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ABSTRAKT

Cilem této diplomové prace je zavedeni zdkladnich prvki §tihlé administrativy na pracovisti
personalniho oddéleni ve spolecnosti Meopta, spol. s r.o. Teoretickym zakladem pro tuto
praci jsou poznatky tykajici se nevyrobnich procest. Tyto jsou pak vychodiskem pro ¢ast
analytickou, ktera se zabyva identifikaci plytvani na pracovisti, pfi praci a také identifikaci
plytvani v procesu tisku a distribuce vyplatnich pasek. Projektova ¢ast je zaméiena na opti-
malizaci pracoviste, procesu a pracovnich postuptl za vyuziti metod jako je vizualizace, 5S,
Stihlé pracovisté nebo moderovaného workshopu. Na zavér jsou definovana doporuceni

k aplikaci dalsich prvka stihlé administrativy.

Kli¢ova slova:

Stihla administrativa, Office Kaizen, 7 forem plytvani, mapovani hodnotového toku, ergo-
nomie, 5S v nevyrobni oblasti, optimalizace nevyrobniho procesu, vizualizace, moderovany

workshop, §tihlé pracovisté

ABSTRACT

The aim of this dissertation thesis is to put the basic elements of lean administration into
practice in the workplace on department of human resources at Meopta, Ltd. The theoretical
basis for this thesis are findings relating to non-manufacturing processes. These are the basis
for the analytical part, which deals with the identification of waste in workplace, at work and
identify waste in the process of printing and distribution of pay slips. Project part is focused
on optimizing of workplace, processes and working procedures using techniques such as
visualization, 5S, lean workplace, or moderate workshop. In conclusion, recommendations

are defined by the application of other elements of lean administration.

Keywords:

Lean Administration, Office Kaizen, 7 forms of waste, value stream mapping, ergonomics,
5S in non-manufacuring areas, non-manufacturing process optimization, visualization, mod-

erated workshop, lean workplace



Na tomto misté bych rad pod€koval vedouci mé diplomové prace, pani prof. Ing. Felicité
Chromjakové, Ph.D. za odborné vedeni, uzitecné rady a pfipominky, které mi byly poskyt-

nuty pfi zpracovani této diplomové prace.

Dale bych chtél pod€kovat celému personalnimu oddéleni ve spole¢nosti Meopta, spol. s r.0.,
zejména pani Mgr. Lucii Koutné, za poskytnuti moznosti tuto diplomovou préci zpracovat.
Deékuji také celému oddé€leni primyslového inzenyrstvi, predevsim Ing. Katetin€ Pridalové,
ktera mi v pribéhu zpracovani diplomové prace vénovala sviij Cas, poskytovala odborné

informace a odpovidala na mé dotazy.



OBSAH

UVOD ... ottt sttt e e st e e st e e e st e e e sate e s ebbe e e sbaeeebeeeanbeeennns 10
I TEORETICKA CAST ......cooiiiiiiiieieseeeeseee et 11
1 STIHLA ADMINISTRATIVA.......cocooiiiiieeieeeeeeeeeeeesvs s 12
11 TRI PILIRE STIHLE ADMINISTRATIVY — OFFICE KAIZEN ... 12
1.1.1  Visual Office KAIZEN .......cooviiiiiiiiee e 12

1.1.2  Process Office KAIZEN ........ccccooiiiiiiiiece e 12

1.1.3  Object Office KAIZEN .......cooiiiiiiieiiee e 13

2  MAPA UVODNIHO PROGRAMU ZLEPSOVANI............cccooovvvririrrnnnnn. 14
2.1 ROZHODNUTI MANAGEMENTU......cccciiiiiiieeeiiiieeeeeiiteeeeesstreeeessreeeessnaseeeessnns 15
2.2 TRENINK A PRIPRAVA PRACOVNIKU ...oooiiiiiiiiiciiiiiec et 15
2.3 ANALYZA NEVYROBNIHO PROCESU .....cccciiiiiiiieiiiiieeeeeitreeeeeetreeeessnneeeessnneeas 16
2.4 IDENTIFIKACE PLYTVANI A SLABYCH MIST NEVYROBNIHO PROCESU............ 16
2.5 IMPLEMENTACE ZAKLADNICH METOD ZLEPSOVANI .......ccccoviiiieiiiiieee e, 16
2.6 AUDIT PROGRAMU ZLEPSOVANI NEVYROBNIHO PROCESU ........ccovcvvreeennen.. 17

3 7+1 PLYTVANI V ADMINISTRATIVNICH PROCESECH .................... 18
4 ANALYTICKE NASTROUJE.........ccccociiiiiiiieieeieesere e ees s 21
4.1 SNIMEK PRACOVNIHO DNE .....vviiiiiiiieeeiiiieeeeeitteeeessisseeeesssneesessnseesessssessenns 21
4.1.1  Postup pfi analyze pracovniho dne ..........cccccvvveriiiinienieniniciece 22

4.2 PROCESNI DIAGRAM ....utttiiiiieeeeiiiiitiieeeee e e s s seititeeeeeeee s s s ssastareeesesessssnnsrrseeeeas 22
4.3 MAPOVANI HODNOTOVEHO TOKU V NEVYROBNICH PROCESECH ................. 23
4.4 SPAGHETTI DIAGRAM. .....oiiiitiiie ettt ettt ettt e e e e eabae e e eabaae e 25
4.5 KKONTROLNI LISTY 1uutttttteteeeeeiiittrereeeeeeessiasnsseeeeesesssassssssesssesssssnsssssseeseesssans 25

5 METODY K ODSTRANENI PLYTVANI ......coooooiiiiiicecee e, 27
5.1 VIZUALNI MANAGEMENT .....cciititiiieeeeeeseiiitirieeeee e e s s ssnttbeseeeeesssssnnabsneesseeessans 27
5.2 METODA DS ...t e et e e e et e e e e e abae e e eans 27
5.2.1  SEIRI = SEPAIOVAL .......ccveiiiiieiiieitieeesieeie e 28

5.2.2  SEITON = uSPOTadat.......cccoueiuiiiiiiiieiiie et 29

5.2.3  SEISO = StAle CiStit....veeiiivieiirieeiirieecerieecree e eree s eare e eree e s eree e 29

5.2.4  SEIKETSU = StandardizOVat..........cccccvveevieeirieiiriecie e 29

5.25  SHITSUKE = vyzadovat diSCIpINU........ccevuerrirniieiiniiie e 30

5.3 STIHLE PRACOVISTE w..vveviveeieeeeeeeeeeeeeeesesseeeeeseeeseseseseseseeesesesesesesesesesesesesenenes 30
54 =l T eT0] N @11V | | =PRI PPPP 30
55 MODEROVANE WORKSHOPY ....uuttvriieeeeeiiiiiiireeeeeeesssisissssseeesessssissssssseessesssans 31

6  RIZENI RIZIK PROJEKTU .......cocooooiviiiiiiiieeessees e, 32
HPRAKTICKA CAST ...ttt 34
7 O SPOLECNOSTIMEOPTA ....coooioioeteeeeeeeeeeeeeeeeee e een e 35
7.1 PREDSTAVENI SPOLECNOST...cciiiitttieieieeeesiiitireeeeeeeesssssansraeeeesesssssnssssseessas 35
7.2 HISTORIE FIRMY ...uuiitiieiiieeeeiieititeeee e e e e e s s setbtbe e e e e e e s s ssabbbraeeeseessssnsbaraeeseesssans 35
7.3 VIZE SPOLECNOSTI tvttvveeeteeeiiiiiutsrereeesesssaiissssesssessssimisssssesssessssmmsssssesesesssnns 36
7.4 PRODUKTOVE PORTFOLIO .....cceeeiiutrreeeiiieeeessssesesasssnnessssessessnsssesessnssnssessnnns 37

8  ANALYZA SOUCASNEHO STAVU.....cooooooieeeeeeeeeeeeeeeeeee oo 38



8.1 METODY POUZITE K ANALYZE SOUCASNEHO STAVU ...uvivieiiieeiiiiinineeeereeennnns 38

8.2 PRACOVNI NAPLN ......uttiiiiiiiiiie e iite e e s st e s site e e e e itae e e s etae e e e e snnn e e e e e nnneaeennnes 39
8.3 CASOVE STUDIE PRACOVNICE HR ...t 39
8.3.1  Snimek pracovniho dne..........cccoiviiiiiiiiiiiiii 39
8.3.2  OrZaniZACE PIACE ......ccveiveeiirieiiiieiiare sttt e e sre e 40
8.3.3  Pridanad hodnota.........ccccciiiiiiiiiiiiiiiiie e 41
8.4 NAKLADY NA POZOROVANE PLYTVANI ..ccuiiiiiiiii i 42
8.4.1 Hledéni AOKUMENTT .....vviiiiiiiic e 42
8.4.2  Caste osobni pozadavky zam&stnancil ..., 43
B.4.3  CEKANT ..oeeiiiii e 44
8.4.4  THAENT dOKUMENTU ...uvvviiiieeiiiiiiiiieiee et e e e e e eaaanees 44
8.45  Ro0zhoVOry Na PracoviSti .......cceoceeriiriieiie e 45
8.4.6  Celkové naklady na plytvani........ccocooviieiiiiiiiiiice e 45
8.5 MODEROVANY WORKSHOP........cvueeeiiiirieeeeiitreeeesasreeessesseeessaseseesssssessessnnes 46
8.6 ROZBOR CASOVYCH ZTRAT ..ueeiiiiiiiieiiitiiee e ceitee e e etaee e e itvee e e s eaae e e s e nabeee e 47
8.7 ERGONOMIE NA PRACOVISTL...cciiiiitiiiiiiee e e seititreee e e e e e e s ssannraeeeeseessssnsnnneeeeas 49
9 OFFICE KAIZEN ...ttt na e 51
9.1 VIZUALNI PRACOVISTE ....uvviiieiiiiie e e eitiee e e s etteeeesettree e s eateeeessnbaeeessnnseeeessnneeas 51
9.2 TISK A DISTRIBUCE VYPLATNICH PASEK .....vvviiiiiiieeeiiiieeeeeitieeeeesisveeeeeenneeas 52
9.2.1  Mapovani hodnotoveého toku...........covvveiiiiiiiciiie 52
0.2.2  Procesni analyza.........cccovoiiiiiiiiieiii e s 54
9.3 ANALYZA VYTIZENI KOPIROVACIHO STROJE .....cvvveeeiiiieeeeiiieeeeciinee e e e 56
10 PROJEKT ZAVEDENI PRVKU STiIHLE ADMINISTRATIVY .............. 58
10.1 ROZHODNUTI MANAGEMENTU O PROJEKTU OPTIMALIZACE...........cccvvvveennn. 58
10.2  PROJEKTOVY LIST.uuiiiiiiutiteeiiiuteeeeairereeesisseeesasssessessssssessssssssessssssssssnssseenns 58
10.3  HARMONOGRAM PROJEKTU ....uiiiiiiuiiieeeiiiireeeeiiteeeesstseseesssneeesssssnsesssnssnseenns 61
10.4  RIZIKOVA ANALYZA ...tvieieiiitiee e eeieee e e eittee e e e ettee e e s ebaeeeesettaeeessesbaeeessnbaaeeeans 61
10.4.1  Opatfeni K riZiKOm ........cooceiieiiiieiic e 62

11  STANOVENI OPATRENI ......cocooiviiiiiiiiieceeeeeeeee e, 64
11.1  KATALOG OPATRENI....uttiiiiiiiiiiiiitiieiee ettt et e e e s etarrre e e e e e e s s ennabnnee e 65
12 NAVRHY RESENI.......ocoiiiiiiiiieeeeeee et 66
12.1 OPATRENI TYKAJICI SE PRACOVISTE ....ciivviieiiiurieeeeitreeeeserreeeesenreeeessnneeeeens 66
12.1.1 Zavedeni metody 5S k odstranéni hledani ............cccocevviiiininicnnn, 66
12.1.2  Ergonomie PraCOVISIE......c.eiieiiuieiiiriiiaiieseiesieesneesieesineesieeseneaseee e 71
12.1.3 Vizualizace matice zaméstnanec X personalista............ccoccevvvererinennn. 72
12.2  OPATRENI TYKAJICI SE PRACE ....ccccvviieiiiiiieee ettt cettee e et e e nvae e enrae e 72
12.2.1  Vyuziti kopirovaciho zafizeni ..........ccceoiiieiiiiiiiiiieiceee e 72
12.2.2 Standardizace pracovniCh poOStUPT.......ccceeriviiiirriiiiiiesieeree e 72
12.3 VARIANTY RESENI PROCESU TISKU A DISTRIBUCE VYPLATNICH PASEK ....... 73
12.3.1 Zména technologie tiSKU ........cccevviiiiiiiiiiicice e 73
12.3.2  Zmeéna formy diStribUCE ........cevueeiiriiiiiie s 76
12.4  CEKANI NA DOKUMENTY OD ZAMESTNANCU 1...vveveveeeeeeeeeeeeeeeneseeeseeeeeeenenn, 77

13 ZHODNOCENI PROJEKTU .........ccooovviririeiieiiersseeeesiesseseesies s, 78



13.1 PLYTVANI NA PRACOVISTI A ORGANIZACE PRACE ....oevvvvviiiireeeieeeiinininneeeens 78

13.2 PROCES TISKU A DISTRIBUCE VYPLATNICH PASEK .....ccvvvviiviereieieeeereeeeeeeeeees 80

RCIRCIE D Y-N 5] §010):10) 316/ 01 =) N1 SRTTRTR 81
ZAVER ..ottt ettt ettt 82
SEZNAM POUZITE LITERATURY ...oootooieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeee s e seneens 83
SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK .......oooovvvvieeeeeeeeeeereeseeen, 86
SEZNAM OBRAZKU .....c.ooovooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeee e tee et ser e e, 87
SEZNAM TABULEK ..ottt ettt s etene et en e en st 89

SEZNAM PRILOH ...t oo e e ee et e e e e e e 90



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 10

UvVOD

Mnohé firmy se v dneSni dob¢ snazi zavadét tzv. Stihlou vyrobu. Optimalizovat vyrobu, eli-
minovat plytvani, zvySovat produktivitu svych operatorti a posouvat kvalitu vyrobnich pro-
cest. Casto si oviem neuvédomuiji, Ze vyroba mnohdy netvoii ani 50% priib&zné doby vy-
robku. Pokud chceme dodavat vyrobky zakaznikovi v kratsi dob¢, je potieba se zabyvat fir-
mou jako celkem a budovat S§tihly podnik, klast stejny diiraz i na Stihlou administrativu a

Stihlou logistiku.

Pokud po nés ovSem zékaznik nepozaduje vyrobky, ale sluzby, stava se $tihla administrativa
klicovou. Ovsem pfi aplikaci této filosofie existuji jistd omezeni, se kterymi se miize pri-
myslovy inZenyr potykat. Ve vyrobé byva identifikace problému jednodussi, zpravidla staci
vizudlni kontrola a je ndm hned jasné, kde dochazi k plytvani, omezeni systému. U adminis-
trativnich procesii Casto ani nezname néklady na proces, v nékterych ptipadech nejsme
schopni urcit ptidanou hodnotu pro zdkaznika nebo dokonce definovat pozadovany vystup
procesu. Urceni téchto stézejnich informaci, ptipadné kofenové pficiny problému byva slo-
trativou najde uplatnéni vétSina nastroji primyslového inzenyrstvi vyuzivanych ve vyrobni
sféfe, avSak s mensimi obménami. Vystupem optimaliza¢niho projektu je zkraceni pribézné
doby zakazky, kvalitngjsi sluzba pro zakaznika s niz§imi naklady na jednotku produkce.

V dnes$ni dobé i mnoho vyrobnich firem nardzi na své mantinely ve vyrobni optimalizaci a

je potiebné hledat uspory i v jinych podnikovych procesech. Stihla administrativa se tedy

dostava do poptedi jejich zajmu. Je nutnosti, aby se firma zabyvala 1 nevyrobnimi procesy.

v

Hlavnim tkolem je tyto omezeni odstranit nebo redukovat na nejniz$i moznou miru.
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. TEORETICKA CAST
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1 STIHLA ADMINISTRATIVA

Jako $tihlou administrativu oznacujeme systém, kde je dosazeno efektivni organizace pro-
cestt v administrativeé, které podporuji denni produkci podniku. Tento systém zahrnuje
vSechny procesy, které se podili na vytvareni hodnoty pro zdkaznika, ale také ty, které tuto
hodnotu pfimo nevytvareji, ale toto zasadné podporuji. Hlavnimi cili §tihlé administrativy
pak jsou kratké prubézné doby zakazek, snizeni zasob a zpiehlednéni procest, jejich bez-

chybnost a vyssi efektivnost. (Masin, Kosturiak a Debnar, 2007, str. 24)

1.1 T¥i piliFe $tihlé administrativy — Office KAIZEN

V literatuie je Office Kaizen popsan jako systém, ktery vytvari kancelafské a administrativni
procesy a pracovni skupiny, které plodi konkurenéni vyhodu a neohrozuji ji. Této konku-
renéni vyhody se docili n€kolika simultannimi proudy. Dojde totiz k vyrazné redukci na-
Kladt a narastu produktivity (zvySeni rychlosti, snizeni chybovosti) napifi¢ v§emi kancelat-
skymi a administrativnimi funkcemi. Dalsi konkuren¢ni vyhoda vznikne v dasledku vyssi

podpory inZzenyrskym a vyrobnim ¢innostem.

Slovo Kaizen vzniklo spojenim dvou japonskych slov: ,,Kai“ znamenajici maly, neustaly a
dobry, a slova ,,Zen* vyjadfujici zménu k lepSimu. Toto slovo se stalo pilifem systému spo-
le¢nosti Toyota (TPS — Toyota production system), kde znamend malé, ale neustale zlepSo-
vani se v§ech. Navzdory propojeni Kaizenu s TPS, neni Office Kaizen pouhym pfevedenim

vyrobniho systému do prosttedi administrativy. (Lareau, 2003, str. 5)

1.1.1 Visual Office KAIZEN

Pojmem Visual Office KAIZEN je v literatufe oznac¢ovan jako prvni pilii §tihlé administra-
tivy. Jedna se o identifikaci zakladnich druhti plytvani, viditelnych pouhym okem. Tento
pojem uzce souvisi s realizaci 5S a konceptem vizualniho pracovisté. Nejdiive je tedy tieba
na pracovisti udélat pofadek a teprve poté muze nasledovat optimalizace procesu. (Lareau,

2003, str. 5)

1.1.2 Process Office KAIZEN

Druhym pilifem se dle Masina soustfedime na jednotlivé procesy, tj. hledame vSechny zpt-
soby, jak tyto procesy optimalizovat. Nejpouzivanéj$im nastrojem k analyze celého procesu

je Value Stream Mapping (mapovani toku hodnot). Tato metoda ndm vizualizuje vSechny
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procesy, které jsou potiebné k uspokojeni pozadavkl zdkaznika. (Masin, Kosturiak a Deb-

nar, 2007, str. 25)

1.1.3 Object Office KAIZEN

Poslednim pilitem $tihlé administrativy oznacuje Masin samotnou optimalizaci produktu,
ktery poskytujeme zakaznikovi. Strnatkova (Strnatkova, 2008, str. 10) vysvétluje Object
Office KAIZEN jako detekci plytvani hloubkovou analyzou, kdy se oproti Visual Office
KAIZENu plytvani skryva hluboko v objektu.
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2 MAPA UVODNIHO PROGRAMU ZLEPSOVANI

Tento zékladni a obecny postup se sestava ze Sesti na sebe navazujicich kroki, kterymi musi

tymy v nevyrobnich procesech Uspé$né projit. Jednotlivé kroky zachycuje obrazek 1.

1. Rozhodnuti managementu

|

2. Trénink a pfiprava pracovnik

/!

3. Analyza nevyrobniho procesu

Stanoveni procesnich
ukazatell

Mapovani hodnotového

toku Analyza struktury ¢innosti

<35

4. |dentifikace plytvani a slabych mist nevyrobniho procesu

Analyza procesni zatéze

o)

| 5. Implementace zakladnich metod zlepSovani ‘

Workshopy 5S el ln] Standardizace | Méreni prace Ergonomie Stihly layout
management

Obrazek 1 — Schéma postupu zlepSovaciho procesu (Masin, 20083, str. 8)
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2.1 Rozhodnuti managementu

Za tento prvni krok je zcela zodpovédny management spolecnosti. Ten musi rozhodnout,
zda je nutné pro splnéni vytyCenych podnikatelskych cilti zahajit systematicky proces zlep-
Sovani, zda nadesel Cas presunu k jinym nez vyrobnim procesiim. Toto rozhodnuti nemusi
byt pro mnoho manazerti jednoduché, protoze se rdzem dostavaji z pasivni role do role ak-
tivni. Pokud se tento program zacne realizovat, musi se stat tito manazefi zpravidla jeho
lidry, musi tuto aktivitu vést. Jakousi podporou pro management spole¢nosti v rozhodova-

cim procesu muze byt dle Masina naptiklad:

» Plan rozvoje nevyrobnich oblasti v ramci rozvoje opera¢niho systému u nadnarod-
nich spolecnosti
Tlak z vyroby (my musime a oni ne?)

