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ABSTRAKT

Diplomova prace je zaméfena na zlepSovani procesu nastupu a adaptace novych pracovnikti
s vyuzitim metod priimyslového inzenyrstvi ve spole¢nosti AWL Techniek s. r. 0. Prace je
rozdélena na teoretickou a praktickou ¢ast. Teoretickd Cast je tvofena reSerSi literarnich
zdrojl z oblasti primyslového inzenyrstvi, konkrétné je zamétena na téma Stihlého podniku,
Stihlé administrativy a firemniho vzdélavani. Praktickou ¢ast tvofi popis spolecnosti, dale
audit Stihlé administrativy a analyza soucasného stavu procesu nastupu a adaptace novych
pracovniki. Na zaklad¢ této analyzy jsou nasledné navrzena a aplikovana zlepSeni procesu,
jako skolici plan pro nové zaméstnance, odborna skoleni a v neposledni fad¢ zavedeni pra-

videl pro nastup nového zaméstnance.

Kli¢ova slova: $tihla administrativa, Stihly podnik, adaptace, vzdélavani pracovniki, plyt-

vani, kaizen, skolici plan

ABSTRACT

The diploma thesis is focused on improving the onboarding and adaptation process using the
method of industrial engineering in the company AWL Techniek s. r. 0. The thesis is com-
prised of a theoretical part and a practical part. The theoretical part consists of a literary
review of the resources in the field of industrial engineering, is focused on the topic of lean
company, lean administration, and company education. The practical part contains a descrip-
tion of the company, the lean administration audit and analysis of the current state of the
onboarding and adaptation process. Based on this analysis, improved processes are evaluated
and applied, such as a training plan for new employees, professional training, and lastly an

application of rules for the onboarding of a new employee.

Keywords: lean administration, lean company, adaptation, employee training, waste, kaizen,

training plan
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UvVOD

Jiz delsi dobu je kladen vysoky zretel na zeStihlovani podnikovych procesii a to predevsim
téch vyrobnich. V poslednich letech se vSak podniky zamétuji také na zeStihlovani nevyrob-
nich procest. Jelikoz vybrana spolecnost jiz aplikuje metody stihlé vyroby, rozhodla se, ze
nyni je na ¢ase se zam¢fit na zeStihleni také nevyrobni oblasti. Konkrétni oblast pro zavedeni

prvku stihlé administrativy vSak neni zadana.

Dalsi, v posledni dob¢, diskutovanou oblasti je proces zaSkolovani novych pracovnika. Jeli-
koz ekonomika se nachazi ve fazi, kdy je nezaméstnanost na minimalni hranici, je pro firmy
obtiznéjsi najit zaméestnance s pozadovanou kvalifikaci. Kdyz uz takového zaméstnance
ziska, je dilezité mit spravné nastaveny proces nastupu a adaptace, aby byl pracovnik za-

Skoleny v co nejkrat§im mozném Case a zaroven dostate¢né kvalitné.

Reserse literarnich zdroju je tedy zaméfena jak na oblast §tihl¢ administrativy, tak i na pro-
blematiku firemniho vzdé€lavani a zaskoleni pracovnikt. Jelikoz §tihla administrativa je jed-
nim z piliih stihlého podniku, je v teoretické ¢asti objasnén také tento pojem. Zaroven jsou

zde Ctenafi seznameni také s problematikou procesu nastupu a adaptace novych pracovnikd.

Praktickd ¢ast diplomové prace zacina analyzovanim nevyrobnich procesi, pro vytipovani
oblasti vhodné k aplikovani prvki Stihlé administrativy. Nasleduje vybér nevyrobniho pro-
cesu pro diplomovy projekt, jeho ditkkladna analyza a nasledny popis, véetné zjisténych rizik,
ktera se v procesu vyskytuji. Ke kazdému riziku je navrZeno opatfeni, které jej eliminuje.

Opatieni jsou nasledné ve firmé realizovana a vyhodnocena.

V zé&véru diplomové prace je provedena kalkulace nédkladd na projekt a vyhodnoceni naprav-

nych opatfeni pro jednotlivé zjisténa rizika.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Hlavnim cilem diplomové prace je zefektivnit proces nastupu a adaptace novych pracovnik,
zestihlit jej a polozit ve firm¢ zaklady §tihlé administrativy. Pomocnymi cili pro dosazeni
cile hlavniho je nastavit ve spolecnosti novy, $tihly proces nastupu a adaptace novych pra-
covnikd, v procesu definovat cile a sledovatelna KPI, dale vytvofit vzdélavaci kurzy a hry
pro zaméstnance, implementovat prvky stihlé administrativy a v neposledni fad¢ vytvorit

harmonogram prvniho tydne v nové praci.

Jelikoz spole¢nost AWL Techniek s. r. o. jiz zacala se zavadénim leanu v oblasti vyroby,
dalsi cilovou oblasti byla $tihla administrativa. Nejprve vSak bylo nutné zjistit, kde se zava-
dénim §tihlé administrativy zacit. K tomu slouzi audit $tihlé administrativy. Na zdkladé¢ to-
hoto auditu, byl zvolen konkrétni proces v oblasti administrativy, ktery v auditu ziskal nej-
mensi bodové ohodnoceni. Timto procesem je proces nastupu a adaptace novych pracov-
nikd. Pro Gspésné zefektivnéni procesu, bylo dulezité nejprve zjistit jeho soucasny stav.
K tomu byla pouzita metoda strukturovanych rozhovort. Jelikoz se jedna o proces nastupu
a adaptace novych zaméstnanct, byly rozhovory provedeny s pracovniky, kteti do firmy na-
stoupili v obdobi posledniho roku, dale vedouci pracovnici oddéleni a také trenéti TWI, je-
likoZ metoda TWI je soucasti procesu. Na zaklad¢ strukturovanych rozhovort byla odhalena
slaba mista a rizika v procesu. Pro kazdé riziko bylo navrZeno a nésledné realizovano opat-

feni, které jej eliminuje.
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I. TEORETICKA CAST
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1 LEAN MANAGEMENT

Pod pojmem lean, v piekladu Stihly, si Ize pfedstavit soubor principti a metod, jejichz cilem
je odhalit a redukovat ¢innosti, neptidavajici hodnotu zakaznikovi. Jinymi slovy, jde o ¢in-
nosti spojené s vytvarenim vyrobkil nebo sluzeb, za které zdkaznik odmita platit, tudiz je

oznacuje za plytvani (Svozilova, 2011, s. 32).

Polédkova a Bobdk (2013, s. 30) popsali §tihly podnik jako podnik, kde jsou vykondvané
pouze potfebné ¢innosti. To znamena, Ze je vykondvané pouze to, co chce zédkaznik, s mini-
mem ¢&innosti, které hodnotu vyrobku &i sluzby nezvysuji. Cinnosti v podniku jsou vykona-

vany spravné hned na poprvé, rychleji nez u konkurence, a zdroven s niz§imi naklady.
Lean management neznamena pouze Stihlou vyrobu, ale zahrnuje i dalsi prvky:

e §tihlé mysleni,

o §tihla vyroba,

o stihla logistika,

o §tihla administrativa (Poldkova, Bobdk, 2013, s. 31).

Stihly a inovativni podnik

ba

a vyro

¥

S
Stihla logistika

i

#

©
=

-

©

)

0

= i
= N =t
= <
S e
5]

L)

e

=

un

i

Kultura realizace a koncentrace na cile

Obrazek 1: Zakladni stavebni kameny Stihlého a inovativ-
niho podniku (Stihly materidlovy a hodnotovy tok, ©
2010)
Podle Ketkovského a Valsi (2012, s. 88) jsou hlavni vyhody $tihlého podniku oproti ostat-

nim; jeho schopnost produkovat az tfikrat vyssi objem vyrobkd, a to s vyuzitim polovi¢niho
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objemu vyrobnich kapacit, tedy zaméstnancti, zasob, strojniho zafizeni, vyrobnich ploch, ale

také dodavatelu.

Stihly podnik se od ostatnich podniki 1isi také zptisobem uréovani ceny svych produkti.
Tzv. nestihlé podniky vyuzivaji klasickou rovnici stanoveni ceny: naklad + zisk = cena.
Z rovnice vyplyva, ze cenu odvozuji od nakladl vynalozenych na vyrobu a pozadovaného
zisku. Oproti tomu $tihlé podniky se tidi touto rovnici: cena (fixni) — ndklad = zisk. Z této
rovnice vyplyva, ze pokud chce podnik zvySovat sviij zisk, musi v prvni fad¢ snizit naklady,

nikoli zvySovat cenu (Dennis, 2016, s. 21).

1.1 Stihla vyroba

Smyslem §tihlé vyroby je pruZzné reagovat na aktualni zakaznickou poptavku, je fizena de-
centralizované, pomoci flexibilnich pracovnich tyma, pii malé hloubce vyroby. Soucasti
Stihlé vyroby je také stanoveni odpovédnosti, kdy kazdy zaméstnanec nese odpovédnost za
kvalitu a pribéh vyroby. S odpovédnosti jsou zaméstnanci také udélena prava, ktera se k ni
vazou, a to napiiklad pravo pterusit vyrobu, pokud odhali chybu v procesu (Kerkovsky a

Valsa, 2012, s. 88).

Stihla vyroba je tedy zaméfena predev§im na pozadavky zakaznika a jeho vnimani produktu.

Z pohledu zékaznika miizeme rozd¢lit Cinnosti spojené s vyrobou do tii kategorii:

e VA (Value Added) — jedna se o hlavni ¢innosti pfidavajici hodnotu produktu a jsou
nezbytné pro produkci,

e VE (Value Enabling) — jedna se o ¢innosti podptlirné, které¢ napomahaji k plnéni ¢in-
nosti hlavnich, ackoliv z pohledu zdkaznika neptiddvaji hodnotu produktu, avSak
jsou nedilnou soucésti procesu,

e NVA (Non-Value Added) neboli muda ¢innosti — zde patii ¢innosti neptidavajici
hodnotu, zaroven ani nepodporuji hlavni ¢innosti a jsou plytvanim, tedy je nutné je

odstranit (Dennis, 2016, s. 29 — 30).
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Obrazek 2: RozliSovani cinnosti z pohledu

zakaznika (Hrbackova, 2019, s. 12, viastni

zpracovani)
Plytvani ve vyrobé
Jak jiz bylo v této kapitole feceno, vSechny ¢innosti probihajici ve spole¢nosti, 1ze rozd¢lit
na ¢innosti pfidavajici hodnotu a plytvani. Plytvani Ize déle rozdé€lit na plytvani, kterému je

mozné zabranit a plytvani, kterému neni moZné zabranit.

Transport

Nadvyroba Pohyb

Nadbytecné

. Cekani
zasoby

MUDA‘

Opravy a Nadbytecné
pfepracovani zpracovani

Obrazek 3: Druhy plytvani ve vyrobé (viastni zpracovani)
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Spolec¢nost Toyota definovala téchto sedm zakladnich druhii plytvani:

e transport — jakykoli druh manipulace je plytvani. Pfeprava stoji nejen Cas a penize,
ale také muze zpusobit poskozeni nebo ztratu pirepravované polozky,

e pohyb — jedna se o veskeré zbytecné pohyby, které pracovnik provede pii vykonu
prace. K eliminaci tohoto druhu plytvani pfispiva usporadani pracovisté tak, aby se
pracovnik musel pfi vykonu prace pohybovat co nejméng,

e cCekani — tento druh plytvani se vztahuje predevsim na ¢ekdni pracovnika, ale také
stroju. Toyota se vSak zaméiuje predevsim na ¢ekajici pracovniky, jelikoz jsou na-
klady na né€ vyssi, neZ naklady na stroj. Skute¢nost, Ze musi pracovnik ¢ekat, pova-
zuje Toyota za nedustojné,

e nadbytecné zpracovani — tento druh plytvani predstavuje zahrnuti dal$ich funkci,
¢asti, procest nebo dalSich ¢innosti, které zakaznik nepotifebuje a neni ochoten za né
platit,

e opravy a piepracovani — jedna se o produkty, které nespliuji pozadavky zdkaznika
amusi byt opraveny nebo vyhozeny. Jde tedy o ziejmy a také nakladny druh plytvani,

e nadbytecné zasoby — jakykoliv druh materidlu, ktery ma spolecnost na skladu, a
pravé ho nepotiebuje je plytvanim, jelikoZ zasoba zabird misto a jsou v ni vazany
finan¢ni prostiedky,

e nadvyroba — vyrabét vice nez je potieba je plytvani. Vyroba vétsiho objemu pro-
dukt, nezZ je potieba, je plytvani kapacitou, materidlem, Casem a dal$imi zdroji. Nad-
produkce je povazovana za nejhorsi ze sedmi druht plytvani, jelikoz vyvolava dalsi

plytvani jako naptiklad nadbyte¢né zasoby. (Roser, 2015)

1.2 Stihla administrativa

Dalsim pilifem $tihlého podniku je oblast §tihl¢ administrativy. Dfive se podniky pii zeStih-
lovani svych procesti zamétovaly na oblast vyroby, tedy na Stihlou vyrobu, avSak v posled-
nich letech se stale vice sméfuje 1 k zeStihlovani nevyrobnich procesi a to predevsim téch
administrativnich. V oblasti zeStihlovani administrativy se usiluje piedevSim o zajiSténi
efektivné a stabiln¢ fungujicich procest, které dosahuji vysoké produktivity a kvality, kterou
pozaduje zakaznik. I v této oblasti je dulezité umét identifikovat a nasledné odstranit plyt-

vani. Stihlé administrativé se budeme viak bliZe vénovat ve druhé kapitole. (Dostdl, 2015)
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1.3 Stihla logistika

Stihla logistika je metodika, jejimz cilem je zabezpegit plynulost dodavatelského fetdzce s
piihlédnutim ke kontinudlnimu pokryti pozadavki a také ziskani konkuren¢ni vyhody

(Chromjakova, 2013, s 49).

Zakladnimi principy Stihlé logistiky jsou podle Chromjakové (2013, s 50) spravné reakce na
pozadavky zékaznika s pozadovanym ¢asem dodavky, dale standardizace dodavatelsko-od-
bératelského fetézce a mapovani hodnotového toku. Dilezité je také motivovat zaméestnance
ke zlepSovani procest logistiky a vytvareni metrik pro posuzovani $tihlé logistiky.

Zestihlovani logistickych procesti znamena predevs§im aplikaci principti tahu (pull) vSude,
kde je to mozné a ucelné. To znamena Ze, logistické operace budou probihat az v okamziku,
kdy dojde ke vzniku potieby materidlu ve vyrobé. To vede ke snizeni materidlovych zasob,
lep$imu vyuziti dostupnych zdroji a snizeni ndklad na manipulaci, skladovani a nakupo-

vani ¢i vyrobé polozek. (Polakova, Bobak, 2013, s. 33)
Plytvani v logistice

I v logistickych procesech dochézi k plytvani. Druhy plytvani jsou, stejné jako u plytvani

v administrativé, odvozeny od 7 druhi plytvani ve vyrobé.

Zbytecna
manipulace

Opravovani Nadbytecné
poruch zasoby

wne . MIUDA

schopnosti Chyby
pracovnikd

Nevyuzité 5
prepravni Cekani
prostiedky

Obrazek 4: Druhy plytvani v logistice (vlastni zpracovani)

Druhy plytvani v logistice jsou:
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e zbyte¢na manipulace — do této skupiny spadaji veskeré zbytecné presuny materialu,
dale pteskladnéni a preprava,

¢ nadbytecné zasoby — jedna se o zasoby materialu, komponent ¢i dal$ich polozek.
K tomuto plytvani dochazi v ptipad¢ Ze, je material dodavan pfili§ brzy nebo v piili§
velkych davkach. Pti¢inou mize byt chybna dokumentace, chyby v planovani nebo
také chyba na stran¢ dodavatele,

e chyby — k chybam v logistickych procesech dochazi pfi vychystavani materialu a
komponent v nespravném mnozstvi a Case,

e cCekani — zde pracovnici ¢ekaji nejcastéji na soucastky, material, informace ¢i do-
pravni prostfedky,

e nevyuZité prepravni kapacity — k tomuto druhy plytvani dochazi, pokud dopravni
prosttedky (auta, dodavky) jezdi poloprazdné,

e nevyuzité schopnosti pracovnikii — pracovnikovi je pfifazena prace, pii které ne-
muze plné vyuzit své znalosti a schopnosti, mize dojit ke ztrat€ motivace,

e opravovani poruch — jedna se o odstraniovani poruch v logistickém systému. (Kos-

turiak, 2012, s. 12)
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2 STIHLA ADMINISTRATIVA

Stihla administrativa je jednim z pilii §tihlého podniku neboli leanu. Metodologie lean byla
navrzena prvotné pro podniky zaméfené na primyslovou vyrobu, tykala se tedy pouze vy-
roby a procesu probihajicich v ni. Postupem ¢asu se vSak zacala vyuzivat i v mnoha dalSich
oblastech, jak jiz bylo zminéno, naptiklad v logistice, ale pfedev§im ve velké mife prave

v oblasti sluzeb a administrativy. (Svozilova, 2011, s. 32)

Polékova a Bobak (2013, s 33) popsali stihlou administrativu jako systém efektivni organi-
zace administrativnich procesi, podporujici denni produkci podniku. Administrativni pro-
cesy obsahuji jak aktivity pfispivajici k tvorbé ptidané hodnoty pro zakaznika, tak i aktivity
které se pfimo nepodili na tvorbé hodnoty, avSak podporuji hlavni ¢innosti. Cilem $tihlé
administrativy je vytvofeni efektivnich a stabilné fungujicich procest, které umozinuji dosa-

hovat vysoké produktivity, pozadované kvality a maximalniho vykonu.

2.1 Administrativni procesy

Administrativni procesy tvoii padesat az Sedesat procent prubézné doby, a prave zde dochazi
k vyskytu vysokého podilu plytvani. Nejvétsim problémem vznikajicim v této oblasti je ne-

znalost struktury jednotlivych procesti a ndkladi na né. DalSim problémem je také vysoka

cas zlepsit administrativu, © 2020)

Dostal (2015, s. 6) popisuje implementaci principt $tihlé administrativy jako zménu v orga-
nizaci, kterd ovliviiuje nejvice lidi a také jejich mysleni. Tuto zménu je mozné povazovat za

proces. Aby tento proces mohl fungovat, je nutné, aby spliioval nasledujici body:

e vyvolani nutnosti zmény,

e sestaveni koalice prosazujici zmény,

e sdileni a komunikace vize,

e zapojeni Sirokého okruhu pracovnikd,
e umoznéni rychlych a malych vitézstvi,
e podpora Gsili k dal§im zméndm,

e zavedeni novych pfistupl v organizaci.
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2.2 Pilife Stihlé administrativy

V nevyrobnich procesech se stejné jako v téch vyrobnich setkavame s ¢innostmi oznacova-
nymi za plytvani. Aby bylo mozné tohle plytvani eliminovat, je nutné spravné identifikovat

jeho kotenové pticiny. Identifikace plytvani ma tii faze:

e vizualni (Visual Office Kaizen) — v této fazi jde o identifikaci plytvani vizualng, tedy
zda je pracovisté uklizeno, pfehledné uspotfaddno a oznaceno, fesi se zde také bez-
pecnost pracoviste,

e procesni (Process Office Kaizen) — tato fdze je zaméfend na plytvani v samotnych
administrativnich procesech,

e produktova (Object Office Kaizen) — tato faze se zamétuje jiZ na samotny vyrobek

¢i sluZbu a na jeho problémova mista. (Bejckova, 2015)

dVTE

Obrazek 5: Faze identifikace plytvani v administrativé (Hrbackova, 2019, s. 12)

2.3 Plytvani v administrativé

V administrativé rozliSujeme 7 az 9 druhi plytvani.
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Nadprodukce

Nadbytecné

Transport zdsoby

MUDA

Cekani Defekty

Spatné Zbyteéna
zpracovani manipulace

Obrazek 6: Druhy plytvani v administrative (vliastni zpracovani)

Mezi hlavnich 7 druhii plytvani patii:

¢ nadprodukce — jedné se predevsim o tiSténi nepotfebnych dokumentd, nebo tisténi
dokumentii pfedtim, nez jsou zapotiebi, dale zde patii tvorba nepotiebnych databazi
a duplicitnich informaci,

e nadbytecné zasoby — zde se jedna o nevhodné uchovavani a archivaci dat, dale sem
také patii polozky ¢ekajici na zpracovani, napiiklad zpravy a reporty ve schrankach,
nych, tak i v elektronickych dokumentech. Mezi tyto chyby patii také preklepy, ne-
Citelnost a pravopisné chyby,

e zbyte¢na manipulace — jde o Spatné usporadani pracoviste, vyzadujici Casté pohyby
a presuny, at’ uz ke kopirce nebo k regaliim pro ziskani pottebnych dat,

e Spatné zpracovani — tento druh plytvani je vyvolan slozitymi a zdlouhavymi po-
stupy, které vychazeji z byrokratickych smérnic,

e Cekani — ¢ekani na cokoli je plytvani, v ptipadé administrativnich procesti muze jit
o ¢ekani na zpravy, informace, neopétovany telefonni hovor, na schvaleni nadtize-
nym pracovnikem apod. Z hlediska informacnich technologii se zde fadi naptiklad,

¢ekani na nastaveni prav v informa¢nim systému,
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e transport — toto plytvani je vyvolano pfenaSenim dokumenti k podpisu, prenaseni
Sanonti mezi archivem a kanceldii nebo mezi jednotlivymi oddé¢lenimi. (Jurova,
2016, s. 90—91)

Svozilova (2011, s. 34) uvadi téchto sedm ptikladl plytvani v administrative:

e c¢ekani na informaci ¢i zahdjeni jednani,

e nadmérna produkce vykazi ¢i kopii nepouzivanych v zadné z nésledujicich ope-
raci,

e prepracovani chybnych udaja ¢i chybné zpracovanych dokumentt,

e nadbytecny pohyb pii chizi ke vzdalené tiskarné ¢i hledani slozek ve vzdaleném
archivu,

e piemist’ovani a pieprava dokumenti a informaci,

e zpracovavani nepotiebnych operaci v procesu, nadmérné mnoho schvalovacich
urovni,

e skladovani nepotfebnych informaci v databazich, uchovéavani slozek a potradact.

2.4 ZlepSovani nevyrobnich procesi

Svozilova (2011, s. 14) ve své knize ZlepSovani podnikovych procesit vymezuje proces jako
sérii logicky souvisejicich ¢innosti nebo tkolt, jejichz prosttednictvim je tvotfen predem ur-

¢eny soubor vysledk.

Proces je soubor ¢innosti, ktery pfeménuje vstupy na vystupy. Jednotlivé procesy jsou vza-

jemng propojené a jejich cilem je dostat vyrobek nebo sluzbu k zakaznikovi:

e v pozadovaném Case,
e v pozadovaném mnoZzstvi,
e v pozadované kvalit¢,

e s optimalnim krycim ptispévkem. (Poldkovad, Bobadk, 2013, s. 37)
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Obrazek 7: Procesni model (Fiser, 2014, s. 52)

FiSer ve své knize Procesni fizeni pro manazery (2014, s. 52 — 53) popsal pét zakladnich

typi procesu:

o zakaznické procesy — tyto procesy uspokojuji potieby zédkaznika a jsou pro firmu
finan¢nim zdrojem,

e Fidici procesy — do fidicich procest patii strategické, taktické a operativni fizeni,

e podpurné procesy — do této skupiny patii procesy zabezpecujici obsluzné ¢innosti,

e projekty — patii do skupiny procest, které jsou vykonavany pouze jednou a vyzaduji
odlisny zplsob fizeni,

e zdrojové procesy — tyto procesy zajistuji lidské, finan¢ni a informacni zdroje pro

firmu.

Pti zlepSovani procest je nutné si vybrany proces nejprve zmapovat a popsat. Pro spésné

zmapovani a popsani procesu je zapotiebi fidit se nasledujicim postupem:

e pozorovani a sledovani,
e analyza dokumentace a pisemnych podklada,
e rozhovory s tcastniky procesu a okolim,

e workshop s ucastniky. (Svozilova, 2011, s. 147 — 148)

Teorie omezeni fikd, Ze se omezeni v podnicich vyskytuje vzdy, protoze jinak by vykon

podniku mohl rist do nekonecna. To znamend, ze pokud najdeme v procesu Uzké misto a
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odstranime ho, povede to k vytvofeni jiného uzkého mista. Proto je nezbytné zlepSovat pro-

cesy neustale. K tomu dopomaha pét kroka trvalého zlepSovani:

e identifikace systémového omezeni — rozliSujeme omezeni fyzickd a nefyzicka, ta
fyzickd jsou snaze identifikovatelnd a odstranitelnd, nefyzické vznikaji predevSim
v nevyrobnich procesech,

e maximalni vyuziti zjiSténého omezeni — nyni je cilem odhalit a minimalizovat plyt-
vani a neefektivitu,

e podfizeni v§eho v systému tomuto omezeni — v tomto kroku je udavan takt celého
systému,

e odstranéni systémového omezeni — soucasti tohoto kroku je navrzeni odpovidaji-
cich opatieni, ptipadné obstarani ¢i navyseni kapacit,

e navrat k prvnimu kroku — jak jiz bylo zminéno, pfi odstranéni jednoho omezeni,
vznikne dal$i omezeni, proto pro zajiSténi kontinuédlnosti se navracime k prvnimu

kroku. (Fiser, 2014, s. 154 —156)

Pro zlepSovani procest existuje mnoho pfistupd, které jsou spole¢nostmi vyuzivany. Mezi

ty zakladni patii workshopy, mapovani toku hodnot a seznamy akci (Rother, 2010, s. 25).

Worshopy se stavaji ze skupiny lidi, kterd se zde snaZi vymyslet feSeni konkrétniho pro-
blému, v tomto ptipad¢ tedy zlepSeni procesu. Workshopy probihaji v Casovém intervalu 1

az 5 dnt. (Rother, 2010, s. 25)

Mapovani hodnotového toku je vyuzivano pro sledovani toku materidlu nebo, v ptipadé
nevyrobnich procest, informaci. Vystupem tohoto prostiedku je mapa, ktera zachycuje pra-
bézné doby jednotlivych procest, 1ze zde zobrazit také vznikajici prostoje a prostor pro zlep-

Seni. (Rother, 2010, s. 26)

Poslednim uvedenym prostiedkem pro zlepSovani procesii jsou seznamy akei. Rother
(2010, s. 28) uvadi, ze se jednd o nejbéznéji vyuzivany prostredek pro zlepsovani procest.
Jedna se o seznam navrhil na zlepSeni, v€etné postupu, jak tohoto zlepSeni dosdhnout. Se-
znamy akci vznikaji na zaklad¢ jiz zjiSténého problému, jako reakce na jeho odstranéni. (Ro-

ther, 2010, s. 28)
Zakladem pro uspésné a smysluplné zlepSovani procesti je vyber spravného tématu pro zlep-
Seni. V prvni fadé¢ je nutné polozit si otazku: Jak muzeme zaridit to, aby nas zakaznik uspél

v konkurenci? Jakmile na tuto otdzku zname odpoved’, stanovime si cil, kterého se nasledné



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 24

snazime dosahnout. ZlepSovaci projekty mohou byt zamétené na modelovani, analyzu, na-
vrhy Gprav a implementaci, mohou také vyuzivat metodu kaizen, ktera je podrobnéji popsana

v nésledujici kapitole. (Svozilovad, 2011, s. 51)

24.1 SS

Jedna se o jednu z metod leanu, vyuzivanou pro zlepSovani procest.. Nazev 5S vychazi z péti
japonskych slov: Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu, Shitsuke. Tato slova v piekladu znamenaji:
Ttidéni, Umistovani, Uklid, Standardizace a Udrzeni, nekdy se také uvadi Sesté S a to bez-

pecnost. (Svozilovd, 2011, s. 39)

Tato metoda slouzi k vytvareni a udrzovani Cistého a organizovaného pracovniho prostredi.
Ukolem metody je udrzet pracovisté trvale v &istoté, a to predev§im proto, Ze na uspoiada-
ném a ¢istém pracovisti se pracuje 1épe a tim se zvySuje produktivita. Cilem je, aby na pra-
covisti zistaly jen potfebné nastroje a pomicky a ty byly prehledn¢ uspotddané. Metoda
celkové napomaha lepsi orientaci a seznameni pracovnika s vlastnim pracovistém. (Roser,

2015)

1.

Separovat
& N\

5. Sebe-
disciplina

4.

Standardi
-zovat

Obrazek 8: Navaznost krokii metody 5 (viastni

zpracovani)

Metoda 58S je provadéna v péti po sobé jdoucich krocich:

e seiri (separovat) — v prvnim kroku se vy¢leni vSechny tkony a néstroje, které nejsou

nezbytné nutné pro vykonani ¢innosti,
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e seiton (setfidit) — nasledné se kazdé polozce (nastroji) vyc€leni misto, které je také
viditeln¢€ oznaceno, aby bylo jasné, pro kterou polozku je vyc¢lenéno,

e seiso (stale Cistit) — preventivni Gdrzba a ¢isténi pracovisté je nezbytné pro udrzeni
jeho spravného chodu,

o seiketsu (standardizovat) — opatteni vytvoiend v predchozich krocich jsou pfevedena
do standardu, kde jsou jasn¢ definovéna,

o shitsuke (sebedisciplina) — posledni krok zajist'uje, aby byla nastavena pravidla do-
drzovéna a fungovala na zéklad¢ vytvoreného standardu, ndvoda a postupt, je zde

nezbytna kontrola. (Svozilovad, 2011, s. 39)

Metoda mé tedy pomoci k udrzeni ¢istého, usporddané¢ho a prehledného pracovisté, avSak
ma i své nevyhody. Pokud lidem neni dostate¢né objasnén vyznam této metody, mohou byt
pracovnici otraveni a nasledné kontroly a postihy za nedodrzovani je jesté vice demotivuji.
Proto je nezbytné pracovnikim vysvétlit i¢el metody, tak aby pochopili jeji smysl. (Bauer,

2015, 5. 73)

2.4.2 Kaizen

Slovo kaizen pochézi z japonského jazyka a znamena zmeéna k lepSimu. KoSturiak (2010, s.
3) definuje kaizen jako proces neustalého zlepSovani, na kterém se podili vSichni zamést-

nanci, od manaZerQ aZ po délniky. Jedna se o metodu individualniho zlepSovani.

Kaizen nelze brat pouze jako zlepSovatelské hnuti, jehoZ snahou je, aby zaméstnanci poda-
vali zlepSovaci navrhy jako na bézicim pase. Kaizen usiluje o celkovou zménu mysleni, kdy
prostiednictvim malych a postupnych zlepSeni dochézi ke zvySovani hodnoty pro zakaznika.
Témito zlepSenimi mohou byt naptiklad Gspory pohybu, tvorba ¢i Gprava standardi, rizna

opatieni a podobné&. (Bercaw, 2013, s. 22, Kosturiak, 2012, s. 3)

Bauer ve své knize Leadership s vyuZitim kaizen a lean (2015, s.. 105), zminuje, Ze zakla-
dem pro uspesné fungovani metody kaizen jsou urcité navyky zaméstnanct. Strukturu té€chto
navyku popsal nasledujicimi kroky:

® spoustec,

e rutina,

e odména.
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Obrazek 9: Smycka zvyku (Bauer, 2015, s. 106)
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3 FIREMNIi VZDELAVANI

Pojem firemni vzdélavani znamena vzdélavani pracovnikili ve spole¢nostech a obsahuje po-
vinné a kvalifika¢ni vzdé€lavani pracovnikl. Soucasti firemniho vzdélavani je zvySovani,
ziskavani, prohlubovani a udrzovani kvalifikace zaméstnance. Firemni vzdélavani spada pod
profesni vzdélavani, je soucasti formovani pracovnich schopnosti a rozvoje kompetenci ¢lo-

veka. (Bartonkova, 2010, s. 11)

Jednou z metod firemniho vzdélavani je Skoleni zaméstnanci. V prvni fad¢ je nutno defino-
vat rozdil mezi vyukou pracovnich dovednosti a vychovou vSestrannych zaméstnanci.
Pracovni dovednosti jsou zakladem pro plnéni pracovnich povinnosti a také ziskavani dal-
Sich dovednosti. AvSak nesmi se zapominat na vSestrannou vychovu zaméstnanc, a to pro-
sttednictvim zvySovani jejich komunikacnich, viidéich a planovacich schopnosti. Podporo-
vat v nich kreativitu pro vyvoj novych metod a postupti, navrhovani novych produktt a hle-

dani feSeni ptipadnych problémi. (Liker, 2016, s. 54)

Bartonikkova (2010, s. 17) uvadi ze, firemni vzd€lavani pracovniki Ize rozdé€lit do nékolika

hlavnich oblasti:

e oblast vzdélavani — tato oblast zahrnuje pfedevsim vzdélani zajisténé Skolskym sys-
témem, patii zde zédkladni vS§eobecné znalosti a dovednosti,

e oblast kvalifikace — do této oblasti spada odborna profesni pfiprava, tedy ptiprava
na vykon dané pracovni pozice, patii zde také orientace, doskolovani, pifeSkolovani
a profesni rehabilitace,

e oblast rozvoje — zde je cilem rozvoj kariéry pracovnika, formuje se jeho potencial,

je doplitovéano jeho vzdélavani a formovani osobnosti.

