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ABSTRAKT

Diplomova prace nese nazev Proces optimalizace procesu standardizace pracovist’ a auditu
pracovist’ je rozdélena na teoretickou a praktickou ¢ast. V teoretické ¢asti je provedena lite-
rarni reserSe, ve které jsou uvedeny zékladni odborné pojmy tykajici se tématu. Prakticka

Cast obsahuje analyzu stavajiciho procesu a realizaci projektu.

Prakticka cast se nejprve zabyva identifikaci problému na pracovisti primyslového inzenyr-
stvi. Poté je analyzovan proces standardizace pracovist’ a proces zapisovani vysledka audita
pracovist. Na zakladé provedené analyzy je pak v posledni ¢asti diplomové prace realizovan

projekt.

Kli¢ova slova: §tihla administrativa, audit pracovisté, standard pracovisté, 5S, workshop

ABSTRACT

The aim of this Master’s thesis is optimization of process of standardization in the production
area and in the office spaces a then optimization of saving results of audit in company Me-
opta-optika, s.r.o. Theoretical part contains important informations which relate to the topic
of this Master’s thesis. Analytical part identifies problems at the process engineering work-
place. Next part analyzes process of standardization of workplaces and follow-up audit of

workplaces. In the final part are realized proposals of improvement.

Keywords: lean administration, audits of workplaces, standardization of the workplaces, 5S,

workshop
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UvVOD

Jestlize se chce firma v dnesni dob¢ na trhu prosadit a dlouhodob¢ se udrzet, je neustéle
nutné inovovat nejen své vyrobky, ale také procesy, které se ve firmé d¢ji. Konkurence je

obrovska, kazdym dnem probiha boj o ziskani novych zékaznikl a udrzeni stavajicich.

Stale vice firem dnes buduje tzv. §tihly podnik. Nejcasteji se v§ak zamétuji na Stihlou vyrobu
nebo Stihlou logistiku. Optimalizuji vyrobni procesy, odstranuji plytvani, zvysuji produkti-
vitu pracovniki a kvalitu svych vyrobku. Firma vSak nefunguje jen diky spravnym vyrobnim
procesim. Pfi budovani $tihlého podniku je tfeba se zaméfit také na jiné casti, napiiklad

Stihlou administrativu.

Administrativni procesy jsou nedilnou soucasti celého fungovani podniku a jejich spravné
fungovani je stejné dulezité jako spravné fungovani ostatnich ¢asti §tihlého podniku. Aby
byla firma schopna reagovat na aktualni pozadavky zakazniki, je tedy ticba se zabyvat

vSemi podnikovymi procesy.

Zatimco ve vyrobnich procesech je identifikovani plytvani a problému snazsi, v administra-
tivnich procesech je nalezeni pficiny plytvani t€zsi, jelikoZ chyby nejsou vétSinou viditelné

na prvni pohled.

Stihla administrativa ma zaklady ve §tihlé vyrobé. Tudiz Ize k optimalizaci uzit stejnych
nastroji primyslového inZenyrstvi jako ve vyrobé, je vSak tfeba je pfizplisobit administra-

tivnimu procesu.

Tato diplomova prace je rozdélena na teoretickou a praktickou ¢ast. V teoretické praci jsou
zpracovany literarni zdroje k danému tématu. Jsou zde popsany zéakladni pojmy, jako je
Stihly podnik, $tihla administrativa, zakladni plytvani v administrativé, pilife §tihlé adminis-
trativy, nastroje primyslového inZenyrstvi k identifikaci plytvani, standardizace pracovist'.

V praktické ¢asti jsou identifikovany nedostatky na ur¢eném pracovisti. Nasledovné jsou

tyto problémy odstranény pomoci navrhovanych feSeni. Na zavér je optimalizace procesu

zhodnocena.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Diplomova prace se zabyva tématem z oblasti $tihlé administrativy. Jedna se o standardizaci
pracovist’ ve vyrobnich 1 kancelatskych prostorech a zjednoduSeni zaznamenavani vysledki

auditt pracovist’ do interniho systému spolecnosti.

Nazev projektu: Projekt optimalizace procesu standardizace pracovist’ a ndslednych audit

pracovist’ ve spole¢nosti Meopta — optika, s.r.o.

Hlavni cilem projektu je vytvotit standardizaci pracovist’ tykajici se pofadku a ¢istoty na
pracovisti ve spolecnosti a navrhnout jednodussi formu zaznamenavani vysledka auditd z

pracovist’ ve vyrobnich i kancelatskych prostorech v internim systému spolec¢nosti.
Vedlejsim cilem projektu je eliminovat nedostatky tykajici se pofadku a ¢istoty na praco-
visti primyslového inZzenyrstvi.

Termin spInéni projektu: Tento projekt bude realizovan v prvni poloviné roku 2016.

Bé&hem zpracovani této diplomové prace byly vyuzity uvedené metody:
Teoretické metody:
Analyza, syntéza - k prostudovani literatury souvisejici s tématem

Abstrakce, konkretizace - abstrakci je mySleno urceni piic¢iny neefektivnosti v administra-

tivnim procesu, Konkretizaci je mysleno vyuziti metod primyslového inzenyrstvi

Indukce - s pomoci analyzy jsou zjistény a analyzovany konkrétni informace, na jejichz

zakladé€ jsou pak realizovany nové zavéry

Empirické metody:
Analyza internich materidlu - byly prozkoumany interni materialy spole¢nosti

Piimé pozorovani - byly pouzity metoda vlastniho snimku pracovniho dne, kontrolni list

pro vizualizaci pracovisté, fotodokumentace, vizualizace procest

Dotazovani zaméstnancu - informace byly ziskdvany pomoci rozhovorti s pracovniky od-
déleni primyslového inZenyrstvi a ostatnich zainteresovanych pracovniki, byly vyuzity také

formuléfe a dotazniky
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Procesni analyza - kK zanalyzovani administrativniho procesu
Workshop - jako nastroj ke zjisténi informaci i ke vzdélavani pracovnika

Analyza piislu§né ¢asti vnitropodnikového informaéniho systému - byly prozkoumany

a zanalyzovany prislusné zpisoby ukladani dat
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. TEORETICKA CAST
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1 PRUMYSLOVE INZENYRSTVI

Primyslové inzenyrstvi je multidisciplinarni obor, ktery fesi aktualni potfeby organizaci
v oblasti moderniho managementu. Kombinuje technické znalosti inZenyrskych obort s po-
znatky z podnikového fizeni. S jejich pomoci racionalizuje, optimalizuje a zefektiviiuje pro-
cesy Vv organizaci. Zaobira se metodologii sméfovanou na projektovani, planovani, zavadéni
a zlepSovani procesti a implementacni schopnost v oblasti inovaci. Cilem je zabezpecit vy-
sokou efektivitu a konkurenceschopnost. Primyslové inzenyrstvi je mozné chépat jako hle-
dani zptsobu, jak kvalitnéji, rychleji a jednoduseji vykonavat a tidit podnikové procesy.
(Business Info, 2011)

Zahrnuje hlavné ¢innosti jako zlepSovéni procest, tvorba ¢asovych norem, tvorba standardd,
primyslova moderace, eliminace plytvani. V organizacich se pouzivaji rizné nazvy pro pra-
covniky, ktefi se tomuto oboru vénuji: primyslovy inzenyr, manazer zmén, lean manazer,

procesni inzenyr, lean specialista. (Business Info, 2011)

Primyslovy inZenyr se zabyva designem, instalaci, a zlepSovanim integrovaného systému
lidi, materialu, informaci, zafizeni a energie za podpory specializovanych znalosti a schop-
nosti z matematiky, socialnich véd, spole¢né s principy a metodami primyslovych analyz a
designu k pfesnému vymezeni, piedpovézeni a zhodnoceni vysledki ziskanych z téchto sys-

tému. (Badiru, 2014, s. 4)
Metody primyslového inZenyrstvi Ize rozdélit na nasledujici ¢asti:
e Technika a primyslové inzenyrstvi
e Lidské dimenze v primyslovém inzenyrstvi
e Primyslové inZenyrstvi v projektovani, planovani a fizeni provozu
o Kvantitativni metody pro podporu rozhodovani (Kosturiak, 2007)

Primyslovy inzZenyr poméaha piekondvat vrstvy mezi managementem a liniovymi pracov-
niky. Rik4, ze produktivitu je mozné zvysovat i jinym zptisobem neZ zakoupenim nového
drahého stroje. Primyslovy inZenyr se musi na problémy podivat z nadhledu. (Kosturiak,
2007)

Primyslovy inzenyr hraje pii vykonu své prace urcitou roli. Role pfedstavuji oblast a napln

prace, kterou vykonava. Role jsou velmi dileZité, z nich vychazeji principy, kterymi se fidi
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a vymezuji oblast jeho ptsobeni. Tyto role se méni podle ocekdvani managementu.
(Business Info, 2011)

V ¢innosti primyslového inZenyra se mohou vyskytovat nasledujici chyby:

e Podrfizeni lokdlnim cilim

e Orientovani se jen na analyzu a méteni prace

e Préce od stolu, bez kontaktu s redlnym procesem
e Slaba podpora od vedeni firmy

e Nedostate¢na komunikace s okolim

e Slaba prezentace vysledkt (Kosturiak, 2007)

Primyslové inZenyrstvi stale reaguje na aktualni vyvoj podnikatelskych organizaci a novych
pozadavkl. V prumyslovém inzenyrstvi by se nové trendy daly sméfovat do ¢tyt zakladnich

kategorii. Témi jsou:

e Piedvyrobni etapa a vyvoj

e SluZby, servis a administrativa

e Tvorba pracovist’ a nové pozadavky na néj

e ZmenSujici se produkéni systém a ¢im dal vétsi specializace primyslovych inZzenyrii

(Business Info, 2011)

Principy primyslového inzenyrstvi se daji aplikovat velmi Siroce, ne jen ve vyrobnich pro-
cesech, ale také v kancelafi, laboratofi, udrzb¢, skladovych prostorech, zdravotnictvi a Sta-

vebnictvi. (Greene, 2013, s. 11)
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2 STIHLY PODNIK

Stihlost podniku znamena provadét jen ty ¢innosti, které jsou potiebné, délat je spravné hned
napoprvé, délat je rychleji neZ jini a pfitom utracet méné penéz. Stihlost je o zvySovani vy-
konnosti firmy tak, aby firma vyprodukovala vic nez konkurenti, Ze je s danym poctem lidi
vyrobena vyssi pfidana hodnota nez u konkurence, ze je v daném case vyfizeno vic objed-
navek a na jednotlivé podnikové procesy a &innosti je spotiebovano méné ¢asu. Stihlost

firmy je v tom, co d¢la. (Svét Produktivity, © 2012)

Pojem plytvani je ve filozofii stihlého podniku velmi dulezity. Japonci uzivaji na vyjadieni
plytvani slovo muda, Ameri¢ané waste, Némci Verschwendung. Plytvani je vSechno, co
zvySuje naklady vyrobku bez toho, aby zvySovalo jejich hodnotu. O tom, co rozhoduje pfi-
dand hodnota, rozhoduje zakaznik. Ten definuje v jaké kvalitg, v jakém mnozZstvi, terminu a
cené je ochotny koupit dany produkt nebo sluzbu. Pokud chce organizace vydélavat penize
rychleji a efektivnéji nez konkurenti, nemtize pojen lean omezit jen na vyrobni procesy.
Stihly podnik neni jen soubor metod a postuptl, které pomaéhaji z procesii odstratiovat plyt-
vani. Podnik tvofi lidé, jejich postoje k praci, znalosti a motivace. (Kosturiak a Frolik et al.,

2006. s. 19-20)

Hlavni silou, ktera zajistuje podniku konkurenceschopnost, je management znalosti. Zdroje,
penize, informace nejsou bez pouzitelnych znalosti k nicemu. Nepouzité znalosti zstavaji
informacemi, pokud nejsou transformovany na ¢in. Mnoho firem se soustfedi na zavadéni
prvk stihlé vyroby. O tom, jak rychle a efektivné vydélavame penize, rozhoduji vSak 1 dalsi

podnikové oblasti. (Kosturiak a Frolik et al, 2006. s. 20-21)
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Obr. 1 Stihly a inovativni podnik (KoSturiak a Frolik et al, 2006, s. 20)

Hlavni zasady $tihlého mySleni jsou nasledujici:

e Ukoly se plni v tymu, eliminace konkurence, odstrafiovani p#i¢in konflikti

e Vlastni zodpovédnost za vSechny ¢innosti, které probihaji podle standardt

e Orientace na zadkaznika, ktery ma nejvyssi prioritu

e Zaméfeni podniku na ¢innosti, které tvoii hodnotu

e Standardizace vSech pracovnich postupll a jejich jednoducha interpretace

e KaZdodenni zlepSovani

e OkamZité odstrafiovani pfi¢in problému

(Kosturiak a Frolik et al, 2006. s. 38)

Nejdulezitéjsi cil pti zlepSovanim procest je ucast zaméstnancti. Podniky, které zavedly
principy kontinualniho zlepSovani procesu, predpokladaji, ze zaméstnanci maji skrytou in-
teligenci a ocekavaji od nich, Ze jsou schopni uplatnit tuto inteligenci pro praci. (Vytlacil a
Masin, 1999, s. 23)

Zakladem pro spravné fungovani vétSiny prvki stihlého podniku je tymova prace. Je to dané
tim, Ze vétSina plytvani v podniku ma ptic¢inu ve Spatné komunikaci a spolupraci mezi lidmi.
Je dulezité, jak se v podniku podafi rozbéhnout predevsim préci projektovych a procesnich

tymu. (Kosturiak a Frolik et al, 2006. s. 25)
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2.1 Stihlé pracovi§té

Jde o spojeni 5S s analyzou a méfenim prace tak, aby pracovnik pii minimalni ndmaze podal

na pracovisti maximalni vykon.
Stihlé pracovisté je vyuZivano v téchto pripadech:

e Pii sestavovani tymu a vybéru pracovist’
e Pii definovani cilii a rozsahu projektu stihlych pracovist
e Pii standardizaci prace a vizualizaci pracovisté

e Pii zvySovani autonomnosti pracovisté (Kosturiak a Frolik et al, 2006, s. 64-67)

Na pocatku prestavby pracoviste na §tihlé jsou odstranovany nepotiebné predméty, vytvari
se standardy pro predméty, které na pracovisti zustanou. V této fazi je vyuzivan nastroj 5S.
V dalsim kroku je pracovisté vizualizovano. S vyuzitim principti vizualniho pracovisté jsou

predméty usporadany, fizeny a organizovany (Krist'ak, 2007)
Ke $tihlému pracovisti patii zasady 5S:

e Definovani pottebnych pomicek a zafizeni na pracovisti

e (Odstranéni vSeho zbyte¢ného z pracovisté

e Presné definovani mista pro uloZeni potiebnych polozek na pracovisti
e Udrzovani Cistoty a pofadku na pracovisti

e DodrZovani discipliny, potadku a rozvoj mysleni a kultury 5S

(Kosturiak a Frolik et al, 2006. s. 24)

Dulezitym prvkem vsech §tihlych podnikovych procesu je vizualizace. Je to fizeni procesu,
ktery tik4, jak probiha dany proces, co je standardni pribeh procesu a co abnormalita, jaka
je kvalita, produktivita a efektivnost procesu na pracovisti. (Kosturiak a Frolik et al, 2006.
s. 25)

Do zlepSovani procesti se mize zapojit kdokoliv. Kontinualni zlepSovani se stalo jednim
informace a zkuSenosti od kazdého zaméstnance spolec¢nosti. Clenové tymu se ucastni aktivit
pii feSeni definovaného problému (napt. formou jednorazového workshopu, dlouhodobé;si

praci v tymu na feSeni konkrétniho problému). (Vytlacil a Masin, 1999, s. 26)

Praktikovani neustalého zlepSovani se nazyva kaizen. Dnes je kaizen uznavan po celém svéte

jako pilif dlouhodobé konkurenc¢ni strategie kazdé organizace. Nejpozoruhodnéjsim znakem
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kaizenu je, ze velké zmény ptichézeji po mnoha malych zménach provedenych v prabéhu
¢asu. Chybné je vSak domnivat se, ze kaizen se rovna malé zméné. Ve skutecnosti Kaizen

znamena, ze se vSichni Gcastni na zlepSeni stavu firmy. (Kaizen, © 2016)
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3 STIHLA ADMINISTRATIVA

Nejen ve vyrobé, ale i v administrativé se Ize setkat s riznymi druhy plytvani. Zakladem
Stihlé administrativy je identifikace a eliminace. Pfi identifikaci plytvani se postupuje tfemi
fazemi:

e Vizualni (Visual Office Kaizen),

e Procesni (Process Office Kaizen),

e Produktova (Object Office Kaizen). (Dostal, 2015)

Cilem stihlé administrativy je vytvofit efektivni a fungujici proces, ktery umoziuje dosah-
nout vysoké produktivity, pozadované kvality a maximalniho vykonu administrativnich ¢in-
nosti v daném procesnim Case. Snahou je odhalit a odstranit plytvani. Hlavni je umét toto
plytvani vidét. (Dostal, 2015)
Hlavni cile §tihlé administrativy jsou nasledujici:

e Kratké pribézné Casy zakazek

e Nizké zasoby a piehledné procesy

e Bezchybné procesy

e Vyssi efektivnost administrativnich procest (Kosturiak a Frolik et al, 2006, s. 34)

Implementace S§tihlé administrativy znamenda velkou zménu pro organizaci, kterd se tyka
hlavné mysleni lidi. Zména je povazovana za proces. Jestlize tento proces probiha podle

naSich ptfedstav, mél by obsahovat nésledujici kroky:
e Vyvolat nutnost zmény
e Zapojit siroky okruh pracovniki
e Podporovat tsili k dalsim zménam
e Zavedeni novych piistupt v organizaci (Dostal, 2015)

Jestlize je vénovana pozornost jednotlivym krokiim, zvySuje se pravdépodobnost Uispésné
implementace $tihlé administrativy. Lze fici, Ze energie vénovana do této etapy je vykoupena
snadnéjsim prub&hem realizace zlepSovacich projekti. Pokud mame podporu spolupracov-

nikt, neztracime energii neustalymi vnitropodnikovymi spory. (Dostal, 2015)
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3.1 Visual Office Kaizen

zahrnuje identifikaci plytvani pohledem. Jestlize nebude na pracovisti poradek a zavedené
standardy, nelze optimalizovat pracovisté a pracovni proces. VSimame si uspotfadanosti pra-
covisté, prehlednosti, ozna¢ovani Sanont, bezpecnosti, pouzitelnosti atd. Tato faze souvisi s
realizaci metody 58S, s tvorbou standardi a celkovym zlepSenim vizualni stranky. (Bejckova,

2015)
3.2 Project Office Kaizen

se zaméiuje na identifikaci plytvani piimo v administrativnich procesech (proces standardi-
zace, zpracovani zakazek, fakturace, objednani vstupnich materiali a podobn¢). Zde se jed-

notlivé procesy analyzuji podrobnéji. (Bejckova, 2015)
3.3 Object Office Kaizen

zahrnuje optimalizaci samotného produktu nebo procesu. Jedna se o rtizné reporty, prezen-

tace, faktury, tabulky a podobné¢. (Bejckova, 2015)
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4 PLYTVANIV ADMINISTRATIVNICH CINNOSTECH

Mezi hlavni formy plytvani v administrativé patri:

Nadbytek informaci, jejich priprava a zpracovani — vice informaci, nez zékaznik potie-
buje, zpravy a protokoly, které nikdo necte, zbytecné kopie, které jsou v daném ¢ase nepo-
ttebné, zbyteCné zpravy, grafy, tabulky a dalsi informace, které jsou nevyuzity, vystupy z
pracovisté €1 ¢innosti jsou data, kterd nikdo nepotiebuje (pracovnici realizuji vykony, které
nikdo nevyuzije), duplicitni zpracovani informaci a ukladani dat (v elektronické a papirové
podob¢), neproduktivni porady a byrokratické ¢innosti. (Bejckova, 2015; Kosturiak a Frolik
et al; 2006, s. 35)

Pieprava zbyteénych informaci - vzdalengjsi a komplikované;jsi pfesun informaci, nez je
potiebné, prenaseni dokumentti k podpisu, ke kopirovani, nepiehlednost informaci v poci-
taci i na sdileném disku, absence standardizace informacnich tokd. (Bejc¢kova, 2015; Kostu-

riak a Frolik et al, 2006, s. 35)

Zbyte¢ny pohyb na pracovistich — nevhodny layout, 1idé sedi ve vzdalenych prostorach,

hledani podklada. (Bejckova, 2015; Kosturiak a Frolik et al, 2006, s. 35)

Hledani, ¢ekani — nespolehlivi spolupracovnici, ktefi neplni terminy, nedostupnost pii-
stroju, e-maily, dopisy, ¢ekani na odpovéd’ nebo rozhodnuti $éfa. (Bej¢kova, 2015; Kostu-

riak a Frolik et al, 2006, s. 35)

SloZité postupy nebo nespravna prace — neznalost software, byrokratické smérnice, za-
bava na internetu, psani nesmyslnych report, duplicitni zaddvani informaci, pfelévani dat
mezi riznymi programy, zbytec¢né sloZité zpracovani dat, pro které existuje rychlejsi a efek-
tivngjsi postup, neschopnost orientace v informa¢nim systému z divodu nepiehlednosti,

chybéjici aktualizace dat. (Bejckova, 2015; Kosturiak a Frolik et al, 2006, s. 35)

Zasoby — na stolech, v odpadkovych koSich a pocita¢ich, polozky ¢ekajici na zpracovani,
nepiectené e-maily, podklady z ukoncenych projekti, nepotiebné databaze, nevhodné zvo-
leny zptisob uchovavani dat, neexistujici logické a prehledné registry dat v systému. (Bejc¢-

kova, 2015; Kosturiak a Frolik et al, 2006, s. 35)

Chyby — v papirech a v informacnich systémech, netGplné specifikace, neéitelné faxy,
chybna data, pravopisné chyby, nedostate¢né definované tikoly, chyby v dokumentech a v
informacnich systémech, pfepracovavani dokumentt, opravy chyb. (Bejckova, 2015; Kos-

turiak a Frolik et al, 2006, s. 35)
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5 ZLEPSOVANI NEVYROBNICH PROCESU

5.1 Proces

Existuje mnoho riznych definic pojmu proces. Nékteré jsou vice piesné, jiné méné. Proces
muze byt definovén jako organizovana skupina vzajemné souvisejicich ¢innosti, které pro-
chazeji jednim nebo vice organiza¢nimi Utvary a spolupracujicimi organizacemi. (Smida,

2007, s. 29)

Proces miize byt definovan i jako soubor ¢innosti, ktery vyzaduje jeden nebo vice druhii
vstupt a tvori vystup, ktery ma hodnotu pro zakaznika. Je to opakovana Cinnost, u kter¢ je
zajmem organizace, aby pfindsela ptidanou hodnotu. Jde o organizovanou skupinu vzajemné
souvisejicich ¢innosti, které spotiebovavaji lidské, materialni, finan¢ni, informacni vstupy a
vysledkem je produkt, ktery ma hodnotu pro zakaznika. Proces je modelovan jako vzajemné

navazujici ¢innosti. (Podnikator, © 2012)

Podle Vytlacila a Masina (1998, s. 26) je proces soubor ¢innosti, které maji jeden nebo né-
kolik vstupt a v nichz se prostiednictvi dil¢ich ¢innosti tvofi vystup z procesu, ktery ma pro

zakazniky né&jakou hodnotu.

