s seittbreee e e e e e s s stibaaeeese e e s s s nnnntnneeeeeens 32
6.3 PROCESNI ANALYZA ....utttiiiiiie e ittt e e sttt e e e e e e s s ittba e e s e e e e e s seaabtbeeeeaeeeesnnnes 32
6.4 MANAGEMENT TOKU HODNOT ...utttitiieeeiiiiiutireeeeeeeeesesissrsreeeesesssssnssssseessesssssnssssnens 33
6.5 KONTROLNI LISTY 1uuuttttieteeeeeiiiitttsreeeeeeessiaistssseeesesssssassssseresssssssnmssssssessesssssnssssens 33
6.6 SPAGHETTI DIAGRAM. .....oiiiitiiie ettt ettt ettt e e st e e e e eabee e e s ebaeeeeanns 34

7  METODY K ODSTRANENI PLYTVANI .....cooooviiiiiiieceeeeee e 35
7.1 VIZUALNI MANAGEMENT — VIZUALNI RIZENI.......cooiiiiiiiiiiiie e, 35
7.2 MODEROVANE WORKSHOPY ....uuttireiieeeeiiiiitiieeeeeeeesssiisrsrereeesssssssssssessessesssssnsssssens 35
7.3 METODA DS ...ttt e et e e e et e e e e e ebba e e e e eabreeeeeenres 36
T4 STIHLE PRACOVISTE coovivitieieeeeeeeseseeeeeseeeeesseeeeseeesesesesesessssesssesesseeeeseseeseeesseseesseeens 38
7.5 ERGONOMIE .1tviiiiiiei ittt e e s s estt et e e e e e et e staba e e e e e e e s s seabbbaseeseeeesssaasbbbareeesesssasnns 38

8 ZAVER K TEORETICKE CASTL........cocooiviiiieiieeeeeeeeeeeeeeee e 39
HPRAKTICKA CAST ..ottt 40
9 GREINER GROUP ...ttt ettt enes 41
9.1 GREINER ASSISTEC S.R.O. . iuuttreieeteeeeiiitttereeeeeeessisistsraresesessssstsrssesssesssssssssseseseeens 42
9.1.1  Organizacni StIUKLUIA .........ooviiiiiiiiieiieie e 43

9.1.2  Vyrobni program firmy greiner assistec S.I.0.....ccoueeruerrerrrerrieeerieeseeerieenenes 43

10  ANALYZA SOUCASNEHO STAVU...ooooioooeoeoeeeeeeeeeeeeeeeeee oo aaaes 45



10.1  POPIS ZKOUMANEHO PRACOVISTE 1uvvuuiieeeteeesstsissseeesesessssnisssessesssssnreessesessmn 45

10.2  VISUAL OFFICE KAIZEN ...uetttitireueuesesssesesssessssssrssesesesesssssssesssssssssesssssssssssssersssmm 45
10.2.1 Fotodokumentace PraCOVIStE.......cccuiiuriiiiiiiiiiieiiiienniiessieessireessinee e 46

10.3  PROCESS OFFICE KAIZEN ....euuuutiuiuereussesesesesssssersssrersrssesssssessssssrsssressssssssssssrsssmme 49
10.3.1 Formulaf pro analyzu problémovych administrativnich ¢innosti ................ 49
10.3.2  DOLAZOVANI .....vvviiiiiiiiie et e ettt e et e et e e e s et e e e et e e e e s sbreeeeesanreeaas 51

10.4  OBUIECT OFFICE KAIZEN ....cuuiiiiiiiiieiiie ettt 52
10.4.1 Snimek pracovniho dne Projektového manazera.............ccccovvivriciiiinnnnn 52
10.4.2 Snimek pracovniho dne InZenyra kvality a ZEMS .........c.ccoooiiiiiiiiiiennnnen, 56
10.4.3 Snimek pracovniho dne Manazera kvality ............cccoovvviiiiiiniiniciicnenn 59
10.4.4 Naklady na pozorované plytvani sledovanych 0Sob .........cccccevviiiriiiiennnnn. 62
10.4.5 Adresarova StrUKIUIA .......c.eeeeiiiiiieciciiee ettt e e e earae e e e nree s 64

10.5 ERGONOMIE NA PRACOVIST I ceitiiiuuiaiuieiuiientessteesieeateesiessssassseasssesssessnsesssnsssesssns 66
10.5.1 Kontrolni list pro uspofadani pracovniho mista vsede...........cccoevrrvrriennnnn. 66
10.5.2 Ergonomické zhodnoceni pracoviSte ..........ccvveeririiieiiiiiiesie e 67
10.5.3 Ergonomické vybaveni na pracovisti.........ccoovveiirieiieniniesiee e 68

11  ZAVER K ANALYTICKE CASTIPRACE .........ccccooevviiirireeseieeseseee e, 70
12 IMPLEMENTACE STIHLE ADMINISTRATIVY ...cocooviiiiieieieieeeeee e, 71
13 PROJEKT ZAVEDENi PRVKU STIHLE ADMINISTRATIVY ........ccc.evveecn. 72
13.1  VZDELAVANI A ROZVOJ ZAMESTNANCU ...eciuviieiiieeiieeesieeesiieessneeeesseeessneeessseeesnnns 72
13.1.1 WOrKShOP €. 1 oo 72
13.1.2 Workshop €. 2 — Zavedeni metody 5S ... 73
13.1.3  Ergonomie Na PraCoVIStl ......cuecveieerieriiriiinieesieeresiee e sne e 80
1314 BroZUIKA ....ooooiiiiii it 83

13.2  VISUAL OFFICE KAIZEN ..ottt 83
13.2.1 Navrh nového pracovniho prostfedi...........cccovviviiiiiiiiiiiiii 83
13.2.2  Vizualni NAStENKA .......cccoiiiiiiiiiiiiic e 85

13.3  OBIECT OFFICE KAIZEN ....cutiiiiiiiieiiee sttt 87
13.3.1 Navrh noveé pracovnich POZICE........cccovvrviiiiiiiiiiiiciie e 87
13.3.2  Adresarova StrUKIUIA .......c.eeeeiiiiiei e ittt e e e e 88

14 ZHODNOCENI PROJEKTU .......ooooiioeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 91
14.1  VZDELAVANI PRACOVNIKU ..ovviiiiieiiiieiiie e ciie e see et e e snte e snae e nnve e nnae e nnnee e 91
14.2  METODA 5S A VIZUALIZACE......ciiiiiitieiieestee sttt snee e sneas 91
14.3  ADRESAROVA STRUKTURA ...ueteititeitteestteesteeessseeessseesssssesssssessssesssssesesssessssseesnnns 93
144  PROJEKTOVY MANAZER ......ccuttteiiittereesiiseeesassseeesansseseessssssessnssesesasssssesssnssseesnns 94
145 DALSIDOPORUCENI ... .ctttiiiitiiteisiieteessiteeeessteeeesassteeeessntseeesanssseeeaasseeeessnneeeesns 94
ZAVER ......ooooooioiieeeoe et 96
SEZNAM POUZITYCH ZDROJU ........cooooooivocieeieieeieseeseeeieeses e 98
SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK .....ccc.ovvrreeeeeiereeeeesresiseien o 102
SEZNAM OBRAZKU .......oooooooioecieeeeeeeeeeee e 103
SEZNAM TABULEK ...ttt sttt eate e eraeas 105

SEZNAM PRILOH ..o oo e et e e 106



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 8

UvVOD

Nikdy nekoncici kolobéh vyvoje a zmén — tak by se dala nazvat bitva o uspéch a konkuren-
ceschopnost vyrobnich podnikl na trhu. Mnoho firem se v tvrdé konkurenci snazi prezit
a prizpusobit se novym trendiim. S nadsazkou lze fici, ze to co platilo v¢era, je dnes minu-
losti. Podniky se potykaji s nejistotou, kterou se snazi zmirnit volbou strategie umoziujici

neustaly rozvoj a flexibilitu.

Mnoho vyrobnich firem se v dneSni dobé vydava cestou zeStihlovani, tedy zavadéni
tzv. $tihlého podniku. Pii tomto zavadéni se firmy predevsim soustfedi na zavadéni $tihlé
vyroby. Optimalizuji vyrobni procesy, eliminuji vyskytujici se plytvani pomoci metod a na-
stroji priumyslového inzenyrstvi a tim zvySuji zaroven produktivitu svych operatoru. Leé
podniky zapominaji na to, ze zeStihlovani lezi i v nékolika dalSich konceptech — §tihla logis-
tika, vyvoj a v neposledni fad¢ $tihla administrativa. Pfedevsim si neuvédomuji fakt, ze vy-
roba mnohdy netvofi ani 50% prubézné doby vyrobku. To znamena, ze pokud chceme rychle
a pruzné reagovat na pozadavky zédkaznika a dodavat mu vyrobky v kratsi dobé¢, je zapotiebi

vnimat podnik jako celek a zaméfit se 1 na vSechny vySe zminéné koncepty.

V ptipad¢ budovani stihlého vyvoje a logistiky jsou podniky vice shovivavé nez u zestihlo-
vani v administrativnich procesech. Velmi malé mnozstvi podnikl bere zestihlovani v nevy-
robni oblasti jako klicové pro svého zdkaznika. Pfitom mnoho analyz jasné zobrazuje vétsi
podil plytvani pravé v nevyrobnich oblastech nez ve vyrobnich. Lze fici, Ze tento postup
je pochopitelny pouze s ohledem k vyskytu pfidané hodnoty ve vyrobé, ale uz méné s ohle-
dem na spokojenost zdkaznika. Kde si jsou této skute¢nost védomi, vstupuje §tihld adminis-

trativa do popfedi z4jmu a stava se pro podnik klicovou.

Stihl4 administrativa vychazi ze znalosti §tihlé vyroby, oviem v této filozofii se Glovék miize
setkat s jistym omezenim. K optimalizaci procesu, prace ¢i pracovnich postupl se vyuzivaji
metody a nastroje primyslového inzenyrstvi, avSak s jistymi zménami pfizplisobenymi ne-
vyrobni sféfe. Je dilezité podotknout, Ze identifikovat jakékoliv plytvani v této filozofii
je obtizné, ne vSak nemozné. Je to pouze delsi proces identifikovani nedostatki, jelikoz

u nékterych ¢innosti €1 procest je t€z$1 odhadnout vysi pfidané hodnoty.

Stihla administrativa neni o likvidaci lidskych zdroji ¢ redukei pracovnich mist. Smyslem
této filozofie je délat véci spravné a zvySovat produktivitu u administrativnich pracovnikti

a procesu tim, ze se jasn¢ definuji vstupy a vystupy a eliminuje se vyskytujici plytvani.
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V soucasnosti se vyrobni podniky snazi redukovat své néklady tim, ze eliminuji plytvani
ve vyrobnich procesech. Bohuzel u vyrobni optimalizace nardzi na své limity, a proto
je zapotiebi hledat tispory i v jinych podnikovych procesech. To znamend, ze stihly vyvoj,

logistika a v neposledni fadé i §tihla administrativa se stavaji sttedem pozornosti.

Diplomova prace je rozdélena na dvé hlavni &asti — teoretickou a praktickou. Uvod nejprve
definuje projekt diplomové prace, kterd obsahuje vymezeni projektu, casovy plan, milniky
projektu, RIPRAN analyzu, rozklad praci a také cluster brainstorming. Teoreticka Cast
si klade za cil zpracovat literarni reSersi jako piehled dostupnych informaci, které poslouzi
jako zdroj inspirace k praktické ¢asti prace. Kratce je vénovana pozornost §tihlému podniku,
ptedevsim jeho definicim. V navaznosti na toto téma je zde zminéna $tihla administrativa,
jeji pilite a zdkladni druhy plytvani vyskytujici se v nevyrobni oblasti. Také je vénovana
pozornost metodam a nastrojim prumyslového inzenyrstvi, které identifikuji a zaroven eli-
mininuji plytvani v administrativé.

V praktické casti je nejprve identifikovano plytvani na zkoumaném pracovisti, kde je struk-
tura tohoto identifikovéani ¢lenéna podle piliit Stihlé administrativy. Postupuje se tedy
tech a procesech redukovano pomoci novych navrhii. Zavér bude patiit shrnutim piinost,

vyhodnocenim zpracovanych navrhi a dal$im doporuc¢enim.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Z nazvu diplomové prace vyplyva, Ze se zabyva problematikou zavedeni prvku stihlé admi-

nistrativy. Pfedevsim zde jde o identifikovani plytvani na zkoumaném pracovisti a jeho eli-

minaci ¢i Uplné odstranéni pomoci metod primyslového inzenyrstvi.

Pri zpracovani diplomové prace byly vyuzity nasledujici metody:

Metody logické

©)

o

Analyza a syntéza — v diplomové praci bude analyza a syntéza vyuzita k ziskani
informaci studiem odborné literatury

Abstrakce a konkretizace — abstrakci je rozumi oddé€leni podstatnych charakte-
ristik od téch nepodstatnych, napft. jasné definovani kotenové pficiny u vyskytuji-
ciho se plytvani v administrativnich ¢innostech. Konkretizace umoziuje pouzivat
obecného jevu za konkrétnich podminek, napt. vyuziti vybranych metod priimys-
lového inzenyrstvi v administrativeé

Indukce a dedukce — Indukce byla vyuzita k vyvozovani obecnych zavéru na za-
klad¢ poznatkd, napi. metoda 5S neni doposud dostate¢né vyuzivana v administra-
tivnich ¢innostech pro synchronizaci procesu a tok. Dedukce byla vyuzita k no-
vym zaveérim

Systémovy pristup — v nékterych piipadech byly pro navrhovani nového modelu
zkoumany: fyzikalni faktory, vazby mezi fyzikalnimi faktory, vykonnost pracov-

nika a znalosti pracovniki v oblasti §tihlé administrativy

Techniky sbéru dat

o

o

o

O

Piimé pozorovani — pfimé pozorovani je zamétené na planované vnimani jevi,
které se pak systematicky zaznamenavaji. Pii této technice byly vyuzity metody
snimek pracovniho dne jednotlivce, kontrolni listy pro kontrolu vizualizace a po-
fadku na pracovisti, Kontrolni list pro uspotfadani pracovniho mista vsedé a metoda
fotodokumentace

Dotazovani pracovniki — rozhovor, kde byly potiebné informace ziskany v ptimé
interakci s pracovniky v kancelafi procesniho inzenyrstvi a formulaf, pro zjisténi
problémovych administrativnich ¢innosti

Analyza dokumenti — byly prozkoumany a vyuzity i firemni materialy

DalSi metody

Vypocet nakladl na pozorované plytvani u sledovanych pracovnikt

Vizualizace vykonnosti — organizace prace
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1 DEFINOVANI PROJEKTU DIPLOMOVE PRACE

VYMEZENI PROJEKTU

NAZEV PROJEKTU:

RIDICI TYM:

HISTORIE
PROJEKTU:

POZADAVKY
MANAGEMENTU
FIRMY:

HLAVNI CILE
PROJEKTU:

Zavedeni prvku stihlé administrativy ve firmé greiner assistec

S.r.o.

Bc. Andrea Kralova — projektovy manazer

Ing. Marie Fojtachovéa — vedouci procesniho inzenyrstvi

K praci na tomto projektu mé¢ vedla snaha o zefektivnéni
administrativnich ¢innosti vyskytujicich se na pracovisti
procesniho inZenyrstvi. Spravnou analyzou problémovych

¢innosti docilit snizeni plytvani a tim uSetfit naklady firmy.

Rozhodl rovnéz =zijem o tuto problematiku a fakt,
7e ve vyrobnim podniku neni zavedena §tihla administrativa,

proto je zde prostor pro zlepSeni a zdokonaleni.

Management mi poskytl potfebné informace a pfistup
na pracoviSté. Zameéstnanci firmy v kancelafi procesniho

inZenyrstvi zase svij ¢as a ochotu spolupracovat.

Analyzujte a soufasné eliminujte plytvani vyskytujici
se na pracovisti procesniho inzenyrstvi, popiipad¢ navrhnéte
zlepSeni  pro  Cinnosti, které S tim  souvisi.

Dbejte na to, aby vylepSeni bylo pouzitelné v praxi.

Cilem projektu je identifikovat plytvani v administrativnich
¢innostech na pracovisti procesniho inZenyrstvi, navrhnout

nov¢ feSeni a zlepSit soucasny stav.

Je také zapotiebi zvySit u zaméstnanci povédomi o $tihlé

administrative.
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DILCI CILE:

KRITERIA USPECHU:

SOUCASTI
PROJEKTU NENI:

OMEZENI PROJEKTU:

PODMINIKY
PROJEKTU:

Zefektivnit analyzované procesy v administrativné pomoci

vybranych metod priimyslového inzenyrstvi.

Obhjjeni vysledkl projektu pred zkusebni komisi a vedenim

firmy.

Mezi vedlejsi, ale velmi dulezit¢é cile projektu patii
vzdélavani a  rozvoj  lidskych  zdroji,  snizeni
pracnosti a stresové zatéze pro zameéstnance a redukce naklada

na plytvani.

Aby byl projekt efektivni, je potfeba dbat na jeho prakticnost,

jednoduchost, ptehlednost a také zamezeni chybovosti.

Spravné analyzovat a zamezit dalsimu vyskytu plytvani vzni-

kajici na pracovisti procesniho inzenyrstvi.

Minimalizovani nakladi a maximalni zefektivnéni zaméstnan-

cuam.

Motivovat pracovniky ke spolupraci pfi eliminaci plytvani.

Analyza administrativnich ¢innosti a navrh budouciho stavu

piimo nesouvisejicich s pracovistém procesniho inzenyrstvi.

Casové omezeni — danou problematiku je potfeba vyfesit

do konce prosince 2015

Pti feSeni projektu budu vyuzivat firemnich dat a materiali.
RovnéZz budu vyuzivat konkrétnich zkuSenosti jednotlivych
pracovnikd, ktefi jsou s danou problematikou v kazdodennim
kontaktu. Osobnim piinosem do projektu bude vlastni invence,
nezaujatost diky externimu pohledu a teoretické znalosti

ziskané studiem v oboru priimyslové inZzenyrstvi.
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1.1 RIPRAN analyza

RIPRAN analyza pred provedenim opati‘eni:

Tab. 1 RIPRAN analyza pred provedenim opatieni (Vlastni zpracovani)

Prav-

. . Vysled. | Vysledna
¢. Hrozba : e Scénar i de?' prav- pravdép. Dopad qupota
rozby hrozby | scé- dé Kate rizika
nfe - .
>
1.1 Posunuti &asového E
Neochota harmonogramu projektu £
1 pracovnik(l 05 & | 05 | 025 MP VP SHR
ke spolupraci 1.2 Nedokonceni projektu k7
véas £
N
2.1 Prodlouzeni jednéni =
s managementem firmy ®
Nizké podpora &
2 managementu 03 2.2 Zména projektu g 03 0,09 MP VD SHR
©
2.3 Ukonceni projektu N
Nedostatek &asu §.1 Ne%okﬁncem projektu dle g
na aplikaci ¢asového harmonogramu >
3 naoravnvch 0,3 8 03 | 0,09 MP VD SHR
ori)atfeﬁi 3.2 Neodevzdani projektu 2
véas s
o)
Zamitnuti . . , 2
4| investiénich 04 | &1 Zména navihovjch S | o4 |ot6| M sD
pozadavkd opatfeni projektu 8
]
5.1 Posunuti ¢asového -
5 | kofenové pficiny | 05 yzy g |05 025 M VD SHR
problému 5.2 Nemoznost efektivniho q§)
odstranéni kofenové pficiny =
6.1 Prodlouzeni jednani g
Neziskani podpory s vedoucim procesnim =
, P . . o
6 od vedoym 03 inzenyrstvim = 03 0,09 MP VD SHR
procesniho £
inzenyrstvi 6.2 Zména nebo také 2
ukonceni projektu ]
7.1 Zména projektu ko)
Nemoznost S
7 implementace 0,4 | 7.2 Posunuti Casového £ 0,4 0,16 MP VD SHR
podanych navrh{ harmonogramu projektu 2
z diivodu nového navrhu [
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RIPRAN analvza po provedenim opatieni:

Tab. 2 RIPRAN analyza po provedeni opatieni (Vlastni zpracovani)

Naklady L
Niklady | naopat- | Prepodit. | Pfepodit. | Prepogit. P’?pl"z"' Prepoditéni | Pepoéitani
¢. Hrozba Opatieni na opat- feni pfi pravdép. | pravdép. vysled. vys:'. dopad hodnota
feni(K&) | indikaci | scénafe | hrozby | pravdép. p'kz‘:eep' (kateg.) rizika
rizika (K) o
Neustala
Neochota gor:;ucrg\ljsicke
1 | pracovniki ke | SPracovmiy 1 g 0- 03 03 0,09 MP sD
. a zdlraznéni
spolupraci - "
pfinosu jim
i firmé
Komunikace
s MNG firmy
Nizka podpora a diskuze
2 managementu | o dal$im 0- 0- 0.2 02 0,04 MP SD
postupu
projektu
Nedostatek
Casu Dusledné
3 na aplikaci planovani 0, 0, 0,15 0,15 0,0225 MP VD SHR
napravnych ¢innosti
opatfeni
Zamitnuti
4 investiénich - - - - - - - - -
pozadavki
Chybna Vybér
definice vhodné
5 kofenové metody 0, 0, 0,3 0,3 0,09 MP SD
piciny a tymové
problému workshopy
Komunikace
Neziskani s vedoucim
6 podpory procesnim
od vedouci inzenyrstvim 0,- 0,- 0,2 0,3 0,06 MP VD SHR
procesniho a diskuze
inZenyrstvi o dalSim
postupu
Komunikace
Nemoznost s projekto-
implementace | vym tymem i i
7 podanjch a dikladné 0, 0, 0,2 0,3 0,06 MP D SHR
navrh( planovani
¢innosti
PRAVDEPODOBNOST SKODA (DOPAD)
MP malé 0,01-0,33 Maly dopad OhrozZeni diléi ¢innosti
SP sifedni 0,34-0,66 Stedni dopad Ohrozeni hlavni ¢innosti
VP velka 0,67-0,99 Velky dopad OhroZeni cile

SP VP
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1.2 Milniky projektu

komisi a vedenim spolecnosti

12/14 01/15 02/15 03/15 04/15 05/15
“\Q = 1 — N
= > I c =
\q) H Ny
SR B 2 8 a = <9 2 =
=] Q |72] . - ] el
= 2 x = 2 g s £ 2 2 5
n )8 [<3] < = [} o o 1) >%
=2 = ST =N} oS ~
o= = — < =) o =] = - N
< N =] o 2 175} = o = < N
> i) = > < >$ z = 7 2 2
52 S 8 a. ﬁ > S, g 3 o O O
o = e = = 17} = E — 15} >0 Q o) >
= o < (SIS . Rl o
s 0 3 «© o O A N o) L 5B o =
') O O e > g o 1) = v Q, & 2
328 s5| £E%| x 2| 2% | 2oy %
S 5B g o Z > = 2 2 9 3 @&
8 2 =« 2| & 8 s = £ = s g 2 g
=S = o o 5 = = > Q 75 4 o
by n [a+] — <
S 5 = = @ =R S . g .= Na
= 2 ®© < = s B o o ©
e c E o )8 o >N > —
Z & & 5 b= = z S o s
S E = 3 S s 5 £ 3 =
Z © =2 = = SIS c B e
© O 2] o & ~ER- o
S a Z N 3

Obr. 1 Milniky projektu (Vlastni zpracovdni)

1.3 Casovy harmonogram

Casovy pribéh zpracovani projektu zachycuje Ganttiv diagram:

fijen 14 listopad 14 prosinec 14 leden 15  t(nor 15  bfezen 15 duben 15  kvéten 15
Obhajoba DP

TiskDP )

Vyhodnoceni projelitu J

Navrhy na eliminaci
plytvini na pracovisti S—
Workshopy se zaméstnanci e |

Shér dat pro analyzu

soucasného stavu —)
Piiprava, definovini a -

schvaleni projektu Teoreticki East

Schuzky a konzultace s vedoucim procesniho

Obr. 2 Ganttitv diagram (Viastni zpracovani)
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1.4 Rozklad praci

_ S

Obr. 3 Rozklad praci (Viastni zpracovani)
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1.5 Cluster Brainstorming

Tab. 3 Cluster Brainstorming (Vlastni zpracovani)

ZAVEDENI PRVKU STIHLE ADMINISTRATIVY

KDO? - by toho mél dosahnout?