3.1 Vymezeni potieby vzdélavani

Aby bylo mozné¢ odhalit potifeby vzdélavani, je nutné provést analyzu. Zakladem pro analyzu
jsou nashromazdéné udaje o soucasném stavu znalosti, schopnosti a dovednosti zamé&st-
nancui. Spole¢nost si musi stanovit jaka je pro ni poZadovana uroven vzdélani a nasledné tuto
pozadovanou Urovein srovnat se zjiSténym soucasnym stavem. Timto srovndnim jsou identi-
fikovany nedostatky, které musi byt eliminovéany. Ty nedostatky, které je mozné eliminovat
pomoci vzdélavani, jsou feSeny nastavenim Skoliciho planu. (Vodak, Kucharcikova, 2007,

5. 69)

Pro ziskani udajii a informaci pottebnych pro analyzu jsou vyuzivany néasledujici nastroje:
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strukturovany rozhovor,

e pozorovani,

dotaznik,

participace. (Vodak a Kucharcikova, 2007, s. 75)

3.2 Rizeni znalosti

Rizeni znalosti napomaha organizacim ke zlep$ovani efektivnosti. Jedna se o predavani zna-
losti od pracovniki, ktefi je maji, pracovnikiim, ktefi je potiebuji nejen k vykonu své prace,
ale také k rozvoji organizace. Aby vsak byl tento proces uspéSny, musi organizace vytvaiet
znalosti a dale prostfedi, ve kterém si mohou pracovnici mezi sebou své znalosti a zkuSenosti

predavat. (Armstrong, 2015, s. 122)

3.3 Metody vzdélavani a osobniho rozvoje zaméstnanci

Vzdélavani pracovniki miize mit vice podob. Armstrong (2015, s. 311) rozliSuje vzdélani

dle mista, kde se odehrava, nasledné:

e formalni vzdélavaci programy — tento typ vzdélani se odehrava mimo spolecnost,
vetSinou probihd jesté pred samotnym nastupem do organizace, Skoleni provadi ex-
terni spolecnost,

o vzdélavani na pracovisti — toto vzdélavani se odehrava béhem vykonu préce, pfimo
na pracovisti nového pracovnika. Nevyhodou vsak je, Zze miiZze probihat nahodile,
neefektivné a nehospodarné, proto je zde potieba uplatinovat systematicky ptistup,
kdy je pfesné stanoveno, co se ma novy pracovnik naucit a odpovédna osoba, ktera
ho to naudi,

e vzdélavani mimo pracovisté — mize se jednat o rtizna Skoleni v ramci spole¢nosti,

ktera neprobihaji pfimo na pracovisti, ale naptiklad v tréninkovém centru.

Dale se mohou metody vzdélavani délit podle cile pracovniho vykonu. Bernardova (20135, s.

59 — 60) uvadi ctyti zakladni metody vzdélavani:

e Skoleni — tento typ vzdélavani probihéd formou vykladu odbornych informaci a prak-
tickych ptikladii na uplatnéni v praxi. Skoleni vede lektor, ktery rozviji diskuze a
v zavéru mize byt uplatnén znalostni test,

e piednaska — zde je odbornikem prezentovano velké mnozstvi odbornych informaci,

na rozdil od Skoleni, prednéaska probiha formou monologu,
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e trénink — naplni tohoto typu vzdélavani je nacvik konkrétnich pracovnich doved-
nosti, jsou zde imitovany pracovni situace,
e workshop — zde je feSena konkrétni a aktualni situace, cilem je skupinové hledat

mozna feSeni, za pomoci vyuziti poznatkl a znalosti ucastnikd.

3.4 TWI

TWI (Training Within Indrustry) je metoda Skoleni zaméstnanci pochézejici ptivodné
z Ameriky z obdobi druhé svétové valky a v piekladu znamena ,,Skoleni v primyslu®. Po-
trebu metody TWI vyvolala druhd svétova valka, kdy bylo v USA nutné navySovat kapacity
pro objem vyroby uréené k obranég, avSak chybéli dostate¢né kvalifikovani zaméstnanci.
Proto nezbylo nic jiného nez najimat pracovni sily bez kvalifikace. Aby se tyto pracovni sily
naudili co nejrychleji pracovni postupy, vznikla pravé metoda Skoleni v primyslu. Tuto me-
todu nasledné piebrala japonska spole¢nost Toyota, kterd ji dale rozvijela. (Liker, 2016, s.

63 - 64)
Hlavni vyukové zasada Toyoty zni: ,,Lidé se uci delanim toho, co se maji naucit*.

Pro aplikaci metody TWI do procesu skoleni, je nutné nejprve zajistit oficialni kurz pro vy-
Skoleni certifikovanych instruktorii. Tito instruktofi mohou nésledné Skolit ptimo ve firmé
samotné kolitele. Skolitelé nasledné zauduji pracovniky k vykonavani jejich prace. Metoda

TWI obsahuje ¢tyfi zékladni moduly:

e pracovni instrukce — v tomto modulu Skolitelé zau€uji nové ¢i nekvalifikované pra-
covniky,

e pracovni metody — tento modul slouZi Skoliteliim a zaméstnanciim techniky k ana-
lyzovani dané préce, tak aby pro kazdy kol bylo stanoveno pofadi a odpovédnost,

e pracovni vztahy — zde je cilem poskytnout Skolitelim metody pro feseni problémi
a zlepSovani situace v oblasti pracovnich vztahd.

e rozvoj programi — posledni modul je ur€en pro osoby odpovédné za identifikaci
konkrétnich Skolicich potieb, ptipravu planu, ziskani podpory vedeni a realizaci

planu. (Liker, 2016, s. 66 — 67)

Pro aplikaci metody TWI do procesu skoleni, je nutné nejprve zajistit oficialni kurz pro vy-
Skoleni certifikovanych instruktord. Tito instruktofi mohou nésledné Skolit pfimo ve firmé

samotné kolitele. Skolitelé nasledné zaucuji pracovniky k vykonavani jejich prace.
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3.5 Proces nastupu a adaptace novych zaméstnanci

Najimani nového zaméstnance vyzaduje, aby organizace postupovala krok za krokem. Nej-
prve je nutné identifikovat potieby spolecnosti, zvolit vhodné kandidaty, a nakonec najat
toho nejkvalifikovangj$iho. VéEtSina spolecnosti ma proces naboru nastaveny individualné,
avSak existuji zdkladni kroky, které jsou pro vSechny stejné, viz obrazek nize. (Hiring pro-

cess steps, © 2020)

Identifikovat

Proces Definovat
nastupu

Obrazek 10: Zdkladni kroky procesu nastupu (Tandem HR our
employment process chart, © 2020)

3.5.1 Proces ziskani a vybéru zaméstnanci

Procesu adaptace pracovnikli pfedchazi proces ziskavani a vybéru pracovnikd, jelikoZ nej-
prve musi byt pracovnik néjakym zplisobem vybran, nezli nastoupi. Aby spolecnost doka-
zala ziskat pozadovany pocet pracovnikil s potfebnou kvalifikaci, musi mit dobfe nastaveny

proces ziskavani pracovnikl. Tento proces se sklada z né¢kolika nasledujicich krokd:

¢ identifikace potteby ziskat nového pracovnika,
e popis a specifikace volné pracovni pozice,
e vybér informaci pro nabidku volné pozice a zpracovani nabidky,

e identifikace vhodnych zdroji uchazecu,
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e volba metod ziskavani pracovnikd,

e volba dokumentl a informaci pozadovanych od uchazect,
e uveiejnéni nabidky volné pozice,

e shromazd'ovéani nabidek od uchazect

e predvybér na zaklade€ ziskanych dokumentt a informaci

sestaveni seznamu uchazeci. (Bernardova, 2015, s. 26)

Na proces ziskavani zaméstnancti volné navazuje proces vybéru zaméstnancl.. Armstrong

(2015, s. 273) definoval kroky tohoto procesu nasledovné:

definovani pozadavkd,

e osloveni uchazecu,

e vyfizovani zadosti uchazecu,

e vedeni pohovort s uchazeci,

e testovani uchazecu,

e posuzovani uchazeci,

e ziskavani referenci,

e kontrolovani zadosti uchazec,
e potvrzeni nabidky zamé&stnani,

sledovani nového zaméstnance.

Pro vybér toho spravného zaméstnance, ktery spliluje vyty¢ené pozadavky, a bude zvladat
danou préci, jsou vyuZivany rizné metody. Zde jsou uvedeny piiklady metod vybéru za-

méstnancu:

e pohovory,
e vybéroveé testy,

e assessment centra.

Pohovory jsou nej¢astéji vyuzivanou metodou vybéru zamestnancti. Probihd formou osobni
diskuse mezi potencidlnim zaméstnancem na jedné strané a moznym budoucim vedoucim
pracovnikem a personalistkou na strané druhé. Pohovory mohou probihat v riznych podo-
bach, a to napfiklad jako strukturovany ¢i nestrukturovany pohovor. (Armstrong, 2015, s.

287)

Dals$i zminovanou metodou jsou vybérové testy. Cilem této metody je piredevsim ziskat

spolehlivé informace o urovni schopnosti, inteligence, charakteristiky osobnosti, nadani
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nebo védomosti. Vybérové testy se pouzivaji naptiklad pti vys$sim poctu uchazecu. Existuje
nékolik typli vybérovych testl, a to psychologické testy, testy inteligence, testy osobnosti,

testy schopnosti a testy zpusobilosti. (Armstrong, 2015, s. 288 — 290)

Dalsi metodou jsou assessment centra. Jejich vyhodou je ziskavani vétsiho mnozstvi infor-
maci o uchazeci nez u predeslych metod. Avsak tento typ metody je velmi nakladny a maze

udavat zkreslené informace. (Armstrong, 2015, s. 292)

3.5.2 Nastup zaméstnance na pracovni pozici

Dle Armstronga (2015, s. 294-295) je poslednim bodem procesu ziskdvani zaméstnanci sle-
dovani nového zaméstnance. Sledovani probiha od jeho nastupu az po ukonceni jeho adap-
tace. Sledovanim se zjisti, jak se do organizace zacleni a zda zvlada naplit dané prace. V pfi-
padg, Ze se vyskytnou n¢jaké problémy, je lepsi na né pfijit jeSté v dob¢ adaptace nezli poz-
deji.

Pti nastupu nového pracovnika na pracovisté je dilezité spravné jej v organizaci uvést. To
obnasi privitani, predstaveni kolegim, poskytnuti zakladnich informaci atd. Cilem uvitani
tedy je, aby zaméstnanec ptrekonal pocatecni nejistotu, navodit v jeho mysli pozitivni vztah
k organizaci. Dale zajistit, aby zamé&stnanec dosahoval co nejdfive pozadovaného vykonu, a

predevsim snizit pravdépodobnost, Ze z organizace odejde. (Armstrong, 2015, s. 310)

3.5.3 Proces adaptace

Pod pojmem adaptace si lze ptedstavit proces, vyrovnavani se nového pracovnika s praci a
vlivy okoli. Jakym zplisobem se pracovnik zvladne adaptovat, zavisi pfedevSim na osob-
nostnich charakteristikach, na jeho profesiondlni Grovni, na profesnich zkusSenostech a spl-
nénych ocekavanich a také na podminkach adaptace, které vytvofila samotna spolecnost.

Nové¢ ptichozi zaméstnanec se musi adaptovat na:

e kulturu spolecnosti,
e vlastni pracovni ¢innost,

e sociadlni podminky. (Kocianova, 2010, s. 130 — 131)

Bernardova (20135, s. 46) uvadi, ze cilem procesu adaptace je sezndmit nového pracovnika

s internimi pravidly a integrovat jej do:
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o celopodnikového prostredi — zde jsou zahrnuty zakladni informace, které jsou ur-
¢eny pro vSechny zaméstnance (seznameni s vizi, produkty, normami a firemni kul-
turou),

e prostredi Sirokého utvaru — zde patii pravidla a standardy spolupréce, zptisoby ko-
munikace, pfipadné pravidla vedeni porad atd.,

e vlastni pracovni pozice — pracovnik se seznamuje s naplni své prace, s nejblizSimi

spolupracovniky a se samotnym pracovistém.

Bernardova (2015, s. 46) dale rozdé€luje adaptaci na dvé skupiny, a to adaptaci fizenou a
adaptaci nefizenou. Hlavnim ukolem fizené adaptace je pfizpisobeni pracovnika podmin-
kam prace a zaclenéni do pracovni skupiny. Dal§im tikolem je zmirnit stres nove ptichoziho
pracovnika z nového pracovniho ptisobeni a minimalizace zatéze spolupracovniki z ptitom-

nosti nového kolegy (Kocianovd, 2010, s. 131).

Pilatova (2016, s. 71) uvadi Ze, pro fizeni adaptace je nezbytné vytvoteni tzv. adaptaéniho
planu. Diky adaptacnimu planu probihd adaptace nového pracovnika efektivné a systema-

ticky. Adaptacni plan se sklada z:

kompetenci, kterych mé pracovnik dosdhnout,
e terminu jejich dosazeni,

e zpisobu, jakym bude kompetence dosazeno,

e odpovédné osoby za proskoleni zaméstnance,

¢ vyhodnoceni Grovné ziskané kompetence.
Odpovédnymi osobami v obdobi nastupu a adaptace nové pfichoziho zamé&stnance jsou:

e personalni pracovnik,
e piimy nadfizeny,
e patron nového zaméstnance,

e jednotlivi pracovnici z riznych pracovist. (Bernardova, 2015, s. 46 —47)

Podle Pilatové (2016, s. 71) do této skupiny odpovednych osob patii dale 1 externisti, ktefi
jsou zodpovédni za Skoleni jako napiiklad BOZP.

Adaptacni plan slouzi také k vyhodnoceni GspéSnosti adaptace nového zaméstnance a k hod-
noceni efektivnosti celého procesu. Na zakladé adaptacniho planu lze také rozhodovat o se-

trvani zaméstnance v organizaci nebo o ukoncéeni pracovniho poméru ve zkusebni dobé. Po-
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kud se rozhodne o setrvani zaméstnance, 1ze vytvaret plan dalsiho rozvoje pracovnika a v ne-
posledni fadé, je mozné od vysledkt planu adaptace odvijet odménovani zaméstnance (Pi-

larova, 2016, s. 71).

3.5.4 Zména pracovni pozice

V pribéhu vykonavani kazdodenni prace pracovnikii dochdzi k utvareni, pretvareni, pti-
padné rozvijeni jejich pracovnich roli, jedné se o kontinudlni proces. To souvisi také s vy-
tvafenim novych pracovnich mist ve spolecnosti, které vznikaji pii reorganizaci ¢i zavade-
nim novych systéma vykonu prace. Pii vytvofeni nové pozice ¢i pfi odchodu pracovnika
z jiz zavedené pozice, vznika ve firm¢ potieba tuto pozici obsadit. Pro firmu je vyhodnéjsi
na pozici dosadit nékoho ze stavajicich pracovnikti nez hledat nového. V tomto piipadé musi

mit spolecnost nastavené pravidla v oblasti zaskolovani pii zméné pozice. (Armstrong, 2015,

s. 197)
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Obrazek 11: Rozhodnuti o potrebé tréninku (Bartornkova, 2010, s.
132)

3.6 Skolici centrum

Snahou kazdého podniku je ziskat kvalitni zamé&stnance, dosahujici poZadované kvalifikace
a znalosti v oboru. K tomu, aby spolecnost takto vyskolené pracovniky ziskala, slouzi prave

Skolici centra. (preklad Ejler, Poulfelt a Czerniawska, 2011, s. 107 — 108)
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Soucasti kazdého vyrobniho podniku by méla byt schopnost vybéru a rychlé adaptace no-
vych pracovnik, neustdlé vzdélavani a rozvoj stavajicich zaméstnancii a k tomu napomaha

prave skolici nebo také tréninkové centrum. (Dlabac, 2015)

Skolici centrum doplituje vzdélavani pracovniki o praktické zkusenosti a dovednosti. Zde si
pracovnici mohou nanegisto vyzkouset své teoretické poznatky v praxi. Skolici centrum vy-
uziva také spole¢nost Toyota, ktera jej nazvala Globalni vyrobni centrum. Jedna se o prostor,
kde je pfesné nasimulovany vyrobni proces. Soucasti centra jsou také Skolitelé, kteii nové
pracovniky uci a jsou jim mentory. Po dokonceni tréninku tito Skolitelé vyhodnocuji Gspés-

nost pracovnika. (Liker, 2016, s. 49 —51)

Skolici centrum si kazda spole¢nost vytvari individudlné dle svych potieb, vétSinou piimo
ve vyrobnich haldch, jedna-li se o centrum zamétené na vyrobu. Vybudované Skolici cen-

trum nasledné slouzi pro:

e propojeni vyuky s praxi,

e trénovani pracovniki spolecnosti a rozvijeni znalosti,
¢ budovéni znalostniho managementu,

e prezentovani vyrobniho systému spolecnosti,

e vzdélavani pracovnikl napfi¢ organizacni strukturou. (Dlabac, 2015)

Skolici centrum je vyuzivané také pro $koleni metody pracovnich instrukei a pro aplikaci
tréninkovych a $kolicich her. Skoleni se mohou ucastnit také vedouci pracovnici, aby lépe

pochopili préaci svého tymu a podtizenych a mohli jej 1épe vést. (Liker, 2016, s. 51)

Skolici centrum je mozné vyuzit i v oblasti §tihlé administrativy. Jedna se o simulaci ad-
ministrativniho pracovisté, na kterém se nachazi zakladni kancelarské pomucky. Pomoci
takto vytvofeného pracoviste 1ze administrativnim pracovnikiim demonstrovat v praxi opti-
malni uspotfadani pracovisté z pohledu ergonomie, kterd je v této oblasti dilezita, dale také

naucit pracovniky identifikovat plytvani na pracovisti a odstranit jej. (Dlabac, 2015)
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4 SHRNUTI TEORETICKE CASTI

Teoreticka ¢ast diplomové prace je rozdélena na tii hlavni kapitoly, ty se dale déli na dalsi
podkapitoly. Prvni kapitola je zaméfena na Stihly management, dalsi se zabyva konkrétné
Stihlou administrativou a v posledni je popsana problematika firemniho vzdélavani. VSechny
teoretické poznatky jsou dilezitou oporou pro praktickou ¢ast diplomové prace, kde jsou

tyto poznatky prevedeny do praxe.

Jak jiz bylo zminéno, prvni kapitola se zabyva lean managementem. Cilem lean ma-
nagementu je, s pomoci metod a principti, odhalit a redukovat ¢innosti neptidavajici hodnotu
zakaznikovi. Snaha stihlych podniki je tedy vykonavat pouze ¢innosti potiebné k produkci
vyrobki a sluzeb tak, jak je poZaduje zdkaznik. Lean management zahrnuje oblasti $tihlého
mysleni, §tihlé vyroby, §tihlé logistiky a v neposledni fadé€ §tihl¢ administrativy. Cilem §tihlé
vyroby je pruzn¢ reagovat na aktualni zdkaznickou poptavku. Zakladem jak $tihlé vyroby,

tak 1 logistiky, je odhalit a redukovat plytvani v procesech.

Druh4 kapitola je zamétena na oblast §tihlé administrativy. Podstatou §tihlé administrativy
je vytvorit systém efektivné organizovanych administrativnich procesii, podporujicich denni
produkci podniku. Jelikoz administrativni procesy tvofi zhruba 50 az 60 procent pribézné
doby, je dulezité¢ znat jejich strukturu a také néklady, aby bylo mozné je efektivné tidit. |
v oblasti §tihlé administrativy se vyskytuje plytvani, které je odvozeno od druhti plytvani ve
vyrobé. Identifikace plytvani je zde rozdé€lena do ti fazi, a to vizudlni, procesni a produk-
tové. Se Stihlou administrativou souvisi také zlepSovani nevyrobnich procest. Pro zlepso-
vani nevyrobnich procest existuje mnoho metod, jako ptiklad jsou uvedeny workshopy, ma-
povani hodnotového toku a seznamy akci. Soucasti Stihlé administrativy jsou také metody

jako 58S a Kaizen.

Posledni z hlavnich kapitol je firemni vzdélavani. Jedna se o vzdé€lavani pracovnikl ve spo-
le¢nostech a zahrnuje povinné a kvalifikacni vzdélavani. Cilem firemniho vzdélavani je zvy-
Sovéani, ziskavani, prohlubovani a udrzovani kvalifikace zaméstnancii. Firemni vzdélavani
pracovniki lze rozd¢lit do tif oblasti, a to oblast vzdélavani, oblast kvalifikace a oblast roz-
voje. Soucasti vzdélavani zaméestnanct je také metoda TWI. Tuto metodu vzdélavani rozvi-
jela spole¢nost Toyota a hlavni zasada zni: ,,Lidé se uci delanim toho, co se maji naucit*.
Kvalita a Groven vzdélavani zaméstnancii uzce souvisi s procesem nastupu a adaptace no-
vého zaméstnance. Proces je rozdélen do nekolika fazi. Zacind ziskanim a vybérem pracov-

nika, poté nasleduje nastup pracovnika do organizace a plynule navazuje na proces adaptace,
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a pravé zde se formuje vzdelavani pracovnikll. Soucasti vzdeélavani pracovnikii mize byt
také skolici centrum, které se vyuziva k u€eni se praktickych dovednosti, jesté pted nastou-

penim do provozu.
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II. PRAKTICKA CAST
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5 AWL-TECHNIEK CZ S.R.O.

Spole¢nost AWL-Techniek s.r.o. byla zalozena v roce 2006, piivodné se sidlem ve Zling,
v soucasnosti vSak sidli v Napajedlech. Matetskou spolecnosti je A.W.L. Techniek Holding
B.V., se sidlem v Holandsku. Tato spolecnost se postupem ¢asu rozsifovala na svétové trhy
a ma kromé Ceska pobocky i v Mexiku, Ciné a USA. Celkové spoleénost zaméstnava okolo

700 lidi, z toho v Cesku pracuje cca 111 zaméstnancii. Mottem spoleénosti je:

., Byt pritomny vsude, kde je zakaznik.

Obrazek 12: Logo spolecnosti (AWL-Techniek
Holding B.V., © 2020)

5.1 Predmét podnikani

Spolec¢nost se orientuje na vyvoj, konstrukci, vyrobu a prodej automatizovanych svatrovacich
strojli pro zakazniky z automobilového priimyslu a dalSich priimyslovych odvétvi. Svym za-

kaznikiim poskytuje také pravidelny servis stroju. (Interni zdroje spolecnosti)

5.2 Technologie

Spolecnost nabizi Sirokou $kalu automatizovanych svarovacich stroji, které pracuji s témito

technologiemi:

e laserové svarovani,

e odporové svatfovani,

e obloukové svarovani,

e lepeni,

e svarovani hliniku,

e laserové fezani,

e vychystavani pfihradek,

e kobotické aplikace. (Interni zdroje spolecnosti)
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Obrdazek 13: Obloukové svarovani (Interni zdroje spo-

lecnosti)

Obrazek 14: Vychystavani prihradek (Interni zdroje

spolecnosti)

%

P
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Obrazek 15: Kobot (Interni zdroje spolecnosti)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 41

5.3 Vize a poslani

Jak jiz bylo zminéno, spole¢nost AWL je vyrobcem inteligentnich stroji a svym zakaznikim
garantuje stalou vyrobu a vynikajici kvalitu koncovych produktt (Interni zdroje spolec-

nosti).

5.3.1 Vize

Jsme presvédceni, Ze na rychle se ménicim trhu bude v nasledujicich letech automatizace a
robotizace utvaret svét, ve kterém zijeme a pracujeme. AWL si udrzuje vedouci pozice skrze

inovace a silna partnerstvi. (Interni zdroje spolecnosti)

5.3.2 Poslani

Nasi misi je zajistit, Ze nasi zdkaznici ve svém oboru dosdhnou nejvyssi trovné produktivity
v jejich celosvétoveé vyrobe tim, Ze jim budeme dodavat chytré a spolehliva feseni v oblasti

vyspélé automatizace, robotizace a spojovacich metod. (Interni zdroje spolecnosti)

5.4 Organizaéni struktura

Mateiskou spolecnosti je spole¢nost A.W.L. Techniek Holding B.V. se sidlem v Holandsku.
Spolecnost je rozdélena do nékolika oddéleni, a to odd¢€leni financi, provozu a administra-
tivy. Provozni oddéleni je rozdéleno do ¢ty €asti, z nichz kazdy se zabyva montazi odlis-

nych produkti:

e svafovaci pfipravky,
e elektrorozvadéce,
e svafovaci stroje,

e zprovoznéni a servis stroju. (Interni zdroje spolecnosti)

V cele organizace stoji vykonny feditel, pod néj spada asistentka vedeni spole¢nosti a dalsi
tfi oddéleni, které vede finan¢ni feditel, provozni feditel a personalistka (Interni zdroje spo-

lecnosti).
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Provozni
reditel

Obrazek 16: Organizacni struktura — vedeni spolecnosti (Interni

zdroje spolecnosti, vlastni zpracovani)

Provozni feditel méa dale na starost oddéleni pro fizeni projektd, tedy projektovy ma-

nagement, dale oddéleni engineeringu (konstrukce), sklad a v neposledni fadé ¢tyti vyrobni

odd¢€leni (Interni zdroje spolecnosti).
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Vyrobni
oddéleni

Provozni
reditel

Projektovy
management

Engineering

Obrazek 17: Organizacni struktura — provozni reditel (Interni zdroje

spolecnosti, vlastni zpracovani)

Oddéleni vyroby jsou zde Ctyfi, jak jiz bylo popsano vyse. Nachazi se zde oddéleni vyroby

Jigl, to ma na starost montaz svafovacich ptipravkl. Déale oddé€leni vyroby Cell, zde jsou

montovany buiiky a svafovaci stroje. Vyroba EC kabinetil ma na starost pfipravu elektroroz-

vadécu a nasleduje odde€leni, které stroje zprovoziuje a provadi servis, a to oddéleni progra-

movani a zprovozilovani. (Interni zdroje spolecnosti)
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Vyroba Jigl

Programovani
a
zprovoznovani

Vyrobni
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Vyroba Cell

Vyroba EC
kabinett

Obrazek 18: Organizacni struktura — vyroba (Interni zdroje spolec-

nosti, vlastni zpracovani)

5.5 Neustalé zlepSovani

Spole¢nost AWL usiluje o status Stihlého podniku. Metody §tihlého podniku jsou soucasti
strategie a také jsou zahrnuty do cilll organizace. Zatim se vSak spole¢nost zamétovala pie-
devsim na oblast vyroby a logistiky. V procesech vyroby a logistiky jsou jiZ implemento-

vany nasledujici metody:

e Kanban,
e 5S — standardizace pracovist’

e Kaizen

Strategie spolecnosti véetné prvki stihlého podniku jsou zobrazeny na obrazku niZe.
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100%
Customer Satisfaction
Happy Employees
Performance

UOREZLEINPOIA

Safety

Obrazek 19: AIM House (Interni

zdroje spolecnosti)
Dale spolecnost planuje rozsitit prvky stihlého podniku také do oblasti nevyrobni, tedy ad-
ministrativy. To je také diivod, pro¢ je diplomova prace zaméfena prave na tuto oblast. (In-

terni zdroje spolecnosti)
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6 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU ADMINISTRATIVNICH
PROCESU

V nasledujici ¢asti diplomové prace je provedena analyza souc¢asného stavu administrativ-
bléml v administrativnich procesech. K tomu slouzi tzv. lean administration audit, v pie-

kladu audit stihl¢ administrativy.

Audit obsahuje n¢kolik otazek, které jsou rozdéleny do oblasti jako je vedeni, Stihla admi-
nistrativa, administrativni pracovnici, cile a KPI, tfi pilite §tihl¢ administrativy a SWOT ana-
lyza. Otazky jsou smefovany na Stihlou administrativu, tak aby odhalily plytvani vyskytujici
se v administrativé. Ke kazdé oblasti otdzek nalezi i hodnotici $kéla od 1 do 5, kdy 1 zna-

mena nejhorsi moznou situaci a 5 naopak nejlepsi moznou situaci.

Audit stihlé administrativy vcetn€ hodnotici Skaly je k nahlédnuti v pfiloze P I a P II. Audit
1 Skéla byly vytvofeny na zéklad¢ teoretickych poznatkl o $tihlé administrativé, tvorbé in-

ternich auditl a lean maturity modeld (Bejckova, 2015, Pavelka, 2015).

Dale je dulezité urcit, ktera oddéleni a pracovniky do auditu §tihlé administrativy zahrnout.

Vybranymi oddélenimi jsou:

e vedeni spole¢nosti,

e financni odd¢lenti,

e oddéleni lidskych zdroja,
e fizeni projektd,

e oddéleni konstrukce,

e sklad.

6.1 Audit Stihlé administrativy — vedeni spole¢nosti

Prvnim auditovanym oddélenim bylo samotné vedeni spole¢nosti, které zastupoval provozni
feditel a primyslovy inZenyr. Otazky byly sméfovany na veSkeré nevyrobni procesy spolec-
nosti. Toto oddéleni ziskalo celkové 31 bodl. Podrobné vysledky auditu jsou uvedeny v ta-
bulce niZe. Kazda oblast je hodnocena na stupnici od 1 do 5, kde 1 je nejmensi moZny pocet

a 5 je nejvyssi mozny pocet bodt.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

47

Tabulka 1: Vysledky auditu stihlé administrativy — vedenti spolecnosti (vlastni zpracovani)

Oblast Otazka Hodnoceni
1. Vedeni Vedeni je sladéno, sleduje dulezité metriky, chybi jen nékteré potfebné zdroje. 4
2. Stihla Vedouci pracovnici projevuji pochopeni pro stihlou administrativu, ale nemaji v 3
administrativa ni daveéru.
©
S
% i-dministrativni Pracovnici nejsou proé_!<_oleni v'?blvasti étill1lt.é’ adnv1i'nist|v'atjvy, 7 druht plytvani 2
= .. znaji jen zbézné, zapojuji se astecné.
&% |pracovnici
4. Cile a KPI Spoleénost ma cile i strategii pro oblast §ti_h|é ac_im_inistrativy, ma stanoveny i KPI, 3
ale nepracuje s nimi.
5. KPl vedeni KPI jsou stanovena, méfena a blizi se kladnym hodnotam. 4
6. Visual Offi
> . 1sua ‘ce Na pracovisti jsou vizualni pomticky, layout je vyhovuijici, chybi 5S. 3
» |Kaizen
8 |7.Process Je zde vétsi mnozstvi admin. procesu, existuji izka mista, prochazeni vétsim 2
E Office Kaizen mnozstvim oddéléni, tykaji se vétSiho poctu pracovniku.
®
+ |8. Object Office |Procesy spi§e nepfidavaji hodnotu produktu, jsou naroéné na zdroje a produkuiji 2
:E Kaizen velké mnozstvi dokument a dat.
°
< S Prf)stc’)r pro_ Sluzby jsou poskytovany také internim zakaznikdm, jsou znamé administrativni
zlep$eni admin. rocesy, ale nejsou pfifazeny naklad 2
procesil p Y, ) Y y y.
10.SW Existuje vice slabych stranek, vyskytuji se problémy, vznikaji ztraty ve vétsiné 2
= ' procesii.
o
&
11.0T Existuje vice pfilezitosti, chybi proskoleni zaméstnancu. 4

Pfi rozboru prvni oblasti bylo zjis§téno, Ze na administrativnich pracovistich neni standardi-
zovan vybér a pfezkoumani projektl na zlepSovani. Standardizace je zavedena a dodrZzovana
pouze na pracovistich vyroby. V ndvaznosti na to nepodédvaji administrativni pracovnici né-
vrhy na zlepseni, nepfichazeji s ndvrhy projektii. Maji vSak moznost pfijit s ndvrhem za pri-
myslovym inZenyrem, nebo svym nadfizenym a poté jsou projekty hodnoceny dle ukazatele

navratnosti investic.

