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ABSTRAKT

Diplomova prace je zaméfena na uplatnéni vybranych metod priimyslového inze-
nyrstvi vV Centru projektové podpory Vysoké skoly banské — Technické univerzi-
ty Ostrava. Cilem je racionalizace a zefektivnéni stavajicich pracovnich postupt
a procesil, organizace prace a pracovist¢ prostfednictvim prvkl tymové prace

a §tihlé administrativy.

Préace je strukturovana do dvou hlavnich ¢asti. Prvni ¢ast je vé€novana literarni
reSersi teoretickych poznatkd, které piedstavuji vychodiska pro druhou ¢ast. Dru-
ha ¢ast je zaméfena prakticky a zahrnuje analyzu soucasného stavu na pracovisti
a projekt implementace vybranych metod s cilem optimalizace zjisténych nedo-
statkl. Vystupem jsou opatieni vedouci k zefektivnéni soucasného stavu, kterad

jsou v zavéru prace vyhodnocena s ohledem na jejich piinos a ekonomicky dopad.

Kli¢ova slova: primyslové inzenyrstvi, S§tihld administrativa, metoda 35S,

KAIZEN, tymova prace, workshop.

ABSTRACT

The thesis is focused on the application of selected methods of industrial engi-
neering at the Project Support Centre of VSB-Technical University of Ostrava.
The objective is to rationalise and streamline established work processes and

workplace organisation through elements of teamwork and lean administration.

The thesis is structured into two main parts. The first part is devoted to literary
research of theoretical knowledge, which represents the ground and starting point
for the second part. The second part is practically focused and includes an analysis
of the current state at the workplace and project on implementation of the selected
methods in order to optimize the identified shortcomings. The results are
measures to streamline the current state. The measures are evaluated at the end of

the work with regard to their contribution and the economic impact.

Keywords: industrial engineering, lean administration, 5S, KAIZEN, team work,

workshop.
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UVOD

V Evropé doslo v priibéhu poslednich 30 let k Gtlumu primyslu a ristu sektoru
sluzeb a s tim souvisejicimu nartstu administrativnich ¢innosti. Metody prumys-
lového inzenyrstvi se =zalaly prosazovat také vtomto sektoru, nebot
I vV nevyrobnich oblastech se organizace stale vice zamé&fuji na kvalitu, produktivi-
tu a naklady, tzn. konkrétné¢ na zvysSeni kvality administrativnich procest a c¢in-
nosti souvisejicich s poskytovanim sluzeb, optimalizaci vyuziti zdroju (material-
nich 1 lidskych), snizeni provoznich nakladu, zkraceni pribéznych casti poskyto-

vani sluzeb a celkové zvyseni flexibility a konkurenceschopnosti organizace.

Zakladni myslenkou této diplomové prace je nalezeni potencialu uplatnéni a pro-
pojeni metod prumyslového inZenyrstvi v oblasti administrativy, sluzeb a védec-

ko-vyzkumného prostiedi.

Cilem této prace je analyza soucasného stavu pracovi§té¢ a organizace prace
a vypracovani projektu implementace vybranych metod a prvkd primyslového
inzenyrstvi na pracovisti Centra projektové podpory (CPP) Vysoké Skoly banské
— Technické univerzity Ostrava pro zlepSeni souc¢asného stavu, optimalizaci or-
ganizace prace, racionalizaci pracovnich procest, zvySeni produktivity prace
a kvality poskytovanych sluzeb a zaroven zvySeni spokojenosti a pracovniho na-

sazeni zaméstnancu CPP.

CPP podpory je pracoviSté univerzity, které poskytuje administrativni sluzby
a projektovou podporu védecko-vyzkumnym, inova¢nim, vzdélavacim a populari-

zacnim projektim.

Hlavnim diivodem volby tohoto tématu a vybérem konkrétniho pracovisté je
osobni angaZzovanost a profesni draha autorky, ktera je na VSB- TUO zaméstnana
a Vv kazdodennim pracovnim zivoté se zde stfetava s neefektivitou, plytvanim

a slozitym nastavenim organizace prace a procesu.

Diplomova prace je ¢lenéna do dvou €asti. Prvni teoreticka ¢ast je vénovana lite-
rarni resersi, jejimz cilem je objasnéni dané problematiky a vymezeni pojmu ne-
zbytnych k porozuméni dané oblasti. Zamérem této Casti je také vybér metod
a nastroji primyslového inZenyrstvi vhodnych k uplatnéni na vybraném pracovis-
ti. Cilem druhé - praktické ¢asti je popis, zmapovani a analyza soucasného stavu

v organizaci, definovani oblasti ke zlepseni, identifikace nejcastéjsich druhi plyt-
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vani a zpracovani projektu implementace vybranych metod primyslového inze-
nyrstvi pro odstranéni plytvani, iracionality a pfetézovani a zvyseni kvality sluzeb
poskytovanych na Centru projektové podpory. Na zavér jsou navrhované metody

a opatieni vyhodnoceny s ohledem na jejich ptinos a ekonomicky dopad.
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1 PRUMYSLOVE INZENYRSTVI

Primyslové inZenyrstvi (PI) je obor, ktery se v ramci hledani toho, ,,jak dimysl-
né¢ji provadet praci®, zabyva odstraiiovanim plytvani, nepravidelnosti, iracionality
a pretézovani z pracovist. Vysledkem téchto aktivit je, ze tvorba vysoce kvalit-
nich produktt i poskytovani vysoce kvalitnich sluzeb je snadné&jsi, rychlejsi a lev-
n¢jsi. Je to obor, ktery planuje, navrhuje, zavadi a fidi integrované systémy, je-
jichz cilem je produkce vyrobkil nebo poskytovani sluzeb. V téchto systémech PI
zajistuje a podporuje vysoky vykon, spolehlivost, plnéni planu a fizeni nakladu.
Tyto systémy maji sociotechnickou povahu a integruji lidské zdroje, informace,
material, stroje, energie a procesy v ramci celého zivotniho cyklu vyrobku nebo
sluzby. Cilem téchto metod je zachytit soucasny stav, identifikovat plytvani

a vytvofit tak vychozi ptedpoklady pro neustalé zlepSovani [1, 5.82].
Plytvani

Kazda ¢innost je sloZena z procesu, které bud’ piidavaji, nebo neptidavaji hodnotu
vyslednému produktu nebo sluzb&. Plytvani zahrnuje ty ¢innosti, které hodnotu
nepiidavaji. Za plytvani se povazuje vSe, co zvySuje ndklady vyrobku nebo sluz-
by, aniz by na druhé stran¢ zvySovalo jejich hodnotu. Plytvani se n€kdy oznacuje
slovem MUDA (z japonstiny). Plytvani se ve vyrobnich i nevyrobnich procesech
vyskytuje nekoneéné mnoho. Obecné vSak existuje 7 zakladnich definovanych

druht, se kterymi se setkavame nejcastéji:

1. Cekéni

2. Zasoby

3. Doprava
4. Nekvalita
5. Chyby

6. Nadprodukce
7. Zbytecné pohyby

Nekdy se uvadi jesté dalsi druhy, jako napf. nevyuzita kreativita zaméstnanci
a Spatnd komunikace. Kazdé zuvedenych druhli plytvdni ma nepifimy vztah

k produktivité.
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Naucit se vidét, rozpoznat a identifikovat plytvani je prvnim krokem
k dlouhodobému odstrafiovani plytvani, jeno eliminaci a nahrazeni piidavanim
hodnoty, které mize provadét kdokoliv (kterykoli pracovnik), kdykoliv (kazdy
den) a kdekoliv (na kterémkoliv pracovisti nebo pii jakékoli praci). [2,5.25-28 ]

Pridavani Identifikace
hodnoty plytvani

Odstranéni
plytvani

Obrazek 1: Schéma procesu odstranovani
plytvani[vlastni zpracovani]

Kaizen — neustalé zlepSovani

Kaizen je vyraz sloZzeny ze dvou slov ,kai“- zména a ,,zen” — dobry, lepsi, coz
sumarn€ znamend zmeéna k lepSimu. Kaizen je praktikovani neustalého zlepSovani
V osobnim, socialnim, ale 1 pracovnim ziveté. Kaizen tak neni jen metoda ci
nastroj, je to filozofie, ktera charakterizuje zpiisob mysleni lidi a vyjadfuje usili o
neustala zlepSeni, kterda se vSak nerealizuji jednorazovymi velkymi inova¢nimi

skoky, ale zdokonalovanim i téch nejmenSich detaild.
Zékladni principy Kaizenu jsou:

> Kaizen je filosofie vnitini nespokojenosti se sou¢asnym stavem, kte-
ry tika, ze zitra musi byt 1épe nez dnes — I v naSem Zzivoté, V nasi roding,
V nasi praci.

> Zaméfuje se na zlepSeni, kterd vychazeji z lokalnich znalosti a zkuse-
nosti lidi. Zmény ,,zvenci®, které pouze reaguji na vznikajici problémy
(administrativni rozhodnuti managementu, pfizvani externi konzulta¢ni
firmy, racionalizace ,,shora‘) jsou vétSinou spojené s vyssimi néklady
a jsou méng¢ stabilni a hife pfijimané.

> Kaizen je otevireny pro kazdého. Vsichni pracovnici mohou participo-
vat na procesu zlepSovani. Vyzdvihuje tlohy pracovniho tymu, podpo-

ruje participaci a iniciativu pracovnikii pii feseni problémtl. Zapojeni
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lidi do zlepSovani procesu piinasi lidem pocit seberealizace a vyssi
uspokojeni z prace, ptispiva k rozvoji jejich schopnosti a zlepSovani
podnikové kultury. Kaizen neni byrokratické zlepSovatelské hnuti, ale
atmosféra, ve které¢ lidi spontanné ptichazeji se svymi napady a zapojuji
se do jejich realizace.

> Tradi¢ni pohled, ktery vyzaduje od lidi jen disciplinu a plnéni ptikazi
a predpist, sice mlize zabezpecit stabilitu parametrti systému, ale zane-
dbava to nejcennéjsi — lidsky potencial. Je tfeba od pracovnikl poza-
dovat, aby se kolem sebe rozhlédli, aby odhalovali v§echny formy plyt-
vani, aby hledali moznosti, jak se dd dana prace udélat rychleji, 1épe
a levnéji — a je tieba je za tuto ¢innost i odménovat.

> Motivace a aktivizovani pracovniki smérem ke zlepSovani — spolu-
ucast na uspéchu. Materialni a finan¢ni hodnoceni dobrych feSeni.

> Vytvofeni organiza¢nich piedpokladii pro zlepseni komunikace mezi
pracovniky. Pfi feseni problémil nebrat poukézani na problém jako
osobni kritiku, ale jako pfilezitost, neodbihat od tématu, pfijimat a re-
spektovat nazory jinych, osvojit si zdkladni nastroje pro feseni problé-
mu ve skuping apod.

> Silna podpora ze strany vedeni. Kaizen je zlepSovani postavené na
iniciativé zdola, ale musi mit podporu a podminky vytvofené shora.

> Podpora zlepseni, ktera se daji rychle vyhodnotit a realizovat a nevy-
zaduji vysoké investice.

> Je to vSak Fizeny proces, protoze zlepseni z pohledu jednoho oddé¢leni
nemusi byt jesté zlepSenim pro celou organizaci.

> Zakladem celého systému je vSak realizace napadu a dobrych FeSeni.
[3,5.119-121]
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2 VYBRANE ANALYTICKE METODY A NASTROJE

Analytické metody definuji postup ¢i zplisob provedeni rozboru néjakého pro-
blému, stavu ¢i skutecnosti; jsou zpravidla asove 1 tkolové omezené tzn. jedno-
razové pouzivané pro feseni urcité¢ho tématu. V praxi se pouzivd mnoho zce-
la jednoduchych analytickych metod, pro které staci Casto systém “tuzka-papir”
nebo bézné kancelatrské vybaveni - jsou zalozeny piedev§im na zkuSenostech to-
ho, kdo je pouziva. Existuje ale také celd tfada specializovanych analytickych me-
tod a nastroju, které jsou ve velké vétSiné zaloZzené na néjakém matematickém

modelu nebo vyzaduji ur€ité pomicky ¢i nastroje.

2.1 SWOT analyza

SWOT analyza je univerzalni analyticka technika zamétena na zhodnoceni vniti-
nich a vn&jSich faktorti ovliviiujicich uspésnost organizace nebo néjakého kon-
krétniho zaméru Ci opatieni.

Jeji podstatou je identifikovat kli€ové silné a slabé stranky uvnitt, tedy v ¢em je
organizace (nebo jeji ¢ast) dobra a v ¢em Spatna. Stejné tak je dulezité znat klico-
vé prilezitosti a hrozby, které se nachézeji v okoli, tedy ve vn&jSim prostiedi. Ci-
lem SWOT analyzy je identifikovat a nasledné omezit slabé stranky, podporovat
silné stranky, hledat nové ptileZitosti a znat hrozby. Organizace by méla vyuZzivat

prilezitosti, které se nabizeji a ptredchézet hrozbam.

SWOT je akronym z pocateénich pismen anglickych nazva jednotlivych faktora:

> Strengths - silné stranky,
> Weaknesses - slabé stranky,
> Opportunities — prilezitosti,

> Threats — hrozby.

V ramci SWOT analyzy je vhodné hledat vzdjemné synergie mezi silnymi a sla-
bymi strankami, ptilezitostmi a silnymi strdnkami apod. Tyto synergie pak vzapé&ti
mohou byt pouzity jako silny ndstroj pro stanoveni a optimalizaci strategie spo-
le¢nosti, projektu nebo zlepSovani stavajiciho stavu ¢i procest. Pii této moznosti
je mozné se rozhodovat, pro kterou strategii se management rozhodne. Nabizi se

tyto moznosti:


https://managementmania.com/cs/okolni-prostredi
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> MAX-MAX strategie — maximalizaci silnych stranek maximalizovat
prilezitosti,

> MIN-MAX strategie — minimalizaci slabych stranek maximalizovat
prilezitosti,

> MAX-MIN strategie — maximalizaci silnych stranek minimalizovat
hrozby,

> MIN-MIN strategie — minimalizaci slabych stranek minimalizovat
hrozby.

Vzhledem k tomu, ze SWOT analyza je velmi univerzalni a jednou z nejpouziva-
néjSich analytickych technik, je jeji vyuziti v praxi velmi Siroké. Je také Sirsi sou-
Casti fizeni rizik, nebot’ postihuje klicové zdroje rizik (hrozby), pomaha si je uveé-

domit a pFipadné nastavit protiopatieni.[4]
Plus minus matice SWOT analyzy

Plus minus matice SWOT analyzy slouzi k podrobnéjsimu rozboru SWOT analy-
zy, kterd pomtize ur¢it vahu jednotlivych silnych a slabych stranek organizace,
piilezitosti a hrozeb Jednotlivé silné a slabé stranky, ptileZitosti a hrozby se ocis-
luji (S1-Sn, W1-Wn, O1-On, T1-Tn) a umisti do matice. Déle se urci silna
oboustranné pozitivni (++) ¢i slab$i pozitivni (+) vazba, nebo siln¢ oboustranné
negativni (— —) €1 slab€ negativni (—) vazba. V ptipad¢ zadného vziajemného vzta-
hu 0. Nejvyssi vdhu ma pak ta silna ¢i slaba stranka, ptileZitost nebo hrozba, ktera

ma nejvice +, resp. -.

2.2 Analyza a Fizeni rizik

Riziko je vSudy pfitomnym a charakteristickym privodnim jevem fungovani or-
ganizaci v soudobém turbulentnim prostiedi. Riziko je definovano jako moznost,
Ze pii zajiStovani Cinnosti organizace nastane urCitd udéalost, jedndni nebo stav
s naslednymi nezaddoucimi dopady na plnéni schvalenych zaméra a cili této orga-

nizace.

Mira rizika je dana soucinem pravdépodobnosti rizika a nezadouciho dopadu
rizika na ocekavané zaméry a cile organizace.
Nezadouci dopad je vysledkem ptlisobeni rizika, ktery spoc¢iva predevsim v ohro-

zeni nebo Gjmé na majetku a pravech organizace, naruseni bezpecnosti informaci,


https://managementmania.com/cs/analyzy-analyticke-techniky
https://managementmania.com/cs/rizeni-rizik
https://managementmania.com/cs/protiopatreni-countermeasures
https://managementmania.com/cs/swot-analyza
https://managementmania.com/cs/turbulence
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nehospodarném, neucelném a neefektivnim vyuzivani prosttedki, vykonu neefek-
tivnich nebo netcelnych ¢innosti, neplnéni zdvazkovych vztahti a poskozeni po-

vésti organizace.

Rizeni rizik je soustavna systematicka a metodicka ¢innost, ktera je organizovéna
vedoucimi zaméstnanci organizace tak, aby tento systém byl zptlisobily vcas zjis-
tovat, vyhodnocovat a minimalizovat provozni, finan¢ni, pravni a jina rizika
vznikajici v souvislosti s plnénim schvalenych zamért a cili organizace. Soucasti

procesu Fizeni rizik je:

> analyza rizik,
> stanoveni priorit rizik podle miry rizika,
> piijeti souboru konkrétnich opatfeni k vylouceni nebo minimalizaci ri-

zik, anebo sniZeni jejich nezaddouciho dopadu,

> kontrola realizace a u¢innosti téchto opatieni.
Analyza rizik je metoda, kterou jsou rizika vztahujici se k Cinnosti organizace
v€as rozpoznavana a vyhleddvana, vyhodnocovana a podany o nich informace
pfislusné urovni fizeni k piijeti rozhodnuti o tom, jak vyloucit nebo minimalizovat
tato identifikovana rizika nebo jejich nezadouci dopady. Analyza rizik zahrnuje

tento postup:
> identifikaci rizik,
> hodnoceni rizik,

> doporuceni k minimalizaci rizik[5.5.3-5].
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2.3 Rizeni kvality
7 klasickych nastroju Fizeni kvality

Jde o nastroje zalozené na matematice a statistice, které se zabyvaji udaji ziska-

nymi v provoznich podminkach; mezi né patii:

> Stratifikace — k tomu, aby bylo mozné na zaklad¢ ziskanych udaja do-
jit ke spravnym zavérim, je nutné data stratifikovat dle urcitych kritérii,
jako napf. dle pracovniho postupu, pracovniki (zkusenosti, vzdélani,
osobnost), prostiedi (akademicka sféra, vefejnd a soukroma sféra), Casu
(sména, prestavky, ro¢ni obdobi). Pii sbéru dat nesmi dojit k promicha-
ni dat s riznym puvodem.

> Datova (frekvenéni tabulka) — je systematickym nastrojem pro sbér
a prezentaci zjisténych udaju.

> Histrogram — sloupkovy graf, zékladni analyticky nastroj, ktery ukazu-
je variaci a rozlozeni (distribuci) dat a prezentuje absolutni nebo rela-
tivni Cetnost vyskytu hodnocené veli¢iny, neposkytuje vSak udaje, jak
vypada variace trendu v zavislosti na Case.

> Paretova analyza — je nastrojem umoziujicim identifikovat prioritni
problémy, protoze vSechny problémy nemohou byt feSeny soucasné.
Paretiiv zakon vyjadiuje, Ze 80% vyskytu n&jakého jevu je spojeno
s 20% souvisejicich pfi¢in. Proto je taktictéjsi identifikovat nejvyznam-
néjsi polozky a na ty zaméfit pozornost. Je zaloZena na histogramu.

> Diagram pri¢in a nasledki (Ishikawiiv diagram) — napomaha nale-
zeni pficin; je zaloZen na postupném zaznamenavani logickych vazeb
mezi nasledky a pfi¢inami. Nejprve se definuje nasledek a poté se hle-
daji pficiny a postupné vyplyvajici dalsi pficiny. Diagram grafiky ilu-
struje vSechny faktory obsazené v dané problematice.

> Analyza rozptylu a trendu dat — korela¢ni diagram pro analyzu vza-
jemné zavislosti mezi dvéma proménnymi.

> Kontrolni (regula¢ni) diagramy — slouzi ke grafickému sledovani ve-
liiny, jejiz variabilitu chceme regulovat (jelikoz vysoka variabilita je
antitezi kvality) a tim udrZet dany proces v pozadovaném stavu. Ptistup
statistické regulace se oznacuje zkratkou SPS (Statistical Proces Con-
trol).



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 18

Tyto nastroje poskytuji jak grafickou, tak numerickou prezentaci dat ziskanych
V jednotlivém procesu a pro primyslové inZzenyry jsou posilou pii kontrole i zlep-

Sovani. [3,5.105-117]

- A"( o LL th.;
%{“‘ (e

Obrazek 2: 7 klasickych nastrojii
Fizeni kvality, [3,s.106]

7 novych nastroji Fizeni kvality

Jde o nastroje a techniky pro efektivni planovani a zlepSovani jakosti produkti
I procest, uréené pro analyzu tdaji nenumerické povahy (navrhy, nazory, potie-
by, problémy,...). Tyto udaje jsou obvykle ziskdvany z piehledi nebo pfi brain-

stormingu.

> Afinni diagram — umoziuje vytfidit ziskané udaje do tzv. klicovych
myslenek a spoleénych tematickych celkti Organizuje tidaje do skupin
a specifikuje kli¢ové myslenky a témata. Konstrukce afinniho diagramu
vychdzi z tzv. principu afinity neboli pfibuznosti.

> Rela¢ni diagram — ilustruje logické souvislosti a vazby mezi né¢jakou
podstatnou myslenkou (problémem, otazkou) a riznymi udaji (poloz-
kami) za pomoci Sipkovych nebo maticovych metod.