Projekt je rizen projektovym manazerem za spoluprdace vedouciho procesniho inZenyrstvi.

KDY? - toho chceme dosahnout?

Pro splnéni stanovenych cilii projektu je nutné motivovat zainteresované osoby k dodrzent
vS§ech napravnych opatreni.

KDE? - a v JAKE situaci se nachazime?

Projekt je zaméren na zaméstnance v kanceldri procesniho inzenyrstvi
(manazer kvality, projektovy manazer, dva inZenyri kvality, dvé priimyslové inzenyrky
a vedouci procesniho inZenyrstvi).

JAK? - toho chceme dosahnout

Projekt je zalozen na principu vyuziti vybranych metod priimyslového inZenyrstvi.

PROC? - toho chceme dosahnout?

Duvodem projektu je zvysit povedomi o Stihlé administrative, eliminovat vyskytujici
se plytvani, tim snizit naklady, pracnost a stresovou zatéz zameéstnancu.

CO? - chceme dosahnout?

Cilem projektu je identifikovat plytvani v administrativnich c¢innostech na pracovisti
procesniho inZenyrstvi, navrhnout nové reseni a tim zmeénit soucasny stav. DalSim cilem
projektu je zvysit povedomi o Stihlé administrativé a zefektivnit analyzované procesy.
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Obr. 4 Cluster Brainstorming (Viastni zpracovani)
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I. TEORETICKA CAST
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2 STIHLY PODNIK

Stihly podnik, organizace ¢i $tihlé mysleni, v angli¢tin Lean Production ¢ Lean Manufactu-
ring - s t€mito nazvy se mizeme setkat jiz od 50. a 60. let minulého stoleti, kdy zaklady
tohoto konceptu polozili ve firmé¢ Toyota japonsti primyslovy inzenyfti Taiichi Ohno a Shin-
geo Shingo. Nazev systému §tihla vyroba vznikl v automobilovém primyslu, a jak jiz bylo
feCeno, tvlircem a prikopnikem byla japonska firma Toyota. V této mateiské spolecnosti
i V jinych vyrobnich firmach po celém svété je tento systém oznacovan jako Toyota Produ-
ction System (TPS), neboli Vyrobni systém a v soucasnosti je povazovan za jeden z nejlep-
Sich vyrobnich systému. (Vochozka, 2012, s. 423 - 424)

Jedna z velmi znamych definici pochazi od Jana Kosturiaka, ktery fika, Ze ,,$tihlost podniku
znamena délat jen takové ¢innosti, které jsou potiebné, délat je spravné hned napoprvé, délat
je rychleji nez ostatni a utracet pfitom méné penéz. Nejde zde pouze o Setieni, Stihlost je
o zvySeni vykonnosti firmy tim, Ze na dané plose dokazeme vyprodukovat vic nez konku-
renti, Ze s danymi zdroji dokdZeme vyrobit vySsi pfidanou hodnotu nez druzi, Ze v daném
Case vyridime vic objednéavek, Ze na jednotlivé podnikové procesy a Cinnosti potfebujeme
méng¢ Casu.“ Také podotyka, ze ,,Stihlost je v tom, ze délame pfesné to, co chee nas zakaznik,
a to s minimalnim poctem ¢innosti, které¢ hodnotu vyrobku nebo sluzby nezvysuji. Byt $tihly
tedy znamena vyd¢lat vic penéz, vydélat je rychleji a s vynalozenim mensiho tsili.* (2006,
s. 17)

Womack shrnuje Stihlost podniku do péti principti — presné specifikovana hodnota u kon-
krétniho produktu, identifikace hodnotového toku pro kazdy produkt, umoznéni toku hodnot
bez preruseni (nepfetrzity tok), zavedeni tahového systému od zdkaznika k vyrobci a usilo-

vani o dokonalosti. (Womack, 2003)

Zakladatel a tviirce TPS Taiichi Ohno definoval tento koncept velmi vystizné - ,,Jediné,
co délame, je to, ze sledujeme Cas od okamziku, kdy ndm zékaznik zada objednavku, k bodu,
v némz inkasujeme hotovost. A tento ¢as zkracujeme, kdyz odstrafiujeme ztraty, které ne-

ptidavaji hodnotu.* (1988, s. ix)

Z vyse uvedenych citaci je ziejmé, Ze existuje mnoho ruznych definici §tihlého podniku.
Vsechny definice, které popisuji Stihlost podniku, jsou charakteristické tim, ze se sousttedi
na ¢innosti, které ptidavaji hodnotu zakaznikovi, neustale se zlepSuji procesy, eliminuje

se plytvani a snizuji se ndklady jak ve vyrobni tak i nevyrobni oblasti. To znamena,
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ze do tohoto konceptu lze zahrnout podnikové oblasti jako logistika, vyvoj, a jedna z nej-

vice podcenovanych oblasti — administrativa.

5S, vizualizace, Just-in-Time, Kanban, Total Product Maintenance a spoustu dalSich jsou
spojovany s konceptem S$tihlého podniku. Je dulezité si uvédomit, ze $tihly podnik neni
pouze o zavadéni novych metod a nastroju primyslového inzenyrstvi, jde pfedevsim o filo-
zofii - stihlé mysleni.

V souvislosti s touto problematikou je velmi dilezité i slovo Kaizen. Toto slovo je jedno
Z nejpouzivanéjsich vyrazu v japonskych firmach a pieklad pojmu znamena neustalé zlep-
Sovani. Toto zlepSovani se ale netyka pouze podnikd, kde je zaveden koncem s$tihlého pod-
niku. Tyka se predevsim lidi, jejich Zivota a prace. Nejprve je potieba zlepSovat sam sebe
a poté se zaméfit na vztahy se svymi zaméstnanci. Po ukonceni téchto dvou etap je dilezité
se zaméfit na zlepSovani procest a véci, které ma ¢lovék v podniku kolem sebe. Proces

je tedy nikdy nekonc¢ici ¢innosti, ktery je potieba neustale zlepsovat. (Kosturiak, 2006, s. 17)

Pokud tedy chceme budovat §tihlou organizaci je potieba vnimat podnik jako celek, a klast
diraz na vSechny ¢innosti v celém podniku poc¢inaje vyrobou, logistikou, vyvojem a v ne-
posledni fadé i administrativou. VSechny tyto vySe zminéné podnikové oblasti 1ze pojmeno-

vat jako pilife §tihlého podniku, které jsou vizualizovany na obrazku nize (Obr. 5).

‘rj::"* s stihla Edhid Naw _;1

' o vyToba ' ' logistika oo )
)’V £ management f
I znalosti 5

a rozyvo} podnikove
kultury

stihla - stihly
| £8 administrativa vivoj . s

: |
jl

Obr. 5 Stihly podnik (Kosturiak, 2006, s. 20)
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3 STIHLA ADMINISTRATIVA

Stihla administrativa je jednou ze &ty filozofii §tihlého podniku. Je to systém, ktery se snazi
vytvaret efektivni a stabilni organizaci procesti v ramci administrativy, a ktery podporuje
denni produkci podniku. Do tohoto systému patii vSechny procesy, které se podili na vytva-
feni hodnoty pro zdkaznika, a také i ty, které pfimo nesouvisi s tvorbou této hodnoty, ale vse
zasadné podporuji. Cilem $tihlé administrativy je vytvaret kratké pribézné Casy zakazek,
nizké zasoby, piehledné a bezchybné procesy a vyssi efektivnost administrativnich procest.

(Masin, Kosturiak a Debnar, 2007, s. 24)
Principy vedouci k tvorb¢ stihlé administrativy tézi z téch nejznaméjsich metod a néstroju,
které se pouzivaji ve vyrobnich procesech. Ty nejznaméj$i metody a néstroje, které se pou-

Zivaji k zestihlovani administrativnich procesi, odhaluje nasledujici obrazek (Obr. 6).

Efektivni

management

Procesy
¢asu a praci

kvality

Stihla

administrativa

5Sa

vizualizace

Management
toku hodnot

Standardi-

zovana

prace

Obr. 6 Stihla administrativa (Vlastni zpracovani)

3.1 Pilife Stihlé administrativy

V nevyrobni oblasti je mnohdy velmi slozité rozpoznat jakékoliv vyskytujici se druhy plyt-
K identifikaci a zaroven i eliminaci plytvani v administrativé vyuziva §tihla administrativa
tii pilife, které spadaji pod 3-fazové zlepseni zvané Office Kaizen - vizualni, procesni a ob-

jektovy.
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3.1.1 Visual Office Kaizen

Visual Office Kaizen je 0znacovan jako prvni pilif §tihlé administrativy, ktery se snazi iden-
tifikovat zakladni druhy plytvani pouhym pohledem. Je potteba se po pracovisti porozhléd-
nout a pfimym pozorovanim identifikovat jakékoliv nedostatky. Je vhodné se zaméfit,
zda je pracovisté uspotadané, Cisté, bezpecné, zda predméty maji své standardizované misto
¢i jsou vSechny polozky na pracovisti pouzitelné. Pfi zavadéni tohoto pilife vyuzivame pie-
devsim metodu 58S, vizualizaci a také se tvoii standardy na pracovisti. Je dulezité nejprve

vytvofit na pracovisti pofadek a poté zacit dale k optimalizaci procesu.

3.1.2 Process Office Kaizen

Tento druhy pilif §tihlé administrativy se snazi nalézt a zdroveil pak i eliminovat jakékoliv
plytvani u administrativnich procesii. Jedna se o procesy, které piimo souvisi s tvorbou pfi-
dané hodnoty, za které je zakaznik ochoten zaplatit, a také zahrnuje procesy, které s touto
tvorbou pfimo nesouvisi, ale zasadné pridanou hodnotu podporuji. Dle Masina se Process
Office Kaizen soustiedi na jednotlivé procesy, tj. hledaji se vSechny mozné zpisoby, jak tyto
procesy optimalizovat. (Masin, KoS$turiak a Debnar, 2007, s. 25) Pro vizualizaci procesu
se nejcastéji pouzivaji procesni analyzy a Value Steam Mapping (mapa toku hodnot).

Na zaklad¢ vizualizace procesti 1ze odhalit nedostatky, které je pak potieba odstranit.

3.1.3 Object Office Kaizen

Posledni pilit $tihlé administrativy se zaméiuje na optimalizaci samotného produktu, ktery
poskytujeme samotnému internimu ¢i externimu zakaznikovi. Jedna se napiiklad o prezen-

tace, reporty, tabulky, faktury.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 24

4 PLYTVANIV ADMINISTRATIVNICH CINNOSTECH

Organizace bez plytvani - to je zakladni myslenka filozofie ,,Jean”. Bohuzel plytvani se vy-
skytuje v kazdém podniku ve vSech oblastech, proto je potieba se zaméfit na v§echno (akti-
vity, ¢innosti, procesy), co nepiidava hodnotu vyrobku a pouze zvysuje jeho naklady. Z toho
divodu by méli zaméstnanci neustdle vyhledavat, identifikovat a nésledn¢ eliminovat
¢1 Uplné€ odstranit nedostatky napii¢ celym podnikem s cilem zvySovat produktivitu a snizo-

vat ndklady. AvSak v administrativnich procesech je vyhledani a nasledné odstranéni plyt-

vvvvvv

vvvvvv

fikovani a rozhodovani o vysi pfidané hodnoty nez ve vyrobnich oblastech.

Masin naptiklad tvrdi, Ze se v administrativnich ¢innostech setkdvame s tzv. neviditelnym
plytvanim, kde je obtizné postiehnutelné, obtizné rozlisitelné a také slozit¢ odhalitelné plyt-

véni. (2005, . 56)

Mezi zakladni druhy plytvani v administrativnich ¢innostech miizeme zahrnout nésledujici:

Nadprodukce

Je ztejmé€ nejhor§im druhem plytvanim, protoze umociiuje ostatni druhy plytvani. Jedna
se o ¢innosti, které nezvySuji zisk spolecnosti, tj. nepfidavaji hodnotu, za kterou je zdkaznik
ochoten zaplatit. I sami Japonci povazuji tento druh plytvani za nejhorsi. Mezi piiklady to-

hoto druhu plytvani mizeme zahrnout:

e Duplicitni uklddani dat (elektronické a papirove)
e Ukoly zadavané duplicitng

e Rozsahlé rozdélovniky emaila (API, 2015)

Zbytecné procesy, postupy

Mulzeme zde zahrnout ty Cinnosti, které délame navic. Na§ zakaznik je nepotiebuje
nebo nékomu ve spolecnosti svou ¢innosti jeho praci ztizime. Je potieba se zamyslet, zda
jsou aktivity, které délame uzitecné a zda jsou pracovni postupy optimalizované, tedy zda

pfidavaji hodnotu. Miizeme zde zahrnout tyto ¢innosti:
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e Vice informaci nez je k vykonu prace potieba
e Mialo podkladi k vykonu prace
e Slozité pracovni postupy (API, 2015)

Tok informaci (transfer)

Lareau povazuje za plytvani jakykoliv pohyb materialu ¢i informaci, ktery se nevyuziva
k dodani vyrobku nebo sluzby ptimo k zakaznikovi. (2003, s. 37) Mezi ptiklady muzeme

zahrnout nésledujici:

e Komplikované informacni toky
e Nepiehlednost informaci na spole¢ném sdileném disku
e Nestandardizované informacni toky

e Nevhodnost pouzivani formatu dat, napi. preprava dokumentti, cestovani ¢lovéka

na poradu k zakaznikovi (API, 2015)

Nadbytecné zasoby

S timto druhem plytvani se setkdvame, pokud pouzivame napt. budovy, kancelatské potieby,
materidl a vyrobky k poskytovani sluzeb nevhodnym a neefektivnim zptsobem, ktery nam
nepiidava hodnotu. Nadbytecné zasoby jsou vSechny zdroje v procesu, které vyuZziji jesté
diive, nez jsou pozadovany. Je nutné si uvédomit, ze kazda zasoba vyzaduje prostor
a pii hromadéni dochdzi k zaplnéni prostoru, ktery mizZe byt vyuZit i jinak. (Laurea, 2003,

S. 35) Patii zde:

e Nadbytecné fasovani
e Mnoho uloZenych dat a nadmérné shromazd’ovani
e Mnoho emailu ¢ekajicich na vytizeni

e Nevyuzita recyklace (API, 2015)

Zbytecné pohyby

Jedna se o takovy druh plytvani, ktery je bud’ v ramci podnikového rozmisténi a informac-
niho systému, nebo rozmisténi a komunikace v ramci kancelare ¢i oddéleni. Jedna se plyt-

vani jako:
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e Tym nepracuje pod jednou stiechou
e Neefektivni uspotadani prostord v administrativeé
e Neefektivné uspotadané porady ¢i sluzebni pochtizky

e Spatné hospodateni s mistem (API, 2015)

Chyby a opravy

Pokud dojde v administrativnich ¢innostech k jakékoliv chybé, je potieba tuto ¢innost vyko-
nat opakované. Z toho dlivodu je povazovana za zbyte¢nou. Vyzaduje pouze dalsi investice,
Cas a praci, tudiz neptispiva k tvorbé pridané hodnoty. V praxi se velmi ¢asto setkame s chy-
bé&jicimi informacemi, které jsou pak podmétem pouze ke vzniku dal$i chyby. (Laureau,

2003, s. 32 — 33) Priklady nejéastéjsich chyb jsou:

e Nepochopeni zadani
e Nespravna specifikace ukolu
e Chyby v dokumentaci, nespravné dokumenty a neaktualnost dokumentu

e Zadani ukolu bez ohledu na potencial zdkaznika (API, 2015)

Cekani

Cekani vznika, pokud lidé dekaji na dodani podkladi, na schiizku, na pracovnika, na podpis
apod. Tento druh ¢innosti je povazovan za plytvani, jelikoz ¢ekajici lidé nemohou ptidat
hodnotu vyrobku ¢i sluzbé. (Laureau, 2003, s. 23) Nejéastéjsi druhy plytvani z této oblasti

jsou:

e Nespravné stanoveni priorit
e Cekani na kompetentni rozhodnuti
e Zastoupeni, které prodluzuje lhity

e Cekani na informace, rozhodnuti &i materialy (AP, 2015)

Nevyuziti znalosti

Tento druhy plytvani vznika tam, kde neni vyuZito znalosti a schopnosti pracovnikli svym

vvvvvv
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konkurenceschopnosti spolec¢nosti. Bohuzel vétSina firem tento rozvoj brzdi a neinvestuji

do svych pracovnikll. Mezi nejéastéjsi zplisoby nevyuziti znalosti patii:

e Nevyuziti kreativity zamé&stnancti ve spole¢nosti
e Nedostatek vzdélavacich kurzi ¢i workshopt pro zlepSeni procest

e Chybg¢jici podpora pii podani navrhi ke zlepSeni (API, 2015)

Neergonomické zpiisoby prace

Je dilezité se ujistit, zda pracovisté a pracovni nastroje jsou v souladu se spravnou ergonomii
a jejimi pozadavky, tak aby vSe zajistovalo dobré a bezpe¢né zdravi a podporovalo co nej-

1épe zdravotni vykon. Neergonomické zpisoby prace jsou nasledujici:

e Pracovni podminky - Spatné klima a hluk na pracovisti

e Spatné nastaveni pracovnich pomtcek a néstroju
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5 ZLEPSOVANI NEVYROBNICH PROCESU

Osmdesat pét procent duvodu, proc¢ nesplnime pozadavky zakaznikii, je dano chybami pro-
cesii, a ne chybami zaméstnancii. Ukolem managementu je zménit chybné procesy, a ne nutit

Jjednotlivce k jeste vyssim vykoniim.

W. Edward Deming

Velmi znamy citat vystizné definuje systém pro dobry management, tedy systém pro princip
princip plytvani a s pomoci pracovnika, ktery s procesem piichazi kazdodenné¢ do kontaktu,
toto plytvani odstranit, a postupné proces vylepSovat. Pokud se tedy firma rozhodne
pro eliminaci plytvani ve vyrobnich procesech, je zlepSeni, v podobé snizeni nakladu ¢i zvy-
Seni produktivity, podstatné viditelngjsi nez v podnicich, které se rozhodnou pro zlepSovani
Vv nevyrobnich procesech. I Kosturiak ve své knize uvadi, ze nejhtife fesitelné a métitelné
plytvani nachazime v nevyrobnich oblastech. (2006, s. 119) Tento fakt potvrzuje i to,
ze administrativni pracovnici nemaji pevné stanovenou pracovni népli jak je tomu u pra-
covnikll ve vyrob¢. Ve vyrob¢ ihned identifikujeme jakykoliv nedostatek, ale u pracovniki,
ktefi denné stravi mnoho hodin u svych pocitact, kde vytizuji mnoho emaild a telefonatd,
tvoii reporty €i travi svllj pracovni ¢as na poradach ¢i schiizkdch je velmi obtizné fici,

zda Cinnosti, které provadi, jsou opravdu ty, které ptidavaji hodnotu.

5.1 Postup zlepSovaciho procesu

Pokud chceme zlepSovat procesy v nevyrobni oblasti je potfeba nejprve ziskat podporu ma-
nagementu. Ten musi rozhodnout, zda je potieba pro splnéni cili spolecnosti zah4jit systém
zlepSovani. Ziskame-li podporu od managementu spolecnosti, miizeme se posunout dale
k druhému kroku, ktery je dialezity predevSim pro filozofii §tihlé administrativy. Ma-li
se stat zlepseni hodnotnou formou je zapotiebi zainteresovat do procesu i nékteré pracovniky
spolecnosti. Je nutné vsechny zainteresované osoby pfipravit a vyskolit k potiebnym znalos-
tem. Nasledné se mohou analyzovat nékteré nevyrobni oblasti. V této fazi je zapotiebi pouzit
ty nejleps$i mozné metody, které ndm umozni vizualizovat vychozi stav jednotlivych procest.
Poté nasleduje identifikace plytvani a slabych mist v nevyrobnich procesech. Je zapotiebi
se zamgfit na druhy plytvani, které se vyskytuji v administrative, jak jiz bylo popsano v ka-

pitole 4. Pokud jsme spravné analyzovali nevyrobni proces a poté spravné identifikovali
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plytvani, je zapotfebi v dal§im kroku toto plytvani eliminovat a implementovat metody
ke zlepseni. Posledni krok, zvany audit programu zlepSovani, zhodnoti, jak jsme byli Gispésni
pfi odstranéni plytvani v nevyrobni oblasti. (Masin, 2008, s. 6 — 8) Vizualizovanou podobu

jednotlivych kroku pfi zlepSovani znazoriiuje obrazek (Obr. 7) od Masina:

Obr. 7 Schéma postupu zlepsovaciho procesu (2008a, S. 8)
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6 ANALYTICKE NASTROJE K IDENTIFIKACI PLYTVANI

Jak jiz bylo v piechozich kapitolach zminéno, plytvani je v nevyrobni oblasti hiife identifi-
kovatelné nez v t€ vyrobni. OvSem k zachyceni jednotlivych druhti plytvani se i v adminis-
trativnich ¢innostech vyuzivaji metody primyslového inzenyrstvi. Tyto metody se uplatiiuji
pfedevs§im ve vyrobni oblasti, avSak s malymi Upravami je Ize vyuzit i pro analyzu nedo-
statkli v administrativnich Cinnostech. Podstata vSech metod zlstava zachovéna, pouze jde

o to, zvolit tu nejlepsi moznost pro identifikovani plytvani.