Ve druhé oblasti vyplynulo, Ze ne vSichni vedouci jednotlivych oddéleni vidi pottebu zave-

deni $tihlé administrativy, zatim v ni nemaji zcela davéru.

V oblasti administrativnich pracovnikli vySlo najevo Ze, ve spolecnosti chybi tréninkovy
plan pro lean, dale neni zavedeno TWI (training within industry) pro administrativni pracov-

niky a také chybi pravidla pfi nastupu novych pracovnikd.

V Sesté oblasti vyplynula otdzka, podle ¢eho davat piistupy pracovnikiim do slozek a zda

existuje zpusob efektivni archivace dat.

V sedmé oblasti byla diskutovana uzka mista spolecnosti, a to predev§im manudlni piepiso-

vani, reporting, a také nutnost schvalovani nakupu nad urcitou ¢astku provoznim feditelem.
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Jako priklad plytvani v administrativnich procesech byl uveden ptiklad manualniho zada-

vani nakupi, které je zdlouhavé a zdrzuje. A problémy, které zde vznikaji, jsou technické 1

lidské, vysledkem mohou byt Spatné informace.

6.2 Audit Stihlé administrativy — finance

Dal8im auditovanym oddélenim bylo oddéleni financi, které zastupovala hlavni ucetni. Zde

byly otazky smérovany na finan¢ni procesy. Toto odd¢€leni ziskalo stejné¢ jako vedeni 31

bodi z celkovych 55. Podrobné vysledky auditu jsou uvedeny v tabulce nize.

Tabulka 2: Vysledky auditu stihlé administrativy — finance (vlastni zpracovani)

Oblast Otazka Hodnoceni
1. Vedeni Vedeni je sladéno, sleduje dulezité metriky, chybi jen nékteré potiebné zdroje. 4
2. Stihla Vedouci pracovnici maji plné porozumnéni pro $tihlou administrativu a jsou 5
administrativa pripraveni na rychlé zlepSovani.
©
S
§ i-dministrativni Pracovnici nejsou proé.l'(.oleni vv?blvasti §ti!1|t.'a’ adr{li’nisttatjvy, 7 druht plytvani 2
= . znaji jen zbézné, zapojuji se astecné.
&% |pracovnici
4. Cile a KPI Oddéleni nema stanovené cile v oblasti stihlé administrativy, nejsou nastaveny 1
KPI.
5. KPIfinance KPI pro oddéleni nejsou stanovena. 1
6. Visual Offi
> Kaizlzl;a ce Na pracovisti jsou vizualni pomtcky, layout je vyhovujici, chybi standardizace. 4
0
Q
§ 7. Process Na oddéleni je velké mnozstvi administrativnich procest, obsahujicich tizka
= . mista, prochazejici vétsSim mnozstvim oddéleni, tykaji se velkého poctu 1
€ |Office Kaizen . .
= zaméstnancu.
©
+ |8. Object Office Procesy spiSe nepfidavaji hodnotu produktu, jsou naroéné na zdroje a 2
:E Kaizen zpracovavaji velké mnozstvi dokumentt a dat.
S
< S Pr? st?r pro_ Existuje prehled struktury administrativnich procesti, procesy jsou stejné a
zlepsSeni admin. . 4
. opakuji se.
procest
- 10. SW Silné a slabé stranky jsou v rovnovaze, stale se vyskytuji problémy. 3
o
2
11.0T Existuje vice prilezitosti, chybi proskoleni zaméstnancu. 4

Co se tyka oblasti cili a KPI, je sledovan celkovy pocet faktur a pocet automaticky zpraco-
vanych faktur, ale neni to stanoveno jako oficidlni KPI. Pokud jsou né&jak4d KPI sledovana,

nejsou sdilena po celém oddéleni, zaméstnanci o nich nevi.

Dale bylo zjisténo Ze, schvalovani sluZebnich cest trva cca 15 minut, pokud je formulaf
spravné vyplnén zaméstnancem. Pokud zaméstnanec udéla chybu, schvalovani trva déle.
Chybovost ze strany zamé&stnanct je okolo 10 %, zaméstnanci se ale neustale u¢i a chybovost

se dale snizuje. Kazda sluZebni cesta musi byt schvalena do 14 dnf, coZ se dafi v 95 %
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ptipadd, pouze 5 % cestovnich ptikazl neni zpracovano vcas. Zpracovani jedné faktury za-
bere cca 5 az 20 minut, li§i se ptipad od pripadu. Odd¢€leni zvladne zpracovat pramérné 6
faktur za hodinu. Automaticky zpracovanych faktur bylo v prvni poloving lofiského roku jen

32 %.

V oblasti visual office kaizen byl vznesen mozny navrh na zlepSeni a to, vytvoreni slozky
na sdileném disku oddéleni, kam by mohli pracovnici oddéleni vkladat a sdilet navrhy na
zlepSeni. Jako nedostatek bylo uvedeno, ze pracovnici maji malo informaci o tom, kde na

siti najit potfebné informace.

Uzkymi misty na oddéleni financi jsou pfedeviim chyby zaméstnanci, dale obdobi Gidetni

uzavérky a vykaz DPH.

V osm¢ oblasti byla diskutovana problematika reportt. Reporty na tomto oddéleni jsou spise
pfinosem, jelikoz usnadnuji zaveére¢nou Ucetni uzavérku, tim, Ze pro ni vytvari potfebné pod-
klady. Také byla feSena otazka, jaké mnozstvi dokumentt a dat odd¢€leni produkuje. Oddé-

leni dokumenty spise neprodukuje, ale pouze zpracovava jiz existujici.
Chybovost ve finan¢nich procesech byla odhadem stanovena mezi 2 az 4 %.

V posledni oblasti byly feSeny problémy vyskytujici se v procesech oddéleni. Nejcastéji vy-
skytujicim se problémem je, zZe faktura nema vSechny néleZitosti a také Ze se z ERP systémil

ztraci doklady.

6.3 Audit Stihlé administrativy — konstrukce

Po finan¢nim oddé€leni nasledovalo oddé€leni konstrukce, jehoZ souc¢asti jsou také nevyrobni
procesy, a to konkrétné procesy THP. Auditu se Gc¢astnil vedouci oddéleni konstrukce a cel-

kove bylo ohodnoceno 29 body. Podrobné vysledky auditu jsou uvedeny v tabulce nize.
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Tabulka 3: Vysledky auditu stihlé administrativy — konstrukce (vlastni zpracovani)

Oblast Otazka Hodnoceni
1. Vedeni Vedeni je sladéno a jsou k dispozici vSechny potrebné zdroje. 5
2. Stihla Vedouci pracovnici projevuji pochopeni pro stihlou administrativu, ale nemaji v 3
administrativa ni daveéru.
g
% i:dministrativni Pracovnici nejsou proékole?i.v oblavsvti %tihlé avflr?'inistrativy, 7 druht plytvani 2
[ . znaji jen zbézné, zapojuji se.
% |pracovnici
4. Cile a KPI Oddéleni nema stanovené cile v oblasti Stihlé administrativy, nejsou nastaveny 1
KPI.
5. KPI KPI nejsou pro oddéleni stanovena. 1
konstrukce
6. Visual Offi
> _|sua lce Na pracovisti jsou vizualni pomucky, layout je vyhovujici, chybi 5S. 3
@ Kaizen
o
o
8 |7.Process Na oddéleni je velké mnozstvi admin. procest, obsahujicich Gizka mista, 1
E Office Kaizen prochazejici vet§im mnozstvim oddéleni, tykaji se velkého poétu zaméstnancu.
®
_g 8. Object Office | Procesy ¢astecné pridavaji hodnotu produktu, maji stanové vstupy a vystupy, 3
E Kaizen jsou naroéné na zdroje, produkuji velké mnozstvi dokumentt a dat.
S
< 9. Pr? st?r pro_ Existuje prehled struktury administrativnich procest, procesy jsou stejné a
zlep$eni admin. o 4
. opakuji se.
procesu
— 10. SW Silné a slabé stranky jsou v rovnovaze, stale se vyskytuji problémy. 3
o
z
11.0T Prilezitosti a hrozby jsou v rovnhovaze, je zaveden jednotny informacéni systém. 3

Opét zde bylo uvedeno jako nedostatek v oblasti administrativnich pracovniki, nedostate¢né
zaSkolovani nové pfichozich pracovnikli. Chybé&ji zde jasné dand pravidla skoleni, poza-

davky, co by mél pracovnik po zaskoleni znat a umét, a také metoda TWI.

Na oddéleni je sledovana produktivita prace u pracovniki, a to pomoci zapisovani hodin na
jednotlivé projekty. Neni zde vSak sledovana chybovost v procesech. Vyskytuji se zde vice-
naklady, pokud je z néjakého divodu potieba odvést na projektu vice hodin prace, nez je
planovano. Délka trvani projektt je individualni, mize to byt nékolik hodin, nebo také né-

kolik tydni. Na oddé€leni se vyskytuji zménova fizeni, ta vSak nejsou fizena ani sledovéna.
Uzka mista na oddéleni vznikaji pfedevsim v disledku $patné komunikace, chybgjicim in-
formacim o naro¢nosti projektl ze strany matetské spolecnosti a také problémy systému.
6.4 Audit Stihlé administrativy — nakup

Oblast nakupu zastupovala jedna z inzenyrek logistiky (ndkupcich) spole¢nosti a vedeni na-

kupu zastupoval value stream leader, jelikoZ ten zadava nakupcim pozadavky pro nakup.
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Audit se tykal procest nakupu. Oblast byla ohodnocena 27 body. Podrobné vysledky auditu

jsou uvedeny v tabulce nize.

Tabulka 4: Vysledky auditu stihlé administrativy — nakup (viastni zpracovani)

Oblast Otazka Hodnoceni
1. Vedeni Vedeni je sladéno, sleduje dulezité metriky, chybi jen nékteré potfebné zdroje. 4
2. St!h!a . Vedouci pracovnici maji povédomi o stihlé administrativé. 2
administrativa
©
g 3. L. L Pracovnici nejsou proskoleni v oblasti stihlé administrativy, neznaji 7 druht
Administrativni S L ) o 1
= . plytvani, zapojuji se malo do procesu zlepSovani.
& |pracovnici
4. Cile a KPI Oddéleni nema stanovené cile v oblasti Stihlé administrativy, nejsou nastaveny 1
KPI.
5. KPIl nakup KPI nejsou na oddéleni stanovena. 1
6. Visual Office e o . . o .
> .' Y ' Na pracovisti jsou vizualni pomtcky, layout je vyhovuijici, chybi 5S. 3
§ Kaizen
(<] Na oddéleni je velké mnozstvi administrativnich procest, obsahujicich uzka
S |7.Process . f e o wevr S et o . Y
= " . mista, prochazejici vétSim mnozstvim oddéleni, tykajici se velkého poétu 1
€ |Office Kaizen . .
= zaméstnancu.
©
_-z 8. Object Office | Procesy ¢astecné pridavaji hodnotu produktu, maji stanové vstupy a vystupy, 3
E Kaizen jsou naro¢né na zdroje, produkuji velké mnozstvi dokumentt a dat.
T
< 9. Pr?st?r pro. Existuje prehled struktury administrativnich procesi, procesy jsou stejné a
zlepseni admin. . 4
. opakuji se.
procesu
- 10. SW Silné a slabé stranky jsou v rovnovaze, stale se vyskytuji problémy. 3
o
3
11.0T Existuje vice prilezitosti, chybi proskoleni zaméstnancu. 4

I na tomto oddéleni byl zjiStén problém v zaskolovani nové ptichozich pracovniki. Jejich
zaSkolovén zavisi na odpovédném pracovnikovi, ktery neni pevné stanoven a pokazdé muize

byt odpovédnou osobou nékdo jiny.

Na oddéleni je vysoka variabilita v délce vyfizeni objednavky, kterd se odviji od povahy

produktu (1 den az 2 tydny).

Uzkym mistem oddéleni je ¢asté Gekani na zadani polozek k objednani do systému ze strany

value stream leadert, tento proces tedy neni plynuly.
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V devaté oblasti bylo zjisténo, ze nakup ma ptrehled nakladl na procesy, a to v podobé ma-
teridlového rozpoctu a vystavenych, tzv. CRT tiketd' — elektronickych reportli neshod a na-
vrhit zmén. Také zde byla diskutovana problematika chybovosti, jejiz pfi¢inou jsou vnéjsi

faktory, a to konkrétné chyby zptisobené konstrukci anebo dodavatelem.

Soucasti desaté oblasti byly feSeny nejcastéjsi problémy vyskytujici se na oddéleni nakupu.
Problémy zpiisobuje, jak jiz bylo zminéno vyse, chybovost konstrukce a dodavatelt, soft-
warové vypadky a poruchy. Kazdy projekt ma svoji slozku na sdilené siti a v téméi kazdé
slozce se vyskytuje néktera ze zminénych chyb, je to také ditvod pro¢ nelze plynule objed-

navat.

V pribéhu auditu byla zminéna moznost zlepsSeni v podobé automatického potvrzovani ob-
jednavek. V souc€asnosti musi ndkupci potvrdit kazdou objednanou poloZku, cozZ je zdlou-

havé.

6.5 Audit Stihlé administrativy — sklad

Dal$im oddélenim vybranym pro audit §tihlé administrativy je sklad, ktery zastupoval ve-
douci skladu. Na tomto oddéleni probihaji také nevyrobni procesy, jako piijem zbozi, na-
skladnéni, vyskladnéni, expedice a podobné, tedy skladovaci procesy. Oddéleni bylo ohod-
noceno celkové 27 body, stejné€ jako ndkup. Podrobné vysledky auditu jsou uvedeny v ta-

bulce nize.

! CRT — Change request ticket systém — systém pro vytvéaieni hlaSeni chyb a vad, a nidvrhi na zmény mezi
odd€lenimi.
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Tabulka 5: Vysledky auditu stihlé administrativy — sklad (vlastni zpracovani)

Oblast Otazka Hodnoceni
1. Vedeni Vedeni je sladéno, sleduje dulezité metriky, chybi jen nékteré potiebné zdroje. 4
2. Stihla Vedouci pracovnici maji plné porozumnéni pro stihlou administrativu a jsou 5
administrativa pripraveni na rychlé zlepSovani.
g
§ 3. . L Pracovnici nejsou proskoleni v oblasti stihlé administrativy, neznaji 7 druht
X Administrativni I . . . .l 1
= .. plytvani, zapojuji se malo nebo vibec do procesu zlepsSovani.
¢ |pracovnici
4. Cile a KPI Oddéleni nema stanovené cile v oblasti Stihlé administrativy, nejsou nastaveny 1
KPI.
5. KPI sklad KPI nejsou na oddéleni stanovena. 1
6. Visual Offi
> . 1sua lce Na pracovisti jsou vizualni pomucky, layout je vyhovujici, chybi 5S. 3
»n |Kaizen
8 |7.Process Je zde mensi mnozstvi admin. procesu, existuji izka mista, prochazi mensim 3
E Office Kaizen mnozstvim oddéleni.
B
_g 8. Object Office | Procesy ¢astecné pridavaji hodnotu produktu, maji stanovené vstupy i vystupy, 3
E Kaizen jsou naro¢né na zdroje, produkuji hodné dokumentu a dat.
S
< 9. Pr?st?r pro_ Sluzby jsou poskytovany internim i extermin zakaznikdm, jsou znamy
zlep$eni admin. Coo Y e - . . 2
. administrativni procesy, ale nejsou pfifazeny naklady.
procesu
— 10. SW Existuje vice slabych stranek, vyskytuji se problémy, vznikaji ztraty v procesech. 2
o
Z
11.0T Existuje vice hrozeb, administrativni procesy prinasi jen malo prilezitosti. 2

V prvni oblasti byla opét diskutovana chybéjici standardizace vybéru a vedeni zlepSovani
procesti. Neni zde jasn¢ stanoven postup podavani, vyhodnocovani a zavadéni zlepSovacich
navrhi, coz je také jedna z moZnych pficin, pro¢ se pracovnici oddéleni aktivné nepodileji

na zlepSovani procest.

Na druhou stranu bylo pozitivnim zjisténim, Ze oddéleni bylo alesponi ¢aste€né proSkoleno

v oblasti §tihlé administrativy, ktera byla soucasti Skoleni Lean.

Dalsim nedostatek, se kterym se potyka vétSina oddéleni, nejen sklad, je roven zaSkolovani
novych pracovniki. Ta zde neni zcela dostacujici, Skoleni probihd za pochodu, tedy pouze

v rychlosti. A metoda TWI je zde vyuZivana pouze omezeng.

Chybovost pfi naskladnovani i vyskladiiovani byla odhadnuta na pouhych 5 %. Expedice
probiha vzdy na Cas, problém nastava jen tehdy, pokud nestih4 oddéleni vyroby dodat hotovy
produkt. K poskozeni pfi manipulaci dochazi predevs§im pii manipulaci s t¢Zkymi kovovymi

pfedméty, vétSinou vSak poskozeni zapticini dodavatel. Spravnost a neposkozenost dodavek
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je kontrolovana pouze u piedem vytipovaného zbozi, na zéklad¢ zkusenosti a pravdépodob-
nosti. K chybam pfi baleni nedochéazi. Rozbalovani jiz zabaleného vyrobku je pouze vyji-

mecné, na zaklad¢ pozadavku vyroby.

V sedmé oblasti bylo uvedeno jako uzké misto oddéleni predevsim hledani dodacich listt.
Dodaci listy jsou stale v papirové podob¢ v Sanonech, pro skladniky je jejich hledani zdlou-

havé.

wewvr

skytu nebo miry vlivu na préaci oddéleni. Problematickym se jevi fizeni zmény. Zavadéni
novych procest je pro oddéleni problematické, pracovnici se hiife ptizptisobuji a na oddéleni
to zpusobi chaos. Dalsim problém zptsobuje ERP, v okamziku, kdy skladnik pfijima zbozi
v systému, je systém pro ostatni pracovniky nepiistupny. Také bylo pouk4zano na problém

nepiehlednosti dokumentti na siti, slozky jsou neptehledné a hledani je zdlouhavé.

6.6 Audit Stihlé administrativy — vyroba

Oblast vyroby byla zastoupena value stream leaderem, stejné jako oddéleni nakupu. Oblast
vyroby byla zatazena do analyzy, jelikoZ i zde probihaji nevyrobni procesy, jako planovéani

a fizeni vyroby a také pottebnych zdrojl (technickych, lidskych, atd.).
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Tabulka 6: Vysledky auditu stihlé administrativy — vyroba (vlastni zpracovani)

Oblast Otazka Hodnoceni
1. Vedeni Vedeni je sladéno, sleduje dulezité metriky, chybi jen nékteré potfebné zdroje. 4
2. St!h!a . Vedouci pracovnici maji povédomi o stihlé administrativé. 2
administrativa
©
S
; 3. .. L Pracovnici nejsou proskoleni v oblasti $tihlé administrativy, neznaji 7 druht
< | Administrativni P o . , . 1
= . plytvani, zapojuji se malo nebo vibec do procesu zlepsSovani.
&% |pracovnici
4. Cile a KPI Oddéleni nema nastavené cile v oblasti §tihlé administrativy, nejsou nastaveny 1
KPI.
5. KPIVSL KPI jsou nastavena, mérena a blizi se kladnym hodnotam. 4
6. Visual Offi
> . 1sua ‘ce Na pracovisti jsou vizualni pomucky, layout je vyhovuijici, ale chybi 5S. 3
» |Kaizen
8 |7.Process Je zde mensi mnozstvi admin. procest, existuji izka mista, prochazi mensim 3
E Office Kaizen mnozstvim oddéleni.
®
_g 8. Object Office | Procesy ¢astecné pridavaji hodnotu produktu, maji stanovené vstupy a vystupy, 3
E Kaizen jsou naro€né na zdroje a produkuji hodné dokumentti a dat.
S
< S Prf)stc’)r pro_ Existuje prehled struktury administrativnich procest, procesy jsou spiSe stejné a
zlepseni admin. - 4
. opakuji se.
procesu
- 10. SW Silné a slabé stranky jsou v rovnovaze, stale se vyskytuji problémy. 3
o
G
11.0T Prilezitosti a hrozby jsou v rovnovaze, je zaveden jednotny informacni systém. 3

Na oddéleni vyroby je zaveden zpiisob vedeni zlepSovani procesii, avsak chybi aktivni za-
pojeni pracovnikl nékterych oddéleni vyroby, jednim z moZznych faktort je nizka motivace

pracovnikl k podavani navrha.

V oblasti $tihlé administrativy bylo zjisténo, Ze vedoucim pracovniklim chybi pifedstava o

tom, co S§tihl4 administrativa znamena a co obnasi jeji zavedeni a dodrzovani.

Na né&kterych pracovistich vyroby je vyuZivana matice dovednosti. Do budoucna by méla
byt zavedena na vSech pracovistich. Matice dovednosti je pomocny néstroj pro propljceni
pracovni sily mezi jednotlivymi pracovisti. Také TWI je zavedeno pouze na nékterych pra-

covistich vyroby. A jak jiz bylo zminéno, pracovnici se malo zapojuji do procesu zlepSovani.

Na oddéleni vyroby jsou sledovana KPI, avsak nikoli v oblasti §tihlé¢ administrativy. Méfena
KPI jsou zobrazena na tzv. SQDCP tabulich. Je zde sledovéana bezpecnost (safety), kvalita
(quality), v€asnost dodavek (delivery), vicendklady (costs), produktivita (productivity).

Nevyrobni procesy na oddéleni tvoii asi 20 az 30 % z celkovych procesti. A uzka mista jsou
zde zplsobena nedostatecnou zastupitelnosti pracovnikil a nedostatky v systému zaskolo-

vani pracovnikil mezi vyrobnimi oddélenimi.
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Prehled struktury procesii existuje, je uloZzen na intranetu, ale mélo kdo o ném vi, je Spatné

komunikovan mezi pracovniky.
NejzavaznéjSim problémem odd¢leni je Spatna komunikace mezi jednotlivymi pracovisti vy-
roby a také nezastupitelnost pracovnikll. Je zde zapotiebi dokoncit Skolici matici a na jejim

zaklad¢ 1épe a efektivnéji Skolit pracovniky pro zvySeni kompetenci.

6.7 Audit §tihlé administrativy — projektovy management

Do auditu stihlé administrativy byl zafazen také projektovy management, ktery byl zastou-
pen jednim z projektovych manazerii. Na tomto odd¢€leni probihaji pouze nevyrobni procesy
- planovani projektd a jejich fizeni. Projektovy management byl ohodnocen 33 body. Po-

drobné vysledky jsou uvedeny v tabulce nize.

Tabulka 7: Vysledky auditu §tihlé administrativy — projektovy management (viastni zpraco-

vani)
Oblast Otazka Hodnoceni
1. Vedeni Vedeni je sladéno a jsou k dispozici Ysecfhny potiebné zdroje pro podporu 5
projektu.
2. Stihla Vedouci pracovnici prokazuji dobré porozumnéni pro stihlou administrativu a 4
administrativa maji v ni diveéru, ale nejsou pfipraveni na rychlé zlepSovani.
©
S
5 Z-dministrativni Pracovnici nejsou proé.l'(.oleni vv?blvasti étil.ﬂt.é’ adr11i’nistfatjvy, 7 druht plytvani 2
= .. znaji jen zbézné, zapojuji se astecné.
&% |pracovnici
4. Cile a KPI Oddéleni nema stanovené cile v oblasti §tihlé administrativy, nejsou nenastaveny 1
KPI.
5. KPl project KPI jsou stanovena, méfena a blizi se kladnym hodnotam. 4
management
6. Visual Offi
> Kaizlzlrj\a ice Na pracovisti jsou vizualni pomticky, layout je vyhovuijici, chybi 5S. 3
0
@
§ Na oddéleni je velké mnozstvi administrativnich procest, obsahujicich tizka
8 |7.Process . e e e wea 5 et L . -
= i . mista, prochazejici vétsSim mnozstvim oddéleni, tykaji se velkého poctu 1
€ |Office Kaizen . .
= zaméstnancu.
©
_g 8. Object Office | Procesy ¢astec¢né pridavaji hodnotu produktu, maji stanovené vstupy a vystupy, 3
E Kaizen jsou naro€né na zdroje a produkuji hodné dokumentti a dat.
S
< 9 Pr?st?r pro_ Existuje pfehled struktury administrativnich procesti, procesy jsou spiSe stejné a
zlepsSeni admin. . 4
. opakuji se.
procesu
- 10. SW Silné a slabé stranky jsou v rovnovaze, stale se vyskytuji problémy. 3
o
G
11.0T Prilezitosti a hrozby jsou v rovnovaze, je zaveden jednotny informacni systém. 3

V projektovém fizeni je zaveden zplsob vedeni zlepSovani procesil a to tak, Ze na konci

kazdého projektu probihd zavérecné vyhodnoceni. KPI jsou na oddéleni méfena pomoci na-
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kladl na jednotlivé projekty a plnéni termint, prostiednictvim porovnani plant a skutec-
nosti. Podminkou kazdého projektu je, aby byl splnén v daném terminu, avSak rozpocet neni
vzdy dodrzen. Mnohdy je to zptisobenou pravé v disledku podminky dodrzeni terminu.
Velmi ¢asto dochazi ke zménam v prabéhu projektu (nékdy i kazdy den). Uzkymi misty jsou

zde Casto chybéjici ¢i nepiesné specifikace a harmonogram projektu.

6.8 Audit §tihlé administrativy — Personalni oddéleni

Poslednim oddé¢lenim zahrnutym do auditu $tihlé administrativy, je personalni oddéleni, za-
stoupeno personalistkou. Vysledkem auditu bylo 31 bodi z celkovych 55. Podrobné vy-

sledky jsou zobrazeny v tabulce nize.

Tabulka 8: Vysledky auditu stihlé administrativy — persondlni oddeéleni (viastni zpracovani)

Oblast Otazka Hodnoceni
1. Vedeni Vedeni je sladéno a jsou k dispozici Yse(fhny potiebné zdroje pro podporu 5
projektu.
2. Stihla Vedouci pracovnici prokazuji dobré porozumnéni pro stihlou administrativu a 4
administrativa maji v ni diivéru, ale nejsou pfipraveni na rychlé zlepSovani.
©
% i-dministrativni Pracovnici jsou proskoleni, 7 druhti $I‘>('vtlva'niznaji, chybi zaskolovaci metoda 3
& |pracovnici )
4. Cile a KPI Oddéleni nema stanovené cile v oblasti Stihlé administrativy, nejsou nastaveny 1
KPI.
5. KPIHR KPI nejsou pro oddéleni stanoveny. 1
6. Visual Office
o | visualtm Na pracovisti jsou vizualni pomuicky, layout je vyhovuiici, chybi 5S. 3
§ Kaizen
o
s |7.Process Na oddéleni je velké mnozstvi administrativnich procesu, obsahujici tzka mista, 1
E Office Kaizen prochazejici vétsSim mnozstvim oddéleni, tykaji se velkého poc¢tu zaméstnancu.
B
_‘3 8. Object Office | Procesy ¢aste¢né pridavaji hodnotu produktu, maji stanovené vstupy i vystupy, 3
E Kaizen jsou narocné na zdroje a produkuji hodné dat.
T
< 9. Pr?st?r pro_ Sluzby jsou poskytovany také internim zakaznikdim, jsou znamé administrativni
zlepSeni admin. rocesy, ale nejsou pfifazeny naklad 2
procesu P y: : P y v
- 10. SW Silné a slabé stranky jsou v rovnovaze, stale se vyskytuji problémy. 3
o
3
11.0T Prilezitosti vyrazné prevysuji nad hrozbami, pracovnici jsou proskoleni. 5

ZlepSovaci navrhy jsou podavany a feSeny piimo s primyslovym inZenyrem. Na odd¢leni
probiha neustald digitalizace. V minulosti byly digitalizovany zadosti o schvaleni presc¢ast
a ndhradniho volna a do budoucna se planuje digitalizace dovolenek. Personalni oddéleni je

proSkoleno v oblasti §tihlé administrativy matefskou spolecnosti. Produktivita pracovnikl
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odd¢leni neni pfimo métena, prace je vSak vykazovana prostfednictvim reportli, zpracova-
nych podkladii a dokumentt. Pfiprava pracovni smlouvy trvd maximalné 5 minut, pokud
jsou k dispozici veSkeré podklady. Mize to trvat 1 déle pokud probéhne vybérové tizeni bez
ucasti persondlniho oddéleni a podklady musi byt dohleddvany zpétné. K chybam dochézi
predevsim v ERP systému, kdy se neukladaji spravné nové nahrand data a ¢innosti se musi
opakovat. Pro personalni ¢innost napomaha externi personalni systém. Oddéleni by uvitalo
zlepseni vizualnich pomtcek, a to informacni tabule persondlniho odd¢leni, ktera by slouZzila
pro piedani novinek z oblasti personalistiky zaméstnanctim. Uzkym mistem na oddéleni je
predevsim ERP systém. Pro praci oddéleni neni dostacujici, obtizné€ z n¢j ziskava data. Per-
sonalni procesy, které ovlivituji produkt, jsou vybér novych pracovnikii a skolici kurzy. Jsou
zde problémy na vstupu, a to v€asné a spravné vypliovani dochazky ze strany zaméstnanct.

Intranet by mohl byt vice vyuZzivan, pokud by zamé&stnanci vice spolupracovali s oddélenim.

6.9 Shrnuti vysledki

V tabulce nize 1ze vidét shrnuti vysledného hodnoceni jednotlivych odd€leni z kazdé oblasti.
V hornim fadku jsou zachycena hodnocena oddélent, a v levém sloupci jsou jednotlivé oblast
hodnoceni. Ve spodni ¢asti tabulky jsou bodoveé ohodnocena vSechna odd€leni. Maximalni
pocet bodt, které mohlo oddé€leni ziskat je 55 bodd. V poslednim fadku tabulky se nachazi

zprumérované vysledky oddéleni. Zde je maximalni moZzna hodnota 5.

Tabulka 9: Shrnuti vysledku auditu Stihlé administrativy (viastni zpracovani)

AN NMNNNWDA®N WD
AWOAN-S DS aNOD
WWRWa2 W a2 N WO
A WD W W o N D
WWhWwwowhaanp
WWARW=a2Wh a2
GTWN W22 W= 2w o
NN WWWoaS s a gD

Celkem: 31 32 27 31 33 31 27
Prameér: 2,82 291 264 233282300282 245

N
©

Z tabulky lze tedy vycist, Ze vysledky oddé€leni se od sebe néjak vyrazné nelisi. Vysledky se
pohybuji okolo 30 bodi. Avsak vysledky jednotlivych oblasti odlisné jsou.
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vvvvv

analyzy je oblast administrativnich pracovnikti, dale pak cile a KPI pro oblast §tihl¢ admi-
nistrativy a jednotlivych administrativnich procesti, dale se také slabsi hodnoceni jevi u ob-

lasti Process Office Kaizen. NiZe jsou vysledky auditu zachyceny také v pavucinovém grafu.

Audit stihlé administrativy

Stihla administrativa

Sw Administrativni pracovnici

Prostor pro zleSeni admin. ¢

Cile a KPI
proc.
Object Office Kaizen KPI
19
Process Office Kaizen Visual Office Kaizen
—o— \Vedeni ©— Finance HR VSL —e—PM —o—Konst. —@—Sklad —e— Nakup

Graf 1: Grafické znazornéni vysledkii stihlé administrativy (viastni zpracovani)

6.9.1 Administrativni pracovnici

Nejvice diskutovanymi problémy bylo zaSkolovani novych zaméstnanci, $patna znalost ob-
lasti $tihlé administrativy a u nékterych pracovnikl nizké zapojeni do procesu zlepSovani —

Kaizen (vyroba, sklad).

Nedostatecna znalost §tihlé administrativy u téchto pracovnikii ma dopad na samotny vykon
préce. JelikoZ spolec¢nost principy Stihlého podniku zapojila do své strategie, je nutné, aby
vSichni zaméstnanci védeli, co si pod timto pojmem predstavit a jak tyto principy aplikovat
na svoji praci. Zvysi tim svoji produktivitu a napiiklad u pracovnikti finan¢niho oddé€leni
nebude dochazet k praci presCas jako nyni. Znalost §tihlé administrativy dale navazuje na

zapojeni se do procesu zlepSovani. Pracovnici nemohou podavat zlepSovaci navrhy, pokud
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nedokézi odhalit nedostatky v procesu, které¢ho jsou ucastniky. Proto je nutné proskolit ad-
ministrativni pracovniky v oblasti §tihl¢ administrativy a vysvétlit jim, jak mé vypadat §tihly

proces, jak identifikuji a odstrani plytvani na pracovisti atd.