Ukolem procesniho piistupu k ¥izeni podniku je z procesti odstranit viechny ¢innosti, které
nepiidavaji hodnotu a vytvéret infrastrukturu a podnikovou kulturu, které umoziuji neustalé

zlep$ovani stavajicich procesi. (Smida, 2007, s. 30)

Proces je €innym ndastrojem zlepSovani vykonnosti podniku a je prosttedkem k efektivni
tvorbé hodnoty. Vede organizaci k pfemysleni o své praci z thlu pohledu zakaznika a z hle-

diska vysledki. (Smida, 2007, s. 35)
Nejcastéjsi pri¢iny nefunkénosti procesu jsou:

e Malé orientace manazerti na procesy a jejich nasledné zlepSovani

e ManaZefi nejsou znali nastroji primyslovych inZenyra

e Netransparentni procesy

e Mnoho duplicity a piedélavek v procesech

e Mnoho kontrolnich operaci

e Netplné a nespravné informace

e Zbytecné ¢innosti v podob¢ dotazii a opakovani informaci (Vytlacil a MasSin, 1998,

5. 250-251)
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Proces je chapan jako systematické opakujici se aktivity, které vedou k realizaci kone¢ného

produktu. Procesy miizeme rozdélit do tii zakladnich skupin:

e Primyslové procesy
e Administrativni/obchodni procesy

e Ridici procesy (Masin a Vytlagil, 2000, s. 22-23)
Déle se procesy déli na typy:

e Hlavni procesy — slouzi k naplnovani strategickych cilti podnikt

e Podpirné procesy — jsou dulezité pro vykonavani procest hlavnich

e Ridici procesy — fidi jednotlivé &innosti, aby udrzely logiku ostatnich provadénych
procesu v organizaci. (Podnikator, © 2012)

Procesy lze rozd¢lit také na:

e Procesy zamétené na externiho zakaznika

e Procesy zamé&fené na interniho zakaznika (Podnikator, © 2012)

Lze hovofit o nasledujici sekvenci krok, které vedou k novym, vylepsenym a dimysInéjSim

zpusobim, jak provadét proces:

e Vyzva pro zlepSovani

e Analyza stavajiciho procesu

e Otazky na mozné zlepSeni a identifikaci problému
e Specifikace nového postupu nebo metody

e Zavedeni nového postupu nebo metody

e Méfeni a hodnoceni ptinost (Vytlaéil a Masin, 1999, s. 11)

Klasickymi analytickymi prosttedky jsou procesni analyza nebo dotazniky. (Vytlacil a Ma-
Sin, 1998, s. 254)

5.2 Administrativni proces

Vykonnost organizace je ovlivnéna kvalitou a souladem klicovych a podptrnych procesu.
Administrativni ¢innosti jsou procesy strukturované, vétSinou jsou vazané na standardizo-
vané formulafe a dokumenty. Upravou takovych procest lze piispét ke kvalitd klicovych
procest, k tsporam ¢asu administrativnich procest a k zefektivnéni procest v organizaci.

(Zuzak, Ktiz a Krninska, 2009, s. 26)
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Administrativni procesy predstavuji sestavy, data a informace, které jsou vyuzivany ostat-
nimi procesy. Zproduktivnéni administrativnich procesi ovliviiuje ostatni procesy ve firmé.

(Masin a Vytlagil, 2000, s. 24)

Administrativni procesy mohou byt informa¢ni, rozhodovaci, personalni, obchodni, pla-
tebni, pravni ¢i kontrolni. Trvalym zlepSovanim administrativnich procesti se v€asné reaguje

na vnéj$i a vnitini zmény pisobici na organizaci. (Zuzak, K#iz a Krninska, 2009, s. 14-15)

Organizace od kvalitnich administrativnich procest o¢ekava optimalni prab¢h administra-
tivnich procest pozitivné podporujicich kvalitu fidiciho procesu, dale zjednoduseni a racio-
nalizaci provadénych procest, zvySeni kvality procesu, rychly ptistup k informacim a pod-
kladtim, zlepSeni pfistupu pro navrhovani zmén smétujicich ke zvySeni efektivnosti prova-
déni téchto procest. Predpokladem ucelného a u¢inného feseni prubéhu administrativnich
procest je analyza stavajicich procest. Tato analyza umozituje pochopit jednotlivé procesy

jako celek ptipadné jejich navaznost na dalsi procesy. (Zuzak, Kiiz a Krninska, 2009, s. 26)

K nutnému uspotadani novych procesii prispiva nespokojenost se soucasnym stavem pro-
cesil v organizaci a vzniklé organiza¢ni zmény v organizaci. Nizka efektivnost administra-

tivnich procest se projevuje také:

e Slozitou dostupnosti dokumenti potfebnych pro fizeni administrativnich ¢innosti,
coz zpusobuje ztraty ¢asu u zaméestnancii a manazeri

e Duplicitou provadéni administrativnich ¢innosti v jednotlivych utvarech

e Vyskytem administrativnich ¢innosti nezahrnutych do systému fizeni t€chto ¢innosti
Vv organizaci

e Nizkou informovanosti zaméstnanct 0 moznostech vyuzivani aspekti administrativ-
nich procesu v organizaci

e Malou podporou fidiciho procesu v organizaci (Zuzak, Ki#iz a Krninska, 2009, s. 26-
27)

ZlepSeni administrativnich procesii 1ze orientovat na vnéjS$iho zakaznika, kdy administrativni
procesy doplniuji kli¢ové procesy nebo na vnitiniho zakaznika, kdy kvalita zabezpeéeni ad-
ministrativnich ¢innosti v organizaci pfispiva k rychlejsimu zpracovani dokumentt, tispo-

ram Casu a nakladu, organizaénimu zjednoduseni. (Zuzak, Ktiz a Krninska, 2009, s. 28)
Tvorbu administrativniho projektu Ize rozd¢lit na:

o Identifikace problematiky
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e Formulace zaméru
e Vlastni navrh zpracovani projektu

e Implementace projektu (Zuzak, Kiiz a Krninska, 2009, s. 29)
5.3 Projektovy tym

Tymova préce je efektivni forma organizace lidské prace, kterd ma vicedimenzionalni cha-
rakter, probiha v neustalém rozvoji pracovnich vztaht ¢lent tymu, kteti maji urcité pracovni

role. (Masin a Vytlacil, 2000, s. 129)
Z hlediska soucasného uplatnéni tym mizeme definovat nasledujici typy tymii:

e Tymy pro zlepSovéni procest

e Tymy simultanniho inzenyrstvi
e Projektové tymy

e Procesni tymy

e Vyrobni tymy (Masin a Vytlacil, 2000, s. 130-131)
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6 NASTROJE K IDENTIFIKACI PLYTVANI

6.1 Snimek pracovniho dne

Na nasledujicim schématu jsou popsany ¢asové studie, nejcastéji pouzivané pii méfeni spo-

tteby Casu.

CASOVE STUDIE

SNIMKY PRACOVNIHO DNE MOMENTOVE POZOROVANI SNIMKY OPERACE
iednotlivce CHRONOMETRAZ
Cety — plynula
hromadny — vybérova
i obkroc¢na
vlastni
SNIMEK PRUBEHU PRACE

Obr. 2 Druhy casovych studii (Vlastni zpracovani podle Lhotsky, 2005, s. 65)

Snimky pracovniho dne jsou metodou méfeni spotieby asu po dobu celé pracovni smény

pracovnika nebo vyrobniho zatizeni. (Lhotsky, 2005, s. 64)

Podle poctu pracovniki, ktefi jsou pozorovani, se rozlisuji:

Snimky pracovniho dne jednotlivce

Snimky pracovniho dne ¢ety (Lhotsky, 2005, s. 66)

Hromadny snimek - je pouzivan v ptipadech, kdy jeden pozorovatel dokaze pozoro-
vat a zaznamenavat n¢kolik pracovist’ soucasné (Lhotsky, 2005, s. 67)

Vlastni snimek pracovniho dne - provadi saim pracovnik, aby mél piehled, jak vyu-

Ziva Cas, jaké priciny mu piekazi v lepsim vyuziti (Lhotsky, 2005, s. 67)

6.2 Procesni analyza

Jednou ze zakladnich metod pro mapovani procest ve firme je procesni analyza. Je to uni-

verzalni nastroj pro vyrobu i administrativu. Vystupem je pak procesni diagram. Ten je gra-

fickym znazornénim sledu aktivit pomoci symbold. (Pavelka, 2015)
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Procesni analyza je obecny pojem pro analyzu toku prace v organizacich. Napomaha pocho-
pit, zlepsit a Fidit procesy v organizaci. Muze se jednat bud’ o analyzu jednoho konkrétniho

procesu, nebo komplexni analyzu vSech procest organizace. (Management Mania, 2015b)

Je jednou z nejdilezitéjSich analytickych technik, které jsou v organizaci pouzivany. Lze ji
vyuzit kdykoliv, kdyz potfebujeme zjistit ¢i popsat tok prace, zlepsit vykonnost, Gc¢elnost,
efektivnost nebo hospodarnost. Procesni analyza je vychozi bod pro dalsi optimalizaci. (Ma-
nagement Mania, 2015b)

Poté mohou byt stanoveny ptislusné odpovédnosti a naroky na zdroje a pozadované vykony.
Diky tomu se firma vyviji tim spravnym smérem. Nastrojem, ktery to umozni, je pravé pro-

cesni analyza. (Compact Office, © 2016)

Procesni analyza jednotlivé procesy identifikuje, popisuje, vizualizuje a dava do vzajemné
souvislosti. Poskytuje detailni zobrazeni o podnikovych procesech a zvyraziuje nedostatky
nebo problémy. Vystupy analyzy procest jsou procesni modely nebo celkova mapa procesi
v organizaci. Vystupy mohou mit grafickou podobu, nebo formu slovniho nebo jinak struk-

turovaného popisu procesu. (Management Mania, 2015b)

Postup a forma analyzy procest se odviji od konkrétni potieby a konkrétni situace organi-
zace. Lze postupovat od analyzy jednotlivych procesi (popisy procest nebo modely jednot-
livych procesit) nebo pii komplexni analyze procest vyuzit mapu procest. Vysledkem pro-
cesni analyzy je textovy popis nebo procesni model se zobrazenim vsech zavislosti (kdo, co

déla, jaka data vznikaji, jaké technologie se pouzivaji). (Management Mania, 2015b)

Mapa procesii je &lenéni viech procesii a ¢innosti v organizaci. Cleni procesy podle ptidané
hodnoty v organizaci na hlavni, fidici a podptirné. Procesni model je pouzivan pro detailni
popis jednoho konkrétniho procesu. Vyhoda vyuziti procesni mapy je rychlejsi priibéh. Pro-
cesni mapu lze vyuzit v oblastech procesni analyzy, reengineeringu procesu, redesign pro-
cestl, optimalizace procesu, fizeni procest, procesniho auditu, identifikaci klicovych indika-

torti vykonnosti nebo popisu kompetenci v organizaci. (Management Mania, 2015a)
6.2.1 Procesni diagram

Pti provadéni procesni analyzy se pouZivaji nasledujici standardizované symboly: operace,

transport, skladovani, ¢ekani, kontrola mnozstvi a kontrola kvality. (API, 2015)


https://managementmania.com/cs/ucelnost
https://managementmania.com/cs/efektivnost
https://managementmania.com/cs/hospodarnost
https://managementmania.com/cs/mapa-procesu
https://managementmania.com/cs/mapa-procesu
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Kontrola mnozstvi

Kontrola kvality

Q Operace

|:> Transport
v Skladovani
D Cekani

<>

Obr. 3 Symboly procesni analyzy (Vlastni zpracovani)
6.3 Kontrolni listy

Analyza pomoci kontrolniho seznamu je jednoducha technika, ktera vyuziva seznamu polo-
zek, kroku a kol podle kterych se ovéfuje spravnost nebo tplnost postupu. (Management
Mania, 2016)

Kontrolni seznam patii mezi nejpouzivanéjsi a nejjednodussi a velmi G¢inné techniky ana-
lyzy nebo kontroly. Vici tomuto kontrolnimu seznamu pracovnik kontroluje spravnost a
uplnost svého pocinani nebo stavu kontrolovaného predmétu. Vysledek 1ze zaznamenat jako
ano / ne, dale je mozné kontrolnimu seznamu pfifadit vice moznosti (témé&f spliuje, je tieba
jesté jedna kontrola a podobné). Tuto analyzu pomoci kontrolniho seznamu Ize uplatnit
témef ve vSech oblastech lidskych ¢innosti. Velmi Casto jsou vyuZzivany pro zjisténi souladu
s normami nebo standardy. Lze ji vyzit jako preventivni metodu zjist'ovani pficiny néjakého
problému. (Management Mania, 2016)

6.4 Rozhovor se zaméstnanci
Rozhovor umoZiuje ziskani potfebnych dat. Lze rozlisit nékolik druht rozhovort:

e Neformalni — kdy nejsou pfedem dané otazky

e S pevnou kostrou otazek — sleduje, aby z jednotlivych oblasti informaci byly pokryty
vSechny oblasti

e Standardizovany, otevieny — stejné otazky jsou kladeny vSem ucastniktim. Tento typ

zrychluje rozhovor, miiZe byt snadnéji analyzovan a srovnavan
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e Uzavfeny, pevny — ucastnikiim jsou pokladany stejné otazky a jim dana moznost

vybrat si z nabizenych alternativ (Dvoracek, 2005, s. 113)
6.5 Management toku hodnot v nevyrobni oblasti

Tok hodnot tvofi vSechny procesy, které jsou na cesté¢ od materialu k hotovému vyrobku. Je
to zakladni nastroj pro analyzu plytvani v procesech ve vyrobé¢, logistice, vyvoji nebo admi-
nistrativé. Krom¢ zobrazeni toku hodnot umoziuje planovani zmén v toku hodnot a mode-
lovani budouciho stavu. Je to tedy nastroj pro analyzu procesii a jejich zlepSovani. (KoSturiak

a Frolik et al., 2006, s. 43)
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7 METODY K ODSTRANENI PLYTVANI

Postup implementace Stihlého pracovisté:

e Trénink pracovnikll v metodach §tihlého pracovisté

e Vybér pilotni oblasti a ovéfeni metod §tihlého pracovisté

e Vyhodnoceni naklada a pfinost

e Vypracovani podnikové metodiky budovani stihlych pracovist

e Vybér spravnych metod pro analyzu prace, méieni prace, ergonomicky katalog, stan-
dardy, vizualizace a dalsi prvky §tihlého pracovisté (KosSturiak a Frolik et al, 2006,

s. 79)

Ptinosem miiZze byt zvySeni vykonu pracovisté, snizeni chybovosti na pracovisti, zlepSeni
prehlednosti na pracovisti. Stihlé pracovisté nemusi byt vytvafeno pouze ve vyrobé, ale
vSude tam, kde vznika plytvani. Cilem je zachytit stav procesu, identifikovat plytvani a vy-
tvorit vychozi predpoklady pro dalsi zlepSovani procesu. (Kosturiak a Frolik et al., 2006, s.
79)

7.1 Standardizace

Standardizace a vizualizace jsou zakladnimi metodami pro popis konkrétnich procest v prii-
myslové vyrobé a s tim spojenych administrativnich procest. Zakladem je vyrobni proces,
ktery je ¢lenény na jednotlivé pracovni operace, propojené technologickym postupem, do-
plnéné pracovnimi normami, popisem pracovnich pozic, organizaci pracovist. (Chromja-

kova a Rajnoha, 2011, s. 65)

Standardizaci se rozumi vytvofeni norem, limitl a znaeni v rdmci celé spole¢nosti. Pred-
stavuje standardni upravu vSech vnitropodnikovych elementl a vztahil s cilem sjednoceni
informaci a umoZnéni rychlé orientace pfi zménach poZzadavkl trhu, planovani, evidenci.

(Tomek a Vavrova, 2014, s. 68)

Standardizace je vyuzivani celé fady nastroju, které pomahaji na pracovisti udrzet podminky
z pohledu kvality, produktivity, bezpecnosti. Standardizace je z hlediska rozvoje podniku a
tym1 stejné dulezité jako proces zlepSovani. Bez dobrych pracovnich standardi nebude zlep-
Sovani nikdy efektivni. Mira pouzitych standardi a jejich uroveii velmi dobie odrazeji uro-
veil podniku, proto je velmi vyrazné vnimaji zdkaznici, majitelé firem, management i na-

vstévy. (Vytlacil a Masin, 1998, s. 354-355)
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V podniku, ktery nevyuziva principy moderniho managementu, miizeme pfi standardizaci

prace najit tyto chyby:

Neexistuji jasné standardy
Jestlize n¢jaké standardy existuji, tak nejsou kazdému srozumitelné
Jsou slozité

Maji velmi mnoho parametri (Vytla¢il a Masin, 1998, s. 355-356)

Standardizace je zakladem zlepSovani a pfispiva k udrzovani $tihlého a efektivniho praco-

viste, pomdhé podniku eliminovat plytvani a zvySovat efektivitu na pracovisti @ ma za na-

sledek vytvoieni lepsi firemni kultury na pracovisti. (Kosturiak, 2006. s. 27; Welsh, 2015)

Zakladni smysl standardizace je dan nasledujicimi atributy:

Zuzeni — zvoleni jedné z moznych variant

Optimalizace — vybér optimalni varianty, ktera nejvice pokryje pozadované odpo-
védnosti a informace

Zjednoduseni — hledani jednoduché varianty, ktera vede k minimalizaci kompliko-
vanych postupti

Komplexnost (Tomek a Vavrova, 2006, s. 78)

Standardy na pracovisti se zaméruji na:

Zvyseni bezpecnosti
Usnadnéni komunikace
Zviditelnéni problémi
Pomoc tréninku a vzdélavani
Zvyseni pracovni discipliny

Vyjasnéni pracovnich procedur (Vytla¢il a Masin, 1998, s. 354-355)

Standard pracovist’ by mél mit tyto vlastnosti:

Maximalni stru¢nost

Jednoduchost a vizualizace

MozZnost rychlé zmény pifi zmeéné parametrii procest
Jednoznacnost

Schopnost sledovat plnéni standardt (Kosturiak a Frolik et al., 2006, s. 88)
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Postup vytvareni standardi pracovisté:

e Rozhodnuti o zptuisobu tvorby standardu

e Prvotni vytvofeni standardu

e Dopracovani v procesnim tymu a doladéni
e Vizualizace standardl a ptiprava tréninku

e Trénink pracovnikl, implementace, kontrola

Standardy pracovisté se vyuzivaji jak ve vyrobé a vyvoji, tak v logistice a administrative.
(Kosturiak a Frolik et al, 2006, s. 89)

7.2 Metoda 5S

Cilem metody 58 je zlepsit v organizaci pracovni prostfedi a tim 1 kvalitu. Ptistup je zaloZeny

na zvyseni samostatnosti zaméestnancti, na tymové praci a vedeni lidi. (ikvalita, 2012)

V administrativeé se jedna o fyzické a virtudlni 5S, které eliminuje pfedevSim zasoby, hle-
dani, zbyte¢né pohyby a chyby. Divodem zavedeni 5S do administrativy je odstranéni plyt-
vani, zlepSeni materidlového a informacniho toku, produktivity pracovnikil, podnikové kul-
tury, tymové prace, pracovniho prostredi. 5S je vhodné zavést ve vyrobnich 1 servisnich or-

ganizacich. (Pavka, 2015)

Program 5S zahrnuje pét zakladnich principti péCe o pracovisté. Pismenem S jsou oznacena
zacate¢ni pismena japonskych slov, ktera principy popisuji. (Vytlacil a MaSin, 1998, s. 353-
350, CIE-Plzen, © 2013)

Seiri - znamena uklid, vSe pfebyte¢né odstranit nebo vyrazné oznacit, ponechat pouze pou-
zivané a funk¢ni prostfedky, potfadné se rozhlédnout po pracovisti (Vytlacil a Masin, 1998,

s. 353-350, CIE-Plzen, © 2013)

Seiton - poradek, ulozit kazdy pfedmét na své misto, zvysit pfehlednost a funkénost. Kazda
véc ma svoje misto. Disledné se zabyvat ulozenim pomucek. Vyuzivat barevného oznaco-
vani a déleni ploch, skiin€k, regald a jinych dtlezitych mist. (Vytlacil a Masin, 1998, s. 353-
350, CIE-Plzen, © 2013)

Seiso - ¢isténi, dodrzovani poradku na pracovisti jako zaklad vyssi kvality prace, celem

Cisténi je zbavit pracovisté Spiny, udrzovat je €isté, rozhodnout kdo je za co zodpovédny.