Tato kapitola pojednavd o metodach, které se nejcasteji pouzivaji k identifikaci plytvani
v administrativnich ¢innostech. Jedna se tedy i o metody, které prozatim nebyly pouzity

v projektu v ramci analyzy sou¢asného stavu.

6.1 Snimek pracovniho dne

Snimek pracovniho dne je metoda, ktera pomoci kontinualniho pozorovani a zaznamenavani
umoziuje vyhodnotit spotiebu ¢asu smény. (Kristak, 2007) Jedna se 0 ¢asovou studii, ktera
1ze pouzit ve vyrobni i nevyrobni oblasti. Mizeme tedy vyhodnotit spotfebu ¢asu jak u ope-
ratora ve vyrob¢ tak i u administrativniho pracovnika. Vyhodou této metody je, Ze pomoci
zaznamenanych aktivit, které sledovana osoba vykonala v pribéhu sledovani, 1ze urc¢it, které
¢innosti zdrzuji sledovanou osobu ve vykonu jeho prace, a které pfidavaji hodnotu vyrobku.
Nevyhodou je pak Casova naro¢nost a stresova zatéz predevsim pozorovaného tak i sledova-
ného. I pfes veskerou Casovou narocnost této analyzy je nejvice odpovidajici k vyhodnoceni
spotieby ¢asu. Pozorovatel je navic v kontaktu se sledovanou osobou, tudiz si mize vS§im-
nout nékterych nedostatki v procesu. Pro tuto metodu mohou byt pouzity rizné druhy
snimk:

e Snimek pracovniho dne jednotlivce

e Snimek pracovniho dne Cety

e Hromadny snimek pracovniho dne

e Vlastni snimek pracovniho dne

(Pavelka, 2009)

Zaznam casi se provadi do pfedem pfipravenych formulafi, tzv. pozorovacich listi. Ukazka

univerzalniho pozorovaciho listu je zobrazena na obrazku (Obr. 8):
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Dat::m: POZOROV. LIST! liste: ;
Sména: PRO SNIMEK PRACOVNIHO DNE  [Pozoroval: -

: 3 [odide: = e A SNIMEK PROBEHU PRACE £ [Pozorovany:

racoviste: 4 it ot :
Nézey stroj . Cislo):

Vyrobek 1 (nézev, Eislo) Dos:h:utijiy(:‘:ﬁilz::)

Vyrobek 2 (ndzev, &islo) Dosdhnuty vyr. vykon:

Vyrobek 3 »(na’zev, Cislo) Dosahnuty vyr. vykon:

iPostu pny Vypolet Casu )

I = 75 =5 Symbol | Popis

Obr. 8 Pozorovaci list (Viastni zpracovadni)

6.1.1 Postup analyzy snimku pracovniho dne

Vybér pracovnika ¢i pracovisté se vytvari vétSinou z podnétu vedeni firmy. Mnohdy to by-
vaji uzké mista, pracovisté, kde se planuji zmény ¢i pracovnici u kterych je potieba zjistit
pracovni vytizenost. Pozorovani se z pravidla provadi vétSinou tam, kde je potieba odhalit

nedostatky a lze ho rozdélit do 3 etap:

e Piiprava snimku
o Stanoveni cile, zplsobu provedeni analyzy a stanoveni poctu snimkt
o Vybér pracovnika a pracovisté
¢ Vlastni méfeni a zaznamenani
o Zaznamenani udajii o pracovnikovi, procesu, provedenych ¢innostech ¢i or-
ganizaci prace
¢ Vyhodnoceni naméienych udaju
o Zde je dulezité brat v potaz misto, ¢as, osobu a zplisob vykonavani prace.
Rozebrani téchto faktorti ndm pomohou k eliminaci nepotiebnych ¢innosti
o Zhodnoceni ¢asu z hlediska obsahu ¢innosti. Skute¢na bilance vyjadiuje ko-
lik ¢asu v minutach a procentech je ncktera z Cinnosti provadéna (Pavelka,

2009)
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6.2 Interview s pracovniky

Jedna se o osobni dotazovani, které je zalozeno na rozhovoru tazatele s respondentem
na predem pfipravené otazky v ramci vytvorené¢ho formuléfe. Cilem této techniky je ziskat
potiebné informace od respondenta. Tato technika je povazovana jako jedna z nejspolehli-
véjsich a pfinasi tazateli mnoho spolehlivych a pomérmné i detailnich informaci k problema-
tice. Nevyhodou této metody je ¢asovd narocnost pii piipravé otazek, kdy se snazime

co nejlépe formulovat otazku, a pfedevsim stresova zatéz ze strany respondenta.

6.3 Procesni analyza

Dle MasSina je tento nastroj primyslového inzenyrstvi graficky znazornény sled aktivit
jak vyrobniho tak i nevyrobniho procesu pomoci symboll pro operaci, kontrolu, ¢ekani,
transport a skladovani. (2005, s. 68) Tento nastroj nam tedy pomaha pochopit a vizualizovat
zkoumany proces a zaroven v ramci provedené analyzy i identifikovat nedostatky. Pti reali-
zaci procesniho diagramu se lze zaméfit pouze na informacni toky v podniku ¢i vytvarime
procesni diagram zaméfeny pouze na pracovnika. Je dalezité podotknout, Ze u procesni ana-
lyzy pracovnika se nepouziva symbol skladovani. Symboly, které se pouzivaji, jsou zobra-

zeny na nasledujicim obrazku (Obr. 9):

OPERACE

TRANSPORT

O
=
A SKLADOVANI
)
<

CEKANI

KONTROLA
MNOZSTVI

KONTROLA
KVALITY

Obr. 9 Symboly procesni analyzy

(Vlastni zpracovani)
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6.4 Management toku hodnot

Jeden z velmi dilezitych nastroji primyslového inzenyrstvi, ktery slouzi k analyze procesu,
zaznamenani toku a komunikace, identifikaci a zaroveii i eliminaci plytvani. Tento zékladni
nastroj l1ze vyuzit pro analyzu plytvani v rdmci celého podniku, tedy ve vyrobé, logistice,

vyvoji i administrative. (Kosturiak, 2006, s. 43)

V piipadé analyzy hodnotového toku se pouzivd metoda zvana Value Stream Mapping. Po-
kud se tedy rozhodneme pro tvorbu mapy hodnotového toku, standardizované ikony nam
pomahaji k popisu jednotlivych vazeb v materidlovych a informacnich tocich u konkrétniho
hodnotového toku daného vyrobku ¢i sluzby. Vystupem analyzy je mapa souc¢asného stavu,
tzv. Value Stream Map (VSM). Tato mapa nam vizualizuje veskeré klady i zapory, které lze
odhalit v pozorovaném hodnotovém toku. Je-li provedena jakékoliv zména v ramci mapy
soucCasného stavu, vystupem je pak nova mapa zvana mapa budouciho stavu. (Masin, Kos-

turiak a Debnar, 2007, s. 44 — 45)

6.5 Kontrolni listy

Kontrolni listy, neboli také ,,checklisty, je velmi jednoducha a velmi pouzivana technika,
ktera pouziva seznam polozek, krokt ¢i ukoli, podle kterych je mozné vyhodnotit spravnost
¢i uplnost zkoumaného postupu. Analyza pomoci kontrolnich listll 1ze vyuZit téméf ve vSech
oblastech lidskych ¢innosti. Lze ji také vyuzit pro preventivni kontrolu nebo jako metodu
ke zjiSténi pticiny néjakého problému. Tato analyza musi byt pfedem ptipravena, promys-
lena a obvykle se vyuziva pro opakované ¢innosti, které vyzaduji stejné vysledky. Tyto vy-
sledky jsou zaznamenany bud’ jako ano/ne, nebo Ize kontrolnimu listu pfitadit vice mozZnosti,

napt. podle hodnotici stupnice. (Management Mania, 2013)

Napf. u administrativnich ¢innosti v ramci Visual Office Kaizen se vyuZzivaji pro analyzu

pracovisté kontrolni listy, nebo také miniaudity:

e Kontrolni list potadku a ¢istoty na pracovisti

e Kontrolni list vizualizace na pracovisti
Vystupem analyzy pracovisté je nejcastéji navrh na eliminaci plytvani ¢i doporuceni k od-
stranéni nedostatki, které byly pfi analyze vypozorovany. Ukéazka kontrolniho listu pofadku

a Cistoty na pracovisti zobrazuje nasledujici obrazek (Obr. 10):
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Kontrolni list Cistoty a pofadku na pracovisti

Pracovisté je Cisté, bezpecné a usporadané Castecné
Na pracovisti se nevyskytuji Zzadné nepotrebné véci Castecné
Vzdalenosti materidlovych tokd jsou kratké CasteCné
Je pouzivana metoda 5S pro spole¢né prostory nesplnéno
Je vypracovan a pouzivan plan uklidu nesplnéno
Vyhodnoceni Cistoty a poradku na pracovisti 3
Procentualni vyjadreni (%) 30%

Obr. 10 Kontrolni list cistoty a poradku na pracovisti (API, 2015)

6.6 Spaghetti Diagram

Spaghetti Diagram, neboli také ,,Spagetovy diagram® je nastroj priimyslového inzenyrstvi,

ktery zaznamenava uslou vzdalenost pozorovanych osob po uréity ¢asovy interval. Pohyb

se zaznamenava do pfedem vytvofeného layoutu pracovisté. Tento diagram je vhodné vy-

tvaret pii snimkovani pribéhu prace, kde Ize snadno odhalit mnozstvi chiize mimo praco-

visté a tim i neefektivni rozvrzeni pracovisté. Vystupem této analyzy muze byt i zména lay-

outu, tedy re-layout, s cilem redukce vzdalenosti. (Pavelka, 2009)
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7 METODY K ODSTRANENI PLYTVANI

Administrativni ¢innosti v podniku tvoii podle prizkumu vice jak 50% pribézné doby za-
kazky. Z toho divodu je dulezité jakékoliv vyskytujici se nedostatky v téchto ¢innostech
odstranit. K odstranéni plytvani v administrativé slouzi vybrané metody primyslového in-
zenyrstvi, které jsou v této kapitole popsany. Uvedeny jsou zde pouze ty metody, které jsou

pouzity v projektové ¢asti.

7.1 Vizuilni management — vizualni Fizeni

Vizualni management, také vizualizace, je technika primyslového inzenyrstvi poskytujici
informace ¢i instrukce o dil¢ich prvcich pracovnich ¢innosti. Tento nastroj viditelnym a ziej-
mym zpusobem znazornuje komunikacni prostiedky, tak aby maximalizoval produktivitu
pracovnikt.. Naptiklad se zviditeliuji pouzivané metody, vyrobni ¢innosti, podnikové pro-
cesy ¢i sledované parametry. (CIE, 2015) Dle Masina a Vytlacila je cilem této metody pod-
stata predavani a sdileni informaci bez jakykoliv zpozdéni takovym zpisobem, aby o nich
veédél kazdy pracovnik ve spolecnosti. Vizualni management je vhodny pro dosazeni kvalit-

néjsich, levnéjsich a rychlejsich vyrobki ¢i sluzeb. (1998, s. 367)

7.2 Moderované workshopy

Rozvoj zaméstnancii je jednou z nejdilezitéjSich aktivit ve spolecnosti a vzdélavani lidskych
zdroji je jeho nedilnou soucasti. Je dilezité, aby zaméstnanci byli informovani a ziskavali
nové poznatky o novych metodach ¢i postupech, které jsou aktudlné v feSeni spole¢nosti.
Je nezbytné vytvaret i u zameéstnanct kvalifika¢ni rezervy v ramci budouciho ristu spolec-
nosti. (Vytlacil a Masin, 1999, s. 39 - 40) K témto vyse uvedenych vzdélavacim prvkim

slouzi moderovany workshop, nékdy také oznacovan jako primyslova moderace.

Podle Vytlacila je workshop, nebo také tvirc¢i dilna, platformou pro dynamické zlepSovani,
ktery se zamé&fuje na hloubkovou analyzu procesu vybraného managementu, na kterém

se schazi tym zainteresovanych osob. (1999, s. 39)

Masin a Vytlacil ve své knize popisuji workshop jako soubor postupii a technik, které umoz-
fuji vétsi miru Gcasti pritomnych na prave probihajici diskuzi. (1998, s. 387)
Moderovaného workshopu se ucastni vsechny zainteresované osoby vcetné moderatora. Mo-
derator ma za tkol fidit diskuzi, a musi zapojit vSechny ucastniky, tak aby doslo k vyuziti

jejich potencidlu. Pouziva razné modera¢ni techniky, naptiklad vytvafti kreativni prostiedi,



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 36

vizualizuje prostfedi ¢i mySlenky, snazi se nalézt hlavni pfi¢iny problému. V dnes$ni dobé
je workshop velmi popularni a osvéd¢il se jako jeden z nejrychlejsich metod, jak fesit kratké,

a ne piili§ naro¢né tkoly ¢i problémy. (Pavelka, 2012)

Na nasledujicim obrazku (Obr. 11) je zobrazen postup od ptipravy, pribéhu az konec

workshopu:
9. prezentace A
dosazenych 2. Uvod
vysledka workshopu 8. realizace
1. pfiprava e
workshopu
B. realizace 3. analyza
opatreni skuteéného
stavu
7. katalog 4, identifikace 10. sledovani
opatfeni plytvéni opatPeni
A
Priprava
6. ovifeni 5. ndvrhy na Kontr0|a

proveditelnosti zlepseni

Workshop

Obr. 11 Deset krokit workshopu (Vytlacil a Masin, 1999, s. 45)

7.3 Metoda 5S

Metoda 5S je jednou ze zakladnich stavebnich kament pfi zavadéni konceptu ,,lean”. Tato
metoda se zavadi 1 v administrativnich procesech, jelikoZ vizualizuje a redukuje plytvani
na pracovisti, snizuje zasoby a rozpracovanost zavedenim minimdalnich a maximalnich
urovni, minimalizuje hledani potfebnych poloZek na pracovisti a eliminuje chybnost zave-
denim vizuélniho fizeni a pomucek. Dopadem spravného uzivani metody 58S je také zlepSeni
materialovych a informacnich tokd, zkvalitnéni a zptijemnéni pracovniho prostiedi a postojii
zaméstnancu. Je dulezité si uvédomit, Ze pfi spravném uziti této metody vtdhneme pracov-
niky do zlepSovani podnikovych ¢innosti. (Machalova, 2008, s. 13 — 16) Nazev této metody
je odvozen od péti zakladnich krokd, jejichz nazev zacina pismenem ,,S*, viz obrazek (Obr.

12):
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Separovat Systematizova Stale Cistit Standardizovat

Seirt" Seiton" Seiso”’ Seiketsu"

Sebhedisciplina
“Shitsuke”

Obr. 12 Pét krokit metody 5S (API, 2015)

Seiri = Separovat

V prvnim krku metody 58S je dulezit¢ identifikovat nepottebné a piekazejici polozky na pra-
covisti, které nejsou v sou¢asnych administrativnich ¢innostech zapotiebi. Cilem je odstranit

nepotiebné a zachovat dulezité.

Seiton = Systematizovat

V druhém kroku je potieba vytvofit polozkam vhodné umisténi. Zde se tedy fidime heslem
,»VSe ma své misto. Polozky musi byt umistény tak, aby byly snadno pouzitelné, viditelné
a dosazitelné, tak aby bylo mozné vse jednoduse a snadno vratit na své misto. V tomto kroku
se také pouziva jiz zminény vizudlni management.

Seiso = Stale Cistit

Je dilezité na pracovisti udrzovat Cistotu. K tomuto je uréen tieti krok metody 5S, kde
se definuji oblasti, které se budou ¢istit. U definovanych oblasti, které se maji Cistit, je velmi

dalezité si tici — kdy, jak ¢asto, kdo bude tuto ¢innost vykonavat a jaké prostfedky bude

potiebovat.

Seiketsu = Standardizovat

Separovat, systematizovat a stale Cistit 1ze povazovat pouze jako ¢innosti, jako néco co dé-
lame. Zato Ctvrty krok, standardizace, je metodou, kterou pouzivame pro zachovani pied-
chozich tii ,,S*. Pokud tedy méme pracovisté vylepsené dle predchozich krokt, je povazo-
vané za standardizované. Ugelem tohoto kroku je vytvofit a dodrzovat standardy pracovisté,

tak aby bylo zabranéno nedbalosti.

Shitsuke = Sebedisciplina

Ucelem kroku sebedisciplina je udrzovat a piedevsim stale zlepSovat soucasny stav. Je za-

potiebi, aby se uskute¢nily audity 5S a realizovaly se dopliujici Skoleni pro pracovniky.
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Z uklidu se musi stat zvyk, tim ze budujeme u pracovnikd smysl pro potadek a Cistotu. (5S,

2009, s. 13-16)

7.4 Stihlé pracovi§té

V souvislosti se stihlym pracovistém kancelafe se na pracovisti nachazi pouze ty predméty,
které pridavaji hodnotu vyslednému vyrobku ¢i sluzbé. Hlavnim cilem této metody je zvy-
Seni vykonu pracovnika, sniZzeni urazovosti, zatizeni organismu a zlepSeni kvality a stability

procesu. (Kosturiak, 2006, s. 65)

Dle Kosturiaka je stihlé pracoviste spojené s metodou 5S, principy ergonomie a je podlozené
meéfenim prace tak, aby pracovnik pfi minimalni namaze podal co nejvyssi vykon. (2006,

64)

7.5 Ergonomie

Ergonomie - v dnesni dob¢ jiz velmi znama interdisciplinarni véda ve vyrobnich i nevyrob-

nich oblastech. Je diilezita v pfipad€ navrhovéani nového pracoviste.

V knize od Salvendyho, ktery na zacatku své publikace pojednava o historii ergonomie,
se dozvidame, Ze ergonomii ptuvodné navrhl polsky védec B. W. Jastrzebowski jako védni
disciplinu s velmi Sirokym zajmem, ktery zahrnoval vSechny aspekty lidské ¢innosti, véetné
préce, zabavy, uvazovani a védomi. Tento polsky v&€dec rozdélil praci do dvou hlavnich ka-
tegorii - uzitenou a neuzitecnou praci. Naptiklad uZitecna prace si kladla za cil zlepsit véci
a lidi v ramci fyzické, estetické, racionalni a moralni prace ¢loveéka. (Salvendy, 2012, s. 3 —
4) Dtive se tedy ergonomie vyuzivala k oznaceni védeckych a technickych znalosti ve vztahu
¢lovek a jeho prace, tak i jako ukazatele, k dosazeni vyssi Grovni vzajemné adaptace mezi
¢lovékem a jeho praci z hlediska zdravotniho tak i produktivity prace. (Gilbertova a Matou-
sek, 2002, s. 15) Dnes je tomu jinak. Ptikladem toho je definice, kterou uvadi ve své knize
Bercaw - ergonomie je védecka disciplina, zaloZend na porozuméni interakci ¢loveka a dal-
Sich slozek systému. Aplikaci vhodnych metod, teorie ¢i dat zlepSuje lidské zdravi, pohodu

1 vykonnost. (2013, s. 12)

V praxi se znalosti z ergonomie vyuZzivaji pfedevsim k analyze a hodnoceni pracovnich pod-
minek a jejich vliv na ¢lovéka a také eventualni ovlivnéni hranic jeho vykonu, K regulaci
pracovni zatéze z diivodu omezené vykonnosti ¢loveka a feSeni pracovnich postupti a iprave

pracovniho mista. (Marek a Skiehot, 2008, s. 8 - 9)
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8 ZAVER K TEORETICKE CASTI

Prvni ¢ést diplomové prace byla vénovana problematice Stihlé administrativy, ktera je na-

sledn€ vychozi pro praktickou ¢ast.

Zdroje k tvorbé teoretické ¢asti jsou v tisténé podobé velmi malo zastoupené. Vétsina kniz-
nich titull je v anglickém ¢i némeckém jazyce a jsou obecného charakteru. Vétsinou je pro-
blematika Stihlé administrativy kratce popsana a je souc¢asti knizni tvorby, kterd je zamétena
na vyrobni oblast podniku. Proto je vhodné se zaméfit napiiklad na &asopis Uspéch, ve kte-
rém se najde mnoho inspiraci k implementaci této problematiky. Dalsi zdroje, které mohou
slouzit jako zdroj inspirace, jsou internetové ¢lanky publikované zejména od Akademie pro-

duktivity a inovaci s.r.o. ¢i IPA Slovakia, s.r.o.

Dulezité body literarni reSerSe jsou rozdéleny na Sest zakladnich kapitol. Prvni se vénuje
charakteristice $tihlého podniku a rozebira zejména definice tohoto konceptu. Dale byla
predstavena feSend problematika Stihld administrativa a jeji pilite, které slouzi i identifiko-
vani zékladnich druhti plytvéani. Ty jsou poté detailné popsany v nésledujici kapitole. Dalsi
¢ast se vénuje zlepSovani nevyrobnich procest, kde je popsan postup pii jakémkoliv zlep-
Seni. Posledni dvé ¢asti se vénuji metodam a nastrojim primyslového inzenyrstvi, které po-

mohou identifikovat a také odstranit identifikované plytvani v nevyrobnich ¢innostech.
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II. PRAKTICKA CAST
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9 GREINER GROUP

Spole¢nost Greiner byla zaloZena v roce 1868 v Némecku v Niirtigenu panem Carlem Al-
bertem Greiner, ktery oteviel tovarnu na vyrobu korku pro pivni, vinné, likérové a mostové
lahve. O 30 let pozdéji, v roce 1899, ji nasledoval sestersky zavod v Kremsmiinsteru v Ra-
kousku. Zavody v Némecku a Rakousku si prosly sice podobnym vyvojem, specializovaly
se ale na rozdilné oblasti. Greiner Némecko kladl diraz na dalsi rozvoj korku, budovani
laboratorni oblasti a vyrobu pénové hmoty. V Rakousku naproti tomu smétoval rozvoj
do oblasti plastovych obald, pénové hmoty pro nabytkaisky prumysl a pozdéji také do vy-
roby nastroju, stroju a zafizeni. Po mnoho desetileti byly podniky sice familiarné spojeny,
pracovaly vSak v Némecku a Rakousku oddélené. Pro posileni tderné sily se rodina Greiner
v roce 1989 rozhodla zavody spojit pod jednu kontrolni spole¢nost usazenou v Rakousku.
Zrodila se tak evropska Greiner Group. Skupina Greiner Group se dnes sklada z péti riznych
divizi, které nabizi Sirokou a rozmanitou Skalu plastovych a pénovych produkti a kazda

z téchto divizi pracuje ve své vlastni oblasti. Do skupiny patfi:

e Greiner Packaging International — vyroba plastovych obald v oblasti potravinaf-
skych a nepotravinarskych vyrobkil

e Greiner Bio-One International — zabyva se oblasti biotechnologie, diagnostickym
a farmaceutickym primyslem a lékaiskou a In-Vitro diagnostikou

e Greiner Foam International — vyroba pénovych vyrobki

e Greiner Perfoam — vyrobce automobilt a jejich interiérti a vyrobce specialné uspo-
fadanych akustickych komponentt pro vnitini prostor

e Greiner Tool.Tec — je svétovym lidrem vyroby nastroju, stroju a zafizeni v oblasti

vytlacovani profilt, technickych a plastovych profilti (Interni materialy spole¢nosti)

V prubéhu let bylo postaveno nékolik zavodi a zaloZena fada pobocek v tuzemsku i zahra-
ni¢i. Podnik rostl rovnomérné a harmonicky a dodnes je ve vlastnictvi rodiny Greiner. Pod-
nik mé vice nez 125 obchodnich zastoupeni v 31 zemich s vice jak 8200 zaméstnanci
po celém svété. V roce 2013 dosahovala spole¢nost ro¢niho obratu 1.3 mld. €. Z toho pripada
pfiblizné polovina na pénovou hmotu, vice nez tietina na plasty, 16% na laboratorni techniku

a 6% na korek a tésnici techniku. (Interni materialy spolecnosti)
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GREINER
HOLDING AG

PERFOAM

Extrusion

Preanalytics Eurofoam Interiors

BioScience MULTlfoam Acoustics GTP

Diagnostics Unifoam GPN

Mediscan aerospace vendor finance
PURtec

Obr. 13 Rozdéleni Greiner Group AG (Interni materialy spolecnosti)

9.1 greiner assistec s.r.o.