> Stromovy diagram — systematicky nastroj pro urc¢eni vSech tkolt nut-
nych ke splnéni cile. Konstrukce spociva v urceni cile, ukolu nebo pro-
blému, ktery pottebujeme rozdélit do konecnych elementarnich cild,
ukoli nebo problému. Zac¢ina tedy tstfednim tématem na nejvyssi
urovni a pokracuje jeho postupnym rozpracovanim do dalsich detail-
nich Grovni.

> Maticovy diagram — nastroj pro usporadani velkého souboru udajt

a zndzornéni jejich vzajemnych vztahtl. Je nékolik typi matic dle poctu
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porovnavanych skupin tdaji. Matice typu L porovnava dvé skupiny
udaji, typu T dvou skupin ku tieti, typ Y soubézné srovnava tii skupiny
udaji a X Ctyti skupiny udaja.

> Diagram maticové analyzy dat — zaméten na analyzu ¢iselnych udaja,
Vyuziva se v ramci prazkumu trhu pro vyvoj a planovani nového vy-
robku nebo sluzby. Grafiky prezentuje vzdjemné porovnéani riznych
produktt/sluzeb, ohodnoti segment trhu a urci vztah mezi nimi.

> Sipkovy diagram — odvozen od metody PERT, néstroj k uréeni opti-
malni doby pro splnéni daného tkolu a pro grafické zndzornéni pritbé¢hu
(toku) jednotlivych ¢innosti.

> PDPC diagram — slouzi k pfedvidani kritickych situaci a vybéru protio-
patfeni a preventivnich ¢innosti. Pouzivéan v pfipadé vyjimecnych tkola
s nepiijatelnymi naklady spojenymi s kritickou situaci. PDPC diagram
podporuje efektivni planovani pomoci zmapovani v§ech moznych situ-
aci a vede k naplanovani protiopatieni[3,s. 118-132].

....................................... .
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Obrazek 3: 7 novych nastroju rizeni kvality [3, 118-132, zpracovani viastni]
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3 VYBRANE METODY PRUMYSLOVEHO INZENYRSTVI

3.1 Stihlé pracovisté

Stihlé pracovisté musime obecné vytvaret vSude tam, kde vznika plytvani, nejen

ve vyrob¢. Analyza je vizualizaci plytvani, zeStihlovani jeho eliminaci.

Hlavni cile $tihlého pracovisté jsou:

>

>
>
>

ZvySeni vykonnosti
Snizeni Girazovosti a zatizeni organismu
Zvyseni autonomnosti a moznosti viceobsluhy

Zlepseni kvality a stability procesu [3, 5.65]

Hlavni pFinosy $tihlého pracovisté jsou:

>

ZvySeni vykonu pracovisté¢ o 10-50% pti nulovych nebo minimalnich
investicich

Snizeni chybovosti a praceneschopnosti na pracovisti

ZlepSeni piehlednosti a redukce ztratovych ¢asii na pracovisti

Zvyseni produktivity prace pii snizené namaze pracovniku [3, 5.79]

Prvky $tihlého pracovisté jsou:

Stihlé

Qlcoviété !

Obrazek 4: Prvky stihleho pracoviste, [3,

.65, vlastni zpracovani]
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Ergonomické prin- pracovni pohoda- ptiznivé fyziologické
cipy a socialni podminky
ochrana zdravi — pfedchazeni zranénim

a traumatickym onemocnénim

Analyza a méreni

prace

5S optiméalni organizace prace a usporadani
pracovisté, standardizace, optimalni spotfeba
¢asu na operaci

Vizualni pracovisté vizualizace prubéhu ¢innosti na pracovisti

Jidoka Zastaveni Cinnosti a signalizace pii abnor-
malitach

Poka yoke omezeni moznosti chyb a selhani ¢lovéka

Tabulka 1: Prvky stihlého pracoviste, [3, s.65, viastni zpracovani]

3.1.1 Ergonomické principy

Pojem ergonomie vznikl spojenim dvou feckych slov ,,ergon® — prace, ,,nomos*

zakon. Definice ergonomie podle Mezinarodni ergonomické asociace zni:

Ergonomie je védecka disciplina zalozena na porozuméni interakci ¢loveéka
a dalSich slozek systému. Aplikaci vhodnych metod, teorie i dat zlepSuje lidské
zdravi, pohodu 1 vykonnost. Pfispiva k feSeni designu a hodnoceni prace, tkold,
produkti, prostfedi a systémil, aby byly kompatibilni s potfebami, schopnostmi
a vykonnostnim omezenim lidi. Ergonomie je systémové orientovand disciplina,
kterd prakticky pokryva vSechny aspekty lidské Cinnosti. V rdmeci holistického
pristupu zahrnuje faktory fyzické, kognitivni, socidlni, organizacni, prostiedi

a dalsi relevantni faktory [6].

Hlavnim cilem ergonomie je zvySeni efektivity prace pii soucasném sniZeni Ura-
zovosti a zatizeni organismu. To znamena, Ze prace se prizpusobuje fyziologic-
kym a psychickym moznostem ¢lovéka pravé tak, aby pii ni spotieboval co nej-

méng biologickych rezerv a byla maximalné bezpecna.
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Vzhledem k tematickému zaméfeni prace se autorka dale vénuje specifikim ergo-

nomice Vv prostiedi administrativy.
Ergonomie pracovniho mista

Dobré profesni vztahy a dostate¢né dimenzovana kancelat tvoii zaklad, na kterém
je nutné vybudovat uspokojivé pracovni misto pro kazdého zaméstnance. Podstata
uspéchu tkvi ve spravné zvoleném zafizeni a jeho uspofadani. Faktorem, na ktery
je v ergonomickych studiich kladen stézejni daraz, je stabilita a pfedev§im nasta-
vitelnost nabytku (zejména zidle), které uzivateli umoziuji svobodné ptizpiisobe-

ni jeho specifickym télesnym proporcim a potiebam.

Charakteristiky administrativnich pracovist’ dle norem CSN:

> Rozmérové feseni:

. . r 4 r b4 r 2 e 14 b4 I4
Minimalni podlahova nezastavéna 2 m* pfi dennim osvétleni
plocha 5 m? bez denniho osvétleni

(na 1 pracovnika)

Minimalni svétla vySka pracovisté 2,7 m pii dennim osvétleni

(od podlahy ke stropu, pii plose do 3 mbez denniho osvétleni

100m?)

Minimalni vzduSny prostor 12 m® pii dennim osvétleni

(na 1 pracovnika, pii praci vsedg) 20 m® bez denniho osvétleni
> Vybaveni pracovist’

Zde patii zejména nabytek v podob¢ stolt, zidli, policek, skiini, vypocetni a tele-
komunikaéni technika, nasledné dalsi piislusenstvi jako lampy, stojany, kose, ob-

razky atd.

Dulezita je role Zivych rostlin, kvétin, které se podili na absorpci Skodlivin, zvlh-
¢eni ovzdusi, utlumeni hluku, pozitivnim estetickém hodnoceni prostoru, psychic-

ké pohodé¢ a rovnovaze.

> Barvy

Barevné provedeni spoluutvaii celkovy dojem z pracovniho prostoru (stény, stro-
py, pfislusenstvi, apod.). Teplé barvy (zluta, oranZova, ¢ervena) maji aktivizujici,
povzbuzujici vliv a jsou idedlni v mén¢ prosvétlenych prostorach. Studené barvy

(modra, zelend, fialovd) vyvoléavaji zklidnujici, ochlazujici pocit a dale opticky
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zvetSuji prostor. Tyto a obdobné barevné odstiny (obzvlaste modré) jsou idealni
prave pro administrativni pracoviste.
> Osvétleni

Pozadavky na osvétleni:

Spravny smér- eliminovani stinu na misté zrakového vjemu

Rovnomérnost osvétleni s diirazem na mista vykonu pracovni ¢innosti

Stalost osvétleni - vylouceni kolisani intenzity zdroje osvétleni

Redukce oslnéni - tthel mezi rovinou o¢i pracovnika a svételného zdroje >30°

Barva svétla- co nejvétsi podobnost barvy umélého svétla prirozenému
Hlavnim ukazatelem osvétleni je jeho intenzita, kterd by pro kancelaiské méla byt
pfiblizné 500 Ix.

> Hluk

U kancelaiskych praci by nemél limit pfesahnout mez 65 dB. Snizeni hluku na
pracovisti Ize odstranénim ¢i zeslabenim zdroje hluku, vhodnym situovanim téch-
to zdroji, vyuzitim prvka se zvukoizola¢nimi vlastnostmi nebo pouzitim osobnich

ochrannych prostiedkil (sluchatka).
> Mikroklimatické podminky

Zahrnuji zejména Cistotu ovzdusi, teplotu a vlhkost vzduchu. V kancelaiskych
prostorech byvaji vyssi koncentrace CO2 a nejcast&jsi znec€ist'ujici sloZzkou ovzdu-
§i prach (na nabytku, zafizeni, sténach), ktery mize zpusobit piipadné zdravotni
problémy (drazdéni sliznic, kiiZze, apod.). Proti prachu Ize bojovat odvétravanim

a prostfedky k zachyceni necistot.

Teplota na administrativnich pracovistich by se méla pohybovat v rozmezich 20-

23°C v zimnim obdobi a 23-26°C v letnim obdobi.

VIhkost vzduchu, konkrétn¢ relativni vlhkost, se udava v % a predstavuje pomér
mezi okamzitym mnoZstvim vodnich par ve vzduchu a mnozstvim par, které by
mél vzduch o stejném tlaku a teploté pii plném nasyceni. Idealni hodnoty

v intervalu 40% az 60%.

Pracovni misto s po¢itacem



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 24

U administrativniho typu pracovnich aktivit se stava ¢im dale vice neodmyslitel-
nym pomocnikem pocita¢. Kancelaiské pracovni misto je tedy tvofeno v zaklad-

nim vymezeni sedadlem, pracovnim stolem a pocitacem.
Pii nastaveni sedadla je zapotiebi brat do uvahy nasledujici pravidla:

> opteni chodidel celou plochou o podlahu nebo podlozku pro chodidla,
> poloha stehen rovnobézné s podlahou,

> nohy v kolenou zaujimajici neostry thel.

Klasické kancelarské sedadlo mé kromé sedaku opérku zad, kterd v rlizné mire
respektuje fyziologicky tvar patefe a méla by byt ve vySce maximalné spodniho
uhlu lopatek. K individudlnimu piisluSenstvi kancelafskych sedadel dale ptinalezi

napfi. opérka hlavy a predlokti.

K sedadlim musi byt odpovidajici pracovni stil. Konkrétni pracovni plocha ma
mit minimalni rozméry 1200 x 750 mm jeji povrch ma byt matny, spiSe ve svét-
lejSich odstinech a jeji vySka md umoznovat fyziologicky vhodnou polohu hornich
koncetin, tzn. ruka dlani na desce stolu, popt. na klavesnici, pfi sedu v lokti pravy
uhel. U stolii pro praci s PC byva dale pod pracovni deskou pfidatna vysouvaci
plocha pro umisténi klavesnice a mysi. Nelze opomenout u pracovniho stolu do-
statecny prostor pro dolni koncetiny (minimalni rozméry: vyska 600 mm, Sitka
500 mm, hloubka 500mm). Pracovni stiill mize byt nasledné vybaven napt. nasta-
vitelnymi drzaky nebo stojany (pro monitor, ptisluSenstvi).

Pfi praci s pocitacem je potieba obzvlasté brat do tvahy umisténi monitoru, kla-
vesnice a mysi, popft. jesté tiskarny. Zakladni doporuéeni na situovani monitoru
je, aby obecné vzdalenost o¢i od obrazovky byla 2-3x vétsi nez délka uhlopticky

(konkrétni tdaj pro praxi: 400-750 mm dle velikosti znak).

Dalsi doporuceni mizeme shrnout do téchto bodu:

> kolmy pohled na obrazovku a zaroven horni fadek obrazovky ve vysi
o¢i

> zamezeni odrazu svételnych zdroji a svétlych ploch na obrazovce

> regulace vySky obrazovky nad stolem, sklonu a otaceni kolem svislé
osy

Klavesnice je podstatnou soucasti poc¢itace. Doporuc¢eni na jeji tvar a umisténi:

> zaobleni a mirné zkoseni hrany klavesnice na stran¢ zaméstnance.
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> umisténi v nepatrné nizsi poloze nez rovina pracovniho stolu

> vzdalenost hrany pracovni plochy od hrany nejblizsich klaves min. 10
cm (smérem k zaméstnanci) — jinak je ptihodné vyuziti podlozky pod
zap@sti

> barva klavesnice — svétla, matn; barva klaves: totéZ a symboly, pisme-
na, Cislice v ¢erném, zfetelném provedeni

> vyuzivani klavesnic stranové naklonénych a rotovanych — pro lepsi po-

staveni ruky

Ke klavesnici neodmyslitelné patii mysS. Je prospésné nasledujici:

> ptizplsobeni tvaru a velikosti anatomickym charakteristikdm lidské ru-
ky

> respektovani jak pravakda, tak i levakt

> umisténi mysi v blizkosti klavesnice

Tiskarna je v idealnim pfipadé umisténa mimo pracovni stul, nejlépe na mobil-
nim stolku z divodu snazsiho pfemistovani, apod. Kladnou stranku pro zdravi
pracovnikl je donuceni k pohybu tim, Ze je tfeba se zvednout a dojit pro vytisténé
materialy.

rvr

Celkové je nutné k prevenci potizi u prace s PC poznamenat, ze po 2 hodinach
této pracovni Cinnosti se ma délat prestavka v navaznosti na nafizeni vlady ¢.

361/2007 Sb.

Vyznamnym faktorem je také samotnd pracovni ¢innost, kterd u administrativni

formy casto ptispiva ke vzniku stresu a navazujicich potizi:

> V¢S Casova narocnost (nutna rychlost a presnost, prace piescas, doma)
> Nartstajici pozadavky (dalsi formuléte, elektronické databéze, poza-

davky na tvorbu zprav, pisemnosti -nékdy zbytecné!)

Z toho vyplyva nutnost odpovidajiciho planovani a organizace pracovni ¢innosti,

resp. eliminace nadbyte¢nych uloh, apod.

Znacna Cast probléma v chodu dané organizace je spojena s nastavenim aspektl
pracovniho prostifedi. S ohledem na administrativni pracovni ¢innost jde na

urovni celého pracoviste:

> o volbu vhodného typu pracoviste, jeho zatfizeni a dopliika (barevné te-

Seni, zelen, apod.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 26

> nastaveni osvétleni, hluku, mikroklimatickych podminek.

Déle na trovni konkrétniho pracovniho mista:

> volba vyhovujiciho pracovniho stolu a sedadla
> umisténi a nastaveni monitoru, klavesnice, mysi, a souvisejicich dopli-
k.

Zakladem je pracovnik - lidsky cinitel a je potieba brat ohled na:

> rozmérové, smyslové a psychologické charakteristiky,
> pohlavi, vék, narodnost, handicap,
> vztahy s nadfizenymi, podfizenymi, spolupracovniky.

A samotnd pracovni ¢innost by méla podléhat:

> ptfedem dikladnému rozboru (stanoveni opravdu potifebnych ¢innosti,
apod.),
> odpovédnému organizovani a planovani prace.

To vSe v kone¢ném dusledku prispéje k bezpecnosti a zdravi v praci, pracovni
pohod¢ a ptiznivému socialnimu klimatu a produktivité a prosperité¢ dané organi-

zace. [7,5.10-31]
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Pokud Easto
telefonujete, je
vhodné wyulivat
headset

Phiopisovén|
textu je vhodné
pouiivat drzdk
papird
_

Lokty by mély
svirat Ghel 90
stupAd,
pfediokti by

Zidle by méla
podporovat
vipfimené

Monitor by mé| byt umistén
vurovni odi a pfimo pfed
vami

Je potfeba eliminovat
odlesky monitoru nebo
displeje na notebooku

Klavesnice a mys by mély
byt ergononomické s
umisténé blizko u sebe

drienizad

méls byt
vodorovné s
podiahou.

L Nohy je vhodné drietv
== pravém hlu. V pfipadé
/ potfeby poulivejte specidini

podioZku.

Obrazek 5: Idealni pracoviste [8]

3.1.2 Analyza a méfeni prace

Analyza prace pfedstavuje souhrn pracovnich metod s cilem odhalit plytvani
a neproduktivni ¢innosti a nasledné zjednoduseni vykonavané prace. Vystupem je
novy, optimalizovany pracovni postup. Dalsi faze zahrnuje méfeni prace, tedy
uréeni spotieby Casu dané ¢innosti. Analyza prakticky pfedstavuje detailni sledo-
vani pracovniho postupu a kladeni si otazek, zda je prace vykonavéna tim nejlep-
$im moznym zptsobem, zda lze nékteré tikony eliminovat nebo dokonce zrusit.
Mg¢feni prace uruje normu spotfeby ¢asu a umoznuje vyjadfit narast ¢i pokles
produktivity pracovniho postupu. Technikou méfeni jsou ¢asové studie realizova-
né piimym méfenim pomoci stopek.

Snimkovani pracovniho dne

Tato metoda je pouzitelnd jak ve vyrobnich, tak v administrativnich oblastech.
V piipad¢ administrativy je nutné pozorovani dlouhou dobu, aby m¢l snimek po-

zadovanou vypovidajici schopnost. Snimkovani pracovniho dne je zalozen na

jednoduchém principu- pracovnik v prubéhu svého pracovniho dne zaznamenava
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své ¢innosti a ¢asy. Lze tak ziskat podrobné informace o pritbéhu prace — seznam
vSech Cinnosti, které pracovnik vykonavé, dobu trvani ¢innosti a ztratové Casy
(osobni nebo technicko-organizac¢ni), coz je vyhodou této metody. Nevyhodou je

pracnost pii tvorbé snimku i pfi jeho vyhodnocovani.
Spaghetti diagram

Tento diagram zachycuje pohyb pracovnika v jistém casovém obdobi. Veskeré
pohyby zakreslujeme do ndkresu pracovisté. Tento zptsob analyzy odhali mnoz-
stvi chlize mimo pracovisté a mize poslouzit jako podklad pii zavadéni Stihlého

layoutu.

3.1.3 5S

Tato metoda se n¢kdy nazyva také ,,5S dobrého hospodatfeni®, jelikoz spravné

pochopeni a dobfe zrealizované 5S miiZe pro organizaci znamenat obrovsky pii-

Nnos.
japonsky  anglicky Cesky akce
Seiri Sort Utiidit, separo-  Rozlisit na pracovisti zbyte¢né od
vat nevyhnutelného; definovat polozky,
které jsou na pracovisti potifebné a
které se museji z pracovisté odstranit
Seiton Straighten  Usportadat, sys- = Definovat pfesné misto pro polozky
tematizovat na pracovisti; véci urovnat tak, aby
jejich nalezeni vyzadovalo minimum
Casu a usili
Seiso Shine Cistit, udrzovat ~ Vy¢i§téni a uspofadani pracovists,

poradek nastrojii, pracovnich ploch a prostor.
Odstranéni zdrojt znecisteéni.
Seiketsu = Standardize Urcit pravidla,  Navrhnout standardy pro udrzovani

standardizovat  stavu a uspofadani pracovisté.

Shitsuke  Sustain Upevniovat a Vybudovani kultury 5S, disciplina,

stale zlepSovat kontrola, audity a zlepSovani.

Tabulka 2: Metoda 5S /viastni zpracovani]
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1. Krok: Seiri — UtFidit

V praxi znamend projit celé¢ pracovisté a nad kazdou véci, kterd se na pracovisti
nachazi se zamyslet, zda ji potiebujete k vykonu prace nebo ne. Nepotiebné véci
se z pracovisté odstrani. Je tieba piekonat odpor a reakce typu ,, Co kdybych to

n¢kdy potieboval ?*
Veéci Ize roztiidit na tfi druhy:

» Co je nepotiebné a Ize vyhodit — umistime do odpadu
» Co se pouziva jenom obcas (mén¢ nez 1x mésic¢né) — umistime do skladu

» Co je nutné k praci kazdy den — umistime na pracovisté

Véci, o kterych nevime, zda je potfebujeme, jsou oznaceny a ponechany na vycle-

néném misté pro pozde€jsi posouzeni.

Vysledek: tuspora materidlu a mista (dle zkuSenosti byva 15-30%), ptehlednost,
systém, vyssi pruznost. [2,5.31-34]

2. Seiton — Usporadat, systematizovat

Na pracovisti a v okoli jsou ulozeny vSechny potiebné véci podle zasad ergono-
mie a eliminace zbyte¢nych pohybii. Dokumentace jsou oznaceny a uloZeny pie-
hledné&. Idedlem tohoto kroku je, aby danou véc nebylo mozno dat na jiné misto.
Vysledek: vSechny véci na pracovisti maji svoji adresu a pracovnici pracuji
S minimalnim plytvanim pfi hledani a ¢ekani. VSechno ma své misto a vSechno je

na svém misté. [2,5.35]
3. Seiso — Udrzovat poiadek

Je dobré vzit tento krok radikalné, tim se mysli vSechno vy¢istit v€etné umyti
oken. Plati zasada - zaméstnanci si Cisti a udrzuji poradek na svém pracovisti sa-

mi. Vysledek: Pracovisté a zafizeni jsou ve vzorovém stavu. [2,5.35]
4. Seiketsu — Ur¢it pravidla, standardizovat

Vypracovavaji se standardy vzhledu pracovisté, tzn. umisténi pomticek a materia-
lu. Standard pracovisté je zvetejnén v prostoru pracovisté. Jeho vizualizace umoz-
ni snadnou kontrolu. Standardy maji byt vypracovany ve spolupraci s pracovniky.
Standardizovany jsou i postupy prace. Spoluprace pomdhd piekondvat odpor.