Dalsim zjisténim je chybé&jici standardizace kaizenu v kancelatrich. Pracovnici tedy presné
nevi, jakym zptisobem mohou navrhy podavat. Proto je nezbytné tento proces standardizovat

a dat mu jasna pravidla.

Vzhledem k tomu, Ze Skoleni je soucCasti procesu nastupu a adaptace novych zaméstnanct a
dale také proto, Ze mnoho vedoucich oddéleni zminovalo nedostatky praveé v tomto pro-
cesu, tykajici se naptiklad narocnosti administrativnich ikonl v procesu a podobné, roz-
hodli jsme se zaméfit na témata zefektivnéni procesu nastupu a adaptace novych zamest-

nanctl. Toto rozhodnuti také podpofil fakt, Ze firma je ve fazi ristu a po€et zaméstnanct se

cvwvr

Tabulka 10: Vyvoj poctu zamestnancii v letech 2015 az 2019 (interni

zdroje spolecnosti, vlastni zpracovani)

Vyvoj poctu zaméstnanci v letech 2015 az2019

Rok 2015 2016 2017 2018 2019
Podet

oce ] 42 61 92 114 111
zamestnancu
Procentuslni

FOCEIL 0% 45% | 119% | 171% | 164%
vyjadieni

Na zékladé procentualniho vyjadieni, lze vidét, Ze za poslednich 5 let vzrostl pocet zamé&st-
nanctl o 164 % a v budoucnu se firma planuje dale rozriistat a najimat stale vice zamést-

nancu.
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Graf 2: Vyvoj poctu zamestnancu v letech 2015 az 2019 (interni zdroje spo-

lecnosti, vlastni zpracovani)

6.9.2 Cile a KPI

Dalsi oblasti s nizkym ohodnocenim byla oblast cilii a KPI. Zde vyslo najevo, ze oddéleni
nemaji stanovené cile ani KPI pro oblast $tihlé administrativy, i pfesto ze vedeni spole¢nost
Stihlou administrativu zapojuje do své strategie. Cile a KPI jsou nezbytné pro kontrolu, zda
proces zlepSeni opravdu funguje, zda je dosahovano poZadovanych vysledki atd. Je tedy
zapotiebi tyto cile a KPI stanovit, dale stanovit zplisob a zdroj pro sbér dat a také interval

vyhodnocovani.

6.9.3 Process office kaizen

Zde byla feSena problematika uzkych mist. Na kazdém oddé€leni byl zminén vyskyt uzkych

mist a to konkrétné:

e vedeni spolecnosti: schvalovani ndkupu nad urcitou ¢ast provoznim feditelem,

e financni oddéleni: c¢etni uzavérka,

e oddéleni konstrukce: nedostatek informaci o projektu (narocnost, odpovédné osoby,
terminy),

e odd¢leni nédkup: rucni potvrzovani objednavek,

e sklad: hledani dodacich listt, které jsou v papirové podobg,

e vyroba: zastupitelnost pracovnikd,

e projektové fizeni: Casté zmény v projektech,

e personalistika: zdlouhavé hledani podkladi v MS Navision.
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7 POPIS PROCESU NASTUPU A ADAPTACE

Procesu nastupu a adaptace nového zaméstnance predchazi v prvni fadé potfeba spole¢nosti
ziskat nového pracovnika. Nejprve tedy dojde k uvolnéni nebo vytvoieni nové pracovni po-
zice ve firmé. V reakci na to je vypsano vybérové fizeni na danou pozici formou vetejného
inzeratu. Ve spole¢nosti jsou uchazeci o zaméstnani hledani také pomoci referral programu,
tedy na doporuceni stavajicich zaméstnanct. Nasledné jsou vypsany pohovory s uchazeci,

které mohou probihat i nékolik mésicii. Posledni fazi je samotny vybér nového zaméstnance.

Predtim nez novy zaméstnanec nastoupi, je nutné pfipravit pracovni smlouvu a harmono-
gram Skoleni, ktery vypracovava personalistka a pfimy nadfizeny nového pracovnika. Ve
spole¢nosti neni pfesn¢ dany harmonogram a pro kazdého nové nastupujiciho zaméstnance

je sestavovan individudlné.

Tabulka 11: Harmonogram nastupu a adaptace THP zaméstnance (interni

zdroje spolecnosti, vlastni zpracovani)

Harmonogram nastupu a adaptace THP zaméstnance
Faze: Cinnost: Odpovédna osoba / zastupce  |Doba trvani (min) |Min. celkem
Pfiravit harmonogram Skoleni Vedouci pracovnik 15
Opeatiit laptop a mobil Vedouci pracovnik 10
o Dotaznik - ziskani osobnich udajii Personalistka 1
= Zadani tdajt do systému Personalistka
% Ptiprava ptihlasovacich udaja Personalistka 20
§ Pfiprava piistupti Personalistka
z Piiprava smlouvy Personalistka 5
Podklady k Iékatské prohlidce Personalistka 5
Pfiprava vstupniho chipu Personalistka S
Aktualizace organizaéni struktury Personalistka 10 71
Predstaveni spolecnosti Vedouci pracovnik 15
Kolecko po firmé a predstaveni koleglim |Vedouci pracovnik 90
Piedani IT Gétu a pfistupu Personalistka 10
. Organiza¢ni schéma Vedouci pracovnik 30
§ Skoleni BOZP, PO a fidi¢ referent Externi spole¢nost 120
£ |Podepsani smlouvy + dokumentace Personalistka 30
% Pfirucka zaméstnance Personalistka 25
5 Data do NAV, Brainsu Personalistka 60
z Timesheet, Business cards Personalistka 15
i Piedani vstupniho chipu Personalistka 5
Opatieni bezpecnostni obuvi, tricka Vedouci skladu 10
Fotka na Brains Fotograf 5
LOTO Foreman Cells 20
Eticky kodex Personalistka 15 450
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Vyroba jig Vedouci vyroby 2400
Vyroba cell Vedouci vyroby 1200
Vyroba EC kabinetti Vedouci vjroby 180
2 Sklad Vedouci skladu 40
é Zprovoziovani a servis Vedouci oddéleni 1440
2 Financéni oddéleni Finan¢ni feditel 5
£ |zasobovani Strategicky nakupci 10
"g Proces kvality InZenyr kvality 10
(;JJ‘ Primyslové inzenyrstvi Primyslovy inzenyr 30
« Proces vyroby InZenyr vyroby 30
Konstrukce Vedouci inZenyringu 30
Logistika Senior nkup&i/ nékupi 20
Projektovy management Projektovy manaZer 4800 10195
g Skoleni kvality Inzernyr kvality 45
<~ :é- Zaskoleni na oddéleni Vedouci pracovnik 20160
< |Tréninkové centrum TWI trenér 960 21165

Proces nastupu nového zaméstnance je rozdélen do Ctyt fazi:

Prvni fazi je preonboarding. Tato faze nastava ve chvili, kdy je na volnou pozici
vybran zaméstnanec a nyni je nutné pro néj pfipravit pracoviste a zajistit vSe potiebné
pro jeho nastup. Zde jsou odpovédnymi osobami personalistka a vedouci pracovnik
nove nastupujiciho pracovnika.

Druhou fézi je samotny nastup zaméstnance, ktery je zahijen dnem nastupu. Od-
povédnymi osobami jsou i zde personalistka a vedouci pracovnik. Novy zaméstnanec
se v této fazi seznami se spoleCnosti, s organizacni strukturou, intranetem, dale je
seznamen s evidenci dochazky, je mu pfedan €ip veetné instrukci, pfihlaSovaci tdaje
a jsou podepsany pracovné-pravni dokumenty. Déle je zde zahrnuto také Skoleni
BOZP a PO, popiipadé skoleni fidica referentt, které je provadéno externi spolec-
nosti.

Nasleduje seznameni s firmou, kdy novy zamé&stnanec projde vSemi oddélenimi
spole¢nosti, aby se seznamil s jejich chodem a ¢innostmi. Je to z ditvodu lepsiho po-
chopeni fungovani celé organizace a lepSi navazovani budouci spoluprace v ramci
firmy. Zde ma nového zaméstnance na starost vzdy vedouci daného oddéleni.
Nejdelsi fazi je samotna adaptace. Avsak jeji délka je individualni, 1i$i se dle pozice,
na kterou se pracovnik Skoli. V tomto ptipad¢ se jednalo o zaskoleni na pozici pro-
jektového inzenyra a zde zaSkoleni trva dva mésice. Co je ale pro vSechny pozice
stejné, je Skoleni kvality. Skoleni kvality je provadéno inzenyrem kvality. Cilem je

seznamit nove prichozi zaméstnance se systémem fizenim kvality ve spolecnosti,
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dale se zde dozvi kde najit potfebnou interni dokumentaci a popisy procesu, jak pro-
biha fizeni neshod, audity, je zde zahrnuto sezndmeni s prvky leanu, stru¢né i pravi-
dla BOZP a tizeni zivotniho prosttedi. Dalsi odborna Skoleni jsou individudlni dle
oddéleni a profese. V ramci samotného zaskoleni na oddéleni ziska zaméstnanec in-
formace o funkci samotného oddéleni a zakladni informace o pozici. Skoleni provadi
bud’ pfimy nadfizeny, nebo pracovnik oddé€leni. Pracovnik oddé€leni zodpovédny za
Skoleni je vybran na zaklad¢ délky praxe a také dle momentalni vytizenosti. Odpo-
veédné osoby na vétSin€é odd€leni nejsou pevné stanoveny. Postupy Skoleni jednotli-
vych odd¢leni budou podrobnéji popsany v analytické ¢asti. Néktera oddéleni vyu-
zivaji pfi Skoleni metodu TWI a tréninkové centrum. Tréninkové centrum vyuzi-
vaji odd¢leni vyroby a projektovy management. Metodu TWI vyuziva sklad a opét
oddéleni vyroby. Zakladni ¢as pro Skoleni nového pracovnika je 16 hodin. Na kaz-
dém oddéleni je stanoven minimalné jeden trenér. VSichni trenéfi prosli potfebnym
Skolenim, které trvalo 16 hodin. Na trenéra TWI byli proskoleni od skolitele trenérti.

Skolitel je jednim ze zaméstnancii, ktery byl proskolen externi firmou, p¥i¢emz §ko-

leni trvalo 10 hodin.

V tabulce niZe jsou zachyceny doby trvani procesu v minutach. Udaje o dobé trvani jsou

rozdéleny dle jednotlivych fazi, jak dlouho trva kterd faze a doby trvani celkem. Déle Ize

z tabulky zjistit, jak je proces ¢asoveé narocny pro jednotlivé pracovniky.

Tabulka 12: Casova ndarocnost procesu (vlastni zpracovani)

Faze (v minutach)
Pracovnik 1. Preonboarding 2. 1V\Iéstup 3. Sezndmeni s 4. Adaptace Cas vynaloZeny na proces
zaméstnance firmou celkem (v minutich)
Novy zaméstnanec 0 450 10195 21165 31810
Personalistka 46 160 0 0 206
Vedouci pracovnik 25 135 0 0 160
Ostatni pracovnici 0 155 10195 1005 11355
Celkem 71 450 10195 21165 31881

Celkové tedy proces nastupu a adaptace u zvolené pracovni pozice trvd 31 881 minut, coz je

v pfepoctu zhruba 67 pracovnich dnili. Procesu se ucastni piredev§im novy zaméstnanec,

ktery procesu vénuje 31 810 minut. Dale personalistka, ta na procesu travi 206 minut. Ve-

douci pracovnik travi na procesu 160 minut a dale jsou zde uvedeni ostatni pracovnici. Jedna

se o pracovniky, vSech odd¢leni, se kterymi se novy zaméstnanec seznamuje.

Dale pak Ize vidét, Ze prvni faze zabere celkem 71 minut, druha faze 450 minut, tieti faze 10

195 minut a posledni ¢tvrta faze 21 165 minut. Do prvni faze neni zahrnut novy zaméstnanec,
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jelikoz se na procesu aktivné nepodili. Naopak do tieti faze neni zahrnuta personalistka a
vedouci pracovnik, jelikoz zde nemaji zadné tlohy. Do ¢tvrté faze se opét nezahrnuje per-
sonalistka, protoZe zde opét nemé zadné Ulohy, a vedouci pracovnik, jelikoZ se na této fazi

nepodili aktivné celou dobu trvani. V této fazi je vedouci pracovnik novému zaméstnanci

pouze k dispozici v ptipad¢ dotazii a nesrovnalosti.

Tabulka 13: SIPOC — obsazeni volné pozice (viastni zpracovani)

S 1 [ P | O C
Personahsfka, Pozadayky Inzerat Vertejnost
vedouci na pozici
Znalosti S
Uchaze¢ . vhodnych HR, vedouci
dovednosti o
uchazect
Seznam Ptiprava
HR, vedouct vhodnych pracovni Uchaze¢
uchazect smlouvy

Tabulka 14: SIPOC — proces nastupu (vlastni zpracovani)

. Zakladni Podpi y
Personalistka | .22 24 e Zameéstnanec
informace smlouvy
Personalistka el ol @ Zamestnanec
BOZP, PO absolvovani
InZenyr Ptirucka Formulaf o Zaméstnanec

kvality kvality absolvovani
v Info o praci .
Ptimy P . Nova ‘
nadfizeny * pracovni pracovni sila PEFCITEEE
Instrukce

Pro lepsi pochopeni celého procesu, je vytvoren EPC diagram pro proces nastupu a adaptace
nového zaméstnance (piiloha P IV) a také pfedchazejici proces obsazeni volné pozice (pii-
loha P IIT). Diagramy popisuji podrobny postup pii obsazeni pozice a néastupu a adaptaci
novych pracovniki, véetné odpoveédnych osob, potfebnych formulari, databazi a také zjis-

ténych moznych rizik. Cilem je tato rizika odstranit, nebo alespoii minimalizovat.
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8 ANALYZA PROCESU NASTUPU A ADAPTACE

Jelikoz z auditu §tihlé administrativy vyplynuly nedostatky v procesu nastupu a adaptace
novych zaméstnancii, je nutné provést analyzu dané¢ho procesu, pro zjisténi pficin téchto

nedostatku.

Analyza procesu probéhla prostfednictvim strukturovaného rozhovoru nejprve s vedoucimi
jednotlivych oddéleni, pro zjisténi pfesného zptisobu a casové narocnosti zaSkolovani pra-
covnikl. Dalsi vybranou skupinou jsou pracovnici jednotlivych odd¢€leni, ktefi nastoupili
v roce 2019, jelikoz maji analyzovany proces v zivé paméti a pomohou 1épe odhalit pficiny
nedostatkil. A posledni skupinou jsou trenéii TWI, jelikoz TWI je soucasti Skoliciho procesu

nekterych oddéleni.

8.1 Rozhovory s vedoucimi oddéleni

Rozhovorl se ucastnilo vedeni spolecnosti, personalni oddéleni, vyrobni odd¢€leni, projek-
tovy management, sklad, ndkup a engineering. VSem vedoucim vybranych oddéleni byly

polozeny nasledujici otazky, tykajici se procesu nastupu a adaptace pracovniki:

1. Je stanoveny pfesny harmonogram pro zaskoleni nového zaméstnance?

2. Jsou na kazdém oddéleni stanoveny zodpovédné osoby, které se novému zamest-
nanci vénuji?

3. Jak probiha zaskoleni novych zamé&stnanct?

4. Jak dlouho trva proces zaskoleni?

5. Jsou soucasti zaskolovani 1 jina Skoleni nez BOZP a PO?
Zjisténi na zakladé uskute¢nénych rozhovori s vedoucimi oddéleni

Harmonogram pro zaSkoleni je stanoven pouze na oddéleni skladu, ostatni oddéleni vytvare;ji
harmonogram vzdy individudln¢é pro kazdého nového pracovnika, coz zdrzuje jak proces,

tak vedouciho pracovnika.

Odpovédné osoby jsou stanoveny pouze na oddélenich vyroby, kde témito osobami jsou
trenéti TWI. Na ostatnich, nevyrobnich, oddélenich odpovédné osoby nejsou pevné stano-

veny, ale vZdy je vybran pracovnik podle vytiZenosti a zkuSenosti.

Pribéh samotného Skoleni se vzdy 1isi dle odd¢€leni. Je rozdéleno do dvou hlavnich ¢asti, a

to prvotni Skoleni a Skoleni na oddé€leni.
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Prvotni §koleni provadi personalistka, nebo v ptipad¢ jeji nepfitomnosti provozni feditel.
Toto skoleni trva cca 2 hodiny. Soucasti prvotniho zaskoleni je seznameni nového pracov-
nika s organizacni strukturou, intranetem a evidenci dochazky. Dale je mu piedan Cip a pfi-
hlasovaci udaje véetné instrukci k pouzivani. Nasleduje BOZP a PO. Také se zde dokoncuje

dokumentace a smlouvy, poté pokracuje na své oddéleni.

Skoleni na oddélenich je individualni, kvtili odlisnostem pracovnich pozic. Vedouci tedy
v prvni fad¢€ vytvoii harmonogram Skoleni. Samotné Skoleni vzdy za¢ina tim, Ze si pracovnik
projde vSechna odd¢leni, ¢imz se seznami s chodem celé firmy. Dale se zaSkoleni 1isi v za-

vislosti na oddéleni.

Podstatnym zjisténim bylo, ze do procesu nastupu a adaptace nejsou zaclenéna témet zadna

odborna skoleni, pouze Skoleni kvality.

8.2 Rozhovory s nové nastupujicimi pracovniky

Rozhovory se tykaly zaméstnanct piijatych v roce 2019 do projektového fizeni, vyroby, fi-
nanci a konstrukce. Vybranym zaméstnanctiim, byly poloZeny nasledujici otazky, tykajici se

jejich zaskoleni na danou pozici:

1. Jak probihalo prvotni zaskoleni na personalnim oddé¢leni?

Jak probihalo zaSkoleni na VaSem pracovisti?

Jak dlouho trval proces zaskoleni, nez bylo mozné vykonavat praci zcela samostatné?
Jak dlouho jsou zapisovany hodiny v Timesheetu? na trénink?

Bylo soucasti skoleni TWI? Pokud ano, jak probihalo?

Probiha alespon ¢ast skoleni v tréninkovém centru?

A o

Pfipada Vam Skoleni dostacujici nebo pocit'ujete nedostatky? Pokud ano, jaké?

Z odpovédi vyplynulo, Ze neni déano u jednotlivych pozic, kolik hodin je uréeno na trénink.
Néktefi zaméstnanci neprosli tréninkovym centrem 1 pies to, Ze to bylo soucasti planu adap-
tace. Diivodem byla absence trenéra, nebo Spatné planovani. Néktefi pracovnici si nebyli

jisti, zda prosli Skolici metodou TWI. Vysledky rozhovort viz ptiloha P V az P VIIL

2 Timesheet — program pro zapisovani dochazky.
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8.3 Rozhovory s trenéry TWI

Rozhovort s trenéry TWI se ucastnil Skolitel trenéra TWI, vedeni spole¢nosti, sklad, a od-

dé€leni vyroby. Zde byly otazky sméfovany na fungovani metody TWI ve firmé:

1. Jak probihalo zaskoleni na trenéra a kolik ¢asu to zabralo?
Co obnasi pozice trenéra TWI?

Jak probiha skoleni pracovnikii?

Jak casto ve firmé probiha skoleni TWI?

Jak je to Casové narocné?

Je tento zpisob zaskoleni ptinosny? Co by se dalo zlepsit?

A o

Funguje ve firmé& tréninkové centrum? V jaké podobg&?

Prvnim zjiSténym nedostatkem byla absence Skolitele trenérti. Plivodni Skolitel jiz na této
pozici neplisobi a ndhradni zatim nebyl vybran. Nékteii trenéfi pocit'uji nedostatky ve svém
poctem nov¢ piichozich zaméstnanci. Trenéfi nemaji koho skolit, proto si metodu nemohou
procvicit a zapominaji ji. Tréninkové centrum ve firmé je, avSak mélo vyuZivané. Je navr-
zeno pouze pro oddéleni vyroby a nové ptichozi projektové manazery. Vysledky rozhovorii

viz pfiloha P XVI az P XX.
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9 SHRNUTI ANALYTICKE CASTI

Z vysledkt provedené analyzy byla odhalena nésledujici rizika:

e pozdni informovani personalistky o pfijeti kandidata,
e chybi harmonogram,

e nedostatek odbornych skoleni a tréninkovych her,

e Casova naro¢nost administrativnich ukonu,

e chybi skolitel trenériit TWI,

e nizké vyuziti tréninkového centra.

Pokud neni personalistka v ¢as informovana o nastupu nového pracovnika, dochazi v pro-
cesu k plytvani - novy pracovnik nema potifebné vybaveni, které obstardva personalistka,
jako je naptiklad pocita¢, a nema se mu v danou chvili kdo vénovat, tak pracovnik mize jen

Cekat.

Jelikoz neni vypracovan zZadny harmonogram pro nastup nového zaméstnance, kazdy ve-
douci pracovnik musi s kazdym nové prichozim pracovnikem harmonogram vytvofit, tato
¢innost vedoucimu pracovnikovi zabere 10 az 20 minut a neni zarukou, ze vedouci pracovnik
na nékterou ¢innost nezapomene. Dochézi tak tedy 1 k chybovosti v procesu. Napiiklad pra-
covnik neprojde potfebnym Skolenim a musi si jim projit dodate¢né, ¢i se zapomene na pie-

dani OOPP, ¢i ptedani dilezitého dokumentu.

Dale bylo zjisténo, ze zaméstnanctim chybi povédomi o metodach stihlého podniku, coz je
dasledkem nedostatku Skoleni v dané oblasti, a také absenci tréninkovych her, kde si své
poznatky mohou nasledné vyzkousSet v praxi. To zapficifiuje, Ze zaméstnanci nedokazi roz-

poznat plytvani pii své praci a tudiZ ho nemohou ani odstranit.

Casova naro¢nost administrativnich ukonti v daném procesu za¢in4 jiz u sestavovani harmo-
nogramu pro kazdého pracovnika individualng. Déle je toto riziko vyvolano nestandardizo-
vanym procesem, kdy nejsou ¢innosti v procesu jasné stanoveny, nenavazuji na sebe a do-
chézi také k opomenuti nékterych &innosti. Ridit takovyto proces je pro personalistku i ve-
douci pracovniky psychicky i ¢asové nadro¢néjsi, dochazi k asovym prodlevam. Déle nejsou
soucasti procesu adaptace Zadnd odborna Skoleni v oblasti §tihlého podniku, proto mize byt

pro pracovniky obtizné;si identifikovat plytvani v procesu a eliminovat jej.

Pro lepsi predstavu ¢asové naroCnosti procesu, jsou ¢asy jednotlivych fazi procesu pro jed-

notlivé pracovniky zobrazeny v tabulce nize.
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Tabulka 15: Casova néarocnost jednotlivych fizi procesu na konkrétniho pracovnika

(vlastni zpracovani)

Faze (v minutach)
Pracovnik 1. Preonboarding 2. ,N astup 3. Seznameni s 4. Adaptace Cas vynaloZeny na proces
zaméstnance firmou celkem (v minutich)
Novy zaméstnanec 0 450 10195 21165 31810
Personalistka 46 160 0 0 206
Vedouci pracovnik 25 135 0 0 160
Ostatni pracovnici 0 155 10195 1005 11355
Celkem 71 450 10195 21165 31881

I ptesto, Ze spolecnost vyuziva metodu TWI pfi Skoleni, neni stanoven Skolitel trenéra TWI,

coz vede k tomu, ze je Skoleni nedostacujici a v ndvaznosti na to je vybudované skolici cen-

trum malo vyuzivané.

Analyzovany proces v soucasnosti nema nastavené cile a KPI, nelze tedy méfit jeho efekti-

vitu.
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10 PROJEKT ZEFEKTIVNENI PROCESU NASTUPU A ADAPTACE
ZAMESTNANCU

V projektové ¢asti diplomové prace jsou definovany cile, které je potieba dale realizovat a
vyhodnotit. Pro jejich plnéni je nutné sestavit logicky ramec, Casovy harmonogram projektu
a v neposledni fad¢ analyzu rizik, s nimiz se mizeme pii plnéni cilt setkat. Je proto vhodné
znat mozna rizika a pokud mozno se jim vyhnout. Kazdy projekt musi mit také svij tym,
ktery na projektu pracuje a vymezenou cilovou skupinu. To v$e je podrobnéji popsano v této

kapitole.

10.1 Definovani cilu

Na zékladé jiz zminované analyze procesu, ktera je podrobné&ji definovana v kapitole 7 a §,

jsou definovany pro projekt nasleduyjici cile:

e Hlavni cil:
o zefektivnit proces ndstupu a adaptace (zestihlit jej) a polozit ve firme zaklady
Stihlé administrativy.
e Pomocné cile:
o nastavit novy (8tihly) proces nastupu a adaptace,
o definovat cile a KPI,
o vytvofit vzdélavaci kurzy nebo hry,
o implementovat prvky §tihlé administrativy,

o harmonogram prvniho tydne v nové praci.

10.2 Logicky ramec

Logicky ramec projektu je uveden v piiloze P XXI.

10.3 Harmonogram

Pro dosaZeni stanovenych cill je nezbytné si cely projekt casové ohranicit, aby bylo mozné
rozvrhnout jednotlivé ¢asti projektu a stihnout jej ukongit v pozadovaném ¢ase. Zadny pro-
jekt by nemél pfesahnout urcité casové obdobi. Déle je vhodné vymezit asové hranice jed-
notlivym tkolim, pro jejich v€asné a efektivni plnéni. Harmonogram projektu Ize vidét v ta-

bulce nize.
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Tabulka 16: Harmonogram diplomového projektu (viastni zpracovani)

Rijen Listopad |Prosinec |Leden Bfezen |Duben |Kvéten [(Cerven
2019 2019 2019 2020 2020 2020 2020 2020

& |Cinnost

Shér dat

Analyza dat

Zpracovani teoretickych poznatkd

1
2
3 |Planovani
4
5

Realizace

5.1 Office kaizen

5.2 vytvofeni mapy spoleénosti

5.3 vytvoreni planu zaskoleni

5.4 vytvoreni odbornych $koleni

5.5 vytvofeni manuall

5.6 vytvofeni navrhul videi

5.7 natoceni videi

5.8 vytvoreni her

Aplikovani zlepseni

Zhodnoceni

Navrhy na dalsi zlepSeni

Ukonéeni projektu

Projekt je tedy Casoveé rozdélen do 9 fazi. Prvni fazi je sbér dat a nésledn¢ jejich analyza.
Jakmile byly znamy vysledky analyzy, pfiSlo na fadu planovani, jakym smérem se bude
projekt ubirat, co je jeho cili a navrhy na zlepSeni zvoleného procesu. Poté nasleduje reali-
zace, kterd je v harmonogramu rozebrana podrobné;ji, jelikoz je nejdilezitéjsi Casti projektu.
Nasledné je aplikovano zlepseni, vyhodnoceni celého projekty, dalsi navrhy na zlepseni,

vyplyvajici z projektu a posledni je ukon€eni projektu.

10.4 Analyza rizik

Analyza rizik obsahuje 8 hrozeb, které mohou negativné ovlivnit prubéh projektu, dale scé-
naf, jakym zplisobem ho mohou ovlivnit, pravdépodobnost vyskytu hrozby, miru jejiho do-
padu na projekt, hodnotu rizika a opatfeni, jak 1ze hrozbé ptedchézet, viz tabulka niZe. V ta-

bulce ¢. 18 jsou vysvétleny zkratky, které obsahuje analyza rizik.
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Tabulka 17: Analyza rizik (viastni zpracovani)

vy
Vysledna L

Hodnota

p-st S rizika

Hrozba Scénar Opatieni

Ukonceni ¢innosti

Nemoznost realizovat

Hrozba s nejvyssim dopadem na projekt

1 N . . NP VD SHR T . o ] :
spolecnosti projekt jejiz pravdépodobnost je témér nulova
Nedostatecné zapojeni Ztizené prosazovani . 3 .

2 . , , . e SP SD SHR Pravidelné porady o stavu projektu
projektového tymu navrht

. 3 , Plytvani ¢asem, Nastaveni realizovatelnych termind, presné

3 Nesplnitelné terminy . . VP MD SHR } ..

prodluZovani projektu planovani
. . . Nevyuziti zavedenych Priizkum trhu ostatnich firem v regionu a
4 Odliv zaméstnancl N SP SD SHR - .
zmén jejich nabidky
Nedostateéné proskoleni - L . T .

5] ., . Neplnéni zadanych ukolG 'SP SD SHR Dostatecna informovanost o projektu
zUcastnénych
Nedodrzovani napravnych ) . , N , , _

6 .. Navrat k pavodnimu stavu VP SD VHR Vizualizace ndpravnych opatreni
opatreni
Nedostatecna kontrola Nenaplnéni projektového Pravidelné schiizky projektového tymu a

7 - P . SP VD VHR
plnéni danych cilG cile kontrola
Neusts| . Prodlouzeni termin( az

eustdle se ménici L )
8 nerealizovatelnost SP VD VHR Identifikovat presné poZadavky na projekt

pozadavky na projekt projektu

Tabulka 18: Legenda k ana-
lyze rizik (viastni zpraco-
vani)

NP |Nizkd pravdépodobnost
SP  [Stfednipravdépodobnost
VP [Vysokd pravdépodobnost
MD |Maly dopad

SD |Stfednidopad

VD [Velky dopad

SHR |Stfednihodnota rizika
VHR |[Vysokd hodnota rizika

10.5 Projektovy tym

Kazdy projekt musi mit stanoveny tym lidi, ktefi na projektu pracuji a né¢jakym zptisobem
se podileji na jeho realizaci a ispé$Snému dotaZeni do cile. Proto je dlleZité si tyto ¢leny urcit
a také kazdému pridélit odpovédnosti, tikoly a roli, kterou v projektu hraje. Clenové tymu

pro projekt zefektivnéni procesu nastupu a adaptace novych zaméstnanct jsou nasledujici:

e diplomantka,

e vykonny feditel,
e personalistka,

e inZenyr kvality,

e technik neustalého zlepSovani.
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10.6 Cilova skupina

Dilezité je také definovat cilovou skupinu projektu. V tomto piipadé jsou ji noveé nastupujici
zameéstnanci, ktefi prochazi procesem nastupu a adaptace. Tyto nové zaméstnance 1ze dale
rozdélit na vyrobni a THP pracovniky. Projekt zde cili pfedev§im na THP pracovniky, jeli-

koz se zamétuje na prvky §tihlé administrativy ve spolec¢nosti.
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11 REALIZACE NAVRHOVANYCH OPATRENI

Na zéklad¢ rozhodnuti spolecnosti, aplikovat projekt do praxe, dochazi k realizaci navrze-
nych opatfeni. Piedtim nez bude mozné dana opatieni realizovat, musi byt detailn¢ popsana

a jasn¢ stanovena co obnasi a co je jejich cilem.

V reakci na zji$téna rizika a nedostatky v analyze procesu néstupu a adaptace novych za-

méstnanct, jsou navrzena nasledné opatieni:

e stanoveni pravidel pro termin nastupu nového zaméstnance,
e slozka s podklady pro nové zamé&stnance,

e zavedeni office kaizen,

e vytvofeni ndcvikovych her,

e stanoveni pravidel pfi zméné pozice,

e nastaveni KPI.

Vsechna tato opatfeni jsou podrobné popsana v nasledujici ¢asti diplomové prace.

11.1 Pravidla pro nastup nového zaméstnance

Pravidla jsou nastavena v reakci na riziko pozdniho informovani odpovédnych osob v pro-
cesu nastupu a adaptace novych zaméstnanct o skutecnosti, ze byl pfijat novy zaméstnanec,
ktery nastoupi v konkrétni den. Timto vznikne problém nedostatku ¢asu na ptipravu pracov-

niho mista a potieb pro nového zaméstnance v den jeho néstupu.