(Vytlacil a Masin, 1998, s. 353-350, CIE-Plzen, © 2013)
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Seiketsu — standardizace, pomoci standardi podporovat navyky v potradku, ¢isténi, uklidu
ma nejvetsi dosah na 5S. Vyuzivat kontrolni listy a seznamy pro kontrolu a identifikaci od-
chylek, provadét audity stavu pracovist’. (Vytlacil a Masin, 1998, s. 353-350, CIE-Plzen, ©
2013)

Shitsuke — disciplina, dodrzovat piedpisy a normy na pracovisti, trénink a disciplina jsou
otazkami postoju lidi. Dulezité je mit prostifedky pro podporu tréninku a discipliny. Vyuzivat
fotografie a konstruktivni kritiku, ktera je zakladem k dobrému vycviku v 5S. Ud¢lat vystavu
fotografii pted a po zavedeni metody 5S. Vedouci tymii by mél byt piikladem pro tym, m¢l
by byt oddéan praci, kvalité a tréninku. Spole¢né formulovat opatieni ke zlepseni stavu a
napravu provadét rozumnym zptisobem. (Vytlacil a Masin, 1998, s. 353-350, CIE-Plzen, ©
2013)

Metoda 5S by méla byt zaclenéna do celkového tréninkového planu metod $tihlého podniku.
Urcuje, kdo dostane jaky stupen tréninku, ktery je poté realizovan. 5S trénink piedstavuje
investici s rychlou navratnosti. Predstavuje ¢lenim tymu zaklady $tihlého podniku a poklada
zaklady pro vSechny budouci aktivity. (Pascal, 2007, s. 39)

Cile programu 58S jsou nasledujici:

e Zménit postoje pracovniki k pracovistim

e Vytvorit disciplinované a organizované pracovisté

e Piipravit kompetentni pracovniky z pohledu stroji a pracovist
e Ovlivnit a zauymout zékaznika

e Budovat spolehlivou firmu (Vytlacil a Masin, 1999, s. 350)
Cile pracovnich standardt v oblasti vyrobnich provozu jsou nasledujici:

e Redukovat variabilitu

e Vyjasnit pracovni procedury

e Podpofit disciplinu

e Poskytnout zdkladnu pro zlepSovani
e Pomoci pfi tréninku a vzdélavani

e Usnadnit komunikaci (Vytlagil a Masin, 1999, s. 355)
7.3 Vizualni management

Ke stihlému pracovisti patii 1 vizualizace. Hlavni prvky vizualizace na pracovisti jsou:
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e Cervené karticky

e Vizudlni postup prace

e Oznaceni neshodnych vyrobkil
e Tabule chyb, planovaci tabule
e Checklisty

e Fotografie

e Procesni mapy, layouty (Kosturiak a Frolik et al, 2006, s. 77)
7.4 Moderovany workshop

Platformou pro dynamické zlepSovani je tzv. workshop, ktery se zamétuje na hloubkovou
analyzu procesu vybraného managementem. Schéazi se na ném tym zainteresovanych pra-

covnikd. (Masin a Vytlacil, 2000, s. 197)

Workshop je specifickou technikou vzdélavaci aktivity, ve které Gcastnici s vyuzitim vlast-
nich nebo jiz nabytych elementérnich znalosti, zkuSenosti a schopnosti dochdzi k vysledku
dané problematiky. Je to u¢innd forma, jak strukturovanym vedenim rozpravy sdélit feSeni

a ziskat pro jeho uspéch fesitelsky tym. (Conversio, © 2015)

Cilem workshopu je odstranit plytvani a optimalizovat pracovni metody v fetézu tvorby hod-
not. Workshopy jsou také mocnym nastrojem zapojeni spolupracovnikii do podnikovych
zmén. Metodika pribéhu workshopu je zaméfena na takové formy plytvani, které 1ze odstra-
nit v co nejkrat$im terminu za nulovych nebo velmi malych investic. Jedna se o jednoznac-
nou tlohu moderniho primyslového inZenyrstvi, zvySovani produktivity nefyzickymi inves-

ticemi - opatienimi v oblasti organizace a designu prace. (Masin a Vytlacil, 2000, s. 199)

Workshop je zakon€en vypracovanim opatieni. Realizace jednotlivych navrhl je tymem a

moderatorem sledovana nadale i po ukonéeni workshopu. (Masin a Vytlacdil, 2000, s. 202)

Pro zajiSténi vétsi dynamiky procesu zlepSovani se v naSich podminkach ukazuje vhodné
vyuzivat tzv. primyslovych moderatora, ktefi svym zptisobem vedou jednani tymu odstra-
fyjici plytvani v dané oblasti. Systém zlepSovani podnikovych procest za ucasti vSech pra-
covnikd firmy je zaloZen na workshopech odstraiiujicich plytvani moderovanych internimi

nebo externimi prumyslovymi moderatory. (Vytlacil a Masin, 1999, s. 43)
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8 AUDIT PRACOVISTE

Audity slouzi k hodnoceni dosazené urovné tymové prace véetné organizace, postupu, na-
stroju, uspotradani pracovist’ i dalSich vné&jsich znaktl a projevli vyrobniho tymu ke svému

okoli a naopak. (Masin a Vytlacil, 2000, s. 148)
Z hlediska auditu se v této fazi zamétuje na oblasti:

e Pracovnici - ¢lenové tymu

e Pracovisté

e Organizace a fizeni pracovnikt

e Vstupy a vystupy tymu

e Okoli tymu (Masin a Vytlacil, 2000, s. 148)

Audit je formou kontrolni ¢innosti, jejimz smyslem je nezavisle, systematicky a objektivné

hodnotit. (Veber, 2002, s. 87)

Provadéni auditt ma funkci preventivni. Cilem auditu je zjist'ovani fakti o stavu zdokumen-
tovaného systému Standardniho postupu a jeho souladu s readlnymi procesy. Audit by nemé¢l
byt lidmi ve spolecnosti vnimén jako hledani chyb. Audit hodnoti, zda dany systém funguje.
Pokud je nespravné nastaveny systém nebo podminky v ném, stava se i z nejlepsiho zamést-
nance demotivovany pracovnik, ktery nedosahuje pozadovanych vysledki. Spravné vyko-
nany audit poukdZe na chyby v nastaveni sytému. Predejde se tak neZadoucim nasledkiim.

(Zlochova a Oleksakova, 2015)

Pro zvyseni motivace k provadéni auditti miize pomoci seznam piinosi, které audit pro spo-

le€nost ptindsi:
e potvrzeni Nebo vyvraceni spravného nastaveni systému a jeho funk¢nosti
e ziskani informaci o soucasné urovni standardti

e preventivni charakter auditi umoznuje ziskat potiebny Cas k odstranéni nalezenych

neshod diive, nez dojde k selhani systému
e zdroj podnéti pro zlepSovani

e moznost poskytnuti pozitivni zpétnou vazbu pracovnikiim za dobte vykonanou praci

(Zlochova a Oleksakova, 2015)
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Audit 58S se pouziva na pravidelnou kontrolu stavu pracoviste. Je ureny pro posouzeni ¢is-
toty a potadku na pracovisti, jestli je na pracovisti v§e v souladu se standardem 5S. Vystupem

je procentualni vyhodnoceni stavu 5S na pracovisti. (IPA Czech, 2012)
Pti vedeni zdznama mohou vznikat naptiklad tyto chyby:

e Zaznamy jsou vedeny neupln¢€, nepresné

e Jsou vyhotovovany, ptfedavany opozdéné, korigujici zdsahy jsou zpozdéné
Udaje zachycené v zdznamech se nevyhodnocuji. (Veber, 2002, s. 86-87)
Pro vedeni zaznamt je vhodné také ptipravit formulare, které zabezpeci standardizovanou
podobu zaznami. Zaznamy by mély byt identifikované slovnim ozna¢enim, ze kterého vy-
plyne, jakou skute¢nost zachycuji. Podpis doklada, ze tuto kontrolu nebo upravu provedla

ptislusna podepsana osoba. Zdznamy mohou byt vedeny Vv klasické papirové nebo elektro-

nické podobé. (Veber, 2002, s. 86-87)
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9 INFORMACNI SYSTEM SPOLECNOSTI

Zivotni cyklus informaéniho systému z hlediska podniku Ize rozélenit do &tyt zakladnich
fazi:
e Vybér informacniho systému - nalezeni vhodného feSeni pro podnik z hlediska po-
kryti jeho potieb a o¢ekavani
e Implementace informa¢niho systému - zavedeni informa¢niho systému do podniku
véetné nastaveni parametrl, naplnéni daty, zmény podnikovych procest, Skoleni uzi-
vatelt
e Provoz informacéniho systému - zajisténi produktivniho provozu informacéniho sys-
tému, udrzovani jeho chodu a odstranovani vzniklych problémut

e Inovace informac¢niho systému - analyzovani potteb pro zmény informacniho sys-

tému (Basl a Blazicek, 2008, s. 215)

Zmeény v oblasti podnikovych informacnich systému probihaji formou projektt, at’ se jedna
o vytvoreni nového informacniho systému, jeho implementaci nebo tpravu. (Basl a Blazi-

¢ek, 2008, s. 215)

Projekty informac¢niho systému jsou specifické tim, Ze jejich soucast tvoii i software, nasta-
veni jeho parametri a naplnéni daty. Neméné dulezité je i spravné vyuzivani zaloZzené na
dobrém proSkoleni uZivatel. Na stran¢ managementu je v neposledni fadé nezbytna dosta-

te¢nd podpora realizovanych zmén. (Basl a Blazicek, 2008, s. 199)
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II. PRAKTICKA CAST
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10 O FIRME

Spole¢nost Meopta-optika, s.r.0. byla zalozena roku 1933 pod nazvem Optikotechna. Je to
nadnérodni spolecnost plisobici v oblasti vyzkumu a vyvoje, v konstrukéni ¢innosti a ve vy-
robé optickych i mechanickych soucasti a jejich montazi. Za dobu své existence se Meopta-
optika, s.r.o. stala specialistou na optické produkty nejvyssi kvality pro primyslové, vojen-

ské a spotiebni trhy. Zakazniktiim nabizi kompletni feSeni jejich pozadavku. (O nas, © 2013)

Tato vyrobni spole¢nost s globalnim dosahem ptisobi v Ceské republice a ve Spojenych sta-
tech americkych. Tato struktura umoznuje rychle a efektivné reagovat na pozadavky zakaz-

nikd. (O nas, © 2013)

Diky vysoce kvalifikovanym zaméstnancim vyviji a vyrabi spole¢nost Meopta-optika, s.r.o.
nékteré z technologicky nejpokrocilejSich a nejvykonnéjSich produkti na svété. (O nés, ©

2013)

ZkuSenosti v oblasti vyvoje, konstrukce, pfedvyrobni a vyrobni faze, v oblasti pfesného mé-
feni, femeslna zkuSenost s praci s optickymi elementy jsou velké, projevuji se v celém spek-
tru odvétvi, do kterych vyrobené produkty spadaji, od zdravotnich a védeckych pftistroji az
k digitalni filmové projekei, prizkumu vesmiru, spotiebni sportovni optice a vojenskym

zbranovym systémum. (O nas, © 2013)

V Ceské republice sidli oddéleni vyzkumu a vyvoje, engineeringu, vyroba optiky a mecha-
niky, montaz a administrativa. Procesy ve spole¢nosti jsou provadény v souladu se standardy

ISO. (O nas, © 2013)

Meopta U.S.A., Inc. se sidlem v USA je vyrobni a montazni pobocka s divizemi pro letectvi,
obranné zakazky a severoamerickou sportovni optiku. Spole¢nost vlastni certifikat ISO stan-

dardd pro montaz, servis a celkovou podporu Siroké fady. (O nas, © 2013)

Spolecnost splnuje pozadavky 1SO 9001, ¢imz doklada zavazek plnit pozadavky zakazniku,
zajistit jejich spokojenost a trvale zvySovat kvalitu svych vyrobkt prostifednictvim trvalého

zlepSovani svych vyrobnich a fidicich systému. (Certifikace, © 2013)

PInénim pozadavkil na systém fizeni Zivotniho prostfedi podle 1ISO 14001 a jeho neustalym
zlepSovanim spole¢nost minimalizuje negativni dopady na Zivotni prostfedi uvnitf firmy a

V jejim nejblizsim okoli. (Certifikace, © 2013)
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Spole¢nost dale plni pozadavky na systém fizeni jakosti podle AQAP 2110. Garantuje
schopnost vyrabét vyrobky v oblasti optiky, optomechaniky a optoelektroniky pro obranny
prumysl. (Certifikace, © 2013)

10.1 Vize spolecnosti

Meopta-optika, s.r.0. chce byt i nadale svétovym lidrem v poskytovani inovativnich feseni,
které jsou urceny pro specifické trhy zaméfené na oblasti zobrazovacich a osvétlovacich
systémi pro spotiebitelské, prumyslové a vojenské aplikace. Spole¢nost se zamé&fuje na vy-
sokou kvalitu svych vyrobkt a na ekonomickou stabilitu a rozvoj. Zvysuje objem piidané
hodnoty svych vyrobku, zlepsuje technologie, infrastrukturu, kvalitu a procesy, udrzuje po-

zitivni dodavatelské a zakaznické vztahy. (Vize, © 2013)

; /O'L NED
MEOPTA  NA
MISE SVE

Meopta bude svétovym lidrem

v poskytovani inovativnich fedeni uréenych
pro specializované segmenty trhi zaméfené
na a ci

V oblastech:

SPOTREBNICH

VOJENSKYCH

Usilujeme o dokonalost zvySovanim pfidané
‘hodnoty nasich vyrobkii a o rust hodnoty
firmy stalym zlepSovanim.

rJopta

vaww.meopta.com

Obr. 4 Vize spolecnosti (Interni materidly spolecnosti)
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10.2 Produktové portfélio firmy

Meopta-optika, s.r.o0. zaujima ve svété hlavni pozici v oblasti optickych inovaci a vyvoje a
vyroby technologicky naro¢nych optickych celkii. Jedna se o presné 1¢kaiské pristroje a ve-
decké pristroje pro digitalni filmovou projekci, o optiku pro vesmirné vyzkumy, armadni
zbranové systémy a optiku pro spotiebni sportovni vyrobky. Souc¢asné vyrobni portfolio a
vyrobni technologie spolecnosti jsou v celosvétovém podvédomi velmi dobie zapsany pro
vysoce kvalitni provedeni veskerych vyrobku a pro jejich jedine¢né vlastnosti, stalé prvo-

téidni kvality a pro jejich mimoiadnou hodnotu. (Produkty, 2013)
Firma Meopta — optika, s.r.o0. vyrabi:
e Sportovni optika
o Dalekohled
o Puskohledy
o Spektivy
e Prumyslové aplikace
o Optoelektronika
o Komponenty pro DLP projektory, RTG objektivy, komponenty

o Vyroba optiky pro ptesné l€kaiskeé a védecké piistroje a pro digitalni filmo-

vou projekci
o Vyroba optiky pro vesmirné vyzkumy

e Vojenské aplikace

o Periskopy, kolimatory, pfistroje denni/no¢ni vidéni (Produkty, 2013)
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11 ORGANIZACNI STRUKTURA

Odd¢leni pramyslového inzenyrstvi je soucasti oddéleni QEMS, které je zafazeno pod Qu-
ality management. Quality management spada pod generalniho feditele. Na oddéleni pri-
myslového inzenyrstvi pracuje manazerka QEMS, ktera je nadfizenou primyslovym inze-

nyram. (Interni materidly spolecnosti)

Uszk generalniho feditele

001, 1000
| Generdinifedta =
y Zatupee majitela pro _
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Hanc= 3T gener Sniho T ; q Usek HR. finanéni a Uz Chuaity (s obohodu & (s e wiroby 8 Supply
Teditele Uzds Enginewringu a ICT] sprava majetiu Ilan agement marketingu Chain Management
000 F-IERE & 1110 ah, 1220 o 3200 g, 1500

Obr. 6 Organizacni struktura (Interni materidly spolecnosti)
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Obr. 7 Organizacni struktura oddéleni QEMS, pod které spada oddéleni Priimys-

lové inzenyrstvi (Interni materidly spolecnosti)
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12 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU

Analyza soucasného stavu je nejprve zaméfena na odd€leni pramyslového inZenyrstvi a ne-
dostatky na pracovisti priimyslového inzenyrstvi. Dale se zabyva analyzou procesu standar-
dizace pracovist' a vytvorenim standardd. V posledni ¢asti je analyzovan prib¢h zapisovani

vysledkt auditl pracovist’ do interniho systému spole¢nosti.

12.1 Cinnost oddéleni priamyslového inZenyrstvi

Ukolem oddgleni pramyslového inZzenyrstvi je optimalizovat vyrobni a nevyrobni procesy.
Jedna se hlavné o identifikaci a odstrafiovani plytvani z téchto procest, tzn. z ¢innosti, které

neptidavaji hodnotu.

Pracovisté¢ pramyslového inzenyrstvi se podili na rozvoji spole¢nosti ve dvou urovnich.
Jedna z nich je fidici, coz znamena fizeni aktivit smétujicich k vyuzivani metod primyslo-
vého inZenyrstvi. Druhd je podplrnd, ktera zahrnuje poskytovani sluzeb ostatnim utvarim
Vv souladu se zdmérem rozvoje a aktudlnimi potfebami spolecnosti. Jedna se hlavné o aktu-

aln¢ feSené problémy v jednotlivych utvarech firmy.
Aktivity oddé€leni primyslového inzenyrstvi 1ze také rozdélit na standardni a zakazkové.

Zakazkové sluzby jsou realizovany jednorazové a primyslovi inzenyfi spolupracuji s mana-
zery jednotlivych Utvari. Mezi zakdzkové sluzby lze zaradit naptiklad vytvofeni simulace

néjakého vyrobniho procesu, zefektivnéni procesu na pozadani vlastnika procesu.

Standardni sluzby jsou realizovany podle pfedem stanovenych postupti a jsou pravidelné
opakovany. Do standardnich sluZzeb Ize zahrnout audit pracovisté, interni $koleni v oblasti
prumyslového inzenyrstvi nebo spravu systému pracovnich instrukci. Jednou z dilezitych
¢innosti, které odd¢leni primyslového inZenyrstvi provadi, jsou workshopy 5S, vytvareni

standardu pracovist’ a navrhli na zkvalitnéni internich procesu.

Primyslovi inzenyti provadeji pfima pozorovani na pracovistich, spolupracuji s dal§imi
utvary firmy, analyzuji data souvisejici s realizovanou zakazkou, pofizuji zaznamy. Dale
identifikuji plytvani v procesech, navrhuji opatfeni pro jeho redukci a koordinuji zlepSovaci
aktivity na jednotlivych divizich spole¢nosti.

Nedilnou soucasti pracovni naplné primyslovych inzenyri je provadéni workshopl na vy-
robnich pracovistich jednotlivych divizi a vedeni vzd€lavacich kurzu z oblasti ,,lean pro

ostatni zameéstnance.
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12.2 Vzdélavani zaméstnancu

Kazdy primyslovy inZenyr si pritbézné zvysuje svoji kvalifikaci, tak aby byl znaly vSech

procesu ve firme.

Zameéstnanci spole¢nosti maji moznost ucastnit se vzdélavacich kurz zamétenych na témata
z oblasti primyslového inzenyrstvi. Z katalogu kurzi si 1ze zvolit kategorie tzv. otevienych
a cilenych kurzii. Otevienych kurzii se miize zucastnit kterykoliv zaméstnanec napfic spo-
le¢nosti. Zalezi na zajmu zamé&stnance. Tyto kurzy se tykaji ivodu do ,,lean* problematiky,

jak rozpoznat plytvani, jak ho identifikovat a posléze odstranit.

Cilené kurzy jsou specialni kurzy, které jsou ur€eny konkrétnim zaméstnanctim. Jejich cilem
je, aby se vybrani zamé&stnanci pravidelné zdokonalovali ve znalostech z konkrétnich oblasti

sv¢ plisobnosti.

O 1casti na cilenych kurzech rozhoduji vzdy vedouci konkrétnich zaméstnanci. Ten rozho-
duje, zda a jak je potiebné, aby se jeho podiizeni Gcastnili téchto vzdélavacich kurzi, pro¢
toto vzdélavani potiebuji a jak ho zuzitkuji. Po absolvovani téchto kurzii musi vedouci

zpétné vykazat, jaky méla spolecnost z téchto kurzii uzitek a navratnost.

Kurzy jsou rozdé€leny do kategorii Zlepsovani procesit a zvysovani produktivity, Analyza a
méreni prdace a Ndstroje pro reseni problémii.

V Kategorii Zlepsovani procesii a zvySovani produktivity se lze zG¢astnit kurzd tykajicich se
tématu §tihlé administrativy, rozpoznani plytvani, zlepSovacich navrhd, standardizace a or-
ganizace pracovisté, identifikaci ztrat pfi sefizeni a nastroji pro analyzu procest.

V oblasti Analyzy a méreni prace se lze z(castnit kurzti pfimého méfeni prace a metody
MOST.

V Kkategorii Nastrojii pro reseni problémii je mozna ucast na Kurzu jednoduchych nastroji
pro podporu feseni problému.

Tyto kurzy z oblasti ,,lean vedou vzdy prumyslovy inzenyii.

Jednou za kvartal se kona adaptacni Skoleni novych zameéstnancti, které se tykéa uplatinovani

»lean® filozofie ve firmé. Novym pracovnikiim je zde vysvétleno, pro¢ a jakym zpiisobem

je tteba ve spole¢nosti vyuZzivat metody prumyslového inZzenyrstvi.
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12.3 Visual Office Kaizen
V ramci analyzy je vyuzito také tii pilift Stihlé administrativy.

Diky prvnimu pilifi jsou zjistény nedostatky a plytvani pouhym pohledem. Byly proto vy-
tvofeny kontrolni listy potadku a ¢istoty na pracovisti, kterymi bylo zhodnoceno, zda praco-
visté pramyslového inzenyrstvi odpovida s§tihlému pracovisti. Pracovisté bylo hodnoceno
body jedna az tii, kdy jedna vyjadiuje nesplnéni, dvojka ¢asteéné splnéni a trojka znamena,

ze instrukce z kontrolniho listu byla splnéna.

Tab. 1 Kontrolni list vizualizace na pracovisti (Vlastni zpracovani)

Kontrolni list vizualizace na pracovisti

Na obrazovce jsou promitany aktualni in- Splnéno
formace

Je snadné nalézt pottebné dokumenty Splnéno

Vsechny slozky, Sanony, pofadace a doku- Splnéno

menty maji své misto
Skiinky, pomucky jsou oznaceny Splnéno
Zhodnoceni 12 bodt

Zhodnoceni v % 100 %
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Tab. 2 Kontrolni list porddku na pracovisti (Vlastni zpracovani)

Kontrolni list poradku na pracovisti
Pracovisté uklizené, Cisté, prehledné Caste¢né splnéno
Na pracovisti je aplikovana metoda 58S, je Nesplnéno
vyuzivan standard pracovist
Nevyskytuji se véci, které nemaji na praco- Casteené splnéno

visti co délat

Vsechny slozky, Sanony a dokumenty maji Splnéno
své misto
Zhodnoceni 8
Zhodnoceni v % 67 %

Z hodnoceni vyplyva, ze je vétsina uvedenych bodt v kontrolnich listech splnéna.

Pomoci fotodokumentace bylo zjiSténo, Ze se na pracovisti primyslového inzenyrstvi na-
chazi také predméty nebo vzorky vyroby, které se na pracovisti vyskytovat nemaji. Jiné
pfedméty nebo pracovni pomucky se zase nenachédzi na mistech, kterd jsou pro né uréena
nebo jsou ulozeny v neuspofadaném stavu. Pracovisté praimyslového inzenyrstvi jako hlavni
oddélent, které se zabyva udrZzovanim Cistoty a odstrannovanim plytvani napfi¢ celou spolec-
nosti, by melo jit pfikladem. Proto je nevyhnutelné, aby dodrzovalo zasady potadku a ¢istoty
na pracovisti. Z analyzy pomoci prvniho pilife $tihlé administrativy tak vyplynulo, Ze je
nutné na pracovisti primyslového inzenyrstvi provést workshop 58S, ktery povede k naprave

soucasného stavu.

Obr. 8 Soucasny stav pracovisté Obr. 9 Soucasny stav pracovisté

(Vlastni zpracovani) (Vlastni zpracovani)
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(Vlastni zpracovani) (Vlastni zpracovani)

12.4 Process Office Kaizen

Nevyrobni procesy jsou ve spolecnosti stejné dulezité jako vyrobni. Obé tyto oblasti jsou
vzajemné spjaté a je tieba je udrzovat funkéni. Aby firma spravné fungovala, je nutné tyto
procesy neustale analyzovat a zlepSovat, aby vysledkem byl kvalitni vyrobek, ktery si najde

své odbératele.

Cilem analyzy pomoci druhého pilife §tihlé administrativy bylo zjistit, zda pracovni napln
prumyslovych inzenyrti obsahuje ¢innosti, které pracovniky odvadéji od jejich ¢innosti. Pro
tato zjisténi byla pouzita metoda vlastniho snimku pracovniho dne, formulaf pro analyzu
problémovych administrativnich ¢innosti, pfimé pozorovani a rozhovory s prumyslovymi
inZenyry.

