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ABSTRAKT

Diplomova préaca sa zaobera zmenou layoutového usporiadania v nevyrobnej spolocnosti.
V teoretickej Casti je spracovana literarna reSerS na témy Stihlej administrativy, plytvania
v administrative a merania prace. Sformulované teoretické vychodiska st nasledne apliko-
vané v praxi. Prakticka Cast’ charakterizuje spolo¢nost, popisuje sucasny stav a hlavné ne-
dostatky. Hlavnym bodom praktickej Casti je projekt, ktorého vystupom su na zéklade po-
zorovani a vykonanych analyz vypracované navrhy na zlepsenie aktudlneho layoutového

usporiadania pomocou metddy 5SS a dodrzanim ergonomickych zasad na pracovisku.

Klicova slova: §tihla administrativa, layout, spaghetti diagram, metoda 5S, ergonomie, plyt-

vani v administrative.

ABSTRACT

Diploma thesis deals with changes in the layout in a non-manufacturing company. In the
theoretical part there is a literary search on the topics of lean administration and measure-
ment of work. The formulated theoretical starting points are then applied in practice. The
practical part characterizes the company, describes the current state of the main shortcom-
ings. The main point in the practical part is a project, the output of which are based on ob-
servations and analyzes developed proposals to improve the current layout arrangement us-

ing the 5S method and compliance with ergonomic principles in the workplace.

Keywords: lean administration, layout, spaghetti diagram, 5S method, ergonomics, waste in

administration.
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UvVOD

K vyberu témy mojej diplomovej prace ma viedlo poznanie sucasnej situacie v spoloc¢nosti,
kde som pracovala, nie vSak ako priemyselny inZinier. PoCas magisterského stidia som sa
dozvedela a naucila mnozstvo novych informacii a poznatkov, ktoré sa dali vyuzit’ pri zlep-

Seni sucasného stavu a identifikacii slabych miest.

Najskor som spracovala teoreticktl Cast’, kde som cerpala z knih 1 internetovych zdrojov,
ktorych je na vyber vel’ké mnozstvo. Bliz§ie predstavené su témy ako napriklad Stihly pod-
nik, §tihla administrativa, plytvanie v administrativnych ¢innostiach a néstroje k ich identi-
fikécii 1 zlepSovanie nevyrobnych procesov. V podkapitolach najdeme i témy ako metdda
58S, ergondmia, layout i spaghetti diagram. Tie metddy budi vyuZité i v praktickej Casti dip-

lomovej préce.

Okrem vykonanych analyz najdeme v praktickej ¢asti i predstavenie skiimanej spolo¢nosti,
organiza¢nu Struktiru i SWOT analyzu. Po analyze sucasného stavu bude nasledovat’ vyme-

dzenie projektu, ndvrhy na opatrenia i zhodnotenie projektu.

Sucast'ou vymedzenia projektu je projektovy list, ciele, logicky rdimec, RIPRAN i harmono-
gram, kde najdeme v akom stave sa momentéalne projekt nachddza. Zaverom diplomovej

prace je zhodnotenie projektu a jeho prinosy.

Po aplikécii nového layoutového usporiadania, metddy 5S i ergonomickych zasad dojde
k odstraneniu problému s nedostatkom pracovnych miest, zvySeniu komfortu v kancelariach
a celkovej pohode na pracovisku. Zamestnanci budu spokojne;jsi, ¢o sa odzrkadli i na pra-

covnom vykone.
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CIELE A METODY SPRACOVANIA PRACE

Hlavnym cielom diplomovej prace je odstranenie problému — nedostatok pracovnych miest
a nadmerné obsadzovanie kancelarii. Po aplikécii nového layoutového usporiadania buda
k dispozicii 3 nové pracovné miesta. Vedlajsimi ciel'mi je zlepSenie komunikacie i koope-
racie pracovnikov, zvysenie komfortu na pracovisku, ktoré¢ bude podporené zavedenim me-

tody 5S 1 ergonomickych zésad.

V teoretickej Casti budu definované témy ako je Stihly podnik, Stihla administrativa, plytva-

nie v administrativnych ¢innostiach, analytické nastroje k ich odstraneniu a d’alsie.

Prakticka cast’ bude rozdelena na dve casti. Analyza sti¢asného stavu, kde najdeme sucasny
layout, spaghetti diagram a tok zdkazky. Taktiez bude vykonané dotaznikové Setrenie pra-

covnikov, ktory pracuju v kancelarii.

Druha cast’ je venovana samotnému projektu, jeho vymedzeniu, ciel'om, logickému ramcu,
metéde RIPRAN a v neposlednej rade i harmonogramu projektu. Jednou z kapitol st na-
vrhy na opatrenia, kde bude vyuzity novy layout pracoviska, metdda 5S i1 ergondmia. Stcas-

tou praktickej Casti je 1 zhodnotenie projektu.
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I. TEORETICKA CAST
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1 TEORETICKE VYCHODISKA PI V OBLASTI TVORBY
LAYOUTU

1.1 Stihly podnik

Stihlost’ podniku znamena robit’ len také innosti, ktoré st potrebné, robit’ ich spravne hned’,
robit’ ich rychlejsie nez ostatni a utracat’ pritom menej pefiazi. Setrenim viak ete nikto ne-
zbohatol, Stihlost’ je o zvySovani vykonnosti firmy tym, Ze na danej ploche dokaze vyprodu-
kovat’ viac nez konkurenti, ze s danym poctom l'udi a zariadeni vyrobime vys$iu pridanu
hodnotu ako druhi, Ze v danom €ase vybavime viac objednavok, Ze na jednotlivé podnikové
procesy a ¢innosti spotrebujeme menej ¢asu. Stihlost’ podniku spo¢iva teda v tom, Ze robime
presne to, Co chce nas zékaznik, a to s minimalnym poctom ¢innosti, ktoré hodnotu vyrobku
alebo sluzby nezvysuju. Byt’ §tihlym teda znamend zarobit’ viac peniazi rychlejsie a s vyna-

loZzenim mensSieho usilia. (Kosturiak, 2006, str. 17)

Budovanie stihleho podniku predstavuje niekol'’ko bodov. Jednymi z nich su aj mapovanie

procesov, Standardizacia ¢i vytvorenie vhodnej ergondémie na pracovisku.

L
':_,E’ . Manazment

znalosti
a rozvoj podnikovej

. kultary \@
Y > e

Obrazok 1: Prvky Stihleho podniku (KoSturiak, ©2017)

$tihla
logistika
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Koncept Stihlosti sa neuplatituje len vo vyrobe, ide o komplexné pojatie lean filozofie
v ramci celého podniku. Na pociatku celého konceptu stoji problematika Stihleho vyvoja.
Nemenej dolezita je 1 Stihla administrativa a logistika, ktoré sprevadzaju procesy zvySovania

efektivnosti v podpornych a organiza¢nych procesoch. (Chromjakova, 2013, s. 42)

1.2 Stihla administrativa

Prieskum z podnikov ukazuje, Ze viac ako 50% z priebeznej doby zdkazky tvoria ¢innosti
v oblasti administrativy. Pri¢iny st podl'a KosSturiaka s Frolikom (2006, s. 34) hlavne v na-

sledujucich oblastiach:

- interné problémy komunikacie medzi oddeleniami, 'ud'mi a r6znymi pocitacovymi
systémami,

- komunika¢né problémy so zdkaznikmi a dodavatel'mi,

- nerovnomerny prichod zakaziek a kolisajice zat'azenie jednotlivych oddeleni,

- problémy software — prepojenie, funkénost, poruchy,

- velké zasoby v nevybavenych polozkach,

- poruchy zariadeni — pocitace, tlaCiarne, kopirky

- adalSie.

Vsetky tieto pri¢iny vedu k nenaplneniu ciel'ov §tihlej administrativy, ktorymi su kratke

priebezné Casy zakaziek, nizke zasoby a prehl'adné procesy, bezchybné procesy a vyssia

efektivnost’ administrativnych procesov.

Elaktivry
B 2 el
casu a porad

L
Tirmows Procesy ;

kwality

ftandardizovana ™,
praca

Stilila
mini strativa
N,

/
¢ 5% aviruaizicia
b

Stikily ra:,rm_rft
v sdministrative
4

Wanaiment
,  Todeu hodndd
™,

Y

Obrazok 2: Prvky Stihlej administrativy, ©2013)

Ciel'om §tihlej administrativy je vytvorenie efektivne a stabilne fungujtcich procesov, ktoré
umoziuju dosahovat’ vysokl produktivitu, poZzadovanu kvalitu a maximalny vykon admi-

nistrativnych ¢innosti v danom procesnom ¢ase. (Businessinfo, © 2013)
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1.2.1 Piliere $tihlej administrativy
Visual Office Kaizen

Visual Office Kaizen je oznaCovany ako prvy pilier Stihlej administrativy, ktory sa snazi
identifikovat’ zakladné druhy plytvania len na zéklade pohl'adu. Je potrebné sa po pracovisku
rozhliadnut’ a priamym pozorovanim identifikovat’ akékol'vek nedostatky. Je vhodné sa za-
merat, €i je pracovisko usporiadané, Cisté, bezpecné, ¢i predmety maji svoje Standardné
miesto, ¢i su vSetky polozky na pracovisku pouziteI'né. Pri zavadzani tohto piliera vyuzi-
vame predovSetkym metddu 5S, vizualizaciu a taktieZ sa tvoria Standardy na pracovisku.
Najskor je potrebné vytvorit’ na pracovisku poriadok a potom sa venovat’ optimalizacii pro-

Cesov.
Process Office Kaizen

Tento pilier sa snazi najst’ a zaroven i eliminovat’ akékol'vek plytvanie v administrativnych
procesoch. Jedna sa o procesy, ktoré priamo suvisia s tvorbou pridanej hodnoty, za ktoré je
zakaznik ochotny zaplatit’, a taktiez zahtia procesy, ktoré s touto tvorbou priamo nesuvisia.,
ale zasadne pridant hodnotu podporuju. Podl'a MasSina sa Process Office Kaizen sustredi na
jednotlivé procesy, teda hl'adaju sa vSetky mozné spdsoby, ako tieto procesy optimalizovat’.
(Masin, Kosturiak a Debnar, 2007, s. 25) Pre vizualizaciu procesov sa najcastejSie pouzivaju
procesné analyzy a Value Stream Mapping (mapa toku hodnoét). Na zdklade vizualizacie

procesov mozno odhalit’ nedostatky, ktoré je potom mozné odstranit’.
Object Office Kaizen

Posledny pilier Stihlej administrativy sa zameriava na optimalizaciu samotného produktu,
ktory poskytujeme internému ¢i externému zakaznikovi. Jedné sa napriklad o prezentacie,

reporty, tabul’ky, faktary.