K zamezeni vzniku tohoto rizika, byl vyuzit nové vytvofeny 3kolici plan. Skolici plan je
vytvoifen zvlast’ pro nové zaméstnance a zvlast’ pro odpovédné osoby tedy vedouci pracov-
niky. Plan pro vedouci pracovniky je aplikovan formou pracovnich instrukei a vypada na-

sledovné.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 76

Tabulka 19: Cinnosti predchazejici nastupu nového zaméstnance (vlastni zpra-
covani)

Pracovni instrukce

Ukol &.: |Cinnost: O'dpovédna’ osoba /
zastupce
1 Informovat personalistku o ndstupu , ,
, . , . Vedouci pracovnik
nového zaméstnance 3 tydny predem
2 Dotaznik - ziskani osobnich udajd Vedouci prac./personalistka
3 Opatfit laptop a mobil Vedouci prac.
4 Pfiprava smlouvy Personalistka
5 Podepsani smlouvy + dokumentace Personalistka
6 Podklady k l1ékarské prohlidce Personalistka
7 Priprava pristupl Personalistka/vedouci prac.
8 Ptipravit pracovni misto Vedouci prac.
9 Pfiprava vstupniho Cipu Personalistka
10 |Vytisknout Skolici pldn zaméstnance |Vedouci prac.
11  |Zadéni Gdajd do systému Personalistka
12  |Pfiprava pfihlaSovacich udajl IT NL
13  |Aktualizace organizacni struktury InZenyr kvality

Jak 1ze vidét, jedna se o seznam tkolil a ¢innosti, které musi vedouci pracovnik a persona-
listka splnit jeSté pred samotnym nastupem nového zaméstnance. Hned jako prvni polozka
na seznamu je povinnost vedouciho pracovnika informovat personalistku o nastupu nového
zamestnance, a to 3 tydny pfedem, praveé proto, aby méla personalistka Cas pfipravit noveé

pracovni misto.

11.2 Slozka s podklady pro nové zaméstnance

Jelikoz z vysledkli provedené analyzy vyslo také najevo, Ze je proces znané narocny na
administrativni tkony pro vedouci pracovniky 1 personalistku, je jednim z feSeni tohoto pro-
blému vytvoreni slozky pro nového pracovnika. V této sloZce bude mit pracovnik vSechny
pottebné podklady, které si bude moci sdim nastudovat a informovat se jak o chodu firmy,

tak o tom, co ho ¢eka pti zaskoleni a také veskeré dokumenty se kterymi se ma seznamit.
Tato slozka bude obsahovat:

e videa,

e manudly,

e dokumenty,
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e podklady k odbornym skolenim,
e kontakty,
e Skolici plan.
Slozka bude v budoucnu rozd¢€lena na zakladé pracovnich pozic, nebo alespon pro technic-

kohospodaiské pracovniky (dale jen THP) a vyrobu. Jelikoz na kazdou pozici jsou jiné po-

zadavky. Nyni se vSak zaméfime pouze na THP pracovniky.

11.2.1 Videa

Soucasti procesu zaskoleni je seznameni s firmou. Novy zaméstnanec tak projde vSechna
oddéleni, kde se sezndmi s jejich vedoucimi a s ¢innosti oddéleni. Tato Cast Skoleni je ve
firmé nazyvana jako tzv. ,.koletko po firmé“. Uéelem videi je seznameni nového pracovnika
s firmou a doplnit tak kolecko, které novy pracovnik absolvuje. Tato ¢ast Skoleni se timto

krokem usnadni.

Kdyz do firmy nastoupi novy zaméstnanec, sezndmi se s velkym mnozstvi novych lidi bé-
hem kratké doby. Je pro néj proto t€zké zapamatovat si vSechna jména, obliceje, pozice a
jejich funkce. K videu se vSak miize vzdy vratit, projde si jej sim v klidu a Iépe si zapamatuje

potiebné informace.
Seznam i obsah videi se tedy odviji od kolecka po firmé. Je zde zahrnuto:

e orientacni video,

e vedeni spole¢nosti,
e persondlni oddéleni,
e financni oddéleni,

e odd¢leni konstrukce,
e vyrobni odd¢leni,

e sklad.

Orienta¢nim videem nového pracovnika provazi recep¢ni. Video zaciné na recepci, jelikoz
je to prvni misto, které pracovnik vidi hned po ptichodu. Zde pracovnik vidi, kde najde ter-
minal pro hlaSeni pfichodu, kudy se dostane na vyrobni halu a kde se nachazi kancelare.
Dale je na videu prvni patro kancelaiské budovy. Zde je zaméstnanci ukazéna kuchyrika,

kde se mlize obcerstvit, mistnost s tiskarnou a kancelarskymi potfebami, kancelare jednotli-
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vych THP pracovnikl a také mala zasedaci mistnost. Dale nésleduje druhé patro, kde pra-
covnik vidi, kde se nachazi jidelna, je zde zabér velké zasedaci mistnosti, a relaxacni mist-
nosti, kde si miize o prestavce s kolegy zahrat naptiklad stolni fotbal, Sipky a také si uvatit

kavu. Nasleduji dalsi kancelaiské prostory.

Vedeni spolecnosti reprezentuje provozni feditel, ktery predstavuje spolec¢nost, a také svoji
pracovni pozici, cemu se ve firmé konkrétné vénuje a co ma na starost. Personalni oddéleni
na videu reprezentuje personalistka, video je natoeno piimo u ni v kancelafi, opét se pred-
stavi a popiSe svoji praci. Finan¢ni oddéleni piedstavi finan¢ni feditel, opét u sebe v kan-
celari, je zde vSak zabér na dalsi kancelar, ktera spada také pod odd¢€leni. Pod oddéleni kon-
strukce spada vice pracovist’, proto je toto video delsi nez ostatni. Na zacatku videa je zabér
na vedouciho odd¢leni, ktery se ptedstavi a dale popisuje jednotlivé ¢asti svého oddélent,
dale jsou zabéry na ¢innosti, které zde probihaji, jako programovani, nebo naptiklad zkouska
svarovaciho robota. Vyrobni oddéleni jsou ve spolecnosti celkem ¢tyfi, tedy jsou natoCena
také Ctyfi videa. Na kazdém videu je vedouci daného oddéleni, v jehoz pozadi se nachazi
produkt, ktery se zde vyrabi. Vedouci se vzdy piredstavi, popiSe svoji pozici a také ¢innost
svého odd¢leni. Sklad piredstavi vedouci skladu, video je natdceno piimo v prostorech to-

hoto oddéleni, opét je zde predstaveni vedouciho, jeho pozice a naplné ¢innosti odd¢€lent.

Poté co byla videa natoCena a upravena, bylo nutné vyftesit, jakym zptisobem budou videa
predvedena novému pracovnikovi, jelikoz nahrat videa do slozky, pojmenovat je, pfipadné
oc¢islovat mi pfipadalo jako nedostacujici, vytvofila jsem prezentaci, obsahujici tfi snimky,
kde je zobrazena organiza¢ni struktura spole¢nosti, viz obrazek nize. Po kliknuti na jednot-
liva odd€leni se novému pracovnikovi zobrazi dané video, diky vlozenému hypertextovému

odkazu.
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Personalni.
oddéleni |

O b o@D b o b e 0O

Obrazek 20: Prezentace videi pro nového pracovnika (viastni zpra

covani)
Na prvnim snimku prezentace je pod napisem AWL CZ uloZeno orienta¢ni video, pod fi-
nan¢nim oddélenim a personalnim oddélenim jsou videa k danym oddélenim. Poté co pra-

covnik klikne na népis ,,Vedeni spolecnosti* otevie se mu dalsi snimek.

i spole&nosti

Obrazek 21: Prezentace videi pro nového pracovnika (vlastni zpracovani)

Zde je vprostied odkaz na video vedeni spolec¢nosti. Okolo jsou zobrazena odd¢€leni spadajici
pod provozniho manazera. Je zde sklad, a engineering neboli oddéleni konstrukce, pti klik-
nuti na n¢ se zobrazi opét souvisejici videa. Dale je zde vyrobni oddéleni. Po kliknuti na

tento ndpis se otevie dalsi snimek.
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Obrazek 22: Prezentace videi pro nového pracovnika (vlastni zpracovani)
Na poslednim snimku jsou zachycena vyrobni odd¢€leni, po kliknuti na kazdé oddéleni se

pracovnikovi otevie piislusné video.

Takto vytvotend prezentace v MS Power Point, byla nasledné uloZena do slozky pro nového
zaméstnance, jako soubor Pfedvadéni PowerPointu, a to proto, aby se pracovnikovi oteviela
jiz samotna prezentace a nikoli klasicky PowerPoint. Tato metoda byla zvolena proto, aby
pracovnik mohl pohodInéji prochéazet prezentaci a otevirat videa. Samotna prezentace byla

vytvotena pro lepsi pochopeni organizacni struktury spolec¢nosti.

Déle ma kazdé video uvodni a zavéreény snimek.

AWL.

VedenispoleCnosti

Obrdzek 23: Uvodni snimek videa (viastni

zpracovani)

Na tvodnim snimku se nachézi logo spolecnosti, a nazev oddéleni, kterému je video véno-

vano.
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AWL.

Vedeni spoleCnosti

Jméno pracovnika

Provozni reditel

Obrazek 24: Zavérecny snimek videa (vlastni zpraco-
vani)
Na zavérecném snimku se nachazi opét logo spole¢nosti, nazev daného oddéleni, jméno pra-

covnika, ktery je na videu a ndzev jeho pozice.

11.2.2 Manualy

Novy zaméstnanec se pii nastupu do prace musi naucit ovladat mnoho novych programi ¢i
komunikac¢nich prostiedkt.. Nékterym jsou tyto prostiedky diivérné znamé a nemaji problém
s nimi pracovat, néktefi vSak mohou tépat a nezbyva jim nic jiného neZ zadat o radu kolegy.
Ti se potom nevénuji svoji praci, pferusuji ji a miZe trvat déle, nez opét navazou. Proto ¢ast
slozky nového zaméstnance obsahuje také manuély. V ramci projektu byly vytvoreny nasle-

dujici manualy:

e prace s Outlookem,
e orientace na intranetu,

e zaznam dochézky.

Tyto manualy bude mit novy zaméstnanec vzdy po ruce, muize si je v klidu projit a zvladne
programy a komunikacni prostiedky ovladat sdm bez cizi pomoci. VSechny manualy jsou

vytvofeny v programu PowerPoint a nésledné¢ pievedeny do formatu PDF.
Prace s Outlookem

Jelikoz pracovnici ve zvolené spolecnosti pouzivaji ke komunikaci piedevsim MS Outlook,

je dilezité, aby v ném kazdy nove ptichozi zaméstnanec dokazal pracovat. Ne kazdy se s nim
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vSak ve svém profesnim Zivote jiz setkal, proto byl na tento komunikaéni prostfedek vytvo-
fen manual, aby se s nim zaméstnanec mohl sezndmit, projit si jej krok za krokem a nemusel

se neustale ptat kolegli na kazdou funkci zvlast. Manual obsahuje 6 snimk:

e prvni snimek obsahuje odkazy na intranet, kde jsou ulozeny nékteré zakladni typy,
jak s Outlookem pracovat,

e nasleduje snimek popisujici zalozku ,,Posta®, zde je popsana piedevs§im prace s pri-
chozimi e-maily, kde je novy pracovnik najde, jak si tvofit jednotlivé slozky a po-
dobng,

e tfeti snimek obsahuje popis zalozky ,,Kalendar*, zde je popsano, jak lze zobrazovat
kalendaf a jednotlivé udalosti v ném, jak si zobrazovat kalendare kolegt ptipadné jak
najit kalendaf kolegy,

e Ctvrty snimek popisuje jak tvofit v kalendati schiizky a také pravidla tvorby schiizky,
jako naptiklad dodrzovani rozestupt v kalendafi kolegii. Pfi planovani schiizky je
dulezité brat ohledy na kolegy a neplanovat schiizku naptiklad v obédové pauze nebo
bezprostfedné ihned po skonceni jiné schiizky,

e dalsi snimek se zamétuje na nalezitosti schiizky, co nesmi pracovnik opomenout pii
tvorb& schlizky, jako naptiklad vzdy uvést misto konani, nezapominat na struény a
vystizny predmét schlizky a vzdy zaCinat pozdravem kolegl. Déle je zde navod jak
pozvat ucastniky, kde najit ptipadné konflikty s jinymi udéalostmi, a také jak pfikladat
soubory do pozvanky,

e posledni snimek je zamé&fen na nastaveni Outlooku v mobilu, jelikoZ je to Casty dotaz
také mezi stdvajicimi zaméstnanci, proto je zde stru¢ny navod, obsahujici krok za

krokem jak se do Outlooku pfipojit. Ukazka manualu je na obrazku niZe.
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Outlook v mobilu AWL.

- ; prednastavens.
Zadejte svoji pracovni nebo osobnl e-mailovol Zadejte svoji pracovni nebo osobni e-mailovou

adresu adresu.

Server
WebmailawlLnl

LpFiimeni@awl.cz

UCTY GOOGLE RUENI NASTAVENI UETU

®

G UETY GOOGLE

Heslo
stejné jako pro
piihidZeni do PC

Ruéni nastaveni ity
Poté co kiiknu na
Pokratovat se objevi
tenta napis, kiknu na
néj

Popis

Libovoiné oznateni

Pokratovat
Po zaddni e-mailu
Kliknout na tiatitko

% pokratovat. X
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Obrazek 25: Ukazka manualu — Outlook v mobilu (vlastni zpracovani)

Orientace na intranetu

Rychla orientace na intranetu spolecnosti je velice dulezité, jelikoz je zde velké mnoZstvi
dalezitych informaci pro pracovniky. Intranet novému pracovnikovi ukéze vzdy persona-
listka, avSak se zde nachazi tolik zalozek a informaci, Ze je t€zké si na poprvé vse zapama-
tovat. Z toho diivodu byl vytvofen manual pro praci s intranetem, ktery si mtize pracovnik

projit i vicekrat pro lepsi piehled a zapamatovani. Manual obsahuje sedm snimk:

e na prvnim snimku je Gvodni stranka intranetu, na které je popsana kazda zalozka
jednotlive, aby pracovnik v&dél, co kde najde. Jsou zde napiiklad kontakty, infor-
mace o spole¢nosti, novinky z personalistiky, popis procest, rezervacni systém atd.

e dalsi snimek se bliZze zabyva rezerva¢nim systémem, konkrétné, kde pracovnik na
intranetu najde zaloZku rezervaci a jak se dostane do rezerva¢niho systému,

e tfeti snimek jiZ zobrazuje samotny rezervacni systém, konkrétné je zde navod, jak si
v systému vyhledat volné automobily, mobilni telefony, tablety ¢i zasedaci mistnosti,

e na Ctvrtém snimku je zobrazen rezervacni kalendaf, jak se v kalendéti zorientovat a
jak nasledné vytvofit rezervaci v pozadovaném terminu,

e dalsi snimek zachycuje, kde na intranetu pracovnik najde zalozku pro rezervaci pra-

covni cesty,
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e nasledujici dva snimky popisuji, krok za krokem, jak na intranetu vyplnit formulat
pro rezervaci pracovni cesty, konkrétné, jaké nalezitosti se ve formulafi uvadi a co

ktera polozka znamena.

Rezervace mistnosti AWL.

= Mistnost rezervuji vidy, kdyZ sjednavam schizku v
Outlooku. Zajistim si tim prostor pro konani schiizky.

= Stejnym zpGsobem se rezervuji také auta a ostatni.

oo R (] iz ] frviest o] [t [atemer | - [overview ] [ emsing ] [ pervanst | [ - [ioeea ] &  NewBooking!- Imemet Bplorer - = [IEI
[ heservationform |

2345676
5 1011 12 13 10 15
1617 18 19 20 21 22
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%31 2345|325 & 7 s
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Obrazek 26: Ukdzka manudlu — Rezervacni systém (vlastni zpracovani)

Zaznam dochazky

Jednou z prvnich véci, které se musi novy pracovnik naucit pfi nastupu do spolecnosti je
zaznamenavani dochazky ptres dochazkovy systém. Postup s novym pracovnikem prochazi
vzdy personalistka, avsak stejn€ jako u prace s intranetem, je zde mnoho informaci, které si
pracovnik nemusi hned napoprvé zapamatovat, proto je vytvoren piechledny manual, ktery si
muze pracovnik projit, vZdy kdyZ potiebuje, dokud dochazku nezvladne vyplnit zcela samo-

statn€ a nemusi se pfitom ptat na postup kolegii. Tento manual je obsaZen na péti snimcich:

e prvni snimek zobrazuje dochazkovy systém, v podobé¢, ktera se pracovnikovi zobrazi
hned po jeho otevieni. Je zde popsana kazda polozka v systému, co znamena a jak si
pripadné nastavit konkrétni den, pro ktery se dochazka vypliuje, jak ulozit zadané
udaje, jak je ptipadné mazat a piepisovat, a kde se zadana dochazka zobrazuje,

e na druhém snimku je zobrazena nabidka vSech aktivit, na které si pracovnik muize
zapisovat hodiny, jsou zde aktivity jako pracovni hodiny, péce o rodinného piislus-

nika, navstéva doktora, ¢i statni svatek a mnoho dalSich,
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e zbylé tfi snimky obsahuji formulaf, ktery vytvofila personalistka, na kterém je kon-
krétné popsano, kdy pracovnik zadava, kterou aktivitu v systému, naptiklad je zde

popsano jako si zaznamenavat dochazku pfi sluzebni cesté a podobné.

Diky tomu, Ze ma novy pracovnik k dispozici manuély, nemusi se ptat kolegl na praci s jed-
notlivymi programy a komunikacnimi prostfedky, ¢imz se Setii Cas ostatnich pracovnik,
ktefi se mohou nerusSené vénovat svoji praci a nepferuSovat ji aby poradili novackovi. No-
vacek je diky tomu samostatny a proces uceni se probihd rychleji, jelikoz nemusi cekat, az
mu nékdo poradi. Timto se tedy usetii ¢as jak novému pracovnikovi, tak stdvajicim pracov-

nikdm.
11.2.3 Dokumenty

Slozka dokumentii obsahuje pfirucku zaméstnance, eticky kodex, GDPR a BOZP instrukce.
Novy zaméstnanec si tyto dokumenty mtize prostudovat sam, nikdo mu je nemusi predavat
a nasledné pouze podepise, Ze se s nimi seznamil. Ze tak ma uginit, se dozvi ze svého $koli-

ciho planu, ktery je také soucasti slozky nového zaméstnance.

Slozka dokumentti bude také obsahovat prezentaci s organizaéni strukturou. Veskeré doku-
menty obsazené ve slozce jsou ve formé¢ odkazi, tudiz se v nich automaticky zachycuji ves-

keré zmény provedené v ptivodnim dokumentu.

11.2.4 Odborna skoleni

Soucasti procesu nastupu a adaptace nového zaméstnance budou také noveé odborna Skoleni,
jelikoz z vysledkil auditu bylo zfejmé, Ze je zaméstnanci 1 jejich vedouci postradaji. Do
sloZzky nového zamé&stnance jsou tedy nahrané také podklady k t€émto Skolenim. K jednotli-
vym Skolenim jsou vytvoteny prezentace v MS PowerPoint a dale teoreticky podklad, tedy
roz§itena prezentace v MS Word. Pracovnikiim bude na Skoleni pusténa prezentace s vykla-
dem skolitele a zaroven si pracovnik vytiskne teoreticky podklad, kde ma informace navic a

také si miize délat poznamky k jednotlivym tématiim. Skoleni jsou étyfi a jsou na téma:

e §tihla administrativa,
e Stihla vyroba a logistika,
e time management a vedeni porad,

e efektivni komunikace.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 86

Skoleni §tihlé vyroby a logistiky

Tato oblast byla vybrana, jelikoz soucasti cilli a strategie spole¢nosti jsou pravé metody Stih-
1ého podniku. Proto, aby podnik mohl tyto cile plnit, je nutné, aby zaméstnanci tyto metody

znali, a predevsim chépali jejich vyznam a fungovani. Obsahem Skoleni je:

e lean — v kapitole je vysvétlen pojem lean a jeho definice, pro pochopeni samotné
podstaty,

o Stihla vyroba — zde je opét vysvétlen pojem $tihla vyroba a uvedena definice,

o VA/VE/NVA - v této podkapitole jsou vymezeny ¢innosti z pohledu zakaz-
nika,

e plytvani ve vyrobé — tato kapitola popisuje druhy plytvani, které vznikaji ve vyrobg,
ke kazdému druhu jsou dale uvedeny konkrétni piiklady pro lepsi ptedstavu a foto-
grafie z praxe, aby dokézali proskoleni pracovnici co nejlépe identifikovat plytvani
na svém pracovisti,

o Stihl4 logistika — zde je také uvedena definice a vysvétlen pojem §tihla logistika,

e plytvani v logistice — zde, stejn¢ jako u plytvani ve vyrob¢, jsou uvedeny druhy plyt-
vani, véetn¢ popisu, piikladii a fotografii z praxe,

e lean v praxi — tato kapitola popisuje prvky leanu, které jsou zavedeny piimo v dané
spolecnosti, aby nové¢ nastupujici pracovnici vidéli, Ze tyto metody organizace sku-
te¢né zavadi do praxe a funguji. Podrobnéji jsou popsany v podkapitoléach,

o Kanban — podkapitola obsahuje popis, co dany pojem znamen4, a nasledné
ptiklady jak funguje v dané spolecnosti vetné fotografii ptimo z praxe,
o 58S —1izde je nejprve popsana samotna metoda teoreticky a nasledné uvedeny

ptiklady z praxe v¢etné fotografii.
Skoleni §tihlé administrativy

Stihla administrativa je jednim z pilifd §tihlého podniku, proto by méli byt pracovnici pro-
Skoleni i v této oblasti. Analyza vSak prokézala, Ze znalosti THP pracovniki v tomto sméru,
nejsou zcela dostadujici, proto bylo vytvoieno $koleni v oblasti §tihlé administrativy. Sko-

leni obsahuje:

e lean — ani v tomto Skoleni nechybi vysvétleni podstaty leanu, jelikoz administrativni
pracovnici nemusi prochézet stejnym Skolenim jako pracovnici vyroby,
e Stihld administrativa — déle je ve Skoleni vysvétlen pojem §tihla administrativa, co

to znamena, co si pod ndzvem piedstavit a také definice,
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e VA/VE/NVA - opét je vysvétleno rozdéleni cinnosti z pohledu zékaznika,

e plytvani v administrativé — v této kapitole jsou uvedeny druhy plytvani, vyskytujici
se v administrativnich procesech, nasledné jsou popsany a ke kazdému druhu je uve-
den ptiklad, v¢etné fotografii z praxe,

e jak zadit se Stihlou administrativou — tato kapitola je zaméfena na typy, jak mize
pracovnik zacit se Stihlou administrativou sam u sebe, je zde popsana naptiklad me-
toda 5S a podobné,

o office kaizen — podrobnéji zde v kapitole rozebran pojem office kaizen, jeli-
koz soucésti projektu bylo zavedeni kaizenu do kancelatskych prostor, cilem

tedy je, vysvétlit pracovnikiim k ¢emu slouzi a pro¢ jej vyuzivat.
Skoleni time managementu a vedeni porad

Jelikoz pfi auditu §tihlé administrativy byly zjiSt€ény mezery v oblasti time managementu a

vedeni porad, bylo vytvoreno Skoleni i na tuto oblast. Obsahem Skoleni je:

e time management — zdkladem skoleni je objasnéni pojmu time management, aby
Skoleny védél, co si pod pojmem piedstavit,

e desatero vedeni porad — nasleduji rady, jak vést porady, cemu se vyhnout a co na-
opak neopomenout,

e organizace dne — tato kapitola je v€novana tomu, jak lidé mohou organizovat den,
aby byli efektivni a stihli to, co potfebuji a zaroven se nepiepinali,

e metody time managementu — zde jsou uvedeny konkrétni metody, které 1ze vyuzit
pii planovani celodenni ¢innosti,

o eisenhoweriv princip naléhavosti a dilezitosti,
o metoda GTD,

o todo - today,

o todo — all,

e aplikace vyuzivané v time managementu — Skoleni obsahuje také popis nékterych
aplikaci, vyuzivanych pro zaznamenavani a fizeni ukold, v€etn¢ navodu, jak s nimi
pracovat a vyctu funkci,

e poiadek na pracoviSti — posledni kapitolou, je navod, jak udrzet pofadek na praco-

visti, ktery je nezbytny pro efektivni préci.
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Skoleni efektivni komunikace

Tak jako ve vSech spolecnostech, je zde klicova komunikace mezi pracovniky. At uz se
jedna o osobni komunikaci ¢i telefonickou, a pfedevsim tu e-mailovou, je dilezité stanovit
n¢jaka pravidla. Diivodem je zamezit rozesilani hromadnych mailt, které nemusi byt vzdy
pro vSechny pfijemce dilezité a stanou se tak plytvanim Casem pro ob¢ strany. Dilezité je
také seznamit nove prichozi pracovniky s komunika¢nimi prostfedky vyuzivanymi ve spo-

le¢nosti a jiz zminovanymi pravidly vyuzivani téchto prostiedkii. Toto Skoleni obsahuje:

e komunikace — v prvni fad¢ je ve Skoleni vymezen pojem komunikace,

o zasady efektivni komunikace — nasledné jsou popsany zasady efektivni komuni-
kace, tedy jakym zptisobem komunikovat jak s kolegy, tak se zdkazniky ¢i dodava-
teli, aby byla komunikace efektivni a bylo rychle dosazeno ptfedani potifebnych in-
formaci,

e komunikacni prostiedky AWL — tato kapitola je uréena predev§im nové piichozim
pracovnikiim, aby védéli, jaké komunikacéni prostiedky mohou pfi své praci vyuzivat
a také jakym zptsobem. Slouzi to také ke zrychleni jejich adaptace v oblasti komu-
nikace. Prostfedky jsou rozdéleny do nésledujicich podkapitol pro lepsi piehlednost,

o elektronicka komunikace — zde se jedna piedev§im o e-mail ¢i intranet,

o ustni komunikace

o pisemna komunikace — do této kategorie je zafazen naptiklad firemni ¢aso-
pis,

e pravidla e-mailové komunikace — soucasti Skoleni je také popis pravidel e-mailové
komunikace, predevsim kdy a jakym zplisobem psat e-maily,

o pravidla psani e-mailu — tato podkapitola je zaméfena na jednotlivé nalezi-
tosti e-mailu, tak aby byli pracovnici schopni s minimem e-mailt vytesit
dany problém,

e tvorba dotazniki — v zavéru Skoleni je navod, jak tvofit dotazniky a vkladat je do
e-mailii. Dotazniky napomahaji zjednodusit a také zrychlit komunikaci ve spolec-

nosti.

11.2.5 Kontakty

Novy zaméstnanec potiebuje také pro uspéSnou adaptaci mit k dispozici kontakty na své
kolegy, proto ma také slozku kontakti. Ta obsahuje telefonni seznam spole¢nosti, v podobé

odkazu, ktery obsahuje také e-mailovy kontakt.
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Déle je v ramci projektu vytvotfena mapa spolecnosti (viz ptiloha P XXII a PXXIII). Na této
mapé¢ jsou vSechna pracovisté véetné¢ jmen a kontaktli vedoucich pracovniki. Podle této
mapy se novy zaméstnanec muze zorientovat, kde se nachazi, jaké oddéleni, kde najde své

kolegy a jak je mize kontaktovat.

11.2.6 Skolici plan

Novy zaméstnanec ma k dispozici ve své slozce Skolici plan. Jedna se o seznam ¢innosti,
které musi absolvovat v ramci zaskoleni. Cinnosti jsou sefazeny chronologicky, véetné ¢a-
sového rozmezi, kdy ma kterou ¢innost absolvovat. Kazdé ¢innost mé svoji instrukei, a také
je zde nutny podpis jak Skoleného, ktery stvrzuje, ze ¢innosti prosel, tak odpovédné osoby,

ktera stvrzuje, Ze tomu tak skutecné bylo. Cely skolici plan je uveden v piiloze P XXIV.

V navaznosti na skolici plan jsou vytvoreny také pracovni instrukce pro vedouci pracovniky.
Jedna se o seznam ¢innosti, fazenych chronologicky, které musi vedouci pracovnik vykonat

pred nastupem nového zaméstnance.

11.3 Office kaizen

Z vysledki auditu §tihlé administrativy vyslo najevo Ze, administrativni pracovnici nemayji
prilis povédomi o moznosti podavani zlepSovacich navrhi. Proto je jednim z cilti projektu
také zavedeni kaizenu pro administrativni pracovniky. Pf1 aplikaci kaizenu je nutné stanovit

si formu kaizenu (elektronickou formou ¢i papirovou) a misto, kde bude kaizen umistén.

Jelikoz je kaizen metoda jiZ aplikovana ve vyrobé, kaizen v kancelafi je feSen stejnym zpt-

sobem, tedy v papirové form& umistén na nasténce.

Aby byl kaizen efektivni a pracovnici ho skute¢né vyuzivali, je nutné zvolit misto ide4lné
pfimo na pracoviSti administrativnich pracovnikl. Jednak proto, aby pracovnici nemuseli
chodit daleko pii podavani nadvrhl a také, aby méli metodu na oc¢ich a uvédomovali si, ze
maji moznost podédvat zlepSovaci navrhy. Proto byla zvolena nésténka piimo v kancelafi

open space (viz obrazek nize).



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 90

Kaizen in progress
(Rozpracovanast zlepdovaciio ndurhu)

Obrazek 27: Office kaizen (viastni zpracovani)
Na nasténce je vyvésen formulat, do kterého pracovnici vypliiuji jednotlivé udaje o névrhu.
Jedna se o jméno pracovnika, ktery navrh podava, informace, ¢eho se navrh tyka a podobné.

Na zavér je uveden samotny navrh.

Je zde k dispozici také formuléi skoro nehod. Tento formular vypliuji pracovnici, pokud si
v§imnou ve svém okoli nebo pfimo na svém pracovisti situace, pii které miize dojit k urazu
a ohroZuje tak bezpec¢nost pracovniki. Cilem je sniZeni trazovosti na pracovistich. Vyplnény

formuléf nasledné pracovnik umisti do oranzové slozky vpravo dole nazvané Near miss.

Vyplnény formulaf pracovnik umisti do modré slozky Kaizen ideas. Odtud si formular pte-
vezme technik pro neustalé zlepSovani, ktery je pro kaizen zodpovédnou osobou. Pokud
uzna navrh jako vhodny a vyuzitelny, zafadi formulaf do sloZky Kaizen in progress, a za¢ina
navrzené opatieni realizovat. Jakmile je navrh Uspésné aplikovan, pfesune se formular do

zelené slozky Kaizen done.

Nasledné se v pravém sloupci umist'uji nejlepsi nadvrhy na zlepSeni, které jsou nasledné

ohodnoceny.
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Tabulka 20: Statistika office kaizen

(vlastni zpracovani)

Office Kaizen
Stav Pocet Podil
Podano 3 13%
K realizaci 12 50%
Probiha 5 21%
Dokonéeno 4 17%
Celkem 24 100%

V poloving kvétna, tedy ¢tyfi mésice od zavedeni kaizenu, bylo podano celkem 24 navrht
na zlepSeni administrativnimi pracovniky. Z toho jsou jiz 4 zrealizované, 5 je v procesu re-
alizace a 12 je planovano k realizaci, také doslo jiz k ocenéni nejlepsiho zlepSovaciho na-
vrhu. Kaizen v kancelafi se tedy zatim jevi jako uspéSny, jelikoz ho zaméstnanci vyuzivaji

a jejich navrhy jsou realizovatelné.

11.4 Nacvikové hry

Nové jsou soucasti procesu nastupu a adaptace novych zaméstnancli nacvikové hry. Tyto
hry tematicky navazuji na odborna skoleni. Diivodem vytvoteni her je pfevedeni teoretic-
kych poznatkl ze Skoleni do praxe. Zaméstnanci si tedy mohou vyzkouset v praxi to, co se
na Skolenich naucili teoreticky. Tyto hry jsou ur€eny jak pro noveé ptichozi zaméstnance, tak
1 pro ty stavajici. Hry jsou celkem tfi. Prvni je zamé&fena na praktickou ukézku 5S v admi-
nistrativeé, druhd na Stihlou vyrobu piimo z prostiedi firmy (zde je ikolem pracovniki osadit
DIN listu dle e-planu), a nakonec hra na téma One piece flow, tedy tok jednoho kusu. Hry

jsou podrobnéji popsany nize.
11.4.1 5S v administrativé
Pocet hracu: 1 a vice.

Hraci doba: cca 40 minut.

Pomiicky: kancelafské potieby (tuzky, propisky, barevné lepici papirky, zvyraziiovace,
atd.), 2x 25 karet s informacemi potiebnymi k vyplnéni formulare, 2x prazdny formulaf —

jednou s barevnym oznacenim, jednou bez barevného oznaceni.