12.5 Vlastni snimek pracovniho dne

Kazdy pracovnik primyslového inzenyrstvi si zaznamenaval vlastni snimek pracovniho dne,

jehoz cilem bylo zjistit problémy, které je nejvic ,,zdrzuji* béhem bézné pracovni doby.
Pomoci tohoto snimku byly od primyslovych inZenyrt zjistény néasledujici problémy:

e Dlouhé startovani pocitaci v kancelafi

e Hlasité osobni a telefonické rozhovory

e Cekani na ucastniky schiizek, kdy jsou schiizky naplanované na uréitou hodinu.
Casto se viak stava, e se musi na n&jakého pracovnika &ekat, tudiz schiizka zagina
pozdéji a ostatni pracovnici pfichazi o ¢as

e Neomluvené absence na schlizkach

e Otevirani dveti do open office (do open office je mozny ptistup jen na ¢ipovou kartu,
navs§tévy maji moznost zazvonit na zvonek vedle dvefi, asto to ale nedélaji a misto

toho klepou na dvete, kdy primyslovy inzenyr musi jit sam dvefe oteviit)
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e Vysvétlovani navstévam, kdo kde sedi na patie
e Ruzné navstévy prichdzejici do open office, kde se pracovisté praimyslového inze-
nyrstvi nachazi, baveni se s nav§tévami nebo spolupracovniky v open office a s tim

souvisejici hluk, kdy se jini pracovnici nemohou soustiedit na svou praci

Z vlastnich uskute¢nénych pozorovani na pracovisti je ziejmé, ze tyto problémy se zde

opravdu vyskytuji a bylo by vhodné je eliminovat.
12.6 FormulaF pro analyzu problémovych administrativnich ¢innosti

Byl vytvoten formulaf pro analyzu problémovych administrativnich ¢innosti, ktery obsaho-
val nejbéznéjsi formy plytvani ¢i neefektivnich ¢innosti, které priimyslové inZenyry mohou
obtézovat béhem pracovni ¢innosti. Formulaf byl poskytnut pracovnikiim primyslového in-
zenyrstvi, ktefi si do néj po dobu dvou tydnti kazdy samostatné zaznamenavali ¢innosti, které

jsou jiz dlouhodobé neefektivni.

Z vyhodnoceni tohoto formulare vyplynulo, Ze nejvétsi plytvani je dlouhodobé spatfovano

pii téchto ¢innostech:

e Velmi slozity systém standardizace pracovist’ ve vyrobnich prostorech
e Duplikované zapisovani vysledki auditd pracovist’ do interniho systému spole¢nosti,

kdy se musi tyto vysledky zapisovat do né€kolika mist
12.7 Rozhovory s pracovniky primyslového inZenyrstvi

Pro podrobnéjsi analyzovani problému uvedenych v kapitole 12.6. bylo vyuzito hlavné do-
tazovani a rozhovory se zainteresovanymi pracovniky. Na zaklad¢ zjisténych udaji a po
rozhovoru s vedouci pramyslového inzenyrstvi bylo stanoveno, ze bude tfeba provést ana-
lyzu procesu zapisovani vysledkii auditi pracovist’ a vytvofit efektivnéjsi standardy praco-

vist.
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13 ANALYZA PROCESU STANDARDIZACE PRACOVIST

V nasledujici kapitole je analyzovan systém standardizace pracovist’ ve spolecnosti a priabeh
auditt pracovist’. Na hlavni mapé procest spole¢nosti Meopta — optika, s.r.o. jsou workshop

5S, tvorba a aktualizace standardu pracovist’ a audity pracovist’ zatazeny do fidicich procest.

ZAPISOVANI
WORKSHOP 55 STANDARDIZACE AUDIT VYSLEDKU
NAPRACOVISTI  —»  PRACOVIST —>  PRACOVIST | —* AUDITU

PRACOVIST

Obr. 12 Vyvoj procesu, jehoz vysledkem je zapisovani vysledkii auditii (Viastni

zpracovani)

13.1 Tvorba a aktualizace standardu pracovist’

Nejprve je tfeba rozlisit standardizaci pracovnich postupl a standardizaci pracovnich in-

strukei, které se na pracovistich vyskytuji.

Standardy pracovist’ obsahuji pracovni pravidla, ktera se tykaji pfedev§im uspotadani pra-

covisté z hlediska organizace, uspotadani, Cistoty a poradku na pracovisti.

Pracovni instrukce popisuji, jak vykonavat ur¢itou ¢innost, tak aby byla vykonavana spravné
a bylo tak zamezeno vzniku chyb (napf. manipulace s optickymi sou¢astkami na montazi,
obsluha urcitého zatizeni, zachazeni s lepidlem, jak se obléci do Cistych prostor, jak pracovat
s tmelicim robotem, jak uchopit optickou soucéstku). Jeji soucasti je rovnéZ vizualizace jed-
notlivych krokt. Pracovni instrukce je vytvorena technologem nebo vedoucim daného stie-
diska. Po vyhotoveni pracovnich instrukci ji technolog nebo mistr zasle oddéleni pramyslo-
vého inZenyrstvi, které zodpovida za vizualni stranku pracovnich instrukci. Poté je uloZena

do intranetového ulozisté, kde se nachazi i ostatni standardy.

V této diplomové praci je vypracovan projekt standardizace pracovist' s ohledem na moznost

realizace pravidelnych auditi.

V soucasnosti existuje ve firmé 180 aktudlnich standardii pracovist’ napfic vSemi divizemi
spolecnosti. Toto velké mnozstvi standardi je sloZité na administraci a béZznou tdrzbu. Pro
kazdou dilnu v kazdé divizi spole¢nosti je vytvofen samostatny standard pracovnich pravi-

del, ktery obsahuje pokyny k zachovani potradku a ¢istoty na pracovisti.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 50

Firma jiz od 90. let, kdy ji pfevzali novi majitelé, prochazi restrukturalizaci, kdy dochazi
Kk neptetrzité modernizaci budov, kupuje se nové vybaveni na jednotlivé divize. Jsou prova-
dény neustalé zmény na pracovistich, pracovisté jsou piemistovana nebo vznikaji nova, na
dilny jsou umistovany nové pomiicky, vybaveni, nafadi nebo néstroje. To vede k Castym
aktualizacim standardti pracovist. Ke zméndm na pracovistich dochézi tfikrat az ctytikrat
tydné. Pii kazdé zméné na pracovisti je nutné provést aktualizaci pracovnich pravidel uve-
denych ve standardu, aktualizovat fotografie pracovisté, které se ve standardu vyskytuji,
znovu poslat standardy ke schvaleni kompetentni osobé. Aktualizovany standard pracovist
je ulozen na intranetovém ulozisti. Kazdy standard pracovist obsahuje pracovni pokyny a
jejich vizualizaci. Kone¢nou podobu pracovnich standardd vyhotovuje oddéleni primyslo-

vého inZenyrstvi. Schvaleni jednotlivych auditl provadéji mistfi jednotlivych pracovist.

Pokud dojde ve firmé k z4sadni organiza¢ni zméné na pracovisti nebo vznika nové praco-
viste, je tfeba, aby zodpovédna osoba, pod kterou takové pracovisté spada, informovala o
této zmeén¢ prumyslové inzenyrstvi. Takovou zménou je mySleno premisténi pracoviste,
zména layoutu nebo nové vybaveni na pracovisti. V piipadé vzniku nového pracovisté, pro
které nebyl vytvoten standard pracovisté, je nutné, aby mistr nebo vedouci stiediska infor-
moval oddéleni primyslové inzenyrstvi, které vytvoii standard. Aktualizace standardu je
moznda také na doporuceni primyslového inZenyra. Primyslovy inZzenyr zhodnoti situaci,
pokud je nutné zvysit povédomi zaméstnancti o metodé 5S, provede primyslovy inZenyr na
pracovisti workshop 5S. Dodrzovani standardl pracovist je pravidelné kontrolovano v pri-

béhu provadéni auditii pracovist, které je tieba vykonat jednou za ¢tvrt roku.
Celkovy postup pii aktualizaci standardu pracovisté je uveden v nasledujici tabulce. Pokud
se zména standardu déje v priméru Ctytikrat tydné, pracovnikovi primyslového inzenyrstvi

zabere celkové 344 minut.
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Tab. 3 Postup pri aktualizaci pracovnich pokynii ve standardu pracovist' (Viastni

zpracovani)
Cinnost Pl Cas (min)
Pozadavek na zménu — piefteni e-mailu 4
Piichod prumyslového inZenyra na 13
dilnu
Porizeni novych fotografii pracovisté 10
Piichod PI do kancelare 13
Aktualizace pracovnich pokyni ve
WORDu a PDF, nahrat fotografie do in- 20
terniho lozisté
Vymeénit standard ve sloZce v §anonu 6
Prichod Pl na dilnu 13
Mistr podepisuje pievzeti do rozdélov- .
niku dokumentace
Vyvéseni standardu na dilné 2
Celkem 86 minut

Vsechny tyto ¢innosti tedy ptedstavuji pro primyslové inZzenyry zbyte¢nou pracovni zatéz.

Je tedy tieba snizit celkovy pocet standardil a systém standardizace pracovnich pokynt zjed-

nodusit. Nové standardy by mély byt jednoduseji editovatelné.

Standardy pracovnich postupt jsou ulozeny na firemnim internim ulozisti, kde se nachazi
pod ¢tyfmi oznaCenimi. Prvni tfi skupiny zahrnuji pracovisté a sklady divizi mechaniky,
montaZe a optiky. Ctvrtou ¢ast tvoii kategorie ,,0statni*, kde jsou zatazeny kancelaiska pra-
covisté, sklady s chemickymi latkami, clean rooms (Cisté prostory), laboratorni prostory,

servisni pracovisté a oddéleni kontroly.

Soucasna podoba standardu obsahuje pravidla pro bezpecnostni pokyny, udrzovani prichod-
nosti uli¢ek na pracovisti, pravidla pro udrzovani pracovni plochy, pravidla pro zachazeni s

osobnimi vécmi, pro ukladani materiald a rozpracované vyroby, ulozeni méfidel, zachazeni
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s chemickymi latkami, hotflavinami nebo odpady, pravidla pro strojni pracoviste a skladové

prostory.

Standardy pro tzv. clean rooms (Cisté prostory) obsahuji podrobnéjsi pravidla tykajici se

uklidu pracovisté a dodrzovani podminek vstupu na tyto pracoviste.

Standardy pracovist’ pro administrativu obsahuji pravidla pro zachazeni kancelatskych po-

tteb, nastrojli, umisténi osobnich véci a udrzovani poradku na pracovisti.

V kazdém standardu pracovist’ je uveden nazev pracovisté, nazev divize, pocet stran, pofi-
zovaci Cislo, Cislo stfediska, nazev zatizeni, datum vypracovani, popis provedené zmény,
kdo standard vypracoval a schvalil. Soucasné standardy pracovist’ nemaji jednotnou délku.
Kazdy standard ma jiny pocet stran. Nékteré jsou vyhotoveny ve velikosti A4, jiné ve for-

matu A3. Priklad stavajiciho standardu pracoviste je uveden v pftiloze.

Hlavni nedostatky souc¢asného systému standardizace pracovist,, které byly pii analyze zjis-

tény, jsou tedy nasledujici:

o PriliS velky pocet specifickych standardl pracovist, které je tfeba udrzovat aktuali-
zované, coz je diky ¢astym zméndm na pracovistich casoveé narocné. Pti kazdé zméné
na pracovisti je nutné provést aktualizaci pracovnich pokynu a fotografii na stan-

dardu tak, aby odpovidaly konkrétnimu pracovisti.

13.2 Moderovany workshop na pracovistich

Nez je vsak standard pracovisté na konkrétni diln¢ vyvéSen, je nutné zjistit, zda zaméstnanci
znaji metodu 5S. Pokud neznaji, je tieba s ni zaméstnance z pracovisté nejdiive sezndmit.
K tomu je nezbytné provést workshop tykajici se organizace optimalizace standardizace pra-
covist’. Nejprve se kond prvni ¢ast workshopu, ktera je zaméfena na teoretické seznament se
s problematikou. Workshopu se u¢astni zaméstnanci z konkrétniho pracovisté. Ti jsou infor-
movani, pro€ je nutné dodrzovat metodu 5S a k ¢emu slouzi standardy pracovist’. Primys-
lovy inzenyr sdéli pracovniktim, pro¢ je workshop nutné provadeét, a postup, jak bude nasle-
dujici workshop probihat. Jednotlivi pracovnici si mezi sebou rozd¢li role, jaké budou v pri-
behu workshopu zastavat. Poté je stanoven termin, do kdy budou schopni vzit tyto teoretické

informace na védomi.

Na dalsi ¢asti workshopu, ktery se kona v pfedem stanovené datum, si zaméstnanci praco-
visté vyzkouseji praktickou ¢ast workshopu. Pied zacatkem workshopu je ptivodni stav pra-

covisté vyfotografovan. Pak jsou s pomoci karet 5S oznaceny predméty, materialy a ostatni
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véci, jejichz pozice neodpovida predepsanému mistu nebo se na pracovisti nesmi nachdzet.
Kazdé neshodg¢ je ptifazeno jedine¢né identifikacni ¢islo. Na konci workshopu jsou neshody
zapsany do zaznamového bloku a je vyfotografovan stav pracovisté po provedeném
workshopu. Poté je stanoven termin, do kdy je nutné¢ zjisténé nedostatky odstranit. Primys-
lovi inzenyii poté vyhotovi zpravu z workshopu a spolu s fotografiemi ji poskytnou nadii-
zenému, ktery dohlizi, zda je do ur¢eného terminu splnéna naprava. Jakmile je toto prove-
deno, jsou nafoceny fotografie nového ¢i zménéného pracovisté, které jsou pak soucasti ak-
tudlniho standardu, ktery je vyvésen na pracovisti. Poté mlze byt pracovisté zarazeno do
systému provadéni auditii pracovist. Nasledné je pracovisti pfifazena zodpovédna osoba,

coz muize byt pldnovac, setfizovac ¢i pracovnik daného stiediska.

13.3 Navrhy na zlepSeni

V soucasnosti existuje ve spole¢nosti celkem 180 standardt pracovist’ pro dodrzovani pra-
covnich pokynt a potadku na pracovisti. Kazdy tyden dochdzi na pracovistich ke zménam,
tudiz je nutné provadét Casté aktualizace pracovnich pokynti ve standardech, tak aby byly
aktudlni. Vytvofenim jednotnych univerzalnich standardl jiz nebude nutné provadét Casté
aktualizace standardi pii jakékoliv zméné na pracovisti. Rovnéz to piispéje K lepsi prehled-
nosti standardi pracovist’, ¢imz bude pro zaméstnance snadnéjsi tyto pravidla dodrzovat.
Pracovni pokyny ze vSech standardi je nutné sjednotit jak obsahové, tak formatovanim.
V soucasnosti ma kazdé pracovisté na kazdé divizi sviij standard. Bylo by tak vhodné pro ta
pracoviste, pro ktera plati stejné pracovni pokyny, vytvofit jeden spoleény standard. Tim
dojde ke snizeni celkového poctu standardd pracovist. VSechny nové standardy budou vy-

tvofeny v ramci jednotné firemni dokumentace.
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14 PROCES AUDITOVANI PRACOVIST

14.1 Audit pracoviSté

Po vyvéseni standardu na pracovisti je pracovisté zatazeno do procesu auditovani pracovist'.
Cely systém auditovani pracovist’ spada pod oddé€leni pramyslového inzenyrstvi. K prova-
déni auditd na pracovisti je vyhotovena smérnice, ktera se nachazi na firemnim ulozisti. Za

aktualni stav této smérnice zodpovida oddéleni prumyslového inzenyrstvi.

Audit pracovisté je dalezity k provadéni pravidelnych kontrol stavu pracovist. Pracovistém
se rozumi stiedisko, dilna nebo skupina strojii. Audit pracovisté nenahrazuje provérky bez-
pecnosti a ochrany zdravi pfi praci. Jestlize neni audit pracovisté proveden, jde o poruseni

vnitropodnikové smérnice a takové pracovisté neprochazi auditem.

Audit pracovisté probiha na vSech pracovistich, ktera jsou zafazena do standardizace praco-
vist. Probih4 na vSech stfediscich, kterd jsou zapojend do systému hodnoceni. Miize byt

provadén riznymi osobami.

14.1.1 Audit pracovisté provadény priamyslovym inZenyrem

Audit pracovisté jednou za kvartal provadi primyslovy inzenyr, kdy hodnoti kazdou dilnu.
K provedeni auditu si vZdy ptizve konkrétni zodpovédnou osobu za urcité pracovisté ¢i
dilnu. Jedna se naptiklad o vedouciho ¢i mistra. Pokud ma zodpovédna osoba jiny nadzor na
situaci, rozhodujici je ndzor primyslového inZenyra. Kazdy primyslovy inZzenyr musi pro-

vést 60 auditli za jeden kvartal.

14.1.2 Audit pracovisté provadény zodpovédnou osobou

Jednou za mésic vykonava audit sama zodpovédna osoba na pracovisti. To, kdo bude zod-
poveédnou osobou za provadéni auditl na pracovisti, ur¢i mistr. Zodpovédnou osobou muize
byt sam mistr, vedouci stfediska, dilensky planovac, pracovnik dilny nebo setizovac¢. Zod-
poveédna osoba provadi audit jednou meési¢n€. Pokud zodpovédna osoba neprovede pravi-
delny mé&si¢ni audit, tak pracovisté neprojde auditem. Pokud dojde ke zméné zodpovédné

osoby na pracovisti, je toto mistr povinen oznamit primyslovému inzenyrstvi.

14.1.3 Audit pracovisté provadény reditelem

Dle vlastniho uvazeni miize také provadét audit pracovist’ senior feditel, feditel nebo mana-

zer z daného tseku. Ten provadi audit samostatné nebo se zodpovédnou osobou.
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14.2 Vyhodnocovani vysledki auditi pracovist’

Pti auditu se hodnoti splnéni jednotlivych kontrolnich bodt, které jsou uvedeny ve ,,Formu-
14f1 pro audit pracovisté. Formulare k auditim pracovist’ jsou k dispozici na intranetovych
strankach spole¢nosti. Odtud si je miize prumyslovy inzenyr, mistr nebo jim povéfena osoba

vytisknout. Formulaf je identifikovany ¢islem auditovaného stiediska a datem kontroly.

Ke kazdému bodu je do kolonky vedle n¢j doplnéna bud’ ¢islovka 1, ktera znamena, ze bod
je v souladu se standardem, nebo ¢islovka 0, coz znamena, Ze se na pracovi$ti nachazi ne-
shoda. Pokud je do formulafe k danému kontrolnimu bodu napsano X, znamena to, Ze se
otazka netyka tohoto pracovisté a nezahrnuje se do hodnoceni audit konkrétniho pracoviste.

Pracovisté neprojde Ctvrtletnim auditem také tehdy, pokud dojde ke ztraté tohoto formulate.

Pokud je do formulare uvedena 0, znamena to neshodu a je tfeba uvést termin, do kterého je
nutné provést napravu. Dokud neuplyne lhiita ndpravy, neni mozné, aby byla neshoda znovu
oznacena napriiklad pfi dalSim auditu pracovisté. Neshoda mlize byt znovu zaznamenana az

po uplynuti lhiity urcené pro odstranéni neshody.
Pokud pracovisté ziska tfi a vice neshod, tak neprochéazi auditem.

Tyto formulafe jsou vyvéseny na viditelném misté v jednotlivych dilnach tak, aby je mohly

pouzivat vSechny osoby, které maji opravnéni provadéet audit.

Formulaf je vZdy na dany kvartal. Na konci kvartalu jsou vSechny vyplnéné formulate pri-
myslovym inZenyrem ze vSech pracovist’ vysbirdny a na pracovisté je umistén novy formu-
laf, kam jsou zapisovany vysledky z nésledujiciho kvartalu. Vyplnéné formulafe z auditi
pracovist’ jsou jeden rok archivovany na oddéleni primyslového inzenyrstvi nebo u mistra.

Dale jsou vysledky auditi ukladany do firemniho uloZisté v elektronické podobé.
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= /2 Audit pracoviité - formuléf

Standard pracowing & suditu] 1 1330/ T KVARTAL 2015 | 'g ‘ LISTOPAD

Hoflaviny, chemitstie, oleje 8 chemicke La1né jsou Fadné omaleny

Actitovand stiedako: o001 [oaTus konTROLY: | 102058 | 1030004 |
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10 SPMIND. § ¢ NETAAIND. & & WETVRA 341 v
1
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Pokud safidiy na dilnd nejsou jsou tyto vicl uiadeny poute na whrazenych mistech

w o w elwr]e

Wiechny ulilty na peacovidti [sou woiné prichoti, nejsou midim biokosdny 8 jsou udrfovery v Eistotd
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wariovine v tistotd ME7idia mag platnoy kalitralnl inkmay
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1
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1510

V Drocownich prostorech (s1oly, fiowBony 8 |ine) nejsou caioleny 1Aane vis), kiee nesioud & préci ne
10fromto pracovibti. Néleal 8 pombciy [sou plenteand uicteny 8 uspofaaany, (Rici se Provorné techaickim
fadem, Poddmim fagem a Pracownimi instrukcem| platngmi pro dané gtf )

.-

E Na S1rojich 8 Talizenich nejsoy odialeny EAgne vl mime prostor b tomy yrleny
2

830

13]:de Dyt shiadoviny poure prozdné obaly & ménd frekventovand pololiy Pokud : ddvodu nedostatiy

J

2liestiile (8o na sty UMIStE Ny LArtiEhy (Wiobe, selizent. porucha. nevwuli1o) definull ktudini stay
T 0Uvo0u BOLP ve wysokych reghiedh, j&IChY wohni police nend nNa Gossh nesm| Dyt Glolena vwoba Mobou)
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. eg iy 1o GInaleny Nasnostl Ay 8 00N 208! plochy Bou OInaleny POpIstem (Rap! D aCOVANe
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POLLT NESHOD CELKEM:

Obr. 13 Formular pro audit pracovist (Interni materidly spolecnosti)

Odborné zptisobilé osoby za chemické latky mohou do formulafe auditu pracovisté pii pra-

videlnych kontrolach pracovist’ napsat pro osobu provadéjici audit pracovisté¢ upozornéni,

ze v oblasti zachazeni s chemickymi latkami a piipravky nebylo nakladano v souladu se sta-

novenymi pravidly.

Na zéklad¢ hodnocenti je poté piidélen vysledek v§em pracovnikiim stiedisek, kterd patii pod

konkrétniho mistra.

Pracovisté 1

v

Vysledek pro-
Slo

/ Stredisko XY \

Pracovisté 2

\4

Vysledek ne-
proslo

Vysledek je za-
dan do motivac-
niho systému

Obr. 14 Zndzorneni vysledkii auditii pracovist

(Vlastni zpracovani)
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Kazda dilna ma svij standard pracovist. Jestlize auditem neprojde pracovisté ze stiediska,

neprojde dané stiedisko. V ptipadé, Ze neprojde auditem stiedisko, neprojde ani stiedisko

mistra.
Stredisko mis-
tra 8100
Stredisko 8110 Stiedisko 8120 Stiedisko 8130
A
Dilna Dilna Dilna Dilna Dilna
8111 8112 8121 8122 8131

Obr. 15 Schéma vysledkii auditii pracovist (Viastni zpracovani)

Na Obr. 15 je uveden konkrétni ptiklad. Pokud nesplni podminky auditu napiiklad dilna
8121, neprojde auditem z4dna dilna v daném stfedisku. V navaznosti na to neprojde ani stie-

disko mistra.

JestliZe jsou stanovené kontrolni body splnény, zaméstnanci na stiedisku nebo skupiné stre-
disek patiicich pod jednoho mistra, ziskaji deset bodu. Pokud vSak splnény nejsou, neziska-

vaji zaméstnanci Zadné body.

14.3 Zapsani vysledkii auditii pracovist’ do firemniho ulozisté

Vysledky auditl pracovist jsou zapisovany do firemniho lozisté na zaklad¢ rozrazeni pra-
covnikid dle motivacniho systému.