1.3 Layout

O usporiadani (layoute) mozno hovorit’ na trovni geografického umiestnenia, usporiadania
budovy organizicie, usporiadania procesu az po ergonomické usporiadanie pracoviska.
ZlepSovanie usporiadania je v ramci tejto prace redlne iba na irovni budovy. Usporiadanie
organizacie je do zna¢nej miery ovplyvnené layoutom procesu,”) a tento zasa usporiadanim

pracoviska az po uroven ergonomie. (Lean layout — IPA Slovnik — IPA Slovakia, 2019)

https://www.ipaslovakia.sk/sk/ipa-slovnik/lean-layout ZDROJ!!!


https://www.ipaslovakia.sk/sk/ipa-slovnik/lean-layout
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LAYOUT ORGANIZACIE
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Obrazok 3: Typy layoutov (IPA Slovakia, ©2019)

1.3.1 Postup pri zostavovani navrhov layoutov

V knihe od Hlavenky (2005, str. 20) sa uvadza ako hlavny predpoklad, spravny metodicky

postup. Priprava prace navrhu je praca cyklicka, prebiehajuca v nasledujicich pracovnych

etapach:

- Diagnostika
- Zber informacii
- Rozbor stavajuceho stavu

- Navrh

Diagnostika

V tejto etape ide o prvotné, rychle zoznamenie sa s objektom rieSenia. Je nevyhnutna

k usmeriiovaniu pozornosti na hlavné ¢clanky problematiky a zdroven predstavuje etapu,

ktora zabezpecuje racionalny pristup k rieSeniu problému. Diagnostiku vykonéavaju obvykle

najskusenejsi pracovnici, ktori poznaji vzdjomné zavislosti javov a ich pri¢in. (Hlavenka,

2005, s. 20)

Zber informacii

Na prace stuvisiace so zhromazd’ovanim informacii sa niekedy zabuda a st charakterizované

ako pomocné. Nech ich vSak nazyvame akokol'vek, je to praca, ktord nemoze byt’ vynechana,

pretoZze bez nej nie je mozné vykonat’ d’alSiu pracu. V zaujme skratenia priebeznej doby je
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nutné zber informacii organizovat. Samovolny priebeh ma za nasledok zna¢né nevyuzivanie
tvorivych pracovnikov, ktori stratia vel'a hodin neplodnym zhananim potrebnych podkladov.
V zésade existuju dve skupiny informécii. Informacie z evidencie a informécie z pozorova-
nia. Druha skupina sa ziskava obt'aznejSie. Za to vSak tieto informacie su Cerstvé, konkrétne
zamerané na dany objekt rieSeni a objektivne zobrazuju realitu. Ziskané informacie je potom
dolezité este pred rozborom spracovat’ — odstranit’ chyby, zapracovat’ do grafov. (Hlavenka,

2005, s. 20)
Rozbor

Hlavenka (2005, s. 21) poukazuje vo svojej knihe na tuto etapu ako zasadnu. V tejto Casti sa
musi uplatnit’ predovSetkym talent a ziskané sktisenosti projektantov. Ku svojej praci by
mali vyuzivat’ vSetky mozné informacie, predovsetkym odbornt literatiru. DéleZitou sucas-
tou kazdého projektu je ekonomické zhodnotenie nadvrhov, v iom porovnavame naklady
a prinosy. Dal$ou neoddelitelnou ¢astou optimalizacie je stanovenie vlastnych cielov, aby

bolo napriklad dosiahnuté skratenie materialovych trias a podobne.
Realizacia

Tato akcia je doviSenim celého pripravného procesu a zaroven skuSobnym kamenom pro-
jektovej prace. Nedostatky projektovej pripravy sa prejavia v priebehu realizacie a vady
v koncepcii a ekonomické hodnotenie sa neuprosne ozva uz v pociatoénom obdobi pre-

vadzky. (Hlavenka, 2005, s. 21)

1.4 Meranie prace

Ciel'om merania prace je urcit' ¢o najobjektivnejSiu normu spotreby Casu. Okrem technik
ako je hruby odhad ¢i vyuzitie historickych tidajov, patri medzi najpouzivanejSie metddy
casovej Studie, priame meranie pomocou stopiek. Vynimajic tychto ¢asovych stadii tvoria
druht, v sti¢asnosti stale viac pouzivani skupinu tzv. systémy vopred urcenych ¢asov, kde
je norma urcena nepriamym sposobom. Zjednodusene teda mozZzeme skonStatovat’, ze pre
urcovanie spotreby casu moézeme pouzit’ stopky — to sa jedna o formu priameho merania —
alebo vychadzame z vopred definovanych ¢asov a potom hovorime o tzv. nepriamom me-

rani. (Dlabag, 2015)
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1.4.1 Priame meranie

Priame meranie je stanovenie spotreby ¢asu pomocou stopiek, potrebnych formularov, pop-
ripade Specializovanych zariadeni ¢i software. Tieto zariadenia nahradzuju stopky, papie-

rové formulare a prepisovanie udajov do elektronickej podoby. (API, © 2005 —2017)
Momentkové pozorovanie

Toto pozorovanie vychadza z udajov, ktoré su zistené vyberovym skiimanim, to znamena
nahodne volenych momentov v priebehu pracovného deja. St zalozené na Statistickom zis-
teni poctu vyskytu pozorovanych dejov a vyuzivaja teériu pravdepodobnosti a ndhodného

vyberu. (IPA Czech, © 2012)
Chronometraz

Chronometraz je metoda priameho merania, ktora sluzi na stanovenie dlzky trvania urcitej
pracovnej operacie a taktiez na stanovenie vykonovych noriem. Tato metoda je zalozena na
principe rozdelenia operacii na mensie tseky. Spotreba ¢asu kazdého ukonu sa zaznamenava

do formuléra. (API, © 2005 —2017)
Snimok pracovného dia

Snimok pracovného diia je metoda priameho merania zamerand na nepretrzité pozorovanie
spotreby Casu pocas smeny. Ciel'om je ziskat’ komplexny prehl'ad o spotrebe Casu, identifi-
kovat plytvanie a uréit pomer ¢innosti nepridavajicich hodnotu. Casto sa pouziva pre defi-
novanie nepravidelnych €innosti, ktoré slizia ako podklad pre stanovenie vel'kosti prirazky.

(API, © 2005 — 2017)

1.4.2 Nepriame meranie

Ciel'om nepriameho merania je rozbor ukonov na zakladné pohyby, ktorym je podl'a naroc-
nosti priradeny index odpovedajuci urcitej spotrebe Casu. Vyhodou systému dopredu urce-
nych €asov je moznost’ pouZitia pre stanovenie budicich operacii a moznost’ pouzit’ pre ra-
cionaliz4ciu pracovného postupu, organizaciu a usporiadanie pracoviska. (API, © 2005 —

2017)
Systémy dopredu urcenych ¢asov su:

MTM — Metods Time Measurement. T4to metdda vyZzaduje detailny popis pohybov, kde

musime poznat’ typ pohybu, ndro¢nost’, vzdialenosti, hmotnosti objektu a pod.
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MOST - Maynard Operation Sequence Technique. Ide o systém, ktory je vyuzitelny vo
vSetkych odvetviach priemyslu a je mozné ho vyuzivat ako pre vyrobné operacie, tak pre

podporné Cinnosti. Tato metdda dopredu uréenych ¢asov ma 4 zakladné skupiny, a to:

mini MOST - operacie trvajuce niekol’ko sekund s vysokou frekvenciou opakova-
nia,

- basic MOST - opericie trvajtice niekol'ko desiatok sekind az niekol'’ko minut,

- maxi MOST - vhodny pre logistické ¢innosti, udrzba a pretypovanie strojov,

- admin MOST - sluzi pre normovanie administrativnych ¢innosti (API, © 2005 —

2017)
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2 PLYTVANIE V ADMINISTRATIVNYCH CINNOSTIACH

Definicii plytvania dnes mdézeme najst’ nespocetne vel'a. Uvedieme si nasledujuce.

Bauer (2012, str. 25) uvadza tieto kategorie plytvania:

1.

Nadbytok informécii a materidlu — tla¢ dokumentov predtym ako ich skuto¢ne potre-
bujeme, nakupovanie roznych poloziek predtym, ako st potrebné, nepotrebna a dup-
licitna databéza.

Zasoby (akakol'vek forma spracovania v davkach)

. Hladanie a ¢akanie — nespol’ahlivi pracovnici, ktori neplnia terminy, nedostupnost’

pristrojov, ¢akanie na $éfa, systémové prestoje, informéacie od zakaznika.

Zlozité postupy, nespravna praca, opakovanie procesov

Chyba a napravné opatrenia

Zbyto¢ny pohyb na pracovisku — chodenie ku kopirke, centralne archivovanie, fax,
hl'adanie podkladov.

Preprava — pohyb papierovej dokumentécie

Nevyuziti 'udia — schopnosti I'udi na ich ¢as

Ludské praca moze byt rozdelena do troch kategorii (Dennis, 2016, s. 29-30):

Hlavné ¢innosti (VA — Value Added) — ¢innosti nevyhnutné pre vykon prace, prida-
vaji hodnotu vyrobku ¢i sluzbe

Podporné ¢innosti (NVA — Non-Valued Added) — ¢innosti podporujice hlavné ¢in-
nosti, va¢Sinou sa objavuju pred hlavnymi ¢innost'ami alebo po nich. I ked’ zakaznik
za nich nie je ochotny platit, pretoZze nepridavaju hodnotu produktu, nemozno ich
z procesu vylucit' (napriklad: vyprazdnenie kontajneru u vysekového stroja)

Muda ¢innosti — ¢innosti nepridavaju Ziadnu hodnotu, st zbyto¢né a je nutné ich od-

stranit’.

Manazéri vedia, ze plytvanie sa v ich firme objavuje, ale su prili§ zahl'adeni do bezného

diania firmy, snazia sa dostat’ zdkaznicky dopyt a plytvanie skratka nevidia, alebo ho radse;j

nechct vidiet, pretoze nevedia, ako ho eliminovat’. Zaroven by si v§ak mali uvedomit’, ze

naklady spdsobené plytvanim musia byt’ zaplatené. NajCastejSie sa tak deje, ze tieto naklady

su zakalkulované do ceny vyrobky ¢i sluzby. Ale len do doby, nez si zakaznik sam uvedomi,

ze plati prili§ a odide ku konkurencii, ktord mu ten isty produkt pontikne lacnejsie. AZ v tejto
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chvili manazéri zacnu patrat’ po moznych pricinach plytvania, ale to uz moze byt’ Castokrat

neskoro. (Hobbs, 2011)

Masin (2005, s. 56) tvrdi, ze sa v administrativnych ¢innostiach stretdvame s tzv. neviditel’-

nym plytvanim, kde je tazké postrehnut’, rozlisit’, a taktiez odhalit’ plytvanie.