Pribéh hry: Hra¢ dostane karty a formuléi bez barevného oznaceni a dohledava v kartach

informace potiebné k vyplnéni formulare. Poté co se mu formulaf podafi vyplnit, dostane
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karty a formulaf s barevnym oznacenim a méd 5 az 10 minut pro navrZeni a realizaci zlepSo-
vacich opatfeni. Poté se hra opakuje. Obé¢ kola jsou méfena pomoci stopek. Cilem je, aby

druhé¢ kolo trvalo krat$i dobu nez prvni.

Cil hry: Odhalit nedostatky v procesu (plytvani) a snizit ve druhém kole ¢as potiebny pro

vyplnéni formulare.
Pedagogicko-didakticky cil: Vyuzit teorii §tihl¢é administrativy v praxi pro zefektivnéni ce-
1ého procesu vypliovani formulafe. Ukazat pracovnikovi smysl principti $tihlé administra-

tivy.

Obrazek 28: Nacvikova hra — 58 v administrative (viastni zpraco-
vani)
V prvni kole dostane pracovnik, prazdny formulaf — cestovni piikaz, a rozhazené karticky

s udaji, z nichz musi vybrat pouze potiebné informace a vyplnit formulaf.
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Obrazek 29: Nacvikova hra — 5S v administrative (viastni

zpracovani)

Ve druhém kole dostane pracovnik formuléf s barevnym rozliSenim a také barevné oznacené
karticky, které si rozttidi dle potteby a informace pouze jednoduse opise.

11.4.2 Stihla vyroba

Pocet hracu: 1 a vice.

Hraci doba: cca 60 min.

Pomiicky: Prazdna DIN — lista, svorkovnice, e-plan — nepiehledna Cernobild verze, pie-

hledna barevna verze.
Navody: Prehledny e-plan, neptehledny e-plan.

Pribéh hry: Vsechny pomtcky a neptehledny nadvod v jedné krabici, pracovnik musi kra-
bici vybalit a zorientovat se, dle e-planu osadit DIN - liStu svorkovnicemi. Délka trvani ¢in-
nosti bude méfena. Nasledné pracovnik musi navrhnout a realizovat zlepSovaci navrhy dle
teoretickych znalosti, odhalit plytvani. Poté ¢innost opakuje, nyni s pfehlednéjsim e-planem.

Délka ¢innosti je opét mefena, ¢as musi byt kratsi nez v prvnim kole.

Cil hry: Odhalit nedostatky v procesu (plytvani) a snizit ve druhém kole ¢as potiebny pro
osazeni DIN — listy.

Pedagogicko-didakticky cil: Vyuzit teorii §tihlé vyroby v praxi pro zefektivnéni celého

procesu osazeni DIN — listy. Ukazat pracovnikovi smysl principi Stihlé vyroby.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 94

Obrazek 30: Nacvikova hra — Stihla vyroba (viastni

zpracovani)
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Obrazek 31: Nacvikova hra — Stihla vyroba (interni

zdroje spolecnonosti)

V prvnim kole pracovnik dostane neosazenou liStu, svorky a Sroubovéky a nepifehlednou

verzi planu, podle kterého musi listu osadit. Za téchto podminek musi osadit listu svorkami.

Obrazek 32: Nacvikova hra — stihla vyroba (viastni

zpracovani)
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Obrazek 33: Nacvikova hra — Stihla vyroba (interni zdroje spo-

lecnosti)
Ve druhém kole, by si mél pracovnik dokazat usporadat jednotlivé dily, tak aby to pro n¢j
bylo pfehledné a mohl rychleji pracovat. Ve druhém kole mé k dispozici spravnou formu

planu, barevnou a popsanou.

Obrazek 34: Nacvikova hra — stihla vyroba (vlastni zpracovani)

Vysledkem je takto osazena lista.

11.4.3 One piece flow
Pocet hracéu: 6 - 7.
Hraci doba: cca 60 min.

Pomiicky: 5 papirt A4, 6 navodi, tuzka, Sablona, 2x kancelatska sponka, 2x nlizky, 2x mala

seSivacka, 2x lepidlo, dalsi pomicky a material navic.

Navody: 6 navodu.
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Pribéh hry: Tym se pokusi poskladat co nejvice papirovych kvétin ve stanoveném case.
Bude zde imitovana vyrobni linka, rozdélena do 6 pracovist’, ptipadnou 7. osobou bude ma-

nipulant, ktery bude ptenaSet polotovary mezi jednotlivymi pracovisti:

e pielozeni papiru,

e nakresleni kolecka,

e 7ajiSténi sponkami,

e stithani,

e skladani listu,

e kompletace.
V prvnim kole, jsou veskeré pomicky vprostied stolu, hraci si je musi rozdélit a zacit pra-
covat. Pracovisté jsou neusporadana. Délka trvani hry je méfena, aby nebyl prekrocen sta-
noveny c¢as. Po uplynuti daného ¢asu, se kontroluje kvalita produktt a spocitaji se produkty
vyrobené v pozadované kvalité. Nasledn€ dojde ke zhodnoceni hry a hrac¢i navrhuji opatteni
pro zlepSeni procesu. Nasledné& se hra opakuje s novymi opatfenimi. Délka trvani hry je opét

meéfena a po uplynuti ¢asu, by mél tym vyrobit vétsi objem produkce nez v predeslém kole.

Cil hry: Vyrobit co nejvétsi pocet papirovych kvétin, v pozadované kvalité ve stanoveném

Case.

Pedagogicko-didakticky cil: VyuZit teoretickych poznatkii k odstranéni Gzkych mist a plyt-

vani. Ukazat pracovnikovi smysl principt $tihlé vyroby.

Obrazek 35: Nacvikova hra - one piece flow (vilastni zpracovani)
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V prvnim kole jsou pracovisté neusporadana a veskeré pomucky uprostied stolu. Pracovnici
se za téchto podminek snazi vyrobit co nejvice papirovych kvétin v pozadované kvalité, ve

stanoveném cCase.

Obrazek 36: Nacvikova hra - one piece flow (vilastni zpracovani)

Ve druhém kole si pracovnici uspotadaji pracovisté vedle sebe, dle materialového toku. Na
kazdé pracovisté si predem pripravi potfebné pomucky. Mohou navrhnout mnoho dal$ich

opatieni, jako sloucit nékteré operace a dat vice pracovnikl na jedno pracovisté a podobné.

11.5 Pravidla pri zméné pracovni pozice

Dalsim feSenym tématem jsou pravidla pii zmeéné pracovni pozice. Jedna se o situaci kdy,
stavajici pracovnik pfechazi z jedné pracovni pozice na jinou, napiiklad v ramci kariérniho

postupu. Pro tuto situaci je vytvoiena zjednoduSena forma skoliciho planu.

Vedouci pracovnik, ke kterému stavajici zaméstnanec piechazi z jiného oddélenti ¢i jiné po-
zice, si zde vybere Cinnosti a Skoleni, kterymi pozaduje, aby prechazejici pracovnik prosel,
a také do planu zaznaci pozadovanou dobu trvani Skoleni. Rozhodnuti o typu skoleni je tedy

na vedoucim pracovnikovi a neni striktn€ dané.

11.6 Sledovana KPI

Pro kontrolu, zda je proces skute¢né efektivné nastaven, stale funguje a nastavena pravidla
jsou dodrzovéna v§emi zainteresovanymi stranami, je nutné stanovit KPI neboli klicové uka-
zatele vykonnosti. Pro GspéSn¢ méfeni je nutné:

e stanovit KPI, pro proces nastupu a adaptace novych zaméstnancu,
e stanovit zplsob a zdroj pro sbér dat,
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stanovit zptisob a interval vyhodnocovani.

Nastavena KPI jsou nasledujici:

Terminy plnéni Skoliciho planu — jak jiz bylo zminéno, Skolici pldn obsahuje se-
znam ukoli a ¢innosti, kterymi si novy pracovnik musi projit v uréitych ¢asovych
intervalech. Tento plan bude tedy i1 vychodiskem, pro hodnoceni procesu. Bude zde
zachyceno, jestli pracovnik plni pozadované ukoly ve stanoveném case.

Hodnotici pohovor — dalsim ukazatelem, bude hodnotici pohovor, ktery se bude ko-
nat v samotném zavéru zkuSebni doby, tedy na konci tietiho mésice. Tento pohovor
probéhne s vedoucim pracovnikem a ovéti spokojenost nového pracovnika, zvlad-
nuti jeho zaclenéni do spolecnosti a také silné a slabé stranky celého procesu zasko-
leni, protoze jediné samotny ucastnik procesu jej dokaze objektivné zhodnotit. Hod-
notici pohovor bude jednim z tikold ve skolicim planu.

Hodnoceni kvality procesu nastupu a adaptace ze strany nov¢ nastupujiciho pra-
covnika. Po dokonceni procesu adaptace novy pracovnik absolvuje hodnotici poho-
vor s vedoucim pracovnikem, soucasti tohoto pohovoru bude i hodnoceni kvality
procesu, které provede novy pracovnik a ohodnoti jej na stupnici od 1 do 5. Tim
ziskame zpétnou vazbu od ptimého ucastnika procesu.

Procento plnéni priace po dokonceni procesu zaskoleni — dalSim KPI je méteni

vykonnosti nové nastupujiciho pracovnika poté co dokonci proces zaSkoleni.
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12 ZHODNOCENI VYSLEDKU PROJEKTU

Pti analyzovani procesu bylo zjisténo celkem Sest rizik. Tato rizika jsou zachycena v dia-
gramu, zobrazujicim proces nastupu a adaptace novych zaméstnancu viz ptiloha P IV. Kon-
krétn€ se jedna o nasledujici rizika:

e pozdni informace o prijeti kandidata,

e chybi harmonogram,

¢ nedostatek odbornych Skoleni,

e (Casova narocnost administrativnich ukonu,

e chybi champion trainer,

e nizké vyuziti tréninkového centra.

Pro vSechna tato zjiSténa rizika, byla navrzena a nasledné¢ aplikovéana opatieni, kterd zame-
zuji nebo alesponi eliminuji jejich vyskyt v procesu. Pfesné popisy jednotlivych opatfeni jsou
podrobnéji uvedeny v nasledujicich kapitolach. V ptiloze P XXVI je uveden vystupni EPC

diagram, zobrazujici nové vytvotfeny proces nastupu a adaptace zameéstnancu.

12.1 Pozdni informace o prijeti kandidata

Prvnim rizikem vyskytujicim se ihned na za¢atku procesu, je pozdni informovani persona-
listky o pfijeti nového pracovnika. Toto riziko mé pfimy dopad na nastup nového pracov-
nika, jelikoZ pokud nastane, pracovnik pfi svém nastupu nemad piipravené pracovni misto.

To konkrétné znamena, Ze miiZze dojit k nasledujicim problémim:

e neni k dispozici pracovni stil, pocitac a mobil,
e nejsou k dispozici piihlasovaci udaje a pfistupy do sloZek,
e neni pfipravend dokumentace spojend s nastupem,

e neni pfipraven vstupni Cip.

Ptiprava pracovniho mista pfi v€asném informovani personalistky zabere 71 minut ¢istého
Casu. Soucasti ptipravy je vSak komunikace s matei'skou spolecnosti se sidlem v Holandsku,
kterd zajiStuje ptipadné opatieni pocitace a dalSich pomucek, pokud neni k dispozici na
Ceské pobocce. Déle IT v Holandsku musi ud€lit pfistupy a ptihlasovaci udaje. VeSkera tato

komunikace a finalni ptiprava mize trvat aZ 14 dni.

Pokud vsak personalistka neni informovana pfedem, doba pfipravy se miize protahnout az o

10 pracovnich dni, coz je v piepoctu 80 hodin. Jelikoz hodinovy néklad na jednoho THP



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 100

pracovnika spolecnost vyjde na 700 az 850 K¢, znamena to, ze pokud nastane toto riziku,

firmé to muze zpisobit ndklady ve vysi 56 000 K¢ az 68 000 K¢.

Nov¢ piichozi pracovnik tedy v den nastupu nema fadné piipravené pracovni misto, nemiize
proto zah4jit proces zaSkoleni a musi ¢ekat, nez bude vSe piipraveno. Samotna piiprava pra-
covisté zabere minimalné 10 pracovnich dni, jelikoz nékteré polozky je nutné zajistit pies
matefskou spolecnost sidlici v Holandsku. Timto dochazi v procesu k plytvani — cekani.
Konkrétnim ptikladem plytvani v procesu je, ze pokud pracovnik nema ptipraveny pocitac,
na kterém se muze seznamovat napiiklad s intranetem, Ci procitat potfebnou dokumentaci,

ve chvili, kdy na né¢j zaddny pracovnik nema cas, aby ho skolil, novy pracovnik musi ¢ekat.
Diivod vzniku rizika

Zjisténym divodem neinformovani personalistky bylo, ze v dobé jeji neptitomnosti (kdy
byla naptiklad na skoleni mimo sidlo firmy), doslo k rozhodnuti o pfijeti nového pracovnika,
ze strany vedeni spolecnosti, a to v co nejbliz§im terminu. Tomu se da pfedchéazet tim, ze
pokud personalistka neni v dob¢ rozhodnuti o pfijeti nového pracovnika ptitomna, dostane
tuto informaci prostfednictvim e-mailu. DalS$im feSenim tohoto rizika je stanoveni zastupu-

jici osoby, kterd v dobé& neptitomnosti personalistky, pfevezme informaci a pfipravi misto.
Népravné opatieni

Pro zamezeni vzniku tohoto rizika, je tedy nutné zajistit informovani personalistky o nastupu
nového pracovnika a to nejpozdéji 14 dni pied samotnym nastupem. Toho je docileno vy-
tvofenim pracovni instrukce pro vedouci pracovniky, ktera obsahuje chronologicky uspota-
dany seznam ¢innosti. Jedna se o ¢innosti, které je nutné vykonat jesté pfed samotnym na-
stupem nového pracovnika do spolecnosti. U kazdé ¢innosti je stanovena odpovédna osoba,

ktera danou ¢innost vykonava.
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Tabulka 21: Cinnosti predchdzejici ndstupu nového zaméstnance (viastni zpra-

covani)
Pracovni instrukce
Ukol &.: |Cinnost: O'dpovédna’ osoba /
zastupce
1 Informovat personalistku o ndstupu i i
. " . . Vedouci pracovnik
nového zaméstnance 3 tydny predem
2 Dotaznik - ziskani osobnich tudaja Vedouci prac./personalistka
3 Opatfit laptop a mobil Vedouci pracovnik
4 Pfiprava smlouvy Personalistka
5 Podepsani smlouvy + dokumentace Personalistka
6 Podklady k Iékarské prohlidce Personalistka
7 Priprava pristupl Personalistka/vedouci prac.
8 Pfipravit pracovni misto Vedouci pracovnik
9 Pfiprava vstupniho Cipu Personalistka
10 |Vytisknout Skolici plan zaméstnance |Vedouci pracovnik
11 |Zadani 4dajd do systému Personalistka
12  |Pfiprava pfihlasovacich udaju IT NL
13 |Aktualizace organizacni struktury InZzenyr kvality

Do pracovnich instrukci byla pfiddna hned na prvni misto seznamu ¢innost: Informovat
personalistku o nastupu nového zaméstnance 3 tydny predem. Odpovédnou osobou je

zde vedouci pracovnik.

12.2 Chybéjici harmonogram

Dal$im odhalenym rizikem v procesu nastupu a adaptace novych zamé&stnanct je chybéjici
harmonogram pro zaSkoleni. Doposud vedouci pracovnici sestavovali harmonogram indivi-
duélng s kazdym nové ptichozim zaméstnancem, coz zabralo 10 az 30 minut. Vzhledem
k tomu, ze ndklad na 1 hodinu ¢asu vedouciho pracovnika ¢ini 705 K¢, znamena to Ze, pti
kazdém nastupu nového pracovnika vznikne firmé naklad ve vysi 117,5 az 352,5 K¢&. Dale
také ne vzdy harmonogram obsahoval v§e potiebné, jelikoZ vedouci pracovnik si v tu chvili
nemusel vzpomenout na vSe potiebné a mohl opomenout nékteré cinnosti. Na toto opome-
nuti se piijde bud’ v priabehu Skoleni a musi se dodatecné planovat, coz opé€t zabere Cas ve-
doucimu pracovnikovi a prodlouZi se tim proces nastupu a adaptace, nebo se na ¢innost za-
pomene uplné a pracovnik neni proskolen viibec. Cinnosti tykajici se procesu viak nebyly
ani jasn¢ definované. Vedouci pracovnik do harmonogramu dava ¢innosti dle vlastniho uva-
zeni, chybi zde standardizace. Tento problém muze byt v budoucnu feSen vytvorenim kva-

lifika¢ni matice.
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Kvalifika¢ni matice

Pro kazdou pracovni pozici, se stanovi pfesn¢, které ¢innosti v harmonogramu jsou pro ni
povinné a v jakém rozsahu. Diky tomu by o absolvovanych skolenich nerozhodoval vedouci

pracovnik, ale bylo by to pevn¢ nastavené.

Tabulka 22: Navrh kvalifikacni ma-

tice (vlastni zpracovani)

Druh Skoleni

ANO

NE

Pracovni pozice

Napravné opatieni
Pro odstranéni tohoto rizika jsou vytvofeny a nasledné zavedeny do praxe tfi Skolici plany:

e pracovni instrukce pro vedouci pracovniky,
e Skolici plan — novy zamé&stnanec,

e Skolici plan — zména pracovni pozice.

12.2.1 Pracovni instrukce pro vedouci pracovniky

Tento seznam ¢innosti byl jiZ uveden u rizika pozdni informace pfijeti kandidata (viz tabulka
¢. 21). Jak bylo popséno, tento plan je urcen pro vedouci pracovniky a personalistku a obsa-
huje seznam ¢innosti, chronologicky uspofadanych, které je nutné vykonat jesté pied samot-
nym nastupem pracovnika do spole¢nosti. Tak aby v den nastupu, bylo kompletné pfipra-

veno pracovni misto a pracovnik mohl bez jakychkoliv omezeni zah4jit proces zaskoleni.

Vytvofeny seznam ¢innosti, je do chodu spolecnosti aplikovan prostfednictvim pracovnich
instrukci pro vedouci pracovniky. Tyto pracovni instrukce slouzi k definovani postupu a od-
povédnosti pii nastupu a adaptaci novych pracovnikll a pii adaptaci pracovnikli ménicich
pozici. Odpovédnou osobou za tento dokument je personalistka. Seznam ¢innosti je zahrnut
do kapitoly Aktivity pfed ndstupem, zde je seznam uveden a popsan, tak aby bylo pochopi-

telné, k cemu slouZi, a ze musi byt splnén. Déle pracovni instrukce zahrnuji popis vyplnéni
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Skoliciho planu a planu pfi zméné pozice, aby vedouci pracovnik védél, jak formulare

spravné vyplnit a pracovat s nimi.

12.2.2 Skolici plan — novy zaméstnanec

Tento Skolici plan definuje aktivity, véetné odpovédnych osob, které jsou nezbytné pro za-
Skoleni a adaptaci nového pracovnika. Aktivity za¢inaji dnem nastupu nového pracovnika a
kon¢i hodnoticim pohovorem na konci zkusebni doby, ktera trva po dobu tii mésicti od na-
stupu. Skolici plan tedy zajisti, Ze novy pracovnik mé jasné dané &innosti, kterymi si musi
projit a v jakém ¢asovém obdobi. Diky tomu se tedy zamezi tomu, Ze novy pracovnik napfi-
klad nebude mit co délat, jelikoz pokud se mu zrovna nebude mit kdo vénovat, mtize si ze
seznamu Cinnosti vybrat ¢innost, kterou mize vykonat samostatné bez pomoci jiného pra-
covnika, naptiklad studovat diilezitou dokumentaci a podobné. Nikdo mu zarovein nemusi
¢innost v daném momentu vymyslet a fikat mu co mé délat, kdyZ na n€j nema zrovna nikdo
cas. A dale se novy pracovnik nemusi ptat kolegi, co ma délat, coz by kolegy vyrusilo pfi
praci, ptestali by vykonavat danou ¢innost a vénovali se novackovi. Nasledn¢ by mohlo déle

trvat nez by na praci opét navazali a brzdilo by to prub¢h dalSich procesii.

Skolici plan pro nové zaméstnance je rozdélen do nékolika fazi. Kazd4 fize obsahuje seznam
¢innosti, spolu s instrukcemi, odpovédnou osobou, datem a kolonkami k podpisu nové na-
stupujiciho pracovnika a odpovédné osoby. Tyto udaje jsou v dokumentu obsazeny z du-
vodu nésledného vyhodnoceni. U kazdé ¢innosti bude uvedeno datum jejiho splnéni, z ¢ehoz
nasledné vedouci pracovnik vyvodi, zda byla ¢innost splnéna v pozadovaném case. Podpisy
nového pracovnika a odpovédné osoby nasledné dokladaji to, Ze obé& strany stvrzuji splnéni
¢innosti.
Cinnosti ve §kolicim planu jsou chronologicky sefazeny. Cely plan je rozdélen do &ty po
sobé& jdoucich fazi:

e ¢innosti probihajici 1. az 3. den od néstupu,

e ¢innosti probihajici 1. tyden od néstupu,

e Cinnosti probihajici 1. mésic od nastupu,

e Cinnosti probihajici ve zkuSebni dobé (3 mésice).
Kompletni Skolici plan je k nahlédnuti v ptiloze P XXIV.

V prvni fazi jsou uvedeny c¢innosti, které nové nastupujiciho pracovnika ¢ekaji v prvnich

ttech dnech. Jedna se predevs§im o aktivity nutné pro zahajeni procesu adaptace, jako predéani
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uctu a pristupt v pocitaci, predstaveni spolecnosti, nutnosti je také proskoleni v oblasti
BOZP a PO. Odpovédnou osobou v této fazi je personalistka a vedouci pracovnik neboli

piimy nadiizeny nového pracovnika, u Skoleni BOZP a PO je to externi spolecnost.

Tabulka 23: Prvni faze procesu adaptace noveho zaméstnance (vlastni zpracovani)

Faze: Cinnost: Odpovédna osoba

1.-3.den | Pfedani IT uctu a ptistupu Personalistka
Ptedani vstupniho Cipu Personalistka
Piedstaveni spole¢nosti Vedouci prac.
Kolecko po firmé a predstaveni kolegiim Vedouci prac.
Organizacni schéma Vedouci prac.
Timesheet Personalistka
Ptiruc¢ka zaméstnance Personalistka
Skoleni BOZP, PO a fidi¢ referent Externi spole¢nost
Vstupni instruktaz na pracovisti Vedouci prac.

Druha faze obsahuje Cinnosti probihajici v prvnim tydnu od nastupu nového zaméstnance.
Zde si zamé&stnanec projde Skolenim kvality, opatii si ochranné pomucky potiebné pii praci
na daném pracovisti a nasledné je zahdjeno samotné Skoleni na oddélent, tedy na praci, kte-
rou bude ve firm¢ vykonéavat. Odpovédnymi osobami je zde opét vedouci pracovnik a dale
inZenyr kvality, ktery pracovnika proskoli v oblasti kvality a vedouci skladu, ktery novému

pracovnikovi poskytne ochranné pomiicky.

Tabulka 24: Druha faze procesu adaptace nového zaméstnance (vlastni zpracovani)

Faze: Cinnost: Odpovédna osoba
1. tyden | Skoleni kvality Inzernyr kvality
Opatteni OOPP Koordinator skladu
Fotka na Brains Fotograf
Zaskoleni na odd¢lenti Vedouci prac.

Treti faze procesu obsahuje sezndmeni s vybranymi dokumenty, jako eticky kodex, ktery je

ve firmé zavedeny, instrukce k BOZP a také GDPR. Zminéné dokumenty ma novy pracov-



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 105

nik ulozené ve slozce, kterd je uréena pro nové pracovniky, tak aby je mél prehledné k dis-
pozici. Dokumenty si sam dle planu prostuduje a nésledné¢ podepise do dokumentu skolici

plan — novy zaméstnanec, Ze se s nimi seznamil. Odpovédnou osobou je zde personalistka.

Tabulka 25: Treti faze procesu adaptace nového zaméstnance

(vlastni zpracovani)

Faze: Cinnost: Odpovédna osoba

1. mésic | Eticky kodex Personalistka
BOZP instrukce Personalistka
GDPR Personalistka

Posledni, ¢tvrtou fazi procesu je samotna adaptace pracovnika. Tato faze zac¢ina v den na-
stupu pracovnika a kon¢i po uplynuti tfech mésicti hodnoticim pohovorem s vedoucim pra-
covnikem. Tato Cast Skoliciho planu zahrnuje vSechna oddé€leni spolec¢nosti. U kazdého od-
déleni vedouci pracovnik, jiz pfi pfiprave pracovniho mista, vybere, zda na daném oddéleni
bude probihat praxe a pokud ano uvede také dobu trvani, nebo bude odd€leni pracovnikovi
pouze predstaveno. Déle vedouci pracovnik rozhoduje o skoleni v tréninkovém centru. Po-
kud se rozhodne pro zaclenéni tréninkového centra do procesu adaptace, uvadi také nazev

tréninku.

Féze obsahuje odborna Skoleni, ktera jsou nové vytvotfend, proto zde zatim nejsou uvedeny
odpovédné osoby, jelikoZ jesté neni stanoveno, kdo dana skoleni povede. Jedna se o Skoleni
time management a vedeni porad, §tihla vyroba a logistika, Stihld administrativa a efektivni
komunikace. Tyto oblasti skoleni byly zvoleny v ndvaznosti na audit $tihlé administrativy,

ze kterého vyplynuly nedostatky pravé v téchto oblastech.

Poslednimi body skoliciho planu je hodnotici pohovor, ktery povede vedouci pracovnik s no-
vym pracovnikem na konci jeho zku$ebni doby. Ugelem je zjistit spokojenost nového pra-
covnika a ziskat zpétnou vazbu, zda je proces efektivné nastaven. Zavérem zaSkoleny pra-
covnik preda svij skolici plan vedoucimu pracovnikovi. Ten zkontroluje, zda jsou vSechny
¢innosti na seznamu splnény v poZzadovaném case a dokument archivuje. Zaroven pracovnik
ohodnoti kvalitu celého procesu nastupu a adaptace z jeho pohledu na stupnici od 1 do 5.

Tak ziskdme zpétnou vazbu od samotného ucastnika procesu o jeho kvalite.
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Tabulka 26: Ctvrtd faze procesu adaptace nového zaméstnance (vlastni zpracovdni)

Vyroba Jigh [ [Praxe na oddéleni, Trvani: [] |Ptedstavenivedoucim |Vedouci vyroby jigh
Vyroba Cell [ |praxe na oddéleni, Trvani: [] |Predstavenivedoucim |Vedouci vyroby cel
LOTO O |ano [0 [ne Predak vyroby cel
Viyroba EC kabinetd [ |Praxe na oddéleni, Trvani: [] |Predstavenivedoucim |Vedouci vyroby EC kabinet(
Sklad [ |praxe na oddéleni, Trvani: [] |PFedstavenivedoucim |Vedouci skladu
Programovani a zprovozfiovani L1 |Praxe na oddéleni, Trvéni: [] |Pfedstavenivedoucim |Vedouci odd&leni projektd
Finanéni oddéleni [ [Praxe na oddéleni, Trvani: [] |Pfedstavenivedoucim |Finanéni feditel
Zasobovani [ [Praxe na oddéleni, Trvani: [] |Pfedstavenivedoucim |Strategicky nakupéi
Proces kvality [J |Praxe na oddéleni, Trvani: [] |Pfedstavenivedoucim |InZenyr kvality
Neustalé zlepSovani [J |praxe na oddéleni, Trvani: [ |Predstavenivedoucim |Technik neustalého zlepSovani

Zkusebni — o . N . - Y

doba Technik vyroby [ |Praxe na oddéleni, Trvani: [] |Pfedstavenivedoucim |Technik vyroby

(3 mésice) Engineering [J |Praxe na oddéleni, Trvani: [] |Pfedstavenivedoucim |Vedouci inZzenyringu
Logistika [ [Praxe na oddéleni, Trvani: [] |Pfedstavenivedoucim |Senior nakupéi/ nakupéi
Projektovy management L] |Praxe na oddéleni, Trvani: [] |Pfedstavenivedoucim |Projektovy manazer
Tréninkové centrum [ [aNO ||:| NE TWI trenér

vyplrite ndzev TWI tréninku

Time management a vedeni porad [ |ano [J [NE
Stihla vyroba a logistika O |ano O [NE
Stihld administrativa O [aANO O INE
Efektivni komunikace O [aNO O [NE
Hodnotici pohovor Vedouci pracovnik
Predani dokumentu Vedouci pracovnik

12.2.3 Skolici plan — zména pracovni pozice

Proces nastupu a adaptace zaméstnanct souvisi také se zménou pracovni pozice v organi-
zaci. Pokud totiz stavajici pracovnik méni pracovni pozici, musi si také projit procesem za-
Skoleni. Z toho divodu je soucasti diplomového projektu také vytvoreni Skoliciho planu pro

zménu pracovni pozice.

Jak jiz bylo zminéno, kazdy nové nastupujici pracovnik, ziska Skolici plan, kde jsou uvedeny
¢innosti, které musi splnit a také odd¢€leni na kterych se skoli a v jakém rozsahu. Po dokon-
¢eni procesu adaptace je tento Skolici plan archivovan vedoucim pracovnikem, a to praveé
pro piipad, ze dojde ke zméné pracovni pozice. Z planu je ziejmé, co pracovnik umi a v ¢em
je zaucen a v ¢em naopak zaucen neni. Proto novy vedouci pracovnik na zakladé tohoto
planu, muze vybirat dalsi Skoleni, kterd jsou nutna pro vykon jeho nové pracovni pozice.
Vedouci pracovnik tedy v planu pouze zaskrtne Skoleni, kterda vyZaduje pro danou praci a

v jakém rozsahu a pracovnik je splni.
V soucasné dobé vSak zadny z pracovnikli nema vyplnén Skolici plan, jelikoz byl vytvoten
az na zaklad¢ diplomového projektu. Z toho diivodu je sestaven Skolici plan — zména pra-

covni pozice.
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Tabulka 27: Skolict plan — zména pracovni pozice (viastni zpracovani)

Faze: [Oblast Rozsah skoleni: Odpovédna osoba
Vyroba Jigh O |praxe na oddéleni, Trvani: O |predstavenivedoucim  |Vedouci/Predék vyroby jigh
Vyroba Cel O |praxe na oddéleni, Trvéni: O |predstavenivedoucim  |Vedouci/Pfedak vyroby cel
LOTO O [ano O |NE Preddak vyroby cel
Vyroba EC O |praxe na odd&leni, Trvani: [ |predstavenivedoucim |Vedouci/Pfedék vyroby kabinet
Sklad O Praxe na oddéleni, Trvéni: O |predstavenivedoucim Vedouci skladu/skladnik
Programovani a zprovoziovani U |praxe na oddéleni, Trvéni: O |predstavenivedoucim  |Vedouci oddélen projektd
Financ¢ni oddéleni O Praxe na oddéleni, Trvéni: O |predstavenivedoucim Financni feditel
Zasobovani O [praxe na oddéleni, Trvani: O |predstavenivedoucim  |Strategicky nakupéi
Rizen kvality O |praxe na oddé&leni, Trvéni: O |predstavenivedoucim  |InZenyr kvality
Zména |Neustdlé zlepSovani L1 |praxe na oddéleni, Trvani: | O] |predstavenivedoucim |Technik neustalého zlep3ovani
pozice Technik vyroby O Praxe na oddéleni, Trvani: O |predstavenivedoucim Technik vyroby
Engineering O |praxe na oddéleni, Trvéni: O [predstavenivedoucim  |Vedouci konstruktniho oddéleni
Logistika O |praxe na oddéleni, Trvéni: O |predstavenivedoucim  |Senior ndkupci/ nakupéi
Projektovy management LI |praxe na oddéleni, Trvani: O |predstaveni vedoucim Projektovy manaZer
Tréninkové centrum O [ano O [NE
— - — TWI trenér
vyplrite ndzev TWI tréninku
Time management a vedeni porad O ANO O NE
Stihla vyroba a logistika U [ano O INE
Stihla administrativa U |ano O [NE
Efektivni komunikace O |ano O N

Jedna se o zkracenou verzi Skoliciho planu nového zaméstnance. Pracovnik ménici pozici,
zde zaskrtne Skoleni, kterymi jiz za dobu pusobeni ve firmé prosel a na zakladé toho se pak
jeho novy pfimy nadfizeny rozhodne, ktera dalsi Skoleni jsou pro vykonani dané pozice
nutné. Dale miiZze vedouci pracovnik také zvolit Skoleni v tréninkovém centru a zaznacit

nazev tréninku a odborna Skoleni, kterd jsou v planu uvedena.