Od roku 2015 spolec¢nost zavadi hodnoceni pomoci vykonnostni mzdy. Jedna se o prevedeni
pracovist’ do vykonnostni mzdy. Cilem zavedeni vykonnostni mzdy bylo zvysit vykon pii
stavajici kvalité¢ a odménit vyssi vykon zaméstnancti. Vykonnostni mzda je slozena z pevné

slozky a variabilni slozky mzdy.
Variabilni ¢ast mzdy obsahuje prémii za vlastni a tymovy vykon, prémii za subjektivni
hodnoceni pfimym nadiizenym, dosaZené procento plnéni vykonového kritéria v daném

mésici, miru plnéni kritéria kvality a také na splnéni auditu pracoviste.
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Kvartalni hodnoceni zahrnuje plnéni vykonovych norem a produktivitu préace, kritérium kva-
lity (pocet zmetkil), dochazka, vysledky auditu pracovisté, subjektivni hodnoceni nadtize-
ného.

U zaméstnancii zatazenych do motivacniho systému dva vysledky auditii pracovist’ ovliviiuji
osobni ohodnoceni.

Ve spolecnosti jsou zaméstnanci zafazeni do motivacniho systému jedna, motiva¢niho sys-
tému dva a do vykonnostni mzdy. Dé&lnici, ktefi vykonavaji normovanou praci, jsou zarazeni
do motivacniho systému jedna i do vykonnostni mzdy. Do motiva¢niho systému dva jsou
zatazeni naptiklad mistfi jednotlivych stredisek.

Vysledky provedenych auditd jsou tedy navazany na motivaéni systém. V nasledujicim

schématu (viz Obr. 16) je znazornéno kdo zapisuje do kterého tlozisté vysledky auditi pra-

covist.
MOTIVACNI SYSTEM
VYKONNOSTNI MOTIVACNI MOTIVACNI
MZDA SYSTEM 1 SYSTEM 2
Mistr Primyslovy inzenyr Primyslovy inzenyr

1x za kvartal 1x za kvartal

1x za mésic

\

Vysledky Vysledky Vysledky
do Portalu do Elektronického do Excelu
vykonnostni mzdy systému hodnoceni
a odménovani
Vysledky auditu Vysledky auditu Vysledky auditu
ovliviuji variabilni ovliviuji ¢tvrtletni ovliviiuji osobni
slozku mzdy bonusy ukazatele vykon-
nosti
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Obr. 16 Schéma napojeni vysledkii auditit pracovisté na motivacni systém (Vlastni

zpracovani)

14.3.1 Elektronicky systém hodnoceni a odménovani

Prvni misto, kam se ukladaji data, je Elektronicky systém hodnoceni a odménovani, ktery je
soucasti intranetového ulozisté, tzv. SharePointu. V sekci ,,Stiediska® se nachazi podsekce
»Personalni usek®, ktera slouzi jako podpora fizeni jednotlivych organiza¢nich utvart. Na-
sledujici schéma ukazuje postup, jak se priimyslovy inzenyr dostane do Elektronického sys-

tému hodnoceni a odménovani.

SharePoint hlavni strana — stiediska — personalni isek — motivaéni systém —

Elektronicky systém hodnoceni a odménovani

Zde jsou vysledky auditt pracovist’ zapisovany jednou za kvartal primyslovymi inzenyry.
Ke kazdému pracovisti jednotlivych divizi je zaznamenano, zda byl audit splnén ¢i nesplnén.
S témito udaji pak nadale pracuje persondlni oddé€leni. Tyto vysledky jsou poté promitnuty

do kvartalniho hodnoceni zamé&stnancu.

Hodnocenim prochazi kazda dilna, ktera je soucasti systému hodnoceni a jiz ma standard
pracovisteé.

Splnéne Nesplatno Neproveden MORtAZ  Spinino Nesplnéno Neproveden OPHKA  Spintno Nespintno Neproveden Mechanika
o ® 1080 o] @ 7040 o o © 35050
® 7041 O o} ® 5072
) 7100 @] ® 3150
®7110 O ® 35151
® 7120 ®3153
. (C ( ® 3154
® 3156
®3170
®3171
®3z172
®3174
®3175
® 3150
® 3181
® 8210
®3211

Obr. 17 Ukdzka Elektronického systému hodnoceni a odménovani (Interni materi-

aly spolecnosti)

14.3.2 Excel

Dale se vysledky auditl pracovist’ zapisuji do Excelu, ktery je uloZen na firemnim tloZisti,
kam maji pfistup vSichni pracovnici spolec¢nosti. Ve sdilenych dokumentech Vv sekei ,,Stie-
diska* se v podsekci ,,Rizeni jakosti“ nachazi ve sdilenych dokumentech slozka, kde jsou

uloZeny vysledky auditii za vSechny kvartaly jednotlivych let. Slouzi jako podpora fizeni
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jednotlivych organizacnich utvard. Nasledujici schéma ukazuje postup, jak se prumyslovy

inzenyr dostane do Excelu v intranetovém ulozisti.

SharePoint hlavni strana — stirediska — Fizen jakosti — sdilené dokumenti —

QEMS — primyslové inZenyrstvi — audity pracovist’ — vysledky — Rok 2016 —

Hodnoceni
strediska

Excel

2015

I. Kvartal

1. Kvartal

1I. Kvartal

V. Kvartal

7840

Proilo

Proslo

7880

Proélo

Proglo

Sti

SP

I. Kv.

artal

1. Kvartal

Leden Unor

Brezen | Vysledek

Duben Kvéten

Cerven | Vysledek

7840

Zodpov. Os.

0 o

0

PI/SR/R

o 1]

a

0 PROSLO

PI/SE/R

0 PROSLO

7340

6 45

Zodpov. Os.

PI/SE/R

0 PROSLO

pI/SR/R

0 PROSLO

7340
7880

6_46

Zodpov. Os.

PI/SR/R

PROSLO

PI/SE/R

0 PROSLO

7340
7880

6 43

Zodpov. Os.

PI/SE/R

0 PROSLO

0 PROSLO

PI/SE/R

7880 Zodpov. Os. 0 1] 0 1] 0 0
PI/SR/R PROSLO 0

PI/SE/R

PROSLO

Obr. 18 Zapisovani do Excelu (Interni materidly spolecnosti)

V tabulce v ,,Hodnoceni stiediska* se poté vygeneruje vysledek, zda jednotliva pracoviste

auditem prosla ¢i ne.

Tabulka v tomto dokumentu v Excelu byla vytvotena pomoci funkce ,KDYZ*. Do Excelu

zapisuje vysledky jednou za kvartal primyslovy inZenyr.

Vysledky auditti zapsanych v Excelu slouzi jednotlivym nadtizenym pracovist, kteti na je-

jich zaklad¢ ovliviji osobni ohodnoceni zaméstnanct.

14.3.3 Portal vykonnostni mzdy

Tteti misto, kam jsou ukladany vysledky z auditi pracovist, je Portal vykonnostni mzdy.
Zde jsou mistrem nebo primyslovym inzenyrem ukladany vysledky auditti pracovist. Do
Portalu vykonnostni mzdy jsou zapisovany vysledky zaméstnanct, ktefi jsou soucasti vy-
konnostniho systému, a zaméstnanci zafazeni do motivacniho systému jedna, jejichz vy-
sledky jsou zapisovany také do Elektronického systému hodnoceni a odménovani. Po zadani

poctu neshod poté systém ke kazdému kvartalu vygeneruje, zda pracovisté za dany kvartal
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auditem proslo ¢i neproslo. Vysledky auditii pracovist’ jsou promitnuty do variabilni slozky

mzdy.
8181
SP Hodnotitel Leden Unar Brezen Duben Kwéten Cerven || Cervenec || Srpen Zari Rijen Listopad || Prosinec
5-10 || OdpovEdna 1 1 0 1 1 0 1 1 0
osoba
PI 0 0 1
Madfizeny

Obr. 19 Portal vykonnostni mzdy (Interni materidly spolecnosti)

U kazdého hodnotitele, tj. primyslovy inzenyr, zodpovédna osoba nebo nadtizeny, je uve-

den pocet neshod, které byly na pracovisti béhem auditu nalezeny.

2015
‘ I kvartal H IL kvartal H II. kvartal H IV, kvartal |
Vysledek strediska - = - =
Leden | Unor || Biezen |Du|:r:-" Kvéten || Cerven || Cervenec || Srpen | Zafi ” Rijen || Listopad || Prosinec
‘ 8181 ” Proilo || Proilo ” Prozlo ” Proglo ” Proglo ” Proglo ” Proglo ” Prozlo ” Protlo ” ” ” |
‘ 8180 ” ProZlo || Proslo || Proglo || Prodlo || Proslo || Prodlo Proglo Proglo || Proglo ” ” |

Obr. 20 Portal vykonnostni mzdy (Interni material spolecnosti)

Personalni oddéleni tedy cerpad vysledky o auditech pracovist’ z Elektronického systému
hodnoceni a odménovani a také z Portalu vykonnostni mzdy. Nadfizeni jednotlivych sttedi-
sek pak sleduji vysledky v Excelu a v Portalu vykonnostni mzdy na jejich zakladé ovliviiuji

osobni ohodnoceni zaméstnancu.

Pouze pro potieby primyslovych inZenyr se vyuziva jesté dokument v Excelu nazvany
,Prehled standardd pracovist a auditl pracovist’ PI“, ktery se nachazi v intranetovém sys-
tému, kam maji ptistup pouze pracovnici primyslového inzenyrstvi. Do tohoto dokumentu
je zapisovano ¢islo stfediska, nazev pracovisté, jméno mistra daného pracoviste, jméno pri-
myslového inzenyra, ktery provadi audit pracoviSté, datum konani auditu. Do samostatného
sloupce si prumyslovi inZenyfi zapisuji konkrétni neshody, které byly v pribéhu auditu pra-
covisté zjistény. Pii pfistim auditu se pfi prichodu na pracovisté nejprve ovétuje, zda byly

neshody z minulého kvartalu splnény.
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14.4 Procesni diagram auditu pracovisté

prllmysiony inkenju

MS Evcel X '
/
|

Piehled standwdu a audity pracovist

Aud vihonin
Srandard macovitth asobou
Faa1 Provedeni
\ ade ;
\/\ =
s4an J

2

Vysiodky sudiba pracovist

S,
&7
lL r

gk oranvoertnd meda

Obr. 21 Procesni diagram auditu pracoviste (Interni materidaly spolecnosti)

Z analyzy je tedy patrné, Ze hlavni problémy, které je tfeba odstranit, jsou nasledujici:

e N¢kolik mist pro zapisovani vysledkt auditi pracovist, pti¢emz se zapisované udaje
opakuji

e Vysledky auditi pracovist’ se opakuji za motivacni systém jedna, kdy se ty stejna
data stejnych sttedisek zapisuji do Elektronického systému hodnoceni a odménovani

a zaroven do Portalu vykonnostni mzdy



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 63

14.5 Navrhy na zlepSeni

Z analyzy tak vyplyva, ze vysledky z auditl pracovist jsou nyni zapisovany a ukladany na
nékolik mist. Je tedy nutné zjednodusit zapisovani dat z auditt. Cilem je sjednotit systém
zapisovani vysledkt auditd pracovist’, aby pfi tomto procesu jiz nemusely byt vyuzivany
vSechny tii vyse uvedené ulozisté (Elektronicky systém hodnoceni a odménovani, Excel a
Portal vykonnostni mzdy).

Dale by bylo vhodné odstranit dvojité zapisovani informaci z auditu do ,,Piehledu standardt
pracovist’ a auditd pracovist’ PI“, kdy si primyslovy inzenyr zapisuje poznamky z auditil
pracovist’ do tohoto prehledu nejprve po provedeni auditu ihned na pracovisti a poté jeste

znovu do pocitace po pfichodu na oddéleni primyslového inzenyrstvi.

14.6 Procesni analyza auditu pracovisté

Nize byla provedena procesni analyza (viz Tab. 3), v niZ jsou znazornény jednotlivé kroky

pii provadéni auditu na samotném pracovisti.
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Tab. 4 Procesni analyza auditu pracovisté (Viastni zpracovani)

£
e E
Procesni analyza § §_ S ‘= -
Primyslovy inZenyr 5 a = 2 '
. R Q. © ] >8 =]
Audit pracovisté (@) = N -
Q2
o
o
Pfiprava na audit pracovisté, vybér pra-
covisté pro audit
Chlze z pracovisté Pl na pracovisté ve 12
vyrobé kde se kona audit pracovisté
Cekani na zodpovédnou osobu, kterd se 3
také musi ucastnit auditu pracovisté
Provedeni auditu pracovisté 10
Zapsani vysledkd do formulare, ktery je )
umistén na pracovisti CT
Zapsani vysledk( auditu do vytisténého
dokumentu Prehled standardd pracovist O 4
a audit( pracovist Pl
Chlize zpét na pracovisté Pl 10
Elektronické zapsani vysledkd auditu
pracovisté do Pfehledu standard( pra- O 5
covist a auditd pracovist Pl
CELKEM: Cetnost 5 2 0 1
Soucet casu 49

Z analyzy vyplyva, ze jeden audit pracovisté zabere primyslovému inzenyrovi 49 minut.

Nasledujici procesni analyza (viz Tab. 5), z které vyplyva, ze kazdy kvartal stravi pramys-

lovy inzenyr zapisovanim dat z auditti pracovist' do ulozist’ 45 minut.
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Tab. 5 Casovd analyza zapisovani auditii pracovist na jednotliva nilozisté jednou

za kvartal, které provadi primyslovy inzenyr (Vlastni zpracovani)

Primyslovy inZenyr
Casova analyza zapisovani vysledku auditi pracovist za
kvartal

Provedeni aktualizace tabulky v Excelu a v Pfehledu stan-
dard( pracovist a auditd pracovist Pl, aby bylo mozné ji vyu-
1 Zit v dalSim kvartalu, vytisténi dokumentu z Pfehledu stan-
dard( pracovist a auditd pracovist Pl na zacatku kazdého
kvartalu
Zapsani vysledkd do Elektronického systému hodnoceni a
odménovani na konci kvartalu
3 Zapsani vysledkd do Excelu na konci kvartalu

CELKEM: cetnost

Soucet casu

Operace

i (min)

z

ani

Doba trv

10

20

45
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15 AUDIT PRACOVIST V KANCELARICH

Stejné jako se konaji audity pracovist’ na pracovistich ve vyrobnich prostorech, je tfeba pro-

vadeét také audity pracovist’ v kancelafskych prostorech.

Realizace auditti pracovist’ v kancelafskych prostorech byla spusténa v druhé poloving roku
2015. Audity pracovist’ v administrativnich prostorech zastiesuje oddéleni primyslového in-
zenyrstvi, jejich provadéni vSak spadé pod senior feditele vyroby. Samotny audit pracovisté
pak provadi zodpovédna osoba, coZ je asistentka feditele vyroby. Jednou za étvrt roku mo-

hou audity provadét také primyslovi inzenyfi.

Audity jsou provadény v kancelafich v administrativni budové a déale v nekterych kancela-
fich umisténych ve vyrobnim prostoru. Jedna se o oddé€leni nakupu, prodeje, planovani a

kancelafe pracovnikd, ktetfi maji na starost skladové prostory.

Na kazdém administrativnim pracovisti jsou na nasténkach umistény standardy pracovist

pro kancelai'ské prostory.

Pfed umisténim standardu na kanceléaiské pracoviste je nutné provést na pracovisti workshop
5S, na kterém jsou zamé&stnanci seznameni S metodou 5S a nutnosti dodrZovani jejich pravi-
del. Teprve po provedeni takového workshopu je mozné vyveésit na pracoviste standard pra-

coviste.
15.1 Zapisovani vysledki auditu pracovisté v kancelarskych prostorech

V prubéhu auditu pracovist’ je hodnoceno, zda jednotliva pracovisté splituji kontrolni body

z formulare pro auditovani pracovist’ v kancelafskych prostorech.

Vysledky auditli pracovist’ v kancelatich jsou zapisovany do dvou formulait, které jsou
umistény na spolecném disku na intranetu ve sloZce nazvané ,,N*“. Do této slozky jsou rovnéz

umistény fotografie s neshodami, které byly potizeny béhem audita pracovist’ v kancelatich.

Do nasledujiciho formulate je do sloupce ZO (zodpovédna osoba) nebo do sloupce PI (pri-
myslovy inZenyr) zapisovano, kdo provedl audit pracovisté v kancelaiskych prostorech. Do
sloupce ,,Poznamka, opatieni* je uvadéno jméno ¢loveéka a neshoda, ktera byla v prubéhu
auditu zjiSténa. Dale je zde zapisovano datum, do které¢ho je tfeba neshodu odstranit. Pokud
se na pracovisti vyskytuje vic nez jedna neshoda, pracovisté neproslo auditem pracovisté za

konkrétni kvartal. Kone¢né vysledky auditu jsou poté poslany nadiizenému manaZzerovi,
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ktery rozhoduje, zda a o kolik procent bude zaméstnanci snizena mzda v dasledku nalezeni

neshod na pracovisti.

Selri Selso Seiton Seiketsu Shitsuku

N Cistit Iy 1 2] 2 atéle vyh

'
4

e SCE N e ) [
Poznamka, opatien|

RPSTRERAG RSN T T -~

1 Na pracoviit jsou jen pfedmity, kterd jsou potiebné k prisci a nejsou zdrojem plitvani?

O =

0

2 Je dodriovin dohodnuty systém Zenl, uloieni a uspofadani dokumentace v kancelifich?

Jsou kabely na stolech & na zemi Fhda fehlednd, nejlé Feny do jednoho svazku,

P Yy P ep

Suji estetiku a bexped price?

3

4 Je kancelaf udrzovana v Cistém stavu?

5 Jsou ulitky v kancelsfi volné priichozi?

6 Dok y jsou pravidelng archivovany & skartovany,

7 Jsou p y defi & népravy a doporuéeni?

8 Odpadni nidoby jsou fadné oznateny a odpad je thidin.

Mapy, kalendife, ndsténky, vize, atd. jsou zavéfeny. Nastanky jrou sktuali & o vyuiivané die
sviho OZelu.
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Obr. 22 Prvni formular k zapisovani vysledkii auditii v kancelari (Interni materi-
aly spolecnosti)
Asistentka, kterd po provedeni auditu zapisuje vysledky do tlozisté, vyuziva kromé pred-
choziho formulafe i tzv. druhy formulaf pro zapisovani vysledku auditu, do kterého jsou

zapisovany také vysledky auditu jednotlivych zaméstnanc.

V levé ¢asti druhého formulaie jsou uvedeny pravidla, jejichZ splnéni je kontrolovano Vv pri-
béhu auditu pracovisté. V pravé ¢asti formulafe jsou uvedena konkrétni jména pracovnikli
Vv kancelafi. U kazdé polozky v seznamu je poté zaznamenano, zda ji konkrétni pracovnik

splnil ¢i ne.

Pt1 vlastnim pozorovani pfi provadéni auditu na pracovisti bylo zjisténo, Ze oba formulaie
pro auditovani kancelafskych prostor jsou v poslednich dvou kontrolnich bodech rozdilné
(tj. body 9 a 10 se lisi). Tudiz je pfi kazdém auditu provadéno hodnoceni podle dvou riznych
kritérii.

Stejné jako na pracovistich ve vyrobé, tak i pro kancelare bude nutné vyhotovit novy stan-

dard, ktery bude vizualné sjednocen se standardy pracovist’ ve vyrobe.

K provadéni auditi na pracovisti je na firemnim loZiSti smérnice, kterd popisuje auditovani
pracovist’ ve vyrobé, nikoliv vSak v kancelafskych prostorech v administrativni budové. Je
tedy nutné vytvorit smérnici popisujici postup auditu pracovist’ v kancelaiskych prostorech,

nebo doplnit informace do stavajici smérnice, tak aby byla aktudlni a obsahovala vSechny
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dalezité pokyny k provadéni auditi pracovist’ jak na vyrobnich pracovistich, tak v kancelaf-

skych prostorech.

10

) ()~ (%)~ f
- J J / \ /

Sefton Seiketsy Shitsuku
S sysowariroval  smedaitrovar  atdle vylepdovsr

Na pracovisti jsou jen predméty, které jsou potfebné
k praci a nejsou zdrojem plytvani?

Je dodrzovan dohodnuty systém znadeni, uloZeni a
uspofadéni dokumentace v kancelsfich?

Jsou kabely na stolech a na zemi uspofadany
pfehledné, nejlépe staZeny do jednoho svazku,
nenaruluji estetiku a bezpecnost price?

Je kancelaf udrzovana v Cistém stavu?

Jsou ulicky v kancelafi volné prichozi?

Dokumenty jsou pravidelné archivovany ¢i
skartovény,
Jsou provedeny definované napravy a doporudeni?

Odpadni nadoby jsou fadné oznafeny a odpad je
tridén.
Mapy, kalendéfe, nasténky, vize, atd. jsou zavéseny.
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acelu,
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Obr. 23 Druhy formular k zapisovani vysledkit auditii na pracovisti (Interni materidly spo-

lecnosti)

Hlavni nedostatky, které je tfeba odstranit pii zapisovani vysledkd auditi v kancelatskych

prostorech, jsou nésledujici:

e Rozdilnost pracovnich pokynil v pouzivanych formuléfich auditd pracoviste

e Duplikovani pii zapisovani vysledkii auditi pracovist v administrativnich prosto-

rech, kdy se stejné vysledky zapisuji na dvé mista

15.2 Navrhy na zlepSeni

Na zaklad¢ informaci zjisténych vlastnim pozorovanim a z konzultace s pracovniky, ktefi

provadi audity pracovist’ v kancelafich, je navrhovano sjednoceni kontrolnich bodt v obou

formulatich a vytvofeni nového formulare.
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16 PROJEKT OPTIMALIZACE PROCESU

16.1 Rozhodnuti firmy o projektu optimalizace

plytvani ve vyrobnich procesech. V mnoha ptipadech neni plytvani ihned viditelné, coz vy-
razn¢ znesnadnuje provadéni zmeén v téchto procesech.

K provedeni zmén a optimalizaci v administrativnich procesech je velmi dtlezité predevsim
rozhodnuti spolecnosti, zda takové zmeény budou realizovany.

Implementace §tihlé administrativy na pracovisti primyslového inzenyrstvi je soucasti cile
spole¢nosti budovat stihlou organizaci. Dosud ve spolecnosti funguyji Stihla logistika, vyroba
a vyvoj. Nyni se vSak firma zacala soustfedit také na realizaci §tihlé administrativy.

Jedno z prvnich oddéleni, na kterém byly uplatnény prvky §tihlé administrativy, je pramys-
lové inzenyrstvi, kdy byly v pribéhu analyzy zjistény nedostatky, jejichz zlepSeni usnadni
praci primyslovym inzenyram.

Pfi takovém procesu je nezbytné spolupracovat s pracovniky prumyslového inzenyrstvi a

dalsimi odborniky z firmy. Projekt je na tomto odd¢leni realizovan v prvni poloviné roku
2016.

Na zavér diplomové prace jsou zhodnoceny piinosy projektu pro spoleénost.

16.2 Projektovy tym

Tym:

Bc. Martina Pavelkova - diplomant

Manazerka QEMS ve spolecnosti Meopta — optika, s.r.0.