2.1.1 Druhy plytvania
Nadprodukcia

Je zrejme najhor§im druhom plytvania, pretoZe umocniuje ostatné druhy plytvania. Jedna sa
o ¢innosti, ktoré nezvysuju zisk spolocnosti, tj. Nepridavaji hodnotu, za ktort je zdkaznik
ochotny zaplatit’. I sami Japonci povazuju tento druh plytvania za najhorsi. Patria sem na-

priklad:

- Duplicitné ukladanie dat (elektronické a papierove)
- Ulohy zadavané duplicitne

- Rozsiahle rozdel'ovniky emailov (API, 2015)
Zbytocné procesy, postupy

MoézZeme sem zahrnlt’ tie Cinnosti, ktoré robime naviac. Na§ zakaznik ich nepotrebuje alebo
niekomu v spolocnosti ich ¢innost'ou jeho pracu zat'azime. Je potrebné sa zamysliet’, ¢i su
aktivity, ktoré robime uzitocné a ¢i su pracovné postupy optimalizované, teda ¢i pridavaja

hodnotu. M6Zeme sem zahrnuat’ nasledovné:

- Viac informacii nez je k vykonu potreba
- malo podkladov k vykonu prace

- zloZité pracovné postupy (API, 2015)
Nadbyto¢né zasoby

S tymto druhom plytvania sa stretdvame, pokial’ pouzivame napr. budovy, kancelarske po-
treby, material a vyrobky k poskytovaniu sluzieb nevhodnym a neefektivnym spdsobom,
ktory nam nepridava hodnotu. Nadbytocné zasoby st vSetky zdroje v procese, ktoré vyuzi-
jem skor ako st poZzadované. Je nutné si uvedomit’, ze kazda zasoba vyZaduje priestor a pri
hromadeni dochédza k zaplneniu priestoru, ktory méze byt vyuzity i inym spdsobom. (Lau-

rea, 2003, s. 35) Patri sem:

- Nadbyto¢né fasovanie

- Velké mnozstvo ulozenych dat a nadmerné zhromazd’ ovanie
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- Vela emailov ¢akajucich na vybavenie

- Nevyuzité recyklacia (API, 2015)
Zbyto¢né pohyby

Jedna sa o taky druh plytvania, ktory je bud’ v ramci podnikového rozmiestnenia a informac-
ného systému, alebo rozmiestnenie a komunikacia v ramci kancelarie ¢i oddelenia. Jedna sa

o plytvanie ako:

- Tim nepracuje pod jednou strechou
- Neefektivne usporiadanie priestorov v administrative
- Neefektivne usporiadané porady ¢i sluzobné pochodzky

- Nespravne hospodarenie s miestom (API, 2015)
Chyby a opravy

Pokial’ dojde v administrativnych ¢innostiach k akejkol'vek chybe, je potrebné tito ¢innost’
vykonat’ opakovane. Z toho dévodu je povazovana za zbyto¢ni. Vyzaduje len d’alSie inves-
ticie, Cas a pracu, teda neprispieva k tvorbe pridanej hodnoty. V praxi sa vel'mi Casto streta-
vame s chybajicimi informaciami, ktoré st potom predmetom len ku vzniku d’alSej chyby.

(Laureau, 2003, s. 32 — 33) Priklady najcastejSich chyb:

- Nepochopené zadanie
- Nespravna Specifikacia ulohy
- Chyby v dokumentécii, nesprdvne dokumenty a ich neaktudlnost’

- Zadanie Ulohy bez ohl'adu na potencidl zakaznika (APIL, 2015)
Cakanie

Vznika, pokial’ I'udia ¢akaji na dodanie podkladov, na schodzku, na pracovnika, na podpis
a pod. Tento druh ¢innosti je povazovany za plytvanie, pretoze ¢akajici 'udia nemézu pridat’
hodnotu vyrobku ¢i sluzbe. (Laureau, 2003, s. 23) NajcastejSie druhy plytvania z tejto oblasti
su:

- Nespravne stanovenie priorit

- Cakanie na kompetentné rozhodnutie

- Zastupenie, ktoré predlzuje lehoty

- Cakanie na informacie, rozhodnutie &i materialy (API, 2015)
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Nevyuzité znalosti

Tento druh plytvania vznika tam, kde nie s vyuzité znalosti a schopnosti pracovnikov svo-
jim zamestnavatelom. Rozvoj firemnych zamestnancov patri k najdolezitejSim prvkom
k poslineniu konkurencieschopnosti spolo¢nosti. Bohuzial’ vd¢$ina firiem tento rozvoj brzdi

a neinvestuju do svojich pracovnikov. Medzi najcastejSie sposoby nevyuzitia znalosti patria:

- Nevyuzitie kreativity zamestnancov v spolo¢nosti
- Nedostatok vzdelavacich kurzov ¢i workshopov pre zlepSenie procesov

- Chybajica podpora pri podani navrhov k zlepSeniu (API, 2015)
Neergonomické sposoby prace

Je ddlezité sa uistit’, Ze pracovisko a pracovné nastroje su v sulade so spravnou ergonémiou
a jej poziadavkami, tak aby vSetko zaistovalo dobré a bezpe¢né zdravie a podporovalo ¢o

najleps$ie zdravotny vykon. Neergonomické spdsoby prace st nasledujuce:

- Pracovné podmienky — nespravna klima a hluk na pracovisku

- Nespravne nastavenie pracovnych pomdcok a nastrojov

trodesti hilavy
bolkest $ije -
L g ]
bolest zad A Do '

O porucha prolryovani d
/ podkolennich jamek |

/ stiateni bl na spodni
strané stehen

Obrazok 4: Nespravne drzanie tela pri sedeni (kancelarskezidle.com, 2005)
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3 ZLEPSOVANIE NEVYROBNYCH PROCESOV

Kosturiak (2006, s. 119) vo svojej knihe uvadza, Ze najhorsie rieSite'né a meratel'né plytva-
nie nachadzame prave v nevyrobnych procesoch. Tento fakt potvrdzuje i to, Zze administra-
tivni pracovnici nemaji pevne stanovenu pracovnu naplii ako je tomu u pracovnikov vyroby.
Vo vyrobe ihned’ identifikujeme akykol'vek nedostatok, ale u pracovnikov, ktori denne stra-
via mnoho hodin u svojich pocitacov, kde vyriad'uji mnoho emailov a telefonatov, tvoria
reporty ¢i travia svoj pracovny ¢as na poradach ¢i schddzkach je vel'mi tazké povedat’, ¢i

¢innosti, ktoré vykonavaju, si naozaj tie, ktoré pridavaji hodnotu. ~

Kazdy vyrobny i administrativny proces, ktory je napliiou priemyslového inZiniera, je hyb-
nou silou pri tvorbe, planovani, konstrukcii, vyrobe a predaji produktov a sluzieb. (Chromja-

kova, 2013, s. 17)

3.1 Postup zlepSovacieho procesu

Pokial' chceme zlepSovat’ procesy v nevyrobnej oblasti je potreba najskor ziskat' podporu
managementu. Ten musi rozhodnut’, ¢i je potreba pre splnenie ciel'ov spolo¢nosti zahdjit’
systém zlepSovania. Ak ziskame podporu od managementu spolo¢nosti, méZzeme sa posunat’
d’alej k druhému kroku, ktory je dolezity predovSetkym pre filozofiu $tihlej administrativy.
Ak sa ma stat’ zlepSenie hodnotnou formou je potreba zainteresovat’ do procesu i1 niektorych
pracovnikov spolo¢nosti. Je nutné vSetky zainteresované osoby pripravit’ a vySkolit’ k po-
trebnym znalostiam. Nasledne sa m6zu analyzovat niektoré nevyrobné oblasti. V tejto faze
je potreba pouZit’ tie najlepSie mozné metddy, ktoré ndm umoznia vizualizovat’ vychodis-
kovy stav jednotlivych procesov. Potom nasleduje identifik4cia plytvania a slabych miest
v nevyrobnych procesoch. Je nutné sa zamerat’ na druhy plytvania, ktoré sa vyskytuji v ad-
ministrative ako uz bolo popisané v kapitole 2. Pokial’ sme spravne analyzovali nevyrobny
proces a potom spravne identifikovali plytvanie, je potreba v d’alSom kroku toto plytvanie
eliminovat’ a implementovat’ metddy ku zlepseniu. Posledny krok, nazyvany audit programu
zlepsovania, zhodnoti, ako sme boli uspesni pri odstraneni plytvania v nevyrobnej oblasti.

(Masin, 2008, s. 6 — 8)

3.2 Hodnota ako vychodisko pre zlepSovanie procesov

Z hladiska pouzitych metdd Svozilova (2011, s. 28) uvadza, Ze je potreba mat’ jasno v tom,

¢i sledujeme:
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Zvysovanie kapacity procesov, kedy sa zameriavame nielen na objemové, ale rovno
na ¢asoveé parametre procesov.

ZlepSovanie kvality produktov, kedy musime starostlivou analyzou odhalit’ prob-
1émy, ktoré maji vplyv na vznik zvad, a problémové miesta procesu nalezite elimi-
novat’.

Znizovanie nakladovosti, je zviazané s odstranenim Cinnosti, ktoré neprispievaju
k tvorbe hodnoty, ktora je o¢akavana — teda z pohl'adu procesu su plytvanim.
Zvysovanie predvidatel'nosti chovania procesov, ktoré je vicSinou zviazané so vset-

kymi vyssie uvedenymi kategoriami.

3.3 Poznavanie ako zaklad zlepSovania procesov

Ststavné zlepSovanie procesov a Standardné procesné modely rozpoznavaju tieto urovne

poznavania:

1.

Individuidlne poznavanie — znalost’, ktorti ziskame pri vykone zverenych ukonov je
zhromazd’ovand na Urovni jedincov a je medzi nimi zdiel'ana pri ndhodnych prilezi-
tostiach.

Skupinové poznavanie — znalosti st cielené zhromazd’ ované v skupinach a pracov-
nych timoch, napriklad na zékladne spolo¢nej ucasti v projektoch.

Poznavanie na rovni organizacie — skupinové poznavanie je cielene zhromazd’o-
vané a Standardizované na Urovni organizacie, napriek jednotlivymi pracovnymi sku-
pinami.

Kvantitativne poznavanie — vyuZivanie podnikovych znalosti a skisenosti je me-
rané tak, aby sa rozhodovanie o pripadnych zmenach zakladalo na faktoch a pripadné
zmeny boli cielené do oblasti najpal¢ivejsich potrieb.

Strategické poznavanie — zhromazd'ovanie, predavanie a vyhodnocovanie postupu

napriek celou organizaciou. (Svozilova, 2011, s. 27 — 28)
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4 ANALYTICKE NASTROJE K IDENTIFIKACII PLYTVANIA

4.1 Kontrolné listy

Kontrolny list, tzv. checklist je vhodnou pomdckou pre orientaéné hodnotenie pracovnych
miest z ergonomického hladiska. Ide o subor kritérii, ktoré by mali byt vzaté v tvahu pri
pozorovani s odpovedajicimi legislativnymi opatreniami, ako vyhlasky, predpisy a normy.
Vicsina ergonomickych listov, ktoré st v roznych publikaciach ozna¢ované ako check-listy,
su viac ¢i menej univerzalne. Vo svojej podstate su pouziteI'né pre najrdznejSie pracovné
miesta, resp. technické prostriedky. V dosledku toho obsahuji znacne vel’ky pocet kritérii
a pri hodnoteni urc¢itého miesta niektoré neprichddzaju v tivahu. (Gilbertova a Matousek,

2002, s. 221)
Metoda profesiografie — kontrolny list

Pomocou tejto metody je posudzované pracovné zat'azenie, naro¢nost’ prace a poziadavky
na fyzické, mentdlne i psychické vykony pracovnikov. Aby sme vyhodnotili metddu profe-
siografie, je potrebné vyuzit’ kontrolny list, pomocou ktorého hodnotime a bodujeme predom

definované kritéria. (Marek a Skiehot, 2009, s. 77)

4.2 Spaghetti diagram

Princip metddy moZeme zhrnat’ do nasledujucich krokov. Nacrtnutie ndkresu daného praco-
viska alebo vyuzitie pracovného layoutu, ktory by mal byt’ sucast'ou dan¢ho pracoviska pre
zjednoduSenie orientacie pracovnika. Potom je mozZzné k tvorbe spaghetti diagramu prizvat’
operatora ¢i ¢loveka, ktory sa zcastiiuje daného skimaného procesu i ¢innosti. Nasledne
su zaznamenané vSetky jeho pohyby pri praci do daného nacrtu. Taktiez st zamerané vzdia-
lenosti, ktoré dané krivky na papieri skutocne meraju. Prave tu musi byt’ kladeny velky doraz
na zmeranie a zakreslenie skuto¢ného pohybu pracovnika. Nie st pouzité pravitka alebo iné
pomdcky, pretoze st hl'adané ,,varené Spagety* nejde o ,,Spagety priamo z krabice®. Pri
tvorbe tohto diagramu je mozné tieZ vyuZivat’ stopky, ktoré st pouzité pre zmeranie dizky
trvania jednotlivych pohybov, aby bolo mozné eSte lepSie zistit’ potencialne slabé miesta,

ktoré zhorsuju efektivnost’ danej ¢innosti. (Spaghetti diagram, 2019)

http://www.six-sigma-material.com/Spaghetti-Diagram.html ZDROJ!!!


http://www.six-sigma-material.com/Spaghetti-Diagram.html
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4.3 Procesné riadenie

Svozilova (2011, s. 14) definuje proces ako sériu logicky suvisiacich ¢innosti alebo tloh. Ak
su vykonavané postupne ma byt’ prostrednictvom nich dopredu definovany stubor vysledkov.
Procesny tok je teda sled krokov (¢innosti, udalosti), ktory predstavuje postupne rozvijajici
sa proces, zapojuje do spoluprace aspon dve osoby a vytvara uriti hodnotu pre zdkaznika,
ktorému ma sluzit’.