Spole¢nost greiner assistec. s.r.o. vznikla zapisem

do obchodniho rejstiiku 11. listopadu 2009 se sidlem GREINER
PACKAGING

Slusovice — Bfezova a jejim jednatelem se stal pan

Ing. Martin Cervenka, MBA. Od za&atku svého pi-

sobeni je firma vedena jako dcefina spole¢nost za-

vodu greiner packaging slusovice s.r.o. O zakladni
kapital spoleénosti 200.000,- CZK se rozdélili dva spo- Obr. 14 Divize Assistec

le&nici: (Interni materialy spolecnosti)

1. Greiner Packaging International GmbH s ¢astkou 20.000,- CZK s obchodnim podi-
lem 10 %

2. greiner packaging slusovice s.r.o. s ¢astkou 180.000,- CZK s obchodnim podilem
90%

V soucasné dob¢ firma zamé&stnava pies 290 pracovniki a jeji roéni obrat v roce 2013 €inil

0,9 mld K¢.
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Obr. 15 Spolecnost greiner assistec s.r.o. (Vlastni zpracovani)

9.1.1 Organizacni struktura

Dozor¢i rada
Jednatelé M. Cervenka

®
_ HR 7 B : _ ) Contyolling
0P 89 e e o e ee
Vstikovna ASSeMblY  assembly  Business  kualita  N8kupa  procesni  Kompetenéni
ol |

Obr. 16 Organizacni struktura spolecnosti (Interni materialy spolecnosti)

9.1.2 Vyrobni program firmy greiner assistec s.r.o.

Od pocatku svého plisobeni se divize ,,Assistec” zaméfuje na oblast kancelaiskych potieb
a volného ¢asu, domacnosti a zahradniceni, péce o zdravi a plet, automobilli a uzitkovych

vozidel, ptebalovani a logistika.
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Jméno ,,Assistec” vzniklo z anglickych slov — Assembling — Systems — In Sourcing — Tech-
nologies, témito hesly se firma tidi a i diky tomu se stala jednickou ve svém podnikani.
Spolec¢nost vyuziva Sirokou Skalu technologii, které tvoti Spicku v oblasti vyroby plastovych
komponenti a jejich sestav. Tato technologickd vSestrannost je charakteristicka tim, Ze po-
skytuje zakaznikim individualni feSeni na miru podle jejich pozadavku. (Interni materialy
spole¢nosti)

Firma spolupracuje se zdkazniky v rdmci celého svéta, a mezi ty nejvétsi miizeme zahrnout

spole¢nost LEGO a XEROX, dalsi zdkaznici spolecnosti, se kterymi se dlouhodobé spolu-
pracuje je firma HILTI, Makita, Ikea, MORA, 3M, TYCO atd.

Obr. 17 Vyrobni portfélio zakaznika Hilti (Interni materialy spolecnosti)
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10 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU

Analyza soucasného stavu je zaméfena na identifikaci zakladnich druht plytvani vyskytuji-
cich se v nevyrobni oblasti spolecnosti, na pracovisti procesniho inZenyrstvi. Vnimané druhy
plytvani na pracovisti jsou rozdéleny do zékladnich pilifa §tihlé administrativy — vizualni,

procesni a objektovy.

10.1 Popis zkoumaného pracovisté

Analyza soucasného stavu probiha na pracovisti procesniho inzenyrstvi, kde je umisténo
sedm zaméstnancii pracujicich na administrativnich pozicich. Nachazi se zde velika rizno-

rodost pracovnich pozic:

e Manazer kvality, ktery je vedoucim pracovnikem pro dva zaméstnance Vv této kan-
celafi na pozici Inzenyra kvality a ZEMS a Inzenyr kvality a metrolog
e Vedouci procesniho inzenyrstvi, pod kterého spada Projektovy manaZer a dvé pra-

covnice Primyslového inZenyrstvi

Diive vSechny tyto zminéné pracovni mista, fidila pouze jedna osoba, vedouci procesniho
inzenyrstvi. Od poloviny biezna 2015 byla organizacni struktura spole¢nosti pozménéna
a utvar kvality se osamostatnil a stal se samostatnou a nezévislou jednotkou, kterou tidi pra-

covnik, manazer kvality.

10.2 Visual Office Kaizen

Jak jiz bylo v teoretické ¢asti zminéno, prvni pilif Stihlé administrativy odhaluje plytvani
viditelné pouhym okem. Z toho diivodu byla pro tuto identifikaci zvolena metodika prvnim
pohledem, kde byly vypozorovany v§echny patrné nedostatky na pracovisti. Pred analyzou
se vytvofily kontrolni listy, neboli miniaudity, které byly zaméteny na prostiedi odpovidajici
konceptu §tihlé pracovisté. Nejprve byl zmapovan potadek a Cistota na pracovisti, poté pro-
storové usporadani, napt. zda se na pracovisti nachazeji pouze ty predméty, které jsou

pro pracovnika potfebné, dale byla zkontrolovdna vizualizace a standardizace pracoviste.

Pracovisté bylo hodnoceno podle kritérii pohybujici se v rozmezi 0 az 2. Nula znamenala

nesplnéno, ¢islem 1 byla ohodnocena caste¢né splnéna ¢innost. Pokud bylo vse v poradku,
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¢innost ziskala maximalni mozné hodnoceni 2. Vypracované kontrolni listy mohou mit ma-

ximalné 10 bodi, tedy 100% ohodnoceni:

Tab. 4. Vyhodnocen? porddku a cistoty na pracovisti (Viastni zpracovani)

Kontrolni list ¢istoty a poradku na pracovisti

Pracovisté je Cisté, bezpecné a uspotradané nesplnéno
Na pracovisti se nachazi pouze potiebné predmeéty castecné
Predméty maji své misto castecné
Je vyuzivana metoda 5S a jsou vypracované a zavedené .
standardy na pracovisti nesplnéno
Je vypracovan a pouzivan plan tklidu nesplnéno
Vyhodnoceni ¢istoty a pofadku na pracovisti 2 body
Procentualni vyjadieni (%) 20%

Tab. 5. Vyhodnoceni vizualizace na pracovisti (Vlastni zpracovani)

Kontrolni list vizualizace na pracovisti

Pomiicky a néstroje jsou oznaceny a maji své standardizo-

o castecné
vane misto
Je snadné najit pomucky a nastroje na pracovisti ¢astecné
Na nésténce jsou zobrazeny aktualni informace ne
Na tabuli je zavedena vizualizace kompetence jednotlivych ne
pracovnikii
Je vypracovan plan, kde ukladat dokumentaci ne
Vyhodnoceni vizualizace na pracovisti 2
Procentudlni vyjadieni (%) 20%

Z vyhodnoceni (dle kontrolnich listtl) plyne, Ze Cistota, potadek a vizualizace se na pracovisti

vyskytuji v nedostatecné mite. Proto je potfeba uz v této fazi eliminovat plytvani vyskytujici

se na pracovisti.

10.2.1 Fotodokumentace pracovisté

Dalsi metodou pro zachyceni stavajiciho stavu na pracovisti byla fotodokumentace praco-

visté. Zaméiila jsem se predevsim na neusporadané a nepiehledné ¢asti kancelaie (viz. Obr.

19, 20, 21 a 22):
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Obr. 19 Fotodokumentace pracovisté 1 Obr. 20 Fotodokumentace pracovisté 2

(Vlastni zpracovani) (Vlastni zpracovani)

Obr. 21 Fotodokumentace pracovisté 3 Obr. 22 Fotodokumentace pracovisté 4

(Vlastni zpracovani) (Vlastni zpracovani)
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Z potizenych snimku 1ze na prvni pohled identifikovat plytvani. Pfedev§im se zde nachazi
referencni vzorky ¢i vzorky z vyroby, které zde byly dodany manaZzerovi kvality nebo pro-
jektovému manazerovi, jez sidli v této kancelafi. Tyto vyrobky si zaméstnanci musi v kan-
celafi ponechat a vyftidit potfebné nalezitosti souvisejici s t€mito komponenty, napft. rekla-
mace, vytvoreni fotodokumentace vyrobki nebo vytvofeni planu kvality. Z obrazka (Obr.
19, 20, 21 a 22) je ziejmé, Ze na vyrobky neni V prostorach kancelafe vyhrazen Glozny pro-
stor. Proto se ukladaji na podlahu, do poli¢ek, na stil uréeny pro navstévy ¢i na pracovni
stoly. Problémem téchto odloZenych vyrobkl je, Ze se mohou zlikvidovat azZ v po spusténi
vyroby. To znamend, Ze mohou lezet v kancelafi az né€kolik tydnid. Dale pomicky, néstroje
¢i pfedméty nejsou oznaceny a nemaji standardizované misto. S tim je spojené neustalg,
opakujici se hledani potfebnych informaci. Touto analyzou bylo zjiSténo, Ze zkoumané pra-
coviSté nema zadné prvky vizualniho managementu, je velmi nepiehledné, neusporadané
a je zde 1 vyssi mira nebezpeci z hlediska bezpecnosti prace na pracovisti, zejména kvuli

mnozstvi a chaotickému ulozeni predméti, které by se zde nemély viibec vyskytovat.

Zamg¢fila jsem se taktéz na vizualizaci nasténky pted vstupem do kancelafe. Na nasledujicim

obrazku (Obr. 23) muzete vidét pracovni mista a jména osob v kancelafi:

r AR
11 h

|
3
z

b
Obr. 23 Vizudalni nasténka (Vlastni zpracovani)

Z vlastni zkuSenosti osoby pfichozi z “venku* se mi zda vstupni vizitka s pracovnimi pozi-
cemi v kancelafi nepiehledna. Osoby dlouhodobé pracujici ve spolecnosti tabuli nesleduji.
Vsichni se mezi sebou znaji a vi, kde ma pracovnik své pracovni misto. Novi pracovnici,
trainee studenti, ¢i jiné navstévy, které se ve firm¢ vyskytuji a tyto skute¢nosti nevi, mohou

mit s orientaci a vyhledani spravné osoby na pracovisti problém.
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10.3 Process Office Kaizen

V kazdé¢ literatute, kterd se zaméiuje na administrativni ¢innosti, se mizeme docist, ze pie-
devsim nevyrobni oblast pfispiva k tvorbé ptidané hodnoty, za kterou je zdkaznik ochoten
zaplatit. Pokud zvazime tuto skutecnost, je vhodné se zamyslet, zda procesy vyskytujici
se v administrativeé jsou bezchybné, zda pracovnici vykonavaji pouze to, co odpovida jejich
naplni prace, zda jsou pracovnici schopni odvadét praci napoprvé spravné, zda jsou dosta-
te¢né informovani ¢i zda jednotlivé procesy maji vzdy jasné vstupy a vystupy. Z tohoto du-
vodu byla jako zékladni metoda pro identifikaci plytvani pouzita metoda analyzy plytvani

prostiednictvi vytvofené¢ho formulate, pfimého pozorovani a dotazovani.

10.3.1 Formular pro analyzu problémovych administrativnich ¢innosti

Pro analyzu procesl na zkoumaném pracovisti, byl vytvoien formulaf (viz ptiloha PI), ktery
slouzil jako zaklad pro odhaleni problémovych administrativnich ¢innosti. Struktura formu-
lafe byla rozdélena na dvé ¢asti. Prvni ¢ast obsahovala nejéastéjsi pticiny plytvani v admi-
nistrativnich procesech, které v kancelafi vznikaji. Druhd ¢ast byla vytvotena z divodu riz-
norodosti pracovnich pozic na pracovisti. Zde byl ponechan volny prostor pro psani nedo-
statkdl vyskytujicich se u pracovnika spojenych s jeho praci. Zebtitek &innosti, ktery byl
uveden v prvni ¢asti, byl vytvofen na zaklad¢ ptedchozich zkusenosti a pfimého pozorovani
na tomto pracovisti. Formulaf si vyplioval kazdy pracovnik sam, po dobu dvou tydnt
a pti vyskytu jakéhokoliv problému, ktery se objevil v pribc¢hu jeho pracovni smény, vse

zaznamenaval. Na zaklad¢€ vyplnénych formulait, byly sestaveny nejcasté)si pticiny plyt-

vani, které jsou roz¢lenény podle pracovnich pozic:

e Vedouci procesniho inZenyrstvi

o Prili§ malo ¢asu na FeSeni problému — mnohdy se problém fes$i aZ na po-
sledni chvili z diivodu ¢ekani na schvaleni od nadfizenych ¢i odkladéani ¢in-
nosti nékterych pracovniki

o Prili§ mnoho pozadavki — ze strany nadfizenych

o Slozité dohledavani informaci — problém je spojen s hleddnim informaci
Vv adresarové struktute

o Zbyte¢né schiizky a porady — jedna se o neproduktivni Cas straveny
na schiizkach, nepfipravenost ucastniki ¢i nepfipravenost piimo organizatora

schiizky, mnohdy nejasny vystup ¢i cil schizky
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e Primyslové inZenyrky
o Casté reklamace internimu zikaznikovi — chybné zadani, chybné pocho-
peni zadani ze strany interniho zdkaznika
o Mnoho Emailia - ohlaseni dovolené, kulturni udalosti, misto volani psani
opakovanych emaili
o Prace za druhé — problém spociva v tom, ze popis nekterych pracovnich
pozic neni natolik specificky
o Nekompletni zadani - ¢ekani na vyjasnéni, na souhlas ¢i schvaleni, telefo-
novani za ucelem vyjasnéni
e Projektovy manaZer
o Telefonovani za ucelem vyjasnéni — neinformovanost nékterych pracov-
niki, neustalé vysvétlovani a ujiStovani internich zdkaznikl
o Prace za druhé — aby nemusel dlouho projektovy manazer ¢ekat, radéji
si n€které administrativni ¢innosti vykonava sam
o Neinformovanost o dulezitych udalostech — telefonovani za ti¢elem vyjas-
néni, psani mnoha email
o Malo ¢asu na FeSeni problému — slozita ptiprava n¢které dokumentace
e Manazer kvality
o Telefonovani za ucelem vyjasnéni — neinformovanost nékterych pracov-
nikl, neustalé vysvétlovani a ujistovani internim zdkaznikim
o Neprehlednost informaci — spojena s neptehlednosti v adresarové struktuie
spole¢nosti
o Prili§ mnoho pozadavkii — ze strany interniho i externiho zakaznika
o Mnoho Emailii — urgovani odpovédi, opakované emaily, ohlaseni dovolené,
kulturni akce spole¢nosti, psani emaill za ucelem vyjasnéni, mnoho emailt
spojenych se schvalovanim dokument
e InZenyfi kvality
o Vytvareni dokumentace — piili§ mnoho reportti, podkladi, slozita ptiprava
podkladi pro zdkaznika
o Neprehlednost informaci — spojena s neptehlednosti v adresarové struktuie

spole¢nosti



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 51

o Neinformovanost o dilezitych udalostech — nepiitomnost na schiizce ¢i po-
rad¢ vede k neinformovanosti, psani mnoha emaili ¢i telefonovani za Géelem
vyjasnéni

o Telefonovani za icelem vyjasnéni — vyjasnéni potiebnych informaci nékte-

rym pracovnikiim

Vsechny uvedené druhy plytvani, které pracovnici uvedly, se v kanceléafi vyskytuji ¢asto
a jsou nedilnou soucasti jejich pracovni doby. Jsou vnimané jako urcity standard, ktery kazdy

zamé&stnanec akceptuje, a ktery nelze eliminovat.

10.3.2 Dotazovani

Dalsi metoda zvolena pro odhaleni nedostatkt, bylo dotazovani pracovnika. Byly domlu-
veny schiizky se vSemi pracovniky, kteti vyplnili formulai uveden vyse. Schiizka s adminis-
trativnim pracovnikem trvala kolem jedné hodiny a méla vzdy dvé faze. Nejprve jsem
se pracovniki ptala na pfedem piipravené otazky (viz. Interview v piiloze PII), které jsem

rozd¢lila do Sesti kategorii:

e Plytvani

e Otazky k organizacnimu uspotadani
e Otazky k zastoupeni

e Otazky ke komunikaci

e Ergonomie na pracovisti;

e Otazky k uloham, pravomocim a poradam

Druha ¢ast vychazela z vytvofeného formulate. Vétsinou byly kladeny otazky k nejéastéjsim
druhtim plytvani, které se vyskytuji u pracovnika v prubéhu jeho pracovni doby ¢i k problé-
mum, které uvedli sami zamé&stnanci, naptiklad jsme se vénovali nékterym reportiim ¢i ad-

resafové struktute z diivodu neustalého hledani na spole¢ném disku.
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10.4 Object Office Kaizen

Po schlizce s vedoucim procesniho inzenyrstvi bylo rozhodnuto, Ze snimky pracovniho dne
budou provadény u 3 zaméstnanct, respektive u Projektového manazera (podpora projektu),
Manazera kvality a u Inzenyra kvality a ZEMS. Pozorovani probéhlo po domluvé se sledo-
vanymi osobami a probihalo po celou pracovni dobu administrativniho pracovnika. Protoze
ma kazdy pracovnik jinou pracovni napli, vysledky z pozorovani budou zvetejnény ke kazdé

sledované osobé zvlast’.

Pozorovani pracovniktl bylo provedeno rovnéz z diivodu pochopeni pracovni naplné¢ sledo-

vané osoby a sledovani reporttl, se kterymi zaméstnanci kazdodenné ptichazi do kontaktu.

Hlavnim cilem tohoto pozorovani bylo zjistit vytizenost pracovnika a ¢asovou naro¢nost

jednotlivych ¢innosti.

10.4.1 Snimek pracovniho dne Projektového manaZera

Snimkovani administrativniho pracovnika probéhlo dne 24. 2. 2015 od 6:05 do 16:00 hodin.
Ukézalo se, ze zaméstnanec byl po celou pracovni dobu maximalné vytizeny. Nejprve
se vénoval ukladanim souboril na internetovou stranku zadkaznika XEROX. Pti ukladéni do-
kumenti nastal problém. Zprvu systém nereagoval na ptihlasovaci idaje spolecnosti a poté
co tyto udaje pfijal, nezobrazila se slozka spole€nosti greiner assistec s.r.0. a pracovnik ne-
mohl tyto reporty uloZit na server. Z toho diivodu musel pracovnik v pritbéhu celé své pra-
covni doby server kontrolovat. Diisledkem je potom vyssi procento uvedené u tohoto zakaz-
nika. V dal$im prib&hu pracovniho dne musel pracovnik vytvaret plan kvality a S nim spo-
jené dalsi ¢innosti, jako napiiklad tvofeni SAP stitkd a etiket, fotografovani vzorovych kust
a prepisovani udajii a toleranci. S tvofenim planu kvality je spojeno také vySsi procento te-
lefonovani za ¢elem konzultaci, psani email(i, hledani ¢i pfima komunikace s pracovniky.
V pribéhu dne méla sledovana osoba také dveé pracovni porady. O prvni poradé byl projek-
tovy manazer s velkym piedstihem informovan a mohl si tak rozvrhnout svou pracovni ¢in-
nost. K druhé poradé byl pracovnik pfizvan az v pribéhu dne. Jelikoz se ale musel pied-
nostné vénovat urgentnim ¢innostem, které mél v den sledovani dokoncit, zucastnil se jen
¢asti porady. Dalsi ¢innosti jako tisk ¢1 kontrola dokumentl jsou provadény na denni bazi.
Zameéstnanec musi plany kvality, které vytvoii vytisknout, zkontrolovat a poté osobné odnést

do kancelare, kde se provadi testovani na vzorovych ¢i originalnich vyrobcich.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 53

Dilci ¢innosti v pribéhu pracovni smény

= Priprava pracovisté

= Komunikace s pracovnikem

1% = Email
Hledani (dokumentd, na pevném disku, v emailu ...)
= XEROX
oot A = Problém (¢ekani)
0% 7% m Tisk
0% ® Chlize
8% = SAP

8%
= Telefonovani

® Plan kvality

® Kontrola dokumentt

2% = Tridéni dokumentd

Prace s dokumenty
Pfestavka (i s pauzou na obéd 33 min)
Chystani vzorku materialu

= Chystani baliku

= Pfiprava na poradu

= Porada
Obr. 24 Grafické vyhodnoceni snimku pracovniho dne projektového manazera (Vlastni zpracovani)

10.4.1.1 Organizace prdace projektového manaZera

Ze snimku pracovniho dne projektového manazera miizeme také vy¢ist jeho organizaci prace

Vv pribehu dne. Ta je rozdélena do ¢innosti, které ptidavaji a neptidavaji hodnotu:

e Piidavajici hodnotu
o Aktualizace planu kvality - piepisovani technickych hodnot, tvofeni no-
vych SAP stitktl a etiket, tvorba fotodokumentace, vkladani novych vykrest
o Priprava podkladi pro Technické manaZery projektu — zde patii tvorba
tabulek, fotodokumentace

o Priprava dokumentace SPAF
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e Podpiirné ¢innosti nezbytné pro pracovni napli

©)

O

©)

O

Tisk dokumenti — slouzi k zalohovani dat v tisténé podobé, jsou piedlohou
pro osoby, které testuji vzorkové ¢i originalni vyrobky

Tridéni dokumenti - n¢které dokumenty se musi po vytisténi zakladat
do Sanond, jiné se predavaji dalSim osobam

Chystani vzorku materialu a baliku — zasilani komponentl zakaznikovi
Porady — diskuze aktualnich ¢innostech ve spolecnosti, napt. zavadéni no-

vych projektl

e Cinnosti nepridavajici hodnotu

o

Komunikace s pracovniky — porady se zaméstnanci o dalS§im postupu
na daném ukolu, (napf. baleni vyrobk, Giprava planu kvality), neporozuméni
nejasnych email

Telefonovani za wcelem vyjasnéni — sdéleni informaci ohledné vyroby
¢i baleni vyrobku, urgovani odpovédi, upfesnéni pii nejasném znéni emailt
Psani a ¢teni emailii — peposilani dokumentd, které projektovy manazer vy-
tvoftil, psani kviili nejasnostem ¢i odesilani informaci ostatnim

Chiize - chiize pfedevsim do vyroby a do kanceléfe, kde se testuji vzorové
a originalni vyrobky

Hledani informaci - pfedev§sim k dokumentu planu kvality (informace oh-
ledné¢ odchylek, vykresii ¢i SAP §titkl a etiket)

Kontrola dokumenti — projektovy manazer musi kontrolovat spravnost vy-
tvofenych dokumenti a pfi tisku kontroluje, zda se vytiskly vSechny doku-

menty

Nasledujici graf ukazuje podil ¢innosti za celou dobu pozorovani do tfi zakladnich celkt

Z hlediska ptidané hodnoty, které byly jiz rozepsany:
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Cinnosti projektového manazera

Hlavni ¢innosti

100,00
80,00 B PodpuUrné
¢innosti
60,00
40,00
B Nepfidavajici
20,00 hodnotu
0,00

Obr. 25 Cinnosti projektového manazera (Viastni zpracovani)

Dal§im vystupem je také grafické znazornéni organizace prace projektového manazera. Cin-
nosti, které pracovnik vykonal v pribéhu své pracovni doby, se déli na praci (ptidavajici
hodnotu a podpiirné ¢innosti) a prostoj, tedy dobu, kdy pracovnik nemtiZze vykonavat druh
své prace podle pracovni smlouvy. Cervené jsou zobrazeny pravé ty ¢innosti, které nevyka-

zuji znaky prace a jsou tedy oznaceny jako plytvani.