Primyslovy inzenyti spole¢nosti Meopta — optika, S.r.0.
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16.3 Harmonogram projektu

Tab. 6 Harmonogram projektu (Vlastni zpracovani)

Cinnost

Leden 2016
Unor 2016
Biezen 2016
Duben 2016
Kvéten 2016
Cerven 2016
Srpen 2016

Listopad 2015
Prosinec 2015

Cervenec 2016

W

Konzultace s oddélenim

pramyslového inzenyrstvi

Definovani projektu

Ptiprava projektu

Zpracovani teoretické Casti

Provedeni analyzy soucas-

ného stavu

Navrhy na optimalizaci
procesu, workshopy s pra-

covniky, realizace projektu

Vyhodnoceni projektu
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17 RIZIKOVA ANALYZA PROJEKTU
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18 LOGICKY RAMEC PROJEKTU
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19 VISUAL OFFICE KAIZEN

V nasledujici kapitole jsou uvedeny navrhy na odstranéni nedostatkl zjisténych na praco-

visti primyslového inZzenyrstvi.
19.1 Vzdélavani pracovniki

19.1.1 Workshop 5S na oddéleni prumyslového inZenyrstvi

Na pracovisti prumyslového inzenyrstvi byl proveden workshop 5S, jehoz cilem bylo zjistit,
zda se na pracovisti vyskytuji nedostatky z hlediska pofadku a Cistoty na pracovisti. Na
workshop byly celkové vyhrazeny 3 hodiny. Ugastnili se ho vSichni pracovnici primyslo-
vého inZenyrstvi, tj. manazerka QEMS a pramyslovi inzenyti. V prvni ¢asti workshopu byly
pracovnikiim pfipomenuty pilife §tihl¢ administrativy a dtlezitost dodrzovani metody 5S na

pracovisti. Poté jiz probihala samotna realizace.
1. Krok Seiri

V pribéhu workshopu byly vyuzivany zluté a ¢ervené karticky 5S (viz ptiloha), které byly

pro tento workshop vyhotoveny.

Pted samotnym workshopem byla potizena fotodokumentace pracovisté primyslového in-
zenyrstvi. Tuto dokumentaci bylo nutné provést, aby mohlo byt pracovisté po zavedeni me-
tody 5S porovnano s ptivodnim stavem. Kazdému pracovnikovi na odd¢leni priimyslového
inZenyrstvi byly rozdany ZIuté i ¢ervené karticky 5S. Kazdy pracovnik si tak na svém pra-
covisti provedl prvni krok metody 5S. Zamérem tohoto prvniho bodu bylo pomoci ¢ervenych
karticek odstranit ty predméty na pracovisti, které se na ném nemély vyskytovat. Pomoci
zlutych karet byly oznac¢eny predméty a pracovni pomiicky, které se nevyskytuji na mistech

urcéenych k jejich uloZeni.

Nejprve byly vyuzity Cervené karticky 5S. Tyto karty pracovnici piikladali k pfedmétim,
které by se na pracovisti nemé&ly vyskytovat a je tfeba je z pracovisté odstranit. Pfi rozhodo-
vani, zda danou véc odstranit, se pracovnici oddé€leni PI rozhodovali dle vlastniho uvazeni,
kdy si pokladali otazku, zda opravdu dany predmét potiebuyji.

Z pracovisté bylo odstranéno riizné nafadi umisténé na skiinkach, dale kalendare, zbyte¢né
papiry a jiné dokumenty, neaktualni nasténky, manudly, pfedméty umisténé na parapetu

okna.
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Obr. 24 Workshop — predmeét 1 Obr. 25 Workshop — predmet 2

(Vlastni zpracovani) (Vlastni zpracovadni)

Obr. 26 Workshop - predmeét 3 Obr. 27 Workshop — predmét 4

(Vlastni zpracovani) (Vlastni zpracovani)

Obrdzek 28 Workshop — predmet 5 Obrazek 29 Workshop — predmet 6
(Vlastni zpracovani) (Vlastni zpracovani)

Zlutymi karti¢kami byly poté oznaceny predméty, které se na pracovisti mohou vyskytovat,
avSak nenachazi se na mistech pro né¢ vyhrazenych. Jednalo se naptiklad o dokumenty, které

se hromadi na stolech a nejsou aktualné pouzivany, osobni véci na mistech, ktera pro né

nejsou urcena.
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Obr. 30 Workshop - predmet 7 Obr. 31 Workshop — predmet 8

(Vlastni zpracovani) (Vlastni zpracovani)

Obr. 32 Workshop - predmet 9 Obr. 33 Workshop - predmet 10
(Vlastni zpracovani) (Vlastni zpracovani)
Ve skiini se vyskytovaly §patné oznacené Sanony, neorganizovan¢ ulozeny rizné formulare
potiebné pro zaméstnance, napiiklad propustky k lékafi a jiné.
2. Krok Seiton
Jakmile bylo provedeno oznaceni predméth cervenymi i1 zlutymi kartickami, byly potizeny
fotografie a vSechny nedostatky zkonzultovany S pracovniky priamyslového inZenyrstvi a

sepsany do zdznamového archu. Nésledné byl stanoven termin, do kterého bude uskutecnéna

naprava a osoba, kterd bude zodpovidat za odstranéni nedostatk.
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3. Krok Seiso

V dalsi ¢asti bylo stanoveno, které ¢asti pracovisté primyslového inzenyrstvi budou ukli-
zeny a CiStény. Po vzajemné dohod¢ bylo stanoveno, ze se bude jednat hlavné o pracovni

stiil kazdého pracovnika a jeho okoli.

S pracovniky primyslového inzenyrstvi byl dohodnut termin jednoho tydne, béhem kterého
budou odstranény vSechny neshody na pracovisti zjisténé pti provedeni prvnich tfi boda
workshopu k metod¢ 5S. Dale byla na pracovisti provedena vizualizace, ktera se tykala pied-

méth ve skiinich a upozornéni pro navstévy u vstupniho prostoru do kancelate.
4. Krok Seiketsu

Nasledujici tyden se konala druha ¢ast workshopu, kdy bylo zkontrolovano, zda pracovnici
provedli napravu, premistili pfedméty na sva mista a odstranili nevyhovujici predméty. Aby
se predesSlo vyskytu téchto neshod, bude do kancelafe primyslového inZenyrstvi umistén

novy standard pracoviste.
5. Krok Shitsuke

Zamérem posledni ¢asti workshopu 5S bylo umisténi nového univerzalniho standardu pro
kancelafe na pracovi§té primyslového inzenyrstvi, tak aby si pracovnici navykli dodrzovat
pravidla pofadku na pracovisti. Na zaklad¢ skute¢nosti zjisténych pii workshopu 5S by bylo
vhodné i na pracovisti primyslového inzenyrstvi pravidelné alespon jednou za kvartal pro-
vadét audit pracovisté. Audit pracovisté by mél provadét nadiizeny pracovnik primyslového
inZenyrstvi.

Shrnuti workshopu 5S

Na pracovisti pramyslového inzenyrstvi
byl proveden workshop metody 5S, diky
kterému byly zjiStény nékteré skutenosti
tykajici se potadku na pracovisti. Na za-

klad¢ téchto zjisténi byla provedena na-

prava a vyvéSen novy standard pracoviste.

Obr. 34 Prihrddka na dokumenty Obr. 35 Slozka na dokumenty

(Vlastni zpracovani) (Vlastni zpracovani)
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Byly vyhotoveny nové popisky $anonti a nova ptihradka na formulafe potiebnych doku-
menti pro zaméstnance (propustky, cestovni ptikazy apod.), ktera byla umisténa na dvete

skiiné.

Obr. 36 Spatné popisky Sanonii Obr. 37 Nové popisky k sanoniim

(Vlastni zpracovani) (Vlastni zpracovani)

Obr. 38 Ndradi na pracovisti Obr. 39 Odstranéné naradi a

(Vlastni zpracovani) kalendar (Viastni zpracovani)

Obr. 40 Nepotrebnd ndstéenka Obr. 41 Odstranénd nepotiebnad

(Vlastni zpracovani) nastenka (Vlastni zpracovani)
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19.1.2 Workshop 5S na pracovisti ve vyrobé

Na konci roku 2015 byl na diln¢ sefizeni na mechanice proveden moderovany workshop,
ktery byl rozdélen do dvou &asti. Ucastnili se ho mistr stfediska a vybrani zaméstnanci pra-
covisté. Zaméstnanctim i mistrovi bylo vysvétleno, proc€ je tieba, aby se tento workshop ko-
nal a jak bude probihat. Na prvni ¢asti byli zaméstnanci teoreticky seznameni s metodou 5S.

Byl urcen termin 14 dnii, do kdy méli zaméstnanci vzit na védomi nov¢ informace.

Druhé, prakticka ¢ast workshopu, se konala za dva tydny. Ptred za¢atkem workshopu byly
potizeny fotografie aktualniho stavu. Poté byly pracovniklim rozdéany karticky 5S. S pomoci
téchto karet zaméstnanci oznacili predméty, které je nutné odstranit, pfemistit na mista, ktera
jsou pro n¢ vyhrazena nebo odstranit jiz neaktualni vyvésené dokumenty. Zaméstnanci si tak

uvédomili, Ze se na jejich pracovisti nachazi velké mnozstvi nedostatkd.

V priibéhu workshopu bylo na tomto pracovisti zjisténo 45 neshod, které se tykaly nevyho-
vujicich a rozbitych zidli, osobnich véci umisténych po celém pracovisti, nepotfadku na stole
a ve skfinich, nezabezpecenych elektrickych kabelil, neaktudlnich dokumentii na nasténce a
celkového nepoiadku na pracovisti. Neshody byly zapsany do zaznamového archu a vyfo-
tografovany. Po workshopu byl arch s uvedenymi neshodami pifedan mistrovi a bylo uréeno
datum, do kterého m¢ly byt neshody odstranény. To, zda byly neshody odstranény, bylo

zjisténo pti provedeni auditu pracoviste.

19.2 Reseni dalsich problémi na pracovisti PI

Nasledujici kapitola se zabyva pofadkem na pracovisti prumyslového inzenyrstvi a navrhy

k odstranéni nékterych nedostatkti uvedenych v analytické ¢asti.

V analytické ¢asti byly zjistény dalsi problémy, které znesnadnuji praci pracovniklim pri-

myslového inZenyrstvi.

e Dlouhé¢ startovani pocitacti by bylo vhodné prokonzultovat s pracovniky oddéleni
informacnich technologii, zda by bylo mozné pocitace zrychlit.
e Hilasité osobni a telefonické rozhovory — Zde by bylo vhodné, aby si pracovnici

Vv open office nastavili pravidla tak, aby se vzdjemné svymi rozhovory neobtézovali.

o Cekani na Giastniky schiizek, kdy jsou schiizky naplanované na uréitou hodinu, ale
v mnohych piipadech se stane, ze se musi na n&jakého pracovnika cekat nebo do-
konce ucastnik schiizky bez predeslého omluveni nedorazi, tudiz schiizka zac¢ina poz-

déji a ostatni pracovnici pfichazi o ¢as. Aby nedochézelo k témto situacim, je nutné
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pfi planovani schizek zhodnotit ptinos takové schiizky a urcit, zda je opravdu ne-
zbytna. Pfi planovani schiizky je nezbytné jeji pfinosy a nutnost ucastnit se schiizky
zdlraznit.

e Otevirani dveti do open office (do kanceléie je mozny pfistup jen na ¢ipovou kartu,
navstévy maji moznost zazvonit na zvonek vedle dvefi, Casto to ale nedé¢laji a misto
toho klepou na dvefe, kdy primyslovy inZenyr musi jit sam dvefe oteviit) — Aby
doslo k odstranéni tohoto problému, je tieba zvonek zvyraznit. Ke zvonku, ktery se
nachazi u dveti do kancelafe, bude umistén vyrazny napis o nutnosti jeho vyuzivani

tak, aby si kazdy navstévnik tohoto upozornéni ihned vsiml.

e Vysvétlovani navstévam, kdo kde sedi - Aby se jiz tento problém neopakoval, bude
u vchodu do kancelafe umisténa nova vizualni nasténka, ktera bude zobrazovat popis
pracovisté se jmény zaméstnanct. Umisténim takové nasténky se tak kazdy, kdo ve-

jde do kanceléfe, miize podivat, kde sedi konkrétni clovek, za kterym ptichazi.

e Ruzné navstévy piichazejici do open office, rozhovory s navstévami nebo spolupra-
covniky a s tim souvisejici hluk, kdy se jini pracovnici nemohou soustfedit na svou
praci — Hned vedle kancelafe se nachdzi zasedaci mistnosti, kde je mozné vést jed-
nani, je tak nutné, aby se kazdé jednani s navstévou konalo v zasedaci mistnosti, ni-

koliv v open office.

me[ilE]

Znadeni | Jméno pracovnika
@ ® o @ ® XY
@ XY
® XY
¢ . ol |l © XY
Ll @ XY
/@ XY
[ ] XY
[ ] Xy

Obr. 42 Zasedaci poradek zaméstnancii v kanceldri PI (Viastni zpracovani)
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20 STANDARDIZACE PRACOVIST

Dalsi cast projektové Casti se zabyva vytvorenim nové standardizace pracovist’ a zjednodu-

Senim procesu zapisovani vysledkl auditti pracovist’ do firemniho uloziste.
20.1 Nové standardy pracovist’

Standard obsahuje pravidla dilezita k tomu, aby bylo jasné, jak by m¢lo pracovisté vypadat
po strance uspotadani, Cistoty, vizualizace a bezpe€nosti prace. Zabezpecuje, aby se na pra-
covisti nachazelo jen to, co je potiebné k vykonu prace. Standardy pracovist jsou soucasti

technické dokumentace spolecnosti.

Systém standardizace pracovist' se neustale vyviji. Soucasna standardizace pracovist’ ve spo-
le¢nosti je administrativné slozita a zahrnuje velké mnozstvi standardd. Je proto tfeba tento
administrativni proces zjednodusit. Vétsina pravidel ve standardech se navic opakuje. Proto

bylo rozhodnuto o vytvoieni univerzalnich standardu.

Vytvoteni novych standardi pracovist, které budou ptehlednéjsi, piinese zaméstnancim
snadngjsi orientaci na pracovisti, budou védét jak zachazet s nastroji a métidly, pomtickami
pro skladové prostory, kam ukladat material nebo rozpracovanou vyrobu. Spravnym zacha-
zenim s nebezpecnymi latkami se predejde nebezpecnym situacim na pracovistich a pracov-
nim Urazim. Dodrzovanim novych pravidel pro neprofesionalni prvky vyroby se ptredejde
poskozenim soucastek nebo jiz hotovych vyrobkl, naptiklad v pfipadé€ noSeni prstynki nebo

naramkl na divizi optika by hrozilo poskrabani optickych soucasti.

Oddé¢leni primyslového inzenyrstvi jiz nebude muset pfi jakékoliv zméné na pracovisti pro-

vadét aktualizaci standardu.

Cilem je tedy vytvofit nové standardy, jejichz celkovy pocet bude vyrazné nizsi a vytvore-
nim nékolika univerzalnich standardti pro vyrobni a administrativni pracovisté standardy

pracovist’ sjednotit.

Pomoci dlouhodobého pozorovani samotnych pracovist’ ve vyrobnich prostorech, rozhovory
s mistry jednotlivych stfedisek a podrobnym prostudovanim stavajicich 180 standarda bylo
zjisténo, ktera pracovisté obsahuji stejnd nebo podobna pravidla pro udrzovani poradku a
Cistoty na pracovisti. Staré standardy se nachazi na SharePointu a jsou rozdéleny do Ctyf
okruhti (mechanika, montaz, optika a slozka ostatni, kterd zahrnuje skladové prostory, Cisté

prostory a kancelatské prostory). Pti podrobném prostudovani a porovnavani jednotlivych
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standardu z téchto kategorii byly vytipovany oblasti, pro které by mély byt vytvoreny nové
standardy. Zde je uveden jejich seznam. Celkovy pocet novych standardi pracovist je 19.

Tab. 9 Nové standardy pracovist (Vlastni zpracovani)

1  Optika

2 Mechanika

3  Montaz

4  Logistika

5 Naérad'ovna

6 Vyvoj

7 Udrzba

8  Cisté prostory - ¢erna a $eda zona

9  Cisté prostory — dilna

10 Cisté prostory - dilna elektro

11 Cisté prostory - materialova propust’ a chodby
12 Cisté prostory - personalni propust’

13 Cisté prostory

14  Cisté prostory

15 Cisté prostory - personlni a materialovéa propust’
16 Odolnostni zkuSebna

17 Optické laboratofe a Metrologie

18 Zasedaci mistnosti

19 Kancelaie

Nové standardy byly vytvoreny na zékladé nového jednotného vizuélniho stylu spolecnosti.
Rozsah kazdého nového standardu je nyni pouze na jednu stranu A3. Standardy pracovist’
obsahuji pocet stran, Cislo standardu, nazev standardu, datum schvéleni, kdo standard vypra-
coval a schvalil. Univerzalni standardy budou mit nyni nové ¢islovani.

Pro univerzalni standardy byly pofizeny nové fotografie, na kterych je nejvice zietelné
spravné plnéni pravidel, ktera jsou v novych standardech uvedena. Prvni polovina novych
standardli pracovist’ ve vyrobnich prostorech obsahuje univerzalni pokyny tykajici se po-
radku a Cistoty pracovisté, ulicek na pracovisti, nastroji a regalii, uspotadani pracovniho

prostoru, méficich ptistrojl, prostor pro ukladani materialu, rozpracované vyroby, pouzivani
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stroji, naradi a nastroju, pravidel zachézeni s hoflavinami, chemikéliemi, odpady a uklido-
vymi prostfedky. Dale obsahuje pokyny pro uklddani veskeré dokumentace. Samoziejmosti

je také pouceni o dodrzovani bezpec¢nosti na pracovisti.

Ve druhé¢ poloviné standardu jsou uvedena pravidla pro strojni pracoviste, ktera urcuji jakym

zpuisobem ukladat material kolem stroji.

Déle jsou zde uvedena pravidla pro skladové prostory, ktera obsahuji pravidla jak zachazet
s paletami, sudy, vysokozdviznymi voziky, regalovymi zakladaci a pravidla pro zachazeni s

hotlavymi latkami.

Dale se ve spolecnosti vyskytuji specialni prostory, které byly vytvofeny ve spolupraci se
zakazniky, pfimo na jejich miru. Standardy pro cisté prostory obsahuji kromé stejnych pra-
videl, ktera se vyskytuji ve standardech pro vyrobni oblasti, také specifickd pravidla pro Cisté
prostory zameéfena hlavné na dodrzovani ptisnych parametra Cistoty, zejména specidlnich

odévu pro vstup do téchto prostor a bezprasného prostiedi, které je definovano ttidou Cistoty.

Ve standardech pro kancelare jsou uvedena pravidla pro zachazeni kancelatskych nastroji a
pomiicek, poradku na pracovnim stole, udrzovani aktualnich kalendaiti a nastének, pravidla
pro kvétiny, odlozeni osobnich véci, uchovavani Sanont, knih, odbornych casopisii a ukla-
dani dokumentti. Standard pro zasedaci mistnosti definuje pravidla hlavné pro spravné za-

chazeni s technikou na promitani a vybaveni zasedacich mistnosti.

Kazdy standard obsahuje pracovni pokyny tykajici se pracovist’, pro ktera je uréen, a vizua-
lizaci pracovisté. Ve srovnani s pivodnimi jiz nové standardy pracovist’ neobsahuji fotogra-
fie ke konkrétnimu pracovisti, ale jen fotografie ilustrativni, které se svym vybérem vztahuji

ke vS§em pracovistim.

Konec¢na podoba standardu je schvalovana vedenim primyslového inZzenyrstvi a odbornymi

tediteli pro dany tsek.

Nové standardy budou VyvéSeny na vSech pracovistich. Pfed vyvéSenim novych standardi
probéhne informovani mistrti prostfednictvim e-mailu. Mistii poté informuji zaméstnance

ze vsech stiedisek. O nové standardizaci informuje také firemni asopis.

Soucasti standardu jsou také neprofesionalni prvky vyroby, které jsou vice rozebrany nize.
Tyto prvky definuji hlavni rozdily mezi jednotlivymi pracovisti. Nékteré univerzalni stan-

dardy jsou uvedeny v piiloze diplomové prace.
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20.2 Neprofesionalni prvky na pracovisti

Soucasti novych standardl je 1 omezeni tzv. neprofesionalnich prvkii na pracovisti. Jedna se
o omezeni predméti (kalendare, fotky, obrazky, plakaty, nalepky, kvétiny, potraviny, ote-
viené napoje, mobilni telefony, radia na pracovistich), které nemaji pfimou souvislost s na-
plni prace a na pracovistich se vyskytovaly v nepfimétené mife. Dale bylo k tomuto kroku
pristoupeno z divodu bezpec¢nosti na pracovisti a vylepSeni prezentace firmy pied navste-

vami, které do vyrobnich prostor zavitaji.

Do nove¢ vytvorenych v§eobecné platnych standarda pracovist, které budou umistény na jed-
notlivych dilndch, budou tedy ptidana grafickd zndzornéni, kterd budou jednotlivé neprofe-
sionalni prvky znazornovat. Ty budou fikat, v jakém rozsahu je na jednotlivych pracovistich

mozno mit umisténé tyto predmeéty.

Jednotlivé neprofesionalni prvky byly vybrany na zaklad¢ pozorovani, kdy bylo vyhodno-
ceno, ze prave tyto polozky se pravidelné vyskytuji na vSech pracovistich a je tfeba elimi-
novat jejich vyskyt na dilnach. Jednotlivé useky vSak maji na neprofesionélni prvky vyroby
rizné pozadavky. Byl vytvofen dotaznik pro vedouci jednotlivych pracovist, ktery byl roz-
délen na dv¢ ¢asti. Prvni ¢ast obsahuje vS§eobecné neprofesiondlni prvky na pracovisti, které
se tykaji vSech pracovist. Pro tyto neprofesionalni prvky vyroby bude platit celoplo$ny za-
kaz. Druha ¢ast formulafe tvoii volitelné neprofesionalni prvky na pracovisti, z jejichZ se-
znamu si sami odborni feditelé vyroby zvolili, které dalsi prvky budou na jejich divizi také
zakazany. Tyto prvky tak budou mezi neprofesionalni prvky zatfazeny na zaklad¢ zvazeni

odbornych feditelti a plati jen pro dany vybrany tsek.

Mezi celoplo$né zakazané prvky patii naptiklad zdkaz kvétin, netematickych plakath, nale-
pek, neaktudlnich kalendafi na pracovisti, povinné umisténi potravin v osobnich skiinkach.
Mezi volitelné prvky byly zatazeny zékaz pouzivani radii, zdkaz noSeni naramk, fetizkd,
prstynki, povinnost nosit dlouhé kalhoty na pracovisti, povinnost mit obleceni ulozeno jen
v 0sobnich sktinkach a mobilni telefony jen v kapse ¢i v zasuvce ve stolu. Tyto prvky byly
zafazeny mezi neprofesionalni prvky z diivodu mozného poskozeni optiky uvedenymi pred-

méty.
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Povinné neprofesionilni prviky

lovétiny NE
plakaty, nalepky NE
fdlo NE
neaktualni kalendafe NE

Nepovinné neprofesionilni prvky (doplite ANO/NE)

neuzaviens napoje

naramky, prstyny
radia

mobily na pracovisti
stolni kalendate
ukladani oblec¢eni
keratkcé kalhoty
nepfedepsana obuv

Obr. 43 Dotaznik k neprofesiondlnim prvkiim vyroby (Vlastni zpracovani)

Jidlo mohou pracovnici konzumovat o pauzach, ptitomnost neaktualnich kalendait a plakat
neni potfebna. Kvétiny umisténé na pracovistich zvySovaly riziko nebezpeci a starost o né

rozptylovala pracovniky v prubéhu vykonavani pracovni ¢innosti.