Procesné riadenie zahfna vsetky aktivity, ktoré stuvisia s definiciou procesu, stanovenim roli
v ramci procesu, hodnotenim vykonnosti, korigovanim a riadenim procesnych tokov. Ria-
denie procesu je Cinnost, ktord vyuziva schopnosti, znalosti, nastroje, metody a systémy
k tomu, aby identifikovala, popisovala, merala, riadila, hodnotila a zlepSovala procesy so

zamerom efektivneho pokrytia potrieb zdkaznika procesu (Svozilova, 2011, s. 14)
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Obrazok 5: Vzor procesného diagramu (Zdroj:Wikipedia)
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5 VYBRANE METODY PRE ANALYZU PLYTVANIA
A OPTIMALIZACIE TVORBY LAYOUTU

Administrativne ¢innosti v podniku tvoria podl'a prieskumu viac ako 50% priebeznej doby
zékazky. Z tohto dovodu je dodlezité¢ akékol'vek vyskytujuce sa nedostatky v tychto ¢innos-
tiach odstranit’. K odstraneniu plytvania v administrative slizia vybrané metody priemyslo-
vého inzinierstva, ktoré st v tejto kapitole popisané. Uvedené su len tie, ktoré su vyuzité

v projektovej Casti tejto diplomovej prace.

5.1 Moderované workshopy

Moderovaného workshopu sa zac¢astiiuji vSetky zainteresované osoby vratane moderatora.
Moderator ma za ulohu riadit’ diskusiu, a musi zapojit’ vSetkych ucastnikov, tak aby doslo
k vyuzitiu ich potencidlu. PouZziva r6zne modera¢né techniky, napriklad vytvéra kreativne
prostredie, vizualizuje prostredie ¢i myslienky, snazi sa najst’ hlavné pri¢iny problému.
V dnesnej dobe je workshop vel'mi popularny a osvedcil sa ako jeden z najrychlejsSich me-

tod, ako riesit’ kratke a nie prili§ ndro¢né tlohy ¢i problémy. (Pavelka, 2012)
Typické prinosy moderovanych workshopov:

- Elimin4cia plytvania

- Znizovanie pracnosti

- Zvysenie casového vyuzitia linky

- Standardizacia pracovného postupu
- Redukcia prestojov

- Rychla zmena formatu (IPA Czech, 2007)

Rother (2017, s. 53) vo svojej knihe uvadza, Ze workshopy zamerané na zlepSovanie pred-
stavuji zvlastnu iniciativu spocivajucu v docasnom spojeni I'udi, ktori sa spolo¢ne snazia
vymysliet, ako zlepSit’ konkrétny proces. St vyuzivané pomerne casto, obvykle trvaju od
jedného do piatich dni. Z tedrie je teda zreyjmé, ze workshopy nie su to isté ako neustéle

zlepSovanie.
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Obrazok 6: Tri roviny moderacie (Medlikova, 2010, s. 48)

5.2 Metoda 5S

58S je podl'a Wilsona (2010) nastroj, ktory sa zameriava na pripravenost’ a znizenie plytvania.
Metoda 5S je velmi tzko spojend s navrhnutim spravneho layoutu pre Stihle pracovisko.
,Pat S znamena v slovenskom preklade Triedenie, Umiestnenie, Poriadok, Standardizacia
a Udrzanie. Niekedy sa taktiez podl'a Svozilovej (2011, s. 181) pridédvaju Fyzicka bezpec-

nost’/Zabezpecenie a Uspokojenie — z anglickych terminov Safety, Security a Satisfaction.

Metdda pozostava z nasledujucich krokov, ktoré si uvedené spolu s japonskym nazvoslo-

vim.

1. Krok — Seiri - utriedit’

Ciel'om je rozlisit’ na pracovisku veci nevyhnutné a veci zbyto¢né. Vsetky prostriedky sa na

pracovisku rozdel'uju na tri druhy, a to:

- ¢o je nepotrebné a mézeme to vyhodit,

- ¢o sa pouziva iba obcas,

- ¢o je nutné k praci kazdy den (Bauer, 2012, s. 33).

Podl'a Kosturiaka a MasSina (2006, s. 71) je vysledkom tohto kroku jasna identifikacia polo-

ziek na pracovisku a rozhodnutie, ktoré s na pracovisku potrebné a ktoré sa musia odstranit’.
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2. Krok — Seiton — usporiadat’

Ciel'om je vsetky potrebné veci urovnat’ tak, aby najdenie vyzadovalo minimum casu a usi-
lia. Na pracovisku a v okoli su vSetky prostriedky ulozené podla zasad ergondémie a elimi-
nacie zbytocnych pohybov. Optimalna pozicia umiestnenia kazdej veci je diskutovana vset-

kymi pracovnikmi, ktori obsluhuji dané pracovisko.

Vysledkom tohto kroku st presne definované miesta pre zariadenia, naradie, palety, po-
mocky, komunikacné cesty a ostatné prvky pracoviska. Je eliminované plytvanie vo forme
hl'adania a cakania, pretoze vSetky prostriedky maji svoje miesto a si na svojom mieste.

(Kosturiak a Masin, 2006, s. 71)
3. Krok — Seiso — udrzovat’ poriadok

Cielom je odstranenie vSetkych zdrojov znecistenia a mat’ ¢isté nastroje, pracovnu plochu
a okolité priestory. V tomto kroku plati zasada, ze si zamestnanci Cistia svoje pracovisko
sami a spociva vo vycisteni vSetkého, vratane odstranenia ndnosu prachu, vycistenia okien
a natretie kordzie farbou. V priebehu tohto kroku sa daju kontrolovat’ nedostatky, napriklad

uvol'nené matice ¢i Unik oleja.

Vysledkom je Cisté vzorové pracovisko a identifikacia zdrojov znecistenia. (Kosturiak a Ma-

§in, 2000, s. 72)
4. Krok — Seiketsu — ur¢it’ pravidla

Ciel'om je navrhnut’ Standardy, ktoré budu sluzit’ k udrzovaniu stavu dosiahnutého v prvych
troch krokoch. Je nutné vypracovat’ Standardy vzhl'adu pracoviska, to znamenéd umiestnenia
pomocok a materidlu. Standard pracoviska musi byt vypracovany v spolupraci s pracov-
nikmi na danom pracovisku a je zverejneny v bezprostrednej blizkosti pracoviska na vidi-

te'nom mieste. (Bauer, 2012, s. 36)
5. Krok - Shitsuke — upeviiovat’ a zlepSovat’

Cielom je vybudovanie kultary 58S, sebadisciplina a kontrola. Posledny krok metody 5S
predstavuje urcita vyzvu pre vSetkych zamestnancov. Vyzaduje disciplinu v snahe udrzovat’
a neustale zlepSovat’ stav na pracovisku. Hlavnym kontrolnym prvkom st pravidelné audity,

to znamena kontrola nastaveného stavu a jeho vyhodnocovanie.

Vysledkom je zlepSovanie systému 5S, hodnotenie plnenia Standardov, zmena myslenia

a spravania sa I'udi v podniku a zmena kultary (Kosturiak a Masin, 2006, s. 72)
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5.3 Stihle pracovisko

V suvislosti so Stihlym pracoviskom sa na pracovisku nachddzaji len tie predmety, ktoré
pridavaju hodnotu vyslednému vyrobku ¢i sluzbe. Hlavnym cielom tejto metody je zvySenie
vykonu pracovnika, znizenie urazovosti, zat'azenie organizmu a zlepSenie kvality a stability

procesu. (Kosturiak, 2006, s. 65)

Kosturiak (2006, s. 64) d’alej uvadza, ze Stihle pracovisko je spojené s metddou 5S, pri-
ncipmi ergonomie a je podlozené meranim prace tak, aby pracovnik pri minimalnej namahe

podal ¢o najvyssi vykon.

5.4 Ergonomia

Neustaly rozvoj vedy a technolégii v dnesnej dobe prinasa vznik novych strojov, zariadeni
i metdd prace. Tieto nové techniky ¢i nové ¢innosti s nimi spojené mozu sposobit’ nepomer
medzi poziadavkami a narokmi na schopnosti a zru¢nosti pracovnika, ktoré ma vykonavat’
a obsluhovat. Nasledkom je neskor pretazenie pracovnika, ¢o vedie k jeho tnave ¢i do-
konca havarii systému s moznym zdravotnym poskodenim ¢loveka. Prave ulohou celej er-
gonomie je, aby zmenila ,,mechanicky* pristup k pristupu ,,antropometrickému*, ktory vy-
chddza z moznosti, schopnosti a zrucnosti ¢loveka a hned’ pri zahajeni projektovania tech-

niky alebo pracoviska re$pektuje vSetky obmedzenia. (Chundela, 2013, s. 7)

5.4.1 Definicia ergonomie

V knihe od Salvendyho (2012, s. 3 —4) sa na zaciatku knihy pojednéva o historii ergonomie,
dozvedame sa, ze povodne ju navrhol pol'sky vedec B. W. Jastrezebowski ako vednu dis-
ciplinu s vel'mi Sirokym z&dujmom, ktory zahriioval vSetky aspekty 'udskej ¢innosti, vratane
préce, zabavy, uvazovania a vedomia. Tento pol'sky vedec rozdelil pracu na dve hlavné ka-
tegorie — uzitoénu a neuzito¢nu. Napriklad uzito¢na praca si kladla za ciel’ zlepsit’ veci a I'udi
v ramci fyzicke;j, estetickej, racionédlnej a moralnej prace ¢loveka. V minulosti sa teda ergo-
némia vyuzivala k oznaceniu vedeckych a technickych znalosti vo vztahu ¢lovek a jeho
préca, tak 1 ako ukazovatele, k dosiahnutiu vysSej urovne vzajomnej adaptacie medzi ¢love-
kom a jeho pracou z hl'adiska zdravotného i produktivity prace. (Gilbertova a Matousek,
2002, s. 15) Dnes je tomu inak. Prikladom je definicia, ktort vo svojej knihe uvadza Bercaw

(2013, s. 12) ergondmia je vedecka disciplina, zaloZena na porozumeni interakcii ¢loveka
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a d’alSich zloziek systému. Aplikaciou vhodnych metdd, tedrie ¢i dat zlepsuje l'udské zdra-

vie, pohodu i vykonnost'.