Negativni ptipadové studie z nevyrobnich procest

YV V V

Zjisténé informace z benchmarkingu

» Seminat, $koleni, workshop o moznostech zlepSovani v nevyrobnich procesech

(Masin, 2008a, str. 6-7)

2.2 Trénink a priprava pracovnikii

Zde je vhodné upozornit na jednu odliSnost oproti programliim implementovanym ve vyrobni
oblasti. Profil cilové oblasti, tedy administrativnich pracovniki, se zpravidla lisi ve stupni
dosaZen¢ho formalniho vzdélani, ve vyssi schopnosti autonomniho vzdelavani, vétsi prak-
tické zkuSenosti v komplexnéjSich procesech, silngjsi ,,oborové* vazbé na dany proces, ve

vétsi moZnosti ovlivitovat chod procest, ptipadny promyslenéjsi odpor proti zménam apod.

V dusledku téchto odliSnosti doporucuje Masin pouZit pon¢kud jiny pfistup pii vzdélavani

pracovnikil v administrativnich procesech a voli tyto principy:

» Inspirativni formy tréninku
Materidly a zdroje pro samostudium
Trénink analytickych metod

Vlastni diagnoza procest

Trénink tymové prace

vV V V V V

Definovani projektt a projektové fizeni

(Masin, 2008a, str. 7)
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2.3 Analyza nevyrobniho procesu

Pti analyze nevyrobniho procesu je potieba vyuzit ty nejlepsi dostupné metody, které popisi
vychozi stav daného procesu. V prvni fad¢ se zajimame o popis zaté¢ze dané¢ho procesu, ktery
materialovy, informac¢ni i hodnotovy tok v nevyrobnim procesu. Zabyvame se také static-
kym popisem procesu pomoci specifickych ukazatelti, které jsou v nékterych ptipadech
hodn¢ podobné ukazatelim z Cinnosti vyrobni. V neposledni fadé se zaméfujeme na struk-
turu dil¢ich ¢innosti, které se v daném procesu provadéji, a je jich vyrazné vétsi pocet. (Ma-

§in, 2008a, str. 7)

2.4 ldentifikace plytvani a slabych mist nevyrobniho procesu

Pti identifikaci slabin a plytvani nevyrobniho procesu ndm pomohou nejen znalosti tradic-
nich forem plytvéni, ale je potieba se zaméfit na plytvani specifické pro nevyrobni procesy.

Vice o téchto druzich plytvani v kapitole 3.

Tato analyza plytvani ovSem patii v nevyrobnich procesech mezi slozité discipliny, protoze

rizné druhy téchto ztrat koexistuji dlouha obdobi a stavaji se tak akceptovanym problémem.

Pokud bude analyza z predchoziho kroku udélana spravné a diisledné, umoziuje ucinéni

prvniho velkého kroku a tim je definovani problému. (Masin, 2008a, str. 7)

2.5 Implementace zakladnich metod zlepSovani

Diive nez za¢neme implementovat jakoukoliv z metod, musime provést analyzu jeji vhod-
nosti a adekvatnosti. Jelikoz se v ptipadé této diplomové prace jedné o tvodni program zlep-
Sovani, existuje podle Masina urcité portfolio zékladnich metod pro servisni, rezijni 1 admi-
nistrativni procesy, které jsou zaroven stavebnim kamenem pro zavadéni metod komplex-

néjsich a komplikovanéjSich. Mezi tyto metody patii predevsim:

» Rozvoj tymové prace

Vyuziti metod fizeni dle cilt a vizi BSC

Vyuziti workshopt ke zlepSovani

Zavedeni 5S v nevyrobni oblasti

Vyuziti riznych forem vizudlniho managementu

Rozvoj standardizace na pracovisti

YV V.V V V VY

Analyza Casové ndroc¢nosti pracovnich ¢innosti
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» Neopominat problematiku pracovni ergonomie

» Zabyvat se Stihlym layoutem (Masin, 2008a, str. 8)

2.6 Audit programu zlepSovani nevyrobniho procesu

Zhodnoceni tvodniho programu zlepSovani mize mit riizné formy. Vedle kvantifikace stavu
zlepsovaného nevyrobniho procesu pomoci vybranych procesnich ukazateli také miniaudity

jednotlivych krokti i metod zlepSovani. (Masin, 2008a, str. 9)
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3 7+1 PLYTVANI V ADMINISTRATIVNICH PROCESECH

Jako plytvani v administrativnim procesu mizeme oznacit ty ¢innosti, které se nepodili na
realizaci produktu ¢i sluzby, neptidavaji hodnotu k realizované sluzbé ¢i vyrob¢ a tedy ne-
pfinasi zvySovani zisku podniku. V administrativnich procesech se Casto také setkdvame
s neviditelnym plytvanim. To je obtizn¢ postfehnutelné a obtizné rozliSitelné plytvani, a také
slozité¢ odhalitelné bez detailni analyzy nevyrobniho procesu pomoci metod prumyslového
inzenyrstvi. (Masin, 2005, str. 56) Zakladni druhy plytvani v administrativnich procesech

jsou:
Nadbytek informaci (nadvyroba)

Také oznacovano jako plytvani souvisejici s irelevantnosti. Jednd se o Usili vynalozené na
zabyvani se zbytecnymi informacemi, nebo o Usili, které musime vykonat, abychom odstra-

nili nasledky, jez je vyvolaly. (Lareau, 2003, str. 34) Jako ptiklad lze uvést:
e Ziskéavani dat v procesu nepotiebnych,
e Utast na nepotiebnych schiizkéch,

Vytvareni, vyzadovani a dalsi distribuce nepotiebnych dokumentd a informaci. (Ma-
rek a Przybyla, 2009)

Zasoby

Pokud se budova, kancelafské materidly, dily, vyrobky a materialy pro poskytovani sluzeb
nepouzivaji nejefektivnéjsim zplsobem, ktery ptfidava hodnotu, dochéazi k plytvani pro-
sttedky. Plytvani zdsobami znamena vSechny zdroje v procesu, které pouziji jesté predtim,
neZ jsou pozadovany, vSechny nepouzité materialy pfipraveny k odeslani, ale neuvolnéné.
(Lareau, 2003, str. 35) Jedna se napiiklad o:

e Nadmérné shromazd’ovani, zadrzovani a sdileni dat, informaci a dokumentt,

e Nevhodné misto pro archivaci dat,

¢ Nevhodny format archivovanych dat,

Nadbytecné zasoby kancelafského materialu, tiskopistu apod. (Marek a Przybyla,
2009)
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Tok informaci (transport)

Jako plytvani oznacuje Lareau také jakykoliv pohyb jak materialu, tak i informaci, kromé
takového, ktery se pouziva k dodani vyrobku nebo sluzby piimo k zakaznikovi. (Lareau,

2003, str. 37) Mezi piiklady tohoto druhu plytvani patfi:
e Komplikované informacni toky
e Mnoho komunika¢nich rozhrani

Zmény formatu dat a nevhodnost téchto forméati béhem jejich prenosu (elektronicka

forma, fax, papir). (Marek a Przybyla, 2009)
Neefektivni ,,vyrobni* postupy

Jako neefektivni postup mizeme oznacit takovou ¢innost, ktera nebyla provedena optimal-
nim zplsobem. Zaméstnanci pracuji pilné, ale existuje lepsi zplsob, jak praci provést.

(Lareau, 2003, str. 26) Mize se jednat napiiklad o:
e Nejasné, Spatné€ popsané a nedostatecné vizualizované pracovni postupy
e Nevyjasnéné kompetence a zodpovédnosti
e Nevhodné softwarové a hardwarové nastroje
e Nevhodné pracovni pomiicky

Chybné¢ nastavené komunikaéni kalendare, dlouhé a ¢asto neefektivni porady, Spatné

pracovni prostiedi (Marek a Przybyla, 2009)
Zbytecné ¢innosti

Je tfeba si uvédomit, Ze svévolnou zmeénou nastaveného procesu musime uvazovat také nad
tim, jaké nésledky a usili spojené s napravou do ptivodniho stavu, miize tato zména vyvolat.

(Lareau, 2003, str. 26) Mezi dalsi zbyte¢né ukony v administrativnich procesech patii napfi-
klad:

e Hledani dat, informaci, dokumentl a kancelatskych potieb, tiskopisti, informaci ¢i

kolegt, které nelze dostihnout
e Tiidéni nadbyte¢nych informaci, e-maild, reklam apod.
e Objasnovani Spatn¢ zadanych ¢i nejasnych ukold

Zdvojovani ¢innosti (kontrola, sbér dat atd.) (Marek a Przybyla, 2009)
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Cekani
Tento druh plytvani vznika, kdyz lidé ekaji na informace, schiizku, podpis apod. Cekajici
lidé nemohou piidat vyrobku ¢i sluzbé hodnotu. (Lareau, 2003, str. 23) Nejcéastéji se v ad-

ministrativni oblasti ¢eka:
e Na kolegy, informace, rozhodnuti, materialy

e Na IT systémy a IT dostupnost (tiskarny, kopirky, spousténi programu atd.) (Marek
a Przybyla, 2009)

Chyby

Pokud dojde v procesu k chybg, je potieba &innost vykonat opakované. Cinnost chybné vy-
konana se tedy provadéla zbytetné. Casto se také setkavame s chybgjicimi informacemi,
které maji za nésledek vznik chyb a dalsi usili vynalozime k napravé nasledkli chybégjicich
informaci nebo k jeji kompenzaci. (Lareau, 2003, str. 32-33) Jako ptiklad chyb mizeme

uvest:

e Chyby v informacich, chyby v ptedavanych dokumentech, chyby ve vstupnich da-
tech a pfi jejich predavani, nespravné dokumenty (Marek a Przybyla, 2009)

Nevyuziti lidskych schopnosti

Pokud dochézi k minimalné jednomu z vySe uvedenych druhii plytvani, plytvame zaroven

vvvvvv

silovani konkurenceschopnosti. Spolecnosti tento rozvoj brzdi nejcastéji témito zplsoby:
e Nevyuziti kreativity svych pracovnikt
e Nesdileni nejlepSich feSeni
e Chybéjici podpora pii podavani zlepSovacich navrha
e Nedostatek workshopli na zlepSovani procest

(Marek a Przybyla, 2009)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 21

4 ANALYTICKE NASTROJE

K zachyceni jednotlivych druhli plytvani v administrativnim procesu jsou pouzivany za-
kladni metody priimyslového inzenyrstvi, které jsou uplatiovany ve vyrobni oblasti, ovsem
s mens$imi obménami. Jelikoz nevyrobni procesy maji sva specifika, nelze metody k analyze
vyrobnich procesti pouzit bez uprav. Podstata analytickych metod ptitom zlstava zachovana.
V nasledujicich kapitolach se popisuji jednotlivé metody pouzité v praktické casti k odhaleni

plytvani.
4.1 Snimek pracovniho dne

Snimkem pracovniho dne rozumime metodu nepfetrzitého pozorovani, zaznamenavani a
hodnoceni spotieby ¢asu pracovnika nebo pracovni ety po dobu celé smény. V podstaté se
jedna o univerzalni metodu, diky které miizeme pozorovat a nasledn¢ vyhodnotit spotiebu
Casu at’ uz operatora, THP pracovnika nebo i fidiciho pracovnika. Hlavnim ucelem snimku
pracovniho dne je ziskani ptehledu o objektivni spotiebé ¢asu pii vykonu prace, vymezené
ur¢itym pracovistém (IPA, 2001). Jeho nevyhodou je zna¢na psychicka zatéz jak pozorova-

ného, tak 1 pozorovatele, dale ¢asova naro¢nost jak zaznamu, tak i vyhodnoceni.
Pokud je snimek proveden spravné¢, podava nam objektivni informace o
» Nedostatku v organizaci prace jak na pracovisti, tak i mezi pracovisti
» Vyuziti pracovniho dne u pozorovaného
> Casovych ztratach v administrativnim procesu
» Plynulosti administrativniho procesu
» Zjisténé chybovosti v procesu
K analyze spotieby ¢asu mizeme vyuzit n€kolik druhti snimkt
» Snimek pracovniho dne jednotlivce
» Hromadny snimek pracovniho dne
» Snimek pracovniho dne Cety
» Vlastni snimek pracovniho dne

(Pavelka, 2009)
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4.1.1 Postup pii analyze pracovniho dne
» Ptiprava na snimek
o Stanoveni cile, zpiisobu analyzy, po¢tu snimku
o Vybér pracovisté a pracovnika
» Zjistovani spotieby ¢asu
o Pfitomnost na pracovisti 10 min pied za¢dtkem smény

o Zaznamenani Udajl o: pozorovani, pracovnikovi, pracovnich ¢innostech, or-

ganizaci prace
o Zapis pozorovanych déju se provadi jednim z nésledujicich zpisobi:

=  Zkracenym popisem prace nebo prestavek a postupnym zaznamena-

vanim spotiebovaného Casu

= Zapisem pozorovaného déje pomoci pfedem zvolenych symboli jed-

notlivych druhti spotieby prace
» Vyhodnoceni namétenych udajt

(IPA, 2008)

4.2 Procesni diagram

Tento nastroj pramyslového inZenyrstvi popisuje Masin ve svém vykladovém slovniku (Ma-
§in, 2005, str. 68) jako graficky znazornény sled aktivit jak vyrobniho tak i nevyrobniho
procesu pomoci symboli pro operaci, kontrolu, ¢ekéni, transport a skladovani. Pouzité sym-

boly jsou znazornény na obrazku 2.
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Zména tvaru nebo charakteristik

Operace materialu, polotovaru, produktu
Transport Zména umisténi materialu, polotovaru
nebo produktu
Skladovani Planované shromazd’ovani material,

polotovart, soucasti a produkti

Neplanované shromazd'ovani materiali,

Cekéni polotovart, soucasti a produkti

Kontrola mnozstvi

Kontrola kvality

Oldlolqd O

Obrazek 2 — Symboly — procesni diagram (Productive systems,

2012)
Dle Masina a Vytlacila pomoci této procesni analyzy identifikujeme 3 velkd M (z japonstiny
muda, mura, muri) tedy plytvani, pietéZovani a nepravidelnost. RozliSujeme dva zakladni

druhy procesnich diagramt a to:

e procesni diagram zaméfeny na informacni toky

e procesni diagram zaméteny na pracovnika (nevyuziva symbol pro skladovani)

(Magin a Vytlagil, 2000)

4.3 Mapovani hodnotového toku v nevyrobnich procesech

Tento nastroj je jednim z nejpouzivanéjSich poymil priimyslového inzenyrstvi a zaroven re-
lativné novym. Pivod mapovani hodnotového toku najdeme v TPS, kde je pouzivana k po-
pisovéani soucasného stavu a také budouciho nebo idedlniho stavu implementace ,,Stthlého
systému®. Slouzi k zaznamenani toku, eliminaci plytvani a pfidavani hodnoty. (Rother a

Shook, 2003, str. 8)

Pokud se bavime o hodnotovém toku, myslime tim vSechny akce (at’ uz se jednad o ty ¢innosti,
které hodnotu pfidavaji, nebo ty, které hodnotu neptidavaji) kterymi v ptipad¢ administra-
tivnich procesti vykonavana ¢innost nezbytné prochazi.

V hodnotovém toku rozliSujeme také dva zakladni sméry proudéni. Jednim smérem je ne-

sena informace od zdkaznika, mluvime tedy o informa¢nim proudu, druhym smérem nese
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proud vlastni vyrobky, které prosly procesem transformace. Tento transformacéni proces
V sobé¢ zahrnuje kroky nezbytné k pfeméné zakladni suroviny na vysledny produkt. Mluvime
tedy o transforma¢nim proudu. Vyroba konkrétniho vyrobku nebo poskytnuti konkrétni
sluzby je tedy vzdy spojeno s pfisluSnym a jedinecnym hodnotovym tokem. V dnesni dob¢
je tedy ke zvySovani efektivnosti hodnotovych tokll vyuzivan tzv. management hodnotového
toku, ktery v sob¢ integruje jak globalni a strategické nastroje, tak i lokalni aplikaci principti
Stihlé vyroby a procesniho inzenyrstvi. Jeho hlavnim cilem je pak eliminace plytvani v pro-
cesu, eliminace ¢i redukce aktivit, které nepiinasi hodnotu vyslednému produktu nebo
sluzbé, snizovani pribézné doby a snizovani poc¢tu transformacnich krokt. (Masin, Kostu-

riak a Debnar, 2007, str. 44-45)

V ptipad¢ analyzy hodnotovych tokl vyuzivame metodu tzv. Value stream mapping. Pomoci
standardizovanych ikon popisujeme jednotlivé vazby v materidlovych a informacnich tocich
Vv konkrétnim hodnotovém toku daného vyrobku nebo sluzby. Jako vystup z této analyzy
slouzi mapa soucasného stavu tzv. Value stream map (VSM), kterd pomaha odhalit a vy-
svétlit jak negativni, tak i pozitivni jevy v pozorovaném hodnotovém toku. Piiklad mapy
hodnotového toku v administrativni ¢innosti je uveden v pfiloze Pl. (Masin, KoSturiak a

Debnar, 2007, str. 44-45)

V ptipad¢ administrativnich ¢innosti se pouziva soubor standardizovanych ikon pro admi-

nistrativni a servisni ¢innosti.
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Zakaznik
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—
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Obrazek 3 — Ikony pro administrativni a servisni ¢innosti (Masin, KoSturiak

a Debnar, 2007, str. 46)

Spaghetti Diagram

Spaghetti diagram, neboli ,,Spagetovy diagram* je nastroj prumyslového inzenyrstvi, ktery

pomtize vytvorit optimalni rozlozeni layoutu pracovisté na zakladé vlastniho pozorovani

uslé vzdalenosti pozorovanych osob. Pomoci tohoto diagramu Ize snadno identifikovat nee-

fektivni rozvrzeni pracovisté a také velké vzdalenosti mezi procesnimi kroky. (NHS, 2008)

Jako prvni krok je potieba zakreslit aktualni rozvrzeni pracovisté. Potom vizualné zazna¢ime

¢ary, které znazornuji jednotlivé pohyby pozorovaného zaméstnance. Tento skresleny vy-

chozi stav nasledné pouzijeme k re-designu pracovni plochy s cilem redukce vzdalenosti.
(NHS, 2008)

4.5 Kontrolni listy

K zaznamenani aktudlni stavu na pracovisti slouzi tzv. kontrolni checklisty. Do pfedem pfi-

pravené tabulky s hodnoticimi kritérii se zapiSe Cislo od 0, které vyjadiuje slovni hodnoceni
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nesplnéno, pies 1, coz znaci ¢asteéné splnéno az po 2, ktera vyjadiuje splnéni bez vyhrad.

Nasledné se hodnoty v tabulce s¢itaji. Maximalni dosazeny pocet bodu je deset.

Hodnota | Slovni vyjadieni

0 Nesplnéno

1 Casteéné splnéno

2 Splnéno bez vyhrad
Tabulka 1 — Hodnotici $kala
(API, 2005)

V administrativnich ¢innostech jsou nejéastéji vyuzivany kontrolni listy pro potadek a vizu-

alizaci pracovisté.

Kontrolni checklist poradku a €istoty na pracovisti

Pracovisté ¢isté, prehledné a usporadané.

Na pracovisti se nevyskytuji zadné nepotiebné véci.

Vzdalenosti v materidlovém toku jsou kratkeé.

Je vypracovan a dodrzovan plan tklidu

Je vyuZzivana metoda 5S pro spole¢né prostory.

pocet bodi

0

dosahnuta vySe

0%

Tabulka 2 — Formulaf pro audit potadku a Cistoty na pracovisti (API, 2005)

Kontrolni checklist vizualizace na pracovisti

Rozpracované sloZky maji své jasné misto.

Pomticky a néstroje jsou oznaceny.

Je snadné nalézt pozadované slozky s osobnimi daty

Je vytvoren plan pracovisté s uloZzenim jednotlivych druhii
dokumentii

Vsechny Sanony a potadace maji své misto.