Organizace prace

8% 40%

52%

H Prostoj Prace Prestavka

Obr. 26 Organizace prace (Viastni zpracovani)
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10.4.2 Snimek pracovniho dne InZenyra kvality a ZEMS

Pozorovani pracovnika se uskutecnilo dne 27. 2. 2015 od 6:45 do 14:10 hodin. Nejprve
se pracovnik vénoval reportu Evidence pfipravkil a métidel, kde se ménily udaje jednotli-
vych komponentt. S tvorbou tohoto dokumentu je spojeno vyryti eviden¢nich ¢isel na kom-
ponenty, baleni balicku pro dodavatele spolecnosti, vyplnéni dodaciho listu, chiize do kan-
celafe s zadosti o objednavku zminénych komponentli, komunikace s pracovniky, chiize
do uschovny balicku a také vyssi procento hledani informaci, jak fyzického tak i elektronic-
kého razu. Dale méla sledovana osoba tfi porady v pribéhu dne. Na prvni porad¢ se fesil
plan vyroby, dalsi byla zamétena na novy projekt, ktery se bude ve firme realizovat v nasle-
dujicich tydnech a tieti porada se tykala vadnych vyrobkl pro zdkaznika Lego. Tento den
také ptipravoval pracovnik report Testovaci a zkuSebni pokyny. Zde se pfedevsim vytvarela
fotodokumentace a popis jednotlivych obrazku vloZenych do reportu. Dal$i dokument, kte-
rému se inzenyr kvality vénoval, byl plan kvality. Ménily se zde jednotlivé hodnoty a tvofila
se fotodokumentace vyrobku. S planem kvality je spojen i tisk a kontrola dokumentu. Vyssi
procento chiize je dusledkem toho, Ze zaméstnanec musi nékteré vytvorené dokumenty
osobné odnést do vyroby ¢&i kancelati. Cinnosti jako psani emaildi, komunikace s pracovniky

¢i kontrola enviromentalnich dokumenti jsou na denni bazi.
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Dilci ¢innosti v priabéhu pracovni smény

= Porada
= Chize
Email
Komunikace s pracovnikem
= Plan kvality
= Foceni vyrobku a Uprava obrazkd
= Microsoft Access - evidence pfipravkd a méridel
= Pfestavka
= Pfiprava baliku
= Cekani
= Hledani
= Kontrola dokument( a komponentd
EViTA
Dokument - Testovaci a zkusebni pokyny
Priprava pfistroje a vyryti Cisel na komponent + Uschova pfistoje
Tisk
= Objednavka prepravy
Telefonovani
= PoZadavek na objednavku
= Dodaci list
= Vkladani dokument( na server zakaznika Lego
= Pfiprava a uklid pracovisté
= ZaloZeni faktur
= Ukladani dokument( na pevny disk
Chystani se na poradu
Cidténi komponentd
SAP
Dokument - Enviromentalni profil

Obr. 27 Grafické vyhodnoceni snimku pracovniho dne inZenyra kvality a ZEMS

(Vlastni zpracovani)

10.4.2.1 Organizace prdace InZenyra kvality a ZEMS

Ze snimku pracovniho dne inzenyra kvality a ZEMS muzZeme vy¢ist, které ¢innosti pracov-

nik vykonal v pribéhu pracovni doby a rozdélit je na ztratové Casy a na ty, které vykonal

Vv souladu se svymi pracovnimi povinnostmi. Tyto ¢innosti jsou v nasledujicim rozdéleni

rozdéleny na ty, které ptidavaji a nepiidavaji hodnotu a ¢innosti nezbytné pro vykon hlav-

nich ¢innosti:
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e Pridavajici hodnotu

©)

o

Cinnosti souvisejici s projekty zakaznika Lego — tvorba dokumentace napt.
plan kvality, evITA (zaloZeni faktur), testovaci a zkuSebni pokyny
Enviromental management systém (EMS) — pracovnik je zmocnén vyko-
navat jakékoliv ¢innosti souvisejici s EMS, napt. kontrola odpadu, doku-
menti

Dokumentace Evidence pripravki a méfidel — souvisi se zménou feseni
a kalibraci u komponenti

SAP - pracovnik aktualizuje tdaje ohledné projektu Lega, informuje
se v programu

Dokument — Testovaci a zkuSebni pokyny — souvisi s kalibraci komponentt

e Podpiirné ¢innosti nezbytné pro pracovni napli

o

Tvorba fotodokumentace a tiprava obrazki — vizualizace kvalitnich vy-
robki a zmetk, které mohou vzniknout ve vyrobé, ty se pak vkladaji do po-
zadovanych reportii

Piiprava baliku, objednavka prepravy, poZadavek na objednavku
Cisténi vyrobkii a vyryti ¢islovani na komponent

Porady — diskuze s pracovniky o dal$im postupu u jednotlivych projekta pro-

bihajicich ve firmé, nebo které se chystaji k realizaci

e Cinnosti nepridavajici hodnotu

o

o

Chiize — chiize do kancelafi ¢i do vyroby a pfedani dokumentace

Email — psani emaild za Géelem zjisténi dalSich postupti ¢i posilani doku-
mentl na schvaleni

Komunikace s pracovniky a telefonovani — porady se zaméstnanci za tice-
lem zjiSténi dalSich postupti ¢i zjisténi potifebnych informaci k vykonani ¢in-
nosti

Cekani — doba stravena ¢ekanim na pracovniky a na informace

Hledani — hledani jak fyzickych, ale ptfedevsim elektronickych udaji na spo-

leé¢ném Ulozném disku

TaktéZ u pracovnika InZenyra kvality a ZEMS byl vytvoten graf, ktery zobrazuje podil ¢in-

nosti za celou dobu pozorovani do tii zdkladnich celkl z hlediska pfidané hodnoty, které

byly jiZ rozepsany:
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Cinnosti inZenyra kvality

Hlavni ¢innosti

100,00
80,00
60,00 H Podptirné
cinnosti
40,00
20,00
B Nepfidavajici
0,00 hodnotu

Obr. 28 Cinnosti inZenyra kvality (Vlastni zpracovani)

Nasledujici graf zobrazuje organizaci prace na jednotlivé ¢innosti rozdélené na prostoj, praci

a prestavku v pribehu dne pracovnika:

Organizace prace

0,
/% 39%

54%

H Prostoj Prace Prestavka

Obr. 29 Organizace prdace (Vlastni zpracovani)

10.4.3 Snimek pracovniho dne ManazZera kvality

Sledovani manaZzera kvality se uskutecnilo dne 23. 3. 2015 od 6:30 do 16:00 hodin. Ukézalo
se, ze pracovnik byl po celou svou pracovni dobu vytizen. Nejprve zpracovaval 8D report
pro zéakaznika spolec¢nosti. Tento dokument vytvarel pracovnik, i pfestoze chyba vznikla
na stran¢ zékaznika, jelikoZ nespecifikoval rozméry vyrobku. V rdmci dobrych vztaht

se zakaznikem byl tento report vytvofen a jesté ten den zaslan. Také se zacastnil porady,
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konané denné¢ v 7.30 hod. Na ni je feSen kazdodenné plan vyroby. Poté manazer kvality
zkontroloval piichozi dokumenty zaslané emailem, schvaloval dokumenty planu kvality
pro zdkaznika Lego, zakladal faktury do programu evITA a vytvarel program internich pro-
vérek jakosti, které probéhnou v roce 2015. Odpoledne pak probéhl zakaznicky audit
pro zakaznika 3M. Nejprve zdkaznik u manazera kvality kontroloval dokumentaci a poté
se vSichni GiCastnici auditu premistili do provozu, kde rozjizdéli vyrobu jednoho produktu.
Dalsi ¢innosti jako telefonovani a komunikace s pracovniky v rdmci tymové spolupréce jsou

provadény na denni bazi.

Dilci ¢innosti v pribéhu pracovni smény
= Email
= Komunikace s pracovniky
SAP
Telefonovani
= evITA
= Plan kvality
= Zdkaznicky audit
= Porada
= Chiize
= Ukladani dokument( na spolec¢ny disk
= Kontrola dokumentace
= Dokument 8D report

Dokument seznam reklamaci

Dokument Brano 2015
Dokument program internich provérek jakosti
2015
Kontrola dokumentu Dura Triger

= Kontrola dokumentace pro zakaznika Perfoam
Kontrola vykresu v dokuemntu Porche
Werkzeugbox

= Prestavka

= Pfiprava pracovisté

Obr. 30 Grafické vyhodnoceni snimku pracovniho dne manazera kvality

(Vlastni zpracovani)
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10.4.3.1 Organizace prace ManaZera kvality

Ze snimku pracovniho dne manazera kvality miizeme stejn¢ jako u predchozich sledovanych

osob vyc¢ist ¢innosti, které pfidavaji nebo nepiidavaji hodnotu a ¢innosti, které jsou nezbytné

pro vykon hlavnich ¢innosti:

e Cinnosti pfidavajici hodnotu

©)

SAP —manazer kvality je kliCovym uzivatelem SAP pro modul kvality, napf.
kontroluje a zapisuje k jednotlivym produktiim v SAPu potiebné informace
evITA — zakladani faktur do tohoto programu

Plan kvality — kontroluje a schvaluje plan kvality

Zpracovava reporty pro oblast kvality - dokument seznam reklamaci, do-
kument Brano 2015 a dokument program internich provérek jakosti 2015
a 8D Report

Na zaklad¢ dobrého vysledku auditu spolecnosti zdkaznik zasild nové pro-

jekty

e Podpiirné ¢innosti nezbytné pro pracovni napli

o

o

Porada — diskuze s pracovniky o dal§im postupu u jednotlivych projekta pro-
bihajicich ve firmé, nebo které se chystaji k realizaci

Kontrola dokumentii - kontrola zaslanych dokumentt, napf. kontrola vy-
kresu

Ukladani dokumentii na spole¢ny disk

e Cinnosti nepridavajici hodnotu

o

O

Email — sd¢leni informaci ohledné dal$ich postupti

Komunikace s pracovniky za u¢elem vysvétleni - porady se zaméstnanci
za ucelem sdéleni dalezitych informaci ¢i vysvétleni postupli pracovnikiim
Telefonovani za ucelem vyjasnéni - sdéleni informaci ohledné vyroby, dal-
Sich postupti ¢i kvality vyrobkt

Chiize — chiize do vyroby

Nasledujici graf ukazuje podil ¢innosti manaZera kvality za celou dobu pozorovani do tfi

zakladnich celki z hlediska pfidané hodnoty, které byly jiz rozepsany:



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 62

Cinnosti manazera kvality

Hlavni ¢innosti

100,00
80,00 M Podplrné
¢innosti
60,00
40,00
20.00 B Nepridavajici
' hodnotu
0,00

Obr. 31 Cinnosti manazera kvality (Vlastni zpracovani)

Dalsi graf zobrazuje organizaci prace manazera kvality, strukturu ¢innosti rozdélenou

na prostoj, préci a piestdvku v pribéhu dne pracovnika:

Organizace prace
7%

36%

57%

M Prostoj Prace Prestavka

Obr. 32 Organizace prace (Viastni zpracovani)

10.4.4 Naklady na pozorované plytvani sledovanych osob

Pro vycisleni nakladli na pozorované plytvani u sledovanych osob byly pouzity udaje zis-
kané ze snimki pracovniho dne jednotlivce. Vychazelo se z ¢innosti, které neptidavaji pra-

covnikovi hodnotu. Pro vypocet se pouzivaly udaje, které¢ jsou uvedeny v tabulce (Tab. 6):
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Tab. 6 Udaje pro vypocet nékladii na plytvani (Viastni zpracovéni)

Veli¢ina Jednotka
Mzdové ohodnoceni pracovnika na hodinu 300,- K¢
Pocet pracovnich dnii v roce 251 dni

Mzdové ohodnoceni pracovnika bylo poskytnuto po schiizce od vedouciho pracovnika pro-
cesniho inzenyrstvi a bylo rozhodnuto, Ze se propocitaji naklady na jeden pracovni den
a na cely rok v pfipadé, Ze se tyto naklady budou pravideln¢ objevovat u kazdé sledované

osoby.

V tabulkach (Tab. 7, 8, 9) jsou zaznamenany ¢innosti, které pracovnikovi nepiidavaji hod-
notu v pritbéhu jeho pracovni doby. Uvedené ¢asové hodnoty jsou nejprve jednotlivé roze-
psdny a poté secteny. Timto postupem vzejde celkovy Casovy tdaj vSech druht plytvani
na jeden pracovni den. Tento celkovy ztratovy Cas je vynasoben primérnou mzdou pracov-
nika (mzdovym ohodnocenim) a tim dostdvame naklady na plytvani na jeden pracovni den.
V ptipadé, ze by se u pracovnika objevovalo vypozorované plytvani (¢innosti neptidavajici
hodnotu) kazdy pracovni den, alespoii v podobné vysi, je zde vycislené i sledované plytvani

na jeden rok. Tento postup je aplikovan u vSech sledovanych osob viz nize.

10.4.4.1 Projektovy manazer

Tab. 7 Ndklady na pozorované plytvani u projektového manazera (Vlastni zpracovani)

1:121:11:;:); :a pozorované plytvani u Projektového Jednotka
Komunikace s pracovnikem 65 min
Email 44 min
Hledani 47 min
Cekani 4 min
Chtize 20 min
Telefonovani 46 min
Kontrola dokumentt 13 min
Celkem 239 min
Celkové naklady na plytvani v den pozorovani 1195, - K¢/den
Celkové naklady na sledované plytvani za rok 299.945, - K¢/rok
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10.4.4.2 InZenyr kvality a ZEMS

Tab. 8 Ndklady na pozorované plytvani u inzZenyra kvality a ZEMS (Vlastni zpracovani)

Néklady na pozorované plytvani u inZenyra kvality

2 ZEMS Jednotka
Chtize 57 min
Email 50 min
Komunikace s pracovnikem 35,5 min
Cekani 15 min
Hledani 13 min
Celkem 170,5 min
Celkové naklady na plytvani v den pozorovani 852,5,- Ké/den
Celkové naklady na sledované plytvani za rok 213.977,5,- Ké/rok

10.4.4.3 ManaZer kvality

Tab. 9 Ndklady na pozorované plytvani u manazera kvality (Viastni zpracovaini)

Naklady na pozorované plytvani u manazZera kvality Jednotka
Email 78 min
Komunikace s pracovniky 101 min
Telefonovani 37 min
Chiize 6 min
Celkem 222 min
Celkové naklady na pozorovani v den pozorovani 1110,- K¢/den
Celkové naklady na pozorovani za rok 278.610,- K¢é&/rok

10.4.5 Adresarova struktura

Tato kapitola popisuje adresafovou strukturu, neboli ulozisté elektronické dokumentace. Zde

jsou umistény vSechny reporty pottebné k vykonu prace vSech osob spolecnosti. Kazdy pra-

covnik mé vytvofen Ucet S uzivatelskym jménem a heslem, diky kterému muze vstoupit

do adresarové struktury spolecnosti greiner assistec s.r.0. Na obrazku (Obr. 33) mtizeme

vidét, Ze organizacni struktura na pevném disku je rozdé€lena na Ctyii zékladni oblasti — Vstii-

kovna, Montaze, New Business a Centralni stiediska. Kazda z t€chto oblasti se déli na dalsi

podoblasti neboli utvary, které se nachazi ptimo ve spolecnosti. Napt. obrazek (Obr. 33)
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znazornuje déleni Centralniho stfediska. Pracovnici, kteti maji vytvoren ucet, nemusi mit
opravnéni ke vstupu do vSech vloZenych soubort na spolecném disku. VEétSinou ma osoba
piistup k soubortim, které jsou uloZeny v utvaru, pod ktery ptimo spada. Pokud chce néktery
z pracovnikll nahlédnout do soubort, do kterych nema ptistup, musi pozadat oddéleni IT
o opravnéni. V piipad€, ze ma zaméstnanec otevieny néktery ze souborl, druhd osoba
si tento dokument muize oteviit pouze ke ¢teni. Tuto skute¢nost zobrazuje obrazek (Obr. 34)
kde soubor s nazvem 20150210-TP-Honeywell Rumunsko_conventional pannel.xIsx je uza-

vien pro Upravy.

géi;l . » Pocita¢ » data (\\greiner-gpi.com) (P:) » novedvory »

Usporadat » Vypalit Nova slodis

Nazev polodky Velikost

“ Oblibenté polozky
L. Naposledy navitivené L. PC125020 VSTRIKOVNA
B Plocha ). PC125021 MONTAZE
B Staiené soubory . PC125025 NEW BUSINESS
|\ PROJEKT | & PC125091 CENTRALNI STREDISKA |
4 Knihovny
* Dokumenty & ~ “ _A _A __& _l -
o' Hudba > \pner-gpicomiitd: » -
Wl Obrdzky Jspotidat - Vypala
3. Rena hudba do auta
a Vides ¢ Oblibené polosky Nazev pologky
2. Naposiedy nevitivené ). 1257008 VEDENI
1™ pocitas B Plocha ). 1257010 NAKUP
& Mistni disk (C:) & Staient soubory J. 1258191 KVALITA
% carenkrej (\\czfile05\home$) (H:) 4 PROJEKT A 1259003 LOGISTIKA
# data (\\greiner-gpi.com) (P:) 4 1259100 PRUMYSLOVE INZENYRSTV]
4 Knihovny )i ADMINISTRATIVA
& s = Dokumenty J. PERSONALISTIKA

Aer =

Obr. 33 Adresarova struktura (Vlastni zpracovani)

i |"|

Soubor je pouZivan

(9] =
Soubor 20150210-TP-Honeywel Rumunsko_conventional pannel. xdsx je

uzamdien pro Upravy

ufivatelern Matyastikova Petra (CZ).

Kliknutim na tHadtko Jen pro Steni' i Upozornit oteviete soubor jen pro cteni,
Jestlize viak Kiknete na taditko Upozornit, budete v okamdiku, kdy
dokument jiZ nebude upravaovat jiny uZivatel, upozornéni.

(= : J

Upozornit

Obr. 34 Adresdrova struktura - Soubor uzavien pro upravy

(Vlastni zpracovani)
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Po dotazovani a pozorovani pracovnikll byl vytvoten Zebticek nejcastéjSich problémi adre-

safové struktury:

¢ Neustile zmény v adresarové strukture — soubory se neustdle pfemist'uji a po pro-
vedeni zmény nejsou zaméstnanci dostateéné informovani, to vede K neustalému hle-
dani potifebnych soubort

e Revize souborii — pro aktualizaci dokumentl nejsou stanovena pravidla, kteryma
by se m¢l kazdy z pracovniku fidit. Jednou je revize zaznamenana S Cislem, jindy
slovem. Tento zpusob je v nékterych ptipadech velmi nepiehledny a uzivatel musi
dlouho hledat nejaktualnéjsi verzi souboru

e Neaktualnost souborii — nékteii z pracovnikli maji reporty ulozené pouze ve svém
pocitaci a nevkladaji je na spolecny disk. Tim zptisobuji Casové ztraty ostatnim za-
meéstnancim spole¢nosti, kteti tak nemaji potiebné aktuédlni udaje, napt. pro vytva-
feni reportl aktualnich dat

e SlozZita cesta k jednotlivym souborim — pracovnik musi znat detailné cestu k né-
kterym souborim. V piipadé nepiehledné struktury to vede k neustalému hledani

a tim K ¢asovym ztratam

10.5 Ergonomie na pracovisti

10.5.1 Kontrolni list pro uspoiadani pracovniho mista vsedé

Mnoho odbornikti uvadi, ze az 80% populace ma zdravotni potize zptisobené¢ nevhodnym
pracovni prostfedim. Napfiklad u administrativnich praci se jedné o nej€ast&jsi onemocnéni
svalové-kosterniho aparatu. Z toho divodu bylo provedeno zhodnoceni stavu ergonomie
na pracovisti, pfi kterém byl vyuzit Checklist pro uspofadani pracovniho mista v sed¢ (viz
ptiloha PIII), ktery vydal v roce 2008 Statni zdravotni Gstav v Praze. Tento checklist byl
voditkem pro vyhledéani jednotlivych rizikovych faktord pti praci vsedé. Tabulka (Tab. 10)
vyobrazuje naméfené hodnoty na zkoumaném pracovisti. V piipad¢, Ze nebyly doporucené
rozméry dodrZeny, jsou vyznaceny ¢ervené. Pokud bylo vSe v potadku, je kritérium znaceno

zelené.
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Tab. 10 Vyhodnoceni namérenych hodnot (Vlastni zpracovani)

o Doporucené Vysledek | Prijatelné
Kritérium M o
rozméry méieni ano/ne
A. Pracovni vy$ka rukou 56-91cm 78 cm ano
B. Vyska displeje 69 - 84 cm 65 cm ne
C. Tloust’ka povrchu pracovniho stolu 5cm 3,6 cm ne
min. 53 cm
D. Hloubka prostoru kolena dop. 61 cm 53 cm ano
i dop. 61 cm
E. Sifka prostoru na kolena min. 53 cm 83 cm ano
F. Prostor na stehna min. 20 cm 21cm ano
G. Vzdalenost provadéné prace 2,21-10cm
H. Hloubka prostoru pro nohy 15cm 23 cm ano
I. Vzdalenost zadni Casti prostoru 61 cm 63 cm ano
pro nohy
J. Vy$ka prostoru pro nohy 15cm 22,5cm ano

Po provedené analyze rizikovych faktort pfi praci vsedé bylo zjisténo, ze doporuc¢enym hod-
notdm odpovidaji vSechna uvedena kritéria, az na dvé vyjimky — vySka displeje a tloustka
povrchu pracovniho stolu. I kdyz tloustka pracovniho stolu neodpovida podle kontrolniho
listu zdkonnym pozadavkim, je vyrobena z pevného a kvalitniho dfeva. Diky tomu nedo-
chézi k prohybani a stlij je pln€ vyhovujici. Dal§im nedostatkem byla nedostatecnd vySka

displeje, kterou lze eliminovat nastavenim vysky zidle.