Legislativa
Medzi zékladné pravne predpisy a zakony tykajice sa ergondmie patri:

- Zakon €. 309/2006 Zb., o zaisteni d’alSich podmienok bezpecnosti a ochrany zdravia
pri praci,

- Zakon ¢. 262/2006 Zb., zakonnik prace,

- Nariadenie vlady ¢. 361/2011 Zb., o ochrane zdravia pred nepriaznivymi u¢inkami
hluku a vibracii,

- Nariadenie vlady ¢. 495/2001 Zb., ktorym sa stanovi rozsah a blizSie podmienky po-
skytovania osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov, umyvacich, ¢istiacich
a dezinfek¢énych prostriedkov,

- Nariadenie vlady ¢. 101/2005 Zb., o podrobnejSich poziadavkich na pracovisko
a pracovné prostredie,

- Vyhlaska €. 48/1982 Zb., ktorou sa stanovuju zakladné poZiadavky k zaisteniu bez-

pecnosti prace a technickych zariadeni.

Tieto zadkony a pravne predpisy vSak nie st jediné, ktoré nejakym spoésobom definujt ergo-

némiu, daliimi si Normy EU — CSN EN, CSN ISO alebo CSN EN ISO.

Normy tykajlice sa ergondmie sa zaoberaju tymito kategoriami: Ergonomické zasady navr-
hovania, telesné rozmery, fyzicka vykonnost’ ¢loveka, antropometria, ergondmia tepelného

a d’alSieho prostredia. Medzi jednu z najpouzivanejSich patri:
- CSN EN ISO 6385 — Ergonomické zisady navrhovania pracovného systému
Priklady d’alSich noriem st:

- CSN EN 547-1 +A1 — Bezpeénost strojnych zariadeni — Telesné rozmery — Cast’ 1:
Zasady stanovenia pozadovanych rozmerov otvorov pre pristup celého tela ku stroj-
nému zariadeniu,

- CSNEN 547-3 +A1 — Bezpetnost strojnych zariadeni — Telesné rozmery — Cast’ 3:
Antropometrické udaje (Normy.biz, © 2003 —2018)
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5.5 Pracovné prostredie

Pracovné prostredie tvori fyzikalne, chemickeé, biologické, fyziologické a socioekonomické
prostredie, ktoré pdsobi na pracujicu osobu. Zakladnym nastrojom pre hodnotenie stavu
pracovného prostredia z hl'adiska zdravia zamestnancov su hygienické limity. Tymi mozu
byt vibracie, hluk, prach a d’alsie. Tieto existujuce hygienické limity potom porovname so
zistenymi hodnotami rizikového faktoru s jeho limitom a tym ziskame predstavu o zavaz-
nosti mozného ohrozenia zdravia cloveka danym rizikovym faktorom. (Maly, Kral, Ha-

nakova, 2010, s. 203)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

33

II. PRAKTICKA CAST
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6 PREDSTAVENIE SPOLOCNOSTI

Spolo¢nost’ vznikla v roku 2001, zaobera sa vymahanim prava na uzemi Ceskej republiky.
Zastava poziciu silného a stabilného partnera pre radu subjektov pohybujtcich sa na financ-
nom trhu. Usiluje o poskytovanie kvalitnej prace, zvySovanie odbornosti timu skusenych
a §pecializovanych zamestnancov. Dalej je dolezity profesiondlny a individualny pristup pri
rieSeni jednotlivych pripadov. Vd’aka modernému informaénému systému, ktory sa vyvijal

niekol’ko rokov, sa dari firme spracovavat’ agendu efektivne. Vid nasledujtci graf.
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Obrazok 7: Pocet nariadenych exektcii (Interné zdroje)

Na grafe nizsie vidime, Ze drazby takmer kazdy rok vzrastli, okrem roku 2014, kedy nastal
prepad spdsobeny krizou. V roku 2005 sa vydrazilo 114 poloziek. V roku 2010 ¢islo vzréstlo
na 1007 poloziek. V roku 2014 pocet klesol na 1960, teda o 159 poloziek menej ako v roku
2013.
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Obrazok 8: Pocet drazieb hnutelnych veci (interné zdroje)
Dalsi graf zobrazuje pocty mobiliarnych exekucii. Velkou zésluhou uspechu su prave

osobné navstevy dlznikov. V roku 2005 pracovnici navstivili presne 3544 povinnych.

V roku 2010 ¢islo vzrastlo na 23810. V roku 2016 sa ¢islo vySplhalo na 33000.
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Obrazok 9: Pocet mobiliarnych exekucii (Interné zdroje)
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6.1 Charakteristika spolo¢nosti

Spolo¢nost’ ma vlastny informacny systém, vd’aka ktorému patri medzi predné institcie za-
oberajuce sa vymahanim prava na uzemi CR. Klienti povazuju IS za jednu z najvyznamne;j-

Sich prednosti.

Spoloc¢nost’ sa stala jednou z najvacsich, nie len vd’aka vel'kosti a poctu zamestnancov, ale

taktiez profesionalnym pristupom.

V spolocnosti pracuje 180 zamestnancov, ktori su rozdeleni do 6 oddeleni. Kazdé oddelenie
ma svojho vedtceho i zastupcu. Popis jednotlivych oddeleni ndjdeme v podkapitole 6.2.1

Charakteristika jednotlivych oddeleni.

Webové stranky patria medzi d’alSie plus. Ndjdeme tam dodlezité informécie pre opravne-
nych, dlznikov, ale i zamestndvatel'ov, ktori potrebuji poradit’ pri tvorbe zrdzok zo mzdy.
Pre verejnost’ je uvadzané vzdy datum, kedy bude prebichat’ drazba hnutel'nosti.

r v

6.2 Organizac¢na Struktira

Postavenie a posobnost’ spolo¢nosti upravuje zdkon €. 120/2001 Zb. o stidnych exekutoroch
a exekuénej ¢innosti (exekuény rad) a o zmene d’alsich zakonov. Struktira spolo¢nosti je
tvorena hlavnym sidnym exekutorom a riaditefom tradu. Dalej nasleduji veduci oddelent,

ich zastupcovia a ostatni zamestnanci.
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Obrazok 10: Organizacna Struktura (vlastné spracovanie)

Na grafe nizSie moZeme vidiet' vyvoj poctu zamestnancov za poslednych 14 rokov. V roku

2005 bolo v spolo¢nosti zamestnanych 43 pracovnikov. V roku 2010 ¢islo vzrastlo na 155

a v roku 2018 spolo¢nost’ zamestnavala 195 pracovnikov.
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Obrazok 11: Vyvoj poctu zamestnancov (vlastné spracovanie)
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6.2.1 Charakteristika jednotlivych oddeleni

Administrativne oddelenie — pracovnicky tohto oddelenia zakladaju spisy, dopinaja infor-
macie, rozdel'uju postu, odosielaju postu, menia priznaky spisu, nadstavuju lehoty, skartuji

nepotrebné dokumenty, spravuju archiv. Pracuje tu priblizne 45 z-cov.

Ekonomické oddelenie —toto oddelenie sa skladd z 15 zamestnancov. Vac¢$ina pracuje v kan-
celarii. Pracuji na finanénych zalezitostiach kazdého spisu. Napr. vypocCty istin, urokov.
Patri sem 1 Oddelenie vonkajsich vztahov, ktoré jazdi i na schodzky a stara sa o komfort
klientov (pravne kancelarie, finan¢né institucie). V pripade potreby su na telefone ¢i e-maile

na zodpovedanie otazok, ¢i podanie rady.

Oddelenie primarneho vymdahania — pracovnici tohto oddelenia komunikuju s dlznikmi, sna-
7ia sa dohodnut’ splatkovy kalendér. Dalej komunikuju so zamestnavatel'mi, riesia zrazky zo
mzdy, a celkovo splacanie dlhu. Ak dlZnici nereaguju na vyzvy OPV, spis prechadza na od-

delenie vykonavatel'ov. Tito pracovnici navstivia ich pribytok osobne.

Oddelenie vykonavatelov — najvyssi pocet zamestnancov ma prave oddelenie vykonavate-
Pov. Sklada sa z pripravy, zamestnanci, ktori sedia v kanceldriach a pripravuju spisy do te-
rénu pre vykondvatelov — zamestnanci, ktori pracuju v teréne. Tito z-ci su vybaveni
skenermi, notebookmi a mobilnymi telefonmi. Kazdy vykonéavatel’ ma svojho asistenta. Do

terénu jazdi priblizne 20 skupin.

Pravne oddelenie — sa sklada z 12 zamestnancov, z toho 9 pravnikov a 3 asistentky. Komu-
nikuja so stdmi, bankovymi inStiticiami i ostatnymi advokatmi, ktory spolupracujt s tra-

dom. Pokial’ potrebuju klienti ¢i dlznici pravnu pomoc, su prepojeni prave na PO.

Sprava/IT oddelenie — 7 zamestnancov, ktori spolupracuju i s externou IT firmou. Pracuji

na vyvoji sucasného IS, na jeho inovaciach, ipravach a odstranovani chyb.

6.3 SWOT analyza

Spolo¢nost’ posobi na trhu uz niekol’ko rokov vd’aka ¢omu zamestndva vysoko kvalifikova-
nych pracovnikov. UZ par rokov pracuje s externou IT spolocnost’ou na vlastnom informac-
nom systéme. Vd’aka tomu, Ze IT oddelenie pocuva pracovnikov, ktori kazdy deni so systé-
mom pracuju, dokdze reagovat na ich pripomienky a pruzne systém upravovat’, co je velkou

vyhodou. Vicsina spolo¢nosti, ktoré pracuji v tomto sektore, vyuzivaju externy IS. Pre
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klientov poskytuju dial’kovy ndhl'ad do systému, a tak dokazu z pohodlia kancelérie sledo-
vat’ ako sa dany pripad vyvija. V neposlednej rade medzi silné stranky patri i know-how,

ktory je taktiez odrazom dlhodobej posobnosti na trhu.

Naopak medzi slabé stranky radim absenciu pracovnika priemyslového inZinierstva. Spo-
lo¢nost” ako taka nepotrebuje vel'ké oddelenie PI, ale je dobré mat’ jedného pracovnika, ktory
dokaze analyzovat’ a vytvarat' nové napady na zlepSenie. Pracovnici, ktori sa venuju denne
svojim pracovnym aktivitim, ¢asto nevidia medzery. DalSou slabinou méZe byt samotna
historia a pdsobnost’ byvalého sudneho exekitora. Rozdelenie kompetencii u niektorych

pracovnikov je Castokrat chaotické a nie spravne definované.

Medzi prilezitosti radim nové projekty, ktoré moézu byt spojené so ziskavanim novych klien-
tov. Pocas roka prebiehaju rozne akcie, semindre a workshopy, na ktorych je moznost

poznat’ novych potencidlnych klientov.