Kompetence jednotlivych pracovniku jsou jasné vyznaceny

pocet bodi

0

dosahnuta vySe

0%

Tabulka 3 — Formulaf pro audit vizualizace pracovisté (API, 2005)
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5 METODY K ODSTRANENI PLYTVANI

5.1 Vizualni management

Princip této metody je dle MaSina a Vytlacila zalozen na faktu, ze ¢lovék vnima az 80%
informaci o¢ima. Cilem vizualniho managementu je tedy podpora piedavani a sdileni infor-
maci bez jakéhokoliv zpozdéni takovym zplisobem, aby o nich v&dél kazdy pracovnik. Déle
nam vizualni management pomuze vyuzit schopnosti nasich pracovniki, podpofit ducha ty-
mové prace a také se pouziva k zobrazeni aktualniho stavu feSenych projekt. V soucasné
dobé podniky tuto vizudlni komunikaci nezbytné potiebuji k dosazeni rychlejsich, levnéjSich

a kvalitnéjSich jak vyrobk, tak i1 sluzeb. (Masin a Vytlacil, 1998, str. 367)

Pti této metod¢ pouzivame rtizné prostiedky, kterymi docilime rychlého rozpoznani stavu

procesu nebo piipadné odchylky od dané¢ho standardu.

ViZuallnif plialcoviste

Vizuélnistandardyl

Vizualni ukazatele
Vizualni fizeni

Obrazek 4 — Vizualni management (Musilova, 2007)

5.2 Metoda 5S

Tato, v ¢eskych podnicich jiz bézné pouzivana metoda, si klade za cil vizualizovat a redu-
kovat plytvani na pracovisti, snizit zdsoby a rozpracovanost zavedenim minimalnich a ma-
ximalnich Grovni, eliminovat chybovost zavedenim vizualniho fizeni a pomiicek, které ne-

dovoli chybny tikon provést a také minimalizuje hledani véci, potfebnych k vykonu dané
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¢innosti. Toto jsou tedy hlavni divody, pro¢ zavadét principy této metody v administrativ-
nich procesech. Nesmime ovSem zapomenout, ze vedlejSim, avSak neméné dilezitym, do-
padem spravného uzivani 5S bude také zlepSeni materidlového 1 informacéniho toku, progrese
V budovani podnikové kultury a postojil nasich zaméstnancti ale 1 zkvalitnéni a zptijemnéni
pracovniho prostiedi. Spravné uziti programu 5S také vtdhne pracovniky do podnikovych

zmen a zlepsi jejich postoj k dalsimu zlepSovani. (Machalova, 2008, str. 13-16)

Implementace 58S se sklada z téchto zakladnich krok.

2. Seiton 3. Seiso

Usporadani Cisteni a kontrola

4. Seiketsu

Standardizace, pravidla

5. Shitsuke

Dodrzovani pravidel

Obrazek 5 —Diagram 5S (Productive Systems, 2012b)

5.2.1 SEIRI = separovat
Cilem prvniho kroku je vytfidit a odstranit vSechny nepotifebné a prekazejici polozky na
pracovisti. Tyto nas jen zpomaluji, zpisobuji problémy a jsou tedy ptic¢inou plytvani. BEhem
tohoto kroku se zabyvame tfemi druhy polozek:

1. Na pracovisti byt MUSI

2. Na pracovisti byt MOHOU (hledame alternativni misto)

3. Na pracovisti byt NESMI (vyhazujeme)

Ke klasifikaci jednotlivych poloZek pouzivame nasledujici tabulku

PRIORITA CETNOST POUZIVANI  ZPUSOB SKLADOVANI

Nizka Méné¢ jako jednou za rok Odstranit
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Nekolikrat za rok Vzdaleny sklad
Sti‘edni Jednou za 2-6 mésict V kancelafi
Jednou za mésic Blizko mista pouziti
Jednou za tyden V dohledu
Vysoka Jednou za den Na pracovisti
Jednou za hodinu V dosahu

Tabulka 4 — Klasifikace polozek pii metodé 5S (Productive systems, 2012b)
Pti oznaCovani polozek na pracovisti se vyuziva systém Cervenych karti¢ek. Ty obsahuji
nasledujici idaje: Cislo karty, klasifikace polozky, nazev polozky a jeji mnozstvi. Na praco-
visti pak tuto karticku pouZzijeme tak, Ze najdeme pfedmét, ktery oznacujeme, vyplnime kar-
ticku, pfilozime k pfedmétu, pofidime fotograficky zaznam a zapiSeme do karty pracoviste.

(Machalova, 2008, str. 13-16)

5.2.2 SEITON = usporadat

V tomto kroku je potfeba vytiidénim polozkam ur¢it pevné misto. To volime tak, aby byly
nastroje, dokumenty 1 vybaveni snadno viditelné, dosazitelné, pouzitelné a také aby bylo
docileno jednoduchosti a snadnosti v piipadé€ vraceni na své ptivodni misto. Za timto ucelem

se vyuzivaji vizualni nastroje jako etiketovani a ohranic¢eni. (Machalova, 2008, str. 13-16)

5.2.3 SEISO = Stile distit

Po usporadani pracovisté je dulezité jej udrzovat stale Cisté. K tomu je urcen treti krok me-
tody 58S, ktery definuje oblasti, které je potfebné v ramci kancelafe neustale udrzovat v Cis-

toté. (Machalova, 2008, str. 13-16)

5.2.4 SEIKETSU = Standardizovat

Vystupem piedposledni faze implementace metody 5SS je piedev§im standard pracoviste.
Diky tomuto vytvofenému standardu je poté kazdy schopen stanovit operacni podminky a
odchylky. Na pracovisti mohou vznikat také jiné standardy jako napiiklad standard udrzby

stroje (vymeéna toneru v tiskarng¢), standard ¢isténi apod. (Machalova, 2008, str. 13-16)
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5.2.5 SHITSUKE = vyZadovat disciplinu

Pokud je uspésné zvladnut 1 posledni paty krok, z tklidu se stane zvyk. Vytvotime pfijemné
a bezpecné prostiedi, kde se lidé budou citit jako doma. Dosahneme toho dodrzovanim pie-

dem jasné stanovenych pravidel a provadénim auditi jejich dodrzovani (Productive Systems,
2012b)

5.3 Stihlé pracovisté

V literatufe zabyvajici se vyrobnimi procesy (Masin a Vytlacil, 1998, str. 377) je $tihlé (lean)
pracovisté definovano jako: ,,optimalni, primocaré, hubené, odtucnélé* ve smyslu toku ma-
teridlu, zasob, flexibility pracovist’ i pracovniki a plosné vymeéry. Pravidla této metody dale
popisuji to, jak musi vypadat proces, aby bylo dosazeno maximalni produktivity, kratké pra-
bézné doby, vysoké kvality a efektivni komunikace. Tuto analogii nalezneme i v souvislosti

se Stihlym pracovistém kancelare.

Dle Kosturiaka a Frolika (Kosturiak a Frolik, 2008, str. 60) je $tihlé pracovisté navrzeno tak,
aby v sobé spojovalo principy metody 5S a ergonomického uspotadani, podlozeno analyzou

meéfeni prace.
5.4 Ergonomie

V ptipad¢ navrhovani nového pracovist€é nesmime opomenout vyznam ergonomie. Ta je
v literatuie (Marek a Skiehot, 2008, str. 8-9) definovana jako interdisciplinarni véda zaby-
vajici se interakcemi mezi ¢lov€kem, pracovnim vybavenim (v uZ§im slova smyslu) a pra-
covnim prostfedim (v $ir§im kontextu). Cilem je optimalizace téchto aspektti ptisobicich na

daného jedince vzhledem k pracovni zatézi.
V praxi se vyuziva ergonomickych poznatkl predevsim k:

¢ Analyze a hodnoceni pracovnich podminek a jejich vliv na ¢lovéka, a také eventudlni
ovliviiovani hranic jeho vykonnosti

e Regulaci pracovni zatéze z divodu omezené vykonnosti ¢loveka a feseni pracovnich
postupt

e Upravé pracovniho prostiedi

(Marek a Skiehot, 2008, str. 8-9)
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5.5 Moderované workshopy

V literatufe (MaSin a Vytlacil, 1998, str. 387) najdeme tuto techniku také pod pojmem pri-
myslova moderace a je popisovana jako soubor postuptl a technik, které umoziuji vétsi miru
ucasti pfitomnych na prave probihajici diskuzi.

Dle Medlikové (Medlikova, 2010, str. 48) je workshop dilna nebo interaktivni d¢j, v ramci

kterého se ucastnici sdruzuji k feseni piedem daného cile.
Hlavni Glohu pfi priimyslové moderaci zastavd moderator. Ten fidi diskuzi, vytvaii kreativni
prostiedi, vizualizuje myslenky a sméfuje ucastniky k nalezeni hlavni pficiny a nasledné

feseni problému. Nasledujici obrazek znazornuje tfi roviny prace moderatora workshopu.

Obrazek 6 — Tti roviny moderace (Medlikova, 2010, str. 48)
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6 RIZENI RIZIK PROJEKTU

K fizeni rizik projektu je vyuzivana metoda RIPRAN. Tato metoda je zaméiena predevsim
na zpracovani analyzy rizika projektu, respektuje zasady pro Risk Project management a
akceptuje filosofii jakosti. (ManagementMania, 2013) RIPRAN chape analyzu rizika jako

proces, ktery se sklada ze tii Cinnosti: Identifikace rizika, kvantifikace rizika a snizovani

rizika. (Wikipedia, 2013)

JelikoZ nejsme schopni urcit pravdépodobnosti a dopady v piesnych ¢islech, pouzivame

slovni hodnoceni dle nasledujicich tabulek.

Hodnoceni pravdépodobnosti

Vysoka pravdépodobnost - VP | Nad 66%

Stiredni pravdépodobnost - SP 33 - 66%

Nizka pravdépodobnost -NP Pod 33%

Tabulka 5 — Hodnoceni pravdépodobnosti (RIPRAN,

2009)

Hodnoceni dopadi

na projekt - MD

Velky neptiznivy dopad ® ohrozeni cile projektu nebo
na projekt - VD ® ohroZeni koncového terminu projektu nebo
® moznost piekroceni celkového rozpoctu projektu
nebo
® Skoda vice nez 20% z hodnoty projektu
Stiedni nepriznivy dopad ® 3koda 0,51 — 19,5 % z hodnoty projektu nebo
. ® ohroZeni terminu, nakladd, resp. zdroji nékteré
na projekt - SD dilei & NP NP
il¢i ¢innosti, coz muze vyzadovat mimotadné
ak¢ni zasahy do planu projektu
Maly nepriznivy dopad ® Skody do 0,5% z celkové hodnoty projektu nebo
® dopady vyZzadujici urcité zasahy do planu projektu

Tabulka 6 — Hodnoceni dopadti (RIPRAN, 2009)

Hodnoceni rizika

Vysoka hodnota rizika - VHR

Stfedni hodnota rizika - SHR
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Kombinaci vysledkti pravdépodobnosti a dopadti dostaneme hodnotu rizika. Tuto hodnotu

ur¢ujeme pomoci nésledujici tabulky.

Nizka hodnota rizika - NHR

Tabulka 7 — Hodnoceni rizika
(RIPRAN, 2009)

NHR

NHR

VD SD MD

VP | vysokd hodnota rizika | vysokd hodnota rizika | Stfedni hodnota rizika
VHR VHR SHR

SP | vysokd hodnota rizika | stfedni hodnota rizika | nizkd hodnota rizika
VHR SHR NHR

NP | nizkd hodnota rizika | nizkd hodnota rizika | nizkd hodnota rizika

NHR

Tabulka 8 — Tabulka hodnoty rizika (RIPRAN, 2009)
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II. PRAKTICKA CAST
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7 O SPOLECNOSTI MEOPTA

7.1 Predstaveni spole¢nosti

Spole¢nost ma nyni dva vyrobni zavody, z toho jeden se nachazi v USA a druhy v Ceské
republice ve mésté Prerov, kde pracuje priblizné 2300 zamé&stnanct, z toho 1700 lidi pracuje
ve vyrobg, zbytek jsou THP. V obou zavodech se vyrabi produkty pro Sirokou Skalu odvétvi
— od zdravotnickych a védeckych piistroji po ptistroje pro digitalni filmovou projekci, spo-
tiebni 1 sportovni optiku nebo vojenské zbranové systémy. Zakaznikim nabizi kompletni

feseni jejich pozadavki a soustiedi se na nejvyssi kvalitu svych produkti. (Meopta, 2011a)
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Obrazek 7 - Letecky pohled na Meoptu v Pierové (Meopta, 2011a)

7.2 Historie firmy

Diky spojeni myslenky Dr. Aloise Mazurka a kapitalu Ing. Aloise Benese byla roku 1933
zaloZena v Prerové firma Optikotechna. Prvotni vyroba Optikotechny se zaméfovala na vy-
baveni temné komory, pfedev§im zvétSovacich piistroji a objektivl. Jejim prvnim velkym
zakaznikem byla Ceskoslovenska armada, na zakladé této spoluprace nasledné Optikotechnu
kupuje Ceska zbrojovka a buduje primyslovy areal na predmésti Pierova. Po valce, kdy
Optikotechna dodavala vojenské optické pfistroje pro némeckou armadu, byla v roce 1946
pfejmenovana na narodni podnik MEOPTA. Do roku 1970 se firma vyrazné¢ orientovala na
vyrobu zvétSovacich pristrojii a také na vyrobu kinoprojektorti. Stava se jednim z nejvétsich
vyrobct na svété. Po roce 1970 se firma Meopta transformuje na vojenskou vyrobu pro ar-
mady VarSavské smlouvy. Po pfevratu nastava obdobi restrukturalizace a hledani novych

trhii. Toto obdobi trva az do roku 2004, kdy se po dlouhodobé spolupraci s firmou TCI New
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York dosahne konsolidace firmy a vznika jedina akciova spole¢nost: Meopta — optika, a.s.
V soucasné dobé firma vyznamné investuje do svého rozvoje a novych technologii. Cilem
je vybudovat v Pierové moderni vyvojové a vyzkumné centrum svétové trovné. (Meopta,

2011b)

7.3 Vize spole¢nosti

Meopta si klade za cil stat se svétovym lidrem v oblasti poskytovani inovativnich feseni
urcenych pro specifické trhy. Tyto specifické trhy jsou zaméfeny na zobrazovaci a osvétlo-

vaci systémy a d¢li se do tfech zakladnich oblasti:

e Spotiebni aplikace

e Primyslova aplikace

e Vojenska aplikace
Firma se vyznacuje dlouhodobou tradici a zkuSenostmi s opto-mechanickymi a opto-elek-
tronickymi soustavami v prubéhu celého procesu, zacinajiciho ndvrhem a kon¢ici dodanim

zakaznikovi, to vSe za dodrzeni vSech norem stanovenych zdkonem a s ohledem na zivotni

prostedi. (Meopta, 2011c)

Dalsim cilem spole¢nosti je zvySovani ptidané hodnoty u vyrobki a rtist hodnoty firmy po-
moci neustalého zlepSovani technologii, infrastruktury, fizeni kvality a procest a také udr-

Zovani nadstandartnich vztaht se zakazniky a dodavateli. (Meopta, 2011c)

LEPST POHLED NA SVET

(@mopta Vize spolec¢nosti

Meopta bude svétovym lidrem v poskytovani
inovativnich feseni uréenych pro specifické trhy zaméfené

na
ZOBRAZOVACIi A OSVETLOVACI SYSTEMY
v oblastech:
aplikaci.

Usilujeme o dokonalost zvysovanim objemu pridané hodnoty nasich vyrobku
a o rust hodnoty firmy stalym zlepSovanim nasledujicich oblasti:

Spokojenost zakazniku Rizeni procesu a kvality Rizeni dodavatelskych fetézci

Technologie Zapojeni zaméstnancu Rozvoj znalosti a dovednosti

Zodpovédnostvuéi zivotnimu

prostiedi Firemni infrastruktura Spolecenska odpovédnost

Obrazek 8 — Vize spole¢nosti Meopta-optika (Meopta,
2011c)
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7.4 Produktové portfolio
Sportovni optika
Mezi produkty této kategorie patii predevsim:

e Puskohledy
e Kolimatory

e Binokularni dalekohledy

e Spektivy

Obrazek 10 — MeoStar R1 Obrazek 9 — MeoSight 1

Obrazek 12 — Meostar B1 Obrazek 11 — Meostar S2

Déle se také firma zabyva vyrobou optiky pro presné 1€¢katské a védecké pristroje, pro digi-

talni filmovou projekci, optiku pro vesmirné vyzkumy, armadni zbranové systémy apod.
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8 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU

Pti analyze soucasného stavu jsme se zaméfili na identifikaci zadkladnich druhti plytvani na
pracovisti u pracovnic personalniho oddéleni. Déle se budeme zabyvat analyzou procesu
distribuce vyplatnich pasek. Pozadavek na analyzu tohoto procesu vzesel operativné béhem

realizace diplomového projektu.

8.1 Metody pouzité k analyze souc¢asného stavu

Jako zakladni metoda K identifikaci plytvani byla zvolena metoda ¢asovych studii a pfimého
pozorovani. Tento postup byl vybran na zéklad¢ predchozich zkuSenosti z jinych firem. Pfi-
tomnost na pracovisti po celou pracovni dobu zaméstnancti béhem nékolika dni dokéaze od-
halit zakladni druhy plytvani stejné jako szit se s prostfedim a pochopit elementarni procesy
probihajici na pracovisti. Je ovSem potieba zdlraznit, ze vnimat a analyzovat ztraty je obtiz-
néjsi nez ve vyrobnim procesu, mnohdy totiz nejsou na prvni pohled patrné. Vystupem z této
analyzy jsou data o ¢innostech, které hodnotu zédkaznikovi pfinasi nebo je naopak lze oznacit
jako plytvani. Tato data jsou poté piehledné znazornéna naptiklad v kola¢ovém grafu. Jako
vystup také slouzi prehled Cinnosti vykonavanych v rdmci pracovni doby zachycenych ve

frekvenéni tabulce.

V dalsi ¢asti analyzy bude vyuzito metody Office KAIZEN na zaklad¢ ziskanych poznatkt
z literatury a také po konzultaci s odborniky z praxe, jez aplikovali filosofii lean do admi-
nistrativni sféry. Prvni pilif tedy Visual Office KAIZEN je zaméfen na odhaleni plytvani na
pracovisti pouhym okem, zabyva se tedy pofadkem, vécnym rozmisténim a také vizualizaci
pracovisté. Druhy pilif, Process Office KAIZEN, je blize zaméfen na proces, v nasem pfi-
pad¢ analyzu procesu ptipravy, tisku a distribuce vyplatnich pasek. Ve tetim pilifi, Object

Office KAIZEN, bude vypracovana detailni analyza objektu.

Dale bude také k analyze soucasného stavu vyuzito dat od pracovnikti personalniho oddéleni,
ktera budou sesbirana na moderovanych workshopech, které¢ primarné slouzi k pochopeni
problematiky $tihlé administrativy. Tento postup volime z toho divodu, Ze pracovnici nej-
1épe védi, kde jsou slaba mista v jejich praci, na jejich pracovisti ¢i v procesech, které ovla-
daji a denné se s nimi potykaji. Moderovany workshop jsme zvolili jako komplexni metodu,

ktera v sob¢ zahrnuje vzdé€lavaci, analyzacni a fesici prvky.
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8.2 Pracovni napln

Na pracovisti personalniho odd€leni pracuje Sest zaméstnancti. P&t z nich zajistuje kom-

pletni personalni agendu. Jedna se pfedevsim o tyto ¢innosti:

e Sprava udaji o zaméstnancich

e Rizeni a sprava personalniho informaéniho systému IS Target
e Zpracovani mezd

e Motivacni systém

e Rozmistovani zaméstnanct

e Rizeni a sprava vzniku zaméstnaneckého poméru

e Rizeni a sprava ukonceni pracovniho poméru

Jeden zaméstnanec ma pak na starosti naborovou ¢innost. V soucasné dob¢ probiha vybérové
fizeni a tym personalistek se rozsiti o nového zaméstnance. Kompletni seznam pracovnich

¢innosti vykonavanych na persondlnim oddé€leni se nachézi v ptiloze PII.
8.3 Casové studie pracovnice HR

8.3.1 Snimek pracovniho dne

Snimky pracovniho dne byly provadény u vSech péti pracovnic na personalnim oddéleni.
Toto snimkovani probihalo vzdy po celou pracovni dobu, za¢inalo deset minut pied zapoce-
tim smény a koncilo deset minut po jejim ukonéeni. Z divodu omezeného rozsahu tato di-
plomové prace uvetejiiuje pouze jednu denni analyzu pracovnika. Vysledky z pozorovani

ovsem budou uvedeny v sumé pro celé persondlni oddéleni.
Hlavnim cilem tohoto pozorovani bylo zjistit ¢asovou spotiebu jednotlivych ¢innosti. Jeli-
koZ zaméstnankyné pracuji v kumulativnim principu, jednotlivé snimky se z ¢asti 1isi v pra-

covni naplni dne.
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Snimek pracovniho dne 1.2.2013 7:00 — 15:00

B Nemocenska
M Pfevod zaméstnancl
m Dané
Personalistika - zmény v systému
H Evidence ndstup+vystup
M Tisk+kopirovani
H Telefon
W Opravy
H Hledani
M Prace za jiné
M Zakladani, tridéni
B Mimo pracovisté

)
4% - ® Rozhovor

1%

m Cekani (necinnost)
[ Prestdvka pracovnika

Obrazek 13 — Snimek pracovniho dne, pracovnice HR (vlastni zpracovani)

Na obrazku 13 Ize vidét riiznorodost pracovni naplné zamestnancti personalniho odd¢leni.
Na objem jednotlivych ¢innosti mélo vliv obdobi, kdy byla tato ¢asova studie provadéna. Na
zacatku mésice probihd zpracovani mezd a agenda s nim spojend. Mezi prvnimi tkony pfi
mzdové agendé se provadi kontrola a zpracovani nemocenské. V grafu je tato ¢innost za-
stoupena v poméru 9%. Dalsi skupinou provadénych cinnosti je agenda personalni. Kon-
krétné€ se jednalo o pfevod zaméstnanct (3%), evidenci nové nastupujicich a vystupujicich
zaméstnancl ze spolecnosti Meopta (12%) a také zmény udajii v elektronickém systému
(5%). Tato personalni agenda je vV objemu Casu nejvice zastoupena praveé na konci mésice,
pred uzaveérkou mezd. Dalsi ¢innosti vykonavanou pfi snimku pracovniho dne bylo podepi-
sovani a vypliiovani dafovych ptiznani se zaméstnanci (17%). Tato ¢innost je vykonavana
pouze od zacatku roku do konce tfetiho mésice. Dalsi ¢innosti jako tisk a kopirovani doku-

mentq, telefonaty, opravy dokumentace atd. jsou provadény na denni bazi.