Neméli bychom zapomenout na bezpecnost prace a hygienické prostiedi. Piijem-
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né a bezpecné prostiedi motivuje zaméstnance. Standardy by mély byt jednodu-

ché, srozumitelné a nazorné.

Vysledek: Navodky pro zaméstnance, aby se jim pracovalo 1épe, sndz a jednodu-

Seji. [2,5.36-38]
5. Shitsuke — Upeviiovat a zlepSovat, sebedisciplina

Posledni krok, ktery pfedstavuje urcitou vyzvu pro zaméstnance. Vyzaduje disci-
plinu ve snaze udrZet a nadale zlepSovat stav pracovist. Zakladnim kontrolnim
prvkem jsou pravidelné kontroly-audity nastaveného stavu a jeho vyhodnoceni.
Zaméstnanci jsou vedeni Kk systematickému pofadku, zlepSovani a odpovédnosti.
Osvojuji si nové hodnoty a disciplinu. Po ur¢itém case nasleduje dalsi zlepSovani
pomoci PDCA. Neustala prace na dalSim kontinudlnim drobném zlepSovani by se
m¢éla stat nedilnou soucdsti pracovnich aktivit zaméstnance. Vzdy je ale samo-
zfejma podpora managementu. Vysledek: Snadnéjsi a kratsi cesta k motivaci lidi

ke KAIZEN - zlepsovani ¢ehokoli, kdykoli a kymkoli.

5S maé zésadni vliv na Gsporu ¢asu spojenou s vyhledavanim a manipulaci véci.

Nezanedbatelny vliv je také na bezpe¢nost prace. [2,5.38-41]

3.14 Standardizace prace

Standardizace je zavadéni ptedepsanych systematizovanych postupt, které eli-
minuji plytvani. Standardy jsou nezbytnou podminkou strategie Kaizen a také
zakladem rlstu zaméstnancii. Dokud nebude jakykoliv proces standardizovan,
neni mozné dosahnout jeho zlepSeni. Nejdiive je nutné proces stabilizovat pomoci

standardu a poté je mozné pfistoupit k jeho zdokonalovani.

Standardizace zahrnuje zejména standardizaci ¢innosti v ramci jednotlivych pro-
cest, standardizaci podnikové dokumentace, jednotlivych vystupti, zavadéni kon-
trolnich seznamt (Check listl), kontrolnich priivodek, standardizaci uloZeni po-

mucek a nastrojl atd.

Standardy prace na pracovisti se zamétuji predevSim na:

> Redukci variability procesu a oprav chyb
> Zvyseni bezpecnosti

> Usnadnéni komunikace

> Zviditelnéni problémul



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 31

vV V V

>

Pomoc tréninku a vzdélavani, uceni se a zlepSovani
Zvyseni pracovni discipliny
Usnadnéni reakce na problémy

Vyjasnéni pracovnich procedur. [3,s.205]

Postup vytvareni standarda pracoviste:

1. Vybér procesi, upiesnéni, kde je zacatek a konec hlavnich procest

2. Ptifazeni k hlavnim procestim, pracovni mista, zafizeni a produkty

3. Rozhodnuti o zplisobu tvorby standardu (produkt, pracovni misto, ...)

4, Definovani podprocesii hlavniho procesu

5. Prvotni vytvoteni opera¢niho standardu — popsani vykonavanych ¢in-
nosti, parametry a kritické body podprocesu, postup odstranéni abnor-
mality

6. Dopracovani a doladéni v procesnim tymu

7. Vizualizace standardu a pfiprava tréninku

8. Trénink pracovnikd, implementace, kontrola

Kdy se to vyuziva?

> Potieba zvysit troven kvality — produkty, procesy

> Potieba vyssi stabilizace procest

> Redukce nekvality na iizkém misté

> Redukce nédkladii na nekvalitu

> ZvySovani spokojenosti zakaznika [3,5.205]

Virtualni 5S

Metoda 5S muze byt stejné aplikovand na fyzické prostfedi v kanceléfi, na pra-

covnim misté jako na virtudlni tzn. elektronické soubory v pocitaci, v siti ¢i sdile-

ném disku. Modifikace pro data vypada nasledovné:

1.

Vytiid’ — kontrola vSech soubort a programii a odstranéni v§ech nepo-
ttebnych a nadbytecnych. Timto vytifidénim se navic zvysi rychlost po-
Citace, protoze bude k dispozici vice paméti.

Systematizuj — zorganizovat soubory a optimalizovat vyuziti slozek dle
frekvence jejich potfeba a nutnosti jejich uchovani. Pro nejpouzivané;si
soubory a programy vytvorit specifické jednoduché ikony a zastupce na

plose.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 32

3. Udrzovat potfadek — pravidelné organizovat soubory a programy a nepo-
tirebné odstranovat

4. Standardizovat — pevné stanovit procedury a terminy pro udrzbu pocita-
¢e metodou 5S

5. Sebedisciplina — provadét audity 5S, jak pracovnici v organizaci dodr-
Zuji organizaci souborl a programu. Do udrzby virtuélniho prostiedi

zapojit 1 IT oddéleni [9,5.31-32].

3.1.5 Vizualni pracovisté

Je dilezité vnimat plytvani zrakem, umét ho rozpoznat a kvantifikovat. Prave tyto
ti1 faktory (vnimat, rozpoznat, kvantifikovat) podporuje myslenka vizualniho pra-
covisté. Postupné redukovani plytvani vede ke zlepSovani produktivity, kvality,

bezpecnosti pii praci a v konecném dasledku ma vliv i na podnikovou kulturu.

Pracoviste, které je usporadané, fizené, organizované a vSechny procesy jsou jasné
popsané, nazyvame vizualni pracovisté. Vytvaii predpoklady pro postupnou re-
dukci plytvani, autonomnost pracovisté a jeho postupné zestihlovani. Vizualni
pracovisté vyuziva prostiedky pro efektivni zobrazeni informaci, jejich sdileni
a prvky pro vizudlni fizeni procest. Vizudlni prvky fizeni umoznuji pracovnikovi

okamzité¢ odhalit abnormalitu procesu a pfijat napravné opatieni.

Pfinosy:
> zvySeni bezpecnosti,
> zviditelnéni problémi,
> zkraceni dob na hledani,
> ulehceni reakce na problémy,
> vyjasnéni pracovnich postupd,
> zlepSeni kvality,
> uleh¢eni komunikace,
> stejné vnimani informaci,
> redukce variability a oprav,
> zvySeni pracovni discipliny,

> zlepSeni podnikové kultury [10].
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Vizualni management vyuziva prostiedky, pomoci kterych mohou zaméstnanci
rychle pochopit stav procesu, standardy, odchylky a mnoho dal$ich faktort. Vizu-
alni management je vynikajici cestou na pfedavani a sdileni informaci, podporuje

tymovou praci, fizeni, kontrolu a to vSechno beze ztrat. [2,5.43]

Vizualni management piedstavuje vyuZzivani zobrazeni, grafickych nastroju, ob-
razkl, pomtcek, které pomohou zptehlednit procesy, ustanovit pracovni priority,
vizualné zobrazit plnéni vykont, zpfistupnit pochopeni situace zainteresovanym

stranam. Pomaha:

> vytvaiet a dodrzovat systematicky pfistup k zlepSovanim v organizaci,
> transportovat pozadavky organizace do vizudlnich stimulti, které jsou
pouzivany k vysvétleni, oznamovani, ujasnovani a integrovani mise, vi-

ze cili, hodnot a kultury v organizaci,

> zobrazovat kliCova data a informace,

> vizualizovat problémy, coz znamena jejich zviditelnéni a nasledné fese-
ni,

> udrzovat bezpecnost na pracovisti atd.

K vizualnim technikam patfi:

Y

Barevné kddovani a znaceni
Obrazky, grafika

Kanbanové karty

Barevné cary, linie
Signalizace

Nasténky a informacni tabule
Diagramy

Obrazkova dokumentace

YV V.V V V V V V

Barevné zancCeni abnormalit

Checklisty

Y

Kaizen je z 50% vizualizace. Ta se prolina vSemi aktivitami a metodami, jelikoz

pomaha pochopit kazdy detail vizualizovaného procesu, prostoru, problému a po-

dobné.
Ptiklady vizualizace:

> Myslenkova mapa (Mind map) plytvani,
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YV V. V VYV V

Mapa procesti v administrative,

Akeni plan — implementace opatfeni s vyhodnocovanim plnéni,

Mapy procesu — stavajici a vize,

Layouty pracovist,

Standardy a zakladni pficiny nekvality — na vSech pracovistich,
I v kancelafich. [2,s. 44-49]

3.2 Organizované Kaizen tymy a workshopy na zlepSovani pro-

cesu

Nastrojem zlepSovani je tzv. workshop, ktery se zaméfuje na hloubkovou analyzu

vybraného procesu a jeho zlepsovani a na kterém se schazi tym zainteresovanych

pracovnikt. Takovy tym je schopen vytvofit urcitou ,,tymovou kvalifikaci® nut-

nou pro efektivni feSeni problému spojenych s danou oblasti. [11,s. 39-50]

Principy workshopu:

>

YV V. V V V V

Diuslednd orientace na plytvani
Za icasti vSech profesi

Nefyzické investice maji prednost
Vyuziti moderace

Kreativni techniky

Rychlé zavadéni navrht

Prezentace vysledka [11,s. 39-50]
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Problém

Prezentace Zadani a
feSeni priprava

Vybér
Prbéh workshopu clent
tymu

Zavedeni
navrhu

Zhodno-
ceni
navrhu

Analyza
problému

Regeni
problému

Obrazek 6: Priibeh workshopu, [11,s. 41, vlastni zpracovani]

ZlepSovani pomoci workshopi je velimi silnym néstrojem, ktery vSak musi fidit

management. Workshopy se pouzivaji hlavné v nasledujicich ptipadech:

> Generovani napadd na zlepSeni na dané téma anebo v dané oblasti.
Kratké workshopy, jejichz cilem je generovat napady a témata — forma
brainstormingu.

> Rozvijeni individualnich zlepSovacich navrhd. Pokud vzniklo zajimavé
feSeni jako individudlni napad, je mozné ho workshopem dale
rozvinout.

> Reseni piesné definovaného problému. Management definuje témata,
pridéluje promotorim, ktefi sestavuji workshopové tymy a podle

metodiky workshopu s nimi fesi dany problém. [3,s.127]
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1. Planovani workshopu

2. Ptiprava workshopu

3. Uvod do workshopu

4. Vizualizace a pochopeni procesu

5. Analya skute¢ného stavu a definice velicin

6. Brainstorming plytvani

7. Brainstorming zlepseni
8. Vypracovani navrhu feseni
9. Sestaveni katalogu opatieni
10. Simulace a realizace opatieni

11. Prezentace

12. Sledovani opatieni

Obrazek 1: Mechanismus zlepsovani, [3,s.127, vlastni zpracovani]

Postup implementace systému zlepSovani probiha v nasledujicich krocich:

> Analyza zlepSovani procest - rychly audit.
> Sestaveni tymu na implementaci systému.
> Skoleni tymu, definovani cilti a pravidel.
> Navrh nového systému, koncept, hodnoceni, odméiovani, smérnice, 10-
go, vizualizace, formulace pravidla.
> Pilotni spusténi.
> Vyhodnoceni, korekce. [3,s. 127]
Ugastnici workshopti i management si musi byt védomi zékladniho pravidla zlep-

Sovani, a to, ze ,,vSechno spociva v realizaci navrhu®.

3.2.1 Tymova prace

Vyvoj tymu ma urcité faze, které musime sledovat a fidit tak, aby byl tym schop-

ny co nejdiive podavat ocekavany vykon.

Hlavni faze vyvoje tymu jsou:
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>

Forming — formovani tymu, zakladni orientace, ktera je obycejné po-
znamenana nejistotou a problémy v urceni cild, tkold, hranic a délby
prace. V této fazi je potfeba obvykle vynalozit mnoho Casu a usili, aby
se jednotlivi ¢lenové tymu projevili a aby se nasla socidlni rovnovaha.
Storming — ,,bouiky*, konflikty, nespokojenost, konfrontace a uceni se
vzdjemné komunikace a spolupraci. Casto dochézi k otevienym proje-
vam nepratelstvi. Je potfeba modifikovat nékteré ukoly, diskutovat o
zlepsSenti situace, probrat riziko.

Norming — ,,normovani*, rozhodovani, ujasnéni cile a dohodnuti pravi-
del, tj. zavedeni urcitych zasad a norem pro praci tymu. Pro tuto fazi je
charakteristicky postupny ustup konflikti, vyjasnéni uloh a zavedeni
urcitych pravidel spoluprace.

Performing — produktivita a kooperace — faze, kdy by mél tym zacit
produkovat a prinaset ocekavané vysledky. V této fazi dochazi
Kk upevnéni soudrznosti v tymu, zlepSeni spoluprace a komunikace.

[3,5.162]

Tymy potiebuji pro své spravné fungovani nékolik zasadnich podminek:

>

Spravné vybrané a ptipravené Cleny.

Jasn¢ definované cile, zodpovédnost a pravomoci.

Podminky pro praci — vizualizace, prostory pro tymové schiizky a
workshopy.

Trénink tymt — komunikace, moderovani workshopt, metody na feseni
problémd, projektové fizeni apod.

Vhodny systém odménovani, ktery podporuje tymovy vykon. [3,5.162]

Zakladni pozadavky na ¢leny tymu jsou:

YV V V V V V V

Kreativita, intuice, originalita.

Schopnost nadchnout se pro vSechno nové.
Interdisciplindrni znalosti.

Schopnost uit se novému, kladn€ pfijimat nové myslenky.
Osobni iniciativa, schopnost brat na sebe zodpovédnost.
Vysoka odolnost prosti stresu a pracovni zatézi.

Schopnost komunikovat, pfipravenost k tymové praci.

Ochota brat na sebe riziko.
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Schopnost motivace (sebemotivace).
Schopnost prosazovat nové myslenky ve vSech smérech (vicéi podtize-

nym, nadfizenym, koleglim a partnerim). [3,5.162]

Omezeni a rizika:

>

YV V. V V V V V

YV V V V

A\

Chybi skute¢na podpora vedeni — nejen verbalni. Tymova prace musi
mit podporu shora, 1 kdyZz se rozviji zdola..

Nedostateéna informovanost a znalosti o tymové praci a znalosti
vSech problémi, které je tfeba feSit, chybi projekt, zodpovédni lidé,
terminy, konkrétni cile a detailni postup feseni.

Chybéjici podminky pro tymovou praci — napf. prostory, pomucky,
nefunguje infrastruktura, chyb¢ji informace apod

Nedostateéna kvalifikace pro nékdy pfehnané naroky na pracovniky.
Nedostateény ¢as na feSeni nedostatktl diskuzemi.

Neberou se vazné zlepSovaci ndvrhy pracovnikd.

Konkurence mezi skupinami.

Ne vsichni pracovnici jsou schopni pracovat v tymu.

Skupinova prace vyzaduje novy zpisob odménovani a motivace.
Problém definovani cilit a vykonnostnich ukazatela, které museji byt
stanoveny jinak neZ v tradi¢nim systému.

Efekty se projevuji az po ur¢itém case (12 mésict az 3 roky)
Docasny pokles vykonnosti, ktery se obvykle dostavi v prvnich fazich.
Jsou vys$si naroky na ¢as nez u jednotlivce.

Sdilend zodpovédnost mulze mit za nasledek niz§i osobni
zodpovédnost.

Pocit tymu miZe vyvolat konflikty s vedoucim.

Nedaji se pouzi metody zaloZené na piikazovani.

Rizika neztotoznéni se s cilem. [3,5.165]
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3.2.2 Kreativni techniky
VétSina hodnoty prace v tymu spociva v napadech a pohledech jeho ¢lent. Tymy
mohou pro podporu a usnadnéni nalézani napadd a feSeni problémul vyuzivat

celou fadu kreativnich techni, k nejznaméj$im z nich patii:

> Brainstorming

> Brainwriting

> Myslenkové mapy

> 6 kloboukd mysleni

> Vicenasobné hlasovani

> a dalsi

Brainstorming

Klasicky brainstorming je zakladni zpusob geneze FeSeni, zalozen na tzv. vol-
nych asociacich (princip asocia¢niho fetézce). Jedna se o skupinovou techniku
zamétfenou na generovani co nejvice napadi na dané téma. Je zaloZena na tymo-
vém vykonu a pfedpokladu, Ze lidé ve skuping, na zaklad¢ podnétii ostatnich, vy-
mysli vice, nez by vymysleli jednotlive.

Cilem brainstormingu je vyprodukovéani velkého mnozstvi myslenek k tématu.
Tymu je ptedloZena otazka, na kterou miZze kazdy z jeho ¢lenl volné reagovat a

odpovidat. Kazd4a myslenka nebo odpovéd’ je zaznamenavana, odpovédi analyzu-

jeme. [11,5.77-78]

Metoda brainstorming je organizacné rozdélena do tii fazi.

1. Ptipravna faze
2. Vlastni sezeni
3. Hodnoceni a implementace vysledkt

Pripravna faze

V pfipravné fazi je zapotiebi definovat problém, urcit pocet a strukturu tc€astnikli

a termin a misto vlastni realizace brainstormingu.

Klicem ke spravnym vysledkiim a feSenim je stanoveni spravné definice problé-
mu, ktery chceme fesit. Maji-li u€astnici brainstormingu pfispét k sestaveni ptilis
obecn¢ a Siroce zadané prognozy, nejsou jejich odpovedi konkrétni a vystizné. Na
druhé stran€ obecnéd formulace problému vede ke komplexnim ndmétliim na moz-

nosti vyvoje.
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Adekvatni pocet ticastnikl se uvadi mezi Sesti az dvanacti. Optimalni pocet ucast-
nikl nelze stanovit. Podle komplexnosti problematiky to mohou byt tii az n¢kolik
desitek ucastniki. Mensi skupina mize byt stejné produktivni, ale proud asociaci
bude pravdépodobné¢ pomalejsi. Naopak prace s vétSim mnozstvim uUcastnika je

slozit&jsi, zabere vice Casu a vice usili k zapisovani vyjadfovanych myslenek.

Kazdé sezeni by mélo byt obohaceno lidmi, ktefi nejsou pifimo zapojeni do fesSeni
dané problematiky. Je uzite¢né pfibrat do skupiny i externi pracovniky, ktefi se
danou problematikou zabyvaji nebo experty. Pokud jsou ve skupiné takovi ucast-

nici, nezapomeiite je ostatnim ¢lentim skupiny predstavit.
Vlastni sezeni

V zajmu dosazeni co nejlepsich vysledkl by v pribéhu sezeni mély byt dodrzova-

ny nasledujici pravidla:

> zadné kritiky ani posuzovani. Myslenky a népady ostatnich lidi by ne-
m¢ély byt v této Casti procesu kritizovany ani odsuzovany.

> Gi¢astnici se mohou vyjadiovat svobodné a voIng. Ugastnici sezeni by se
neme¢li citit omezeni svou pozici ve spolecnosti nebo piitomnosti kole-
gy ¢i svého nadtizeného.

> dulezita je predevs§im kvantita napadd a myslenek. Kvantita vyprodu-
kovanych myslenek a napadi je hlavnim poslanim diskuse, kvalita je
posuzovana az nasledné. Béhem 20 minutového sezeni ve skupiné je
normalni, kdyz se vyjadii kolem 120-150 myslenek.

> vSechny myslenky a nédpady jsou zapisovany na pienosnou tabuli, tak at’
jsou viditelné

> vysledky jsou hodnoceny az po skonceni diskuse. Aby nedoslo ke
zkresleni nebo uptednostnéni nékterych myslenek, vysledky jsou hod-
noceny az po n¢jaké dobe¢ (ne€kolik dnil poté, nasledujici den nebo ale-

spoii n€kolik hodin po skonceni diskuse).

Dobie vedeny brainstorming obsahuje nékolik krokii:

> Na zacatku moderator vysvétli cile, o¢ekavani a popisSe vybrané téma.
> Moderator vysvétli pravidla sezeni a vyvési je na zed'.
> Aby se skupina na zac¢atku ,,zahtéala“, zatne moderator cviceni s n¢ja-

kym zastupnym a nepodstatnym tématem (napft. se zepta, jak kdo z

ucastniki stravil vikend). Pak pfejde k hlavnimu tématu.
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> Vsechny nédpady, jsou zapisovany na tabuli. Moderator sdm naméty ne-
podava, pouze usmériuje diskusi, pokud se odchyli od tématu. Myslen-
ky by mé¢ly byt formulovany v kratkém ¢asovém limitu — tfi az péti mi-
nut.

> Moderator miize pomoci tcastnikiim pfi vytvafeni asociaci formulace-
mi typu ,,co jiného?*, ,,co dale?*. Ale nem¢l by kladenim otdzek ovliv-
novat u ucastniki tvorbu asociaci.

> Na konci sezeni by m¢l moderator podékovat ucastnikiim za jejich ak-
tivni pfistup a informovat je o tom, jak budou vysledky zhodnoceny a
vyuzity a jakym zptisobem se o nich dozvédi.

Faze hodnoceni

Hodnoceni by mélo byt provedeno az po nékolika hodinach nebo dnech.

Jiny mozny pfistup spociva v hodnoceni vysledki hned po skonceni brainstor-
mingu a to napi. s pouZzitim barevnych samolepek. Kazdy hodnotitel dostane na-
ptiklad 10-20 samolepek a ty postupné pfilepi na vybrané ndméty napsané na pie-
nosné tabuli. V zavéru se samolepky sectou a podle jejich poctu se pridéli body

jednotlivym zaznamenanym mys$lenkdm a napadim.