Konkurencia a s fiou suvisiaci odchod stavajucich klientov radim medzi hrozby. Oddelenie
vonkajsich vzt'ahov sa snazi robit’ v§etko preto, aby k tejto situacii nedochadzalo. Su k dis-

pozicii denne na telefone, ¢i emailovej schranke, pripraveni zodpovedat’ ich dotazy, a plnit’

poziadavky.
Tabulka 1: SWOT analyza spolo¢nosti (vlastné spracovanie)
oo In- | Hodnote- Slabé In- | Hodnote-
Silné stranky . . .
dex nie stranky dex nie
Vlastny IS 0,4 5 Absencia PI 0,2 4
Kvalifikovani | ¢ 3 4 |Historia 0,3 4
zamestnanci
032 5 Rozdelenie' 0,3 3
Know-how kompetencii
0,9 4,2 0,8 2,9
Prilezitosti | Index HOdl.mte- Hrozby Index HOdl.mte_
nie nie
Ziskani.e no- 0,4 5 Konkurencia 0,4 3
vych klientov
Odchod dote-
Nové projekty 0,3 4 rajSich klien- 0,4 4
tov
0,7 3,2 0,8 2,8
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7 ANALYZA SUCASNEHO STAVU

Aktuélny stav v spolo¢nosti nliti premysl'at’ vedenie o zmene layoutového usporiadania jed-
notlivych oddeleni. Hlavnym problémom je nedostatok miesta a kancelarii pre zamestnan-
cov. Kolegyne, ktoré sa vracaju naspét’ z materskej dovolenky do prace, nemaju miesto, a tak

vzniké prebytok pracovnikov v niektorych kancelariach.

Na analyzu bude pouzity aktudlny layout pracoviska, dotaznikové Setrenie a spaghetti dia-
gram. Novym layoutom sa dokdze odstranit’ i plytvanie, ktoré momentélne vznika pri komu-
nikdcii a kooperacii urcitych pracovnikov v podobe chodze. Aktualne rozlozenie oddeleni je

v niektorych pripadoch chaotické. Viac mézeme vidiet’ v spaghetti diagrame na strane 39.

Dal8im nedostatkom v kancelaridch je nedodrziavanie ergonomickych zasad. Mnoho pra-

covnikov nema spravne nastavenu vysku pracovnej stolicky ¢i stola. V niektorych kancela-

riach je umiestnenie pocitaca priamo pred oknom. Vid’ obrazok nizsie.

Obrazok 12: Umiestnenie pracovného stola (vlastné spracovanie)

Pozorovanim bolo zistené, Ze mnoho pracovnikov nedodrziava poriadok na svojom pracov-
nom stole. Dochéddza tak k plytvaniu v podobe hl'adania potrebnych dokumentov, ¢i inych
materidlov. Viac ako polovica zamestnancov priznala, ze e-mailova schranka je preplnena

a neprehl’adna. Na d’alSom obrazku vidiet’ stav jedného z mnoZstva pracovnych stolov.
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Obrazok 13: Pred zavedenim metddy 5S (vlastné spracovanie)

Z dotaznikového Setrenia vyplynulo, Ze prave umiestnenie pracovného stola povazuja pra-
covnici za najvacsi nedostatok. Castokrat je pracovny stol s poc¢itaom naproti oknu, alebo
pracovnici sedia chrbtom k oknu, ¢im vznika nespravne osvetlenie, odlesky, ktoré nedovolia

pracovnikom maximalne sa sustredit’ na svoju précu.
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7.1 Layout pracoviska

Nasledujuce obrazky zobrazuju layoutu spoloc¢nosti. Moézeme vidiet, Ze je rozdeleny na
prizemie a d’alSie tri poschodia. Na prizemi sidli recepcia, zasadacie miestnosti, dva pra-
covné stoly pre zamestnancov z oddelenia vykonavatel'ov, ktori sa venuji kazdy den dlzni-

kom, ktori prichadzaju riesit’ svoj spis osobne.

Na jednotlivych poschodiach su rozdelené oddelenia. Napriklad oddelenie administrativy
sidli na vSetkych troch poschodiach. Celkovy pocet kancelarii v skuto¢nosti predstavuje 31.
Pocet pracovnych miest na urade je 100. 50 zamestnancov pracuje v teréne a d’alSich 6 za-
mestnancov pracuje v skladoch. Niekol’ko zamestnankyn je na rodiovskej dovolenke, ¢i
trvalej prace neschopnosti. Dalej spoloénost’ zamestnava pracovnikov bezpe¢nosti i pracov-

nicky, ktoré sa staraju o Cistotu.
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Obrazok 14: Prizemie (Vlastné spracovanie)

Na prvom poschodi, obrazok nizsie, povodne sidlili oddelenia administrativy, pravnické od-

delenie, oddelenie primarneho vymaéhania 1 oddelenie ekonomické.
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Obrazok 15: Prvé poschodie (Vlastné spraco-

vanie)

Druhé poschodie budovy taktiez obyval mix takmer vSetkych oddeleni. V novom layouto-
vom usporiadani bude cielom vymenit’ kancelarie z prvého poschodia a upravit’ v niekto-
rych kancelariach i poéty pracovnikov. Co sa tyka kancelarie primarneho vymahania, kde
sedi Sest’ kolegov, nedodjde k uprave. Tato kanceldria je vyuzivana ako call centrum a pra-

covnici musia sediet’ spolocne.
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Obréazok 16: Druhé poschodie (Vlastné spracovanie)

Na tretom poschodi vidime niekol'ko kancelarii administrativy a jednu kancelariu vykona-
vatelov, ktord bude v novom usporiadani premiestnend do iného poschodia. Cielom bude

umiestnit’ do tretiecho poschodia len oddelenie administrativy.
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Obrazok 17: Tretie poschodie (vlastné spracovanie)

7.2 Dotaznikové Setrenie

& H@I@I]

o]
2

e |

Na dotaznik, zamerany na spokojnost,, odpovedalo 120 zamestnancov. Slo o vyber pracov-

nikov, ktory pracuju vacSinu pracovného tyzdna v kancelarii. Dotaznik bol zaslany na ema-

ilové adresy. Odpovede neboli zasielané spit’, ale vloZzené do prieCinku na Share. Nasledu-

Juce grafy zobrazuju otazky a najCastejSie odpovede. Dotaznikové Setrenie ndjdeme 1 v pri-

lohe ¢. I.
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Aky je Vas vek?

m 20-30rokov = 30-40rokov = 40-50rokov = 50 a viac rokov

Obrazok 18: Dotaznik — otazka ¢.1

Prvou otdzkou v dotazniku bolo zistenie veku respondentov. V spoloc¢nosti pracuju l'udia vo

veku 20 aZ 55 rokov. Najvicsie zastupenie maju respondenti vo veku 30 — 40 rokov.

Ste so svojim pracovnym miestom spokojny?

® Ano = Nie = Ciastocne

Obrazok 19: Dotaznik — otazka ¢. 2

Na druht otazku odpovedalo 120 pracovnikov. Z toho 30 je s pracovnym miestom spokoj-
nych, 50 odpovedalo Ciastocne a zostavajucich 40 pracovnikov odpovedalo negativne.
Dalsiu otazku vidime na grafe ¢. ... TaktieZ odpovedalo 120 pracovnikov, kde odpovede

zneli ,,ano* — 30 pracovnikov, ,, ¢iasto¢ne* — 50 pracovnikov a ,,nie* zaznelo 40krat.
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Je pracovisko plne vybavené a umoznuje Vam
pohodine pracovat?

= Ano
= Nie

= Ciastocne

Obrazok 20: Dotaznik — otazka ¢. 3

V dotazniku zaznela i otazka ,,Co by ste cheeli zmenit'?*. Celkovy poéet odpovedi bol 90.
Zamestnanci, ktori uviedli, Ze sl so svojim pracovnym miestom spokojny, neodpovedali.
39%, o predstavuje 35 pracovnikov odpovedalo znizit’ pocet pracovnikov v kancelarii. Dru-
hou najcastejSou odpoved’ou bolo premiestnit’ pracovny stol. Tto odpoved’ uviedlo 20 pra-

covnikov.

Co by ste chceli zmenit?

= Premiestnit pracovny stol

= Zrychlit poéitad

= ZniZit pocet praccovnikov v kancelarii
= Iné

= Ni¢

Obrazok 21: Dotaznik — otdzka ¢. 4
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Na otazku ,,S ¢im nie ste spokojny?* taktiez odpovedalo 90 respondentov. Najvicsie zastl-
penie mala odpoved’ ,,Pocet pracovnikov, ktora sa stotoziuje i s odpoved’ami na otazku vys-

Sie. Dalsimi odpoved’ami boli napriklad umiestnenie, ¢i vyska pracovného stola.

S ¢im nie ste spokojny?

= \/yska pracovného stola
= Umiestnenie pracovného stola
= Pocet pracovnikov

= Pocitac

m Osvetlenie

Obrazok 22: Dotaznik — otazka ¢. 5

Na otazku ohl'adne zdravotnych problémov odpovedalo 62% kladne. Co predstavuje 75 pra-
covnikov. Bez zdravotnych tazkosti je 45pracovnikov. Problémy, ktoré trapia pracovnikov

budu definované v d’alSej otazke.

Mate zdravotné problémy?

= Ano

= Nie

Obrazok 23: Dotaznik — otazka ¢. 6
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Aké mate zdravotné problémy?

“

= Bolesti hlavy

= Bolesti oci

= Bolesti krku
Problémy s chrbticou

m Problémy s prstami a rukami

Obrazok 24: Dotaznik — otazka ¢. 7

NajcastejSie odpovede, ktoré respondenti uvadzali boli bolesti hlavy a o¢i. Pre zaujimavost,
takmer 40% pracovnikov nosi pri praci na pocitaci dioptrické okuliare. Medzi d’alSie prob-
1émy, ktoré sa vyskytovali v odpovediach boli uvedené bolest’ krku, problémy s chrbticou —

Castokrat spojené s nespravnym sedenim, bolest’ ruk a prstov.

7.3 Spaghetti diagram

Na spagetthi diagrame niZz§ie st zobrazené 3 poschodia a jednotlivé oddelenia. Operacie su
vyznacené tromi farbami. Zelena farba znazoriuje operacie, ktoré vykonava oddelenie ad-
ministrativy usek posty, ktor¢ sidli na prvom poschodi. Mézeme vidiet, Ze roznasa postu po
celom urade aZ na tretie poschodie, kde je taktiez oddelenie administrativy. Modrou farbou
vidime operacie, ktoré prebiehaju pri praci s novym spisom. Oddelenie administrativy spra-
cuje novy navrh, zasle na sud a odovzda ekonomickému oddeleniu k priprave zmluvy. Ne-
skor opit’ komunikuje s ekonomickym oddelenim ohl'adne plnenia podmienok zmluvy. Cer-
venou farbou vidime spolupracu medzi oddelenim administrativy a ekonomickym oddele-
nim. Taktiez znézoriiuje kooperaciu oddelenia vykonavatel'ov. K dennodennej rutine patri

1 komunikacia s riaditel’'om a vedicimi oddelenia.
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Obrazok 25: Spaghetti diagram (vlastné spracovanie)

V sucasnej dobe je rozlozenie oddeleni a kancelarii chaotické a nelogické. V tabul’ke ¢islo 5

mozeme vidiet’ aktudlne ¢asy jednotlivych tloh, ktoré zamestnanci vykondvaja pri spraco-

vani nového navrhu.

Proces zac¢ina na oddeleni administrativy — posta, pokracuje ku kolegyniam, ktoré spracu-

vaji nové navrhy. Po zalozeni spisu nasleduje dozalozenie, kde sa doplnaju informacie, ktoré

zale miestne prislusny sud, ktory vydava poverenie. Dalsie oddelenie, ktoré spis preberd je

ekonomické, kde pracovnici vytvaraji zmluvu o podmienkach, ktord sa zasiela opravne-

nému. Pred odoslanim musi byt’ zaisteny podpis a podmienky zadané do systému.