8.3.2 Organizace prace

Dal8im vystupem ze snimku pracovniho dne je roz¢lenéni ¢innosti do dal§ich podskupin.
Elementarni principem je déleni na praci a prostoj, tedy dobu kdy ¢lovék nevykonéva zadnou
ginnost. Cervena vyseé¢ v nasledujicim grafu vyjadiuje pravé ty &innosti, které nevykazuji

znaky préace.
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M Prace

B Prostoj

Obrazek 14 — Organizace prace

(vlastni zpracovani)

Mezi tyto Cinnosti jsou zahrnuty zakladni druhy plytvani jako ¢ekéni na informace ¢i na
stroje, doba strdvend mimo pracoviste, bézné rozhovory osobniho i pracovniho charakteru,
ale také zadkonné prestavky pracovnikii. Hlavnim ucelem tohoto rozdéleni je selekce téch
¢innosti, které by mély byt z procesii na persondlnim oddéleni kompletné odstranény, nebo

zredukovany na mez, danou zakonem.

8.3.3 Pridana hodnota

Dalsi informace, které poskytl snimek pracovniho dne, se tykaji oblasti pfidané hodnoty.

V ptipadé€ pozorovani na persondlnim odd¢€leni je pouZzito nasledujici ¢lenéni:

e Hlavni ¢innosti (pfidavajici hodnotu)
o Mzdova oblast — kontrola a zpracovani nemocenské
o Personalni oblast — evidence zmén u zaméstnancti, agenda spojena s nastu-
pem a vystupem zaméstnanci, pievody zaméstnancli na nové pracovni po-
zice, pozadavky od internich zékaznikt
o Darnova oblast — Vyplnéni tidaji v daniovém prohlaseni dle informaci od za-
méstnanct, jeho podpis.
o Dalsi ¢innosti — vyfizovani telefonnich hovort a e-mailové agendy
e Podpiirné ¢innosti
o Tisk a kopirovani podkladl — slouZzi k zalohovani dat v tisténé podobé a jako
»pojistka‘ v ptipadé¢ jakéhokoliv dohled4avani potfebnych dokumentt
o Ttidéni a zakladani — organizace novych dokumenti do karet zaméstnanct a
zakladani rtiznych dalSich pouzitych i nepouzitych dokumentti zpét do vy-
chozich slozek, jak ve fyzické, tak i v elektronické podobé.

e Nevyzadované ¢innosti
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o Opravy — korekce chyb v dokumentech, opravy zatizeni na pracovisti

o Hledani — hledéni jak fyzickych, tak elektronickych dokumentd, které se ne-
nachazi na mist¢, které¢ jim bylo pfid€leno

o Rozhovory, dotazovani — Porady se zaméstnanci o dalSim postupu na daném
ukolu, nejasnosti v metodice a nasledna konzultace

o Prace za jiné — feSeni pracovnich uloh spadajici do kompetenci jiného pra-
covnika

o Cekani — doba stravena ¢ekanim na podpisy, informace apod.

8.4 Naklady na pozorované plytvani

V tomto kroku byla pouzita namétena data ze snimkt pracovniho dne k vizualizaci problé-

movych mist. Ke kazdému druhu ztrat se pfistupuje individualné. Obecné jsme ovSem pii

vypoc¢tu nakladt na plytvani vychazeli z tdaja v tabulce 9.

Veli¢ina Hodnota

Mzdové naklady na 1 hodinu 184,50 K¢

Pocet pracovnich dni v roce 2013 | 252

Tabulka 9 — Udaje pro vypocet nakladii na plyt-

vani (vlastni zpracovani)

Mzdové naklady byly poskytnuty od feditelky utvaru, po€et pracovnich dni v roce 2013 vy-

chazi z fondu pracovni doby pro Ceskou republiku.

Z péti zpracovanych snimki pracovniho dne byly zaznamenany nékteré druhy plytvani a

nasledné rozdéleny do nasledujicich skupin:

8.4.1

Hledani dokumentt

Casté osobni pozadavky zaméstnancii

Cekani na dokumenty, informace, kolegy, tisk, atd.
Ttidéni dokumentt, zakladani a dalsi manipulace

Rozhovory na pracovisti

Hledani dokumentu

Jeden z nejbéznéjsich druhii Casovych ztrat. Jednalo se predevsim o hledani osobnich slozek

zamé&stnancu, formulait apod. V tomto piipadé jsou seCteny naméiené ¢asové hodnoty u
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jednotlivych pracovniki. Timto postupem vzejde ¢asovy udaj, ktery kvantifikuje dobu stra-
venou hledanim na jeden pracovni den pro celé oddéleni (5 osob). Tato doba je vyndsobena
poctem pracovnich dni a znovu vynasobena, tentokrat primérnou mzdou na jednoho pra-

covnika. Témito operacemi je pak prepocitana denni ztrata na rocni naklady. Vypocitané

hodnoty jsou uvedeny v nasledujici tabulce.

Naklady na hledani Hodnota Jednotka
Mzdové néklady na 1hod 184.,5 Ké/hod
Pracovni dny (2013) 252 dne

Doba stravena hledanim 1,94 hod
Suma hodin hledani 488,81 hod/rok
Naklady na hledani 90 185,45 K¢ | Ké/rok

Tabulka 10 — Naklady na hledani za rok (vlastni zpracovani)

8.4.2 Casté osobni pozadavky zaméstnanci

Zaméstnanci, kteti své pozadavky sméfuji na personalni oddéleni, chodi ¢asto nepfipraveni
(neznaji ¢islo strediska a ani pfidélenou personalistku), proto dochazi k vyruSeni pfi praci.
Zamé&stnankyné persondlniho oddéleni musi upfit sviij zrak na pfichoziho a identifikovat
spolecné odpovédnou osobu. Toto trvd minimalné tficet sekund a jsou takto ruSeny vSechny
personalistky, jelikoZ pracuji v open-office. Z pozorovani vyplynulo, ze kazda personalistka
musi denné vyfidit primérné ctrnact osobnich poZadavki denné. Doba na jedno vyruseni je

kalkulovana na 30 sekund a suma nakladud je opét za celé pracovisté a rok 2013.

Naklady na vyruSeni Hodnota Jednotka
Mzdové néklady na lhod 184,5 Ké/hod
Pracovni dny (2013) 252 dne

Doba ztracena vyruSenim 0,60 hod

Suma hodin vyruSeni 151,2 hod/rok
Naklady na vyruSeni 27 896,40 K¢ Ké&/rok

Tabulka 11 — Naklady na vyruSeni za rok (vlastni zpracovani)
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8.4.3 Cekani

V této kategorii jsou zahrnuty Casy ¢ekani na dokumenty, na informace jak v elektronické
tak 1 fyzické podobé, na tisk a kopirovani atd. Opét jsou uvedeny vV sumée na jeden pracovni

den pro celé odd¢€leni. Néklady pro celé pracovisté za jeden rok jsou uvedeny v nésledujici

tabulce.
Naklady na ¢ekani Hodnota Jednotka
Mzdové néklady na 1hod 184.,5 Ké&/hod
Pracovni dny (2013) 252 dne
Doba ztracena ¢ekanim 0,33 hod
Suma hodin ¢ekani 82,18 hod/rok
Niaklady na ¢ekani 15 162,21 K¢ K¢é/rok

Tabulka 12 — Naklady na ¢ekani za rok (vlastni zpracovani)

8.4.4 Tridéni dokumentu

Pfi tomto druhu ¢innosti zaméstnankyné presouvaji dokumenty z doc¢asnych pozic na stole
nebo v Sanonech na mista, kde se maji nachazet. Toto vychazi z nediislednosti vraceni pou-
zivanych dokumentl na své misto a dalSiho tfidéni. Na stole se hromadi dokumenty, které
byly uzavieny/vyfesSeny, ale nebyly pfifazeny do urcené slozky, na uréené misto. Ve vétsiné

ptipadi se tedy jedné o zdvojenou €innost.

Naklady na tiidéni Hodnota Jednotka
Mzdové néklady na 1hod 184,5 Ké/hod
Pracovni dny (2013) 252 dne

Doba stravena tfidénim 1,60 hod

Suma hodin tfidéni 403,62 hod/rok
Naklady na tifidéni 74 467,89 K¢ Ké/rok

Tabulka 13 — Naklad na tfidéni za rok (vlastni zpracovani)
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8.4.5 Rozhovory na pracovisti

Tato kategorie ¢innosti by se dala rozd¢lit do dvou podskupin. Rozhovory v prvni podsku-
pin¢€ mély ryze pracovni podtext, kdy se vétSinou zabyvaly poradou pii metodickém postupu
nebo fesenim specifickych situaci v personalni agend¢. Druha podskupina rozhovort se ty-

kala Cisté osobnich zalezitosti zaméstnankyn. Pracovni rozhovory tvofily vétSinu ze zazna-

menaného casu.

Naklady na rozhovory Hodnota Jednotka
mzdové naklady na 1hod 184,5 Ké&/hod
pracovni dny (2013) 252 dne

doba stravena rozhovory 2,43 hod
Suma hodin rozhovory 612,57 hod/rok
Naklady na rozhovory 113 019,17 K¢ K¢&/rok

Tabulka 14 — Naklady na rozhovory za rok (vlastni zpracovani)

8.4.6 Celkové naklady na plytvani

Pro souhrn nékladii na pracovisti personalniho oddé€leni za cely rok byly secteny jednotlivé

naklady ve vySe uvedenych kategoriich a pro piehlednost vloZzeny do tabulky 15.

Naklady na plytvani Hodnota Jednotka
Rozhovory, dotazovani, ovétovani 113 019,17 K¢ | ro¢né
Hledéni 90 185,45 K¢ | rocné
Ttidéni, manipulace 74 467,89 K¢ | rocné
VyruSeni zaméstnanci 27 896,40 K¢ | roéné
Cekani (programy, stroje, informace) | 15 162,21 K& | roéné
Celkem 320 731,11 K¢ | ro¢né

Tabulka 15 — Celkové naklady na plytvani za rok (vlastni zpracovani)
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8.5 Moderovany workshop

Dalsi zdrojem dat k analyze byl moderovany workshop. Ten se uskute¢nil za ucelem sezna-
meni zaméstnanct s problematikou $tihlé administrativy. Kroky workshopu byly nasledu-
jici: Nejprve zachytit vnimané plytvani pfimo na pracovisti v okamziku, kdy K nému dochazi
a ihned ho zapsat na flipchart. Nasledn¢ zapsané druhy vnimaného plytvani analyzovat a
ptifadit k nim dal$i ndméty pii tymové spolupraci. Po definovani druhti plytvani vyskytuji-
cich se na pracovisti, tyto ztratové ¢asy ohodnotit poctem hodin stravenych v pracovnim
tydnu. Tento workshop vygeneroval vécné a podnétné podklady. Volba workshopu se tedy
potvrdila jako spravna cesta, jelikoz zafungovala synergie mezi vnimanim problému tymem
a jednotlivecem. Vystupem pak byl seznam ztratovych casii s pifesné definovanou ¢asovou
hodnotou. Vystup z prizkumu ¢asovych ztrat uskute¢nénych na moderovaném workshopu

je uvedeno v tabulce 16.

Bod cislo Piicina ztrat ¢asu Hodin/tyden )

1 Cekani na dokumenty (urgovani) 1 hod. 2,6%
2 Casté ruseni zaméstnanci 2,5 hod. 6,6%
3 Hledani dokumenti 2,5 hod. 6,6%
4 Tisk vyplatnich pasek 0,16 — 0,5hod. 1%

5 Ustni konzultace metodickych postupti 0,5 hod. 1,3%
6 Skartace vyplatnich pasek 0,1 hod. 0,26%
7 Cekani na kopirku v kancelafi 0,8 hod. 2,1%
8 Nezodpovédni zaméstnanci Zahrnuto v bod¢ 1

Casové ztraty celkem

Cista pracovni doba 37,5 hod. 100%

Tabulka 16 — Vnimané plytvani na pracovisti HR (vlastni zpracovani)
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8.6 Rozbor Casovych ztrat

Pti moderovaném workshopu vznikl rozbor Casovych ztrat podle zaméstnanct personalniho
odd¢leni. Jednotlivé druhy plytvani byly vygenerovany péti zaméstnanci a vedouci perso-

nalniho odd¢leni.
Cekani na dokumenty - urgovani

Jako prvni z vnimaného plytvani bylo oznaceno urgovani zaméstnancti za ucelem vytizeni
nezbytnych Cinnosti v oblasti personalistiky. Pracovnice vnimaji jako problém nezodpo-
védné zaméstnance, ktefi neplni své povinnosti viici personalnimu oddéleni. Jedna se o ne-
dodané potvrzeni, smlouvy, vypisy aj. Doba, po kterou se timto problémem zaméstnankyné

zabyvaji, je jedna hodina tydné u kazdé z nich.
Casté ruseni zamé&stnanci

Dals$im druhem Casovych ztrat je casté vyruSovani zameéstnanci. Jako problematicky je ozna-
covan fakt, ze pfichozi neznaji ¢islo stiediska, podle kterého jsou rozdéleni k jednotlivym
zodpovédnym osobdm. Pocet ndvstév na pracovisti je vysoky (primérné 14 navstév na jednu
pracovnici). Toto odvadi pozornost ostatnich od prace a moznost vzniku chyb z nepozor-

nosti.
Hledani dokumenta

Pracovnice jsou si védomy toho, ze dvé a pul hodiny tydné stravi hledanim dokumentd,
osobnich sloZzek, smluv apod. Jedna se o problém, kdy se poZadované dokumenty nenachazi
na obvyklém misté. Castym problémem je také hledani mezi osobnimi slozkami zamést-

nancu. Ty byvaji neziidka promichany a doba hledéani se timto znacné protahuje.
Tisk a skartace vyplatnich pasek

Jako plytvani byly tyto ¢innosti oznaceny z toho diivodu, Ze v diisledku star§iho data vyroby
tiskarny dochazi k ¢astym porucham a z tohoto diivodu musi jeden ze zaméstnancu pravi-
delné chodit kontrolovat aktualni stav do vedlej$i mistnosti. Tento proces je znané proble-
maticky a proto se na n¢j zaméfim v dalsi ¢asti této diplomové prace. Ve spojitosti s tiskem
je zminéna také skartace vyplatnich pasek. Po tisku dochazi k ,,rozlepeni* vrchni a spodni
strany vyplatni pasky, kdy osobni udaje ztstavaji na obou stranach. Spodni strana je distri-

buovéina zaméstnanciim a vrchni strana musi byt skartovéana.
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Ustni konzultace metodickych postupt

Pracovnice jsou si védomy, Ze Casto dochézi k situacim, kdy pii nejasnostech v metodickém
postupu u ¢innosti vykondvané na personalnim oddéleni konzultuji s ostatnimi spravnost
zamyslenych kroku. Tato konzultace se da oznacit jako dvoji plytvani, protoZze pracovnice

nezdrzuje jen sebe, ale i kolegyni, se kterou problém konzultuje.
Cekani na kopirku

Jednim z dalSich problémt je ¢ekéani na kopirovani/tisk. Kvili velkému objemu tisknutych
stran Casto dochézi ke koliznim situacim, kdy se na tisk sejde ve front¢ vice pozadavk, které
nemohou byt uspokojeny najednou. K ovéteni presnych udajii o dostupnosti a vytizeni ko-

pirky na pracovisti byla provedena analyza, ktera je popsana v kapitole 9.3.
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8.7 Ergonomie na pracovisti
Pro piesné zjisténi stavu ergonomie na pracovisti byly vyuzity ergonomické checklisty Stat-

niho zdravotniho ustavu pro uspotfadani pracovniho mista vsede¢.

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

Mazev prace
Datum: Identifikace pracovniho mista:
Stanovisté: Smémmost:
Kritéria Doporué. rozméry Visledky méieni Piijatelné
A Pracovni viika mukou
5691 cm ano — ne
B. Vyika displeje 60-84 cm
(fixni 62 cm) ano —ne
C. Tloustka povrchu
prac. desky 5cm ano — ne
D. Hloubka prostoru min 53 cm
pro kolena dop. 6lcm ano — ne
E. Sifka prostoru dop. 61 cm
pro kolena min. >3 cm ano —ne
F. Prostor pro stehna
min. 20 cm ano — ne

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

H. Hloubka prostom pro nohy

15 cm ano — ne
I Vzdalenost zadni €asti
prostoru pro nohy 61 cm ano — ne
J. Wyika prostors pro nohy

15em ano — ne

Obrazek 15 — Kritéria pro uspoifadani pracovniho mista (Hlavkova a Valeckova, 2007)
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Po vyhodnoceni pracovniho mista podle uvedenych kritérii uvadim tabulku s naméfenymi

udaji.

Kritérium Namérena Prija-
hodnota telné

A Pracovni vyska rukou 86 cm ano
B Vyska displeje 58 cm
C Tloust’ka povrchu prac. desky 2 cm
D Hloubka prostoru pro kolena 60 cm ano
E Sitka prostoru pro kolena 100 cm ano
F Prostor pro stehna 22 cm ano
G Vzdalenost provadéni prace Volitelné ano
H Hloubka prostoru pro nohy 20 cm ano
I Vzdalenost zadni Casti prostoru pro nohy 70 cm ano
J Vyska prostoru pro nohy 20 cm ano

Tabulka 17 — Namétené tidaje pracovniho stolu (vlastni zpracovani)

Podle provedené analyzy pracovni misto pro praci u pocitace splituje zdkonné pozadavky az

na dvé vyjimky. U méfeného pracovisté byla nedostatecna vyska displeje. Tento nedostatek

lze lehce eliminovat jednoduchym podloZenim zdkladny displeje nebo vyménou stavitelné

vyskové casti s vétSim rozsahem. DalSim nedostatkem byla podle tabulek nevyhovujici

tloustka pracovni desky. JelikoZ ma pracovni deska zaoblené hrany a je vyrobena z kvalit-

niho dfeva, nedochazi k prohybu a stll tedy pln€¢ vyhovuje.
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9 OFFICE KAIZEN

K zjisténi aktualniho stavu na pracovisti personalniho oddéleni vyuziji koncepci Kaizen
Office. Ta se zamé&iuje na vizualni stranku (prvni pilif), stranku procesni (druhy pilit) a roz-

bor objektu (tfeti pilif).

9.1 Vizualni pracovisté

Prvni pilif konceptu Office Kaizen je zaméten na plytvani na pracovisti viditelné pouhym
okem. Pfi tomto kroku byl kontrolovan ptedevsim potadek a Cistota na pracovisti, prostorové
usporadani skiin€k a Suplikt s dokumenty, vizualizace a standardizace na pracovisti. K to-
muto byla vyuzita fotodokumentace a vytvorené kontrolni checklisty potadku a cistoty a

kontrolni checklist vizualizace na pracovisti.