12.3 Nedostatek odbornych Skoleni

Jednou z rizikovych oblasti v procesu je také nedostatek odbornych Skoleni. Toto riziko bylo
odhaleno v ramci auditu $tihlé administrativy. Pracovnikiim chybi povédomi o metodéach
leanu a také o §tihlé administrativé. Konkrétné u pracovnik skladu (ti se fadi téz mezi THP
pracovniky), byla odhalena potfeba proskoleni v oblasti §tihlé logistiky. Dale byly zjistény
mezery ve znalostech time managementu a vedeni porad a také v metodach efektivni komu-

nikace pfedevsim té e-mailové.

Riziko spociva v tom, ze pracovnici neznaji metody leanu, §tihlé administrativy a logistiky,
v disledku toho, nedokazi rozpoznat plytvani na pracovisti a eliminovat jej. Tato dovednost
je u pracovniki vybrané spolecnosti dllezita také proto, Ze spolecnost ma metody leanu za-

hrnuty ve své celofiremni strategii.
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Népravna opatreni

Eliminace tohoto rizika je feSena prostfednictvim navrzeni a zavedeni né€kolika odbornych
Skoleni, a to v oblastech, kde byly odhaleny nedostatky. Konkrétné tedy vznikla ¢tyii nova

Skolent:

e Stihla vyroba a logistika,
e §tihla administrativa,
e time management a vedeni porad,

e efektivni komunikace.

Jelikoz vybranou firmou je stfedné velka spolec¢nost, kde nenastupuji kazdy mésic desitky
novych zaméstnanct, terminy Skoleni jsou stanoveny periodicky, Ctyfikrat do roka, vzdy
tedy jednou za tii mésice. Skoleni jsou uréena jak pro nové nastupujici pracovniky, tak i pro

ty stavajici. Cilem je, aby si Skolenim prosli vSichni zaméstnanci.

12.3.1 Skoleni §tihlé vyroby a logistiky

Prvnim Skolenim je Skoleni zaméfené na oblast Stihlé¢ vyroby a logistiky. Potieba tohoto
Skoleni vyplynula ze strategie spole¢nosti, kterd ma ve své strategii a cilech zahrnuty metody
leanu. Aby tyto cile mohla plnit, musi byt v§ichni zaméstnanci proSkoleni na danou oblast,
aby pln¢ chapali a podporovali zavadéni metod ve spolecnosti. Jak popisuje Bauer (20135, s.
73) ve své knize Leadership s vyuzitim kaizen a lean, pracovnikiim je nutné metody objasnit,
vysvétlit jim, jak metody funguji, pro€ je pfinosné je zavadét a dodrZovat, jinak miize dojit

k selhani.

Toto Skoleni je ureno pro vSechny pracovniky vyroby a také pracovniky skladu.

12.3.2 Skoleni §tihlé administrativy

Jelikoz pti auditu $tihlé administrativy vySlo najevo, Ze administrativnim pracovnikiim
z velké Casti chybi predstava o metodach Stihlé administrativy, bylo navrzeno a vytvoieno
Skoleni pravé na tuto oblast. Proskoleni v oblasti §tihlé administrativy je dilezité z toho di-
vodu, aby pracovnici zvladli odhalit nedostatky v nevyrobnich procesech, mohli identifiko-
vat plytvani a minimalizovat jej, a také, aby mohli zefektivnit svoje vlastni kazdodenni pra-

covni ¢innosti.
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Proskoleni v oblasti §tihlé administrativy souvisi také se zavedenim office kaizen. Predpo-
klada se, ze pracovnici proskoleni v této oblasti, budou schopni podavat vice zlepSovacich

navrht a tyto navrhy budou piedevsim ve vyssi kvalité.

Toto skoleni je ur¢eno piedev§im pro THP pracovniky.

12.3.3 Skoleni time managementu a vedeni porad

Potieba skoleni v této oblasti vyplynula z vysledkd auditu §tihlé administrativy. Jeho cilem
je proskolit pracovniky v oblasti time managementu a také vedeni porad, konkrétn¢, aby si
kazdy pracovnik zvladl efektivné napldnovat sviij den, to dopomilze k v€asnému plnéni

ukoll a sniZeni prescast.
12.3.4 Skoleni efektivni komunikace

Toto Skoleni je zaméfeno pfevazné na psani e-mailil, jelikoz ve spolecnosti dochazi k roze-
silani hromadnych e-maili, které jsou mnohdy zaslany i lidem, ktefi danou informaci nepo-
tiebuji, tudiz dochazi k zahlcovani e-mailovych schranek a plytvani casem pracovniki pfi
rozliSovani relevantnosti zpravy. Cilem skoleni je tedy seznamit pracovniky s pravidly, ja-
kym zplsobem volit mezi komunikaénimi prostiedky, aby byla komunikace co nejefektiv-

néjsi, a jakym zplisobem psat e-maily.

12.4 Casova narocénost administrativnich ukonua

Pii analyzovéani procesu byla déle zjiSténa casova narocnost spojend s administrativnimi
ukony. To znamend casové zatizeni vedoucich pracovnikil a personalistky v tomto procesu.
Rizikovym se zde jevi pfedevsim to, Ze v dobé&, kdy se tito pracovnici zabyvaji danym pro-
cesem, nemohou vykonavat jinou ¢innost. Coz mlze vést k pozastaveni ¢i zpozd'ovani ji-
nych procest, nebo jak jiz bylo fe€eno, mize také dojit k protahovani procesu nastupu a

adaptace. To vSe vede k vytvareni plytvani v procesech.
Resenim tohoto rizika je, jak jiz bylo popsano vyse:

e vytvofeni harmonogramu,
e zavedeni odbornych Skoleni,

e vytvofeni manuald pro nové pracovniky.

Vytvoreni harmonogramu zajisti ze, vedouci pracovnik jiZ nemusi vytvaret harmonogram
individualné pro kazdého nové nastupujiciho zaméstnance. Tim uspoii 10 az 30 minut Casu,

vzhledem k nékladlim na vedouciho pracovnika na 1 hodinu ve vysi 705 K¢, se timto uSetii
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117,5 az 352,5 K¢ na kazdého pftijatého pracovnika. Dale jsou zde stanoveny odpovédné
osoby, tudiZ je jasn& dané, kdo je, za kterou ¢innost odpovédny. Cinnosti jdou chronologicky
po sobé, v danych ¢asovych intervalech, kazda odpoveédna osoba tedy vi predem kdy se ma

novému pracovnikovi vénovat a miize si tak ¢innost prfedem naplanovat do diare.

Dals$im navrhem na zlepSeni do budoucna je, stanoveni skolitele pro kazdou pracovni pozici.
Nyni mize nového pracovnika skolit na vykonavani prace kdokoli, koho ur¢i vedouci pra-
covnik. Ne vSichni pracovnici vSak maji potfebné vlastnosti pro skoleni ostatnich. Proto by
bylo vhodné stanovit na kazdou pozici osobu, kterd bude nové nastupujiciho skolit. Pro tyto

Skolitele dale vytvotit skoleni v oblasti proskolovani novych pracovnikd.

Zavedeni odbornych skoleni je dal§im feSenim omezujici vyskyt tohoto rizika. Konkrétné
Skoleni v oblasti S§tihlé administrativy, je zaméteno na popis druhti plytvani v administra-
tivnich procesech. Pracovnici tedy budou schopni plytvani 1épe identifikovat a nasledné
omezit ¢i Upln¢ odstranit. Dal$im Skolenim napomahajicim pii feSeni tohoto problému je
Skoleni time managementu. Pracovnici si na zéklad¢ tohoto $koleni budou schopni 1épe
zorganizovat svlj Cas, a tedy 1 efektivné planovat Cinnosti souvisejici s danym procesem,
napiiklad 1 za pomoci metod a aplikaci popsanych ve skoleni. Také Skoleni v oblasti efek-
tivni komunikace zde mize pomoci, jelikoz pracovnici se nau¢i mezi sebou 1épe komuni-
kovat a predavat si informace, napiiklad pravé o planovaném néstupu nového pracovnika a

ukolech s tim spojenych.

Dalsi opatieni, které ptispé€lo ke snizeni narocnosti procesu, je vytvoreni manuala pro praci
v Outlooku, pro orientaci na intranetu a zaznamenavani dochazky. Praci s témito programy
a prostfedky vétSinou vysvétluje novému pracovnikovi personalistka, ta tim stravi zhruba 1
hodinu Casu, naklad na 1 hodinu ¢asu personalistky je 705 K¢, a i pfesto pracovnik nemusi
pochytit vSechny informace a déle se doptavat kolegt. Ti kvili tomu pferusuji svoji praci,
aby novackovi pomohli a firme tak vznikaji dal§i naklady, utopené v procesu nastupu a adap-
tace. PouZivanim manudlii se novy pracovnik nauci pracovat s programy sam, bez pomoci

kolegii a rychleji.

12.5 Chybéjici champion trainer

Dalsi rizikem v procesu je chybéjici champion trainer. Toho riziko vSak pfimo nesouvisi
s procesem zaclenéni THP pracovnikil na, ktery je diplomovy projekt zaméteny. Avsak ri-
ziko je jiz zjisténo a zaznaceno v EPC diagramu, také je jiz v povédomi vedeni spolecnosti

a do budoucna se jiZ planuje jeho feSeni.
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Reseni je vybrani a nasledné zaskoleni nového champion trainera pro Skoleni metodou TWI.

12.6 Nizké vyuziti tréninkového centra

Toto riziko vyplyva z rizika ptedeslého. Tim, ze ve spolecnosti neni stanoven pracovnik na
pozici champion trainer, se nedostava potfebného Skoleni trenérim TWI a ti tedy dale ne-
Skoli nové nastupujici pracovniky pomoci metody TWI. Tréninkové centrum bylo zfizeno
prave pro Skoleni touto metodou, a proto tedy dochazi k jeho nizkému vyuziti. S vybranim

a zaSkolenim nového champion trenéra se situace zmeéni.

12.7 Vyhodnoceni nakladii a aspor projektu

Tabulka nize zachycuje veskeré néklady spojené s realizaci diplomového projektu. Z ta-
bulky vycist, Zze celkové naklady na projekt ¢ini 45 694,91 K¢. Nejvétsi podil na nakladech
mély schiizky ¢lent tymu, kde byly naklady vycisleny na 39 480 K¢. Jako druha nejnéklad-
néjsi polozka na seznamu je natdceni videi, kde bylo zapottebi v priméru 1 hodina ¢asu na
osobu, pficemz se do natceni zapojilo 7 pracovnikii. Dalsi ndklady byly spojené s materidlem
potifebnym k realizaci nacvikovych her a to pfedevsim kancelafské potteby a dale svorkov-

nice pouzité ve hie Stihla vyroba.
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Tabulka 28: Kalkulace nakladii na projekt v K¢ bez DPH (viastni zpraco-

vani)
Mzdové naklady
Pram. hod. [Pocet osob |Prim. Naklady celkem
sazba pocet hodin
Clenové projektového tymu 705,00 K& 4 14 39.480,00 K&
Nataceni videi 705,00 K& 7 1 4.935,00 K&
Naklady na pfipravu nacvikovych her

Polozka Mnozstvi Cena za ks Cena celkem
Lepidlo 2 48,80 K¢ 97,60 K&
Barevny papir 6 1,42 K& 8,52 K&
Sesivacka 2 19,00 K¢ 38,00 K&
Napln do seSivacky 1 12,40 K& 12,40 K&
NGzky 1 39,20 K& 39,20 K¢
Tuzka 2 6,45 K& 12,90 K&
Propiska 2 9,30 K& 18,60 K&
Zvyraznovace - baleni 1 146,00 K& 146,00 K&
Lepici papirky 1 65,50 K& 65,50 K&
Kancelarska sponka 4 2,82 K& 11,28 K&
Tisténé dokumenty - erno-bilé 14 1,20 K& 16,80 K¢
TiSténé dokumenty - barevné 11 5,80 K¢ 63,80 K&
Plochy $roubovak 0,6x3,5 1 88,00 K¢ 88,00 K&
Plochy $roubovak 0,4x2,5 1 96,75 K& 96,75 K&
DIN mounting rail TS 35/7,5 1 86,58 K¢ 86,58 K&
Clipfix 35-5 3 9,64 K& 28,92 K¢
Svorka gray PT 4 10 8,72 K& 87,20 K&
Svorka blue PT 4 BU 2 10,91 K& 21,82 K¢
Svorka green/yellow PT 4-PE 1 33,57 K& 33,57 K&
KLM3-L 2 15,52 K& 31,04 K&
Svorka GY D-ST 4 1 7,63 K& 7,63 K&
Svorka gray PTTBS 2,5 4 37,93 K& 151,72 K&
Svorka green/yellow PTTBS 2,5-PE 1 107,98 K& 107,98 K&
Svorka GY D-STTBS 2,5 1 8,10 K& 8,10 K&

Naklady celkem 45.694,91 K&

Naproti tomu, realizaci projektu se do budoucna zamezi velkému objemu plytvani. Jako na-
priklad ¢ekani nového pracovnika na vybaveni pracovisté, ¢imz firma zamezi utopenym na-
kladiim ve vys$i 56 000 az 68 000 K¢. Dale se usetii 117,50 az 352,50 K¢ na kazdého nové
nastupujiciho pracovnika, tim Ze byl vytvoten plan Skoleni a nemusi jej vedouci pracovnik
vytvaret s kazdym novym pracovnikem, coz vedoucim pracovnikiim zabere od 10 do 30
minut. Dale se také uSetfil Cas personalistky, ktery vénuje tomu, ze u¢i nového pracovnika
préci v Outlooku, orientaci na intranetu a zaznamenavani dochazky. Tato doba ¢ini zhruba
1 hodinu ¢asu, coz je pro firmu utopeny naklad ve vysi 705 K&. Celkem tedy realizovana
opatfeni do budoucna usetii firmé¢ zhruba 56 822,50 az 69 057,50 K¢ a to v ptipad€ nastupu

pouze jednoho pracovnika.
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ZAVER

Predmétem této diplomové prace je proces nastupu a adaptace novych pracovnika ve spo-
le¢nosti AWL — Techniek, s.r.o. se sidlem v Napajedlech. Hlavnim cilem této prace je ze-
fektivnit jiz zmiflovany proces nastupu a adaptace THP pracovnikl, zestihlit jej a polozit ve
spolecnosti zaklady $tihlé administrativy. Tento cil byl stanoven po vyhodnoceni vysledka

provedeného auditu §tihlé administrativy.

Diplomova prace je rozdélena na teoretickou a praktickou ¢ast. Teoreticka ¢ast je rozd€lena
na tfi hlavni kapitoly. Prvni kapitola se zabyva tématem lean managementu a jeho tfemi pilifi
coz je stihla vyroba, administrativa a logistika. Dalsi kapitola se hloubéji zabyva Stihlou
administrativou, popisem administrativnich procesii, druhy plytvani, které se zde vyskytuji
a také metodami zlepSovani nevyrobnich procesii, jako 5S a kaizen. Posledni kapitola je
zameétena na problematiku firemniho vzdélavani, konkrétné na zplsoby fizeni znalosti ve
spole¢nostech, metody, které se k tomu vyuzivaji, dale je zde popsana metoda TWI. V ne-

posledni fad¢ je zde teoreticky popsan cely proces nastupu a adaptace.

Prakticka Cast zaCinad popisem spoleCnosti a popisem neustalého zlepSovani, které ve spolec-
nosti probiha. Nasleduje analyza soucasného stavu administrativnich procest. Analyze pted-
chazi sestaveni auditu $tihlé administrativy, ktery je nasledné pouzit pro analyzu soucasného
stavu. Auditem prosla vS§echna nevyrobni oddéleni. Prostfednictvim auditu byly zjistény pte-
devsim nedostatky v procesu nastupu a adaptace. JelikoZ se audit tykal nevyrobnich procest,
jsou cilovou skupinou THP pracovnici. Nasleduje popis dan¢ho procesu a analyza prostted-
nictvim strukturovanych rozhovorti s pracovniky zainteresovanymi v procesu. Vystupem

analytické ¢asti je Sest zjiSténych rizik v procesu.

V projektové ¢asti jsou v prvni fadé definovany cile projektu, déle je uveden logicky ramec,
harmonogram a analyza rizik, sestaveni projektového tymu o péti lidech a uptesnéni cilové
skupiny. V dalsi ¢asti jsou popsana opatieni pro zefektivnéni procesu, ktera jsou navrzena
na zékladé¢ zjisténych rizik a aplikovana do procesu. Posledni kapitolou projektové ¢asti je
zhodnoceni vysledl prace. Zde jsou vypsana jednotlivé rizika, ktera byla v analyze zjisténa,
co rizika zplsobuji a jakym zpisobem jsou eliminovana, tak aby se v procesu zamezilo od-
halenému plytvani. V kapitole je také kalkulace ndkladii na projekt, které v celkové vysi €ini
45 694,91 K¢. Avsak pfi aplikaci jednotlivych opatfeni je zamezeno velkému objemu plyt-
vani v procesu, ve forme utopenych naklada a to 56 822,50 az 69 057,50 K&.
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PRILOHA PI: AUDIT STiHLE ADMINISTRATIVY

Faktor

Skéla

Struktura

Vedeni

1 Neni zaveden Zadny zpUsob vedeni zlepSovani proces.

2 Je zaveden zpUsob vedeni zlepSovani procesu, ale chybi aktivni vybér a pfezkoumani projektt pro zlepSovani procesu. Chybi potfebné zdroje.
3 Vedeni podporuje zlep§ovani procesu, aktivni vybér a prezkoumani projektd, ale chybi potfebné zdroje.

4 \Vedeni je sladéno, sleduje dllezité metriky, chybi jen nékteré potfebné zdroje.

5 Vedeni je sladéno a jsou k dispozici v§echny potiebné zdroje pro podporu projektu.

Stihla
administrativa

1 Vedouci pracovnici nemaji povédomi a znalosti o §tihlé administrativé.

2 Vedouci pracovnici maji povédomi o $tihlé administrative.

3 Vedouci pracovnici projevuji pochopeni pro $tihlou administrativu, ale nemaji v ni davéru.

4 Vedouci pracovnici prokazuiji dobré porozumnéni pro $tihlou administrativu a maji v ni dvéru, ale nejsou pfipraveni na rychlé zlepSovani.

5 Vedouci pracovnici maiji piné porozumnéni pro $tihlou administrativu a jsou pfipraveni na rychlé zlepSovani.

Administrativni
pracovnici

1 Pracovnici nejsou proskoleni v oblasti $tihlé administrativy, neznaji 7 druht plytvani, zapojuji se malo nebo viibec do procesu zlepSovani.
2 Pracovnici nejsou pro$koleni v oblasti §tihlé administrativy, 7 druhl plytvani znaji jen zbézné, zapojuji se Eastecné.

3 Pracovnici jsou proskoleni, 7 druht plytvani znaji, chybi zagkolovaci metoda TWI.

4 Pracovnici jsou proskoleni, metoda TWI je navrZena, ale nevyuziva se.

5 Pracovnici dobfe znaji metody $tihlé administrativy, metoda TW| je zavedena a pouzivana, zaméstnanci se aktivné zapojuiji.

Cile aKPI

1 Oddéleni nema stanovené cile v oblasti $tihlé administrativy, nejsou nenastaveny KPI.

2 Oddéleni ma cile i strategii pro oblast §tihlé administrativy, ale nedrZi se ji zcela.

3 Oddéleni ma cile i strategii pro oblast $tihlé administrativy, ma stanoveny i KPI, ale nepracuje s nimi.
4 Oddéleni se drzi cill i strategie pro oblast §tihlé administrativy, KPl méfi, ale dale nevyuziva.

5 Oddeéleni ma stanovené cile v oblasti $tihlé administrativy, drzi se své strategie, méfi KPI, kontroluje a vyhodnocuje.

KPI

1 KPI nejsou pro oddéleni stanovena.

2 KPl jsou stanovena a méfena, ale vykazuiji zaporné vysledky.

3 KPl jsou stanovena a méfena, nékteré vykazuiji zaporné vysledky.
4 KPI jsou stanovena, méfena a blizi se kladnym hodnotam.

5 KPI jsou stanovena, mérena a jsou kladné.

Administrativni procesy

Visual office
Kaizen

1 Na pracovisti chybi vizualni pomUcky, nevyhovujici layout zapfigifiujici casté pohyby, chybi 5S.
2 Na pracovisti jsou pouze néjaké vizualni pomucky, layout neni vyhowujici a chybi 5S.

3 Na pracovi$té jsou vizualni pomucky, layout je vyhovuiici, chybi 5S.

4 Na pracovisti jsou vizualni pomuicky i vyhovuijici layout, chybi véak standardizace.

5 Na pracovisti jsou vizudlni pomUcky i vyhovujici layout, 5S je zavedeno a pravidelné auditovano.

Processs
office Kaizen

1 Na oddéleni je velké mnoZstvi admin. proces(, obsahujicich Uzka mista, prochazejici vetsim mnoZstvim oddéleni, tykaji se velkého po¢tu zaméstnancu.
2 Je zde vétsi mnozstvi admin. procesd, existuji izka mista, prochazi vétsim mnozstvim oddéleni, netykaji se velkého poétu zaméstnancu.

3 Je zde mens§i mnozstvi admin. procesu, existuji Uzka mista, prochazi mensim mnozstvim oddéleni.

4 Je zde men$i mnozstvi admin. procesu, bez Uzkych mist, prochazi jen malym mnozstvim oddéleni.

5 Je zde jen omezené mnozstvi admin. procesu, bez uzkych mist, prochazi jednim oddélenim, nevyskytuji se pfili§ Sasto.

Object office
Kaizen

1 Procesy nepfidavaji hodnotu produktu, nemaji stanovené vstupy ani vystupy, jsou naro¢né na zdroje a produkuiji velké mnozstvi dokumentt a dat.

2 Procesy spi§e nepfidavaji hodnotu produktu, jsou narocné na zdroje a produkuji velké mnozstvi dokument( a dat.

3 Procesy ¢astecné pridavaji hodnotu produktu, maji stanovené vstupy nebo vystupy, jsou naro¢né na zdroje a produkuji hodné dokumentti a dat.

4 Procesy spise pridavaji hodnotu produktu, maji stanovené vstupy i vystupy, nejsou piili§ naroéné na zdroje a produkuji malé mnozsti dokumentu a dat.

5 Procesy piidavaji hodnotu produktu, maji stanovené vstupy i vystupy, nejsou ndroé¢né na zdroje a produkuji pouze potiebné dokumenty a data.

Prostor pro
zlepseni
admin. procesu

1 Sluzby jsou poskytovany pouze externim zakaznikim, neexistuje prehled procest, dochazi k vysoké chybovosti.
2 Sluzby jsou poskytovany také internim zakaznikiim, jsou znamé administrativni procesy, ale nejsou pfifazeny naklady.

Existuje pfehled struktury administrativnich procesu ¢aste¢né i nakladii na né, chybi schopnost pfizptisobéni se zékaznikovi, variabilita v poZzadavcich i
procesech.

4 Existuje prehled struktury administrativnich procest, procesy jsou stejné a opakuiji se.

5 Naklady na procesy jsou optimalizovany, pozadavky zakaznika i procesy jsou stejné a opakuji se.

SWOT

1 Slabé stranky vyrazné prevazuji, procesy jsou ztratové, vyskytuje se mnoho problémd.

2 Existuje vice slabych stranek, vyskytuji se problémy, vznikaji ztraty ve vétsiné procesu.

sw 3 Silné a slabé stranky jsou v rovnovaze, stale se vyskytuji problémy.
4 Existuje vice silnych stranek, vznika jen malo ztrat, problémy jsou optimalizovany.
5 Silné stranky vyrazné prevazuji, jsou plné vyuZity veSkeré kapacity a procesy pfispivaji k zisku.
1 Hrozby vyrazné prevy$uji nad prileZitostmi, neni zaveden jednotny informacéni systém.
2 Existuje vice hrozeb, administrativni procesy piinasi jen malo prileZitosti.
oT

3 Prilezitosti a hrozby jsou v rovnovéze, je zaveden jednotny informacni systém.

4 Existuje vice prileZitosti, chybi pro§koleni zaméstnancu.

5 Prilezitosti vyrazné prevysSuji nad hrozbami, pracovnici jsou proskoleni.
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PRILOHA P II: HODNOTICI SKALA

Faktor

Skala

Struktura

Vedeni

1 Neni zaveden zadny zpUsob vedeni zlepSovani proces.

2 Je zaveden zplisob vedeni zlepSovani procesu, ale chybi aktivni vybér a pfezkoumani projektt pro zlepSovani procest. Chybi potfebné zdroje.
3 Vedeni podporuje zlep$ovani procesu, aktivni vybér a prezkoumani projektt, ale chybi potfebné zdroje.

4 \edeni je sladéno, sleduje dalezité metriky, chybi jen nékteré potfebné zdroje.

5 Vedeni je sladéno a jsou k dispozici vSechny potiebné zdroje pro podporu projektt.

Stihla
administrativa

1 Vedouci pracovnici nemaji povédomi a znalosti o §tihlé administrativé.

2 Vedouci pracovnici maji povédomi o $tihlé administrativé.

3 Vedouci pracovnici projevuji pochopeni pro $tihlou administrativu, ale nemaji v ni davéru.

4 Vedouci pracovnici prokazuiji dobré porozumnéni pro $tihlou administrativu a maji v ni divéru, ale nejsou pfipraveni na rychlé zlep$ovani.

5 Vedouci pracovnici maji piné porozumnéni pro $tihlou administrativu a jsou pfipraveni na rychlé zlepSovani.

Administrativni
pracovnici

1 Pracovnici nejsou proskoleni v oblasti $tihlé administrativy, neznaji 7 druht plytvani, zapojuji se malo nebo viibec do procesu zlepSovani.
2 Pracovnici nejsou proskoleni v oblasti §tihlé administrativy, 7 druht plytvani znaji jen zbézné, zapojuji se Castecné.

3 Pracovnici jsou pro$koleni, 7 druht plytvani znaji, chybi zagkolovaci metoda TWI.

4 Pracovnici jsou pro§koleni, metoda TWI je navrzena, ale nevyuziva se.

5 Pracovnici dobre znaji metody $tihlé administrativy, metoda TW| je zavedena a pouzivana, zaméstnanci se aktivné zapojuji.

Cile aKPI

1 Oddéleni nema stanovené cile v oblasti $tihié administrativy, nejsou nenastaveny KPI.

2 Oddeéleni ma cile i strategii pro oblast §tihlé administrativy, ale nedrzi se ji zcela.

3 Oddéleni ma cile i strategii pro oblast $tihlé administrativy, ma stanoveny i KP|, ale nepracuje s nimi.
4 Oddéleni se drzi cilu i strategie pro oblast §tihlé administrativy, KPl méfi, ale dale nevyuziva.

5 Oddéleni ma stanovené cile v oblasti $tihlé administrativy, drzi se své strategie, méfi KPI, kontroluje a vyhodnocuije.

KPI

1 KPI nejsou pro oddéleni stanovena.

2 KPI jsou stanovena a méfena, ale vykazuiji zaporné vysledky.

3 KPl jsou stanovena a méfena, nékteré vykazuiji zaporné vysledky.
4 KPI jsou stanovena, méfena a blizi se kladnym hodnotam.

5 KPI jsou stanovena, méfena a jsou kladné.

Administrativni procesy

Visual office
Kaizen

1 Na pracovisti chybi vizualni pomUcky, nevyhovujici layout zapficifiujici casté pohyby, chybi 5S.
2 Na pracovisti jsou pouze néjaké vizualni pomucky, layout neni vyhovuiici a chybi 5S.

3 Na pracovisté jsou vizualni pomucky, layout je vyhovuijici, chybi 5S.

4 Na pracovisti jsou vizualni pomucky i vyhovuijici layout, chybi v§ak standardizace.

5 Na pracovisti jsou vizudlni pomUcky i vyhovujici layout, 5S je zavedeno a pravidelné auditovano.

Processs
office Kaizen

1 Na oddéleni je velké mnozstvi admin. procesU, obsahujicich Gizka mista, prochazejici vetsim mnozstvim oddéleni, tykaji se velkého poctu zaméstnancu.
2 Je zde vétsi mnozstvi admin. procesu, existuji izka mista, prochazi vétsim mnozstvim oddéleni, netykaji se velkého poctu zaméstnancu.

3 Je zde men§i mnoZstvi admin. procesu, existuji Uzka mista, prochazi men§im mnozstvim oddéleni.

4 Je zde mensi mnoZstvi admin. procesU, bez Gzkych mist, prochazi jen malym mnozstvim oddéleni.

5 Je zde jen omezené mnozZstvi admin. procesu, bez tuzkych mist, prochazijednim oddélenim, nevyskytuji se pfili§ Sasto.

Object office
Kaizen

1 Procesy nepfidavaiji hodnotu produktu, nemaiji stanovené vstupy ani vystupy, jsou naroé¢né na zdroje a produkuiji velké mnozZstvi dokumentti a dat.

2 Procesy spi§e nepfidavaji hodnotu produktu, jsou ndro¢né na zdroje a produkuji velké mnozstvi dokument( a dat.

3 Procesy ¢astecné pridavaji hodnotu produktu, maji stanovené vstupy nebo vystupy, jsou naro¢né na zdroje a produkuji hodné dokumentu a dat.

4 Procesy spise pridavaji hodnotu produktu, maji stanovené vstupy i vystupy, nejsou piili§ naroéné na zdroje a produkuji malé mnozsti dokumentu a dat.

5 Procesy piidavaji hodnotu produktu, maji stanovené vstupy i vystupy, nejsou ndroéné na zdroje a produkuji pouze potfebné dokumenty a data.

Prostor pro
zlepseni
admin. procesu

1 Sluzby jsou poskytovany pouze externim zakaznikim, neexistuje prehled procest, dochazi k vysoké chybovosti.

2 Sluzby jsou poskytovany také internim zakaznikiim, jsou znamé administrativni procesy, ale nejsou prifazeny naklady.
3 Existuje prehled struktury administrativnich procest ¢astecné i naklad(i na né, chybi schopnost pfizplisobéni se zakaznikovi, variabilita v pozadavcich i
procesech.

4 Existuje prehled struktury administrativnich procesu, procesy jsou stejné a opakuiji se.

5 Naklady na procesy jsou optimalizovany, poZzadavky zékaznika i procesy jsou stejné a opakuji se.

SWOT

1 Slabé stranky vyrazné prevazuji, procesy jsou ztratové, vyskytuje se mnoho problému.

2 Existuje vice slabych stranek, vyskytuji se problémy, vznikaji ztraty ve vétsiné procesu.

sw 3 Silné a slabé stranky jsou v rovnovaze, stale se vyskytuji problémy.
4 Existuje vice silnych stranek, vzniké jen malo ztrat, problémy jsou optimalizovany.
5 Silné stranky vyrazné prevaZuji, jsou piné vyuzity veSkeré kapacity a procesy prispivaji k zisku.
1 Hrozby vyrazné prevy$uji nad prileZitostmi, neni zaveden jednotny informacéni systém.
2 Existuje vice hrozeb, administrativni procesy pfinasi jen malo prileZitosti.
oT

3 Prilezitosti a hrozby jsou v rovnovaze, je zaveden jednotny informacni systém.

4 Existuje vice prilezitosti, chybi pro§koleni zaméstnancu.

5 Prilezitosti vyrazné prevySuji nad hrozbami, pracovnici jsou pro$koleni.
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PRILOHA P III: EPC DIAGRAM — PROCES OBSAZENI VOLNE
POZICE
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PRILOHA P IV: EPC DIAGRAM — PROCES NASTUPU A ADAPTACE
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PRILOHA PV: STRUKTUROVANY ROZHOVOR - NOVY
ZAMESTNANEC - PROJEKTOVY MANAGEMENT

Analyza procesu nastupu novych zaméstnanct

Datum: 30.9.2019 Zpracoval: MCY
Oddéleni: Project management
Pracovnik: Project manager
Otazka

1 Jak probihalo prvotni zaskoleni na HR oddéleni?

2 Jak probihalo zaSkoleni na Vasem pracovisti?

3 Jak dlouho trval proces zaSkoleni? (nez bylo mozné vykonavat praci samostatné)

4 Jak jsou zapisovany hodiny v timesheetu? (na training / na projekt)

5 Bylo soucasti Skoleni TWI? Pokud ano, jak probihalo?

6 Probihala alespon ¢ast Skoleni v treninkovém centru?

7 Pfipada Vam $koleni dostate€né nebo pocitujete néjaké nedostatky?

1 Skoleni na BOZP, PO, RR, podepsani smlouvy, zakladni informace.

2 Probihalo s nadfizenym, seznameni se spole¢nosti, s naplni prace a zaskoleni na

projekty, od nejjednodussich projektt po ty t&€ZSi.