Tabulka 2: Vzdialenosti pracovnych ukonov pri spracovani nového navrhu

Cesta od - do Vzdialenost | Cas chodze Pocet Casvs
vm (1,2 m/s)vs | schodov
Posta -zaloZenie spisu 8 10 40 25
ZaloZenie spisu - dozaloZenie 2 3 0 0
DozaloZenie - vytvorenie zmluvy 11 14 20 13
Vytvorenie zmluvy - podpis zmluvy 7 9 0 0
Podpis zmluvy - zadanie zmluvy do systému 11 14 20 13
Zadanie zmluvy - posta 8 10 40 25
Celkom 47 60 120 76
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7.4 Tok zakazky

Po doruceni nového exeku¢ného navrhu nasleduje mnozstvo prace. Na nasledujucom ob-

razku vidime tok zékazky.

Obrazok 26: Tok zakazky

(vlastné spracovanie)

Kolobeh za¢ina administrativnym oddelenim, konkrétne tisek posty, ktory novy névrh pre-
vezme a odovzda kolegyniam, ktoré navrh zaeviduji do systému, odos$li na miestne pri-
slusny sud Ziadost’ o poverenie. Nasledne odovzdaju na ekonomické oddelenie, kde pracov-
nik vytvori zmluvu, ta putuje k suidnemu exekutorovi k podpisu a spét’ na administrativne
oddelenie, ktoré odosle zmluvu opravnenému. Po doruceni poverenia spis pokracuje na od-
delenie primarneho vymahania, kde sa pracovnici snazia spojit’ s dlznikom. Taktiez vyko-
navaju blokacie. Dalsim oddelenim st vykonavatelia, ktori navitivia neplati¢ov osobne. Po-
kial’ d6jde k zabavovaniu majetku, spis sa postupi na pravne oddelenie, kde pravnici pripra-

vuju potrebni dokumentaciu k drazbe. Po splateni spis dostava priznak ukonceny.
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Tok moze mat’ i iny priebeh, pokial’ st doru¢ené navrhy na zastavenie, opravy navrhov, kon-

kurz dlZznika, a iné.

7.5 Snimok pracovného dna

Na grafe nizsie mozeme vidiet’ percentudlny podiel ¢innosti, ktoré pracovnik poc¢as pracov-

nej doby vykonéva. Konkrétne ¢asy ndjdeme v prilohe ¢. II.

Snimok pracovného dna

N

m Konzultacia s kolegami 27%

Porada
= E-maily
m Telefén
Tla¢ dokumentov
m Konzultdcia s vedtcim
Spracovanie instrukcii
= \/ypracovanie navrhov

m Posta

m Zaistenie podpisu dokumentov

® Povinna prestavka

Usporiadanie pracovného stola

Obrazok 27: Snimok pracovného dia (vlastné spracovanie)
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8 ZHODNOTENIE ANALYTICKEJ CASTI

Na zaklade vykonanych analyz budu doporucené nasledovné navrhy:
Zmena layoutu usporiadania kancelarii

Stucasny layout mézeme vidiet’ na strane 39, z ktorého jasne vyplyva, ze aktudlne usporia-
danie kancelarii a jednotlivych oddeleni je na niektorych miestach chaotické, vznika plytva-
nie, dokonca niektori pracovnici sa citia nekomfortne. Ciel'om nového layoutu bude uspo-
riadat’ oddelenia a kancelarii tak, aby doslo k odstraneniu plytvania a kancelarie jednotli-

vych oddeleni boli na rovnakom poschodi, pokial’ to bude mozné.
Uprava pracovnych pomécok tak, aby boli dodriané ergonomické zdsady

Na zaklade analyz bolo zistené, ze najvacsi problém, o sa tyka ergondmie spociva v umies-
tneni pracovného stola. Ciel'om bude umiestnenie na vhodné miesto (nie naproti oknu, ako

bolo vo vicsine pripadov) a taktiez nastavenie vysky pracovného stola i stolicky.
Zavedenie metody 5S

Mnoho pracovnikov nevedelo o vyuZiti metddy 5S v administrativnej ¢innosti. Dgjde k pre-
Skoleniu pracovnikov. Ciel'om bude nielen poriadok na pracovnom stole, ale i v pocitaci a

emailovej schranke.

Po aplikovani vsetkych navrhov ddjde k eliminécii plytvania v dosledku chodze, h'adanim
dokumentov, e-mailov. Dodrzanim ergonomickych zasad, dojde k zvySeniu pracovnej po-
hody. V neposlednej rade bude odstraneny najvacsi problém, nedostatok miesta v niektorych
kancelariach, €o taktiez prispeje k zvyseniu komfortu pracovnikov. Cielom bude vytvorenie

3 novych pracovnych miest pre stavajucich pracovnikov.
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9 VYMEDZENIE PROJEKTU

9.1 Projektovy list

Tabulka 3: Projektovy list (vlastné spracovanie)

PROJEKTOVY LIST

Nazov projektu

Navrh zmeny layoutového usporiadania pracoviska

Veduci projektu

Riaditel’

Datum zahajenia

Datum ukoncde-
01.01.2020 |nia

31.12.2020

Popis projektu

Zlepsenie sucasného stavu pomocou nového layoutu, metody
5S a zavedenim ergonomie

Stcasny stav

Nedostatok pracovnych miest pre zamestnancov

Cielovy stav v

Vytvoreny novy layout, preskoleni zamestnanci 5S, zavede-

roku 2020 nie ergonomickych prvkov
Ciele projektu Povodny stav Ciel’ Termin Pozn.
Analyza sicasného _ Zmapovat  |01.02.2020| Splnené
stavu
?icétazmkove setre- Neexistuje Presetrit’ 15.02.2020 | Splnené

. Existuje neu- s Splnené
Zavedenie layoutu , Vytvorit 30.06.2020 | ..,

plny layout Ciastocne

Preskolenie z-cov Neprebehlo Preskolit 31.07.2020 | Nesplnené

Vytvorenim nového layoutu dojde k odstraneniu plytvania v
podobe chddze. Bude odstraneny problém - nedostatok pra-
covnych miest pre zamestnancov. Vytvori sa 3 - 5 novych
Ocakavané prinosy | Pracovnych miest. Nebude d’alej dochadzat’ k nadmernému
obsadzovaniu kancelarii. Novy layout zabezpe¢i dostatok
pracovnych miest, komfort, zlepSenie ergondémie na pracovi-
sku, a taktiez bude zavedena metdda 5S.

9.2 Ciele zmeny layoutu

Hlavnym cielom je vytvorenie nového layoutového usporiadania, kde jednotlivé oddelenia
budu rozmiestnené tak, aby bola zaistena ¢o najvécsia kooperacia, a taktiez doslo k odstra-
neniu plytvania. Novym usporiadanim kanceldarii sa zjednodusi predavanie informacii medzi
uréitymi pracovnikmi. Jednotlivé oddelenia budu sidlit’ na jednom poschodi, ¢o povedie
k lepSiemu spracovavaniu tloh. Veduci oddelenia a zastupca budu k dispozicii pre vSetkych

pracovnikov. Zamestnanci nebudt musiet’ chodit’ z treticho poschodia na prvé, ¢i naopak.
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Zvysenim poctu pracovnych miest o 3, sa odstrani najvacsi problém, ktorym je nedostatok

miesta v niektorych kancelariach.

Podpornym ciel'om je dodrziavanie ergonomickych zasad, vd’aka ktorym bude vytvorené
lepSie pracovné prostredie. Zamestnanci buda spokojnejsi, ¢o sa taktiez odzrkadli na ich

pracovnych vykonoch. Tento bod bude podporeny najmé zavedenim metody 5S.

Pri tvorbe nového layoutu neddjde len k zmene umiestnenia pracovnych stolov, ale i polo-
hovatel'nost’ a ergonomické rieSenie celého pracovného priestoru s oh'adom na layout ad-

ministrativnych priestorov. Tzn. ddjde napr. k uprave vysky pracovného stola i stolicky.

9.3 Logicky ramec

Je potrebné definovat’ zéklady pre riadenie projektu. V tomto kroku sme urcili zdkladné ciele
projektu, ktoré boli rozdelené na hlavny a projektovy ciel. Dalej boli popisané vietky akti-

vity, ktoré sa v priebehu diplomovej prace vykonavali.

Tabulka 4: Logicky ramec (vlastné spracovanie)

Objektivne overi- Prostriedky

Strom ciel’ov P L. .
teI’né informacie overenia

Predpoklady a rizika

Hlavny ciel’

Néavrh nového layo-
utového usporiada-
nia pracoviska

Zvysenie poctu pra- | Projektova cast’

, s Predpoklady: schvale-
covnych miest o 3 DP

nie zlepSenej procesnej
mapy

Projektovy ciel’

ZlepSenie pracov-

Zlepsenie layouto- ného prostredia a Projektova cast’
vého usporiadania usporiadania pracovi- DP
kancelarii ska
Vystupy
Analyza sti¢asného
stavu Predpoklady: ochota
Spaghetti diagram, | pozorovanie, meranie i?;?g;ﬁg;i;ggozede'
aktualny layout Prakticka ast’ DP Praktickd cast | .\ o
Navrh nového layo- Stihly layout DP P

Spravne analyzovanie
Zostavenie vhodného
layotu

utu a zvysenie poctu | prakticka ¢ast’ DP
pracovnych miest
Minimalizovanie

plytvania
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Aktivity Prostriedky H“g"r‘:z:""
Zoznamenie s fi- Rozhovory s vede- pocas TPP
;ﬁgg;iﬂi‘éﬁ%‘l nim, so zamestnan- Disponibilita dat, spl-
roiektu Zosta- cami, pozorovanie, 01.01.2020 | nenie ciel'ov spolo¢-
Be nJie roickiového dotaznikové Setrenie, nosti, ochota zo strany
, proj , . Visio, pocitac, fotoa- vedenia
timu Analyza sucas- . 01.01.2020
ného stavu parat
01.02.2020
Spaghetti diagram 31.02.2020
Layout aktudlny 31.02.2020
Navrh nov ¢ho layvo - 31032020 | Dostatocné teoretické a
utua zvyseme.poctu R praktické znalosti
pracovnych miest
Zavedenie nového 31.06.2020
layoutu
Zavedenie metody
5S a preskolenie z- 15.07.2020 Vyuzitie poznatkov v
cov praxi

9.4 RIPRAN

RIPRAN analyza je metddou pre analyzu rizik celého projektu a mala by sa vykonavat’ ako

prvotna analyza.

Vsetky riziké a €isla boli subjektivne ohodnotené. V tabul’ke st zobrazené hrozby a ich prav-
depodobnost, ze nastanu. Dalej scenar, pravdepodobnost’ scenara, celkova pravdepodob-

nost’, dopad, hodnota rizika a ich nasledné opatrenia, ktoré budu rizika eliminovat’.