Kontrolni checklist poradku a €istoty na pracovisti
Pracovisté Cisté, prfehledné a usporadané. Castecné
Na pracovisti se nevyskytuji zadné nepotiebné véci. ne
Vzdalenosti v materialovém toku jsou kratké. Castecné
Je vypracovan a dodrzovan plan uklidu ne
Je vyuzivana metoda 5S ne
poéet bod 2
dosahnuta vyse 20%

Tabulka 18 — Poradek a ¢istota na pracovisti (vlastni zpracovani)

Kontrolni checklist vizualizace na pracovisti

Rozpracované slozky maji své jasné misto. ne
Pomlucky a nastroje jsou oznaceny. Castecné
Je snadné nalézt pozadované slozky s osobnimi ST
d Castecné
aty
Je vytvorfen plan pracovisté s uloZenim jednotlivych ne
druhl dokumentu
VSechny Sanony a poradace maji své misto. Castecné
Kompetence jednotlivych pracovniku jsou jasné vy- ne
znaceny
poéet bodu 3
dosahnuta vyse 30%

Tabulka 19 — Vizualizace na pracovisti (vlastni zpracovani)
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9.2 Tisk a distribuce vyplatnich pasek

Ve druhém pilifi nasleduje analyza procesu tisku a distribuce vyplatnich pasek. Tento proces
byl vedouci persondlniho oddé¢leni oznacen za vysoce problematicky, at’ uz se jedna o vyuziti

techniky (zastarala tiskarna) nebo lidskych zdroji (¢asova naro¢nost).

Tisk probiha v rozmezi 12. a 15. dne v mésici. Po doplnéni v§ech nalezitosti zaméstnanecké
mzdy je potieba vytisknout 2314 vyplatnich pasek a odevzdat je svym majiteltim. Na tento
proces jsou tedy kladeny vysoké pozadavky na rychlost a spolehlivost. Piipravena tiskova
sestava tiskne na tzv. traktorovy papir pies tii vrstvy. Prvni list je uréen ke kontrole. Po
vytisténi se oddéli a skartuje. Zaméstnanci patii tzv. osobni ¢ast, tedy samotna mzdova
obdlka. Na hornim listu obalky jsou uvedeny bézné udaje jako ndzev zaméstnavatele, jméno

zamg&stnance a jeho osobni ¢islo. Uvniti obalky jsou uvedeny veskeré mzdové udaje.

9.2.1 Mapovani hodnotového toku

Pro znazornéni a pochopeni jednotlivych podprocestu byl zvolen vizualiza¢ni nastroj v po-
dobé mapy hodnotového toku. Cilem mapovani procesu bylo zachytit stdvajici stav procesu,
identifikovat plytvani a vytvofit tak zdkladni pfedpoklady pro dalsi zlepSovani nevyrobniho
procesu. Diky mapé hodnotového toku dokazeme piesné zachytit také jednotlivé kroky pro-
cesu, rozhrani, tok informaci 1 druhy ztrat v celém procesu. Vybér procesu byl pfedem jasné
definovany. Jedna se o problematicky proces s vysokym podilem ztratovych ¢asii. Casové
vyjadieno se jedna o dva dny v mésici, kdy 30,5 hodiny zabird samotny tisk. Jako kriticka
mista procesu byla oznacena neustala kontrola tiskarny a jeji poruchovost. Plytvanim bylo

oznaceno skartovani rozlistovanych zbytki vyplatnich pasek s osobnimi idaji.

Tisk vyplatnich pasek zac¢ind v moment¢, kdy pracovnice personalniho oddéleni odesle tis-
kovou sestavu k tisku. Nasleduje ptiprava tiskarny a setizeni papiru. Jehlickova tiskarna na-
sledné tiskne 2314 vyplatnich pasek. Kazdou hodinu poté chodi pracovnice kontrolovat tisk,
pfipadné odtrhnout nahromadény papir. Tato kontrola trva 3 minuty. Béhem pozorovani byla
uskutecnéna presné patnactkrat. Jakmile jsou vyplatni pasky vytistény, dochazi k jejich roz-
listovani, kdy vrchni strana je posldna ke skartaci a spodni dvojlist k majiteli. Po rozlistovani
je potiteba vyplatni pasky rozd¢lit podle jednotlivych stiedisek ve firme. Jakmile jsou vy-
platni pasky pfipraveny k distribuci, kazda ze zaméstnankyn personalniho oddéleni si vezme
vyplatni pasky stfediska, kterd ma ptifazeno a obvolava zodpovédné osoby jednotlivych

utvart, aby se dostavili na personalni oddéleni k vyzvednuti vyplatnich pasek. Po odevzdani
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posledni vyplatni pasky proces distribuce konci a nasleduje skartace ¢asti s osobnimi udaji.

Ta by méla byt provedena ihned po tisku, ovSem pii tomto mapovani ke skartaci nedoslo a

listky byly pfipojeny k davce z minulého mésice.

Pti vizualizaci procesu tisku a distribuce vyplatnich pasek pomoci mapy hodnotového toku

byly zaznamendany tyto druhy plytvani v nevyrobnim procesu:

Dlouha doba tisku — pfi tisku 2314 vyplatnich pasek byla ¢ista doba tisku 28,5 ho-
diny. To odpovida 44,3 s na jednu vyplatni pasku.

Vysoky pocet kontrol — kazdou hodinu bylo potieba zkontrolovat stav tisku, pribéh
této kontroly je Vv jednotlivych krocich zachycen v procesni analyze zaméstnance,
ktera je zpracovana v nasledujici kapitole. B€hem tisku vyplatnich pasek od 10:15
dne 12.3.2013 do 17:30 nésledujiciho dne, bylo zaznamenéno patnact vizualnich
kontrol. Primé&rn¢ tato kontrola trva 3 minuty

Casté opravy a pienastaveni — Pfed samotnym tiskem je tiskarnu potieba zprovoznit
a nastavit k tisku. Toto prvotni nastaveni trvalo pfi pozorovani 33 minut. Béhem tisku
byly zaznamenany tfi poruchy. Z divodu oprav byl tisk pozastaven na 65 minut. Tato
doba mohla byt redln¢ i delsi z divodu kontroly v hodinovych intervalech. Obsluha
tedy nemusi zaznamenat chybu ihned pfi jejim vzniku ale az pfi hodinové kontrole.
V piipadé tisku ptes noc, se doba pro detekci chyby umérné zvySuje, nebot’ doba

mezi posledni odpoledni kontrolou a prvni ranni ¢ini tfinact hodin.

Obrazek 16 — Problémova tiskarna (vlastni

zpracovani)
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e Skartace — posledni krok spojeny s distribuci vyplatnich pasek je sice nezbytny, z hle-

diska ochrany osobnich udaji, avsak neptidavajici hodnotu zédkaznikovi. Je potieba

tuto ¢innost Gplné eliminovat, nebo piesunout do kompetenci jiného oddéleni. Cas

potiebny ke skartaci je 2 hodiny.

9.2.2 Procesni analyza

Procesni analyza ptesné zachycuje jednotlivé ¢innosti zaméstnankyné personalniho oddé¢lenti

pii procesu tisku a distribuce vyplatnich pasek a kvantifikuje je. Hlavnim divodem tohoto

kroku bylo zmapovani ¢innosti, které zaméstnanec bézné¢ vykonava, jsou pro proces po-

tirebné, ale nebyly detailn¢ zachyceny v mapovani hodnotového toku. Jedna se predevsim o

¢innosti spojené s kontrolou a opravami problému pfi tisku. Cely proces tisku od odeslani

dat az po naslednou skartaci citlivych tdaji trva presné 32 hodin a 45 minut, z toho Cista

doba tisku je 28,5 hodiny. Na obrazku 17 jsou zachyceny jednotlivé kroky v procesni analyze

zamgéstnance.
_ =]
Procesni analyza T E -E
zaméstnanec HR @ Sl = = = 3
Tisk a distribuce vyplatnich s a| £ & 4 8| 8
listka i c = - - c s
Q @®© o Q ] -
°l 5| S S| B
¢innost N S0
L > AR
é.
1 | odeslani sestavy k tisku QJ:> K D 2
2 | Chiize k tiskarng O w 3 D | 20| o44
3 | Nastaveni pasky do tiskarny |:> K3 D 33
4 | Chlze na pracovisté O EEI D 20 0,44
5 | Chiize k tiskarné O & D |2 | 044
6 | Kontrola O |:> D 3
7 | Chlze na pracovisté O K D | 20 0,44
8 | Chiize k tiskama O & D |20 044
9 | Kontrola O |:> D 3
10 | Chlize na pracovi§té O K D | 20 0,44
11 | Chuize k tiskérn@ O EQ KD |20 | 044
12 | Kontrola O :I‘> D 3
13 | Oprava @ K D 5
14 | Gekani na IT O |:> KD 5
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Procesni analyza T £ ;
zaméstnanec HR [0 | «© I E, S
Tisk a distribuce vyplatnich c § = E § = §
listka °§ § _§ 3| g E E‘
. cinnost E § ’g
15 | Oprava &‘IZ> & D 5
16 | Chuze na pracovisté O w K D | 20 0,44
17 | Chtize k tiskarné O :k K] D |20| 044
18 | Kontrola O |:>‘:AQ D 3
19 | Chuze na pracovisté O '# & D | 20 0,44
20 | Chiize k tiskarné O EQ K3 D |20| 044
21 | Kontrola O Bb D 3
22 | Oprava @% K D 35
23 | Kontrola 10x O ﬁ D 30
24 | Chiize 20x O E&’V@ D |400| g3
25 | Chiize na pracovisté O Q K D | 20 0,44
26 | Rozlistovani Q’,':> K3 D 60
27 | Rozdéleni podle stredisek :> &5 D 30
28 | Chlze ke svému telefonu Q K D 20 0,44
29 | Obvolani kompetentnich osob Q X D 30
30 | ¢ekani na vyzvednuti vyplatnic O |:> BS 180
31 | Odevzdani vyplatnice @"Ey & D 30
32 | Skartace d) :> K D 90
Celkem: - éetnost 10 33 15 2
- soucet ¢asu (min) 564,52
- vzdalenost (m) 660

Obrazek 17 — Procesni analyza zamé&stnance (vlastni zpracovani)

Celkova doba procesu z pohledu zaméstnance ¢ini 564,52 minuty.

Pocet procesnich kroku, které vykonava zaméstnanec, je znazornén v tabulce 20.
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Cinnost Frekvence
Operace 10x
Chtize 33X
Kontrola 15x
Cekéni 3x

Tabulka 20 — Frekvence ¢innosti

procesu (vlastni zpracovani)

Obrazek 18 — Spaghetti diagram pohybu pfi kontrole tisku (vlastni zpracovani)

V piehledu ¢innosti 1ze vidét vysokou frekvenci kontroly a nezbytné chiize. Pro vizualizaci
tohoto plytvani bylo vyuzito spaghetti diagramu. Jednotlivé kiivky zndzoriuji trasu chiize

od pracovniho mista az ke stolu s tiskarnou. Délka chiize je 20 metra.

Tato chiize byla v pribéhu pozorovani vykonana 33x. Vzdalenost, kterou musi pracovnik

béhem procesu ujit kvili kontrole tiskarny, ptedstavuje 660 metrti.

Mezi operacemi je pouze polovina téch, které zakaznikovi, tedy zaméstnanci, ktery vyplatni
pasku obdrzi, ptinasi hodnotu. Druhou polovinu operaci mizeme oznacit jako ¢innosti pod-
purné nebo Cinnosti, které hodnotu nepfinasi. Tato procesni analyza pfesné ukazuje na plyt-

vani v procesu Z pohledu zaméstnance, kterym se budeme dale zabyvat.

9.3 Analyza vytiZeni kopirovaciho stroje

Poslednim krokem filosofie Office Kaizen je Object Office Kaizen, hloubkova analyza k de-
tekci plytvani. Jako problém k této analyze bylo zvoleno vytizeni kopirovaciho stroje. Za-
méstnankyng¢ si Casto stézuji na dlouhé ¢ekani u kopirovaciho stroje, proto byla k vizualizaci

¢ekani pouzita frekvenéni analyza. Po dobu jednoho mésice byl u zatizeni umistén formulaf,



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 57

na kterém bylo zna¢eno ¢ekani. Carka ve frekvenéni tabulce odpovidala 30 vtefindm Gekani.
Na konci pozorovaného mésice se udaje o frekvenci seCetly a bylo zjisténo, ze celkova doba
stravena ¢ekanim ¢inila 32 minut. Udaje, které byly poskytnuty zaméstnanci pii moderova-
ném workshopu, nebyly podlozeny ¢asovou analyzou ztrat. Frekven¢ni tabulka se zazname-

nanou dobou ¢ekani je v piiloze PIV.
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10 PROJEKT ZAVEDENI PRVKU STIHLE ADMINISTRATIVY

Projektova ¢ast zahrnuje ndvrhy na odstranéni hlavnich druht plytvani pozorovanych pfi
analyze pracovniho dne jednotlivych zaméstnanct. Dale navrh mapy budouciho stavu pro-
cesu tisku a distribuce vyplatnich pasek. V zavéru je zhodnocen piinos navrhovanych opat-

feni dle rGznych kritérii.
10.1 Rozhodnuti managementu o projektu optimalizace

Pro realny postup projektové ¢asti je vhodné dodrzovat zakladni postup pii realizaci pro-
jektu, jak je uvedeno v kapitole 2. Nejdiive je tieba identifikovat plytvani, jez vznika jak
Vv procesu, tak na pracovisti. V analytické ¢asti je toto plytvani pfesn¢ zaznamendno, popsano
i ohodnoceno. V projektové ¢asti budou stanovena napravna opatieni, ktera toto plytvani
odstrani. Realizace se bude tykat pouze nékterych identifikovanych nedostatki, z divodu
¢asové naroc¢nosti a také pracovni vytiZzenosti pracovnic personalniho oddéleni. Kroky, které
nebudou z ¢asovych duvodu realizovatelné, budou zpracovany jako metodicky postup pro
zodpovédné osoby s terminem realizace. Posledni krok, tedy audit implementovanych me-

tod, nebude mozno, také z ¢asovych duvodd, provést.

10.2 Projektovy list

Nazev projektu | Zavedeni prvkd Podnik/lokalita
/Project Name/ Stihlé administra- | /Business/Location/ | Meopta - optika, Pre-
tivy na pilotnim rov
pracovisti HR
};ekcioua pro- Mgr. Lucie Telefonni &islo
jocu Koutna
/Project Manager/ /Telephone Number/
Poradce Telefonni Cislo
/Advicer/ Bc. Radek Kluka /Telephone Number/
Zadavatel Ing. Vojtéch Telefonni Cislo
/Sponsor/ Sanetrnik /Telephone Number/
Y s Predpok. Ukon-
R 1 15,0012 &eni 1.5.2013
/Start Date/ /Target End Date/
Ocekavani
/Potential ;o , O w1z L . v v . .
Savings/ Zavedeni zakladnich prvku stihlé administrativy, uvedomeni si

plytvani, zkraceni pribézné doby tisku a distribuce vyplatnich

pasek

Detaily projektu
/ Project Details/

Popis projektu
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/Project Descrip-
tion/

Zavedeni prvk{ $tihlé administrativy na pilotnim pracovisti
personalniho oddéleni ve spole¢nosti Meopta, spol. s r.o.

Divody
/Business Case/

Pretizeni pracovnikd

Nizkd efektivita jednotlivych procest

Snizeni nakladl na tisk a distribuci vyplatnich pasek
Neuvédomeéni si plytvani na pracovisti

Zvyseni povédomi o stihlé administrativé
Vzdélavani a rozvoj zaméstnancl

Formulovani
problému

/Problem Sta-
tement/

Existence Cinnosti nepridavajicich hodnotu na pracovisti a v

procesu.

Proces & vilast-

nik Tisk a distribuce vyplatnich pasek - Mgr. Lucie Koutna
/Process &
Owner/
Rozsah Vstupy
/Scope/ /Start/ Procesni mapa, vnitfni smérnice, interni po-
kyny, pracovni napln - vSe tykajici se HR
Vystupy , : . ,
/Stop/ M,ap,a bgdouaho stavvu,lldent|f|kace PlYt_ )
vani, plan a doporuceni pro odstraneni plyt-
vani
Zahrnuje 2x workshop - plytvani v administrativnich
/Includes/ procesech, 5S v administrativé; mapa sou-
C¢asného a budouciho stavu procesu tisku a
distribuce vyplatnich pasek; zjisténé po-
znatky z provedenych analyz
I/\l;izf;:g/u,]e Analyza a navrh budouciho stavu procest

primo nesouvisejicich s procesem tisku a
distribuce vyplatnich pasek

; . Jed- Vychozi Soucasny | ..
S e notka stav stav <
/Project Goals/ /Metric/ | /Baseline/ /Current/ /Goal/
Sou-
Naucit se identifikovat a odstranit ‘s _ casti
e B 7 S et nezahajeno| probiha L
plytvani pri praci naplné
prace
Snlzenl prubezne doby procesu hodiny 32,5 6 6
tisku
Zvyseni povédomi o stihlé adminis- ., . prakti-
= neznaji vnimaji -
trative kuji

Pfinosy pro zakaznika
/Customer Benefits/

Snizeni pracnosti a stresové zatéze pro za-
méstnance

Rozvoj a vzdélavani zaméstnancd

Redukce naklad{

Clenové tymu
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/Team members/

uzsi tym: Mgr. Lucie Koutnd, Ing. Katefina
Pridalova, Bc. Radek Kluka

Sirsi tym: p.Hebnarova, p.Otrusinova, p.La-
packova, p.Kralikova, p.Skalova

Pozadovana podpora
/Support Required/

Pravidelné stfetnuti s uzsim tymem, pod-
pora od vedeni firmy

Rizika/Omezeni/
/Risks/Constraints/

Neziskani podpory od vedeni personalniho
oddéleni, nemoznost implementace poda-
nych navrhd, zamitnuti investi¢nich poza-
davk{, neochota spoluprace od zamé&st-
nancl na personalnim oddéleni

Milniky projektu
/Milestones of Project/

Zahajeni projektu - 1.12.2012
Vystupy z analyzy - 1.3.2013
Implementace navrhi - 1.5.2013

Tabulka 21 — Projektovy list (vlastni zpracovani)
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10.3 Harmonogram projektu

Harmonogram projektu

XI1/2012

1/2013 112013 | 11/2013

| Iv/2013

Kroky - popis 29150 [ 51

5211(2|3|4|5]6[7]|8]|9]10(11]12]13

14 11516 |17 | 18

Faze Definuj

Definovani tymu

Literarni reserse

Definovani projektového listu a
harmonogramu

Definovani analytickych metod

Faze Méreni

Snimkovani zaméstnancl

Snimek procesu

Faze Analyzuj

Analyza plytvani na pracovisti

Procesni analyza

Vizualizace hodnotového toku

Faze Zlepseni

Definice opatfeni se zamést-
nanci

Mapa budouciho stavu

Implementace jednotlivych
opatreni

Predani projektu

Dokonceni diplomové prace

Odevzdani 2.5.2013

Tabulka 22 — Harmonogram projektu (vlastni zpracovani)

10.4 Rizikova analyza

Riziko Dopad Pravdépodobnost | Rizikovy faktor
Neochota pracovnikil ke spolupraci Stiedni Stredni SHR
Nizk4 podpora managementu Velky Nizka SHR
Nizka casova disponibilita zamést- |  Stiedni Vysoka VHR
nancll

Nemoznost vybéru procesu k opti- Velky Vysoka VHR
malizaci

Chybna definice hlavni pficiny pro- Velky Stredni VHR
blému

Nedostatek ¢asu k aplikaci naprav- | Stedni Stredni SHR
nych opatieni

Tabulka 23 — Rizikova anlyza (vlastni zpracovani)

Jednotliva rizika byla ohodnocena na zakladé metodiky uvedené v kapitole 6. Podle této

metodiky jsou akceptovatelné rizika oznacena rizikovym faktorem NHR. Tento druh riziko-

vého faktoru se ovSem v této rizikové analyze nevyskytl.
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10.4.1 Opatieni k rizikiim

o324

Rizika oznacena jako VHR tedy s vysokou hodnotou rizika jsou brana jako nejzavaznéjsi

potencionalni problémy. Podle analyzy jsou to tyto:

e Nizka casova disponibilita zaméstnanci personalniho oddéleni — Vysoké pra-
covni vytizenost jednotlivych pracovniki béhem mésice a obtizné sladéni moznych
termint pro rizna skoleni a moderované workshopy, které by objasnily problematiku
Stihlé administrativy a zlepSily spolupraci mezi tymem.