Nelze-1i piedloZzené nazory sjednotit do podoby komplexniho vystupu, je tiecba
v zavéru diskuse formulovat n€kolik alternativ. Pfesna pravidla pro vybér predne-
senych nazorti nejsou urcena a budou zaviset na charakteru otdzek a pfedevSim na

zaméru organizatora brainstormingu [12].
Brainwriting

Jde o obdobny pfistup jako u brainstormingu, v podstaté se jedna o jeho pisemnou
formu. Ugastnici pfi vymysleni nevyslovuji své ndpady nahlas, ale zapisuji si je na
papir. Na zapsani napadlii maji urcity ¢asovy limit, po kterém svij papir piedaji
kolegovi. Ten pak muze tyto napady dale rozvijet, ¢i dale rozvijet své néapady.

Papiry takto koluji postupné mezi v§emi tcastniky.

Myslenkové mapy
Myslenkové mapy jsou jednim z nastroju vizualizace informaci. Autorem pojmu
je Tony Buzan, ktery se timto problémem zabyva od 70. let minulého stoleti. Pod-

le n¢j je mentalni mapa nastrojem, ktery umoznuje lidskému mozku zapojit pii
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zpracovani informaci obé hemisféry zaroven, C0Z ma zase vyrazné pozitivni vliv

na to, jak si informace a znalosti zapamatovat, znovu vybavovat nebo tvofit nové.

Myslenkové mapy miiZeme vyuZit pro:

>

YV V V¥V V VY VY

organizaci myslenek, délani poznamek,
mapovani tvah, brainstorming,
planovani, vybér postupu

uceni, lepsi zapamatovani si

zvladani problémt, koncentraci na véc
zbaveni se mentalniho nepotadku

ziskani celkového pohledu na véc a jeho konfrontaci s jednotlivostmi

(tzv. zooming)

Sedm krokii k vytvoreni mentilni mapy podle Tonyho Buzana

1.

Mapu vzdy za¢néte tvorit uprostied na Sitku polozeného ¢istého papi-
ru. Neomezujte své napady predem tim, ze Gstfedni myslenku umistite

do rohu.

Usti‘edni myslenku vyjadiete obrazkem. Nazorné zobrazeni vam
pomiiZe vyuZzit vasi predstavivost.

Pouzivejte barvy, inspirujte tim sviij mozek.

K centralnimu obrazku pripojte hlavni vétve, k nim vétve druhé trov-
n¢ atd. Podpofite tak praci svého mozku s asociacemi. Kdybyste od za-
¢atku psali vSechny informace nejprve do jedné vétve, potom do dalsi,
odfiznete z proudu uvazovani vSechny ostatni vétve a asociace nemo-
hou probihat volné.

Vétve zakreslujte jako krivky, nenud’te svllj mozek! Rovné ¢ary pa-
sobi stroze, nepiivétivé a mozek se nudi. I samotné pootoceni papiru
nebo pro vepsani dal§iho pojmu pomahé zapamatovani (Pfi otaceni ¢i
manipulaci s objekty stimulujete jiné receptory a mozek tak vytvari dal-
$1 mentalni reprezentace.)

Pro zvyseni G€innosti a flexibility svych mySlenkovych map pouzivejte
pro kazdou linku jen jedno kli¢ové slovo nebo jednoduché slovni

spojeni. K jednomu slovu/ pojmu se daleko snadnéji pridavaji dalsi aso-
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ciace nebo informace. A co hiife, dlouhy text ve vétvich plisobi nepte-

hledn¢ a brzdi mysleni.
7. UZivejte obrazky a symboly po celé ploSe mapy, je to zabava. Bez ob-
razki mapa zustava funk¢ni, ale ztraci ¢ast ze své inspirativnost. [13].

Metoda Sesti klobouku

Je systém pro premysleni v skupinovych diskusich, ktery podporuje rozvijeni
kreativity a ziskdvani novych myslenek od ¢lenii tymu. Klobouky prohlubuji para-
lelni mysleni v souvislostech, strukturalni mysleni. Sest kloboukti ma ilustrovat
ruzné zpusoby mysleni jednotlivcl v procesech feSeni problémii. Metoda vychazi
Z toho, ze Casové oddéleni metod mysleni vede k lepsi koncentraci a k lepSimu
porozuméni vlastnich i cizich myslenkovych procesim, oddé€luje ego od projevu.

Kazdy klobouk symbolizuje urcity zptisob mysleni a mé svou barvu.

Bily klobouk = nestrannost - nahlizi se na problém bez emoci, vysvétlovani a

argumentaci
> nehodnotit, nepfifazovat argumentacim hodnotu, kategorizovat,
> jen fakta, ¢isla a informace.

Cerveny klobouk = emoce a pocity

> davaji se najevo pocity, intuice,
> projevuje se spontdnnost”,
> ostatnim je zapovézeno pocity jakkoliv hodnotit, aby se nevytvofil

emociondlni blok, ktery muze byt prekazkou na cest¢ k feseni.
Zluty klobouk = optimismus
> soustfedéni na pozitivni a konstruktivni stranky, na hodnoty, které pro-
blém pfindsi- pozitivni a konstruktivni postup.
Cerny klobouk = negativismus
> kritika, opak Zlutého klobouku- porovnavaji se nabizena feSeni s real-

nou situaci i se zkuSenostmi z minulosti a upozoriiuje na mozna uskali.

> bez emoci- negativismus, pro¢ néco nepijde.

Zeleny klobouk = kreativita

> ptinasi jakékoliv napady k realizaci.
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> je mozné nic netikat - mizou se mlcky probirat myslenky a napady,
které by ale béhem sezeni mély zaznit.

Modry klobouk = odstup a pfemysleni o mysleni

> toto je organizator, dirigent orchestru, facilitator — ¢lovek s praxi a zku-
Senostmi- vypracovava zavéry, shrnuti a zapisuje,
> kazdy ma v prabéhu sezeni moznost pozadat o modry klobouk a tak

ziskat odstup.

Clenové tymu si nasadi klobouky a chovaji se podle toho, jaky klobouk maji na
hlave. Citi se byt chranéni a nikdo je nemiize napadnout za nazor, jaky prezentuji.
Pouziti rznych pfistupti v mysleni a feSeni problémt umoznuje otdzku posuzovat

z ruznych Ghlu a tim zpracovat potieby vSech zac¢astnénych osob. [14]

Vicenasobné hlasovani

Jde 0 metodu pro identifikaci priorit nebo alespont omezeni po¢tu napadii. Dobte
se osvédCuje v situaci, mame-li jiz rozliSené hlavni kategorie problému, otdzek ¢i
moznych feSeni, které jsme v pifedchozich fazich skupinové prace sebrali (napf.
metodou brainstormingu), kategorizovali a se kterymi ucastnici souhlasi, a potie-
bujeme-li ve skupiné uréit prioritu jejich feSeni. Vyhodou této metody je to, Ze

priority, na kterych se skupina sama dohodla, jsou silné¢ motivujici a vybizeji

k feseni.
Postup:
1. Népady nebo moznosti se ocisluji
2. Napisi se na viditeln€ umistény flipchart nebo tabuli
3. Rozhodne se, kolik hlasi bude kazdy mit — ucastnici b méli mit moz-
nost vicenasobn¢ hlasovat. Pocet hlasovani by mél byr roven zhruba 1/3
celkového poctu napadii nebo moZnosti.
4. Probéhne hlasovéani ucastnikii — Ize udé€lit i vice nez jeden hlas polozce
nebo hlasy rozd¢lit
5. Spocitaji a zaznamenaji se hlasy
6. Rozhodne se o dalSim postupu, identifikuji se napady, které ziskaly
nejvice hlast.
7. Vicendsobné hlasovani Ize provést ve vice kolech a postupné tak snizo-

vat mnozstvi polozek. [15]
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4 SPECIFIKA UPLATNENI METOD PRUMYSLOVEHO
INZENYRSTVI V ADMINISTRATIVE

4.1 Specifika oblasti administrativy a sluzeb

Vybudovat Stihlou organizaci je cilem dnesSnich strategii, at’ uz se jedna o vyrobni
podnik nebo organizace poskytujici sluzby. V projektech zaméfenych na zestihle-
ni v nevyrobni sféte (Vv administrative, sluzbach, ve vyzkumu a vyvoji, ...) najde
uplatnéni vétSina metod a ndstroji PI vyuzivanych ve vyrobni sféfe, avSak
S nutnymi obménami. Adaptaci metod Pl z vyrobniho sektoru je potfeba piizpu-
sobit specifickym podminkdm a omezenim nevyrobnich Cinnosti. Existuji totiz

podstatné rozdily mezi témito sektory, a to predevsim:

» V administrativé a sluzbach je mén¢ opakujicich se procesnich krokt nez ve
vyrobg,
» Ve vyrob¢ byva identifikace problémi jednodussi. Uz z vizudlni kontroly
procest byva jasné, kde dochazi k plytvani. Procesni tok je v nevyrobni sfé-
e vétSinou neviditelny a skryty v IT a jinych systémech, zatimco ve vyrobé
je viditelny ¢i dokonce hmatatelny.
» U nevyrobnich procest nejsme vzdy schopni uréit pfidanou hodnotu, defi-
novat pozadovany vystup, ¢asto ani nezname naklady na proces. Definovani
procest a jeho atributti a uréeni kofenové ptiiny problému byva slozitéjsi.
» V administrativnich procesech byva problém s urenim ¢innosti a procest,
které skutecné hodnotu ptidavaji a které ne. Slozitost administrativnich pro-
cesll neumoziuje jednoznacné rozhodovani o pfidané hodnoté a jeji vysi.
» Pracovnici administrativy nemaji vétSinou jednozna¢nou pracovni napln, jak
tomu byva u pracovnikll ve vyrobé. Denné stravi hodiny svého pracovniho
Casu vyfizovani e-maill a telefonati, i¢astni se mnoha schiizek a vykonava-
Ji mnoho administrativnich ¢innosti.
» Nevyrobni ¢innosti jsou provadény na zaklad€ aktudlnich pozadavka a musi
byt provedeny v urcitou dobu a terminu, kdezto ve vyrobé lze vyrabét na
sklad.
» Kvalita vystupu je nehmatatelna a subjektivni, zalozena na pocitech a oce-
kavani, kdezto ve vyrobé¢ je vystup vétSinou méfitelny, jelikoz hodnota a ce-

na obecné zavisi na specifikaci daného produktu.
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4.2 Stihla administrativa

Stihla administrativa je systém, kde je dosaZeno efektivni organizace procesii
Vv administrativé. Tento systém zahrnuje vSechny procesy, které se podili na vy-
tvareni hodnoty, ale také ty, které tuto hodnotu ptimo nevytvareji, ale k ni pfispi-

vaji anebo ji podporuji.

Aplikaci tohoto systému dochazi k redukci ndklada a nartstu produktivity (zvyse-
ni rychlosti, snizeni chybovosti) napii¢ vSemi administrativnimi funkcemi.
V dutsledku dochazi také k lepsi podpoie ostatnim navaznym c¢innostem a proce-

sum.
Hlavni cile $tihlé administrativy jsou:

> Kratké pribézné Casy zakazek,

> Nizké zasoby a ptehledné procesy,

> Bezchybné procesy,

> Vyssi efektivnost administrativnich procest a naslednych procest

(ovlivnénych administrativou.
Body pro dosazeni $tihlé administrativy:

1. Vytvaret hodnotu bez plytvani

2 Redukovat a definovat rozhrani operaci

3 Minimalizovat dotazovani a viceprace

4, Odstranit ,,uzka hrdla“

5 Zkratit ,,povolovaci smycky* (tzn. zrusit naptiklad zbytecné schvalova-

ci podpisy)

6 Urcit potiebu informaci

7 Identifikovat neuralgické body v priibéhu procesu

8. UmoZnit paralelni zpracovani

9 Vytvaret procesy fizené potiebou

10.  Zdokonalovat klicové vykonové procesy [16]
Podstatou §tihlé administrativy je eliminace ztrat ve vSech oblastech Cinnosti a
zlepSovani stavajicich procest. Jeji principy jsou zalozeny a vychazi z metod

eliminace plytvani ve vyrobe¢.
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5Sa

vizualizace

efektivni

management
Casu a porad

Obrdazek 8: Principy §tihlé administrativy [vlastni zpracovani]

Plytvani v administrativé Ize odvodit od sedmi druhti plytvani identifikovanych
ve vyrob¢. Plytvani v administrative je orientovano pfedevsim na informacni toky,

dokumenty, procesy a data.
Hlavni druhy plytvani a aktivity v administrative, které nepiidavaji hodnotu, jsou:

> Cekani: nedostupni nebo nespolehlivi spolupracovnici, ktei neplni
terminy, nedostupnost pfistroji, fax, e-maily, dopisy, ¢ekani pfi schlizce
nebo porad¢, kterd nezacind vcas, ¢ekani na odpoveéd’ nebo rozhodnuti
vedouciho.

> Nadbytecné zasoby: zasoby Vv prostoru, na stolech, v odpadkovych ko-
Sich a pocitacich, polozky ¢ekajici na zpracovani, neptectené e-maily,
podklady z ukoncenych projektl, nepotiebné databaze.

> Pieprava a sdélovani informaci: nesmyslny pohyb fyzickych ¢i in-
formacnich tokt, prendseni dokumenti k podpisu, ke kopirovani, nose-
ni Sanoni, neefektivni pienos elektronickych dat, stni dotazovani aj.

> Nekvalitni, nespravna prace, sloZité postupy: zpracovani véci, které
si zdkaznik nepteje, byrokratické smérnice, pfili§ mnoho podpist pro
souhlas, zbytecné zpracovani dat, Spatné nastaveni software a jeho ne-
znalost, zdbava na internetu, psani nesmyslnych reportti, duplicitni za-
davani informaci, pfelévani dat mezi riiznymi programy, nedostatecna

odbornost pro vykon dané funkce, $patné pracovni postupy ¢i nesmysl-
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né postupy pro splnéni vykonu dle smérnic, neschopnost orientace

V informac¢nim systému z diivodu neptehlednosti, chybé&jici aktualizace
dat.

Chyby, prepracovavani a korekce: v papirech, v informacnich systé-
mech, necitelné faxy, netuplné specifikace, chybna data, pravopisné
chyby, nedostate¢n¢ definované tkoly, hledani dat v pocitaci, nefunkéni
pfistroje v administrativé.

Nadbytek: nadprodukce informaci, jejich piiprava a zpracovani — vice
informaci, nez zakaznik nebo dal$i proces potiebuje, zpravy a protoko-
ly, které nikdo necte, zbytecné kopie, informace, které jsou v daném ¢a-
se nepotfebné, neproduktivni porady.

Zbyteény pohyb na pracovistich: lidé sedi ve vzdalenych prostorach,

nevhodny layout.

Druhti plytvani je prakticky nekonecné mnoho a lze je rozdélit i detailnéji, viz

nasledujici tabulka:

Plytvani v ramci pracovniho ¢asu:
Cekani na informace, kolegy, odpo-
véd’, schvaleni, klice, formulare, ....
Hledani osob, faktur, dokumentd, in-

formaci

PierusSeni prace, myslenek, porady, ...

Nadbytecné informace pfi setkanich,
v e-mailech, v dokumentech
Transport formulafi, Sanond, kopir-
ky,..

Plytvani v souvislosti se zaméstnanci:

Kreativita: chybgjici systém na sbirani
napadi, utlatovani ze strany vedou-

cich, potlacovani jakychkoli zmén

Plytvani v ramci pracovniho systému:
Environment: netéidény odpad, hluk,
prach, vibrace

Nesrozumitelnost informaci

v prikazech, pfi diskuzich, pouZivani
cizich slov a zkratek

Nejasné cile v ramci celé organizace 1
oddéleni, nejasné cile projektu, osobni
cile

Technologie: zastaralé, pomalé, chybo-

vé, nevyhovujici, nestandardni

Plytvani v ramci obchodnich postu-
pu:

Zasoby: nadbytecné, chybéjici, staré,
nefunk¢ni, tuzky uz nepisi, formuléte se

nepouzivaji, tonery chybi,...
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Know - how: nespravni lidé na ne- Rozhrani (predavani): predavani in-
spravnych mistech, nedostatek a nedo- = formaci z divodu neznalosti zodpovéed-
state¢né Skoleni, chybé&jici zaznamy o nosti, pfedavani zodpovédnosti a uloh
dobrych postupech (s lidmi odchézi i
jejich know-how)
Zdravi: stres, nedostate¢na zdravotni Pracovni postupy: nedostatecné po-
péce, nevybrana dovolend, chybéjici psané, nejasné, nevyhovujici, necitelné,
relaxace, prace prescas duplicitni

Chyby: v adresach, telefonech, doku-

mentech, vysledcich

Tabulka 3: 16 typu plytvani ve sluzbach [2, str. 87, viastni zpracovani]



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

50

II. PRAKTICKA CAST



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky ol

5 PREDSTAVENI CENTRA PROJEKTOVE PODPORY

Centrum projektové podpory (CPP) je vysokoskolskym pracovistém Vysoké
skoly batiské — Technické univerzity Ostrava (VSB-TU). VSB - TU Ostrava patii

mezi predni Ceské a evropské univerzity; jejim zakladnim tkolem je poskytovat

vysokoskolské vzdélani, rozvijet vyzkum a vyvoj a rozvijet spolupraci s praxi. Uni-

verzita nabizi technické a ekonomické vzdélani, produkuje aplikovany i zdkladni

vyzkum a zajistuje odborny poradensky, konzultacni a expertizni servis primyslu,

bankovnimu i podnikatelskému sektoru vcetné nabidky celozivotniho vzdélani.

Centrum projektové podpory poskytuje nasledujici sluzby:

>

Informacni servis: Sifeni informaci o projektovych moznostech (aktualni
dotac¢ni prileZitosti na webu, e-mailova rozesilka), tematické seminaie
Poskytovani odbornych konzultaci k projektovym namétim, pii pii-
pravé projektovych zadosti a pti realizaci podpotenych projekti
Piiprava projektovych Zadosti, asistence navrhovatelim projekti

S procesem podéni projektové zadosti, jeji zpracovani a kontrola
Realizace podporenych projektii, jejich organizac¢ni, administrativni

a finan¢ni zajisténi a reporting, zajisténi tzv. udrzitelnosti a archivace
projektt po jejich ukonceni.

Podpora mobilit vyzkumnych pracovniki v ramci sit¢ EURAXESS:
ktm.

Popularizace védy a vyzkumu: vyuka zaki zaméfena na rozvoj tech-
nické tvorivosti, populariza¢ni pfednasky a seminare, fundraising a orga-
nizacni servis pii realizaci popularizacnich aktivit pracovniki Skoly, letni
tabory na univerzité¢ TechCamp, vystavy a netradicni védecké show,

Volnocasové krouzky, soutéze, kreativni dilny.

CPP spolupracuje s fakultami a utvary VSB-TUO, jinymi vysokymi $kolami, vé-

deckymi institucemi a dal$imi organizacemi ¢i pravnickymi osobami v souvislosti

S vyse uvedenymi ¢innostmi.


http://cpi.vsb.cz/cpp/dotacni-vyzvy-a-verejne-souteze/
http://cpi.vsb.cz/cpp/dotacni-vyzvy-a-verejne-souteze/
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Zakaznici:

Fakulty a vyzkumna centra univerzity mohou vyuzivat sluzeb CPP dle své¢ho uva-
zeni. Zékladni podplirné sluzby jsou v rdmci univerzity poskytovany bezplatné.
Sluzeb CPP mohou vyuzivat i externi subjekty, podniky, sdruzeni, neziskové orga-
nizace i jednotlivci. Pro né vSak byvaji sluzby (az na vyjimky, kdy je poradenstvi

dotovano z grantii) zpoplatnény.

Tym CPP ma v soucasné dobé 16 pracovnikti poskytujicich vySe zminéné a pod-

purné sluzby v této strukture:

Vedeni: vedouci CPP
Sekretariat: sekretarka
Mezinarodni kancelar: tf1 projektové manazerky

finan¢ni manazerka
Narodni programy dva projektovi manazefi
podpory: dv¢ finan¢ni manazerky
administratorka projektt
Popularizace: dva projektovi manazefi
finan¢ni manazerka
administratorka projekta
Verejné zakazky: Manazer vetejnych zakazek
Tabulka 4: Slozeni tymu CPP [viastni zpracovani]

Clenové tymu pracuji na hlavni pracovni pomér, ale také na zakladé dohod o pro-
vedeni prace (DPP) nebo dohod o pracovni ¢innosti (DPC). Tym je dle potieby
doplnén o externisty, ktefi jsou do ¢innosti CPP zapojeni kratkodobé na zakladé

DPP nebo DPC.

Centrum projektové podpory je oddélenim Centra podpory inovaci (CPI). CPI je

rektoratni pracovisté, tzn. ze vedouci CPI je piimo podtizen rektorovi.
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Obrazek 9: Zarazeni CPP v organizacni strukture univerzity [vlastni zpracovani]
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6 PROJEKT IMPLEMENTACE METOD PRUMYSLOVEHO
INZENYRSTVi V CENTRU PROJEKTOVE PODPORY

6.1 Cile a metodika postupu FeSeni projektu

Nazev projektu: Projekt Implementace metod pramyslového inzenyrstvi v Centru

projektové podpory VSB — TU Ostrava

Cilem je analyza soucasného stavu pracovisté a organizace prace na Centru projek-
tové podpory VSB-TU Ostrava (CPP) a zpracovani projektu implementace vybra-
nych metod a prvkl PI pro zlepSeni soucasného stavu na pracovisti, zefektivnéni
organizace prace, racionalizaci pracovnich procest, zvySeni produktivity prace
a kvality poskytovanych sluzeb a zaroven zvyseni spokojenosti a pracovniho nasa-

zeni zaméstnancu CPP.