10.5.2 Ergonomické zhodnoceni pracovisté

Velka oteviena kancelaf pro mnoho lidi, neboli ,,open space®, tak vypada kancelat, kde pro-
behla vySe zminénd analyza. Tento druh kancelafi se stal v posledni dobé pro spolec¢nosti
velmi populérni z dlivodu snadnéjsi kontroly a rychlé komunikace mezi pracovniky, ale z er-
gonomického pohledu je toto pracovisté velmi nepraktické. Pracovnikiim chybi klidna zéna
pro feSeni tkoldl vyZadujicich maximalni soustfedéni. Na pracovisti procesniho inzenyrstvi
neexistuje prostor pro klidnou a soustiedénou komunikaci, pracovnici se vzajemné rusi
pfi jednani, telefonickych hovorech apod. Dalsim duilezitym faktorem ergonomie v adminis-
trativni praci je umisténi pracovniho stolu. Jak mizete vidét na obrazku (Obr. 35) pracovni
stiil je vzhledem k umisténi monitoru a pisobeni denniho svétla situovan tak, ze nedochazi

o 24

ergonomie je osvétleni, kterého je diky umisténi oken nedostatek. Kancelar je osvétlena
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umélym bilym svétlem. Tyto svitidla jsou umistény podélné a rovnobézné s plochou okna,

coz odpovida ergonomickym parametrim na pracovisti.

Obr. 35 Fotodokumentace pracovisté — umisténi stolu

(Vlastni zpracovani)

10.5.3 Ergonomické vybaveni na pracovisti
Na pracovisti se nachazeji nasledujici ergonomické pracovni pomticky:

e Kancelarska Zidle — v celém podniku, nejenom na pracovisti procesniho inZenyrstvi
se pouziva ergonomicka zidle zvana Ergohuman Mesh. Podle vyrobce je zidle vyji-
mecna tim, ze nabizi podporu celého téla a jednoduchou nastavitelnost. Skute¢nost
tomu ale neodpovida. Zidle je sice nastavitelna do tiech rtiznych poloh, ale dle sub-

jektivnich pocit pracovnikl zptisobuje bolesti v oblasti zad a krku
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Obr. 36 Ergohuman Mesh — Zidle na pracovisti (Ergohuman, 2015)

¢ Ergonomické podlozky pod my$
e Ergonomické podlozky pod nohy

Obr. 37 Ergonomickd podlozka
na mys (Cybersoft, 2015)

Obr. 38 Ergonomicka
pod/ozka pod nohy
(Superacer,2015)
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11 ZAVER K ANALYTICKE CASTI PRACE

Jeden z hlavnich ukolu této prace je identifikovani plytvani v nevyrobnich ¢innostech. Z to-
hoto diivodu byly pro identifikovani vyuzity pilife §tihlé administrativy, respektive metody
Office Kaizen. Samotna struktura identifikovani nedostatkti je rozepsana postupné, od nej-
které je patné na prvni pohled. Byly vyuzity kontrolni listy pro kontrolu vizualizace a po-
fadku na pracovisti. Dale pak byla pouzita metoda fotodokumentace, ktera vizualizovala
zjisténé nedostatky na pracovisti. Druhy pilif zvany Process Office Kaizen je vice zaméfen
na procesy souvisejici s pracovistém a jeho pracovniky. Byl zde vytvofen formulaf, ktery
vypliiovali sami pracovnici po dobu 14 dnti, a ktery mél vizualizovat nedostatky piimo v ad-
ministrativnich procesech. Dale pak pro detailnéjsi zjiSténi nedostatkl byla vyuzita metoda
zvana interview, ktera poskytla dalsi potfebné informace. Ve tietim piliti Object Office Kai-
zen, byla zvolena metoda ptimého pozorovani a ¢asovych studii, kde po schiizce s vedoucim
procesniho inZenyrstvi bylo rozhodnuto o prozkouméni ¢asové naro¢nosti a vytizenosti tfech
pracovnikil na zkoumaném pracovisti. Byla analyzovana také adresafova struktura spolec-
nosti z divodu neustalych stiznosti ze strany zaméstnancii. Déle je vénovana pozornost er-
gonomii na pracovisti, kde je vyhodnoceno zkoumané pracovist¢ a pomoci checklistu

je na zéklad€ doporucenych rozmérli prozkoumano uspotradani pracovisté v sed¢.
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12 IMPLEMENTACE STIHLE ADMINISTRATIVY

Zavadéni Stihlé administrativy ve spolecnosti neni jednoduchou ani kratkodobou zalezitosti.
nedostatky ve vyrob¢. Ve vétsing piipadech nejsou na prvni pohled viditelné. I podle mnoha
primyslovych inzenyri, ktefi se zabyvaji problematikou §tihla administrativa, je zavadéni

této filozofie do praxe nikdy nekoncicim procesem zlepSovani.

K samotné implementaci §tihlé administrativy je v prvni fadé nezbytny souhlas a rozhodnuti
vedeni spolecnosti, zda se vénovat i jinym, nez vyrobnim procestim. Tento impulz pfisel
v roce 2014, kdy se vedeni spole¢nosti rozhodlo rozsifit strategické cile firmy, tedy budovani

Stihl¢ organizace.

Cesta k budovani §tihlé organizace zahrnuje zavadéni $tihlé vyroby, logistiky, vyvoj a v ne-
posledni fadé¢ i §tihlé administrativy. Firma v poslednich letech zavedla tii ze ¢tyf téchto
filozofii. Nyni nastal ¢as zavést i tu posledni - Stihlou administrativu. Vedeni spole¢nosti
Vv prosinci roku 2014 rozhodlo, Ze pilotnim pracovistém se stane pracovisté procesniho inze-
nyrstvi. Timto rozhodnutim zainteresovalo sedm pracovnikd, ktefi se v této kancelati pohy-
buji.

Pti zavadeéni §tihlé administrativy je zapotiebi nejprve identifikovat plytvani pomoci metod
a nastroji primyslového inZenyrstvi, napt. dotazovanim zaméstnancii ¢i analyzou casovych

studii, které je pak zapotfebi eliminovat a poptipadé i navrhnou nova feseni.

Dale chci podotknout, ze pfi zavadéni §tihlé administrativy hraje dilezitou roli komunikace
s pracovniky a jejich motivace ke spolupraci. Predpokladem k tomu je nezbytné znat meto-

diku, vhodné nastroje a umét je ve spravny ¢as na pravém misté pouzit.

Zavadéni Stihlé administrativy na pilotnim pracovisti procesni inZenyrstvi se ukézalo
jako spravna volba, jelikoz analyza souc¢asného stavu vygenerovala vécné a podmétné pod-

klady k vyskytu mnoha plytvani.

Vsechna provedena zlepSeni na zkoumaném pracovisti do konce dubna 2015 jsou uvedena
v kapitole Projekt zavedeni prvkl Stihlé administrativy. V této kapitole jsou zahrnuty
jen néktera zlepSeni. Projekt na zkoumaném pracovisti se bude realizovat az do konce roku

2015 a poté se Stihla administrativa bude postupné zavadét dale do ostatnich kancelafi.
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13 PROJEKT ZAVEDENI PRVKU STIHLE ADMINISTRATIVY

Tato kapitola se zabyva vzd¢lavanim zaméstnanct na pracovisti procesniho inzenyrstvi

a navrhy na odstranéni plytvani, které byly zjiStény pii analyze souc¢asného stavu.

13.1 Vzdélavani a rozvoj zaméstnanci

Na sledovaném pracovisti bylo pfi definovani projektu zjisténo, ze zaméstnanci nejsou se-
znameni s problematikou $tihla administrativa. Proto bylo po schiizce s vedoucim proces-
niho inZenyrstvi rozhodnuto, ze soucasti dil¢ich cila projektu bude i vzdélavani zamést-

nanctl. Tato metodika zajiSt'uje spole¢nosti vy$si povédomi o §tihlé administrative.

13.1.1 Workshop ¢. 1

Moderovany workshop se uskutecnil koncem mésice unora za ucelem vzdelavani a rozvoje
zaméstnanci. Workshop byl rozdélen na dvé ¢asti. Prvni ¢ast byla zaméfena na projekt ,, Za-
vedeni prvku Stihlé administrativy “, kde byl tento projekt pfedstaven zaméstnancim. Byly
sdéleny dilezité informace, predevsim to, ze fraktdl procesniho inZenyrstvi je prvnim, tedy
pilotnim pracovistém, kde se bude tento projekt zavadét a bude inspiraci pro ostatni praco-
visté ve spolecnosti. Pracovnici byli také motivovani ke spolupraci a zménam, které budou
Vv dalSich mésicich probihat. Dale byli vSichni pfitomni sezndmeni s problematikou $tihla
administrativa. Dliraz byl kladen ptedev§im na pilife této problematiky (vizualni, procesni
a objektovy) a bylo zdlraznéno, Ze se tyto pilife snazi vizualizovat a poté eliminovat plyt-
vani, které¢ vznikd v nevyrobni oblasti. Druhd ¢ast nesla nazev ,,Plytvani v kancelaii®. Zde
byly vyjmenovany zakladni druhy plytvani, které vznikaji v administrativnich procesech.
Analyzovat a definovat toto plytvani si pracovnici mohli vyzkousSet pfimo na obrazcich po-
chézejicich z kancelafe procesniho inzenyrstvi. Na snimcich, které byly potizeny, byly pte-
dev§im neuspotadané referen¢ni vzorky a vzorky z vyroby, které kon¢i v kancelafi u mana-
zera kvality a projektového manazera (viz. Obr. 19, 20, 21, 22 v kapitole 9.2.1). Jelikoz
vzorky ,,lezi* v kancelafi i n€kolik tydnii a neni pro né misto, rozpoutala se velmi dlouha
a vazna diskuze, kde ukladat tento material. Dale se na flipchart zapisovaly dal$i druhy plyt-
vani, které nebyly zobrazeny na obrazcich. Kazdy pracovnik se k zapsanym druhim vnima-

ného plytvani vyjadtil a poptipad€ navrhl namét na zlepSeni.

Volba workshopu se ukédzala jako spravna cesta, jejiz vystupem bylo mnoho feSeni jak vy-
tvorit Cisté, bezpecné a uspofadané pracovisté. Pracovnici po moderovaném workshopu vice

vnimaji problematiku plytvani na pracovisti a snaZi se jej eliminovat ¢i uplné€ odstranit.
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13.1.2 Workshop ¢&. 2 — Zavedeni metody 5S

Implementace metody 5S probé&hla formou moderovaného workshopu za pfitomnosti vSech
pracovnikit (7 osob), kteti se vyskytuji v kanceldii procesniho inzenyrstvi. Sezndmeni
se s problematikou, objasnéni vSech krokti a nasledné zavedeni metody 5S probéhlo piimo
na pracoviSti. Na tuto ¢innost byly vyhrazeny celkem 4 hodiny. Pfi zavddéni metody 5S
vyuzivali pracovnici zluté a ¢ervené karticky 5S (viz piiloha PIV) a zaznamové bloky (viz

ptiloha P1V), které byly pro tento workshop pfimo vyrobeny.

Pribéh zavadéni je rozepsan v nasledujicich bodech:

1. Separovat ,,Seiri*

Pied realizaci prvniho kroku byla provedena fotodokumentace pracovisté, kterd po zavedeni
metody 5S slouzila pro srovnani promény pracovisté. Kazdému pracovnikovi bylo ptidéleno
misto, kde ma tuto metodu zavadét a nasledné byly rozdany Cervené a zluté karticky a za-

znamové bloky, které zapisovali zaméstnanci pouze u pfidéleného mista.

Cilem prvniho kroku bylo odstranit zbyte¢né polozky vyskytujici se na pracovisti a oznacit
predméty, které nejsou na svém misté. Tyto pfedméty byly charakteristické tim, Ze pracov-
nikiim plsobily opakované problémy nebo je zpomalovaly pifi vykonu jejich prace.
Pted oznacenim bylo nutné oddé¢lit polozky, které musi byt na pracovisti, mohou byt na pra-

covisti, a které je nutné odstranit.

Pracovnici zprvu pouzivali Cervené karticky, jez se piikladaly k pfedmétiim, které je potieba
Z pracovisté trvale odstranit. Pfi odstranéni pfedmét vyuZzivali pracovnici frekvenéni me-
todu sledujici ¢etnost pouzivani jednotlivych polozek, nebo si na kazdy predmét pokladali
otazku ,, Opravdu je potrebujeme? “. Oznaceni polozky provedli zaméstnanci na zakladé

svého tsudku, nebo se poradili s nékterou z ptitomnych osob na pracovisti.
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Obr. 39 Zapisovani do cervenych karticek

(Vlastni zpracovani)

Obr. 40 Nepotrebné polozky na pracovisti (Viastni zpracovani)
Jakmile pracovnici oznacili vSechny predméty, které se maji z pracovisté odstranit, vyuzili
zluté karticky. Ty slouZily k oznaceni polozky, kterd neni na svém misté v pozadovaném
mnozstvi, nebo jejich misto neodpovida frekvenci pouzivani. Po oznaceni predmétu zlutou
kartickou byla provedena fotodokumentace a néasledné bylo vSe zapsano do zaznamového

bloku. Tento vyplnény dokument slouzil v dalSim kroku k pfehodnoceni polozek.
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Zlutymi kartickami nebyly ozna¢eny pouze jednotlivé polozky, byly ozna¢eny i problémova
mista jako napf. policky, skiing, ve kterych dochazi k hromadéni neporadku, viz obrazek

(Obr. 41 a 42):

Obr. 41 Oznaceni nevhodné umisté- Obr. 42 Oznacdeni nevhodné umisté-

nych polozek 1 (Vlastni zpracovani) nych polozek 2 (Vlastni zpracovani)

Obr. 43 Odstranené polozky z pracovisté

(Vlastni zpracovani)

Na obrazku (Obr. 43) mizete vidét, ze z pracovisté byly predevsim odstranény referenéni
vzorky, ¢i vzorky pfimo z vyroby, které manazer kvality a projektovy manazer nepouzivaji.
Odstranénim polozek z pracovisté se ihned vytvoril skladovaci prostor pro nové vzorky,

ktery je pro toto pracovisté velmi potiebny.
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Nejcastéji se na pracovisti objevovaly Spatné znacené skiinky, Sanony a kontejnery, kde ne-
byl na prvni pohled znam jejich obsah. Nasledkem toho dochazelo na pracovisti k neusta-
1ému hledani pottebnych polozek. Jako dalsi problém byl oznacen kancelarsky ¢i balici ma-
terial, jez nema sv¢ standardizované misto. Jako nasledek chybéjici standardizace umisténi

vznikaji problémy pii vraceni a ukladani n€kterych polozek na misto.

Obr. 44 Chybéjici vizualizace ve skrini

(Vlastni zpracovani)

2. Systematizovat ,, Seiton*“

V této fazi zlepSeni bylo provedeno vyhodnoceni vSech zaznamovych blokd. Byla potieba
spoluprace vSech pracovniki a jejich spolecny souhlas k zaznamenanym poloZzkam. V tymu
bylo rozhodnuto o napravném opatieni, jeho uskute¢néni a o povéteni zodpovédné osoby.
Poté se muselo najit misto pro uloZeni poloZek oznacené Zlutou kartickou z prvniho kroku.

Pfti uloZeni oznacCenych poloZek byla respektovana frekvence pouzivani.

3. Stale distit ,,Seiso*

Ve tietim kroku byly definovany mista, které je potiebné v ramci kancelafe ¢istit. Kancelar

byla rozd¢lena na jednotlivé oblasti, kterym bylo definovano:
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e (o je potteba Cistit
e Kdo bude za tuto ¢innost zodpovédny
e Kdy a jak Casto se bude tato ¢innost vykonavat

e Jaké Cistici prostfedky a nastroje budou k vykonani ¢innosti potieba

Pracovnici se k jednotlivym oblastem v kancelafi vyjadfili a bylo rozhodnuto, ze do stan-

dardu ¢isténi budou zahrnuty skiifiky v kancelafi a pracovni misto kazdého pracovnika.

Po schiizce s vedoucim procesniho inzenyrstvi bylo rozhodnuto o realizaci pouze prvnich
ttech krocich v den konani workshopu, tzn., ze moderovany workshop byl po tfetim kroku
ukoncen a dal$i kroky byly implementovany az nésledujici tyden. Cilem bylo, aby se pra-
covnici szili s uklizenym a uspotadanym prostiedim. V ptipad€ nesouhlasu ¢i nespokojenosti
s usporadanim ¢i umisténim polozky, byl pracovnikim vyhrazen jeden tyden na piipadné
preorganizovani a po uplynuti zminéné doby byla zavedena vizualizace, standardizace a se-

bedisciplina, které jsou rozepsany nize:

4. Standardizovat ,, Seiketsu*

Pted zavedenim ctvrtého kroku metody 5S byla nejprve provedena vizualizace na pracovisti.
Ta se sice realizuje uz v kroku ,,systematizovat“, ale vzhledem k tomu, ze pracovnici méli
tyden na pfipadné preorganizovani nékterych poloZek, bylo bezvyznamné se touto metodou
zabyvat diive. Nasledujici obrazky (Obr. 45, 46, 47 a 48) zobrazuji zavedeni vizualizace

na pracovisti:

Na pracovisti byla zavedena vizualizace pifedevs§im ve skiinich, kde nebyl na prvni pohled

znam jejich obsah. Nasledkem toho nedochdzi k neustalému hledani pottebnych predméti.
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4"-————-———*[ Elektronika ]

e N
Elektronické soucastky
L a komponenty
Toner

Obr. 45 Zavedenda vizualizace 1 (Vlastni zpracovani)

Ve fazi vizualizace byly oznaceny i nasténky nachazejici se na pracovisti. Nejprve bylo vy-
jasnéno, kdo nasténku vyuziva a poté bylo vSe pojmenovéano.
Zodpoveédnost a usporadani nastének ma na starosti zvolena osoba, ktera ma tuto ¢ast pra-

covisté znazornénou ve standardu svého pracovniho mista.

NASTENKA PROCESNIHO
INZENYRSTVI

Obr. 46 Oznaceni nastenek (Vlastni zpracovani)

Ve spolecnych prostorech v kanceléfi byly ¢asto pouzivané polozky oznaceny zlutou ceduli.
Diky tomuto vizualnimu oznaceni je na prvni pohled ziejmé, zda se polozka nachézi na svém

misté nebo je vypujcena (viz Obr. 47 a 48).
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Obr. 47 Zavedena vizualizace 2

Obr. 48 Zavedena vizualizace 3

(Vlastni zpracovani) (Vlastni zpracovani)

Po zavedeni vizualizace na pracovisti bylo nejprve vse zfotodokumentovano a poté se vy-
tvotily standardy pracovniho mista. Bylo rozhodnuto o vytvofeni standardu pro kazdého
pracovnika s jeho pracovnim mistem, tzn., Ze kazdy pracovnik bude zodpovédny za uspota-
dani svého pracovniho mista. Zpracuji se standardy pro uspotfadani skiini a také se urci,
kdo bude za dodrzeni poradku zodpovédny. Standardy pracovniho mista byly vytvoreny
Vv Sabloné, kterou ve spolecnosti pouZzivaji primyslové inZenyrky. Standardy nékterych pra-

covnich mist, jsou uvedeny Vv ptiloze PV a PVI.

5. Sebedisciplina ,,Shitsuke*

Hlavnim cilem tohoto kroku je vytvofit na pracovisti zvyk k dodrZzovani napravnych opat-
feni, které byly zavedeny. Je zapotiebi vytvortit audit 5S, ktery slouzi jako nastroj k zobra-
zeni, zda pracovnici dodrzuji zavedené opatieni. V ptiloze (ptiloha PVII) je zpracovan navrh

auditu 5S pro administrativni ¢innosti.
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13.1.3 Ergonomie na pracovisti

Dalsi vzdélavani zaméstnanct probéhlo za i¢elem navrzeni spravného pracovniho prostredi,
jez by zajist'ovalo ochranu zdravi, bezpe¢nost a podporovalo pracovni vykon. Jelikoz kazdy
z pracovnikii kancelafe procesniho inzenyrstvi travi vétSinu své pracovni doby praci u po-
¢itace a néktefi z nich nemaji povédomi o spravném ergonomickém sezeni a upotradani pra-
covisté, bylo nezbytné pracovniky informovat alespon o jednoduchych zasadach této pro-
blematiky. Nejprve bylo pracovnikiim ukazano vyhodnoceni, které bylo vypracovano v ana-
lyze soucasného stavu podle ergonomického checklistu pro uspoiadani pracovniho mista
vsed¢. Pracovnici byli informovani o rozmérech, které byly na pracovisti naméfeny. Ty pak
byly poméfeny s doporu¢enymi hodnotami. Podle provedené analyzy pracovnich mist
pro préci v sed€ byly az na vyjimky tyto normy splnény. K nedostatkiim byly okamzité na-
vrzeny opatieni. U méfené¢ho pracovisté neodpovidala doporuc¢enym hodnotam vyska dis-
pleje. Tento nedostatek I1ze eliminovat pouhym spravnym nastavenim vysky pracovni zidle
¢i vymeénou stavitelné vyskové Casti u pocitace s vét§im rozsahem. Dalsim nedostatkem byla
tloustka pracovniho stolu. I kdyZ neodpovida podle kontrolniho listu zdkonnym pozadav-
kiim, je vyrobena z pevného a kvalitniho dfeva. Diky tomu nedochézi k prohybani a stil

je plné vyhovujici.