Vseobecny standard pracovisté bude na pracovistich Optiky, Mechaniky, Montaze, Logis-
tiky, Narad'ovny, Vyvoji a Udrzbé stejny, lisit se budou pouze neprofesionalni prvky na
pracovisti, které budou pro kazdou divizi specifické. Tato grafickd znazornéni pro neprofe-

sionalni prvky jsou umistény v dolni ¢asti standardu pracoviste.

Standardy pracovist’ vytvoiena pro tzv. clean rooms (€isté prostory) obsahuje specificka pra-
vidla tykajici se vstupu na pracovisté, chovani se na pracovisti a dodrzovani zasad Cistoty a

pravidla pro zachazeni specialnich pomticek a nastroji, které se zde vyuzivaji.
Soucasti téchto standardil jsou rovnéZ neprofesionalni prvky na pracovistich.

Do formuléte pro vykonavani auditu pracovisté byl pfidan kontrolni bod, ktery zahrnuje tyto

neprofesiondlni prvky na pracovistich.
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Vyse je uveden navrh nového formulafe pro auditovani pracovist, kde byly pivodni kon-
trolni body nahrazeny novymi, tak aby korespondovaly s novymi univerzalnimi standardy.

Dale je doplnén bod tykajici se neprofesionalnich prvkl na pracovisti.
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21 AUDIT PRACOVISTE

21.1 Zapisovani vysledka auditi

Od roku 2016 zacala firma s postupnym prevodem vsSech stiedisek do hodnoceni vykon-
nostni mzdou. Vysledky auditl pracovist’ jSOu provazany se systémem odménovani, a z kaz-
dého ulozisté pouziva vysledky auditi nékdo jiny.

Pomoci dotaznikt a vlastniho pozorovani bylo zjisténo, ze jsou vysledky auditii zapisovany
do nekolika mist v internim systému spolecnosti, tudiz dochazi k situaci, kdy se zapisuji
stejnd data na vice mist. Pracovnici personalniho oddéleni a jednotlivi nadfizeni tak Cerpaji
informace o vysledcich auditti pracovist’ kazdy z jiného zdroje. Na zéklad¢ predchozich zku-
Senosti pracovnikd primyslového oddé€leni a na zaklade€ vlastniho pozorovani bylo tedy sta-
noveno, ze je nutné zpusob zapisovani vysledkii zménit. Novy zpiisob zapisovani dat z pru-

behu audith pracovist’ by mél byt piedevsim jednoduchy a rychly.

Na zakladé téchto zjisténych poznatkt priubézné probihaly konzultace s pracovniky primys-
lového oddéleni. Vysledkem jsou nasledujici opatieni vedouci k jednodussimu zapisovani

vysledkd auditi.
Elektronicky systém odménovani a hodnoceni

Vysledky auditi pracovist se dosud zapisovali na tfi hlavni tlozisté. Prvnim je Elektronicky
systém odménovani a hodnoceni, kam se zapisovaly vysledky stfedisek, jejichz zaméstnanci
jsou zafazeni do motivacniho systému jedna. Tito zaméstnanci jsou vSak zatazeni do odme-
novani vykonnostni mzdou, tudiz zanikne motivaéni systém jedna. Elektronicky systém od-

ménovani a hodnoceni tak bude definitivné zrusen.
Excel

Pracovisté zafazena do motivacniho systému dva se zapisovala do Excelu, nyni se budou
vysledky auditd pracovist ze stiedisek spadajicich do tohoto motiva¢niho systému zapisovat
do Portalu vykonnostni mzdy, z ¢ehoz vyplyva, ze se jiz nebude toto ulozisté¢ v Excelu
k ukladani dat z auditd pracovist’ vyuzivat. Od druhého kvartalu roku 2016 jiz bude tento

Excel zrusen.
Portal vykonnostni mzdy

Do Portalu vykonnostni mzdy se zapisovaly vysledky auditi pracovist’ zafazenych do hod-

noceni vykonnostni mzdou a také néktera stfediska zafazend do motivacniho systému jedna.
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Jelikoz doslo K postupnému pievodu vSech pracovist’ z motivacniho systému jedna do vy-
konnostni mzdy, motivacni systém jedna zanikne. Portal vznikl na zakladé¢ potieby vytvorit
jedno uloziste, kam se budou zapisovat vysledky auditl pracovist’, které ovliviiuji vysi mzdy.
Portal je naprogramovany intern¢, ma vstup a vystup v html. Komunikuje s databazi ERP

systému, je to nadstavba ERP systému pro vizualizaci a komunikaci.
Po této zméné jiz bude zapisovani vysledkl jednodussi, jelikoz nebude tfeba zapisovat data
do tii ulozist’, ale pouze do Portalu vykonnostni mzdy. Novy zpiisob zapisovani vysledki

audith pracovist' tak bude jednodussi, ptehledné;si.

_-..IY

Vykonnostni mzda

lodnoceni:

Audit pracoviit’ | Hledani
\dministrace:
Audit - divize Rok: 2016 v
Audit - administrace Zastupitelnost: | ] v
2016
L kvartal II. kvartal IIL kvartal IV. kvartal

Vysledek strediska = = = =
Leden || Unor |[ Bfezen || Duben || Kvéten || Cerven || Cervenec || Srpen || ZaFi || Rijen || Listopad || Prosinec

4080

4234

4235

Obr. 45 Portal vykonnostni mzdy (Interni materidly spolecnosti)
Na Obr. 45 je Portal vykonnostni mzdy, do kterého se nyni budou zapisovat vysledky auditt
pracovist’ ve vyrobnich stediscich. Do formulate se zapisuje, zda pracovisté auditem proslo
¢i neproslo.

4080

Unor Duben Kvéten Cerven | Cervenec Srpen Listopad || Prosinec

| SP H Hodnotitel ‘ Leden ‘ Bfezen Zari H Rijen

odpovédni

322 osoba

PI

MNadfizeny

Obr. 46 Portdl vykonnostni mzdy (Interni materidaly spolecnosti)
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Do formulatfe na Obr. 46 se nyni bude zapisovat pocet neshod zjisténych konkrétni osobou,
ktera audit pracovisté¢ vykonava. Data zde zaddvéa mistr nebo vedouci za vSechny hodnoti-
tele, kteti provedli audit pracovisté. Do kazdého pole se vypliuje pocet neshod celkem za

jednotlivé mésice.

Cilem bylo sjednotit zapisovani vysledkl auditt pracovist do jednoho ulozisté tak, aby ti

pracovnici, ktefi rozhoduji o odménovani, ¢erpali data z jednoho zdroje

Byla vytvoiena kontingencni tabulka, ktera obsahuje piehledné vSechny tidaje o vysledcich
audith tykajicich se zaméstnancu ze stiedisek zafazenych do motivacniho systému dva. Tato
tabulka bude zasilana jednotlivym nadfizenym k tomu, aby méli piehled, jak zaméstnanci
plnili podminky auditu pracovisté. Data v této kontingen¢ni tabulce budou vychazet z Gdaji
Z auditu pracovisté, které¢ primyslovi inZenyfi vkladaji k jednotlivym pracovistim zataze-
nym do motiva¢niho systému dva do ,,Portalu vykonnostni mzdy*. Je to souhrn vysledkd,
ktery zobrazuje, jak konkrétni pracovisté dopadla pfi auditech v jednotlivych kvartalech. Na
zakladé¢ téchto vysledkll pak budou mit nadtizeni ptehled o vysledcich auditt jiz u vSech
zaméstnancl. Vysledky auditl pracovist’ jsou soucésti klicovych ukazatelt vykonnosti, které
jsou zohlednovany pfi kvartalnim hodnoceni. Stfediska zafazena do vykonnostni mzdy kon-
tingencni tabulka nebude zahrnovat, jelikoz vysledky téchto stiedisek zapisuji do Portalu

vykonnostni mzdy sami nadfizeni

V nasledujici tabulce je vyhotoven navrh kontingen¢ni tabulky tak, aby obsahovala v§echny
potiebna data pro jednotlivé nadfizené. U kazdého pracovisté je uveden pocet neshod, ktery
se nasledn¢ sc¢ita za jednotliva stfediska. Za kazdy rok je tak vidét celkovy pocet neshod na

jednotlivych pracovistich za jednotlivé kvartaly.

Tab 10 Kontingencni tabulka (Vlastni zpracovani)

2016 1 kvartal 2. kvartal
Pocet Focet Celkovy pocet
neshod Pofet neshod neshod neshod Celkowy pofet
STREDISKA prismysicwy zodpovEdns Polet neshod prismysicwy Pofet neshod Pofet neshod prismysicwy neshod Celkovy pofet
PRACOVIETE infenmyr ozoha nadfizeny infenmyr zodpovEdnd osoba nadfizeny infenmyr zodpovEdnd csoba | neshod nadfizeny

OPTIKA celkem 4 & 0 4 2 0 g 7 0
040 2 2 [ 1 1 1] 3 1]
T041-1 1 o o o 0 o 1 o o
T41- o 0 0 o 1 o o 1 o
T041-3 0 o o o ] o 0 o o
To41-4 0 2 o 1 ] o 1 2 o
T041- 0 o o o 0 o 0 o o
T041-6 1 o o o 0 o 1 o o
7041 2 3 [ 3 1 1] 5 4 1]
Th41-1 1 0 o 0 ] 0 1 0 0
T41- o 0 0 3 ] o 2 0 o
T041-3 0 o o o ] o 0 o o
To41-4 0 2 o o 1 o 0 3 o
T041-3 1 o o 1 0 o 2 o o
T0-41-8 0 1 o o 0 o 0 1 o
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Zmeény v systému zapisovani vysledkt auditd pracovist’ jsou zachyceny také v nasledujicim

schématu.
MOTIVACNI SYSTEM
VYKONNOSTNI MOTIVACNI
MZDA SYSTEM 2
Mistr Primyslovy inzenyr
1x za mésic 1x za kvartal
Vysledky
do Portalu vykon-
nostni mzdy
Vysledky auditu Vysledky auditu Vysledky auditu
ovliviuji variabilni ovliviuji kvartalni ovliviiuji osobni
slozku mzdy hodnoceni ukazatele vykon-
nosti

Obr. 47 Schéma napojeni vysledkii auditit pracovisté na motivacni systém po

zmené (Vlastni zpracovani)

21.2 Piehled standardi pracovist’ a auditi pracovist’ PI

Pramyslovi inzenyfi si vSak pro své potieby zapisuji data z auditu také do Excelu do souboru
nazvaného ,,Pfehled standardii pracovist’ a auditd pracovist PI*. V jednotlivych listech v Ex-

celu jsou uvedeny data ke konkrétnim kvartalim. Jak jiz bylo uvedeno v analytické ¢asti,
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tento Excel slouzi primyslovym inzenyrim k podrobnéjSimu zapisovani vysledkid auditii
pracovist, jelikoz si zde zapisuji data z auditli, neshody z minulého auditu, neshody ze sou-

Casného auditu a dalsi poznatky, které jsou pii auditu zjistény.

Zatimco do Portalu vykonnostni mzdy se zapisuji poCty neshod zjisténych pii auditech pra-
covist’ a nasledné az koneéné vysledky auditu v podobé hodnoceni PROSEL ¢ NEPROSEL,

do Excelu si primyslovi inzenyfi k auditim zaznamenavaji podrobnéjsi pozndmky.

Pied zacatkem kazdého kvartalu si prumyslovy inzenyr vytiskne z tohoto souboru aktualni
list, kam zapisuje vysledky auditii pracovist’ a jiné pozndmky ke konkrétnim pracovistim.
Pokud si vsak tento list nevytiskne, musi si udaje béhem provadéni auditu pracovisté zapi-
sovat naptiklad na prazdny papir. V obou piipadech je vSak nutno po prichodu zpét na pra-

covisté Pl tdaje znovu prepisovat do pocitace.

Proto by bylo vhodné, kdyby priamyslovi inZzenyfi v pribéhu auditu pracovisté vyuzivali
chytrého telefonu, kde by si jiz rovnou v prubéhu auditu mohli zapisovat zjisténé poznatky
do Piehledu standardii pracovist’ a auditi pracovist, ktery je pfistupny i pies telefon. Pri-
myslovy inZenyr by tak mohl provést zapsani vysledkt auditi a svych dalSich poznamek
provést ihned na pracovisti a nemusel by zapisovat tyto tidaje nejprve do papirové verze a
poté je znovu piepisovat do pocitace. Tim by se celkovy ¢as pro jeden audit pracoviste snizil

0 4 minuty, coz je zobrazeno v procesni analyze.
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V nasledujici procesni analyze jsou zndzornény jednotlivé kroky pii provadéni auditu na

pracovisti po zméné.

Tab. 11 Procesni analyza auditu pracovisté po zmené (Viastni zpracovani)

£
e E
Procesni analyza § g 3 = -
Pramyslovy inzenyr = a B '% 'S
Audit pracovité & E ) O *2
Ke]
o
o
1 Pfiprava na audit pracovisté, vybér
pracovisté pro audit
Chlze z pracovisté Pl na pracovisté ve
2 vyrobé 12
kde se kond audit pracovisté
Cekani na zodpovédnou osobu, ktera
3 se také musi Ucastnit auditu praco- 3
visté
4 Provedeni auditu pracovisté 10
5 Zapsani vysledkd do formulare, ktery , 5
je umistén na pracovisti
Zapsani vysledk( auditu pres chytry
6 | telefon do Prehledu standard(l praco- 5
vist a auditl pracovist Pl
Chuize zpét na pracovisté
7 petnap 10
CELKEM: Cetnost 4 2 0 1
Soucet casu 45

Vzdalenost

Modfe jsou zvyraznény administrativni procesy, které byly zménény. Do procesni analyzy
je promitnuta zména v zapisovani vysledku auditu. Tisk z dokumentu ,,Ptehled standardii
pracovist’ a audit pracovist’ PI“ na zacatku kazdého kvartalu byl odstranén tim, Ze primys-
lovy inzenyr si vysledky zapiSe prostfednictvim chytrého telefonu rovnou na pracovisti pii
vykonavani auditu a jiz se k tomu nemusi vracet po navratu na oddéleni priimyslového in-

zenyrstvi.
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21.3 Zmény v procesu auditovani pracovist’

Na zakladé procesni analyzy je ziejmé, ze jeden audit trva 49 minut. Kazdy prumyslovy
inZzenyr za jeden kvartal provede 60 auditi. Pokud by vykonavali audity jen jednou za piil
roku misto piivodniho ¢tvrt roku, usSettili by tak vyraznou ¢ast své pracovni doby. Zodpo-
védné osoby (mistii) provadi audity pracovist kazdy mésic, tudiz je pravidelna kontrola pra-
covist’ vykonavana. Postupné by tak hlavni zodpovédnost za tyto audity byla na odpovéed-

nych osobach.
21.4 Zapisovani vysledku auditi pracovist’ v kancelaiskych prostorech

V analytické Casti bylo pti auditu pracovisté provedeném v kancelaiskych prostorech zjis-
téno, Ze pracovni pokyny v obou formulafich pouzivanych asistentkou pro provadéni auditu
pracovisté v kancelaiskych prostorech jsou odlisné ve dvou poslednich bodech. Bylo tedy
provedeno sjednoceni kontrolnich bodi a navrzeno, ze od druhé poloviny roku 2016 bude
vyuzivan jen formulaf (viz Obr. 48), kam zodpovédna osoba (ZO) nebo primyslovy inzenyr
(PI) zapise, zda pracovisté splnilo nebo nesplnilo (S/N) konkrétni kontrolni bod. Dale byl
vytvoren prostor pro zapisovani téch pracovnikd, ktefi na konkrétnim open office pracovisti
nespliiovali néktery z kontrolnich bodd (Jméno zaméstnance, Poznamky). Konkrétni nazev
neshody zde bude rovnéz uveden. Kontrolni body byly nahrazeny novymi tak, aby kore-

spondovaly s novym standardem pracovisté.

Na nasledujici strané je uveden navrh nového formuléfe pro auditovani pracovist v kance-

latskych prostorech.
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rowr

Jak jiz bylo v analytické ¢asti zminéno, k provadéni auditli na pracovisti je na firemnim tlo-
zisti smérnice, ktera popisuje auditovani pracovist’ ve vyrobé, nikoliv v§ak v kancelaiskych
prostorech v administrativni budové. Bylo tedy nutné doplnit tyto informace do stavajici
smérnice pPro audit pracovist, tak aby byla aktudlni a obsahovala vSechny dulezité¢ pokyny

Kk provadéni auditd pracovist' jak na vyrobnich pracovistich, tak v kancelatrskych prostorech.
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22 ZHODNOCENI PROJEKTU

Tato kapitola obsahuje shrnuti projektu pro spole¢nost, pii kterém jsou zhodnocena opatieni
na pracovisti primyslového inzenyrstvi a optimalizace procesu standardizace pracovist’ a

zjednoduseni zapisovani vysledkii auditii pracovist'.
22.1 Workshop 5S

Nejprve byla provedena analyza pracovisté primyslového inzenyrstvi. S pomoci kontrol-
niho listu vizualizace na pracovisti a kontrolniho listu potadku na pracovisti byly zjistény

nedostatky, které byly poté v pribéhu kondni workshopu na pracovisti odstranény.

Na oddéleni primyslového inzenyrstvi byl rovnéz vyvéSen novy standard pracovisté pro
kancelatské prostory, ktery byl vytvofen v ramci projektu optimalizace. Tento standard ma

za cil udrzovat poradek na pracovisti a zamezit vyskytu nezadoucich pfedméti na pracovisti.

Pomoci vlastniho pozorovani, metody vlastniho snimku pracovniho dne a rozhovort s pra-
covniky byly zjiStény dal$i problémy spojené s chodem kancelare. Byla navrzena feSeni,
kterd pomohou tyto problémy odstranit a tim zlepsit podminky pro vykonavani pracovni

¢innosti.
22.2 Standardizace pracovist’

Nasledné¢ se prace zabyva analyzou soucasného systému standardizace pracovist’ ve spolec-
nosti a celkovym zpasobem, jak jsou pracovisté zarazovana do systému standardizace pra-
covist, na né¢hoz navazuje provadéni auditi pracovist’ na vyrobnich i administrativnich pra-

covistich.

Nasledné byl navrhnut a realizovan novy systém univerzalnich standardi pracovist’ ve vy-
robé a v kancelafich, diky némuz dojde k odstranéni pfili§ velkého mnozstvi standardii a
pivodnich 180 standardd bude nahrazeno novymi devatenacti univerzalnimi standardy.
Nyni v pfipad€ vzniku nového pracovisté nebo jakékoliv zmény na pracovisti jiZ nebude
muset oddéleni priimyslového inzenyrstvi vytvaret novy standard pro takové pracovisté a
ziska tak tydné na jeden standard ¢asovou usporu 86 minut. Byly vytvofeny univerzalni
standardy pro jednotlivé tiseky, které obsahuji pracovni pokyny pro udrzeni potadku a Cis-
toty na pracovistich. Na standardech jsou nyni umistény také univerzalni fotografie, které se
vztahuji ke vS§em uréenym pracovistim. TudiZ jiz nebude nutné pti kazdé zméné na pracovisti

potizovat ke konkrétni zmeéné novou fotografii. Novy systém standarda tak bude jednodussi
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na aktualizaci a celkovou udrzbu. Rovnéz to ptispéje k snadné&jsi orientaci zaméstnancti na

pracovisti.

Novou standardizaci byl také vyfeSen na pracovistich problém nadmérného vyskytu pred-
métd, které nesouvisi pfimo s pracovni ¢innosti, coz piedstavovalo riziko hlavné z hlediska
kvality v piipadé poskrabani nebo jiného poskozeni vyrobku v disledku vyskytu téchto
predmétl na pracovisti. Soucasti novych standardt jsou tedy tzv. neprofesionalni prvky na
pracovisti, které pro pracovisté stanovuji pfisna pravidla pro umisténi téchto predméti na

pracovistich.
22.3 Audit pracovisté

Pomoci procesni analyzy byl zndzornén priibéh procesu auditu pracovisté i nasledné zazna-
menavani vysledki do firemniho Ulozist€. Podrobné byly popsany a zndzornény vSechny
moznosti pro ulozeni vysledkd auditi pracovist’ do intranetového systému v nadvaznosti na
motivacni systém spolecnosti. Poté bylo navrzeno zjednoduseni tohoto procesu, tak aby ne-
dochazelo k opakovanym zépistim stejnych dat na nékolik mist. Byl navrZzen novy formulaf

pro provadéni auditu pracovisté pro vyrobni i kancelarské prostory.

Misto pavodniho Elektronického systému hodnoceni a odménovani, Excelu a Portalu vy-
konnostni mzdy se jiz to, zda pracovisté auditem proSlo ¢i ne, zapisuje pouze do Portalu
vykonnostni mzdy. Nasledné byla vytvorena kontingenéni tabulka, z které budou ¢erpat nad-

fizeni pracovnici informace k provadéni hodnoceni zaméstnanctl.

Novy postup pii zapisovani dat z auditu pracoviste je zndzornén schématem a procesni ana-
lyzou v projektové Casti. Bylo tak odstranéno opakované zapisovani stejnych dat na vice

mist.

Duplicita zapisovani vysledkil byla odstranéna také pii zapisovani vysledk auditl pracovist

Vv kancelatskych prostorech, kdy je nyni vyuzivan jen jeden novy formulaf.

Realizovana opatieni jsou ze strany firmy vnimana pozitivné, o ¢emz svéd¢i jejich postupna
realizace v prubéhu roku 2016. Proces vyveésovani novych standardi na pracovistich je na-
planovan na polovinu roku 2016, tak aby mohla jejich platnost zacit od druhé poloviny roku

2016.

V budoucnosti je planovana dalsi optimalizace administrativnich procest 1 na jinych praco-

vistich ve spolecnosti.
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ZAVER

V dnesni dob¢ firmy hledaji zptisoby, jak by mohly eliminovat plytvani, zeStihlovat procesy,
Setfit své naklady. Zatimco Stihla vyroba nebo stihla logistika jsou dnes ve firmé samoziej-
mosti, §tihla administrativa je stale upozadéna. Ob¢ tyto oblasti jsou vSak vzajemné spjaté,
a aby firma spravné fungovala, je tfeba udrzovat funk¢éni nejen procesy vyrobni, ale i admi-
nistrativni. Proto je nutné je neustale analyzovat a zlepSovat, aby vysledkem téchto procest

byl kvalitni vyrobek, ktery si najde své odbératele.

Cilem diplomové prace bylo nalézt a odstranit nedostatky na pracovisti primyslového inze-
nyrstvi a optimalizovat administrativni proces. Podklady byly ziskdny pomoci vlastniho po-
zorovani, rozhovort S pracovniky, dotaznikti, vlastniho snimku pracovniho dne, procesni
analyzy. Na zaklad¢ téchto dat byla provedena optimalizace procesu a odstranéni nedostatkii

na pracovisti.

Nejprve byla provedena literarni reSerse, ktera obsahuje informace potiebné k tématu. Byl
definovan §tihly podnik, poté §tihla administrativa, zakladni druhy plytvani v nevyrobnich
oblastech. Dale byly rozebrany pojmy standardizace a jeji ptin0s, a audit pracovisté. V dalsi
¢asti byly definovany metody praimyslového inzenyrstvi, kterymi je mozné eliminovat plyt-
vani.