Na zacéatku feSeni byla provedena reSerse dostupné odborné literatury, on-line
zdroju a dalSich podkladt pro studium této problematiky a formulovani obecnych
teoretickych vychodisek a ptredpokladii pro praktickou implementaci prvki PI

Vv oblasti administrativy, sluzeb a VaV prostiedi.

Nésledné byla definovana specifika a popsano prostiedi CPP, jakoZto nevyrobni
sféry a pracovisté poskytujici nekomer¢ni sluzby v oblasti VaV, vzdélavani, projek-

toveé podpory a dal$i administrativy.

Projekt Implementace vybranych metod a prvka primyslového inzenyrstvi na CPP
vychazi z analyzy sou¢asného stavu a na ni navazujici definice oblasti ke zlepSeni
a identifikace plytvani. Byly provedeny rozhovory s pracovniky a vedoucim oddé-
leni CPP, ktefi se vyjadtili k problémim a vyzvam, se kterymi se pii sv€ praci a na

svém pracovisti potykaji.

Na zéklad¢ predchozich krokl byl za podpory brainstormingu a brainwrittingu
s pracovniky zpracovan navrh zavedeni vybranych metod PI pro feseni identifi-
kovanych oblasti ke zlepSeni a plytvani na pracovisti CPP a specifikace nového
postupu, metody ¢i opatieni vedouci k dosazeni zlepSeni. Poté byly vybrané meto-

dy na pracovisti implementovany.

Na zavér byly vyhodnoceny ekonomické i neekonomické prinosy a dopady na-

vrzenych feSeni.
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Zpracovani reSerSe odborné literatury
Popis prostiedi a specifik pracoviste CPP

Vyhodnoceni piinosti a dopadt projektu

Obrdazek 10: Schéma postupu reseni [viastni zpracovani]

Casovy harmonogram projektu

12/ 1/ 2/ 3/ 4/

Aktivita 2015 | 2016 | 2016 | 2016 | 2016

Iniciace a planovani projektu
Definice zadani projektu
Definice cilil a postupu fesSeni projektu

Piipravna faze projektu

Zpracovani reserSe odborné literatury
Formulace vychodisek pro realizaci projektu
Popis prostiedi a specifik pracovisté

Realizace projektu

Zpracovani SWOT a identifikace plytvani
Definovani oblasti ke zlepSeni

Zpracovani navrhu a implementace opatfeni

prostiednictvim vybranych metod PI

Ukonc¢eni projektu

Vyhodnoceni pfinosi a dopadd projektu
Zaznam ziskanych zkuSenosti a jejich vyuzi-
ti jako pouceni pro dalsi projekty

Tabulka 5: Casovy harmonogram projektu [viastni zpracovaini]
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Analyza rizik projektu

Hlavni ohrozeni Gispésné implementace projektu piedstavuji tyto rizika:

> Nespoluprace pracovnikii

Nedostatecna podpora vedeni CPP a univerzity

Y V VY

Identifikovana rizika byla kvantifikovana, vyhodnocena a byly definovany proti-

opatteni. Mira rizika (M) je dana sou¢inem bodového ohodnoceni rizikového fakto-

Chybné zpracovana analyticka Cast
Nizsi pfinosy a dopady projektu nez se predpokladalo na zacatku

Zpozdéni naplanovanych ¢innosti a celého projektu

ru pravdépodobnosti vyskytu rizika a nezadouciho dopadu rizika.

Pro kvantifikaci identifikovanych rizik byl pouzity vzorec: M =P x D, kde:

M: mira rizika;

P: pravdépodobnost vyskytu rizika (8kala 1-5, 1- nejnizsi az 5 — nejvyssi pravdépodobnost)

D: nezadouci dopad rizika ($kala 1-5, 1- nejnizsi az 5- nejvyssi dopad) [5]

Riziko P [ D | M | Protiopatieni
Nespoluprace 2 |4 |8 | Vysvétleni cilti a pfinost projektu, motivace
pracovnikil pracovniki, prezentace dobrych piikladi;
setkadvani pracovnikii, teambuildingové akce
Nedostatecna 1 [5 |5 | Vysvétleni cilt a pfinost projektu, prezenta-
podpora vedeni ce dobrych piikladd, ¢astd komunikace
Chybné zpracovana | 2 |4 |8 | Postup zpracovani dle odborné metodiky,
analyticka ¢ast konzultace s pracovniky, vedoucim CPP a
odborniky
Niz§i pfinosy 3 | 2 | 6 | Nevytvafeni vysokych o¢ekavani, zdlrazno-
a dopady vani nutnosti kontinuity zlepSovani
Zpozdéni Cinnosti 3 |2 |6 | Radné arealné planovani projektu, kontrola

a celého projektu

plnéni ¢innosti dle harmonogramu

Tabulka 6: Analyza rizik projektu [vilastni zpracovani]
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7 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU

V této Casti prace je vyuzito analytickych nastroju, které umoziuji identifikaci sou-
casného stavu na pracovisti. SWOT analyza odhaluje rizikové faktory pro rozvoj
¢innosti CPP z obecnéjsi perspektivy. Definované rizikové faktory jsou nasledné
vyhodnoceny prostfednictvim analyzy rizik. ldentifikace a analyza plytvani odhalu-

je problémova mista tykajici se konkrétnich ¢innosti a vlastniho pracovist¢ CPP.

7.1 SWOT analyza CPP

Na zacatek analytické Casti prace byla provedena celkova SWOT analyza CPP.
Celkova analyza CPP poskytuje souhrnny pohled na CPP zevnitt, tzn. definici sil-
nych a slabych stranek coby internich faktort pfedurcujicich moznosti zlepSovani a
rozvoje tohoto pracovisté, ale i definovani vlivl prostiedi, prilezitosti a ohrozeni,

které je zapotiebi brat v potaz a jim se prizpusobit, ptipadné tyto faktory vyuzit.

SWOT analyza byla provedena formou rozhovort a brainstormingem s pracovniky

CPP.

Silné stranky (S- strengths) Slabé stranky (W-weaknesses)

S1: Kvalita poskytovanych sluzeb W1: Vysoka fluktuace pracovniki

- Siroké portfolio sluzeb CPP
- dobra povést CPP
- dlouhodoba spoluprace s mnoha pra-
covisti univerzity 1 vné€ univerzity
S2: Silné personalni zazemi

- vysokoskolské vzdélani, odborné zna-
losti a zkuSenosti pracovniki

- Siroky tematicky zabér pracovnika

- mlady tym - flexibilita, dynami¢nost

- vysoké nasazeni a zodpovédny pii-
stup pracovnikt

S3: Dobré pracovni podminky
- podpora vzdélavani, zvySovani kvali-

fikace a ziskavani zkuSenosti jednot-

- zpusobena projektovym charakterem
¢innosti, kratkodob&j$imi pracovnimi
smlouvami a v€kovym sloZenim -
odchod Zen na matetskou dovolenou

W2: Personalni strategie a kariérni
Systém

- nesystematické zapracovani novych
pracovniki, neexistujici plany zapra-
covani, chybi podptirné manualy

- plany osobniho rozvoje funguji spise
formalné

- nekoncep¢ni systém rozvoje a dalsiho

vzdélavani pracovniki

W3:0Organizace prace
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livych pracovnikt (kurzy AJ, odborné
seminare, konference, staze)

- teambuildingové, sportovni, spole-
¢enské a kulturni akce

- Sirokd nabidka benefitl (dotace na
stravu, dopravu, sport, dichodové
pripojisténi, slevy u partnert,...)

- celkova spokojenost pracovnik

S4: Infrastruktura a vybavenost

- pfijemné pracovisté v nové moderni
budové v kampusu univerzity

- ¢aste€nd moznost prostorovych uprav

- vybornd infrastruktura (parkoviste,
stojany na kola, sprchy, kuchynky,

kavarna, relax zona, ....)
S5: Zazemi a dobré jméno univerzity

- kontakty a spoluprace s mnoha pra-
covisti univerzity

- dobré jméno univerzity ptispiva ke
snadnéjSimu navazani spoluprace

(firmy, vyzkumné tstavy, skoly ,..)

- nesystematicka organizace prace

- nejasné rozdéleni kompetenci

- nevyvazenost ukolti a zodpoveédnosti

- Casto prilisna benevolence k fesitelim
projektii na univerzité

- frustrace nad n¢kterymi pravidly
a pozadavky projekta

W4: Nizka uroven spoluprace, uza-

virenost organizace
- nizk4 Urovei jazykové vybavenosti
pracovnikd vede k nizké mezinarodni
spolupraci
- neschopnost vymeény a ziskdvani
know-how intern¢ ani mezi instituce-
mi

WS5: Nestabilita financovani

- nestabilita pfijmu vede k nestabilité
tymu, 1 zasobovani (¢ekani na tonery,

kancelatrské potieby, pocitace,..)

Piilezitosti (O- opportunities)

Hrozby (T — threats)

O1: Nové programovaci obdobi
—dotacni tituly a granty vyuZitelné na
siroké spektrum aktivit organizace
- zvySeni poptavky po sluzbach CPP
- perspektiva stability financovani
- moznost dalsiho rozvoje organizace
O2: Politicka podpora VaV aktivit
- podpora VaV (a piedevs§im technic-
kych obort) a internacionalizace de-

finovana ve strategickych dokumen-

T1: Odchod kvalitnich pracovniku

- vdusledku rozvoje ekonomiky a
spusténi novych dotaci vV ramci nové-
ho programovaciho obdobi

- Vv disledku ptechodu pracovnikit CPP

na fakulty a centra univerzity
T2: Zavislost na univerzité

- zavislost na podpote vedeni univerzi-
ty, zm&na vedeni univerzity a zména

priorit mtze ohrozit podporu a fungo-
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tech, je prioritou kraje, CR i EU
- S tim spojena finan¢ni podpora na na-
rodni i mezinarodni urovni,
- potencial pro rozvoj CPP jakoZzto in-
stituci podpory VaVv
03: Upeviiovani pozice VSB, image
- mezi vzdélavacimi a vyzkumnymi in-
stitucemi v CR i zahrani¢i
- zlepSeni  vnimani  kvality VaV
Vv aplikacni sféfe i u Siroké verejnosti
O4: Spoluprace s aplikacni sférou
- moznost rozsitit portfolio sluzeb, sni-
zit zavislost CPP na univerzitg, zvysit
prijmy a zajistit stabilitu financovani
O5: SniZujici se pocet studenti
- nutnost diferenciace aktivit univerzity
a vétsiho zapojeni v projektech (vzde-

lavacich, VaV, populariza¢nich)

vani CPP

- propojeni  procesi a  systému
S univerzitou ¢asto neumoziuje flexi-
bilni reakci a adaptaci, brzdi zavadéni
zlepSovacich navrhi

T3: Nizka tuspéSnost projektovych

Zadosti

- zpusobena nedostatkem dota¢nich

programi a velkym zajmem

- ohrozeni financovani CPP

- zpusobuje nizkou efektivitu prace

T4: Nizky zajem studenti o technické

obory

- pokles poctu studentli znamena nizsi
finan¢ni zdroje pro univerzitu

- mén¢ mladych védct, ktefi jsou vSak
jazykové vybaveni a motivovani
k ptiprave a realizaci projekta

T5: Neméritelnost vysledki

- specifika oboru neumozZiuji jasné
definovat a kvantifikovat indikatory
vysledkt/kritéria vykonu pracovnika

- omezené moznosti méteni zlepSeni

Tabulka 7: SWOT analyza CPP [vlastni zpracovani]
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7.1.1 Plus minus matice analyzy SWOT CPP

Vyhodnoceni SWOT bylo provedenou metodu Plus minus matice analyzy:

01 . T2 . T4 [ T5 [ Soucet
++ - - - - - 1
+ + ++ | ++ |- - |- - - 0 |0
S3 o [0 [+ o Jo [~ [o o o [o [-1
S4 o [0 [+ o Jo [~ [o o [- [o [-2
S5 o |+ [+ [+ |- [- |- |- [- o [-2
W1 + [+ |- + [+ |- |- |- |- |0 [-2
w2 |- Jo |o |- Jo [~ |- |- |o o [-7
— o [- [- Jo |- |- [- Jo [- [-9
- -1 1-1- - 1-1- o o |-8
W5 |+ - |- [+ - - |- = |- [0 |6
Soucet | 1 2 3 4 -4 |-16 |-8 |-10 |-6 |-2

Tabulka 8: Plus minus matice analyzy SWOT CPP [viastni zpracovani]

Z vysledki plus minus matice vyplyva, zZe:
> Nejsilné€jSimi strankami, na jejichz vyuziti jako komparativnich vyhod
pro rozvoj a zlepseni ¢innosti by se CPP mélo zaméfit, jsou:
S1: Kvalita poskytovanych sluzeb
S2: Silné personalni zdzemi

> Nejslabsimi strankami, které by mohly ohrozit rozvoj CPP a bude zapo-

v oW W

tiebi je urgentné fesit, jsou:
W3: Organizace prace
W4: Nizka arovei spoluprace, uzavienost
> Nejvétsi prilezitosti, které by mohlo CPP ve sviij prospéch vyuzit, jsou:
03: Spoluprace s aplikacni sférou

04: Upeviovani pozice VSB a jeji image
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> Nejvétsi hrozby a rizika, které by CPP mélo pro zajisténi kvalitniho vy-
konu fidit a stanovit opatfeni pro jejich snizeni, jsou:
T1: Odchod kvalitnich pracovnikii

T3: Nizka uspésnost projektovych zadosti

7.1.2 Analyza rizik CPP

Slabé stranky vychazejici ze SWOT analyzy jsou interni faktory, které predstavuji
vnitini rizika organizace, tzn. jde o faktory, které l1ze ovlivnit a kde je tfeba uplat-

fovat systém fizeni rizik.

Identifikovana rizika byla nasledné¢ kvantifikovana a vyhodnocena. Mira rizika
(M) je déna soucinem bodového ohodnoceni rizikového faktoru pravdépodobnosti
vyskytu rizika a nezddouciho dopadu rizika.

Pro kvantifikaci identifikovanych rizik byl pouzity vzorec: M = P x D, kde:

M: mira rizika;

P: pravdépodobnost vyskytu rizika (8kala 1-5, 1- nejnizsi az 5 — nejvyssi pravdépodobnost)

D: nezadouci dopad rizika ($kala 1-5, 1- nejnizsi az 5- nejvyssi dopad) [5]

Riziko P D |M
Vysoka fluktuace pracovniki 3 3 9

Nestabilita financovani 2 5 10
Organizace prace 5 4 20
Nizka uroven spoluprace, uzavienost ) 3 15
Personalni strategie a kariérni systém 3 4 12

Tabulka 9: Analyza rizik CPP [viastni zpracovani]

Z dané identifikace rizikovych faktord pro rozvoj €innosti CPP vyplyvéd nutnost
zabyvat se a zlepSovat oblasti organizace prace, spoluprace a personalnich pro-
cesti.

Opatieni k minimalizaci téchto rizik jsou popsana v nasledujici kapitole.

Po provedeni prvotni analyzy pracovisté a definovani oblasti pro zlepseni, byla

provedena identifikace plytvani na pracovisti.
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7.2 ldentifikace plytvani na CPP

Jednotlivé ¢innosti nepiidavajici hodnotu, jsou vypsany v nasledujici tabulce podle

druht plytvani:
Cekani - nespolehlivi spolupracovnici, kteti neplni terminy
- ¢ekani na odpoveéd’, vyjadieni, informace nebo podklady (od
kolegti, poskytovatel grantii, finan¢niho tfadu,...)
Zasoby - nevyuzivana technika, zasoby kancelafskych potieb
- neaktualni materialy a podklady z ukoncenych projektii, nepo-
tfebné Sanony
- zasoby neaktualnich ¢i nepotiebnych elektronickych dokumen-
th zbytecné zabirajicich misto na disku
- neaktudlni databaze a seznamy projektl, akei, kontakti
- staré e-maily ve schrance, spamy
Doprava a - nesmyslny pohyb fyzickych dokumentti spojeny se zbytecnym
transport pohybem pracovniku, ktefi tyto procesy zajist'uji
informaci - prendSeni dokumentt a Sanonti mezi fakultami a pracovisti
- neprehlednost v informacich na spole¢ném sdileném disku
Nekvalita, - vice informaci nez je k vykondni ¢innosti potfeba, Spatné pra-

sloZité postupy covni postupy ¢i nesmyslné postupy pro splnéni vykonu; mnoz-

stvi smérnic, které nikdo necte a dotCeni pracovnici z nich stej-
n¢ nevyctou spravny a efektivni postup

- prili§ mnoho podpisii- napt. pro zpracovani sluzebni cesty Ctyfti
podpisy, stejné tak pro podani jakéhokoli (i malého) projektu

- $patné nastaveni software, neschopnost orientace
Vv informacnich systémech z dtivodu jejich neprehlednosti, ne-
proskoleni pracovnici, neptehledny systém evidence projekti

- zbytecné a Casto duplicitni zpracovani dat, projektovych fisi,
statistik

- chybéjici aktualizace dat a informaci — napft. dotac¢ni tituly,

zména zodpovédnych/kontaktnich osob, nové postupy

Chyby - §patné zpracované, nekonzistentni projektové zadosti, chyby ve
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finan¢nim fizeni projektti, penale od poskytovateld grantt
- chyby ve vykazovani projektovych aktivit

- nedostate¢né definované ukoly, nepochopeni zadani

Nadprodukce @ - nadprodukce informaci - rozsahlé rozdélovniky emailil (zajis-
tovaci mentalita, email poslu radéji vice lidem), ptiprava a
zpracovani nadbyte¢nych informaci— zpravy, které nikdo necte
(napf. zprava ze sluzebni cesty, seminari, konferenci), na po-
radach se Casto fesi zaleZitosti, které se tykaji jen né€kolika pra-
covnikl, zbytek je jimi zbytecné zahlcen

- duplicitni ukladani dat (papirova i elektronicka forma...), zby-

tecné kopie a skeny dokumentt
- pracovnici jsou zahlcovani nebo produkuji informace, které
jsou v daném ¢ase nepotiebné (napt. predbézné plany aktivit,

které se nakonec viibec nerealizuji, odhady rozpoctii na roky

dopiedu,...)
Zbytecné - pracovnici sedi ve vzdalenych prostorach, nutnost ptejizdét/
pohyby prechazet mezi pracovisti

- zbyte¢né pohyby pii hledani dokumentd, hledani dat v pocitaci

- nevyhovujici ergonomie

Nevyuzita kre- - zadéani ukolt bez ohledu na potencial zaméstnance
ativita - neni zajisténo dostatecné vyuziti schopnosti pracovniki, krea-
pracovnikii tivni a schopni pracovnici jsou zavaleni rutinnimi ukoly

- chybgjici systém na sbirani napadi
- neexistujici zaznamy o dobrych postupech (s lidmi odchazi i
jejich know-how)

Spatni - vibec nebo nedostatecné popsané pracovni postupy

komunikace - nedostatené zaSkoleni novych pracovniki

Spatna komunikace s fakultami a vyzkumnymi pracovisti uni-

verzity

neproduktivni porady

Tabulka 10: Identifikace plytvani na CPP [viastni zpracovani]
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Nejcastéjsi druhy plytvani na CPP jsou slozité postupy a ptiliSnd administrativni
zatéz, nevyuzitd kreativita a potencidl pracovniki, Spatnd komunikace a nadpro-

dukce dat a informaci.

Identifikovana plytvani budou feSena v nasledujici kapitole.
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8 IMPLEMENTACE METOD PRUMYSLOVEHO
INZENYRSTVi NA CENTRU PROJEKTOVE PODPORY
Oblasti a prioritni sméry pro zlepSovani byly specifikovany v piedchozi analy-

tické Casti a jsou vystupem z Plus minus matice SWOT analyzy (slabé stranky,

rizika) jsou uvedeny v nasledujici tabulce spolu s metodami PI pro jejich zlep$eni:

Oblast pro zlepseni Popis oblasti Metody Pl
Organizace prace = Nesystematicka organizace Analyza a méfeni prace:
prace, Snimkovani pracovniho

Nejasné rozdéleni kompetenci, = dne,

nevyvazenost tikolil a zodpo- 5S,Standardizace prace:

védnosti mezi pracovniky, Vytvoteni pracovnich po-

Piilisna benevolence stupti a Sablon dokumenti,
K fesitelim projektti na univer- e
esitelum projektu na unive Vytvoteni dohody o po-
Zite (1 < s
te, skytovani sluzeb v¢. za-

Frustrace nad pravidly a poza-  yazného harmonogramu,

vky projektu. o e
davky projekti Vizualni pracovisté:
Schéma rozdéleni zodpo-
védnosti,
Sledovéani stavu projektd.
Nizka uroven spo- | Nizka uroven jazykové vyba- Standardizace prace:
luprace, uzavre- venosti, kterd vede k nizké me- | prenastaveni systému roz-
nost zinarodni spolupraci, voje a motivace pracovni-

Neschopnost vymény a ziska- ki

vani know-how. Organizované KAIZEN
tymy a workshopy pro
zlepSovani
Workshopy zamétené na
sdileni dobré praxe
Vymeénné pobyty, staze a
spolecné projekty
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Personalni strate- | Nesystematické zapracovani

gie a Kariérni sys- | novych pracovnikd, neexistuji-

tém ci plany zapracovani, chybi
podpirné navody a manualy
Plany osobniho rozvoje spise
formalni, nekoncepc¢ni systém

rozvoje a dalsiho vzdélavani

Standardizace prace:

Ptenastaveni systému roz-
Voje a motivace pracovni-
ka

Vytvoteni manudlu pro
nove zaméstnance v¢. po-

pisu zakladnich procest

Tabulka 11: Prehled oblasti ke zlepseni vyplyvajicich ze SWOT analyzy a metod Pl

pro jejich zlepseni [vilastni zpracovani]

Dalsi oblasti pro zlepSovani vyplyvaji z identifikovanych plytvani na pracovisti.