3 Proces trval oficialné dva mésice.
4 Dva mésice byly hodiny v timesheetu zapisovany na training.
5,6 TWI bylo sou&asti Skoleni, probihalo ve Skolicim centru.

7 Ano, Skoleni bylo dostacujici, novy pracovnik musi byt proaktivni, hodné se ptat.
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PRILOHA P VI: STRUKTUROVANY ROZHOVOR — NOVY
ZAMESTNANEC — ODDELENI VYROBY ELEKTRO KABINETU

Analyza procesu nastupu novych zaméstnanct

Datum: 30.9.2019 Zpracoval: MCY
Oddéleni: Elektro kabinety
Pracovnik: Pracovnik oddéleni
Otazka

1 Jak probihalo prvotni zaskoleni na HR oddéleni?

2 Jak probihalo zaSkoleni na Vasem pracovisti?

3 Jak dlouho trval proces zaSkoleni? (nez bylo mozné vykonavat praci samostatné)

4 Jak jsou zapisovany hodiny v timesheetu? (na training / na projekt)

5 Bylo soucasti Skoleni TWI? Pokud ano, jak probihalo?

6 Probihala alespon ¢ast Skoleni v treninkovém centru?

7 Pfipada Vam $koleni dostate€né nebo pocitujete néjaké nedostatky?

—_

Skoleni na BOZP, PO, RP, podepsani smlouvy, zakladni informace.

ZAklad byl zameéstnanci pfedan béhem tfi dnl. Zaméstnanec je nyni v procesu zaskoleni.
Pro $koleni je vymezen mésic.

Zaméstnanec si mésic zapisuje hodiny na trening.

TWI nebylo soucasti Skoleni (na oddéleni v sou¢asnosti neni pritomen trenér).

V TC nebyl.

N o g A~ W N

Skoleni je spise dostadujici.
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PRILOHA P VII: STRUKTUROVANY ROZHOVOR — NOVY
ZAMESTNANEC — ODDELENI VYROBY JIGU

Analyza procesu nastupu novych zaméstnanci

Datum:

30.9.2019 Zpracoval: MCY

Oddéleni:

Vyroba

Pracovnik: Vedouci oddéleni Jigu

N o aa b~ W N

N o a b~ W

Otazka
Jak probihalo prvotni zaskoleni na HR oddéleni?
Jak probihalo zasSkoleni na Vasem pracovisti?
Jak dlouho trval proces zaSkoleni? (nez bylo mozné vykonavat praci samostatné)
Jak jsou zapisovany hodiny v timesheetu? (na training / na projekt)
Bylo soucasti Skoleni TWI? Pokud ano, jak probihalo?
Probihala alespori ¢ast Skoleni v treninkovém centru?

Pfipada Vam $koleni dostate€né nebo pocitujete néjaké nedostatky?

Nejdena se o Skoleni nového zaméstnance, ale pouze o povySeni.

Na danou pozici se zaméstnanec Skolil tfi mésice, $kolil ho jeho pfedchidce, nez mu
pozici pfedal.

Zaskoleni trvalo tfi mésice.

TFi mésice byly hodiny zapisovany na trening.

TWI nebylo soucasti Skoleni, pracovnik nebyl ve firmé novy.

V TC nebyl.

Skoleni bylo dostaduiici jelikoz hodné véci uz znal. Pokud by véak $lo o nové pFichoziho
zameéstnance, Skoleni by muselo byt podrobnéjsi a delsi.
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PRILOHA P VIII: STRUKTUROVANY ROZHOVOR — NOVY
ZAMESTNANEC — ODDELENI KONSTRUKCE

Analyza procesu nastupu novych zaméstnancl

Datum: 7.10.2019 Zpracoval: MCY
Oddéleni: Engineering
Pracovnik: Procesni inzenyr
Otazka
1 Jak probihalo prvotni zaskoleni na HR oddéleni?
2 Jak probihalo zaSkoleni na Vadem pracovisti?
3 Jak dlouho trval proces zaskoleni? (nez bylo mozné vykonavat praci samostatné)
4 Jak jsou zapisovany hodiny v timesheetu? (na training / na projekt)
5 Bylo soucasti Skoleni TWI? Pokud ano, jak probihalo?
6 Probihala alespon ¢ast Skoleni v treninkovém centru?
7 Pfipada Vam Skoleni dostateCné nebo pocitujete néjaké nedostatky?
1 Soucasti prvotniho zaskoleni bylo pfedani zakladnich informaci, pfedani Cipu a
dokumentt. Skoleni BOZP a PO provedia externi firma.
2 Za8koleni probihalo v Holandsku, jelikoz pro zaskoleni na pozici procesniho inZenyra
nebyla v Cesku Zzadna vhodnéa osoba.
Skoleni probihalo zapochodu, $koleny pracovnik byl zafazen do procesniho tymu a
pokud néco nevédél nebo né&emu nerozumnél ptal se. V Cesku procesni tym neni.
3 Skoleni probihalo mésic v Holandsku. Nyni pokraguje v Cesku, zde pracuje sam, ale
pokud nevi, pta se kolegu.
4 V Holandsku byly hodiny zapisovany na training, v Cesku jiz na projekt.
5,6 Skoleni metodu TWI probéhlo v Holandsku, byl tam také v TC. V Cesku jiz ne.
7 Skoleni bylo dostaduiici.
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PRILOHA PIX: STRUKTUROVANY ROZHOVOR — VEDOUCI
PRACOVNICI — VEDENI SPOLECNOSTI

Analyza procesu nastupu novych zaméstnanct

Datum: 17.9.2019 Zpracoval: MCY
Oddéleni: Vedeni
Pracovnik: Provozni manazer
Otazka
1 Je stanoveny pfesny harmonogram pro zaSkoleni nového zaméstnance?
2 Jsou na kazdém oddéleni stanoveny zodpovédné osoby, které se novému zaméstnanci
vénu;ji?

3 Jak probiha zaskoleni novych zameéstnancu?

4 Jsou soucasti zaskolovani i jina Skoleni nez BOZP? (napr.: kvalita, lean,...)

1 Harmonogram neni stanoven.

2 V ramci TWI jsou stanoveny osoby (trenéfi), ti plisobi ve vyrobé. Na nevyrobnich

oddélenich osoby stanoveny nejsou, kazdé oddéleni si zaskolovani feSi operativné.

3 Postupy pro zaskoleni novych pracovnikd nejsou jasné stanoveny.

4 Soucasti zaSkolovani je seznameni s vyplnénim dochazky, pfiru¢ka pro zameéstnance a
BOZP, dalSi Skoleni jsou individualni dle oddéleni.
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PRILOHA P X: STRUKTUROVANY ROZHOVOR — VEDOUCI
PRACOVNICI - PERSONALNI ODDELENI

Analyza procesu nastupu novych zaméstnanct

Datum: 18.9.2019 Zpracoval: MCY
Oddéleni: Personalni oddéleni
Pracovnik: Personalistka
Otazka
1 Je stanoveny presny harmonogram pro zaskoleni nového zaméstnance?
2 Jsou na kazdém oddéleni stanoveny zodpovédné osoby, které se novému zaméstnanci
veénuji?

3 Jak probiha zaskoleni novych zaméstnancu?

4 Jak dlouho trva proces zaskoleni?

5 Jsou soucasti zaskolovani i jina Skoleni nez BOZP? (napr.: kvalita, lean,...)

6 Je soucasti sw Targetu referral program? Vyuziva spolecnost referral program?

7 Jaka je mira fluktuace zaméstnanci?

1 Harmonogram zatim neni stanoveny, HR planuje zavést v pfistim roce presnéjsi plan.
Prvni ¢ast planu by byla jednotna pro vSechny, dalsi dle oddéleni a pozice.

2 Kazdé oddéleni by mélo mit jasné stanovenou osobu zodpovédnou za Skoleni.
Touto osobou je pfimy nadfizeny.

3 Novy zaméstnanec je vedouci HR seznamen s organizacni strukturou, intranetem, aby
védél co kde najde, dale je seznamen s tvorbou dochazky, v€etné funkce Cipu, dostane
pfihlaSovaci Udaje, a dalSi potfebné poloZky, popfipadé dokonceni papirovani. Poté je
predan na dané oddéleni.

Proces zaSkoleni na oddéleni HR trva cca 2 hodiny.
Novy zaméstnanec je proSkolen na BOZP, pfirucku kvality, dal§i Skoleni si feSi oddéleni.
Referral program zde funguje, bez potfeby softwaru.

Za posledni Ctvrtleti 1,8 %.

N o o &~
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PRILOHA P XI: STRUKTUROVANY ROZHOVOR — VEDOUCI
PRACOVNICI — ODDELENI VYROBY ELEKTRO KABINETU

Analyza procesu nastupu novych zaméstnanct
Datum: 23.9.2019 Zpracoval: MCY
Oddéleni: Viyroba elektro kabinetU
Pracovnik: Vedouci oddéleni
Otazka
1 Je stanoveny pfesny harmonogram pro zaskoleni nového zaméstnance?
2 Jsou na kazdém oddéleni stanoveny zodpovédné osoby, které se novému zaméstnanci
vénu;ji?

3 Jak probiha za$koleni novych zaméstnancu?

4 Jak dlouho trva proces zaskoleni?

5 Jsou soucasti zaSkolovani i jina Skoleni nez BOZP? (napf.: kvalita, lean,...)

1 Harmonogram je stanoveny, pracovnik jde do T.C. a je $kolen metodou TWI.

2 Zodpovédnymi osobami jsou mistr a VSL.

3 Novy zaméstnanec projde vSemi oddélenimi, aby pochopil jak firma funguje. Absolvuje

TWI a poté rotuje po jednotlivych pracovistich.

4 Délka zaSkoleni je opét individualni dle schopnosti pracovnika. Minimalné vSak 14 dni.

5 Soucasti nejsou zadna odborna Skoleni.
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PRILOHA P XII: STRUKTUROVANY ROZHOVOR — VEDOUCI
PRACOVNICI - PROJEKTOVY MANAGEMENT

Analyza procesu nastupu novych zaméstnanct

Datum: 23.9.2019 Zpracoval: MCY
Oddéleni: Projektovy management
Pracovnik: Projektovy manazer
Otazka
1 Je stanoveny pfesny harmonogram pro zaskoleni nového zaméstnance?
2 Jsou na kazdém oddéleni stanoveny zodpovédné osoby, které se novému zaméstnanci
veénuiji?

3 Jak probiha zaskoleni novych zaméstnancu?

4 Jak dlouho trva proces zaskoleni?

5 Jsou soucasti zaSkolovani i jina Skoleni nez BOZP? (napf.: kvalita, lean,...)

1 Harmonogram neni pevné stanoven, vedouci pracovnik (provozni manazer) sestavuje

individualné. VZdy se zacina zau€ovat na jednoduchych projektech.

2 Zodpovédnou osobou je vedouci pracovnik - provozni manazer.

3 Poté co si pracovnik projde Skolenim na oddéleni HR, projde celou firmou, aby se
seznamil s jejim chodem. Projektovy manazer vyuziva také tréninkového centra.
Nasledné se uci fidit projekty a pribézné se Skoli na pouzivané sw. Za¢ina u
nejjednodusich projektd.

4 ZaSkoleni trva minimalné mésic, nez je novy pracovnik schopen pracovat samostatné.

5 Sougasti §koleni je BOZP, PO a RP.
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PRILOHA P XIII: STRUKTUROVANY ROZHOVOR — VEDOUCI
PRACOVNICI — SKLAD

Analyza procesu nastupu novych zaméstnanct
Datum: 19.9.2019 Zpracoval: MCY
Oddéleni: Sklad
Pracovnik: Vedouci skladu
Otazka
1 Je stanoveny pfesny harmonogram pro zaSkoleni nového zaméstnance?
2 Jsou na kazdém oddéleni stanoveny zodpovédné osoby, které se novému zaméstnanci
vénu;ji?

3 Jak probiha zaskoleni novych zaméstnancu?

4 Jak dlouho trva proces zaskoleni?

5 Jsou soucasti zaskolovani i jina Skoleni nez BOZP? (napf.: kvalita, lean,...)

1 Oddéleni ma stanoveny pfesny harmonogram pro prvni den nastupu.

2 Odpovédnou osobou je vedouci skladu.

3 Zaskoleni probiha dle harmonogramu:

Nejprve jsou novému zaméstnanci pfidéleny pracovni pomucky, nasleduje prohlidka
skladu, poté se zauci na praci v systému (ERP,...), musi se naucit naskladnéni,
transporty, vyskladnéni a milkrun, zavérem je shrnuti celkého Skoleni a ukazka vyplnéni
timesheetu.

4 Skoleni je naplanovano na 8 hodin, z toho 4 hodiny TWI.

5 Soucasti nejsou zadna odborna Skoleni.
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PRILOHA P XIV: STRUKTUROVANY ROZHOVOR — VEDOUCI
PRACOVNICI - ODDELENI NAKUPU

Analyza procesu nastupu novych zaméstnanct
Datum: 23.9.2019 Zpracoval: MCY
Oddéleni: Oddéleni nakupu
Pracovnik: NakupCi
Otazka
1 Je stanoveny pfesny harmonogram pro zaSkoleni nového zaméstnance?
2 Jsou na kazdém oddéleni stanoveny zodpovédné osoby, které se novému zaméstnanci
vénu;ji?

3 Jak probiha zaskoleni novych zaméstnancu?

4 Jak dlouho trva proces zaskoleni?

5 Jsou soucasti zaskolovani i jina Skoleni nez BOZP? (napf.: kvalita, lean,...)

1 Harmonogram sestavuje VSL - vytvori zaskolovaci plan a povéfi zodpovédnou osobu.

Nové pfichozi zaméstnanec si se zodpovédnou osobou projde vSechna oddéleni a
seznami se s nimi.

2 Zodpovédnou osobu stanovi VSL, na zakladé délky praxe a zkuSenosti.

3 Po sezndmeni se s celou firmou, za&né zadkolovani v systému. Skoleni za&ina uéenim
se nejjednodusdich objednavek az po objednani celého projektu.

4 Proces zaskoleni trva tfictvrté roku, nez je nakup&i schopen pracovat zcela samostatné.
Délka zaSkoleni je individualni, zalezi také na zkuSenostech a praxi nového zam.

5 Soucasti nejsou zadna odborna Skoleni.
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PRILOHA P XV: STRUKTUROVANY ROZHOVOR - VEDOUCI
PRACOVNICI —- ODDELENI KONSTRUKCE

Analyza procesu nastupu novych zaméstnanct

Datum: 7.10.2019 Zpracoval: MCY
Oddéleni: Oddéleni konstrukce
Pracovnik: Vedouci oddéleni
Otazka
1 Je stanoveny pfesny harmonogram pro zaskoleni nového zaméstnance?
2 Jsou na kazdém oddéleni stanoveny zodpovédné osoby, které se novému zaméstnanci
vénu;ji?
3 Jak probiha zaskoleni novych zaméstnancu?
4 Jak dlouho trva proces zaskoleni?
5 Jsou soucasti zaSkolovani i jina Skoleni nez BOZP? (napf.: kvalita, lean,...)
1 Harmonogram neni stanoven.
2 Na oddéleni konstrukce je to komplikovanégj$i, jelikoz oddéleni je rozdéleno na nékolik
disciplin. Proto neni stanovena konkrétni osoba. Pouze je pfidélen senior pracovnik
(podle Sikovnosti a kdo je po ruce).
3 Novy pracovnik jde nejprve do vyroby (na mésic - liSi se od discipliny, Sikovnosti,...) aby
se seznamil s charakteristikou vyrobku a vyrobnimi postupy.
Poté prejde na oddéleni konstrukce, kde je pfifazen k senior pracovnikovi.
UCi se za pochodu od odpovédné osoby, opét zaleZi na discipliné, zkuSenostech a
Sikovnosti Skoleného.
4 Jeden mésic ve vyrobé, dale konstrukce, délka zaskoleni je individualni.
5 Jina Skoleni zalezZi na potfebé, co vSe novy pracovnik umi a co bude potfebovat k praci.

Skoleni probihaji bud v Cesku externi firmou nebo v Holandsku.

Nedostatek:

Chybi pfesny harmonogram pro Skoleni, neni stanoven seznam &innosti, které musi
pracovnik zviadnout.
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PRILOHA P XVI: STRUKTUROVANY ROZHOVOR — TWI — VEDENI

SPOLECNOSTI
Analyza sou€asného stavu TWI
Datum: 17.9.2019 Zpracoval: MCY
Oddéleni: Vedeni
Pracovnik: Provozni manazer
Otazka

Jak probihalo zaSkoleni na trenéra? Kolik €asu to zabralo?
Co obnasi pozice trenéra TWI?

Pusobi ve firmé skolitel TWI?

Prvotni Skoleni provadéla externi firma, trvalo cca 2 dny.
Skolitel musi byt progkoleny na TW/|, na zakladé toho dokaze $kolit nové i stavajici
zaméstnance a samotné trenéry TWI.

Skolitel si vede cely systém zagkolovani, kontrolu jak $koleni probiha, organizuje kdo a
kdy bude na co proSkolen.

Skolitel je odpovédny za matici schopnosti, na jejimz zakladé také planuije.

Pavodni $kolitel jiz na této pozici neplsobi, zatim nebyla nalezena nahrada.

Prioritou v oblasti TW1 je zvolit nového Skolitele.

Kritéria: schopny, vykonny, ochotny a motivovany k vykonavani této pozice.

Novy Skolitel nebyl vybran, jelikoz v posledni dobé neni potfeba novych pracovniku.
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PRILOHA P XVII: STRUKTUROVANY ROZHOVOR - TWI —
CHAMPION TRAINER

Analyza sou€asného stavu TWI

Datum:

16.9.2019 Zpracoval: MCY

Oddéleni:

Champion trainer

Pracovnik: Skolitel trenér(i

N o o~ WD

Otazka

Jak probihalo za$koleni na trenéra? Kolik €asu to zabralo?
Co obnasi pozice trenéra TWI?

Jak probiha Skoleni pracovnikd?

Jak ¢asto probiha Skoleni TWI?

Jak je to Casové narocné?

Je tento zplsob zaskoleni pfinosny? Co by se dalo zlepsit?

Funguje ve firmé tréninkové centrum? V jaké podobé?

Skolitel byl proskolen externi spole&nosti na job instruction (cca 10 hod.). Nyni se véak
pozice ziekl.

Navic byl proSkolen na kurz pro interni $kolitele - aby mohl Skolit nové trenéry.

Skolitel musi mit lepsi pracovni vysledky neZ ostatni pracovnici, aby zviadl $kolit nové
pracovniky a zaroven plnil svoji praci.

Dulezitou vlastnostni Skolitele jsou komunika¢ni schopnosti.

Skolitel musi kolit pracovniky na standardizované véci (stale stejné, opakuijici se).
Musi byt dany postup.

Materialy pro Skoleni jsou ve skFini treninkového centra - seznam postup(,

harmonogram, rozbory (ve 3 krocich).

TWI probiha s kazdym nové pfichozim zaméstnancem - organizuje Skolitel a VSL. VSL
byli proSkoleni aby méli pfehled o tom, co budou umét nové pfichozi zaméstnanci, ale
sami neskoli.

Stavajici zaméstnanci - v pfipadé zmeén v rozborech.
Kazdy rozbor muze mit vice variant 1.0, 1.1,... pokud se aktualizuji. Proto je dllezité
hlidat si na kterou variantu je pracovnik $kolen - vZdy musi byt ta nejnovéjsi.

Délka Skoleni je individualni - odviji se v zavisloti na Skolici ¢innosti a Sikovnosti
pracovnika.
Zaklad pro Skoleni nového pracovnika je 16 hod.

Metoda je pfinosna, pokud se provadi spravné a zapojuji se vSichni odpovédni
pracovnici.

Kazda firma ma individualni $kolici ¢innosti, proto je dllezité hledat neustale zlepSeni.
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PRILOHA P XVIII: STRUKTUROVANY ROZHOVOR - TWI —
SKLAD

Analyza sou€asného stavu TWI

Datum: 16.9.2019 Zpracoval: MCY
Oddéleni: Sklad
Pracovnik: Vedouci skladu
Otazka
1 Jak probihalo zaSkoleni na trenéra? Kolik ¢asu to zabralo?
2 Co obnasi pozice trenéra TWI?
3 Jak probiha Skoleni pracovnikd?
4 Jak ¢asto probiha Skoleni TWI?
5 Jak je to Casové narocné?
6 Je tento zplsob zaskoleni pfinosny? Co by se dalo zlepsit?
7 Funguije ve firmé tréninkové centrum? V jaké podobé?

1 Skoleni vedl $kolitel trenért, formou prezentace, trvalo to asi 2 dny.

2 Zaskolovani nové prichozich zaméstnanct na oddéleni, véetné pracovnich postupu.
Skoleni stavajicich zaméstnanc, v pripadé chybéjiciho zagkoleni na pracovni postup.

3 Byla vytvorena tabulka s pracovnimi postupy (seznam &innosti, které musi pracovnik

oddéleni umét), pokud pracovnikovi chybi néjaka ¢ast, musi byt proSkolen. Musi probihat

pravidelna kontrala, jelikoz mohou nastat zmény v postupech.

4 S pfichodem nového zaméstnance (kdykoli v mésici) - nejprve seznameni s pracovni

naplni, nasledné Skoleni TWI.

S novym pracovnim postupem, ¢i zménou v pracovnim postupu - nékolikrat do roka.

5 Skoleni trva cca pl dne (4 hodiny).
6 Zpusob je pfinosny.

ZlepSeni - Skoleni na trenéry je nedostacuijici, chybi pfesna pravidla pro sestaveni

pracovnich postupt. Skolit vice do hloubky.

7 T. C. - nad skladem, ale pouze pro Skoleni vyroby.

Experience centrum - na hale 3, prace s roboty, svafovani, programovani.
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PRILOHA P XIX: STRUKTUROVANY ROZHOVOR — TWI —

VYROBA JIGU
Analyza sou€asného stavu TWI
Datum: 16.9.2019 Zpracoval: MCY
Oddéleni: Vyroba jigl
Pracovnik: Pracovnik oddéleni
Otazka

N OO oA WN

Jak probihalo zaskoleni na trenéra? Kolik ¢asu to zabralo?
Co obnasi pozice trenéra TWI?

Jak probiha Skoleni pracovniku?

Jak ¢asto probiha Skoleni TWI?

Jak je to Casové narocné?

Je tento zplisob zaskoleni pfinosny? Co by se dalo zlepsit?

Funguje ve firmé tréninkové centrum? V jaké podobé?

Skoleni probihalo se $kolitelem trenér(i, bylo nutné naugit se jednotlivé rozbory (cca 20
minut jeden).

Jednotlivé rozbory jsou na Brainsu.

Cilem je dobfe zaskolit nové pfichoziho zaméstnance.

Skolen probiha dle principti metody TWI.

Skoleni probiha s kazdym novym zaméstnancem, nebo pokud stavajici zaméstnanec
neni dostatecné proskolen probiha prfeskoleni.

Délka trvani je individualni, odviji se od Sikovnosti zaskolovaného.

Ano, neni co zlepSovat.

Treninkové centrum je nad skladem, vyuziva se. Nyni vSak del$i dobu nenastoupil novy
pracovnik, proto je TWI nevyuzivané.
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PRILOHA P XX: STRUKTUROVANY ROZHOVOR — TWI - VYROBA
CELL

Analyza sou€asného stavu TWI

Datum: 17.9.2019 Zpracoval: MCY
Oddéleni: Viyroba cell
Pracovnik: Pracovnik oddéleni
Otazka
1 Jak probihalo zaSkoleni na trenéra? Kolik €asu to zabralo?
2 Co obnasi pozice trenéra TWI?
3 Jak probiha Skoleni pracovniki?
4 Jak ¢asto probiha Skoleni TWI?
5 Jak je to Casové narocné?
6 Je tento zpUsob zaSkoleni pfinosny? Co by se dalo zlepsit?
7 Funguije ve firmé tréninkové centrum? V jaké podobé?

1 Pracovnik byl proSkolen externi firmou (byl jeden z prvnich Skolenych).
Na Skoleni se naucil jak Skolit zplisobem TWI, dostal pomocné kartiCky a prezentace.
Skoleni trvalo cca 2 dny.

2 Pozice trenéra obnasi $koleni nové pFichozich zaméstnanct dle osnov.

w

Skoleni probiha dle osnov - kazdé pracovis§té ma své osnovy.
Skoleni zagina od nejtrivialngjsich &innosti po &innosti komplexn&jsi.
Skoleni probiha s pfichodem kazdého nového zaméstnance.
Trva zhruba 14 dni, nez mlze novy pracovnik pracovat samostatné.

Vyhody TWI - pfesny popis kdo byl na co zaskolen.

N o o b~

Tréninkové centrum funguje, nicméné delSi dobu nebyl pfijat Zadny novy zaméstnanec.
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PRILOHA P XXII: MAPA SPOLECNOSTI — PRVNI PATRO
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PRILOHA P XXIII: MAPA SPOLECNOSTI — DRUHE PATRO
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PRILOHA P XXIV: SKOLICI PLAN — NOVY ZAMESTNANEC

Harmonogram nastupu a adaptace THP zaméstnance

Podpis
Faze: Cinnost: Instrukce: Odpovédna osoba / zastupce |Datum ?odpis‘ odp:védné
Skoleného
osoby
PFed nast. |Podepsani smlouvy + dokumentace Smlouvu Vam predloZi personalistka. Personalistka
Preddni IT G¢tu a piistupu Pfihla3ovaci Udaje pFeda | listk Personalistka
Pfedani vstupniho Cipu Cip preds personalistka Personalistka
Predstaveni spole¢nosti Videa spole¢nosti naleznete ve sloice nového zaméstnance Vedouci prac.
Kole¢ko po firmé a pfedstaveni kolegm |Provede Vs vedouci pracovnik Vedouci prac.
1. - 3. den [Organizaéni schéma Schéma nals ve slozce nového zaméstnance Vedouci prac.
Timesheet Manudl naleznete ve slozce nového zaméstnance Personalistka
Pirucka zaméstnance Prirucku naleznete ve sloce nového zaméstnance Personalistka
Skoleni BOZP, PO a fidi¢ referent Na $koleni budete pozvan/a Externi spole¢nost
Vstupni instruktdZ na pracovisti Vstupni instruktdz s Vami provede vedouci pracovnik po $koleni BOZP Vedouci prac.
Skoleni kvality Skoleni systému fizeni kvality Inzenyr kvality
Eticky kodex Nastudujte eticky kodex, ktery nal ve slozce nového zaméstnance Personalistka
1. tyden |Opatfeni OOPP Osobni ochranné pracovni prostredky si vyzvednéte ve skladu Vedouci skladu
Fotka na Brains O fotografovani budete informovan/a den predem Fotograf
Zaskoleni na oddéleni Praktické za3koleni na vykondvanou praci Vedouci prac.
Eticky kodex Nastudujte dokument (slozka nového zamésntnance), podepiste u Personalistka
personalistky, Ze jste se s dokumentem sezndmili
1. mésic BOZP instrukce Nastudujte dokument (slozka nového zamésntnance), podepiste u Personalistka
personalistky, Ze jste se s dokumentem sezndmili
GDPR Nastudujte dokument (slozka nového zamésntnance), podepiste u Personalistka
personalistky, Ze jste se s dokumentem sezndmili
Vyroba Jigl [ |Praxe na oddéleni, Trvani: [ |pfedstavenivedoucim Vedouci vyroby jigl
\Vyroba Cel [ |Praxe na oddéleni, Trvani: [ |Predstaveni vedoucim Vedouci vyroby cel
LoTO O |aNo [ |INE PFeddk vyroby cel
Vyroba EC kabineti [ |Praxe na odd&leni, Trvani: [ |Predstavenivedoucim Vedouci vyroby EC kabinetil
Sklad [ |praxe na oddéleni, Trvani: [ |Predstaveni vedoucim Vedouci skladu
Programovéni a zprovoziiovani [ [Praxe na oddéleni, Trvani: [ |PFedstaveni vedoucim Vedouci oddéleni projektd
Finanéni oddéleni [ |Praxe na oddéleni, Trvani: [ |pfedstavenivedoucim Finanéni feditel
Z&dsobovani [ |Praxe na oddéleni, Trvani: [ |Ptedstaveni vedoucim Strategicky nakupéi
Rizeni kvality [ |Praxe na oddéleni, Trvani: [ |predstaveni vedoucim InZenyr kvality
Neustdlé zlepSovani [ |Praxe na oddéleni, Trvani: [ |Ptedstaveni vedoucim Technik neustalého zlepSovani
Zkusebni —— ik vy
doba Technik vyroby [1 |Praxe na oddéleni, Trvani: [ |Ptedstaveni vedoucim Technik vyroby
(3 mésice) Engineering [ |Praxe na oddéleni, Trvani: [ |Ptedstaveni vedoucim Vedouci konstrukéniho oddéleni
Logistika [ |Praxe na oddéleni, Trvani: [ |Ptedstaveni vedoucim Senior nakupgi/ ndkupé&i
Projektovy management [ |Praxe na oddéleni, Trvani: [ [predstavenivedoucim Projektovy manazer
Tréninkové centrum O |ano [ |NE
5 TWI trenér
vyplrite ndzev TWI tréninku
Time management a vedeni porad O |ano O |NE ?
Stihld vyroba a logistika O |ano [ |NE ?
Stihla administrativa O |aNo O |NE ?
Efektivni komunikace O |ano [ [NE ?

Hodnotici pohovor

Hodnotici pohovor probéhne formou osobniho setkani s Vasim nadfizenym

Vedouci pracovnik

Predani dokumentu

Predani dokumentu Skolici pldn - novy zaméstnanec vedoucimi pracovnikovi

Vedouci pracovnik
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PRILOHA P XXV: SKOLICIi PLAN — ZMENA PRACOVNI POZICE

" . Podpis |- 0dPIS
Faze: Oblast Rozsah Skoleni: Odpovédna osoba Datum |, . dp d
Skoleného osoby
Viyroba Jigli OJ |Praxe na oddéleni, Trvani: O |predstaveni vedoucim Vedouci/Predék vyroby jiglh
Vyroba Cel 1 |praxe na oddleni, Trvani: I |predstaveni vedoucim Vedouci/Pfedak vyroby cel
LoTO O |ano O |NE Predék vyroby cel
Vyroba EC O |praxe na oddéleni, Trvéni: O [predstaveni vedoucim Vedouci/Predék vyroby kabinetd
Sklad 1 [Praxe na oddéleni, Trvéni: I |predstaveni vedoucim Vedouci skladu/skladnik
Programovani a zprovoziovani O |praxe na oddéleni, Trvani: O |predstaveni vedoucim Vedouci oddéleni projektd
Finanéni oddéleni O |praxe na oddéleni, Trvani: [ |predstaveni vedoucim Finanéni feditel
Zésobovani L |Praxe na oddaleni, Trvni: L1 |predstavenivedoucim Strategicky nakupci
Rizeni kvality O |praxe na oddéleni, Trvani: O |predstaveni vedoucim InZenyr kvality
Zména |Neustdlé zlepSovani U |praxe na oddéleni, Trvant: U |pedstavenivedoucim Technik neustdlého zlepsovani
pozice |Technik vyroby I |Praxe na oddéleni, Trvni: L1 |predstavenivedoucim Technik vyroby
Engineering [ |praxe na oddéleni, Trvéni: O |predstaveni vedoucim Vedouci konstrukéniho oddéleni
Logistika 0 |praxe na oddéleni, Trvani: [ |predstaveni vedoucim Senior nakupdi/ nakupéi
Projektovy management [ Praxe na oddé&leni, Trvani: O |predstaveni vedoucim Projektovy manazer
Tréninkové centrum O [ano O [Ne
TWI trenér
vyplrite ndzev TWI tréninku
Time management a vedeni porad U Jano O [NE ?
Stihla vyroba a logistika O [ano O [NE 2
Stihla administrativa O [ano O [NE ?
Efektivni komunikace O |ano O |NE ?
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PRILOHA P XXVI: VYSTUPNI EPC DIAGRAM - PROCES NASTUPU
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