Jako opatfeni mize byt:
o Planovani schiizek tymu s mési¢nim pfedstihem
o Zdlraznéni pfinosu a zvySeni priority Gcasti na schiizkach
o Redukce ¢asu Skoleni a workshopu na minimalni moznou dobu, s dirazem
na stejnou uroven kvality vystupu

e Nemoznost vybéru procesu k optimalizaci — Nejasna predstava vedeni o naplni a
vystupech projektu, komplikované a ¢asoveé narocné procesy na personalnim oddé-
leni s rizikem nedostatecné analyzy a s tim spojenim neodhalenim kotenovych pficin

vznikajicich problémi.
Opattfenim proti riziku mize byt:

o Vybér procesu, ktery aktudln¢ zptisobuje problémy, je v feSeni personal-
niho oddéleni, pracuje se na ném
o Vybér procesu, jehoZ pribézna doba neptesahuje 14 dni
o Vybér procesu, ktery je v kompetenci pouze personalniho oddéleni, ne-
dochazi k zasahu z jiného oddéleni
e Chybna definice kofenové priciny problému — Pfi neodhaleni kotfenové pficiny
zpusobujici problémy a plytvani neexistuje moznost efektivniho odstranéni tohoto
problému respektive kotenové pfic¢iny. Opatieni, jak tuto kofenovou pficinu elimi-
novat mohou byt:
o Vybér adekvatni metody, pomoci které bude odhalena kotfenova pfic¢ina dané
skute€nosti
o Opakované dotazovani a ujiStovani se, ze problém byl pochopen totozné
obéma stranami

o Tymové workshopy slozené z pracovniki personalniho oddéleni
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Dalsi skupinou jsou rizika oznacend jako SHR tedy se stfedni hodnotou rizika. Podle rizi-

kové analyzy do této skupiny patii nasledujici tfi rizika:

e Neochota pracovnikii ke spolupraci — Tento Casto vyskytujici se problém musi byt
také bran v potaz. Kazdd zména mtize plsobit jako stresovy faktor, zvlasté pak u
pracovniki s vice nez desetiletou praxi na stale stejné pozici. Jako nastroje k odstra-
néni této neochoty miize byt pouzito:

o Objasnéni a zdlGraznéni pozitivniho piinosu pfi realizovanych zménéch

o Vizualizace problému a nasledkut, které zpusobi neodstranéni tohoto pro-
blému

o Podpora od majitele projektu a zadavatele projektu

e Nizka podpora managementu — Casté pfi¢ina branici realizaci optimalizaénich pro-

jekti. Jako opatfeni mliZe byt:
o Zvyseni spoluprace a komunikace s managementem
o Zastupce managementu ¢lenem uzsiho tymu
o Pravidelny reporting managementu o uskute¢nénich krocich a aktualnim po-
stupu
o Vedeni by mélo neustéle stimulovat pracovniky a sméfovat je ke spole€nému
cili

e Nedostatek ¢asu k aplikaci napravnych opatieni — z hlediska ¢asového omezeni
odevzdani diplomové prace, mohou nekteré kroky projektu presahovat Casovy ra-
mec. Jako opatieni k eliminaci tohoto rizika miiZze byt:

o Dtsledné planovani ¢innosti tymu a efektivni pfiprava na spole¢né meetingy
o Realistické zhodnoceni piinosu jednotlivych opatieni, ¢asovou naro¢nost je-
jich aplikace v dusledku pracovniho vytiZzeni zaméstnancti a stanovit prioritni

kroky
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11 STANOVENI OPATRENI

Pti navrhu budouciho stavu vychazime z katalogu opatteni, jez byl vypracovan a odsouhla-
sen na tymovém workshopu. Pii stanoveni data realizace vychazime z matice, které zohled-
nuje ptinos opatieni na maly/velky a dobu potiebnou k realizaci do 2 mésict, do 6 mésict a
do 1 roku. Opatieni, ktera jsou implementovana, spadaji do kategorie s dobou realizace do
2 mésicu. Ostatni opatieni jsou vypracovana jako doporuc¢eni managementu k piipadné rea-
lizaci. V tabulce je uvedeno schéma piifazeni jednotlivych opatieni do skupin. Tabulka s roz-

délenim ¢asovych ztrat do kategorii se nachazi v ptiloze PIII.

Dopad/doba realizace | Do 2 mésict Do 6 mésicu Do 1 roku
Velky 1 3 5
Maly 2 4 6

Tabulka 24 — Matice dopad x doba realizace (vlastni zpracovani)

Na zaklad¢ roziazeni ¢asovych ztrat vznikl katalog opatfeni. Tyto navrhy byly nasledné sjed-
noceny systematicky do skupin. Skupina zabyvajici se procesy fesi proces tisku a distribuce
vyplatnich péasek a s nim spojenou skartaci. Skupina opatieni tykajici se pracovisté zahrnuje
opatieni na jeho standardizaci a ergonomii prace, vizualizaci dostupnosti pracovnic HR. Ka-
tegorie spojena s praci obsahuje vytvoreni standardizovanych pracovnich postupl a vyuziti
kopirky v kancelafi. Posledni kategorie oznacend jako ostatni se zaobira odstranénim ¢ekéni

na dokumenty od zaméstnancii.

Kategorie | Problém

Proces Tisk a distribuce vyplatnich pasek
Skartace vyplatnich pasek

Pracovisté | 5S na pracovisti

Ergonomie pracovisté

Vizualizace pracovnice HR X stredisko

Prace Standardizace pracovnich postupii
Vyuziti kopirky
Ostatni Cekani na dokumenty od zaméstnancti

Tabulka 25 —Kategorizace problému (vlastni zpracovani)
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11.1 Katalog opatieni

Stav
C. Problém / Téma Opatteni / Ukol Zodpovédny Termin
realizace
s, . . Zavedeni Ufednich hodin, vizualizace stfedisko x . /4 Y
1 Casté ruseni zaméstnanci . M. Hebnarova 31.3.2013
personalista N /4
L. . . Provést mésiéni analyzu, zhodnotit dobu . Y
2 Cekani na kopirku v kancelafri . L . . . v8ichni 30.4.2013 "
navratnosti v pfipadé investice do druhé kopirky
_ N . Provést 5S v kancelafi na pracovistich dle o /d Y
3 Standardizace pracovist v kancelafi . L v8ichni 30.4.2013 "
odsouhlasenych kritérii
4 Nezodpovédni zaméstnanci Zjistit opatfeni z jinych firem R. Kluka 30.4.2013 "
o S V jednani elektronicka forma, zména druhu ] 1
5 Tisk vyplatnich pasek . L. Koutna 31.5.2013 Q'
papiru
. . . V jednani elektronicka forma, zména druhu . i Y
6 Skartace vyplatnich pasek . L. Koutna 31.5.2013
papiru N 4
. Vytvofeni a vizualizace metodickych postupt pro
7 Ustni konzultace metodickych postupt Y o . yenp pup L. Koutna 30.9.2013 %=
cca 12 nejéastéjSich Einnosti

opatfeni je znamo, je sta- d Y A vsichni zainteresovani jsou z
noven zodpovédny &lovék P realizace je zahajena W rcalizace je ukoncena W@W iesenim spokojeni, problém je
a termin uzavien

Obrazek 19 — Katalog opatteni (vlastni zpracovani)
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12 NAVRHY RESENI
12.1 Opatreni tykajici se pracovisté

12.1.1 Zavedeni metody 5S k odstranéni hledani

Implementace metody 5S na pracovisti persondlniho oddé€leni probéhla formou moderova-
ného workshopu za tcasti celého projektového tymu. Na zavedeni této metody byla vyhra-
zena z ¢asovych divodu pouze doba 4 hodin. Z tohoto diivodu se nejdiive uskutecnilo $ko-
leni zaméstnanct o piinosech uplatnéni metody 5S na pracovisti ke zvySeni efektivity prace
a také objasnéni krokd, které tato metoda zahrnuje. Poté nasledovalo praktické vyuZiti této
metody Vv kancelafi personalniho oddéleni. K aplikaci metody 5S bylo vyuzito standardnich
58S karti¢ek pouzivanych oddélenim priamyslového inZenyrstvi ve spole¢nosti Meopta. Vi-
zualizace této karticky je uvedena v pfiloze PV. Pro aplikaci metody byly tymem odsouhla-

seny spole¢né prostory.
Pribéh zavadéni metody 5S na pracovisti je popsan v nasledujicich krocich:
1. Separovat

Pied uskute¢nénim prvniho kroku byl tym rozdélen do n&kolika skupin. Cty¥i pracovnice
personalniho odd¢leni umist'ovali karticky na podezielé pfedméty. Pojmem podeziely pred-
mét jsou oznaceny ty véci, které nejsou na svém mist€, v poZadovaném mnozstvi, nebo jejich
misto neodpovida frekvenci pouZivani. V tomto piipad€ byly oznaceny zlutou karti¢kou 5S
jako podezielé a nasledné, pfi stanoveni soupisu opatieni, doslo k rozhodnuti o naprave.
Dalsi pracovnice zapisovala zjiSténé nedostatky do soupisu polozek. Posledni z nich prova-

déla fotodokumentaci.

Podezielé predméty byly tedy oznaceny standardizovanou kartickou 5S, nalez byl zaznacen
do soupisu polozek a stavajici stav byl zachycen na fotografii. NejCasteji se na pracovisti
objevuji Spatn€ znacené polozky, kdy neni na prvni pohled znam obsah sktinky, zasuvky, ¢i
Sanonu. Nasledkem toho dochazi k ¢astému hledani, kdy nezname pifesné umisténi kance-

latské potfeby nebo dokumentu.
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Obrazek 20 — Chybéjici vizualizace (vlastni zpracovani)

Jako dalsi problém byl oznacen kancelafsky materidl, nebo dokumentace, jez neméla své
standardizované misto. Jako nasledek chybéjici standardizace umisténi vznikaji problémy
pfi navraceni ptijcené véci na své misto a nasledné k hledani. Pracovnik se také nedozvi, zda

je v€c vypujcena, nez tim, Ze se zepta a zdrzuje tak své kolegy.

Obrazek 21- Oznaceni nevhodné umisténych polozek (vlastni zpracovani)

Béhem ,,separace* byly nalezeny také polozky, které se jiz davno nepouzivaji, proto zby-

teCn¢ zabiraji misto a je potfeba se jich zbavit.
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Obrazek 22 — Nepotiebné véci (vlastni zpracovani)

Dale také byla oznacena problematickd mista, ve kterych dochédzi k hromadéni neporadku,
tedy i neefektivnimu vyuziti mista. Celd kancelaf ma nedostatek skladovacich prostor a

efektivni vyuziti téchto problematickych mist zvysi skladovaci kapacitu.

Obrazek 23 — Oznaceni kartickou v kuchyiiském kouté (vlastni zpracovani)

2. Usporadat

V ramci tohoto kroku bylo provedeno vyhodnoceni soupisu podezielych polozek z minu-
1€ho kroku. Tento soupis polozek je uvetejnén v ptiloze PVI. V tymu bylo dohodnuto na-
pravné opatieni ke kazdé z polozek, jmenovana zodpovédna osoba, ktera se zavazuje k vy-

feSeni neshody, a také termin, do kterého dojde k vyteSeni neshody. Pti uspotadani polozek
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bude postupovano podle zakladnich pravidel vizualni kancelare.
Zajisténi potrebnych véci na spravném misté

Co? Kolik ? Kam ? Pro¢ ?

Burza (shadowboard) kancelarskych potreb Misto k odkladani véci Oznaceni a uréeni mnozstvi

Obrazek 24 — Zakladni pravidla vizualni kancelare (Kaizen Institut, 2005)
3. Stale Cistit

Béhem uspotadani pracovisté budou zaroven stanovena mista, kterd budou zahrnuta do
standardu ¢isténi. V kancelafi se typicky jedna o mista sdilend (napf. kopirka, kuchyrika,
skiin¢) ptipadné osobni jako osobni stlll ¢i pocitac. Piiklad standardu ¢isténi je uveden v
ptiloze PVII. Pfi standardizaci postupu pro €isténi je potieba definovat nasledujici pravi-
dla:

e Kdo je zodpoveédny za CiSténi
e Priesnd definice objektl, které jsou Cistény
e Jak casto se Cisti a kdy bude ¢isténi provedeno

e Jakeé Cistici potieby a nastroje je tfeba pouzit a kde je najdeme

4. Standardizovat

Po uspotadani polozek na pracovisti a €isténi je potieba zajistit, aby nedochazelo k navratu
do stavu pted zavedenim metody 5S. K zajisténi nového stavu slouzi standardy, které neu-
mozni navraceni se k pivodnimu stavu. Jako ptiklad vizualizovaného pracovisté mize

slouzit ilustrativni obrazek 27.
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- Kancelarské potreby - ZaloZeni papiru - Oznaceni
- Struéné popisy - Vyména toneru a napini - Popisky
(Jednobodova uloha)

Kontrola uklidu
B zafizeni IT

Zasu
Jednobodova - uﬁ:y
aloha : )
Il Stoini desky
I =] Il Telefon
71 B m-
Kancelarské potreby
max. 1 m zapinéni

1 i 4
Cinnosti
Streda |

Doba vyhledavani max. 15 s.

Obrazek 25 — Ptiklad vizualizovaného pracovisté (Kaizen Institut, 2005)

V ptiloze PVIII uvadim névrh na vizualizaci uspofadani skiin€ s Sanony na personalnim

odd¢leni. Vyuziti Stitkovani ke standardizaci na pracovisti je ukdzano na obrazku 28.

Obrazek 26 — Stitkovani na pracovisti (vlastni zpracovani)

5. Vyzadovat disciplinu

Hlavnim cilem patého kroku je vytvofit na pracovisti zvyk z dodrZzovani nastavenych pravi-

del z pfedchazejicich kroki. Jako nastroj k vytvoreni tohoto zvyku se pozivaji audity 5S.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 71

Vysledkem bude Cisté a ptijemné prostredi, kde se budou zaméstnanci citit jako doma. V pfi-

loze PIX je zpracovan navrh auditu 5S na administrativnim pracovisti.

12.1.2 Ergonomie pracovisté

Pro analyzu ergonomie pracovisté byl vyuzit ergonomicky checklist Statniho zdravotniho
ustavu pro uspotfadani pracovniho mista vsed¢. Podle provedené analyzy pracovni misto pro
praci u pocitace spliiuje zakonné pozadavky az na dvé vyjimky. U méfeného pracovisté byla
nedostatecna vyska displeje. Tento nedostatek 1ze lehce eliminovat jednoduchym podloZze-
nim zékladny displeje nebo vyménou stavitelné vyskové €asti s vétSim rozsahem. DalSim
nedostatkem byla podle tabulek nevyhovujici tloustka pracovni desky. Jelikoz ma pracovni
deska zaoblené hrany a je vyrobena z kvalitniho dieva, nedochazi k prohybu a stil tedy plné

vyhovuje.

Podle odborné literatury je vhodné dodrzet jesté nékolik zdsad nad rdmec stanoveny zako-

nem:

e Vyska pracovni plochy a prostor pro nohy musi zaméstnanci umoznovat pohodlnou
pracovni polohu

e Rozméry desky pracovni plochy musi byt zvoleny tak, aby umoziovali flexibilni
zménu v usporadani obrazovky, kldvesnice a dalSich zafizeni

e Povrch pracovniho stolu a dalich zafizeni musi byt matny, aby na nich nedochazelo
k reflexi svétla

e Drzak pro pisemnosti musi byt umistén co nejblize displeji, aby byl pohyb o¢i a hlavy
redukovéan na minimum

e Konstrukce pracovniho sedadla musi byt stabilni, vySkove nastavitelnd a snadno ¢is-
titelna

e Zadova opérka musi byt nastavitelnd jak vyskové, tak 1 s uhlem sklonu

e Opérka pro dolni koncetiny musi byt poskytnuta kazdému, kdo ji vyzaduje
(VUBP, 2008)

Zasady pro uspoiadani pracovniho mista s pocitacem

K vizualizaci téchto zasad je pouzit standard ergonomického pracovisté zpracovany spolec-

nosti APL, v ptiloze PX.
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12.1.3 Vizualizace matice zaméstnanec x personalista

Vizuélni nasténka patii k zakladnim prvkim vizualni komunikace. Jednoduchou a srozumi-
telnou formou prezentuje zaméstnancim pozadavky na né kladené a informuje je o dalSim
postupu pfi vyfizovani jejich zalezitosti.

Pii tvorb¢é nésténky byl kladen diraz piedev$im na aktudlnost informaci, jejich Castou
zménu, dale také na prehlednost a srozumitelnost informaci. Hlavni informace, které se ma

zamestnanec pied vstupem do kancelafe na nové informacni tabuli dozvédét, jsou:

e Utedni hodiny na personalnim oddéleni
e Prifazeni personalistek k jednotlivym stiediskiim
e Layout kancelafe a zasedaci poradek personalistek
e Kompetence jednotlivych personalistek
¢ Odkaz na vyvésku s aktualnimi informacemi
e Vyzvu k ujisténi osoby vstupujici do kanceléie, Zze vchazi v ufedni hodiny, vi, za kym
jde, co bude fesit a informace nenaSel na vyvésce s aktudlnimi informacemi, jinak
muze byt vykazan
V ptipadé€ dodrZeni téchto opatieni dojde k maximalizaci Gi€¢inku napravného opatieni u ko-
fenové piiciny tykajici se ruSeni zaméstnanci. Vizualni podoba této nasténky je uvedena

Vv ptiloze PXI.
12.2 Opatreni tykajici se prace

12.2.1 Vyuziti kopirovaciho zarizeni

Pii detailni analyze uskute¢néné v ramci Object Office KAIZEN bylo zji§téno, Ze aktualné
pouzita kopirka pln¢ dostacuje objemu tisknutych i kopirovanych stran a neni proto na misté

tesit prondjem dalsiho stroje.

12.2.2 Standardizace pracovnich postupi

Pti konzultaci tohoto opatieni bylo zjiSténo, Ze vizualizované pracovni postupy na pracovisti
existuji, ovSem nejsou pouzivany. Jako doporuceni je navrZena revize kazdého pracovniho
postupu s vyuzitim Sablony standardizovaného pracovniho postupu vyuzivaného ve spolec-
nosti Meopta a umisténi téchto pracovnich postupti na pevné misto vedle monitoru na pra-
covnim stole. K ulozeni v pfehledné a lehce dostupné form¢ pro pracovniky, ktefi s postu-

pem pracuji, mize slouzit naptiklad stolni drzak na obréazku.
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—

Obrazek 27 — Stojan na doku-
menty (kancelarska-zidle.cz,
2013)

12.3 Varianty feSeni procesu tisku a distribuce vyplatnich pasek

Pro ucely optimalizace tohoto procesu byly vypracovany dva navrhy, které byly predlozeny
feditelce personalniho oddéleni k vyhodnoceni a ptipadné realizaci. Pfi navrhu variant bylo
zohlednéno, Ze hlavnim problémem procesu je nevyhovujici technické vybaveni, zastarala
tiskarna. Jedna se o jehlickovou tiskdrnu, ktera se ovsem stéle pouziva v mnoha dalsich fir-
mach k tisku vyplatnich pasek. Divod k tomu je jednoduchy. Na vyplatni pasce se nachazi
citlivé tidaje, které jsou uréeny pouze pro danou osobu. Je potieba je tedy n¢jakym zpiisobem
skryt pred ostatnimi zamé&stnanci, kteti s vyplatni paskou piijdou do styku. Jedna se o tfi-
vrstvy dokument a pouze jehlickova tiskarna v kombinaci S propisovacim papirem a bezpec-

nostnimi prvky zaruci skryti tidaja.

12.3.1 Zména technologie tisku

Po priizkumu novych trendt v tisku tzv. ,,diskrétnich mzdovych obalek* byla navrzena jako
prvni varianta vyména stavajici jehlickové tiskarny a pouziti nové technologie tisku One
Piece Mail. Tato technologie v sob¢ spojuje dva kroky. V prvnim kroku se pozadované udaje
vytisknou na specialni papir ve formatu A4. Vyhodou tohoto kroku je, Ze tisk je proveden
na laserové tiskarn€. Ta ma oproti jehlickové tiskarn€ vyhodu v kvalité tisku, rychlosti a

dostupnosti.

Jakmile jsou udaje vytistény, nasleduje druhy krok, slozeni a slepeni do tvaru obalky. Jedna
se o tlakové lepeni, kdy specidlni listy maji po okrajich naneseno suché lepidlo. To se akti-

vuje, kdyz strojné slozeny list papir projde mezi valci, které dokézou vytvofit tlak az 3 tuny.
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Existuji zafizeni separatni, kdy se na tiskarn¢ vytisknou vSechny dokumenty a ru¢né se za-

lozi do lepiciho stroje. Tato moznost se oznacuje terminem ,,offline*. Naproti tomu ,,online*

forma tisku a lepeni obalek je vyhodnéjsi v tom, Ze tisk a lepeni jsou spojeny a probihaji

simultanné. Tiskarna vytiskne dokument a vlozi jej ptimo do podavace lepiciho stroje. Takto

zalepena obalka je tedy k dispozici v fadu nékolika sekund. Detailni specifikace OPM zafi-

zeni jsou uvedeny v ptiloze PXII.