Pro odstranéni plytvani a jeho nahrazeni pfidavanim hodnoty lze vyuzit metody Pl

uvedené v nasledujici tabulce:

Oblast pro zlep$eni = Popis oblasti

Cekani Nespolehlivi spolupracovnici,
kteti neplni terminy
Cekani na odpovéd, vyjadient,
informace nebo podklady od

kolegtl/ tfeti strany

Zasoby Nevyuzivana technika, zasoby
kancelafskych potteb
Neaktudlni materialy a podkla-
dy, Nepotiebné sanony
Zasoby neaktualnich ¢i nepo-
trebnych dokumenti na disku
Neaktualni databaze a seznamy
projektl, ti¢astnikl akei, kon-

taktu

Metody Pl

Standardizace prace:
Vytvoteni pracovnich po-
stupt, dohody o poskyto-
vani sluzeb v¢. harmono-
gramu

Vizualni pracovisté: Za-
vedeni prvkl vizudlniho
managementu — sledovani

stavu projekti

Provedeni 5S na praco-
visti v¢. virtualniho 5S
v PC a na spol. disku
Usporadani Sanont a
dokumentii

Vizualni pracovisté: Za-
vedeni prvkia vizudlniho

managementu
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Doprava a trans-

port informaci

Nekvalita,

sloZzité postupy

Chyby

Staré e-maily ve schrance,
spamy
Nesmyslny pohyb dokument,

Pfenaseni dokumentu a $ano-

na,

Neptehlednost v informacich

na spole¢ném sdileném disku.

Vice informaci nez je potieba
Vysoka administrativni zatéz a
prilis slozité pracovni postupy
Spatné nastaveni software

Slozita orientace v IT systé-
mech, neznalost systému,
Zbyte¢né a Casto duplicitni
zpracovani dat, tabulek, statis-
tik

Chybé¢jici aktualizace potieb-
nych dat

Spatné zpracované projektové

zadosti

Analyza a méreni prace:
Snimkovani pracovniho

dne,

Standardizace prace:
Vyuzivani komunikacnich
aplikaci a sdilenych ulo-
zist dat,

Provedeni virtualniho 5SS,
usporadani dokumenti
na disku v¢. jednotného

nazvoslovi souboru.

Analyza a méreni prace:
Snimkovani pracovniho

dne

Standardizace prace:
Vytvoteni pracovnich po-
stupti

Usporadani Sanoni a
dokumentii, usporadani
dokumentt na disku v¢.

jednotného nazvoslovi
Provedeni virtualniho 5S

Organizované KAIZEN
tymy a workshopy pro
zlepSovani: Zavedeni pra-
videlnych meetingl a
workshopt
Standardizace prace:
vytvofeni pracovnich po-

stupt a Sablon dokumentt
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Nadprodukce

Zbytecné
pohyby

Nevyuzita kreativi-

ta pracovniku

Chyby ve finan¢nim fizeni
Chyby ve vykazovani aktivit
Nedostatecné definované uko-

ly, Nepochopeni zadani

Nadprodukce a duplicitni tvor-
ba informaci

Duplicitni ukladani dat (papi-
rova, elektronicka forma...)

Zbytecné kopie

Nutnost piejizdét/prechazet
mezi pracovisti

Zbytecné pohyby pii hledani
dokumentut, hledani dat

V pocitaci

Nevyhovujici ergonomie

Zadani ukolu bez ohledu na
potencial pracovnikii, neni

zajisténo vyuziti schopnosti

Organizované KAIZEN
tymy a workshopy pro
zlepSovani: Zavedeni pra-
videlnych meetingti a

workshopt

Analyza a méreni prace
snimkovéani pracovniho

dne

Provedeni 5S v¢. virtual-
niho 5S

Uspoiadani Sanont a
dokumenti v¢. usporada-

ni dokumentu na sdileném

disku

Organizované KAIZEN
tymy a workshopy pro
zlepSovani: Zavedeni pra-
videlnych meetingii a

workshopl

Provedeni 5S vé. virtual-

niho 58S

Usporadani dokumenti

na sdileném disku

Standardizace prace:
vytvoreni pracovnich po-
stupil, vyuziti komunikac-
nich aplikaci a sdilenych

ulozist’ dat

Ergonomické principy

Prenastaveni systému

rozvoje a motivace pra-
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pracovnikl
Neexistujici zaznamy o dob-
rych postupech

Chybéjici systém na sbirani

napadi
Spatna Nedostatecné popsané pracov-
komunikace ni postupy

Spatna komunikace s fakultami
a vyzkumnymi pracovisti uni-
verzity

Neproduktivni porady
Nedostatek $koleni — nedosta-
tecné zaskoleni novych pra-

covnika

covniku

Organizované KAIZEN
tymy a workshopy pro
zlepSovani: Zavedeni pra-
videlnych meetingti a

workshopt

Standardizace prace:
Vytvoteni pracovnich po-
stupt, manualu pro nové
zaméstnance, vyuzivani
komunikac¢nich aplikaci
Vizualni pracovisté: Za-
vedeni prvkl vizualniho

managementu

Organizované KAIZEN
tymy a workshopy pro
zlepSovani. Zavedeni pra-
videlnych meetingli a

workshopt

Tabulka 10: Prehled oblasti ke zlepseni vyplyvajici z identifikovanych druhi phr-

vani a metod PI pro jejich zlepSeni [viastni zpracovani]

Pro zlepSeni definovanych oblasti a odstranéni plytvani byly implementovany tyto

opatfeni a metody priimyslového inzenyrstvi:

8.1.1 Ergonomické principy

Pro orienta¢ni zhodnoceni ergonomie pracovisté a pracovniho mista byly pouzity

Checklist pro praci s VDU [17, s.19]., Checklist pro praci s VDU — kritéria pro

uspotadani pracovniho mista v sedé [17, s. 29] a Checklist pro Orienta¢ni zhodno-

ceni pracovisté a pracovniho mista [7]. Vyplnéné check- listy jsou dolozeny

v Piiloze PIIL

Pracovisté CPP nabizi ptiznivé fyziologické a socialni podminky pro praci. Z pro-

vedeného zhodnoceni vyplyva jen n€kolik nedostatkd, a to:
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>

Tloustka povrchu pracovni desky je 3 cm, zdkonny pozadavek je 5 cm.
Pracovni deska stolu je vSak vyrobena z kvalitniho dieva, neprohyba se a
celkové plné vyhovuje pozadavkiim pracovnikli a neni tudiz tfeba zava-
dét zadna opatteni.

Pracovni sedadlo/zidle: ma nedostatek nastavitelnych prvkia a nedosta-
te¢nou moznost podpory v bederni oblasti

Klévesnice: neni mozné nastavit vysku umisténi klavesnice a nejsou vyu-
zivany ergonomické klavesnice

Hluk: v kancelafich, kde pracuji ¢tyfi pracovnici, byva problém s vyssi

hlu¢nosti, predevsim pii telefonovani v§ech najednou

Doporuceni opatteni, ktera zabrani neumérnému zatéZzovani organismu pracovnikii:

>

Zakoupeni novych, nejlépe ergonomickych zidli s nastavitelnymi prv-
Ky a moznosti podpory v bederni oblasti, které umoznuji snizeni zatéze
zadovych svalli a mensi inavu, coz vede k vyssi produktivité pracovnikii
Cena standardni ergonomické zidle je cca 3000 K¢, tzn. ze celkové na-
klady tohoto opatieni pro 16 zaméstnanci ¢ini: 16*3000 = 48 000 K¢
Zakoupeni novych, nejlépe ergonomickych klavesnic a nastavitelného
zasuvného ergonomického systému pro klavesnici a mys pod desku stolu
Cena ergonomické klavesnice se pohybuje okolo 1 000 K¢, tzn. ze celko-
vé naklady tohoto opatfeni pro 16 zaméstnanct ¢ini: 16*1000 = 16 000
K¢

Hluk: 1ze eliminovat vyuzitim kancelaiské zastény, pfipadné vyuzitim
sluchatek. Pfi cené sluchatek ve vysi 250 K¢ ¢ini ndklady tohoto opatie-

ni: 16*250=4000 K¢&.

8.1.2 Analyza a méfeni prace

Snimkovani pracovniho dne

>

Doporuceni opatfeni: Jednotlivi pracovnici provedou snimkovani pro-
vadénych ¢innosti v¢. ¢asového zaznamu. Aby byla zajisténa dostatec-
na vypovidaci schopnost, bude nutné snimkovani provadét po dobu néko-
lika tydnt. Ziskana data — seznamy ¢innosti a doby jejich trvani poslouzi
pro nasledné vyhodnoceni vyvazenosti ukoll, kompetenci a zodpovéd-

nosti mezi pracovniky. Data mohou pomoci ke zjednoduseni, odhaleni
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8.1.3 5S

piipadnych duplicit nebo mozné synergii jednotlivych ¢innosti. Na za-
kladé téchto dat dojde k prerozdé€leni a optimalizaci vytizeni pracovniki.

Snimkovani pracovniho dne nebylo mozné z diivodu ¢asové a kapacitni
naro¢nosti a pozadavkl na zapojené pracovniky v ramci diplomové prace

provest.

5S na pracovisti

>

Bylo provedeno 5S na pracovisti v¢. tzv. virtualniho 5S v po¢itacich
pracovniki a sdilenych ulozistich. Byla provedena inventura nevyuZziva-
né techniky a ptehled zasob kancelafskych potieb. Nevyuzivana technika
(nevyuzivané tablety, fotoaparaty z jiz ukonc¢enych projektt, které vSak
nelze z divodu podminek dota¢nich programt prodat ani darovat) byla
zapujcena zdjemcum k domacimu vyuziti. Dle pfehledu kancelarskych
potieb byl upraven plan ndkupli. Neaktudlni materidly a podklady byly
dle typu a potieby zrecyklovany nebo vyskartovany, pfipadné archivova-
ny. Zasoby neaktualnich ¢i nepotiebnych dokumentt, databazi a seznamut
na spole¢ném disku byly vymazany, stejné jako staré e-maily ve schran-

ce.

Standardizace prace: Vytvoreni pracovnich postupu a Sablon dokumenti

>

Byly vypracovany srozumitelné a nazorné postupy prace tykajici se per-
sonalnich procesti a sluZzebnich cest, jelikoz s témito oblastmi se pracov-
nici CPP nejcastéji potykaji. Byla zpracovana tabulka postupu personal-
nich procest ha CPP, postup uzavirani dohod Per Diems a postup vyka-
zovani sluzebnich cest (zahrani¢nich 1 tuzemskych).

Vzhledem k vysoké fluktuaci zaméstnanctl a zaroven vysokym narokiim
na zaméstnance na CPP je kladen diraz na rychle zapracovéani pracovni-
k. Tomu napomize vytvoreny manual: Zakladni informace pro nové
zaméstnance obsahujici popisy zakladnich procesi a dokumentd, se kte-
rymi se pracovnici nejcastéji setkaji (vnitini predpisy, podpisy dokumen-
tl, pravidla komunikace, ob¢h ucetnich dokladl, posta, sluzebni cesty,

zajisténi nakupi a sluzeb, poradani akci, adresy a dalsi).
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>

Pracovni postupy tykajici se spoluprace s ostatnimi FeSiteli projekta
na univerzité¢ byla upravena vytvorenim Dohody o poskytovani sluzeb
véetné¢ zavazného harmonogramu, jehoz dodrzovani bude striktné vy-
zadovano.

Pro zamezeni duplicity tvorby informaci a dokumentii a snizeni chybo-
vosti byly vypracovany vzory - Sablony dokumenti potiebnych pro pii-
pravu mezinarodnich projektovych navrhii. Byly vypracovany Sablony:
Profile VSB, Management structure and procedures a $ablona pro Letter
of intend.

Pro snadnéjsi komunikaci a spolupraci se zavedlo, povinné vyuziti ko-
munikacénich aplikaci (Skype, Evernote) a sdilenych uloZi$t’ vSemi pra-
covniky (Dropbox, google disk). Pro préci s elektronickymi dokumenty
se vyuzivaji vzdy posledni nabizené aktualizace kancelaiskych program
(MS word, excel, adobe reader,...), aby byla zajiSténa kompatibilita mezi
sdilenymi dokumenty a nevznikl problém s otevienim dokumentu
z divodu neaktualizované vyssi verze. Pro komunikaci s projektovymi
partnery, vzdalenymi ¢leny tymu a externisty se zavedlo vyuZivani vi-
deokonferenci a on-line setkani (pies skype).

Vytvotené pracovni postupy, manudl a Sablony dokumentt jsou dolozeny

v Piiloze Il.

Pienastaveni systému rozvoje a motivace pracovniku

>

Plany osobniho rozvoje pracovniki funguji spiSe po formalni strance.
Zaméstnavatel nechava velky prostor pro osobni angaZovanost pracovni-
kim na zdklad€ jejich individualnich potfeb. Vzdélavani a rozvoj za-
meéstnanct je podporovan, ale neexistuje zadny systematicky koncept a
rozvoj jednotlivych pracovnikti oddé€leni je tak vykazuje zna¢nou variabi-
litu a rozptyl v zavislosti na volb¢ a angazovanosti jednotlivci.
Doporuceni: stanovit pozadavky na pracovni misto — odbornost, jazy-
kovou vybavenost, staze, ...podle toho nastavit plany osobniho rozvoje
a na tato kritéria navazat finanéni ohodnoceni pracovnikl (napf. ro¢ni
prémie, ...).

Implementace této metody nebyla z organiza¢nich divodid (nutnost

schvéleni vedenim univerzity) v ramci diplomové prace provedena.
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Uspoiadani Sanont a dokumenti

>

Bylo provedeno oznaceni uloZeni dokumenti a materiala ve skiinich a
na polickach polepenim nabytku se stitky.

Sanony byly jednotné uspoiadany Vv jednotné barvé podle projektii a ak-
tivit. Vnitini ¢lenéni v jednotné strukture (Finance, Pracovni cesty, Per-
sonalni agenda, Akce,...)

Jednotné usporadani dokumenti na sdileném disku, ve stejné struktu-
e jako usporadani Sanont (Finance, Pracovni cesty, Persondlni agenda,
Akce,...) a podle jednotného nazvoslovi (Akronym projektu Nazev do-

kumentu_Verze _datum)

8.1.4 Vizualni pracovisté

Zavedeni prvku vizualniho managementu, konkrétné:

>

>

Schéma rozdéleni zodpovédnosti -rozdéleni pracovni agendy a dotac¢nich
titull mezi pracovniky. Schéma je doloZeno v Ptiloze IlI.

Sledovani stavu ptipravovanych a realizovanych projektli na nasténkach.

Tato schémata jsou umisténa na sdileném disku a na nasténkach v kancelafich.

Dalsi prvky vizualniho managementu byly vyuzity pii uspofadani dokumentt (ba-

revné oznaceni, polepeni nabytku Stitky,... viz Uspotadani Sanonti a dokumenti

vyse).

8.1.5 Organizované KAIZEN tymy a workshopy pro zlepSovani

Zavedeni pravidelnych KAIZEN meetingti a workshopt

>

Po kazdé velké porad¢ (tzn. porada, které se Ui€astni vSichni pracovnici
CPP, ktera se kona jednou za mésic) byl zaveden pravidelny KAIZEN
meeting, kde se formou brainstormingu fesi a dale rozpracovavaji navrhy
na zlepSeni, sleduje se postup jejich zavedeni a poskytuje zpétna vazba.

mbuildingovych akcich, které probihaji jednou za rok. Zde se na zacatek
formou brainwrittingu vyberou tfi oblasti ke zlepSeni. Ve skupinach se
rozpracuji a pfipravi se opatfeni pro zlepseni. Na konci workshopu kazda

skupina pfedstavi svilj navrh ostatnim skupindm a spole¢né¢ se odsouhlasi
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nebo zamitne zavedeni tohoto zlepSeni, ur¢i se zodpoveédné osoby a ter-

miny pro jejich implementaci.

Workshopy zamérené na sdileni dobré praxe

>

Bylo zavedeno pravidelné organizovani internich workshopu pro sdi-
leni dobré praxe v ramci univerzity. Jednou mési¢né se schazeji pracov-
nici, ktefi pfipravuji nebo realizuji projekty na fakultach a vyzkumnych
centrech a spole¢né sdili a feSi aktudlni informace, vyzvy, problémy.
Timto sdilenim dochazi ke snizeni mnozstvi duplicitni prace (Casto se
mnozstvi povinnych pfiloh k projektovym zadostem zbytecné ptipravuje
na vice pracovistich, nebo pracovnici narazi na stejny problém a fesi jej
kazdy zvlast, ...), zvySuje se informovanost pracovnikll, vznikaji syner-
gické efekty a celkoveé dochazi ke zvysSeni efektivity prace.

Probéhlo prvni a jsou naplanovany dalsi workshopy sdileni dobré pra-
xe s pracovniky projektovych oddéleni regionalnich a prihrani¢nich
univerzit s cilem sdileni dobré praxe, networkingu a rozvijeni spoluprace
s univerzitami z Ostravy, Opavy, polského piihrani¢i (Opole, Bielsko-

Biala, Katowice, ...) a Slovenska (Zilina, Trencin).

Vyménné pobyty, stiZe a spole¢né projekty s tuzemskymi i zahrani¢nimi insti-

tucemi

>

V soucasné dobé probihaji dvé pilotni stdZe projektovych manaZerek na
tuzemskych institucich (CEITEC a Technologické centrum AV CR).

Doporuceni: Existuje mnoho programu, které podporuji mobility a spo-
lupraci pracovnikd (napt. Erasmus+, Marie Sklodowska-Curie Actions,
Visegrad fund, ...) a které 1ze pro posileni mezindrodni spoluprace, sdi-

leni dobré praxe a vymény know-how vyuzit.
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9 VYHODNOCENI PRINOSU A EKONOMICKYCH DOPADU
NAVRZENYCH METOD

Navrzené metody a opatieni s Sebou nesou jak kvalitativni (nepenézni), tak kvanti-

tativni (penézni) pfinosy a dopady. Hlavni kvalitativni dopady jsou zobrazeny

v tabulce:

Metoda/opati‘eni

Ergonomické

principy

Analyza a méreni

prace

5S

Popis metody/

opatrieni

Poftizeni ergono-
mickych zidli, kla-
vesnic a kancelaf-

ské zastény

Snimkovani pra-

covniho dne

5S na pracovisti

Standardizace pra-
ce: Vytvoreni pra-

covnich postupii

Piinosy metody/ opatieni

Snizeni fyzického i psychického zati-
zeni, snizeni nemocnosti pracovniki

ZvySeni motivace a pracovni spokoje-

nosti

Zvyseni produktivity a zefektivnéni
prace

Zvyseni transparence, Zpiehlednéni
postupil a narocnosti prace

Redukce komplexnosti, odstranéni
plytvani

Zefektivnéni organizace prace a pra-
covnich postupti

ZlepSeni moznosti kvantifikace hodno-
ceni vykonu zaméstnancti
Odstranéni plytvani, uspora nakladi
Zvyseni transparence, zpiehlednéni
pracovniho prostredi

ZlepSeni planovani

Zvyseni transparence, zpiehlednéni
postupil prace

SniZeni chybovosti, zvySeni kvality
prace

Zvyseni produktivity a zefektivnéni
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Vizualni praco-

visté

KAIZEN tymy a
workshopy pro

zlepSovani

Ptenastaveni syste-
mu rozvoje a moti-

vace pracovnikl

Uspotadani Sanont

a dokument

Zavedeni prvki
vizualniho ma-

nagementu

Zavedeni pravidel-
nych KAIZEN mee-

tingli a workshopt

prace

ZlepSeni moznosti kvantifikace hodno-
ceni vykonu zaméstnancii

ZvySeni transparence

Rozvoj znalosti, dovednosti a kreativity

zaméstnanci

Zvyseni iniciativy a motivace zamé&st-

nanci

ZlepSeni moznosti kvantifikace hodno-

ceni vykonu zaméstnancti

Zvyseni produktivity a zefektivnéni
prace

Zvyseni transparence, zpiehlednéni
pracovniho prostiedi

Redukce komplexnosti, odstranéni
plytvani

Zvyseni produktivity a zefektivnéni
prace

Zvyseni transparence, zpiehlednéni
pracovniho prostfedi a postupii
ZlepSeni planovani

Zvyseni produktivity a zefektivnéni
prace

ZlepSeni komunikace, zesileni tymové
prace

ZlepSeni kultury organizace

Rozvoj znalosti, dovednosti a kreativity
zaméstnancll

ZvySeni iniciativy a motivace zamé&st-

nanci
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Zvyseni kvality prace

Odstranéni plytvani, uspora nakladi

Workshopy zameé-  Zlepseni komunikace, zesileni tymové
fené na sdileni dob-  prace
ré praxe Rozvoj znalosti, dovednosti a kreativity

zaméstnanci

Zvyseni iniciativy a motivace zamé&st-

nancl
Zvyseni kvality prace

Odstranéni plytvani, uspora nakladii

Vyménné pobyty, Zvyseni iniciativy a motivace zamé&st-
staze a spolecné nancu

projekty se zahra-  Rozvoj znalosti, dovednosti a kreativity

nicnimi mstitucemi | zamesstnancil
Zvyseni kvality prace

Odstranéni plytvani

Tabulka 11: Prehled kvalitativnich prinosii a dopadit navrzenych metod a opatreni

[vlastni zpracovani]
Kvantitativni pfinosy a dopady

Navrzené metody a opatieni jsou predev§im neinvesti¢niho charakteru. Nelze tedy
vycislit kapitalovou névratnost. Ekonomicky dopad metod a opatfeni lze penézné
vycislit predevsim prostfednictvim dspor ¢asu a aspor zdroji, coz se projevi pre-
devsim v usporach v osobnich nakladech (z divodi zefektivnéni a vyssi produk-
tivity prace a pracovnich postupti, méné proplacenych hodin za DPP a DPC, zvyse-
ni kvality a snizeni chybovosti prace, odstranéni plytvani, rozvoje kompetenci a
motivace zaméstnanci,...) a nakladech na provoz (odstranéni plytvani, uspora

papird, tonert, telefonnich poplatki, cestovnich nakladi...).