Nasledujici obrazek byl vyuzit k popisu spravného ergonomického sezeni u pocitace a zaro-

ven byl umistén na nasténky vSech pracovnikli v kancelafi procesniho inzenyrstvi:

MONITOR :-':'
motnos! vortikdinho 1

nakidndn | natadeni kolom

VZDALENOST OCI 50- 70cm
OD OBRAZOVKY (nebovzdilenost pate)

SVIsle oSy 1 _. e -
------'IP ZORN?
A UHEL — 7\
! 0-60 L = "~
POLOHA 2N VYSKA
o /] QPERADLA :
s = 58 om VYSKA
i & ki ROVINY
wska | 2= 20202 AR v POHLEDU
103+ 333 am
60« 72 om die NOHOU VYSKA i
wyilky postavy A CHODIDEL SEDACKY
40-52¢m
oo vysky
postavy
2 \J

Obr. 49 Spravné ergonomické sezeni u pocitace (Podruce, 2015)
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Pracovnikiim bylo na zaklad¢ obrazku vysvétleno tzv. pravidlo pravého thlu:

e Stehna a kolena musi svirat pravy uhel — 90°

e Chodidla by méla byt poloZena celou plochou na podlaze, pokud tomu tak neni
a nohy visi ve vzduchu, je zapotiebi pouzivat podlozku na nohy

e Vzptimené drzeni téla zajiStuje pravy thel mezi trupem a stehenni kosti

e Piedlokti zaroven s pazi by mélo svirat pravy thel

e Ramena by neméla byt zvednuta nebo pfili§ svéSena

e Predlokti by mélo byt umisténo lehce nad Girovni klavesnice a mysi, a nemélo
by dochazet k ohnuti zapésti

e Nesedét strnule u pocitace — ménit polohy

Ptedevsim bylo zdlraznéno, Ze spravné ergonomické nastaveni pracovisté nespociva pouze
ve spravném sezeni. Je to kombinace spravného sezeni a nastaveni pracovnich nastrojii
dle ergonomickych pozadavkl. Z toho divodu byly zaméstnancim vysvétleny i zasady er-
gonomického nastaveni pracovisté. Pozornost byla vénovana vySce a umisténi monitoru,
vysSce sedadla, vzdalenosti klavesnice a mysi a poloze sedu a nohou. Vsechny tyto zasady
jsou vizualn€ znazornény ve standardu ergonomického pracovisté zpracované spole¢nosti

APl v ptiloze PVIII.

Naptiklad nésledujici obrazek (Obr. 50) ukazuje, Ze byla vénovana pozornost piedevsim
spravnému drZeni predlokti a zapésti U pouzivani kladvesnice a mysi. Pokud ¢loveék pracuje
dlouhé hodiny na po¢ita¢i, dochizi k tinavé. Clovék vétsinou zacne rukam polevovat a po-
kladat je na desku stolu nebo jeji hranu. Ruka se tak dostava do nepfirozené polohy, kdy nuti
ohybat zapé&sti a prsty. V tomto okamziku dochéazi v zapésti napéti a zapéstni klistky tak tlaci
na kanalek, kterym prochazi medianovy nerv v oblasti tzv. karpalniho tunelu. VSem pracov-
nikiim bylo zdlraznéno, ze syndrom karpalniho tunelu je nemoci z povolani a je nezbytné

se na zam¢fit na spravné drzeni predlokti a zapésti.
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Obr. 50 Spravné drzeni predlokti (Svobodovda, 2010)

Nakonec byly zaméstnanciim vizualizovany dalsi diilezité prvky, jez pomahaji predchazet
trvalym nasledkim sedavého zaméstnani — tzv. kompenzaéni cvigenil. Ukazka t&chto cvikl
je v ptiloze PIX. Tyto cviky byly také umistény na nasténky vSech zaméstnancti v kancelafi.
Zaroven byl doporucen software, ktery by kazdé 2 hodiny pracovniky upozornil na protazeni

a uvolnéni.

Obr. 51 Ndsténka a ergono-
mickymi  zdsadami  (Vlastni

zpracovani)

! Kompenzaéni cvideni — cvideni, které obsahuje cviky protahovaci (stretching) a posilovaci.
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13.1.4 Brozurka

Dal8im vzdélavacim prvkem pro zaméstnance spolecnosti se stane brozura. Tato kratka pu-
blikace by méla poskytnout teoretické a praktické znalosti z oblasti $tihl¢ administrativy,
které mohou pracovnici vyuzit v nevyrobni sféfe. Praktickd ¢ast by méla pojednavat o tom,
jak vytvofit pracovisté piehledné, organizované a bez nepotradku. Misto, kde by byly procesy
bezchybné a pracovnici by vykonavali pouze ¢innost odpovidajici popisu prace, jednotlivé

procesy by mély vzdy jasné vstupy a vystupy — misto, kde by kazdy rad pracoval.
13.2 Visual Office Kaizen

13.2.1 Navrh nového pracovniho prostiedi

Pii detailni analyze, ktera byla uskute¢néna v ramci Visual Office Kaizen bylo zjisténo, Ze
pracoviste je velmi nepfehledné a neusporadané. Toto plytvani bylo odstranéno zavedenim
metody 5S, kdy se vytvofilo ¢isté, bezpecné a uspoiadané pracovisté. Také byly zavedeny
standardy pro usporadani pracovnich mist, podle kterych se pracovnici musi fidit. Pti od-
stranéni nepotitebnych polozek na pracovisti v rdmci prvniho kroku ,,separovat™ metody 58S,
vznikly prostory ve skiinich a polickach, které byly diive zaplnény. Tyto volné prostory byly
V ramci vizualizace vymezeny pro vzorky, které nebyly diive kde ukladat. I kdyZz vznikly
nové prostory pro vzorky, které potifebuji manazer kvality a projektovy manazer, miize
se stat, Ze tyto prostory budou velmi rychle zaplnény. Z toho diivodu byly navrzeny dalsi
dv¢ opatieni. Prvni se tykalo nové mistnosti, kde by byly vzorky ukladany. InZenyr kvality
a ZEMS ma pridélenou mistnost, kde si odklada nastroje, pomticky a vzorky, které potiebuje
k vykonu své prace. Tato mistnost je velmi prostorna, aby do ni mohli ukladat vzorky i dalsi
zamé&stnanci. Tyto vzorky by mély v mistnosti sviij standardizovany prostor a kancelaf pro-
cesniho inZenyrstvi by byla uspotfadana a ¢ista. Druhy navrh se tykal vizualni zmény, ktera

by probé¢hla piimo v kancelafi. Ta je znazornéna na nasledujicim obrazku (Obr. 52 a 53):
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Obr. 52 SketchUp - Navrh nového pracovniho prostredi 1 (Vlastni zpracovani)

Obr. 53 SketchUp - Navrh nového pracovniho prostredi 2 (Vlastni zpracovdni)

Na obrazku muzete vidét navrh novych policek a novych dvifek od skiini. Nové poli¢ky
by byly umistény nad stolem pro navstévy a misto nasténky, kterou doposud nikdo nevyu-
zival. Timto navrhem by se vytvofil novy odkladny prostor na pracovisti. Navic vzorky,
odlozené na poli¢kach, by byly v blizkosti pracovnikti. Dalsi navrh se tykal novych dvifek
od skiini. Sklenéné dvete by byly odstranény a nahrazeny bilymi. Tim by se zabranilo moz-

nym viditelnym nedostatklim ve skiinich.
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13.2.2 Vizualni nasténka

V analyze soucasného stavu bylo zminéno, Ze vizualizace nésténky pted vstupem do kance-
lafe je neptehledna, coz vede k tomu, Ze osoby pfichozi z ,,venku* mohou mit s orientaci
a vyhledani spravné osoby na pracovisti problém. Také bylo uvedeno, ze v poloviné biezna
2015 doslo ke zméné v organizacni struktuie spolecnosti a utvar kvality se stal samostatnou
a nezavislou jednotkou. Na nasténce ale tato skute¢nost nebyla doposud zménéna a ttvar
kvality stale spadéd pod procesni inzenyrstvi. Mimo jiné jsem také objevila chybné uvedené
jméno jednoho pracovnika z kancelaie, coz muiZze byt matouci pro ptichozi z ,,venku“ pii hle-

dani spravné osoby na pracovisti.

4 N
Pouze jeden vedouci
l(arie Foj t:ichovl k \ pracovnik )
Podpora projektu / Project support
Simona Simarovéa e ~N
Vedouci kvality / Quality manager Druhy vedouci stile spada
. Renata Krejzlovd < pod procesni inZenyrstvi
Kvalita / Quality Engineer _
~ Senta Krajcarovd Ondfej ZadgaZil \. J/
& o) nze lnduatrlal inoer ( R h
M 2 m ! Chyba v prijmeni —
b spravné Ondrej Zdrazil

. /

Obr. 54 Chyby na vizudlni nasténce (Vlastni zpracovani)

Diky chybam, které jsou znazornény na obrazku (Obr. 54), byla vytvofena nova nasténka,
kde byl kladen dtraz predevsim na aktudlnost, pfehlednost a také srozumitelnost informaci.
Hlavni informace, které by se méla ptichozi osoba dozvédét pred vstupem do kanceléfe,

jsou:

e Vedouci pracovnici - Procesni inZzenyr a Manazer kvality

e Layout pracovisté

e Pozice a jména pracovniku v kancelafi (oprava jména - uvedeno: Ondfej Zadrazil,
ve skutecnosti Ondiej Zdrazil)

e Zasedaci potadek vSech pracovnikii v kancelafi — byla pfifazena ke jménu barva,

ktera pak byla uvedena i v layoutu pracovisté
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Obr. 55 Nova vizualni nastenka 1 (Vlastni zpracovani)
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13.3 Object Office Kaizen

13.3.1 Navrh nové pracovnich pozice
Projektovy manazer

Z analyzy casovych ztrat na zkoumaném pracovisti bylo zjisténo, ze 40,17 % pracovni doby,
tedy 239 minut, projektového manazera, tvoii ¢innosti, které neptidavaji hodnotu. Z toho
divodu byl zaméstnanec i po vyhodnoceni snimku pracovniho dne nadale sledovan. Dalsi
pozorovani probéhlo za ucelem zjisténi kofenové pri¢iny u ¢innosti, které nepiidavaji hod-
notu. U pracovnika probéhlo n€kolikrdit momentové pozorovani, dotazovani a nakonec
si pracovnik vytvarel i vlastni snimek pracovniho dne (tyto analyzy nejsou soucasti analyzy
soucasného stavu). Z téchto ¢asovych analyz bylo zjisténo, Ze pracovnika predevsim zdrzuji
ve vykonu jeho prace jini pracovnici, ktefi nejsou dostatecné informovani ¢i sledovanou

osobu dostate¢né neinformuji o dilezitych ¢innostech u nékterych projekti.

Je dulezit¢ podotknout, ze pracovni pozice Projektovy manazer (podpora projektu)
je ve firmé pouze jedna. Zaméstnanec provadi specifikované a urcené ¢innosti pro oblast
pfipravné a vyrobni faze projektu, tudiz je nepostradatelnou soucésti kazdého projektu
ve spolecnosti. Nékdy se tak stava, ze kviili velkému poctu projektt musi pracovnik zistavat

V praci prescas ¢i je nucen pracovat z domu.

Po vyhodnoceni vSech Casovych analyz byl vedouci pracovnik procesniho inZenyrstvi,
pod né&jz projektovy manazer spadd, informovan. S témito problémy, které sledovanou osobu
zdrzuji pii1 vykonu préce, je jiz vedouci pracovnik delsi dobu obeznamen. Vyhodnoceni po-
tvrdilo a zaroven i vizualizovalo fakt, Ze je pracovnik neimérné vytizen. Uz v minulosti
usiloval vedouci pracovnik o ndbor nového zaméstnance na pozici projektovy manazer. Bo-
huzel vedeni s timto ndvrhem nesouhlasilo a navrh zamitlo. Nebyly totiZ provedeny dosta-
te¢né analyzy, kde by byla vizualizovdna Casova naro¢nost na ¢innosti pracovnika. Diky
Casovym analyzam, které byly provedeny v ramci projektu, poda vedouci pracovnik opét
navrh na novou pracovni pozici. V pfipad¢, ze by byl navrh pfijat a firma ziskala nového
pracovnika, sledovana osoba uz nebude muset ziistavat v praci déle a zaméstnanci nebudou
nuceni obracet se pouze na tuto osobu a tim ji zdrzovat od jeji prace. Taktéz se snizi nepfi-
méfené vytiZzeni a stresova zatéz tohoto zaméstnance a v piipad€ nepfitomnosti sledované
osoby bude mit pracovnik zastup. Pro navrh nové pracovni pozice byl vypracovan i rozklad

praci, ktery byl souc¢asn¢ vedeni odprezentovan, a ktery miiZete najit v ptiloze PX.
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13.3.2 Adresarova struktura

V analyze soucasného stavu v ramci procesni a objektové analyzy bylo zjisténo mnoho pro-
blému z hlediska adresatrové struktury. NejCastéjsi a nejzavaznéjsi problémy, které byly zjis-
tény pomoci pozorovani a dotazovani pracovniki, byly neustalé zmény v adresaiové struk-
tufe, neaktualnost soubort, slozitd cesta k nékterym souboriim a zadna pravidla u revize
souboril. VSechny tyto problémy pracovniky zdrzuji pfi vykonu jejich prace a minimalné 3x

denné se jeden z vySe uvedenych problémii objevi a pracovnika zdrzi.

Na zéklad¢ téchto skute¢nosti z dotazovani, mého pozorovani i pozorovani jinych, byl navr-
zen novy layout pro adresatfovou strukturu. Zde byl kladen diraz piredevsim na prehlednost
a na to, ze se pracovnici nebudou muset slozitou cestou dostavat k né¢kterym soubortim. Jak
jiz bylo zobrazeno na obrazku (Obr. 33, v podkapitole 9.4.5) v adresafové struktuie jsou
Ctyfi zakladni oblasti — Vstiikovna, Montaze, New Business a Centralni stfediska. Kazda
Z téchto oblasti se déli na dalsi podoblasti neboli Gtvary, které se nachazi ptimo ve spolec-
nosti. Tato slozita cesta byla zruSena a v zakladni Casti bylo vytvoieno vice oblasti podle
utvarli ve spolecnosti. Dale bylo ke kazdému problému stanoveno opatieni, které ma tyto
nedostatky redukovat ¢i je UipIn€ odstranit. K problémtim, které se nej€astéji vyskytuji, jsou

uvedena nova pravidla, viz niZe:

¢ Revize dokumentii - zavede se jednotna forma. Aktualizace dokumentti budou zna-
¢ené s datem, kdy byly zmény provedeny

e Neaktualnost soubortu — vSichni pracovnici budou vkladat vSechny dokumenty
na spole¢ny disk. Budou to dokumenty, které potiebuje vice osob k vykonu své prace
1 pomocné dokumenty, které pouziva pouze jedna osoba. Bude ptisn¢ zakazano ukla-
dani dokumentii pouze do svého pocitace

e Neustile zmény v adresarové struktuie — soubory se nebudou piesouvat
a pii kazdé zméné v adresarové strukture budou pracovnici povétenou osobou infor-

movani
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Taktéz bylo navrzeno, Ze po vlozeni vSech dokumentti na spolecné ulozisté, si kazdé odde-
leni soubory prozkouma a prodiskutuje, zda jsou opravdu potieba k vykonu prace zamést-
nanct. Dale bude i navrZena cesta k souboru, kde bude report umistén. Diky této metod¢
budou mit v§ichni pracovnici v kazdém odd¢leni mozZnost piispét svym nazorem k realizaci
nové adresarové struktury. Hlavné ale budou uz od samého zacéatku veédét, kde jsou doku-
menty, které pottebuji k vykonu své prace ulozeny. Diive se zaméstnanci setkavali s tim,
ze neveédéli, kde jsou potfebné reporty ulozeny. Néktery ze zaméstnancti dokument piemistil,

aniz by informoval ostatni o této skutecnosti.

RN ATV

Adresarova struktura

m Domi Sdilenfi Zobrazeni
: f_ U i: Vyimout | : :/ —j x Eﬁ (B lﬂ Nova polozka v |:
l,:'] == [W.] Kopirovat cestu ’ "b : - T —i‘] Snadny pfistup ~
Kopirovat VloZit _ RN Presunout Kopirovat Odstranit Piejmenovat =~ Nova Viast
[2] Viozit zastupce do~ do~ & slozka .
Schranka Usporadat Nowy
@ v 4 L) » Adresifovd struktura '
e A Nazev . Datum zmény Typ Velikost
“E- 1. linfo 11. 4. 2015 19:30 Slozka soubord
<} 1) Knihovna 11.4. 2015 19:34 Slozka soubord
4 1 Kvalita 11.4. 2015 15:28 Slozka soubord
1} Logistika 11.4. 2015 19:28 Slozka soubord
a 1) Management 11.4.201519:28 Slozka scubord
| 1) Montéze 11.4.20151%:28 Slozka souberd
| 1) Nékup a Prodej 11. 4. 2015 198:29 Slozka soubord
1) Obchod 11. 4. 2015 19:29 Slozka soubord
i% 1, Personalistika 11. 4. 2015 19:29 Slozka soubord
a 4 Pl 11. 4, 2015 19:29 Slozka soubord
14 Projekty 11.4.201515:28 Slozka soubord
- 1. sap 11.4. 2015 19:29 Slozka soubord
J 1 Vstfikovna 11.4. 2015 18:30 Slozka scubord
d

Obr. 57 Nova adresarova struktura spolecnosti (Vlastni zpracovdni)

Na obrazku (Obr. 57) mizete vidét navrh nové adresarové struktury. Byly zruSeny ¢tyfi za-
kladni oblasti a vytvoftil se novy layout ulozisté, ktery byl vytvoten predevSim na zakladé
organizacni struktury spolecnosti. Naptiklad slozka ,,!/nfo“, kterd se nachazi na obrazku
na prvnim misté, bude slouzit pro vkladani aktudlnich informaci, které je potfeba zamést-

nancim firmy sdé€lit. Budou zde uloZeny informace ohledné kulturnich akci spole¢nosti, do-
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volenych pracovnikil, jazykovych kurzi ¢i benefitl pro zaméstnance. Diive tato slozka ne-
byla soucasti adresarové struktury. Tato skute¢nost zptisobovala to, Ze zaméstnanci obdrzeli
béhem dne mnoho emailt tykajici se vyse zminénych informaci. Vytvorenim slozky ,,/Info “

se zamezi ptichozim emailtim, které zaméstnance spise zdrzuji v jejich vykonu prace.

Dalsi slozka ,, Projekty“ bude zaméfena na projekty probihajici ve spolecnosti i ty, které
se teprve chystaji k realizaci. Budou zde uvedeny ¢asové harmonogramy projektti a povin-
nosti zaméstnancu, ktefi se podili na téchto ¢innostech. Zavedenim této nové slozky dojde
k tomu, Ze pracovnici budou v¢as informovani a tim mit i vice ¢asu na feSeni problému,

ktery u realizace projektu mize vzniknout.
V piipadé dodrzeni vSech zavedenych pravidel zaméstnanci spole¢nosti, dojde k eliminaci
nejcastéjSich a nejzavaznéjSich problému tykajici se adresatové struktury. Dojde predevs§im

k piehledné, srozumitelné a aktualni struktufe.
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14 ZHODNOCENI PROJEKTU

V této kapitole jsou popsany ptinosy projektu. Vychazime z tidajii o soucasném stavu a opat-

feni, které byly realizovany.

14.1 Vzdélavani pracovniki

Jednim z dil¢ich cilt projektu Zavedeni prvku $tihlé administrativy je vzdélavani a rozvoj
lidskych zdroja. V pribéhu ¢ty mésict probehly tfi moderované workshopy, jejichz cilem
bylo obeznémit pracovniky na sledovaném pracovisti s danou problematikou. Pracovnikiim
byl vysvétlen diivod zavadéni §tihlé administrativy, cile, principy a néstroje, které se pouZzi-
vaji pii zavadéni této filozofie. Byly jim vysvétleny zakladni druhy plytvani vyskytujicich
se V nevyrobnich oblastech. Pfimo na jejich pracovisti si mohli vyzkouset jednu ze zaklad-
nich metod §tihlého podniku - metodu 5S. V neposledni fad¢ byli obeznameni i S ergonomii

pii prace vsede¢.

Po moderovanych workshopech si pracovnici vice v§imaji plytvani na pracovisti a upozor-
nuji na nedostatky. Po zavedeni vizualizace vnimaji pracovisté ¢isté a standardizované. Dale
si nastavili pracovni misto a jeho pomicky podle ergonomicky spravnych pozadavkl. Da se
fici, Ze zainteresované osoby maji po pouhych tfech moderovanych workshopech uceleny

ptehled o Stihlé administrativé a vSech ¢innostech, které s ni souvisi.