Obrazek 28 — MailFinisher 4000n (Weltec, 2011)

Zména technologie tisku by méla na cely proces nasledujici vliv:

Rychlost lepeni obalek je vyrobcem uvedena na 3300 listi za hodinu. To odpovida
rychlosti tisku 55ppm. ZaleZi tedy na typu pouZité laserové tiskarny, ktera se pohy-
buje od 33ppm (1980s/hod) do 62ppm (3720s/hod).

V piipadé pouziti tiskarny s nejnizsi hodnotou ppm by vSech 2314 vyplatnich pasek
bylo podle idajii vyrobce vytisténo a zalepeno za piiblizné 70 minut. Cisty ¢as na
tisk by se tedy zkratil z 28,5 hodiny na 1,17 hodiny. Uspora &asu je tedy 96%
Zasoba listi na vstupu je opét omezena vlastnostmi tiskarny, nejcastéji se jedna o
zasobu 500 listl, ovSem existuji i tiskarny se tfemi zasobniky po 500 listech plus
jednim univerzalnim na 100 listl, dohromady tedy 1600 listi papiru formatu A4.

V ptipad€ pouziti zasoby 500 listd by musela byt tiskarna doplnéna 4x béhem tisku.
Vystupni zasobnik je podle specifikace vyrobce schopny pojmout 150 obalek, ale je
rozsifitelny na 350 — 700 obalek. Po mensich Gpravach by obalky mohly padat pfimo
do pripravené krabice a kapacita by tak byla zvySena na cely objem tisku.

Hlucnost jehlickové tiskarny je srovnatelnd s hlucnosti tiskarny laserové. V obou

wev
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Pti vyuziti potencialu automatické lepici stanice k tisku vSech vyplatnich pasek by byla

mapa hodnotového toku zefektivnéna.

Proces nastaveni tiskarny zkracen na maximalné¢ 5 minut. Je potieba pouze zalozit
listy do tiskarny a nasledné spustit tisk.

Proces tisku zkracen z 28,5 hodiny na 1,17 hodiny nakupem soustavy vyuzivajici
novou technologii.

Procesy oprav zruSeny z divodu vyuziti nekonfliktni technologie.

Zruseni procesu rozlistovani, kdy jiz neni potieba tisknout tfivrstvy dokument, kdy
nasledné skartujeme obalku.

Zruseni procesu skartace z divodu uvedeného vyse.

V nésledujici tabulce je uveden vliv uvedenych kroki na proces tisku a distribuce vyplatnich

pasek. Kompletni mapa budouciho stavu je v ptiloze PXV.

Pied optimalizaci | Po optimalizaci | Rozdil v %
Suma VA time (min) 6,4 5,14 -19,7%
Suma NVA time (min) 2927 302,4 -85,7%
VA index (%) 0,22% 1,7% +566,6%
Pribézna doba procesu (min) | 2933,4 307,18 -85,6%

Tabulka 26 — Budouci stav pfi zavedeni technologie OPM (vlastni zpracovani)

Z pohledu zaméstnance, ktery cely proces obsluhuje, vzniknou nésledujici Gspory:

Snizeni poctu operaci z deseti na pét tedy na 50%, ¢asova tGspora 203 minut tedy
67% Casu

Pti ptesunu tiskarny do blizkosti pracovniho stolu zaméstnance, ktery proces obslu-
huje, dojde ke zkraceni vzdalenosti z 20m na maximalné 5 metrt. Diky zvySeni spo-
lehlivosti systému dojde ke snizeni poctu kontrol na maximalné 4, uréené k doplnéni
papiru, klesne pocet metrti potfebnych k pfesunu k tiskarné a nasledné zpatky na
pracovisté z pivodnich 660 metrli na maximalné 60 metrd. Jedna se tedy od 91%
usporu vzdalenosti.

Cas potiebny k doplnéni papiru nepiesahne &as kontroly, tedy 3 minuty, proto mi-
7eme uvazovat o snizeni 15 kontrol na pouhé 4. Casova uspora dosahuje 33 minut,

coz odpovida 73%.
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e Doba ¢ekani na podporu IT z divodu nefunkéniho tisku by byla zrusena a celkova

doba ¢ekani by klesla na 180 minut. Z plivodnich 220 minut se doba snizi o 18%

Vsechny uvedené zmény uvadim shrnuty v nésledujici tabulce. Procesni analyza zamést-

nance s uvedenymi zménami se naléza v ptiloze XVIII.

Cinnost Zména v %
Operace -67%
Chiize -91%
Kontrola -73%
Cekani -18%

Tabulka 27 — Zména ve frekvenci ¢in-

nosti (vlastni zpracovani)

12.3.2 Zména formy distribuce

Druhou alternativou optimalizace procesu tisku a distribuce vyplatnich pasek mizeme vyu-
zit elektronické rozesilani vyplatnich listkt. Jelikoz ve firmé pracuje 2314 zaméstnanci a
z toho je 669 oznacovanych jako THP pracovnici, pomér tisknutych vyplatnich listkt klesne
na 71% a pracovnici, ktefi maji svoji firemni e-mailovou schranku, obdrzi zbylych 29%
vyplatnich listkt elektronicky. Samoziejmé existuje moznost, ze nékteti zaméstnanci z po-
zice oznaCované jako délnické, vyuziji moZnosti zasilat si vyplatni listky do své e-mailové

schranky, ovSem narist neni tak vysoky.

Moznost elektronické distribuce nabizi pfimo poskytovatel softwaru pro zpracovani mezd
pod ndzvem EDO. Ten funguje na stejném principu jako odeslani plateb do banky. Vytvoii
se soubor informaci pro odeslani vyplatnich listki. Poté se pracovnice HR pfihlasi do sys-
tému EDO pfes internetovy prohliZe¢, nahraje soubor s informacemi a pak jiz systém rozesle
vyplatni listky pIn¢ automaticky. Pfijemce si nasledn¢ stdhne PDF soubor, ktery je zaSifro-
vany a pfistup do n¢j mé pouze on diky PIN kodu. Priklad elektronického vyplatniho listku

je uveden v priloze PXIII.

Podle spolecnosti M-Pro (M-Pro, 2012) se cena za jeden vyplatni listek pohybuje mezi 15
az 20 K¢.

Zména formy distribuce vyplatnich listka se projevi na procesu v téchto aspektech:

e Na misto vytvoteni a odeslani tiskové sestavy bude vytvofen soubor informaci, ktery

se odesle na server spolecnosti M-Pro. Doba potfebna k tomuto kroku bude vyssi nez
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stavajici a bude odvisla od poctu kroka potiebnych k odeslani souboru. Bude se
ovsem jednat o narust v fadu jednotek minut.
e Dalsi kroky timto tipIn€ odpadaji, jelikoZ po zpracovani jsou vyplatni pasky odeslany

pfimo do e-mailovych schranek ptijemci.

Tato Gspora by se ovSem tykala pouze 29% vyplatnich listkli pro zaméstnance, disponujici
firemni e-mailovou adresou. Pro zbyvajicich 71% zaméstnanct, by se forma distribuce ne-
zmeénila. U tisknutych vyplatnich listkli ovS§em dojde v nejblizsi dobé k vyméné stavajici
tiskarny za nov¢jsi typ. Doba tisku klesne na 6 hodin. Zvysi se také spolehlivost a kvalita
tisku. Objem takto tisknutych vyplatnich listkti se snizi 0 29%, tak je i tento vliv zachycen

Vv map¢ budouciho stavu v ptiloze PXVI.

Pro shrnuti je uvedena také struc¢na tabulka se zménami pfi pifechodu na elektronickou dis-

tribuci.
Pied optimalizaci | Po optimalizaci | Rozdil v %
Suma VA time (min) 6,4 4,15 -35,2%
Suma NVA time (min) 2927 467 -84,0%
VA index (%) 0,22% 0,89% +405%
Pribézna doba procesu (min) | 2933,4 471,15 -83,9%

Tabulka 28 — Budouci stav pti kombinaci stavajiciho tisku a elektronické distribuce

(vlastni zpracovani)

Zalezi také na tom, zda se management rozhodne ziistat u staré technologie tisku, nebo zvoli
technologii OPM. Kombinace OPM a elektronické distribuce se jevi jako optimalni feSeni

ovSem vstupni investice by pfesahla 100 000 K¢.

12.4 Cekani na dokumenty od zaméstnanci

Jako napravné opatieni bylo stanoveno odesilani mési¢nich reportll pfimym nadtizenym o
typu dokumentu, na jaky se ¢ekéd a dob¢, po kterou nebyl dokument doru¢en pracovnici na
persondlnim odd¢leni. Bylo totiZ zjiSténo, Ze nadfizeni nevédi o tomto problému a i proto
nedochazelo k feSeni dlouhych ¢ekacich dob na dokumenty. Pokud ani toto opatieni nepo-
vede k pozadovanému zlepSeni, je navrhnuta vizualizace aktualné pozadovanych dokumenti

na nasténce personalniho odd¢leni ptipadné nasténce pred vstupem do zaméstnani.
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13 ZHODNOCENI PROJEKTU

Pfi posuzovani ptinost z diplomového projektu vychazime z udaji o soucasném stavu a
planovaném piinosu navrzenych opatieni. Prvni ¢ast piinosii je v oblasti plytvani na praco-
visti a organizaci prace, druha ¢ast se tyka optimalizace procesu tisku a distribuce vyplatnich

pasek.

13.1 Plytvani na pracoviSti a organizace prace

Z analyzy casovych ztrat na pracovisti personalniho oddéleni ve spole¢nosti Meopta vyply-
nulo, Ze 20,6% doby pracovniho tydne jednoho zamé&stnance, tedy 7,75 hodiny, tvoii ¢in-
nosti, které je potieba eliminovat. Ke kazdému druhu plytvani bylo stanoveno opatieni, které

¢as na tuto ¢innost redukuje, nebo ji plné odstrani.

Pfidana hodnota/plytvani Rozbor plytvani
100% W Skartace vyplatnich
100% - pasek
90% 90%
10% M Tisk vyplatnich pasek
80% 80%
9 13% ;
70% .S 70% . B Ustni konzultace
uma S ,
60% metodickych postupt
60% plytvani ’ YEn postp
50% Cekani i
50% ® PFidand o Eekanlllrla kopirku v
40% hodnota 40% ancelari
30% 30% Cekani na dokumenty
20% 20%
M Hledani dokument
10% 10%
0% . 0% m Casté ruseni zaméstnanci
Cinnost Druhy plytvani

Obrazek 29 — Cinnosti na pracovisti personalniho oddé&leni (vlastni zpracovani)

Diky zavedeni Gfednich hodin na pracovisti personalniho oddéleni po dobu 2h denné¢ dojde
k redukci navstév o 75%. Zaméstnanci budou navstévovat personalni oddéleni béhem téchto
2 hodin a béhem zbylych Sesti hodin se personalistky vénuji nerusené své praci. Vizualizace
pfed vchodem na personélni odd¢€leni sniZi ruSeni pracovniki na minimum. Pfi aplikaci me-
tody 5S na pracovisti je €as nutny k nalezeni dokumentt sniZen minimaln€ o 50%. Urgence
ptimych nadfizenych, kviili nedodanym dokumentiim také povede ke snizeni Casu strave-
ného ¢ekanim na dokumentaci o minimaln€ 50%. Adekvatnost pfifazeni ztratového Casu

¢ekanim na kopirku ve vysi 0,8 hodiny tydné nebyla dolozena ze sledovani vytizeni a ztra-
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Mrwe

tovy Cas byl vycislen na 1,5 minuty denné na zaméstnance. Toto ¢ekani je zapti¢inéno nah-
lymi vykyvy v objemu pozadavkl na kopirovani pii pfichodu vice zaméstnancti a je tedy do
znacné miry neodstranitelné. Diky revizi pracovnich postupi a jejich umisténi k mistu vy-
konu prace, dochazi pii nejasnostech k feSeni problému na misté vzniku a nejsou pfitom
dotazovani dalSi zaméstnanci na pracovisti. Redukce casu této Cinnosti je opét minimalné
50%. Procesu tisku a distribuce je vénovana dalsi ¢ast, ovsem pii aplikaci variant budouciho

stavu dochazi k uplné eliminaci plytvani. Pfinosy opatfeni jsou zachyceny na obrazku 30.

Prace/plytvani Prace/plytvani

100% 100%

90% 90%

80% 80%
B Suma

plytvani

70% 70%

60% 60%

50% 50% M Prace

40% 4U%

30% 30%
20% 20%

10% 10%

0% 0%

Cinnost éinnost

Obrazek 30 — Zména poméru prace a plytvani (vlastni zpracovani)
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13.2 Proces tisku a distribuce vyplatnich pasek

Pii vyuziti technologie tisku OPM se pribézna doba celého procesu zkrati na 5,11 hodiny,

index pfidané hodnoty vzroste na 1,7% a doba neptiddvajici hodnotu se snizi o 85,7%.

Pi‘ed optimalizaci | Po optimalizaci | Rozdil v %
Suma VA time (min) 6,4 5,14 -19,7%
Suma NVA time (min) 2927 302,4 -85,7%
VA index (%) 0,22% 1,7% +566,6%
PrubéZna doba procesu (min) | 2933,4 307,18 -85,6%

Tabulka 29 — Optimalizace OPM (vlastni zpracovani)

Pokud se firma rozhodne pro druhou variantu, tedy 29% vyplatnich listkii bude distribuo-
vano elektronickou formou a zbylych 71% se bude tisknout na novém modelu jehlickové
tiskarny, pribézna doba procesu doséhne 7,85 hodiny, index pfidané hodnoty vzroste na

0,89% a doba, pii které neni pfidavana hodnota, se snizi o 84%.

Pied optimalizaci | Po optimalizaci | Rozdil v %
Suma VA time (min) 6,4 4,15 -35,2%
Suma NVA time (min) 2927 467 -84,0%
VA index (%) 0,22% 0,89% +405%
Prubézna doba procesu (min) | 2933,4 471,15 -83,9%

Tabulka 30 — Optimalizace — tisk + elektronicka distribuce (vlastni zpracovani)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 81

13.3 Dalsi doporuceni

Jak lze vidét z obrazku 33, pii pilotnim projektu nebylo odstranéno veskeré plytvani.

Rozbor plytvani
100%

. ]
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%
0%

m Ustni konzultace metodickych
postupt
m Cekani na dokumenty

M Hledani dokumentd

m Casté ruseni zaméstnanci

Druhy plytvani

Obrazek 31 —Plytvani k odstranéni (vlastni zpracovani)

Je potieba se dale vénovat pifedevsim oblasti hledani dokumentti na pracovisti, zajis-
tit vizualizaci umisténi veskerych Sanonti a slozek, definovat jejich efektivni ulozeni
Z pohledu cetnosti pouziti, také se zabyvat dokumenty do¢asné umisténymi na sto-
lech pracovnic a také pokracovat ve vyuziti metody 5S nejen na ,,vetejnych* mistech.
Minimalizovat rozpracovanost na pracovnich stolech, ptipadné ji vizualizovat, aby
nedochazelo k dalSimu hledani.

Dale také uplatiiovat asertivni chovani u zaméstnanct, kteti neakceptuji nové pod-
minky ufednich hodin a odmitaji studovat aktudlni informace uvetrejnéné v prehledné
formé na nasténce pred kancelaii.

Efektivné vyuzivat sou¢innosti s nadiizenymi zaméstnancut, kteti nedodavaji po-
ttebné dokumenty, disledné evidovat kazdé cekani na tyto dokumenty a pravidelné
tyto data reportovat ke sjednani napravy.

Pracovat s pracovnimi postupy umisténymi vedle monitoru, pravidelné je aktualizo-

vat a zjednoduSovat k co nejefektivnéj§imu vyuziti informaci, v nich obsazenych.
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ZAVER

Cilem prace byla optimalizace pracovisté, procesu a pracovnich postupti na oddéleni perso-
nalniho oddéleni ve spolecnosti Meopta, s.r.o. Optimalizace probihala v pritbé¢hu 4 mésicti.
Jako data k optimalizaci slouzily informace sesbirané pii analyze na pracovisti, podklady
z moderovaného workshopu a interni podklady. Na zakladé takto sesbiranych dat byl vypra-
covan plan optimalizace, ktery byl nasledng realizovan. Cast navrzenych opatieni byla v pri-
béhu prace uskute¢néna, zbyla ¢ast byla poskytnuta vedeni personalniho oddéleni jako sou-
bor opatieni a doporuceni, které budou v nasledujicich mésicich realizované. Tato opatfeni
se tykala pfedevsim procesu tisku a distribuce vyplatnich pasek, kde je o¢ekavana ¢asova
uspora v priabézné dob¢ procesu 83,9%. Dalsi opatieni se tykaji riznych forem plytvani na
pracovisti, kdy bylo navrzeno opatieni k jednotlivym formam plytvani, k jeho Gplnému od-
stranéni nebo maximalni mozné eliminaci. Také byl definovan katalog opatteni k néasledné

aplikaci dalSich metod §tihlé administrativy.

Je tfeba zduraznit, ze veSkera opatieni byla z pohledu personalu vnimana pozitivné, velkou
meérou se na tom takeé podilela vedouci persondlniho oddéleni, kteréd byla klicovym faktorem
uspésnosti tohoto projektu. Dale byl také projeven zajem o pokracovani v optimalizaci a

dalsi kroky budou uskutec¢nény v ramci optimalizace naslednych procesti.

Soucasti optimalizacniho procesu byly také moderované workshopy s aktivnim zapojenim
vSech zaméstnancii personalniho oddé€leni, zabyvajici se problematikou plytvani a optimali-
zace procesli v nevyrobnich procesech. Vystupem téchto workshopti bylo, ze zaméstnanci
se naucili vnimat a identifikovat plytvani na svém pracovisti. Po realizaci tohoto projektu se
potvrdilo, Ze zlepSovani nevyrobnich procest hraje velmi vyznamnou roli pti budovani $tih-
1ého podniku. Je tedy potieba pokracovat v nastoleném trendu a zabyvat se budovanim §tih-

1ého podniku komplexné.
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http://www.institute.nhs.uk/quality_and_service_improvement_tools/quality_and_service_improvement_tools/process_mapping_-_spaghetti_diagram.html
http://www.institute.nhs.uk/quality_and_service_improvement_tools/quality_and_service_improvement_tools/process_mapping_-_spaghetti_diagram.html
http://www.institute.nhs.uk/quality_and_service_improvement_tools/quality_and_service_improvement_tools/process_mapping_-_spaghetti_diagram.html
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

BSC
NVA
OPM
PDF
ppm
RIPRAN
THP
TPS
Tzv.