Dle Staska [18] Ize diky 5S dosahnout uspor ve vysi 10-30%. Pro vypocet penéz-
nich spor autorka prace piedpoklada uspory v primérné vysi 20%. Na CPP pracu-
je vsoucasné dobé 16 zaméstnancl. Primérné mzdové naklady na jednu hodinu

prace zaméstnance CPP piedstavuji dle Mzdového piedpisu pro zaméstnance VSB-
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TUO 250 K¢ [19]. Néaklady na provoz vztazené k jedné hodiné prace zaméstnance
jsou dle Metodiky vykazovani uplnych nakladt VSB-TUO vyéisleny ve vysi 136
K¢ [20]. Pro vypocet ro¢nich tspor byla vyuzita standardni vyse ro¢nich produktiv-

nich hodin zaméstnance, ktera predstavuje 1720 hodin.

Roc¢ni naklady- vychozi udaj Rocéni uspora (20%0)
Mzdové naklady = 16*250*1720=6 880 000 K¢ | 6 880 000*0,2= 1 376 000 K¢
Naklady na pro- | 16*136*1720= 3 742 720 K¢ | 3 742 720*0,2= 748 544 K&
vVOz

Celkem 10 622 720 K¢ 2 124 544 K¢
Tabulka 12: Kalkulované primeérné rocni uspory [vlastni zpracovani]
Ro¢ni uspora byla pii predpokladanych usporach ve vysi 20% vycislena na

2 124 544 K¢.

Ptinos a dopad metod a opatfeni navrzenych a implementovanych v ramci projektu

je pro CPP znaény, a proto je jeho ekonomicky smysl naplnén.
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ZAVER

Cilem prace bylo vypracovani projektu implementace vybranych metod a prvki
pramyslového inzenyrstvi pro zlepsSeni soucasného stavu na pracovisti, zefektivnéni
organizace prace, racionalizaci pracovnich procest, zvySeni produktivity prace

a kvality poskytovanych sluzeb a zaroven zvyseni spokojenosti a pracovniho nasa-

zeni zaméstnanct Centra projektové podpory VSB-TU Ostrava.

Na zacatku feSeni byla provedena reserSe dostupné odborné literatury a formulace
obecnych teoretickych vychodisek a piedpokladi pro néslednou praktickou ¢ast
této prace. Nasledné byla definovana specifika a popsano prostredi pracovist¢ CPP,
provedena analyza stavajiciho stavu a definovany oblasti ke zlepSeni. Na zakladé
ptedchozich krokt byl pro jednotlivé oblasti zpracovan projekt implementace vy-
branych metod primyslového inzenyrstvi v¢etné a vyhodnoceni ekonomickych

I neekonomickych piinost a dopadu tohoto projektu.

Hlavni oblasti pro zlepSovani, které jsou vystupem SWOT analyzy, jsou oblasti
organizace prace, spoluprace a personalnich procest. Dalsi oblasti vyplyvaji
Z plytvani na pracovisti. NejcastéjSimi identifikovanymi druhy plytvani na CPP
jsou slozité postupy a priliSnd administrativni zaté€z, nevyuzita kreativita a potencial

pracovnikd, Spatnd komunikace a nadprodukce a nadbytek dat a informaci.

Pro zlepSeni téchto oblasti byla navrzena a provedena implementace vybranych
metod a prvka prumyslového inZenyrstvi zahrnujici predevs$im ergonomické
principy, analyzu a méfeni prace, 5S, standardizaci prace, vizualni management a

organizované workshopy pro zlepSovani a sdileni dobré praxe.
Na zavér bylo provedeno vyhodnoceni prinosii a dopadi metod a opatieni navr-
zenych a implementovanych v ramci projektu, z néhoz vyplynulo, Ze pfinos projek-

tu je pro CPP znac¢ny, a proto je jeho ekonomicky smysl naplnén.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

CPP Centrum projektové podpory VSB — TU Ostrava.
dB Decibel, jednotka hluku

DPC Dohoda o pracovni ¢innosti

DPP Dohoda o provedeni prace

Ix Lux, jednotka osvétleni

Pl Priimyslové inZzenyrstvi.

PDCA Plan-do-check-act

PDPC Process decision program chart

tzn. To znamena

VDU Zobrazovaci jednotka

VSB-TUO  Vysoka skola bafiska — Technické univerzita Ostrava.
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PRILOHA P I: ZHODNOCENI PRACOVISTE A
PRACOVNIHO MISTA

Check- list pro praci s VDU:

1. Zaji¥t'uje pracovni misto dostatek mista:
Horizontalné pro stehna ’EjQ ne
Vertikalné pro dolni konéetiny ano_ ne
Pro dolni konéetiny na podlaze ’&E ) ne
Pro neutrélni polohu zapésti ‘ang’ ne
2. Pracovni sedadlo
Snadno nastavitelné prvky ano fc
Vhodné &alounéni @no> ne
Zajist'uje oporu zad? @no> ne
Je dostatednd opora zad v bederni oblasti? ano <§:)
Mi sedadlo vhodné podruéky? {anc> ne
3. Je nastavitelnd vy¥ka umisténi klivesnice, o b=
je klavesnice vhodné€ umisténa? e~
4. Je kldvesnice oddélend od poéitace? ano ! ne
5. Jsou pfi prici s klavesnici vynaklidiny =t
minimalni sily? (ano e
6. Je dostatek mista pro dokumentaci? :_539: ne
7. Je moZna opéra rukou, je-li potfeba? (ano> ne
8. Jsou odstranény jasy v zorném poli? (ano. ne
9. Jsou odlesky a odrazy v obrazovce? ano [1_19_—.-'
10. Je umoznéna dostateéna pozorovaci s
vzdailenost obrazovky? |} ano.~ ne
11. Je dostatek mista na dalSi providéné )
aktivity? e e
12. Jsou uplatiioviny dostateéné pFestivky ey e
na oddech? "
13. Json zaméstnanci $koleni v ergonomii prace | -
s VDU? g e "

SZU - Nérodni referencni pracovidté pro fyziokogii a psychofyziologii price



Check- list pro prdaci s VDU — kritéria pro usporadani pracovniho mista v sedé

Nazev price : TH £

Datum: 14, qole Identifikace pracovniho mista: _ Aléleh ) CancrloT
77

Stanovisté: 4 Sménnost: pa—— -
Kritéria Doporué. rozméry Vysledky méfeni Piijatelné
A, Pracovni vyska rukou 9 <

56-91 cm IV Cine ( ano ~ ne
B. Vyika displeje 69-84 cm 35 =

(fixni 69 ¢m) it Vs W ¢ ~any — ne
C. Tloudtka povrchu T 5
prac. desky Scm e, oo ano(nc:}
D. Hloubka prostoru min. 53 cm (0 ' -

pro kolena dop. 61cm oY Ch (‘anc™ ne
E. Sirka prostoru dop. 61 cm s o
pro kolens min. 53 cm L {_ano~ne

F. Prostor pro stehna oo TS

min. 20 cm &) LT \énzf— ne
G. Vzdalenost provadéni prace AN P -

2.21-10 cm e P /am - ne
H. Hloubka prostoru pro nohy AT T

15 em il (ano - ne
I, Vzdélenost zadni &asti 3 ¢ -
prostoru pro nohy 6! cm g (ano > ne
J. V¥3ka prostoru pro nohy 3, .

15em L Chn ("ano - ne

SZUl - Nirodni referentni pracovisté pro fyziologii @ psychofyziologii prace




Check-list pro Orientacni zhodnoceni pracovisté a pracovniho mista

PRILOHA €.1 — ORIENTACNI ZHODNOCENI PRACOVISTE
A PRACOVNIHO MISTA

Predstaveny dotaznik nabizi étenafim moznost zhodnoceni
svého pracovidté, resp. pracovniho mista, a to s ohledem na
prezentované aspekty pracovniho prostredi.

Vysvétlivky k dotazniku:
- Dotaznik tvofi 9 poloZek.

- Kazdou polozku tvofi nejdfive charakteristické oznaceni a za
nim v zdvorce nasleduje blizsi vymezeni®,

- Co se tyce odpovédi, pripadaji do tvahy tyto varianty:

a)Pokud danou poloiku vnimate ze své pracovni pozice
pozitivné nebo negativné jako celek, zatrhnéte pouze
pfisludna politka (+), resp. (-).

b) Pokud vradmci dané poloiky vnimate pozitivné nebo
negativné pouze uréitou diléi ast’, zaznamenejte konkrétni
aspekt (popf. vice aspektl) do navazujici volné kolonky pod
pFisludnymi policky (+), resp. (-). Je moiné zde také uvést u
dané polozky soub@iné pozitiva i negativa.

! vyéet nemusi byt tpiny. Mohou Vas napadnout jedté dalsi...

?Bude se jednat pravdépodobné o ¢astéjsi variantu.

Dotaznik:

1. ROZMERY A ELENENI (velikost plochy, vyéka stropu
kancelare, tvar kancelafe, rozlozeni nabytku a daldiho
zafizeni, doplfikd, vymezeni vlastniho pracovniho mista,...)

‘@I’/f‘("'-‘;/’/’fa’( { s //z‘,ll;}(_' A
i Sepu” 3Tk
i fance ‘L«"H_j Gl gt
Vbt £l ke —ls’\f;?cu ¢
prac. matte

2. VYBAVENI (icelnost a kvalita zafizenf kanceldre,
dostatek &sti zafizeni a dalsich pomiicek, spotiebniho
materialy,...)

i vals ke z’L'J"fI 1-‘”""/

oosice ket poona "l

| Sppotigirar ho {

i L;‘,é’; 7’(.(ﬂl % ‘ 1
|




3. BAREVNE RESENI (barvy stén, stropu, podlahy, zafizeni
a dopliikd, jejich sladénost, vyvaienost, viiv na tvorbu
priznivého dojmu...) }

O i

/Ur ?I‘; ~ Gle~Secte? | |
}o&ﬁluh(c 2 ong !
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ly), et <« Lok

74
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4. OSVETLENI (rovnomérnost, stalost, funkénost, intenzita
osvétleni, dostupnost denniho svétla, barva umélého
svétla, zfetelnost vjemového pole...)

tSwotPa — oMbt (¢ l

ori b 2ene” ¥ LAee

Jeine heinest Chalost, | |

dmﬁ,;mar / Z@W"ﬂ Cafly ]
eyt 2acti T

5. HLUCNOST (chod pfistrojii v kancelafi viz potitaé, radio,
telefon, komunikace spolupracovniki viz vyfizovani
".telgfonétﬁ rozhovory, dale z mist mimo kanceldF,...)

M [[h"-(: é'(?b’:(./j /U'L' ! "Ln/“‘ﬁ\’ et fu‘(é‘f/' //(— /o] (C /1’
s - ixfhgee | | =9 pacoidd | liaaaia s
‘;ﬁclyc%d il bl for ol g6 lipig” e

6. MIKROI(LIMA (teplota a vlhl:ost v kanceléﬁ kvalita
ovzdusi, cirkulace vzduchu a prasnost na pracoviiti,...)
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7. MEZILIDSKE VZTAHY (kvalita a Uroveri vztahi se
spolupracovniky, s nadfizenymi a podfizenymi,...)

4 /;C ;,;:‘ 12 lice plehie”
ezt lictcle” v;f/a(;

pracovni desky stolu, prostor pro nohy, konstrukce a tvar

8. PRACOVNI STUL A SEDADLO (pracovni plocha, w;ka'\; l
|
sedadla, existence nastavitelnych ¢asti,...) \

|
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9. PC (nastaveni monitoru, jeho zorna vzdalenost, skion,
kvalita obrazu, tvar a konstrukce klavesnice, mysi,
‘umisténi, délka a pestrost prace u potitace...)

-
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Prostor pro poznamky:



PRILOHA P II: VYTVORENE PRACOVNI POSTUPY

Tabulka postupu persondlnich procesii:

Personalni procesy Gtvaru - Centrum podpory projektd

RSO, R SR s Lo T Gotoasecs

osoba ornament gl.b‘b_lglk Cinmosti
vanik norekho pracovidho rsta VP
definovani pofadavku na porici Nid email
radanifukonéenl Inzerce TA e-mall TA)
shromaldtrind OV TA sakretarist
preni kolo —vybés Nt

email,
orndmeni vrbrsmym uchazeélm N telefonicky |sekretariat
sestavenl vibérove komise VF el
|pohovory VP
vysledek — rozeslani vyrozuméni uchazeélm N e-mall sekretari 3t
poiadavky na kanceldf a vybawven! VP lrmlll I
|Pmstinerche tmestnanc:
definovani podrainek pfijeti - daturs ndstupy, ponice, tdroy,
mrda, trvani smiouvy VP e-mall
kontaktowdni noveho pracovnikas - 2aslani formul a7,
potvrzen| o sdravosni 1plisobil osti TA e-mall
1a)1 Eténd vy hotoveni sl ouvy — po obdrieni viech potizbnych
dokumentd ve spoluprac s personslnim Gvarem TA persondinl 0. |proj ekt
podpls smloury (nejl épe prademn, nejpozdé) |l v den nastupa), Aretans
vyfizeni formalit - kartove G&tdrma TA osobnd persondinl 4.t projekt [pfl sménd smlouvy
1)t Eténd formalnich naladitosti smiouvy v ramei prodektu
(projektova raritka) M persondini U |praj ekt
odpis mistoplissineho prohlSdeni k projekty (-G M sukretarist ojekt  |1x roéné
M
sekretans|personalniho

delegovani do seinamu osob pro praci s OU PN pesemnd persondini 4.1t projest [absarzeni, min. 1 x

Utvar BOZP, pracomik

pracovnik 202° na 1z 1a 2roky na
sbsolvovénivstupniho skoleni BOZP + Skolening pracovidt  [BO2P na osobné racon it racovidt
piedsni Micd s vybaveni{a), Zboleni k mapneti cké tabull ASIST osobnd F_
seInamand § pracovni tinnosti, podpi s VP, PM Ipésemné_ |orcgelt |oti eménd smiowy
l:uiadwek na rménu P5 e e-mail
definovani zmén - porice, 1dro, mada, tevani smlouvy v eomail
piiprava néerhu na tndou PS firvdnu finsncovdni e a-mail
vypracovéni dohody o sménéfepméru TA) |persanaini 0.
[podais 3améstnavatel efsamestnance v VP22, ZAM, TAS
1a)i4ténd Formalnich nalelitost! smiouvy v rémcl proj ektu
(projektovd rarkka) ADMIN [persandini 4 jprojekt
A/ Uply nutivg doby weitd
orndmeni 2améstnanci 1 mésic pfedem 1A a-mut|
vyflzeni vestupniho i stu A osobné |personalnl u.
odeviddni wbaveni, kich AT i 2AM
8/ Dohodow
Tadost aamestnance o ukonleni 12AM isarsnd
schvaleni nadfizernym pracomikem e iserane
piedani na persondini dtvar TAJ personslal 4.
vypracovani dohody o ukondend TA isarend ersondlni d | projekt
vyfizeni vistupniho 1l sty LY osobné ersonalni 4.
adevedani wybavenl, WIEd ATIST |asisT, recepn zam |




Pracomi pomes - czinec

pleden kangultovat s K Mrbtkovou (dodh irformace o
potfebnych naletitostech, popf. bude kontaktorat nového

WP« vedoud] pracovnik dtvary

TA) - tajeranik

ASIST - asistentka

PM - prodektovy manaber
LADMIN - sdmini stritoe
[ZAM - Jaméstnanec

Zastupitelnost:

v pfipadéd nepd Romnostl VP - CPF, KvWaV
v plipadd napd Romnosti VP - CPI

v piipadé nepdRomnosts TAJ

VPRI

VP - 22 - vedouti pracoyrek tastupu)ici taméstnavatel e ofl podoisy pracovmich smiy

rektor (podpisy smluv)
komunikace VP, A55T, PM piimo 5 personalinim dtvarem

amestnance, 7ajistf mu lekarskou prohlidiu a nahlddenl na osobné, pfed Lkoncenim
cisinache policil) ™ K Mrarkovd je-mal olatnost vita
péedem irformovat personalnl Gtvar (po docani viech

[ potfabnych dokumentd 1aji sti nahlddeni na 0552, 2P, UP) TA A e-mal persondlniu

| Dohoda - drinec

| stejrry postup jako u dohody projekt/provo)

nelze sjednat ipétndl

) porddji den pled ndstupern dodat Ing Spoustovt dohodu ¢ sehretand

higdeni na UP 1A ASIST, ADMIN ersonalni 0 {t/projekt




Postup uzavirani dohod Per Diems:

2

Proces uzavirani dohod Per Diems se zahraniénimi odborniky

Proces

Odpovédna
osoha

Spoluprace

Kontrola

Dohodnuti spoluprace se zalwaménim
odborndlcem

Sepsan Doiﬁody k Per Dietnz —
nejpozdéji v den pifiezdu odbomika do
CR

DioloZeni dok:ladfi o zaplaceni letenels,
jizdenelk do CE —po pfijezdu na VB-TUTO
{lze takeé af bodg & 10)

Predlofeni prezentace k archivact
—min. 2 dny pied konanim akce

Zajiiténi ubytovani v CE — hotel Garm®**
{leoleje) —platba odbornltem v K¢ na misté
(pouze v pfipadé zajmu)

OdpovEdnd osoba, ktera je k disporici
odbornikown v dobé pobytu

Vyiltovani Per Diems — v hotovost v den
konanl alkce

WVibér penéz z poldadny WEB-TUO a pfedan

zahrantnimu odborniken — podpis pokl
doldadu

Pfiprava obalky pro zahranitnihe odborndca
se zpatefnd adresou a pfedant teto oballcy
odborndleow

10.

Zaglani leteneloizdenek zpét do CR vl
patibnich Hetkfl odbornikem, popt dokladd
zhodu & 3 které nebyly pedloZeny

k proplaceni

11.

Vyistovani Per Diems — jizdné, pfedand na
uitarau

12.

Archivace kopie dohody, walftovani a
dolladi




Postup vykazovani sluzebnich cest:

Procesni a dokladova cast k sluzebnim cestam projektu

Zahranitni slu¥ehni cesty

Proces

Didpovédna
nsoha

spoluprace

Kontrola

1. Ohtageni wyjezdu pracovndls odpovédnym osoham
(posouzend zda lze v ramci projeldu wyjet)

2. Mavwrh na wysland pracovidlsa

. Zahraniénd cestovnd pfikaz + vynictowani

Ny L]

. Poldadnd doldady o pfijaté a miftovand ziloze

5 Kopie dokladdl (paragony, fakdury, jizdentoy
letentsy, palubnd Hstloy — k poloZlcam
cestovnérubytovani+ stravné + konferencnd
poplatelsy. Drokdad kpojisténd cesty

. Wypisy = béZneho uétu nebo karty pii placend
jizdenek, letenek, konferendnich poplatial

7. Zprava ze sluZebni cesty/staze

8. Mewykazand prace Slena real. tymu ve wyloam prace

9. Wistup —poster, Elanek ve shorndlan

Tuzemskeé sluzehni cesty

Proces

Odpovédna
osoha

Spoluprace

Eontrola

1. Ohladend vwjezdu pracovnila odpovédnym
ozobam

2. Vitrostatnd cestownd pfilaz + wyiftovand

3. Poldadnd doldady o pifjaté a zauftovane
zaloze

4 Kopie dokladi (paragony, faldury, jizdenioy
letenloy, palubnd Hstloy — ke poloZlsam
cestovnérubytovani+ stravné + konferencn
poplatel.

5. Vyplsy = b&ného 08ty nebo karty pfi placend
jizdenek, letenck, konferentnich poplatk

6. Zprava ze slufebnd cesty/ stafe

7. Mevwylkdzini prace lena real. B ve wikam
prace

8. Wystup — pogter, Clanek ve shorniku




Dohoda o poskytovani sluzeb:

Dohoda o poskytovani sluzeh

Centnam prc:jektové podpory Vysoke Skoly bafizske — Techmckeé wuwerzity Ostrava (dale jen

PP al (dale ]en JFallta™ se dohodli na puslqrtuvam berzplatnyn:h
sluzeb Fal-:ulte ze strany CPP v ramei pifipravy projeltove Zadosts do (wizvp, vedging soutéza)
prograrm Horizon 2020

Posloptované sluzby budou zahrnovat nasledugici Sinnosti:

* Pfedstavend dotaéniho programu a jeho pravidel pfipravnému tims,

* Sestaveni CGasového harmonogramu pfipravy projeltowe Fadosti (wéetné urdend
zodpovédnych osob),

Zajigtend administrativnich Sinnosti projektove Zadosti,

Konmiltace = Eleny piipravného timu pfi pfipraveé odbornych Sasti projeliove Zadosti,
Podpora pfi sestavowan rozpodtu projeldowe Zadosty;

Rizeni a organizace komunikace ¢ dalfimi partnery projeleove Zadosti,

Kontrola plnénd pifipravy projeltowe Zadosti dle asowého harmonograr,

Falmlta se zavamye zajistit pfipravu odborné Easti projeldove Fadosti a zabezpedit persondlnd
ohsazend piipravného tymu nasledujicim zplisobem:

o 1= Vedouo tymu,
o 1z Zastupce wedouciho tymu,
1.3 s Vedeckowyelorony pracovndle

CPFP a Falmilta se budou fidit €asovym harmonogramerm, jen® tvofi pfilohu €. 1 této Dohody.
Casowy harmonograrm je pro obé strany zavazny. PH nedodrfeni fasowého harmonogramu
jednou ze stran Dohody, kieré povede k Gasové prodleve deld neZ 5 pracovnich dod, ma
druhd strana pravo od Dohody odstoupt. Odstoupend od Dohody mus{ bt oznameno
pisemnon formon.