V druhé ¢asti diplomové prace byla nejprve piedstavena firma. Dale byl analyzovan sou-
Casny stav pracovi$té, kde jsou identifikovany problémy a nedostatky na pracovisti primys-
lového inZenyrstvi. V ramci projektu byly provedeny moderované workshopy se zapojenim
pracovniki, kdy byly zjistény nedostatky na pracovisti, které¢ byly odstranény. Dale byla
zjednodusena a aktualizovana standardizace pracovist, zpisob zapisovani vysledki audit

pracovist’ a byly provedeny zmény na pracovisti primyslového inzenyrstvi.
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12, Haslel pftatraje musi by wpawnbnm de platngch phad ped, fu sidibedndm mivid o pisbes k
nirm psmi BL nidisn blokeeks _

13, Odpady jsou fddnd oenedeny popishem. Cdpady shaduoe a lbeadujie v souladu
5 platrrymi pllodpisy.

14, Vipchew poulrand plitreje na bond smény wipindte (& wimbod Towboxd, u kenadh B
obeduhu smi provdd 3T posza misr, e poulfend cobal. e Newbans fus jom posdey |
pirtF bl pire prdel. Vi Mowba mids woled 2301 poude Baapralig papis, obploing pagdr
i bt we Tl nebo dodoe.

15. Chemichi Lithy & boflasing shladujte v opnadens shfini de plaingch pledpisd. Viechey |
chiesnickd ldntky na diled rmusi byt fddnd aenadeny & wsnfery. Chemicks litky nesmi byt
shladosant v obalech od potravin.

16. Pouud j& na praccili bechnologickch ledrice, je wyulivaed pouze pro sed) oo,

17, Uididowé prostiedioy odkbideite na mista & tomu etend

Pravicla g  SErojnd™ pracoihe

LE. Mg sirafich a pvifdacich panelech nesmi byt ulofen Hdoy matertil, piipravky, ninfroge,
pomicky pro: prac 8 reapracovans vprche. Wpimkou jpou pouge plochy pre e usfané

18, Pakud jsou na sbrejich umivtireg keety, Klerd dentilibuji kbl slae fircje, dbefie na
pravidelnou aktualivaci karty

Pravicla pro skdady

20. Palety cdkadeite na vyhrazend miste. Fakty skadejte na sebe mas doowydky 1BD om.
Sapdy ubSSdeite do paifkSnd wyoy, manimding dva ra sebe

21. Manipuladni prosifedo parkufie na vehirazend misto

22, Wysploedwidné wozlly udrbujte v EsiobE. Po zaparkowded wozku wndejte Hiée 2o
zapakesinl. Prostor urfeny k mabfend mresd byt Fddnd oznaden a v souladu = misinim
provddicim pledpisem.

23, Aegdiowé mdadabe udrdujie v dstém savu. Po ukondenl prace musi byt rakdadate na
starcoan| pazicl, nesmi ra rich byt odicdend v, matendl 3 pombcky, keed sem repath

2&. Bomy ve skladu chemi G musl Byt f4dng oznadeny pRslubngmil ceduleml ¥ kakdém boou
i byt wedens aktudind ssdence o uldemych Bikich. PH Serpdni hoflawin ze sudl musl
byt wbe Fadn® upemnéno, aby nedodo & zadehu a ndded nému podaru

Parep b ivkingi i d
abure
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PRILOHA PVI.: STANDARD PRACOVISTE MECHANIKA

$rana | Page STAMDARD PRACOVISTE / WORKPLACE STANDARD u t a

YEahacrd platng pravidls
1. Viechoy ulifky na pracesifi musi byt velné priichonl warioviny v EistabE o meami byt
nifim blokeudey,

2. Dhejte na dodrioeded bezpebneainich polyni. Poudivejie ochranns gomicky. Folud jo
teta, pfed vetupem ne dinu pouhite plenivky £ néviely 3 plddsé Fouine ndveky
ndklidefie do popiskem canafendho kode

4. Ma praceni plede mahou byt sicieny jen pfedmisy o nastroje potfcbns pro wiondvani
prace, wie |e sepofidang a pfehledng rocpanmosdnn, Depbed wicd 3 potrewing na
pracovid mepatfi

A, Osabni wécl mite odicdené jem ne whearenjoh opnafe ngch miskech, osobnich skfifikach

5. HMa strapich p pracowitich udrujte pofidek a Enfobs Na precesifll se nehromadi
nepoadivand, wyfacend o polkcarnd wicl,

B, MEfda musl B eldy ulclens w poudie neio na podlaBee lak, sky se naetdiem
nedcbikalas o nepedkedils e, Ml fadla musid byt cpatfens platnou kalbeséni snisskou,

7. Mabteriil mwd il Fidind identf&kovin - vprebni dobumentess! nebs Hvlem polofey

A, Rezpracovancy wprebu uclidefe do eefanpeh regild. Racpracovand virabs newsd nikdy
ledt woksd na podlass,

9, Mista pra sklagfovini matactilu, mdtidel a pracovnich pasbosk muii byt fhdod acnadsna
#wpubiving pouse pre ] disl

10, Skladovand polodky uklicde e do wrden el regild. Reghly el Byl apnatony poplikes &
nasnaill, Pod regily rebie pnde na padlage mehou Byl uksheny poure valkd plistad
plapravicy. Mabofe na rigllech, we vitkich, shlsduje palalby pouss v nutngch gfipadech,
pokud neni jirs woksd skladovaci mbBto, Pra mampulac 3 polafkami, Bed pou wlofees e
vk fuid 180 e, musi byt poul by Babhiky nibo schidky & platnou resi,

11. & predoey @ plepravkion manipulsjle bk aby s nepadkoadly. Pralivy & optlkou a malé
praprasky rasmi dikdy ket ofimo na pedlaee

12, Hasiel pflatrajie musi by upambnrg de plitngeh pladped, fo sidtelnbm mivtd o pifs e K
nimn rasmmi B nidin blokes i

13. Ddpady jsou Pddnd oensbeny poplshem. Odpady chadujre o Nlvadujte v souladu
§ platrymi pfedpdsy.

L&, Viechsy pouliand pliireje na kend sméng wypirejoz & vpiimbkou Tkewboxd, o kensch B
okl S prosddn peata M, nese poulfend cooba). Ve Mewbomns fuss jem panbcy |
putfebev pre prac. Ve Nowbosy mode vold k36T poue B2 prasng papis, obeeloing pagir
ik brgt v Tald nebo doldis.

15. Chemsichi: kithy a beoflarsiny shladisite « opnadend shiini dhe platngch pledpisd. Vinthey |
chesnickd ity na diled musi b4 Pdnd aenadeny & wsnfery. Chomickd Bitky nesmi byt
shladovani v obalech od potravin.

Lb. Pomiid ji ma o asosd B0 bechnobogic ke lede s, je vyl 2o pouzie pro seo) oll.

17, Uldidowd prosthedby cdblideite na mista & tomu ertend

Prasvicla g sErognd™ pracodfis

1B, Mu sirojich a ovisdacich panelech neemil Byt ulnfen Thidey materkil, piipravky, nisfroge,
pamidcky pro prasi 8 mepracovans vprehe. Wiimkou o pouge plochy pre e unfendé

18, Pokud jsou na brejich umisting kerty, Klerd dentilibuji aktudled e drcje, dbee na
pravideinou aktualivac kariy

Prayicla pro sidady

20. Palety cdkdddeite na wyhrazend mibrte. Fabkety skadejte na sebe mas oo wydky LBD omi.
Bandy ubSdejte do patfiSed wpdky, manimding dva ra sebie

21. Marnfpuladni prosifedky markufie na wyhrazend misba

2%, Vysohedwidng wozlky udriute wCistobd, Po zaparkowded woiku wyndete Hie 2o
zapabwdnl. Prostor urfeny k mabfen! masd bia fddnd oenaden a v sowladu 5 misinim
priowdd doim pfedplsem.

23. Regdiowé midadasbe udrhufie v dsbdm stavu. Po ukondenl prace musl byt radadate na
starcoan | pazicl, nesmi ra rich byt odlcdand i, matend) s pambcky, ke om repath.

24, Bosy ve skladu chemika bl rrassi byt Fadng oznadeny pRslubrgmi ceduleml V kabdim bosu
mus byt wedens atudind svidence o uiodemgch Bikack. PH Jerpand hotawin ze sudl musl
brgt b Fadned uzemnéno, sty nedolo & zddehu a ndvedndmu pokang

preczwtili  kmlerdate
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WEsghacrd platng pravidls

L.

HA

10

11.

13.

L&,

15.

Llb.
L7,

Pravicla pro  SEnojni™ pracordbnd
LK

1]

Prayicla pro sidady
20.

21.
2z.

23,

Vst ulitky na praceaiEtl musi byt welné prischarl, wdrioviny v Eistoké p seami byt
nitim blokesdey,

[hefie np dodrioedei bezpefnesinich pokyni. Poudivejie ochrannd pomilicky. Pokud je
teba, pled vatupem na dinu poshite plendviy & nawleky 3 pliddse Pouine nivieky
odtlidefie do popiske m canpfeneha kode =
Ma praseami pliode mahon bt winieny jen pfedmisy a rastrope potfebne o vwiondvani
prace, wie & gppofidans a plehledng sorpanmeydnn, Qsphbed wich a potrawiny no
pracov it mepatfi

Dsnbni wici migbe ndiciené jem ne wybrarenich nprafenych misbech, oscbnich skfinkach
KMy strogich p pracowitich udrlujte pofidek a Enfobe Ma pracowifli se nehromadi
nepoudivand, wyfacend o poikoarnd wic.

MEfadla mudl byl wldy ulclens v pouidfe neio ne podlabee Lak, sby ik nieidem
neccbikala o nepodkedils se. Ml fadla masii byt cpatfens platnou kalisesdni indskou.
Paberidl murd il Fidnd idenbfkovin — vprchni dobumentss’ nebo fisem polofey
Rogpracovancu vebu uclidefie do eefnnych regild. Rocpracovans vyrabs newsd nikdy
ledat wolsd na podisde,

Pdinta pra skl asovini materiilu, méridal a pracovnich poeescek: musi byt fhdnd arnadena
mvpubiviina pouks pro | diel

Skladovand paledley uklidijle di wrianych regild. Regiby s Byl acnails my popiskes a
nasnaitl, Pod regily neba pnde na podiate moehou By ulkshony pours velké plidkined
plapriviy. Nabafe na figllach, e witkibch, shlidu)le polalky pouks v nutnjch gfipadech,
pokud neni jrs woksd skladovac misto, Pro marpa lic 3 poledkami, Kbend pau ol ofecs ue
wigked i 130 £, musd bt peu Bhaiey Tabidky nebo schddky & platnou resd.

Spreliy @ plepravkioes manipulsjle ak aly e nepalkoddy. Pradivy & optileoa a mald
prapravey rasmi nikdy ket ofimo fa pedlace

. Hasiel pFisrrajie musi byt upawmir de platngeh pladped, aa et ndm mivd o pifsbes
nien fasmmi B nidisn Blokeks i
Odpady [sou fddnd oenefeny pophilem. Odpady cshaduje 3 Nvadujme v souladu

5 platrrymi plfeddsy.
Ulnchey pouliand prerroje na kond smbng vypineite & wiimkod Towboed, U kerch §
anbraluhi smi provddin poudae mistr, nee podiond cooba). Ve fewbo s jues jim pombie |-
poifebed pre prded. Vi lowboesu relde soleed 3ot pouge B2z pralog papis, obalogny pagdr
ikl bt ez TN nebao dodoe.

Chemsicki: Litky a hodlawing dhladujie « oenadend shfini de plainpch pledpist. Viechey |
chsnickd itk na diled miusi Bgt Padnd aenabeny 3 ey, Chemicke [tk nesmi gt
shladovant v obalech od potravin.

Poiid i e o aooad Bt bechn obogic bl ledn oo, po vyl dieand pode pro s oo,

Uididorwd perastied by cobladeibe na mista & tomu wiend

Ma sirajich a od&dacich panelech nesmil kgt ulofen Tdry matectil, plipravky, ningroge,
pamicky pro praci G reepracovans sprehe. Ygimbou pou pouge plochy prede urdené
Pazud jsou na drejich umistfng kerty, Klerd dentilibuji aktbdbed stae stroje, dbejie na
pravideinou aktualivac karty

Palety cdkdddeite na wyhrazend mbrbe. Fakety skiadejbe ra sebe maw Do wwiky LBD om.
Sy wlhdebe do patfiSnd wydkey, masimding dva na sehie

Mainipuladni prosifedky marsufie na vwyhrazend misto

UWysohoedviing wozlky udriufte v lsiobd. Po aparkowded woeku wndejbe Hibe e
tapabkesdnl. Prostor urfeny k mabienl musd byt FMdné oznaden a v souladu 5 misinim
provddécim pfedpisem.

Regdiowd makadasbe udriujte v dstém stavu. Po ukondenl prace masl byt rakdadale na
stamoeni pozic, nesmi ra nich byt odkodend v, matendl o pomicky, Mené em repafi.
. Bomy ve skladu chemikall masl byt Fidné oznadeny phslubrymil cedulemi V kakdém boou
mud byt wedens pktudinl epidence o ulcdenych Btkdck. PR ferpand hoflavin ze sudl musl
byt wbe= Fidnd uzemnéno, sty nedoto & zddehu 3 ndsedndmu podina

o Fladnyg adkar
Spelal
Pregd gy sty o . J kalerdatc
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Strana [ Page STAMDARD PRACOVIATE [ WORKPLACE STANDARD

WEsGhacrE plaing presidls

L

F

Vinchy uliEky na pracesiiti musi byt weln® prichori, wdedovany v Eistob® 3 neami byt
nigim blnkardey,

Dhajie np dodrioeded bezpeénostnich pokyni, Poutivejie achrannd pomicky. Folud jeo
teba, phed vetupem no dinu poshite plepiviy & ndvleky 3 plddst Pouine ndvieky
ndklidefe do popiskem canatenéha keole

MNa pracern| plode maohcar byt wioiery jen pled migy o nastrope potfebne pro wwkonavani
prace, wie |o wpoiiddnn a pfehledné rorpanmosing, Ospbeil wicd a potrawing no
pracov iE repat#i

Osobni wiel migte odicdené e ne wybrarenych npnafengch mistech, ascbnich skfinkach
My strogich p pracowitich udrlujte polidek a Enfobe Ne pracowifli se nehromadi
nepoadivand, wyfacend & poikoannd wic

Mlfadla mus byl wldy ulclens v powdfe nebo ne podlakos tak, sby s nieti{em
nedclikala b nepodkedila we. Ml fadla mil byt cgatfons platnou kalbesdni sniskoi,
Misbertil o gt Pidin idia nbfilk owviin — vprchni dobument e nebs Hilem golafly

Rosp prek lidefe do sty regild, Rospracovans virabs newsd nikdy
et walkesd na podlasm,
Mista pra skladeini matartilu, maridal a rch acek musi byt Fldng 2

& vpubiving poube pre sl dkel

Skladovand polodky uklideje do wrisnyck regild. Regily m Byl ocnalo iy pogiikes o
nosnait], Ped reyglly nebo pnde na podlage mehou Byl ulsheny poure velké plastxad
plrapravicy. Mahcle na eagllech, ae witkbch, ikladujie polalby poues v nutngch gfipadech,
pokud reni jrs ok sk ladovaci misto, Pro marpalac 4 polafkami, Bend oo wofecs ae
wiyte nid 180 em, musi byt pouliobey babfly nebo ichddky & platnou resid,

. Epreliy @ pleprivkors manipubojle ik aby s nepalkodly. Pralivg & optlkeau a mald

prapravky rersmi il bdy kil et ofineD a pedlape

. Hasiel pittraji musi byt wpambng de plitnych pladprd, ao sidibidndm mivid o pifsbeg k

nifm fasmi BYL nilisn Blokoks

. Odpady jsou Mdnd sensbeny pophiom. Odpody sHasete a Bvidujta v souladu f§

& platngmi plodpdey.

. Wipchewy poulivand plionoie na kend sméng wypingjoe §& wyimkou Tewbosd, u kerch §
obeduhu smi provddan pouda mier, ness posidend ccoba). Ve Nowbans e jen posmbio [

poifehed pre prdel. Vi fowbosu relde woleed kedor pouge Bozpral g papin, obplogng pagdr
i brgt v Tl nebo dodoe.

. Chemsichi: Wtky & Boflawing siladujie v oenadend skiini @ platngch phedpisd. VEechey |

chisrichd lanky na diled musi B4t Padnd apnadeny & wrafory. Chemickd [ty nesmi byt
shladovand v obalech od potravin.

. Pofud i i prscce Bt bechnologick ledrice, je wyulivaed gouze pro s o0,
. Uididowé prasthedioy cokladeite na mista & tomu ertend

sickla g  SEroini™ pracmdfie

Na sirajich a ovadacich panelech nesmi bt ulnfen TSdny matecidl, pliipravky, ningroge,
pomdcky pro: praci G reapracovand spreha. Vyimkou jsou gouse plochy pre e urGeni
Pakud jiou na ibrejich umistborg karty, Ko slentilibu]i skpedled vlae dinoje, dbejfie na
pravidelnou aktualivac kariy

Prayicda pro sklady

20,

21.
2z,

23,

Palety cdkadeite na vyhrazend mbrta. Falety skladejte ra sebe maw S0 wyvdky LBD om.
Sudy ubiddeite do patfidnd wybley, manimding dva ra sebe

Manfpuladni prositedley arkufie na vphrazord misto

Vysolmedvidng wozlky udrBube v Cistobd. FPo zaparkowdel wozlku wyndejbe Kibe ze
zapaboesdnl. Prostor urfeny k nabfenl masi bit fddnd oznaden a v sodladu s mistnim
prowdd écim pledplem.

Rephloed mdadade udriujbe v sbém stavu. Po ukondenl prace mausl byt raldadale na
stamoenl pazici, nesmi ra rich byt odiodend i, ratendl @ pomicky, keré sam rapanhi,

. By e skladu chemi kbl sl B9t Fidné oznsdeny phslubegmi cedulemi ¥ kafdim boau

miu gt wedeng skludied spdence o uledemeh Wikdek, PR Serpinl hoflawn e sud( musl
byt ke Fadned ursmnéno, sy nedolo kzddehu a ndsedndmu podan
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PRILOHA PIX.: STANDARD PRACOVISTE NARADOVNA

Srans | Page STANDARD PRACOVISTE / WORKPLACE STANDARD u t a
yEaphaired platns pravidls

1. Viechoy uliEky na pracesidtl musi byt veln# prichori, wdrioviny v Eistoté 5 neami byt
nifim bl okessdey,

2, Dhafie ne dodrioeded bazpebneainich polyni, Poudivejie echranng pamicky, Polud o
teba, pfed wtupem no dinu powhite plenbvky 8 névleky 3 plidsd Fouine nivieky
ndtlidefie do popiskem canafendha kois =

3, Na precewni plede mohca byt wioieny jen pledmisy o rastrope potfebne pro wkondvan
prace, wie (e aepofdding 3 pfehledné rerganmosdnn, Despbed wicd 3 potrewing no
pracow e mepat#

A, Osobni wicd migte ndicdené e ne wphearenych nonafenych miskech, awbnich skfinkach

5. Mp stropch @ pracowitich udriujbe pofidek a Sntobe Ne precowifli se nehromadi
nepoadivand, wyiacend o polkoannd wicl

b, MEfda musi bt wldy ulelena v pouddie neio ne podlaboe tak, sby se nivdijem
necicbykals b nepodkodila we. Mifadla musil byt cpatfens platnou kalbesini sniskou,

7. Matertil mosd kit Fiding ide ntfkovin - vprobni dabumentes’ nebs fidem polofhy

A, Rogpracovancu wprobu uclidefie do eetanyeh regild. B na wyrabs neesd nikdy
lut walsd na podlim,

9, Mista pro ikl adovini maberiilu, mefidel a pracovnich pamdosk muil byt fhdnd acnadena
avpubivins pouee pre ] dil

10, Shladovand paliedly uklideje di wrdanpel reglld. Regily s Byl arnabeny pogiskens a
nosnait, Ped regily nebo pnde na podlage mehou Byl ulsheny poure welké plidkored
plapravky. Mabcde na cegilech, e witkich, shlsdu) e polalby pouss v nutngch pfipadech,
pokud neni jiesd wolesi sk ladovaci misto, Pra marpalac & pokedkeami, Beod pou o ofecs ae
wigkew nad 180 2m, musi byt peublobey Jabilky nebo schddky & platnou rea.

11. & preliy & plepravkoes manipubsjle ik abyg e napalkodly. Pralivg © optkaa a mald
piapravdey rasmi nikdy b 2t ofime na pedlaze

12, Haslel pftetrajie musi byt wpsminrg de plitnych pladpnd, fa sidhtelndm mivth o pilabes k
i Rkl B niZim Blokeuks .

13. Odpady jsou fddnd oenafeny poplchem. Odpady shadujie 3 Nkvidujte v souladu
5 platrrymi pf ol sy,

12, Wipchey pouliiand pihtroje na konc sméng wypifeioe i wimkou Tlowboel, u kersch §
obaluhi smi prosdddn peoze minr, nie poysdiend cooba). W Tk ba fes jen pombciy [
poifebnd pre prac. Ve fowbos mdde woled ke pouge Bezpralig papin, obaleng pagir
ik bt iz Tdld mebo dodie.

15. Chemichi: litky a bodlariny shladujte v oenadent shiind de platngch pledplisd. Viechey |
chiesdckd latky na dilesd miusi Bt Padnd aenadeny & srndeny. Chemckd [tk nesmi byt
shlzadovant v obalech od potravin.

Lb. Pomiid ji ma pracowsni technologic ks lednos, e vyl divand poiule pro s 00,

17, Ukdidowd perasthed oy ookl dejte na mista & fomu wniend

Prasicla oo sErojini™ pracowibhs

1B, N sirojich 3 ovadacich panelech nesmi byt ulofen Tadny materkil, piipraviy, nissroge,
pamicky pro pracl G regpracovans vpmeha. Vgimbou oy gouge plochy pre e urane

18, Pakud jsou na irejich umidliog kecty, Klerd danlilibuji akludled o droje, dbefle na
pravidelnou akkualivaci karty

Pravicla pro skady

20. Paleby cdMbdejte na vyhrazend misto. Fabety skaduejte na sebe mas S0 wydky LBD o,
Sapdy wkSidejte do partfkind vk, masimding dva na sehe

21. Maripuladni prosifedo parkufie na ywyhrazond misto

2. Vysohoedviing wozlky udriujte v Cistobd. Po zaparkowind worku wwndejte Hige e
zapaleenl. Prosior urfeny k nabfeni resd bgn Fldné oznaden a v sowladu = misinim
proaddiscim pledplam.

23, Repblowd mmkdadsbe udrdujte v dsbém @mavu. Po ukondenl pradoe masi byt rakdadate na
stamoeni paziol, nesmi ra rich byt odicdend wid, matenal o pamboky, keré sem repaif,

22, Bosy ve skladu chemikabil massd Byt Fadng ornadeny phslubrpmi cedulemi W kabdem bowu
mid byt vedena aktudind svidence o ulodemgch Wtkdck. PH derpand hoflain ze sudl musl
byt webe= Fadnd upemnéno, sty nedolo k idehu 3 ndsedngma pokang
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