VA

VSM

Balanced ScoreCard

Non value added (neptidavajici hodnotu)

One Piece Mail (technologie tisku)

Portable document format (pfenosny formét dokumentu)
Page per minute (stranky za minutu)

Risk Project Analysis

Technicko hospodaisky pracovnik

Toyota production system

Takzvany

Value added (ptidavajici hodnotu)

Value Stream Map
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Obrazek 33 —Plytvani k odstranéni (vlastni zpracovani)
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PRILOHA PI:MAPOVANI HODNOTOVEHO TOKU

Mapa soucasného stavu

............................... 7o R
. — D Dodavatel

Interni zakaznik

pozadavek Sey 2
odeslat objednavku doda- '*.‘
vatelim do 24hod od piijeti . Ukazatel Hodnota
’ prubézna doba 40,31 hod
2 x denné cas VA 1130s
" VA - index 0,78 % 1 x denné&
~, .
§.~‘
P
Tiidéni Zalozeni €.0. Vyplnéni_JIITL { _Kontrola |_Odesilani |
O O O O rakia
8 hod P 6 hod E X 8 hod 4 hod [ 14 hod |
L—Jl ":‘;g,‘z'c ﬁ° I LEhod 1 1 piiracit & oby. piitadit . dild kontrola 2l adresa | 4]
zaloZit do IS vypodet cenyl podpis do obélky
vytisknuti
4 hod 6 hod 8 hod 4 hod 4 hod 14 hod
VA:140 s

Mapa budouciho stavu

Interni zakaznik

\ - Dodavatel
pozadavek
odeslat objedndvku doda-
vateliim do 24hod od pfijeti
W e-mail
e_ma" 2 xdenné
Tridéni Heij"ka Admin. bunka
o T =
roziridit po zpracovat -
oborech |_a vytisknout |
vytisknout zg‘;’c’,‘(’,‘;’gggf Ukazatel Hodnota
ﬁ%ﬁgﬁ;ﬁf Soaa prubézna doba| 18,29 hod
obélka ¢as VA 1050 s
i —_ Ak VA - index 1,59 %
VA:90s VA: 960 s




PRILOHA PII: PRACOVNI CINOSTI NA PERSONALNIM

ODDELENI

Pracovni ¢innosti

provadi
provadi
provadi
provadi
provadi
provadi
provadi
provadi
provadi
provadi
provadi
provadi
provadi
provadi
provadi
provadi
provadi
provadi
provadi
provadi
provadi
provadi
provadi
provadi
provadi
provadi
provadi

Ptemistovani zaméstnanct

Agenturni zaméstnavani

Evidence pracovnich rizik

Spréva udajii o zaméstnancich

Rizeni a sprava persondlniho informaéniho systému IS Target
Statistiky

Mzdové reporty

Zpracovani mezd

MS1 (Motivacni systém)

Outplacement

Dodrzovani legislativy v oblasti RLZ

Rizeni projektt dle firemni metodiky (MIP)

Strategické fizeni struktury ¢innosti v ndvaznosti na firemni
Vytvofeni, implementace a aktualizace personalnich plant
Uplatiovani systému QMS

Provadéni konzultagni podpory v oblasti RLZ vedoucim za-
ZPS

Rizeni a sprava vzniku pracovniho poméru

Systemizace pracovnich mist

Rizeni a sprava ukoné&eni pracovniho poméru

Strategické fizeni matice profesi v ndvaznosti na ¢innosti
Rozmist'ovani zaméstnancli

Nastaveni a implementace metod HR controllingu
Zameéstnanecké vyhody

Plnéni tkolt zadanych nadfizenym v souladu se Zakonikem
Rizeni agendy cizincti

MS 2 (Motivaéni systém)



PRILOHA PIII: CASOVE ZTRATY NA ODDELENI HR

Pricina ztrat casu Hodin/tyden

Cekani na dokumenty (urgovani) 1 hod. 2,6% 3
Casté ruseni zaméstnanci 2,5 hod. 6,6% 1
Hledani dokumentl 2,5 hod. 6,6% 1
Tisk vyplatnich pasek 0,16 — 0,5hod. 1% 4
Ustni konzultace metodickych postupt 0,5 hod. 1,3% 4
Skartace vyplatnich pasek 0,1 hod. 0,26% |4
Cekani na kopirku v kancelafi 0,8 hod. 2,1% 2
Casové ztraty celkem _
Cista pracovni doba 37,5 hod. 100%




PRILOHA PIV: FREKVENCNI ANALYZA — CEKANI NA TISK

Den Datum Doba stravena éekanim na tisk/kopirovani

Pondéli 11.3.2013

Utery 12.3.2013 //

Streda 13.3.2013

a3
Ctvrtek 14.3.2013 /1111 //

Patek 15.3.2013 /'/

pondsli | 18.3.2013| ///

: /
Utery 19.3.2013| [/

Stfeda 20.3.2013

/ ///‘“/ /
Ctvrtek 21.3.2013

Patek 22.3.2013

Pondéli 25.3.2013

Utery 263.2013| ///////

Stfeda 27.3.2013

Ctvrtek 28.3.2013 /

pitek 2932013 //

Pondélf 1.4.2013 /

-
Utery 242013 / /

/'.'/' /
Stfeda 3.4.2013] // //)

/)] )
Ctvrtek 4.4.2013 &

: 1 1/
Patek 5.4.2013

Pondéli 8.4.2013

Al / /
Utery 9.4.2013

Stfeda 10.4.2013 /

/
Ctvrtek 11.4.2013 //

Patek 12.42013| //

Pro kazdych 30s stravenych CEKANIM na tisk/kopirovani zapiste
jednu carku
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KARTICKA 5S

' CiSLO KARTICKY:
| KLASIFIKACE

(_3 DOKUMENTACE [ vEcnszosv\
T VYBAVENI | ODPADY
PRACOVISTE "1 OSTATNI
[ SKLADOVANI
C OSOBNI VECI
e Y,

pEE—
NAZEV POLOZKY:

[ MNOZSTVi/DEFINICE:
. = S e |




PRILOHA PVI: SOUPIS POLOZEK + NAPRAVNE OPATRENI

ZAZNAMOVY BLOK mefiilE
Pracovi§té: ] LIsT €. 7
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PRILOHA PVII: PRIKLAD STANDARDU CISTENI

Standard cisténi kopirky Develo

BRSSO ] [Kopiroumo sty Develos | G ]

Podavaci pas
originalu

~Srrdes
Parmbu Loe arubit ot isdie
Llafiths mulewiend pure e

Stisknéte tladitko Nastaveni a zvolte Funkce
uZivatele

2. Dotknéte se volby Nulovy panel

Dotykovy panel  |Otfete povrch panelu suchym mékkym 1xtydné | Smin
hadiikem

Po odisténi panelu stisknéte nulovad tlacitko

Povrch knytu otfete mékkym hadfikem
navihéenym v lihu

Nadzvednéte kryt originalu.

5. Osvitové svétlo | Offete povrch osvitového skla suchym mékkym | 1x mésiéné | 10 min

hadiikem

Nadzvednéte podavac originalu nebo kryt

originalu.

Otrete povrch pritlacné vioZky mékkym

hadiikem navihéenym v lihu.

Otevrete podavac originall. Otfete povrch

| podavaciho pasku mékkym hadiikem

Podavaci pas Uchopte podavad pas za oba okraje a
originalu | pretaZenim doleva odknyite dalSi ¢ast powvrchu.

Otrete povrch nové vystavené Casti podavaciho

pasu. Tento postup opakujte aZ do tplného

1x mésicné | 15 min

4 Kryt

6. Piitlacna vioZka 1x mésicéné | 10 min

1x mésicné | 20 min

. Ir“"é'“: P.Debn&  ||Zodpovéancst: L lova

Zdroj (AP1,2007)



PRILOHA PVIII: VIZUALIZACE ULOZENI SANONU VE SKRINI
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PRILOHA PIX: AUDIT 5S

Audit 55

Ty stfediska: | Dwtumn |Eas) provedend auditu:
[T lide/ vedoucd stfediska: Jhuditowany tym:
Tehem
Eroky 85 & Kritdria andiin Aty ch Meshody |Hxla fotografil)
.
E 1 Delell B Saraevah B wwalitit, v Eam spold venem 557
- .
Byla provedena nigrevnb opatfend uvedend v ket iogu opethend ©
k 3 —
ﬂl- |hecu na Seritori ik poasra Bhndrd h W i
3. paflenl, pamiidey i dokumenty?
E lheu verdbord praeniiciey, & nikgrap Exrry. mal vicReing
_E i‘ i, rbiard rribiti i ucas i aavich istich?
% Jhwcu pormidciy, dokumenty @ nitrojs, dank se v dassies chemBiu
i [ repoubiagl uizhery 8 uspohiddrg na mbbl kiomu uefende T
i £ |haus veloerd prscownl| plochny uspofidiny « chisdem re barpefnot
o] . ey Snncet?
™~ [l wirualizaind tabuse @ wrchnd plochy sicind e kartobi Svi @ nefuou
T. exdilisdorvou plochoul
3 s pracovni stofy s podlabe S o bar ocpesid mime wymastend
i ™ el pacd e ey
o " i bac g leout klizen dis platniio standardy Elbn
f X
10 Jho ol puied ke @ Hien die s cdpadowibhe howpodd FibaT
o Exhbije janry & i dard pra mista & ulabey
j |8 pomitcioarm), ra juhol eididac [0 rpchin sk ovint ooy od
& 11, warclardui
3
i Ihcu wytvolwrsy via radardy Ed2in kabdéd pracovni misto a spoletre
12 prowtory a provisl se pravidend catdoden nl 8 bydenn Stdn T
, E 1 [hwu na Eralch i tabulich dpind a skudin®
n
ﬂi = fuji pracownid Pkl £i i Bpmiosepch Eabulich
i 14, pfipacnd rabch i du
yhodnocen! audiu
* Kafdd neshoda je hodnooera jednim mirusowym bodem (-1 bod)
Doporubeni auditora:
Wyjddfeni auditovandha:
Podpls auditora: Podpis auditovanithi:

Cilovd hodnota auditu 55 do KON« m i

Je stanovena Ra a..eeee. %




PRILOHA PX: ERGONOMICKE NASTAVENI PRACOVISTE

Ergonometrické nastaveni pracoviste

Pracovisté: ... List&: 1/1

1. Nastavit vysku sedadla a vzdalenost klavesnice

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

2. Nastavit polohu sedu

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

POZOR NA KRIVEN| PATERE - SHRBENY POSED

eema Piktogram Popis
e H Monitor nastavit tak, aby osa
pohledu smérovala na horni
hranu monitoru. Monitor
umistit do vzdalenosti
predpazené ruky (cca 60 cm).

60 cm

POZOR NA SPRAVNE DRZENI KRCNi PATERE,
HLAVU PRILIS NEZAKLANET ANI NEPREDKLANET

4. Nastavit polohu nohou

Piktogram Popis

Nohy jsou vedle sebe a volné
poloZené pred sedadlem
(lytka sviraji se sedaci plochou
tupy thel, > 90 °).

NOHY NEKRIZIT ANI NEDAVAT POD SEDADLO

Datum: ... Schvilil: ... Vypracoval: ...




PRILOHA PXI: VIZUALIZACE INFORMACNI TABULE PRI VSTUPU NA PERSONALNI ODDELENI

Pred vstupem se ujistéte, Ze informace, které hledate, se nenachazi na nasténce vlevo.

UREDNI HODINY

KDE NAS NAJDETE?
PERSONALISTA X STREDISKO

Stredisko/Pers.

4270 @
4370 @
4371

4451 @
4452 @

KOMPETENCE
T-Mobile ()
@

Pred vstupem se ujistéte, Ze vstupujete v uredni hodiny, vite, kdo ma v
kompetenci Vas dotaz, a kde Vas personalista sedi. Dékujeme.




PRILOHA PXII: SPECIFIKACE TISKARNY OPM MAILFINISHER

MailFinisher 4000N

MailFinisher 4000 with HP4350N

The MF400ON is the ultimate small desktop online
system. It comes with a static base and a 200
forms integral output tray. The system requires a
full desktop space to locate the machine and laser
printer. Optional cabinets are available which will
provide a suitable surface for the whole system
and also storage beneath.

The system is compatible with the following
printers.

HP LJ4200N
HP LJ&250N
HP LJ4300N
HP LJ4350N

These printers provide up to 500 sheet infeed
capacity.

We can also link up with certain models from the
following printer manufacturers:

OKI, Lexmark, Samsung and Kyocera and other HP
models, please check with us for suitability.
Please note the following;

* The laser is not unique to this machine; it can
still be used as a normal office laser.

* The processing speed of the system is regulated
by the page per minute speed of the printer.

* All prices above exclude printer, although we
will supply one if required, please ask us for a
quotation.

WeEelltec

Global Pressure Seal Solutions



Maintenance

Welltec System [UK] offer annual maintenance contracts for added peace of mind.
These consist of eight working hours response, all parts and labour, preventative
maintenance and *free replacement machine if required. Alternatively, a bespoke
maintenance package can be tailored to suit your specific requirements.

Please note: Maintenance contracts outside the UK may vary.

* Subject to maintenance contract

Imelligent Bypass Tray
in case of Double Feed
Also includes Manual
Feed for single form
processing

Hi-Tech fold drum unit
aliows simple agjustment
for gifferent folds

Specifications:

Processing Speed Up to 3,300 forms per hour [55ppm printer]
Hopper Capacity Up to 3,000 forms [printer paper tray dependant]
Form Sizes Ab-11"-12" - 14"

Forms Weights 60gsm to 120gsm

Fold Configurations Z, C, V and Double Fold

Sealer Integral two roller sealer

Counter Digital Reset Counter / Total count

Jam Removal

Folder Unit slides out and opens

Size L 580mm x W 420mm x H 390mm [standard] e e
Printer Options HP ;4200 / 4250 / 4300 / 4350 / 9000 LD Control Panel with
display information
Weight 42kg
Power 230V/50Hz
Noise Level 45db (approx.)
Warranty 12 months warranty & CE approved
Additional Features Double Detect Bypass System
Options 14" Z Fold Drum**
Tray Management Cabinet with storage
Note Dptional Tray Cabines

Whilst every care has been taken in the preparation of these details, they are subject

to change and therefore sheuld not form part of any contract.

System which atlows
for different printer
conﬁqurations

Please contact us for further information on the Mailfinisher 4000, or to arrange a no obligation demonstration.

Distributed by

Mailfinisher 4000

smart - swift - flexible




PRILOHA P XIII: ELEKTRONICKY VYPLATNI LISTEK

Zar 2012
Cupal Miroslav 10a
(= Utvar: 11310 Denni Gvazek: 7.00 Dovolend zbytek: 19.00
Vyplatni misto: 1 Tydenni dvazek: 40.00
Zdravotni pojistovna: 21300 Tarif: 57.00
KP-Prvni potravinafska s.r.o. VZ: 255.48 Primeér: 52.19
Mzdova slozka Hodiny  Kalendarni dny Pracovni dny Zaklad Castka

Ukol.nadvydel.
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Vyplata poklad.
Vyplata slozen.
Odprac.smény

2.smény

)
=)

Volné dny-So,Ne

Srazky
 Nazev Uéet 7 Smér. kéd Evidenéni éislo KS/VS/SS 7 Castka

PF-organ. 213031003 7 /123123/420711044

PF rod. prisl. 213031003 3558/ 123444/ 8205110000 250




PRILOHA PXIV: MAPA HODNOTOVEHO TOKU — TISK A DISTRIBUCE VYPLATNICH PASEK

Persondlni systém M-PRO
el

Zaméstnanec MEOPTA

Pistup k
personalni
agendé, mzdové
podklady
e | Informace o
prirazeni
zaméstnance
Target 2100 ke stiedisku 1 x misicné
2314 wyplatnich listki
Rozdéleni podle
stiedisek
1x mésicné 35 stredisek, 1
.[::;W‘f Sth‘?;(‘ stiedisko = 1 divka
I mace k tisku - - —
- = CTd=102s :
0,02 dne Uekaglsnz prichod VA-382:-0a
Vytvofeni a Nastaveni tiskarny Tisk | Rozlistovani 102 5 51s »3 dne ES minuty ZiKon © echrand
odesldni tiskové CT= 765 e
sestavy CT=33min  FoFE - sa87% -*’ CT=3s 0,02 dne 0,02 dne 0,5 dne NVA = 1,475 dne osobnich ddaji
= . - = 2121 minut
Podklady k tisku CT=120s VWplanilistiy Q=02 Zmetkovitost = 125 | 9314 yypr \J\/\/L/
2314 ks/1 datovy soubor 7314 ks €0 = 33 min 85 o Tisk kontrolm VA/NVA = 0,3%
Odni 16,7 hodiny/ 24 hod bez OEE rstvy —opravdu
30,5 hod / 24 hod s OEE kontrolujeme? Skartace 1 x mésicné
232 davek 314 listkll ke skartaci
CTd=23s
2314 listl ke skartad
35 1davka = 10ks zs VA =222 5=3,7 minuty
232 dédvek
I NVA = 1,45 dne + 20 dni

120 76s
| 0 dni I | 1,3 dne I I 0,083 dne | I 0,0625 dne 0,0625 dne + 20 dni cekani
=2082 minut
I VA/NVA=0,2%
e e—



PRILOHA PXV: BUDOUCI STAV — POUZITIi TECHNOLOGIE OPM

]

1 x mésikné
Datovy soubor —
informace k tisku

Vytvoreni a
odeslani tiskove
sestavy

Podklady k tisku
2314 ksf1 datovy soubor
0 dni

120s

| 0 dni I | 0,05 dne I

Target 2100 /

Pfistup k
persondlni
agendé, mzdové
podklady

Nastaveni tiskdrny

CT=5min
. - =0,2 -
Wplatni listky e st = 2ks
7314 ks €O =5 min
1,17hodiny

1,85

Wystisknuté listhky
2314 ks
1 hod

0,04 dne

Persondini systém M-PRO

Informace o
prifazeni
mmestnance
ke stiedisku

Zodpovédné
osoby a jejich Informace o doruceni
telefonni {isla

Rozdéleni podle
stiedisek

Obwolani

35 stiedisek, 1 stiedisko =
1 davka
CTd= 1025

WO =02

komp. osob

-:-t-:} e o
)

35 ddvek 35 ddvek k odevzdani

102s

I | 0,02 dne I | 0,1 dne I

0,02 dne cekani na pfichod
0,1 dne

51s

30s

Odevzdani
vypl. pasek

VA=304,85=5,14
minuty

NVA =10,21 dne
=302.4 minut

VA/NVA = 1,7%

]

Zaméstnanec MEOPTA

1x mésicné
2314 wplatnich listkd



PRILOHA PXVI: BUDOUCI STAV — TISK PRI ELEKTRONICKE DISTRIBUCI

Pfistup k
/’]/’] persondini
agendé, mzdové
/ podklady
Target 2100
1 x mésicné
Datovy soubor —
informace k tisku
Vytvoreni a Nastaveni tiskarny| Tisk
odeslani tiskové - _
sestavy CT=5min -
Podklady k tisku Vplamilisty L2 =02 Zmetkovitost = 2ks
1649 ks{1 datowy soubor 1649 ks €O =5 min
0 dni 4,275 hodin
865 9

| 0 dni I | 0,18 dne |

Vystisknuté listky
1649 ks
0,71 hod

0,03 dne

Persondini systém M-PRO

Zodpovédné
osoby a jejich
telefonni gisla

Informace o
prifazeni
mmeéstnance
ke stiedisku

Rozdéleni podle
stredisek

CTd=73s -
27 davek
=032
ks 0,014 dne
73s
| | 0,014 dne

27 stiedisek, 1 stiadisko =
1 davka

Informace o dorudeni

Obvolani
komp. osob

cTd=51s
- 27 divek k odevzdani
cekani na prichod
0,1dne
51s 30s

VA =249s5=4,15
minuty

I | 0,1dne I

NVA =0,324 dne
=467 minut

VA/NVA = 0,89%

Il

Zaméstnanec MEOPTA

1 x mésicné
1649 wyplatnich listkd



PRILOHA PXVII: BUDOUCI STAV — ELEKTRONICKA

DISTRIBUCE VYPLATNICH PASEK

Pristup k
personalni
agendé,
mzdove
podklady
_-"’(_(-.l_-“'//-]
Target 2100
1x mésicné
Datowy soubar —
informace k
distribuci
Vytvofeni a
odeslani
tiskové sestavy
Podklady k distnbuci CT=120s
600 ks/1 datowy soubor
0 dni 300s
0 dni

Personalni systém M-

PRO

R

] ]

EDO - systém M-Pro

Informace o
ruceni a pfecteni

0,04 dne

1 x mésiéné
600 wyplatnich listkd

]

Zaméstnanec
MEQFTA

VA=300s=5
minut

NVA = 0,042 dne
= 60 minut

VA/NVA = 8,33%




PRILOHA P XVIII: PROCESNI ANALYZA ZAMESTNANCE —
BUDOUCI STAV

Procesni analyza _ = 2
zaméstnanec HR £ £ £
Tisk a distribuce vyplatnich o c ]
listka o | 5| o 2 S g
g. |Cinnost s|£]2 |8 |8 3 2
1 |odeslani sestawy k tisku &g:; K| D 2
2 |Chiize k tiskame @) K| D| 5| on
3 oot s =8| p 5
4 |Chlize na pracovisté O K| D] s 0,11
5 |Chuize k tiskamé O KA D| 5| o011
6 |Kontrola O :> D 3
7 [Chlze na pracovisté O K3 D 5 0,11
8 |Chize k tiskam O K| D| 5| o1
9 (Kontrola O |:> D 3
10|Chtze na pracovisté O K D| s 0,11
11 |Chuize k tisk&rmns O KAID| 5| on
12 (Kontrola O :> D 3
13|Chtize na pracovi§té O EEI D 5 0,11
14|Chize k tiskams O KA D| 5| on
15|Kontrola O :> D 3
16|Chlize na pracovisté O D| s 0,11
17|Chize k tiskams O j KA D| 5| ou
18|Rozdéleni podle stiedisek :> K3 D 30
19|Chuze ke svému telefonu O K D|s 0,11
20|Obvolani kompetentnich osob |:> K3 D 30
21 |¢ekani na wzvednuti vyplatnic Q %ﬂ 180
22|0devzdani wplatnice Cai=1I=1I 30
Celkem: - Cetnost 5 12 4 1
- soucet ¢asu (min) 290,32
- vzdalenost (m) 60