YV Ostravé dne... ... W Ostraweé dne.. ...

wedouci CPP



Zavazny harmonogram pripravy projektu.:

ey DCate Activitiesto be completed #Accomplished | Resporsible
deadlire

50 Communication chanels establis hed (gooele dos, doodle, s kypel; contacts gathered FIIO

449 Final checkofthe communication chanels availabilityfor all partners; Contact list created on Google Do ; all RO

45 All partners fully capable to access the communication chanels ALL
Objectives ofthe proposal propos ed (Google Do) SC

47 Relation to the work programme propos ed

45 Relation to thework programme propos ed sC

45 Objectives ofthe proposal completed ALL

a4

43

41 Relation tothe work programme completed

41

40 Progress beyondthe state ofart-all previous projects identified, state ofart described and the progress beyond it SC

23

s

37 Concept and objectives (part 1.1.)defined-all 5C

El Freez day- consorcium defined; PIC of partners s ent to coordinator; @ach partner: definethescientificand admin ALL/PIO

35

34

33 All partners registered inthe Project proposal website; List of partners (part B, page 2) completed IO

32

21

20

29 Partnerdescribtion- A4, two key persons - each partner ALL/PRO

28

27 Legal informations in part A2.2 confirmed by each partner, alsothe abreviation of legal name to be defined (no ALLPIIO
changes afterthis date)

25

25

24 WPs and tasks formed; WP leaders, Taskleaders and participation in WPs [possiblytas ks defined (on the level of -1
institutions

23

22 IManagement structure and procedures fmax. 5 pages | PR

21

20 Final Concept and objectives SC

13

1=

17 Consortium as whole described PO

16

15 Mlanagement structure and procedures and consortium as whole - checked by each partner and agreed ALL

14

13 WPs des cribtion completed sC

12

11

10 Deliverables, Milestones defined -all. WF leaders -provide all dependancies between WFs andtas ks [+scenarios sC
ofmet and not met Milestones )

El Impacts ection copmleted by diss emination package leader [in cooperation with other partners) WP Leader

g Gantt Chart completed; Resources to be committed - emailed by each partnerto coordinator PIO

7 Metodoloey and associated work plan finis hed; Impact section-final wersion agreed by all partners SC

3 Final Budget confirmed by coordinator-to be rechecked by each partner; RO

H Part-Ethics Issues and consideration ofgender as pects - completed by coordinator PIO

F

2

2 Finaltouches and checks by each partner ALL

1 Finalversionsentto coordinator-no changes to be made by partners after...... [special requestto besentto sC

o Final checks by coordinatorand s ubmition before 17:00 Bruss els Time - Deadline FRIO




Manual: Zakladni informace pro nové zaméstnance

Centrum projektové podpory

Zikladni informace pro nové zaméstnance
(Manual)
O Centru projektové podpory

Centrum projektové podpory (CPP) je soucasti Centra podpory inovaci, vysoko-
skolského pracovisté podtizeného piimo rektorovi VSB-TUO.
Web CPP: http://www.vsb.cz/9700/cs/index.html
Sekretariat CPP: Gabriela Bilkova, PI 115, tel. 597 329 020
Personalni zalezitosti: Ing. Lucie Bestova, PI 122, tel. 597 329 094
Cisla stiedisek (organizaéni): CPI— 9700, CPP — 9710
Nakladova (ucetni) stiediska: CPI— 701, CPP — 770
Na koho se obracet:
— otazky souvisejici s feSenim projektl: projektovy manazer, finanéni mana-
zer, hlavni feSitel
— personalni otazky (ptiprava pracovnich smluv, dohod apod.) — L. Bestova
— otazky tykajici se provozu a fungovani CPP — G. Bilkova

— ostatni otazky (v¢. polozenych a dosud nezodpovézenych) — R. Sladky

Vnitini piedpisy VSB-TUO

Piehled vsech vnitinich predpisit VSB-TUO se nachazi v fizené dokumentaci:
http://lwww.vsb.cz/innet/cs/okruhy/management-kvality/
Zamgéstnanec je povinen a odpovida za seznameni se se vSemi vnitinimi predpisy

univerzity. Doporucujeme dobré seznamenti s témito piedpisy:

Vnitini predpis Cislo piedpisu
Bezpecnost prace TUO_PPR_07 018
Mzdovy ptedpis TUO_VP_08_002
Nékup sluzeb a dodavek TUO_PPR_07_012
Ob¢h ucetnich dokladt TUO_PPR_07_057

Organizaéni tad rektoratu, celoSkolskych pracovist a

uéelovych zatizeni VSB-TUO TUO_SME_03 003



http://www.vsb.cz/9700/cs/index.html
http://www.vsb.cz/innet/cs/okruhy/management-kvality/
http://www.vsb.cz/innet/cs/okruhy/management-kvality/dokumenty/rizene-systemove-dokumenty/ppr-prz/PPR_07_018.pdf
http://www.vsb.cz/innet/cs/okruhy/management-kvality/dokumenty/rizene-systemove-dokumenty/vp/VP_08_002.pdf
http://www.vsb.cz/innet/cs/okruhy/management-kvality/dokumenty/rizene-systemove-dokumenty/ppr-prz/PPR_07_012.pdf
http://www.vsb.cz/innet/cs/okruhy/management-kvality/dokumenty/rizene-systemove-dokumenty/ppr-prz/PPR_07_057.pdf
http://www.vsb.cz/innet/cs/okruhy/management-kvality/dokumenty/rizene-systemove-dokumenty/smernice/SME_03_003.pdf
http://www.vsb.cz/innet/cs/okruhy/management-kvality/dokumenty/rizene-systemove-dokumenty/smernice/SME_03_003.pdf

Organiza¢ni ¥4d VSB-TU Ostrava

TUO_SME_01_006

Organiza¢ni struktura VSB-TUO

TUO_LEG_07_005

Podpisové pravo a systém razitek na VSB-TUO

TUO_SME_94_001

Poskytovani nihrad cestovnich vvdaji zaméstnancum

VSB-TUO

TUO_SME_07_003

Pozarni ochrana

TUO_PPR_07_020

Pracovni ¥4d VSB-TUO

TUO_SME_01_005

Rezijni (nepfimé) naklady pro projekty Operaéniho pro-

oramu Vzdélavani pro konkurenceschopnost

TUO_SME_11_004

Spravné oznadeni adresy sidla univerzity

TUO_LEG_04_001

Statut Centra podpory inovaci

pfipravuje se

Statut VSB-TU Ostrava

TUO_VP_06_006

Zadavani verejnych zakazek

TUO_SME_06_010

Zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci

TUO_SME_07_002

Zasady pouzivani a ochrany znaku univerzity

TUO_SME_03_016

Podpisy dokumentii

Veskerou dokumentaci podepisuje vedouci CPI. Veskeré pisemnosti, které¢ jdou

na podpis k rektorovi VSB-TUO, musi byt parafovany vedoucim CPL

Pravidla komunikace

1. Zvednout telefon neptitomného kolegy, informovat volajiciho, kdy bude kole-

ga zpét v kancelafi.

2. Snazit se vyhovét volajicimu, odkazat na odpovédnou osobu.

3. V ptipadé delsi nepfitomnosti piesmérovat telefon.

4. Po navratu do kancelare projit zmeSkané hovory.

1)  Vmenu telefonu zvolte moznost Variabilni presmérovani (Sipkou doprava ->nalistujete tuto variantu a potvrdi-

te ,fajfkou”)
2)  Zvolte &islo, na které ma byt telefon presmérovan (interni ctyiisli pro VSB)
3)  Potvrdte

4)  Pfesmérovano
5)  Zruseni— v telefonu zvolte mozZnost zrusit variabilni presmérovani



http://www.vsb.cz/innet/cs/okruhy/management-kvality/dokumenty/rizene-systemove-dokumenty/smernice/SME_01_006.pdf
http://www.vsb.cz/innet/cs/okruhy/management-kvality/dokumenty/rizene-systemove-dokumenty/leg/LEG_07_005.pdf
http://www.vsb.cz/innet/cs/okruhy/management-kvality/dokumenty/rizene-systemove-dokumenty/smernice/SME_94_001.pdf
http://www.vsb.cz/innet/cs/okruhy/management-kvality/dokumenty/rizene-systemove-dokumenty/smernice/SME_07_003.pdf
http://www.vsb.cz/innet/cs/okruhy/management-kvality/dokumenty/rizene-systemove-dokumenty/smernice/SME_07_003.pdf
http://www.vsb.cz/innet/cs/okruhy/management-kvality/dokumenty/rizene-systemove-dokumenty/ppr-prz/PPR_07_020.pdf
http://www.vsb.cz/innet/cs/okruhy/management-kvality/dokumenty/rizene-systemove-dokumenty/smernice/SME_01_005.pdf
http://www.vsb.cz/innet/cs/okruhy/management-kvality/dokumenty/rizene-systemove-dokumenty/smernice/SME_11_004.pdf
http://www.vsb.cz/innet/cs/okruhy/management-kvality/dokumenty/rizene-systemove-dokumenty/smernice/SME_11_004.pdf
http://www.vsb.cz/innet/cs/okruhy/management-kvality/dokumenty/rizene-systemove-dokumenty/leg/LEG_04_001.pdf
http://www.vsb.cz/innet/cs/okruhy/management-kvality/dokumenty/rizene-systemove-dokumenty/vp/VP_06_006.pdf
http://www.vsb.cz/innet/cs/okruhy/management-kvality/dokumenty/rizene-systemove-dokumenty/smernice/SME_06_010.pdf
http://www.vsb.cz/innet/cs/okruhy/management-kvality/dokumenty/rizene-systemove-dokumenty/smernice/SME_07_002.pdf
http://www.vsb.cz/innet/cs/okruhy/management-kvality/dokumenty/rizene-systemove-dokumenty/smernice/SME_03_016.pdf

5. V e-mailu si nastavit automatickou odpovéd’ s odkazem na zastupujiciho kole-

gu.

Obéh ucetnich doklada

Skolni vnitini pfedpis: Obéh uéetnich dokladti (TUO_PPR_07_057)
Ke kazdé faktufe by meéla existovat objednavka a u polozek od 10.000,- do
200.000,- prizkum trhu.

1. Dorucena a z vécného hlediska piekontrolovana faktura se preda na sekretari-
at, kde je dopsano cislo pracovisté, potizena kopie a proveden zéapis o doslé
fakture.

2. Faktura je pfeddna na podatelnu (finan¢ni tctarnu) k ,,okoSilkovani‘.

3. Po navratu faktury na CPP je proveden zapis o vraceni, zapsano SAP ¢islo a
komu bude faktura piedana.

4. Poté je faktura predana odpovédnému pracovnikovi, aby doplnil zdroj finan-
covani a SPP prvek zajistil podpisy fesitele projektu a projektového manazera
do cerveného razitka u pfimych nédkladi, u neptimych zalozi do podpisové
knihy vedouciho CPP.

5. Takto doplnéna faktura jde na sekretaridt — nasleduje potizeni kopie kosilky,
ptiloZeni kopie faktury.

6. V pripad¢, Ze se jedna o nakup majetku, je vyhotovena piijemka, aby byl ma-
jetek zauctovan a bylo mu pfidéleno inventarni ¢islo.

7. Poté je faktura asistentkou odnesena hlavni ucetni a proveden zapis o ochodu
faktury z CPP.

8. Kompletni kopie faktury je pfedana zodpovédnému pracovnikovi k zalozeni.

Posta

1. Na sekretariaté jsou ulozeny protokoly o doslé doporucené posté, kde je evi-
dovan odesilatel, datum, ¢as doruceni a adresat.

2. Ne-doporucena posta se do protokold neeviduje.

3. Odchozi posta je zapisovana na sekretariaté a odnaSena na podatelnu, piipadné

na postu (napt. EMS-nemusi zde platit pravidlo, Ze s dopisem musi jit asis-
tentka — zalezi na domluveé). Platba za postovné bude proti dokladu uhrazena

Z provozni pokladny CPP.



4.

Interni posta (pouzivame pouzité obalky) — na obalku napiSte jméno, Cislo a

nazev pracovisté (napt. B. Dvotakova, 9710 — CPP).

SluZebni cesty

1.

Navrh na vyslani pracovnikii CPP vystavuje sekretariat na zdklad¢ hlaseni o
sluzebni cesté (0:\CPP_prekladiste>Vzorové formulare>Hlaseni sluzebni ces-
ty) a to jak u tuzemskych tak u zahrani¢nich cest.

Pracovnik po néavratu ze sluzebni cesty preda veskeré doklady souvisejici
S pracovni cestou k zuctovani na sekretariat, vypise spodni ¢ast ndvrhu na vy-
slani a vypracuje hlaSeni z pracovni cesty (0:\CPP_prekladiste>Vzorové for-
mulare>Zprava_sluzebni_cesta)

Sluzebni cesta bude poté vyuctovana. U zahrani¢ni cesty se rozdil vyfizuje
ptimo na pokladné VSB-TUO, u tuzemské cesty ve vyuétovani mzdy.
Tuzemské pracovni cesty se budou proplacet v tseku Ostrava — cil cesty —
Ostrava. Odjinud lze, pouze pokud ptjde o levnéjsi variantu. Pracovni cesta

musi byt hlaSena formularem ,,HlaSeni sluzebni cesty* pied jejim konanim.

Personalistika

1.

Veskerou agendu pracovnich smluv a jejich zmén, véetné zmén v platech vede
personalistka, kterd zajiStuje komunikaci s personalnim oddélenim.
DPP a DPC véetné piikazil k vyplaté je v kompetenci pracovniho tymu pro-

jektu.

Vstupni lékaiskou prohlidku musi absolvovat zaméstnanci, ktefi maji s VSB-TUO

uzavienu DPC na dobu 1 roku a vice, a zaméstnanci, ktefi jsou piijimani

s predpokladem, Ze jejich DPC bude alespoii 1 rok trvat.

Kratkodoby pronajem

Kratkodoby pronajem mistnosti na VSB-TUO pro pofadani seminafii, workshopti

a konferenci je zdarma.

Adresy

Kontaktni adresa:

VSB-TU Ostrava


file://///tuo/CVT/Share9700/CPP_překladiště/Vzorové%20formuláře/Hlášení%20služební%20cesty.xls
file://///tuo/CVT/Share9700/CPP_překladiště/Vzorové%20formuláře/Hlášení%20služební%20cesty.xls
file://///tuo/CVT/Share9700/CPP_překladiště/Vzorové%20formuláře/Hlášení%20služební%20cesty.xls

9710 — Centrum projektové podpory
17. listopadu 15/2172
708 33 Ostrava-Poruba

Dorucovaci adresa:

VSB-TU Ostrava

9710 — Centrum projektové podpory
Podlazi X, kancelar PI XXX

Studentska 17/6202

708 33 Ostrava-Poruba

Odbératel - Fakturaéni udaje:

VSB-TU Ostrava

9710 — Centrum projektové podpory

17. listopadu 15/2172

708 33 Ostrava-Poruba

IC: 61989100

DIC: CZ61989100

Verejné zakazky — oznaceni a doruceni

Lhuta pro doru¢eni nabidky: do X. X. 2016 do XX:XX hod.

Misto pro doruceni nabidky: Vysoka skola banska — Technicka univerzita Ostrava

Zpusob doruceni nabidky:

jméno a piijmeni

9710 Centrum projektové podpory

17. listopadu 15/2172

708 33 Ostrava-Poruba

Osobni doruceni je mozné na zakladé piedchozi do-
mluvy (min. 2 pracovni dny pfedem) u jméno a pii-
meni, mistnost PI XXX nakontaktnim tel.:
+420 597 329 XXX, e-mail: jmeno.prijmeni@vsb.cz
V uzaviené zabezpecené obélce do vyse uvedeného
mista pro doruceni nabidky. Obélka bude oznacena

Stitkem:



Zakazka
Nazev zakazky

Neotevirat

Na obalce bude vlevém hornim rohu uvedeno
oznaceni uchazeCe aadresa pro piipadné zaslani
oznameni o pozdnim podani nabidky.

Poradani akei

- zajisténi wifi ptistupu k Internetu (budova PI a Aula), 3 dny pred akci zadost na

iDESK

- je-li soucasti diskuse, mit pfipravené otazky pro jeji stimulaci

- jednoduché prihlasovani na akci, dostatecné zvetejnéné

- zasilani ptehledu ucastnikii — jméno & instituce



Sablony dokumentii: VSB — Profile

VSE - Technical University of Ostrava was founded in 15849, and has since grown into a
modern institution of higher learning, offering the highest levels of education in technical and
econommic branches of study, based on the interconnection of science, research, education, and
the creative activity that hinds and enhances them.

VEB-TUOD iz the fourth largest university in Czech Republic with ower 20,000 students
studying in bachelor’s, master’ s and doctoral degree programs in seven faculties and two all-
University study prograrmes.

Research and Development are integral to the activities at VSB-TUO. Our focus on applied
resgarch and cloze cooperation with industry informs the teaching activities at the University,
ensuring relewance in a dynarnic international scientific ensrirontment.

The strategy of science and research is baszed on st poles of excellence where we currently
exzcel, andfor have the potential to excel in the future:

Faw materialz, energy and environmental science
Computational sciences and information technologies
Mewr materialz, structures and technologies

Modern enginesring

safety technologies

+ DMlodelling of economic and financial processes



Sablony dokumentii: Management structure and procedures — ukdzka

Muanagement Canmmitiee (MC)

The Management Cormmittee will be the supervising body for the execution of the project
which reports and iz accountable to the General Assembly. It consists of the project
coordinator, who chairs the lWC, and all workpaclkage leaders which are appointed by the GA

Benef no. | Short name | Leader Fale
WP

coordinator
WP leader
WP leader
WP leader
WP leader

TheWIC shall convene twicea year (at least once face-to-face) or at any time when needed on
request of one af the members. The WIC shall prepare the meetings, propose decisions and
prepare the agenda of the GA. The T has the responsibility ta:

+ implement and execute the decisions of the GA

s ronitor the proper execution of the project

s agsess the risks of the project and report theseto the GA
s initiate, coordinateand organize the worl: packages

s support the coordinator in preparing the progress reporting to and review meetings
with the EC project officer

WP-Leadars

The WP-Leaders are responsible for the owerall management and progress of their work
package They will take decisions on the content and general direction of their worls package,
within the boundaties of the workplan, WP-Leaders hawve the authority to decide on the
resolution of delays and set-backs within their work package, but will do so in close
cooperation with the other pariners active in their work package, and the WP-Leaders of
related WP’ s, Work package members will tneet (or call) at least every quarter.

The WP-Leaders will execute the decisions of the General Assemnbly, and are responsible for
a high guality preparation and execution of the project. Worls package Leaders have the
responsibility to:

* [npitiate, coordinate and organize their works packages, including the tirnely delivery of
reports and WP-results.

«  Collect information at least every 6 months on the progress of the project, examine
that information to assess the compliance of the project with the Description of Work

* Incazeof major deviations from plan that have animpact on the work packages and/or
main abjective of the project (e.g. fallure of milestone, >20% budget change), inform
the GA, and propoze possible fall-back scenario’s.

*  Formulate an implementation plan for the activities within the WE for the nest period.



Sablony dokumentii: Letter of intent

LETTEE OF INTEINT

I, herewith undersigned, REFRESENTATIVE OF CENTRE/CONPANY, on behalf of the
UNIVERSITWINSTITUTE/CONPANY MNAWME, hersinafter (SHORT MNANME USED IM
FROPOZAL), DEPARTMWEMNT/CENTEE welcome the opportunity to submit a proposal, as
Partner of the Project ACRONYM - MNAME OF THE FROJECT, under the tertms and
conditions listed in the letter of intent.

In order to achieve a minitmuwm threshold of agresment between the potential ACROMYRM
project Partners of Consortium and to develop a competitive proposals for a Fesearch and
Innovation Action in response to the Horion 2020 call MEWE OF THE CALL (MNUWNEBEERD,
each Partner (including the Coordinator), hawving considerable experience in the field
concerned, agrees on the following:

Purpose of the Consortium

- preparing and subtnitting the project proposal;

- if successful, preparing a Memorandumn of Understanding of a Consortivm
Agreement (if mandatory or highly recommended by the Action concerned);

- if successful, properly work and carry on the project, as previously identified, until
itz natural termination.

As a consequence, each partner shall duly and actively participate in drafting the project
proposal.

Should the project ACRONYIM be invited to negotiate the tertng and condition of the project,
the Parties agrees to the following:

- The Coordinator of the project ACROMYR will be MAWE OF THE
COOFEDIMNATOR.  and  UMNIVERSITY/INSTITUTE/COMPANY  MNAME.
Consequently, she is empowered to negotiate with the Comunission (or a
representative Agencyd and sigh the Grant Agreement, i trespect of all the
ohligations related to her role.

- All the Partners will cooperate in the drafting of a Consortiutn Agreemnent before
(or immediately after) the signature of the Grant Agreement.

STAMP OF ORGANIZATION

SIGNATURE
FULL MAME OF THE REPRESENTATIVE INCLUDING TITLES
POSITION IM UNIVERSITY /INSTITUTE/COMPANY

UMIVERSITY SINSTITUTESCOMPANY



PRILOHA PIII: SCHEMA ROZDELENI DOTACNICH TITULU
MEZI PRACOVNIKY CPP
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