14.2 Metoda 5S a vizualizace

Metoda 5S se ukazala jako spravna cesta k odstranéni plytvani vznikajici na pracovisti.
Na pocatku méla kancelat malo skladovaciho prostoru a tuto skutec¢nost alesponl z ¢asti eli-
minovalo zavedeni metody 5S. Mnoho véci bylo z pracovisté odstranéno a tim se vytvofil
prostor pro odkladani referencnich vzorkt ¢i vzorkii z vyroby, coz byl dosud velky pro-
blém kancelafe. Také se pro poloZzky na pracovisti naSly standardizované mista, které byly
zaroven oznaceny, a tim se eliminoval ¢as pro hledani véci pracovniky. V ramci metody 5S
byly vytvofeny standardy pracovnich mist, které jsou pracovniky dodrzovany. Vytvofil
se zvyk na napravnd opatfeni, které¢ byly realizovany. Zmény, které probehly po zavedeni

metody 5S jsou vyobrazeny na nasledujicich fotografiich (Obr. 58, 59 a 60):
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PRED ZAVEDENIM METODY 55 PO ZAVEDENI METODY 55

Obr. 58 Pred a po zavedeni metody 5S 1 (Vlastni zpracovani)

PRED ZAVEDENIM METODY 55 PO ZAVEDENI METODY 55

Obr. 59 Pred a po zavedeni metody 5S 2 (Vlastni zpracovani)

PRED ZAVEDENIM METODY 5S PO ZAVEDENI METODY 5S

Obr. 60 Pred a po zavedeni metody 5S 3 (Vlastni zpracovani)
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Audit 5S, probéhl na pracovisti mésic po zavedeni této metody a ukazalo se, ze vSech sedm
pracovniki vyskytujicich se v kancelafi procesniho inzenyrstvi, prospélo na vybornou, zis-
kali maximalni mozné ohodnoceni — 50 bodi. Napf. nyni zaméstnanci dokazou vysvétlit,
v ¢em spocivd vyznam metody 5S, dodrzuji vytvorené standardy ¢i pfedmeéty vraci na své

standardizované misto. Tabulka znazornujici celkové vyhodnoceni auditu 5S je nasledujici:

Krok Metoda 55 Cile metody 55 Body
S1 Separovat (Seiri) "Cil: odstranit nepotrebné polozky z pracovists" 10
s2 Systematizovat (Seiton) Cil: najit misto pro ulozeni polozek z prvniho kroku 10
S3 Stale Cistit (Seiso) "Cil: je potteba ¢istit pracovni mist" 10

Standardizace P o - " y : .
sS4 (Solkatsil Cil: vytvoiit standardy na pracovisti, které budou zaméstnanci dodrzovat 10
85 Sebedisciplina "Cil: vytvoiit zvyk na pracovisti pomoci vytvofenych standardd, tréninku a 10
(Shitsuke) discipliny"
58 Skoére 50
Vyhodnoceni: 100% - spliiuje poZadavky

Obr. 61 Audit 5S (Viastni zpracovani)

Cilem bylo vytvofit Cisté, usporddané a bezpecné pracovisté, kde budou mit predméty

své standardizované misto, ¢ehoZ bylo dosaZeno.

14.3 Adresarova struktura

Dle podkapitoly 7.3.1. navrhuji novy layout adresafové struktury, ktery i1 diky novym zave-
denym pravidlim eliminuje vyskyt nejcastéjSich a nejzavaznéjsich problémii. Pfedpoklada
se, ze lepsi layout této adresarové struktury usnadni kazdodenni praci vS§em zaméstnanciim

spole¢nosti.

Toto opatfeni je navrzeno prozatim v teoretické roving, jelikoz se jedna o dlouhodob¢;si

proces, ktery vyzaduje znacné ¢asové naklady.
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14.4 Projektovy manaZer

Vyuzitim Casovych analyz, které byly u pracovnika na pozici projektovy manazer apliko-

vany, by mé¢lo byt argumentem pro vedeni spolecnosti pro pfijeti dalSiho pracovnika.

Je pochopitelné, ze ve vétSin€ pripadech mé firma radéji naklady na plytvani na jednoho
pracovnika, nez aby pfijala dalSiho. V tomto ptipade ale dochédzi k tomu, ze neptitomnost
¢1 zpomaleni projektového manaZera pii praci zbrzdi praci 1 ostatnich zaméstnanct ve spo-
le¢nosti, pfedevsim v oblasti kvality. Tim dochazi k plytvani i u dalSich pracovnikii. Napfi-
klad pracovnici v oddé¢leni kvality provadi testovani vyrobk na zéklad¢ planu kvality, ktery
vytvari projektovy manazer denné ke kazdému vyrobku. I kdyz se jedna o delsi proces, ktery
sebou nese zna¢né ndklady v podobé¢ financi i1 €asu, pfesto se predpokladd, Ze nastupem no-
vého pracovnika dojde u projektového manazera ke zvySeni ¢innosti pfidavajici hodnotu
a ¢innosti, které jsou nezbytné k vykonu prace. Dale se predpoklada redukce ¢asu u ¢innosti,
které neptidavaji hodnotu minimalné o 50%. V neposledni fadé se také snizi stresova zatéz

pracovnika, coz byl jeden z cili projektu.

14.5 Dalsi doporuceni

Jelikoz se piedpoklada, ze projekt na zkoumaném pracovisti bude ukonéen az v prosinci
Vv roce 2015, je potfebné vénovat se dalSim zlepSenim a tim eliminovat plytvani, které bylo

Vv analyze soucasného stavu uvedeno:

e Je tieba zaméfit se na reporty, se kterymi pracovnici pfichazeji kazdodenné do kon-
taktu jako napt. plan kvality ¢1 objednavka dopravy. Pokud se budeme zabyvat de-
tailn€ reporty, mize dojit ke zjednoduseni nékterych reportli a tim se snizi pracnost
u nékterého z pracovnikli

e Dale se vénovat i popisu pracovnich pozic, protoze nékteré popisy nejsou natolik
specifické. Diky této skutecnosti dochéazi k tomu, Ze pracovnici pracuji za druhé
a neveénuji se pak dostateén¢ své pracovni ¢innosti, jak je uvedeno v kapitole 5.3.1
u pozice pramyslovy inZenyr.

e Vsem zaméstnancim ve spolecnosti vysvétlit divody zavedeni nékterych slozek
v zékladni ¢asti adresafové struktury a upozornit je na slozku ,,Projekty““ a ,,!Info “,
které maji sniZit pocet pfichozich emaill u zaméstnanct, zvysit informovanost a ak-

tualnost a také navysit mnozstvi ¢asu na feSeni problému
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e Rovnéz jsem vypozorovala, ze firma nesleduje vydaje za kancelaiské potieby. Je po-
tteba provést analyzu a piipadné zredukovat néklady na kanceldiské pomucky po-

moci zavedeni metody Kanban Office
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ZAVER

V soucasné dobé¢ je hlavnim tématem vyrobnich podniki konkuren¢ni boj. To znamena,
ze podniky si musi zvolit strategii, diky které se podnik stava siln€jsi a konkurenceschopny.
Mnoho podniki se vydava cestou zesStihlovani, tedy budovani stihlého podniku, kde je za-
potiebi eliminovat plytvani, zvySovat produktivitu, a tim snizovat naklady. Hledaji se Gspory
1 mimo vyrobni oblasti. Tim se S$tihla administrativa spolu s logistikou a vyvojem dostava

do popiedi zajmu.

Hlavnim cilem mé prace bylo identifikovat a zaroven eliminovat plytvani v administrativ-
nich c¢innostech, navrhnout nové feSeni, a tim optimalizovat pracovisté, procesy

a pracovni postupy na pracovisti procesniho inZenyrstvi ve spolecnosti greiner assistec S.I.0.

Prvni krok, ktery vedl ke splnéni cilt této diplomové préace, spocival na zaklad¢ zpracovani
dostupnych informaci v podob¢ literarni reSerSe na zacatku prace. Nejprve byl definovan
stihly podnik, kde byla vénovana pozornost teoretickym definicim od vyznamnych osob,
zabyvajicich se konceptem §tihlého podniku. Poté nésledoval rozbor $tihlé administrativy,
jejich pilifd a také popis zakladnich druhti plytvani v nevyrobni oblasti. Posledni dvé kapi-
toly této ¢asti rozebiraly metody a nastroje prumyslového inzenyrstvi, které identifikuji
a zaroven eliminuji plytvani v administrativé. Snahou zpracovani této teoretické ¢asti bylo

vytvofit znalostni zédklad pro vypracovani praktické casti.

Na prvni ¢ast navazuje druhd, prakticka, ve které je nejprve piedstavena spolecnost Greiner
Group a jeji déleni na jednotlivé divize. Pot€ je pfedstavena spolecnost greiner assistec s.r.o.
a jeji vyrobni program, ve které je projekt implementovan. Dalsi ¢ast tvofi analyza soucas-
ného stavu na zkoumaném pracovisti, kde je identifikovano plytvani v administrativnich
¢innostech na zakladé pilifh $tihlé administrativy. Byly zde pouzity metody a nastroje, které
pomohly identifikovat nedostatky u jednotlivych pracovnikt ¢i procest, se kterymi se pra-

covnici denné setkéavaji a které je nezbytné fesit.

Projektova €ast se vénuje optimalizaci pracovnich ¢innosti €i procestl na pracovisti proces-
niho inzenyrstvi. Sesbirané data byly pfedlozeny vedoucimu procesniho inZenyrstvi a byly
uvedeny ndvrhy na eliminaci plytvani, které byly nasledné realizovany. Jelikoz ¢asovy har-
monogram projektu je vymezen az do konce roku 2015, je zapotiebi zminit, Ze v projektové
¢asti jsou pouze nékterd opatieni, které maji zvysit produktivitu, eliminovat plytvani a tim

1 snizit ndklady v administrativnich ¢innostech. Zkoumané pracovisté je pilotnim pracovis-
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tém, které ma slouzit jako vzor pro ostatni pracovisté ve spolecnosti, tzn. po skonceni pro-
jektu na konci roku 2015 se $tihld administrativa zacne implementovat do dalSich ¢asti spo-

le¢nosti.

Soucasti optimalizace byly moderované workshopy, které se ukazaly byt ucinné
V rozvoji a vzdélavani zaméstnancl. Dale byla navrzena nova vizualni néasténka, kterd ma
ptedejit problémum s hledanim osob v kancelaii, také byl zménén layout adresatové struk-
tury a byla navrzena nova pracovni pozice z divodu veliké pracovni vytizenosti projekto-

vého manazera.

Ukazuje se, Ze veskera opatieni, které byly realizovany, vnimaji pracovnici velmi pozitivné.
Nedostatky uz nevnimaji jako zazity standard, ktery nelze eliminovat. Zavérem byly shrnuty

pfinosy, vyhodnoceni zpracovanych ndméta a dals$i doporuceni projektu.
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PRILOHA PI: FORMULAR PRO ANALYZU PROBLEMOVYCH
ADMINISTRATIVNICH CINNOSTI

Aktualni prehled administrativnich ¢innosti

Pracovité: Simona Simarova Strany: 1/1

Datum
9.2.110.2.]11.2.(12.2.|13.2.]116.2.|17.2.118.2.|19.2.|120.2.

Problém

Chyby v reportech

PFilis mnoho reportd, podkladt
Slozita priprava podkladu pro
zakaznika

Cekani na schvéleni dokumentace

Zbytecné porady a schlzky
Nejasny cil ¢i vystup schlzky
PFilis mnoho poZadavki

Cekéni na souhlas nebo schvaleni

Cekani na vyjadreni

Slozité dohledavani informaci

Urgovani odpovédi

Telefonovani za ucelem vyjasnéni
Chybné zadani

Neprehlednost informaci

Mnoho E-mailu

Cekéni na tisk

Mnoho kopirovani
Neinformovanost o dulezitych
udalostech

Prace za druhé

Casté reklamace ze strany
zdkaznika

Malo casu na fesSeni problému

Jiné Cinnosti, vyskytujici se v pribéhu pracovni smény

Datum

Problém

Priloha: 1 Formular pro analyzu problémovych administrativnich ¢innosti (Vlastni zpracovani)



PRILOHA PII: INTERVIEW

INTERVIEW

Téma: Stihla administrativa

Jméno: Nazev
Utvar/oddéleni: Pozice:
Plytvani
1. Délate vzdy presné to, co chce Vas zékaznik?
2. Vypracované lkoly tzv. "do Supliku". 6. Neprehlednost v informacich na spole¢ném sdileném
3. Rozdélovniky emaild — email je zaslan vice lidem? disku?
4.  Duplicitni ukladani dat - papirova a elektronicka 7. Vice informaci neZ je k vykondni &innosti potfeba ¢&i
forma? malo informaci?
5. Ukoly zadavané duplicitné (vice lidem) — miize se 8. Nepochopeni zadani?
stat, Ze Ukol jeden Clovék nevypracuje, proto se
zadava vice
Otazky k organizaénimu usporadani
9. Kdo je vas nadrizeny?
10. Dostavate (koly i od jinych pracovnikil ve spole¢nosti | 12. Dostavate od téchto pracovnich mist pikazy?
nez od nadfizeného? 13. Navrhy na zlepseni?
11. Které pracovni mista jsou pro Vam podrizené?
Otazky k zastoupeni
; - e -
i; gg:u\(ga:nzoaftk‘:’fr)rl\uaej\;Izénzla:heynzeapczwl?::évaji? 16. Méni se Casto pracovnici, ktefi Vas zastupuji?
17. Méte navrhy na zlepSeni?
Otazky ke komunikaci
18. Jste informovan o ddlezitych udalostech?
19. Je ve firmé hodné komunikace? 21. Jsou informace, které dostévate spravné?
20. Dostavéate informace, které potfebujete k pInéni | 22. Navrhy na zlepSeni?
pracovnich uloh vcas?
Ergonomie
23. Sefazeni pracovnich prostredkd?
24. Usporadani pracovisté?
25. Klima a prostor?
26. Navrhy na zlepseni?
Otazky k iloham, pravomocim a poradam
27. Dochazi k prekroceni kompetenci?
Pokud ano - kym?
28. Dochazi k neplnéni Uloh tfeti osobou, tak Ze to ma 31. Jsou k Vasemu pracovnimu mistu prifazené
negativni vliv na Vase vlastni tlohy? pravomoce a opravnéni?
Pokud ano — kym? 32. Jak Casto se uskutecniuji ve firmé porady?
29. Musite zaskakovat, pokud tfeti osoba Vase Ulohy 33. Mate moznost si prosadit sv{ij nazor?
spravne? 34. Jako hodnotite spolupréaci ve vyrobg&?

30. Navrhy na zlepsSeni tloh?

Priloha: 2 Interview (Vlastni zpracovani)




PRILOHA PIII: CHECKLIST PRO USPORADANI PRACOVNIHO

MISTA VSEDE

3.2.1  Checklist pro praci s VDU — kritéria pro usporadani
pracovniho mista vsedé

Nazev prace :
Datum: Identifikace pracovniho mista:
Stanovisté: Sménnost:
Kritéria Doporug. rozméry Vvsledky méreni Prijatelné
A Pracovni vyska rukou
56-91 cm ano —ne
B. Vyika displeje 69-84 cm
(fixni 69 cm) ano —ne
C. Tloustka povrchu
prac. desky Sem ano —ne
D. Hloubka prostoru min. 53 cm
pro kolena dop. 61cm ano —ne
E. Sitka prostoru dop. 61 cm
pro kolena min 53 cm ano —ne
F. Prostor pro stehna
min. 20 cm ano —ne

G. Vzdalenost provadéni prace
221-10cm ano —ne

H. Hloubka prostoru pro nohy

15em ano —ne
1. Vzdalenost zadni ¢asti
prostoru pro nohy 61 cm ano —ne
J. Vyika prostoru pro nohy

15cm ano —ne

|

Priloha: 3 Checklist pro usporadani pracovniho mista vsede

(Hlavkova, Valeckova, 2007)



PRILOHA IV: KARTICKY 5S A POSTUP PRI OZNACENI

/ Karticka 5S \

€. karty
Klasifikace ]
(;. Pracowni material 3. Pracovni nastroje
a) dokumentace 4. [T technika
b) vzd&lavani 5. Osobni véci
c) projekty a operativa 6. Odpad, zmetky
d) Easopisy 7. Jidlo a nadobi
2. Vybaveni pracovisté B. Ostatni
i ™y
Néazev poloiky:

>

=

—/

Piiloha: 4 Cervend a zlutd karticka 5S (Vastni zpracovani)

™y

Najdeme
predmeét, ktery

checeme oznaé itJ

1. Pracovni material
a) dokumentace

h) vzdélavani

c) projekty a
operativa

d) casopisy

2. Vvbaveni pracovisté

. Pracovni nastroje
.IT technika

. Ozobni véci

. Odpad. zmetky

. Jidlo a nadobi

. Dstatni

00 =% S O = Ca

Mgl
Y

/” Kartickass O\
|I.|°l|"-'l' I

Vyfotime
kartiécku a
predmét

- Vytvorime
zaznam do
zaznamoveho

Priloha: 5 Postup pri oznaceni karticky 5S (Vlastni zpracovani)
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PRILOHA V: STANDARD PRACOVNIHO MISTA — SKRIN

D-52

o 2 2
greiner | STANDARD PRACOVNIHO MISTA

assistec Revize: A

Pracovisté:  Kanceldr Pl Pracovni misto: Kanceldr - Procesniho inzenyrstvi

Vypracoval: Andrea Kralova & odl: Schvalil: Marie Fojtachova
Datum: 20. 3.2015 Platost oo 21.:3:2015 Datum: 20. 3. 2015

your best
sourcing solution

Priloha: 6 Standard pracovniho mista (Vlastni zpracovani)



PRILOHA IV: STANDARD PRACOVNIHO MISTA

assistec

4 . ;
greiner | STANDARD PRACOVNIHO MISTA

D-52

Revize: A

Pracovi$té: Kancelaf Pl

Pracovni misto: Pracovni stlil Ondreje Zdrazila

1 | Pracovni stal Denné Po pcovni bé
2 | Nasténka Denné Po pracovni dobé
3 | Kontejnery + skritiky 0. Zdrazil Denné Po pracovni dobé
Dokumentace oznacena standardnim A P2 M
7 Mésiéné PFi zméné
Stitkem
Vypracoval: Andrea Kralova Pl 5 Schvalil: Marie Fojtachova
> atnost od: :
Datum: 20.3.2015 21:3.2015 Datum: 20.3.2015
your best ;
sourcing solution

Priloha: 7 Standard pracovniho mista (Viastni zpracovani)



AUDIT 58S

v 7

PRILOHA VII
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Priloha: 8 Audit 5S (Viastn



PRILOHA VIII: ZASADY PRO SPRAVNE NASTAVENI

PRACOVNICH NASTROJU

Ergonometrické nastaveni pracoviste

Pracoviste: ...

Piktogram

2. Nastavit polohu sedu

Piktogram

3. Nastavit vysku a vzdalenost monitoru

osa pohledo

&0 cm

4. Nastavit polohu nohou

1. Nastavit vyiku sedadla a vzdilenost klavesnice

_{

Piktogram

Piktogram

List & : 1/1

Popis
Sednout si do rovného sedu a
sedadlo nastavit do takové
vysky, aby predlokti sviralo s
patefi pravy Ghel. Umistit
klavesnici do vzdalenosti
2 - 10 cm od hrany stolu,

Popis
Poloha zad svira se sedaci
plochou tupy thel
(cca 100-105°). Loketni opérku
nastavime tak, aby byla
pfirozenym pokra¢ovanim
stolu.

POZOR NA KRIVEN! PATERE - SHRBENY POSED

Popis
Monitor nastavit tak, aby osa
pohledu sméfovala na horni
hranu monitoru. Monitor
umistit do vzdalenosti
predpazené ruky (cca 60 cm).

POZOR NA SPRAVNE DRZEN! KRCNI PATERE,
HLAVU PRILIS NEZAKLANET ANI NEPREDKLANET

Popis

Nohy jsou vedie sebe a voiné
poloiené pred sedadlem
(lytka sviraji se sedaci plochou
tupy thel, > 90 °).

NOHY NEKRIZIT ANI NEDAVAT POD SEDADLO

“

ISchwvalil: .

|
INatum

|
IVvoracoval: ..

Priloha: 9 Ergonomické nastaveni pracovisté (API, 2015)




PRILOHA IX: PREVENCE PRED ZDRAVOTNIMI PROBLEMY

KOREKCE SPRAVNEHO DRZENI TAKTO NE!

(pfedevsim kréni patere) : R Nejeastéjsi chyby:

= sed se vzpiimenymi zady "
- kol irnd od sebe, chodidl: & lozc: monitor = umistény pfili§ vysoko, nizko, asymetricky
serbatlitie 4 peyndna podiotoy klavesnice - piili§ vysoko, nlzko.'chybl’mninon opéry zapéstl

~ ramena uvolnénad
~ tlakem 2. a 3. prstu posuf bradu dozadu v horizontalnf rovin - ,Suplik” my#$ - pili§ vysoko, daleko
nevhodné kanceléfska Zidle

CVIKY PROTAHOVACI

protaZeni paZi pfed trupem a do vzpnionl

p
(prsty p dlané vy P (de ruka se opira o stehno) v bedrech a nezaklanéj hlavu)

CVIKY PRO UVOLNENi A PROTAZENI HORNICH KONCETIN

RELAXACE A UVOLNENI o¢Ci

poloz dlané pfes oteviené o&i (nestladovat oéi)

protfepej si ramena, celé paze stiidavé svirej ruce v pést piiloz dland na sebe a stfidavé
i zapésti (1ze i ve stoji) a roztahuj prsty je pfeklapéj na obd strany, a relaxuj alespofi 10 sekund
v krajnich polohéch vydrz 3-5 sekund

UVOLNENi HORNi POLOVINY TELA
DOPORUCUJEME

- pro zlepSeni polohy v sedu vyuZij pomiicky (sedacf klin, opérku zad, over-ball,
drzdk dokumentace aj.)

- dle moZnosti se postav a projdi

- pii inavé a bolesti o&f konzultuj své problémy s o&nim lékafem

~ oéi piilezitostnd relaxuj pohledem do délky

2% Autorky: MUDr. Sylvia Gilbertova, CSc., PaedOr. Dagmar Paviy, CSc..
a) sepni ruce za hlavou a napfim se recenze: doc. MUDr. Lumir Komdrek, CSc., kresby: doc. PaedDr. Bronislav Kraémar, CSc.,
graficki Uprava: Luddk Rohlik, Mgr. Dana
b) uvolni se do pfedklonu Vydal Stétnl zdravotni Gstav, Srobdrova 48, Praha 10, vytiskl GEOPRINT, Kmmu 1110, Liberec.
1. vyddnl, Praha 2004; 2. vyddnl, Praha 2006; 3. vydanl, Praha 2008. © Stétni zdravotni Ustav. NEPRODEJNE

Priloha: 10 Prevence pred zdravotnimi problemy (Gilbertova a Paviu, 2009)



PRILOHA X: ROZKLAD PRACI

ROZKLAD ULOH | Datum: [List1z1
Uloha: Nabor nového pracovnika — projektovy manazer
a b < d e f
1
Obsadit
1 volné
pracovni
mizto
11 12 13 14
Defmovat ypsat Vybrat Prijmout
2 | profil konkurz zajemce pracovnika
pozadaviai
111 112
Defmovat | Stanovit
3 | nipln hodnocani
121 122 123
yvasit Nahldzsit na | Podat
nzbor wrad price | inzeraty
4 noveho
pracovnika
na internet
131 132 133
Pripravit Zrealizovat | Pripravit
5 | obzah vvber rozmisténi
pozvanky | pracovmika
131.1 1312 1313 1314 1315 131.6
Registrovat | Vyhodnotit | Pozvat Pripravit Pozvat Pozvat
6 | doile pozvanky | vybrané osnovu zdjemce zastupce
pozvanky osoby rozhovoru utvar
141 142 143 144
Zazlat Zazlat Zpracovat | Uvést
7 | oznameni | oznamenio | pracovni pracovnika
o pryjeti neprijeti smlouvu

Priloha: 11 Rozklad praci (Vlastni zpracovani)