Pravdepodobnost’
Vysoka pravdepodobnost’ realiza-
cie zmeny layoutu (VP)
Stredna pravdepodobnost’ realiza-
cie zmeny layoutu (SP)
Nizka pravdepodobnost’ realiza-

nad 66%

33% - 66%

cie zmeny layoutu (NP) pod 33%
Dopad

Velky nepriaznivy dopad na reali-

zaciu zmeny layoutu (VD) 20 - 100%

Stredny nepriaznivy dopad na rea-

lizaciu zmeny layoutu (SD) 0,5 -20%

Maly nepriaznivy dopad na reali-

zaciu zmeny layoutu (MD) 0-0,5%
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VD SD | MD
VP VHR | VHR | SHR
SP VHR | SHR | NHR
NP SHR | NHR | NHR
Hodnota rizika
Vysoka hodnota rizika (VHR)
Stredna hodnota rizika (SHR)
Nizka hodnota rizika (NHR)

P-stt | ; P-stt |Celkovi Hodnota .
ID Hrozba e c. Scenir | oo Dopad| ka Opatrenie
. _ St'aZenie podmienak _ _ Komunikaci
1 |Neochota vedenia | 25% 00| o POCTEEHOX 1 gpor 1159 NP| VD | SHR | oicact
pre pracu pripominare
. . . : ) Mat' v zalol
01.2|Hfadanie novej firmy | 40% [11%NP| VD | SHR 3t v zalohe
imi firmu
9 Nesplupraca zo strany s0% (O Ifcziska.fﬁe _ 6% | asssp | vo IF(OIﬂl.Irﬁlceicia__
Zamestnancov potrebnych dat ziskanie dovery
Nedodrzanie
Pravidelné
3 [strata dat 20% |3.0|easového 70% |20%NP| VD | SHR | _.oooone
zdlohovanie
harmonogramu
. i NedodrZanie zasad _ i Konzultovani
4 [Nedostatoné malosti | 35% | 40| oo Zasd 20% | 7% NP | VD | SHR Trovame
DP s vedicim DP
Konzulticie s
Chvbné s rard redenim 1
§ | -TYPRe SPracovame | gno, | 5.0 |Nespravoy zaver 35% | 9% NP | SD | NHR | ~ooom?
analyz vedicim DP,
kontrola analyz
Presvedéiva
Neprijati Neodstranenie akt. .
3 | 400 g0 coTTEREmE 80% | 30%SP | VD | WHR | prezenticia
navrhnutych opatreni problémov ,
projekt

Obrazok 28: RIPRAN analyza (Vlastné spracovanie)

9.4.1 Vyhodnotenie analyzy RIPRAN

Po vykonani analyzy vidime, Ze spolupraca zo strany spolo¢nosti je ve'mi dolezitym klI'aiCom
diplomovej prace. Neochotou zo strany zamestnancov ddjde k vysokej hodnote rizika. Ako
opatrenie je potrebna zvySena a pravidelnd komunikacia s kI'ai¢ovymi pracovnikmi i vede-
nim spolo¢nosti. A v neposlednej rade ziskanie dovery. Pri neochote zo strany vedenia mdze
dojst’ k dvom scendrom. St'azeniu podmienok, pripadne az k hl'adaniu novej spolo¢nosti,

ktoré predstavuju strednt hodnotu rizika.

Strednt hodnotu rizika taktiez predstavuje strata dat. Mohlo by nastat’ nedodrzanie ¢asového
harmonogramu diplomovej prace, pripadne i jej odovzdanie. Predist’ tejto hrozbe dokazeme

pravidelnym zalohovanim nie len na jednom zariadeni.
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Zanizku hodnotu rizika povazujeme chybné spracovanie analyz. Aby nedoslo k nespravnym
zaverom a nedodrzaniu zésad diplomovej prace je dolezita pravidelna konzulticia s vedenim

spoloc¢nosti, veducim DP i kontrola vykonanych analyz.

Projekt méze ohrozit’ nielen odmietanie spoluprace zamestnancov, ale i samotné vedenie
spoloc¢nosti. Pri tvorbe novych opatreni je dolezité zakomponovat’ aj ich napady a postrehy.
A v neposlednej rade dodrzat’ ich poziadavky. Presved¢ivou prezenticiou samotného pro-
jektu a jeho vyhod mézeme odstranit’ stredni hodnotu rizika neprijatia navrhnutych opat-

reni.

9.5 Harmonogram

Pociatok projektu zacal v novembri 2019, kedy som sa oboznamila s firemnou kultarou, po-
ziadavkami vedenia a vytvorenim nového napadu, ktory sa bude v nasledujucich mesiacoch
uskuto&iiovat’. Dal§i mesiac bol zostaveny projektovy tim, ktory su¢asne pracuje na analy-
zovani prostredia a ndvrhoch na zlepSenie. Samotné analyzovanie prebichalo od decembra
2019 do februara 2020, kedy som sucasne spracovavala analyzy. V marci 2020 boli navrh-
nuté navrhy na opatrenia projektovému timu. Po poradach a Gipravach d’alSie tri mesiace pre-
biehalo samotné implementovanie nového layoutového usporiadania. V mesiacoch jin a jul
2020 je naplanované Skolenie metddy 5S. Uvidime ako sa situacia s COVID 19 vyvinie. Ak

pracovnici budi musiet’ opdt’ pracovat’ z domova, ddjde k posunutiu terminu.
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Tabul’ka 5: Harmonogram projektu (vlastné spracovanie)
Harmonogram projektu
novem- | decem- | . . . A -
.. janudr | Februdr | marec | april maj | jun | jul
Cinnost’ ber ber
2019 2020 2020 2020 2020 2020 2020 | 2020 | 2020

Zoznamenie s fi-
remnou kultarou

Ziskanie nového pro-
jektu

Zostavenie projekto-
vého timu

Analyzovanie prostre-
dia

Spracovanie analyz

Navrhy na opatrenia

Implementacia no-
vého layoutu

Skolenie metody 5S
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10 NAVRHY NA OPATRENIA

10.1 Novy layout

V analytickej ¢asti sme odhalili, ze dochadza k plytvaniu — v podobe pohybov pracovnikov
(chodze). V spagetthi diagrame boli zobrazené pohyby urcitych pracovnikov napr. z odde-
lenia administrativy, ekonomického oddelenia a iné. Je zrejmé, ze aktudlnym rozlozenim

kancelarii dochédza k plytvaniu a strate ¢asu.

Novym layoutom doéjde k odstraneniu plytvania. Zlepsi sa kooperacia i komunikéacia medzi
jednotlivymi kancelariami. Cielom nového layoutu je rozlozenie kancelarii rovnakého od-
delenia tak, aby sidlili na jednom poschodi, pripadne kancelarii, ktoré pracuju spolo¢ne, ¢o
najblizsie pri sebe. Dalej je potrebné dbat’ na poéty pracovnikov v kancelariach. Neddjde len
k premiestneniu pracovnikov, ale taktiez k Giprave rozlozenia nabytku, pracovnych pomo-

cok. Vid’ nasledujuca podkapitola Metdda 5S. Prizemie budovy zostalo nezmenené.

Pri Uprave layoutu prvého poschodia doslo k niekol’kym zmenam. Pravnické oddelenie ma
o jednu kancelariu viac ako pri povodnom rozlozeni, celkovo 5. VSetci sidlia na spolo¢ne na
jednom poschodi. Pokial’ potrebuj pravnu radu od veduceho oddelenia, je po ruke pre vSet-
kych. Dalej tu ndjdeme oddelenie IT a dve kancelarie z oddelenia administrativy. Pévodne
v open space boli dve kolegyne. Priestor sa upravil a vznikli 3 nové miesta, ktoré su obsa-

dené administrativnym oddelenim.
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U druhého poschodia doslo k vymene kancelarii. Povodne tu sidlili oddelenia ekonomicke,
administrativne, IT 1 primarne vymahanie. Dnes tu ndjdeme oddelenie ekonomické, oddele-
nie vykonavatel'ov a oddelenie primarneho vymahania. Jedna kancelaria je obsadend i 2 pra-

covni¢kami z oddelenia administrativy, ktori spolupracuji s ekonomickym oddelenim.
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Na tretom poschodi v sucasnosti sidli len oddelenie administrativy. Oddelenie posty zostalo
na prvom poschodi, pretoZe musia byt k dispozicii v§etkym zamestnancom, ktori vyuZzivaji

ich sluzby.
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Pri beZznom pohl'ade na aktudlny layout (str. 50) bolo vidiet’ nelogické rozmiestnenie odde-
leni a jednotlivych kancelarii. Pracovnici, ktori spractivaji operécie tykajuce sa nového na-
vrhu prechadzali naprie¢ celou budovou, a tak dochadzalo k plytvaniu. Novym layoutom sa
odstrani hned’ niekol'’ko nedostatkov. Okrem samotného plytvania dojde i k logickému roz-
loZeniu oddeleni. Nadmerna obsadenost’ bude odstranend vytvorenim 3 novych pracovnych
miest v prvom poschodi dvorany, kde dojde k premiestneniu nabytku a tlaciarni. Na zaver
uprav budt dodrzané ergonomické poziadavky ako napr. vyska pracovného stola, ¢i sto-

li€ky, umiestnenie pracovného stola.
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Tabul’ka 6: Predpokladané vzdialenosti pracovnych tikonov pri spracovani nového

navrhu
Vzdialenost | Cas chodze Pocet <
Cestaod - do vm (1,2 m/s)vs | schodov Casvs
Posta -zaloZenie spisu 3 4 0 0
ZaloZenie spisu - dozaloZenie 2 3 0 0
DozaloZenie - vytvorenie zmluvy 11 14 20 13
Vytvorenie zmluvy - podpis zmluvy 7 9 0 0
Podpis zmluvy - zadanie zmluvy do systému 11 14 20 13
Zadanie zmluvy - posta 4 5 0 0
Celkom 38 49 40 26

Zlepsenie povodného a navrhované stavu mozno porovnat’ v tabul’ke €. 7. Po aplikovani na-
vrhovanych zmien ddjde k nemalej uspore ¢asu. V porovnani s aktudlnym ¢asom a poctom
schodov vidime vyrazne zlepSenie az o 52%. Pdovodny Cas 118 sekiund, ¢as po aplikovani

zmien 61 sekind.

Tabul'ka 7: ZlepSenie navrhovanej zmeny

Vzdialenost | Cas chodze Pocet Casv
Cesta od - do
vm Vs schodov s
Celkovy Cas sucasny stav 47 42 120 76
Celkovy Cas navrhovany stav 38 35 40 26
Zlepsenie (rozdiel si¢asného a navrhovaného) V €ase
a metroch 9 7 80 50

Na str. 53 obrazok €. 27 Snimok pracovného dna vidime, Ze pracovnik venuje priblizne 100
minut denne na vypracovanie novych navrhov, ¢o znamena 50 navrhov denne. USetreny ¢as
mdze byt’ vyuzity na spracovanie d’alSich navrhov, a tak ziskame navySenie o takmer polo-
vicu. Z povodnych 50 na 98 navrhov denne. Tento vysledok je pre vedenie spolo¢nosti vel'mi
zaujimavy, pretoZe denne prichadzaju desiatky aZ stovky navrhov, ktoré sa nestihali spraco-

vavat. DalSie plus, rychlost spracovania povedie k spokojnosti klientov spoloénosti.

10.2 Metoda 5S

1. Seiri — cielom tohto kroku bude nechat’ na stole len potrebné a ¢asto pouzivané po-
mocky. Vytriedit’ a nepotrebné vyhodit’.
2. Seiton — tu sa budeme snazit’ usporiadat’ v§etko na pracovnom stole tak, aby pracov-

nici vedeli, kde ¢o je a najpouzivanejsie mali hned’ po ruke.
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3. Seiso — je potrebné udrzovat’ poriadok. Nezabudnut’, ze vsetko ma svoje miesto.

4. Seiketsu — v tomto kroku bude dolezité nedovolit, aby sa pracovny stol napr. po me-
siaci stal znova skladiskom.

5. Shitsuke — pracovnici budi musiet’ zaradit’ pravidelné upratovanie 1x v tyzdni. Naj-

lepsie v piatok.
Okrem poriadku na pracovnom stole, bude dblezité ,,upratat™ aj pocita¢, e-mailovu schranku
a zlozky v pocitaci.
Skolenie vietkych zamestnancov, ktori budi rozdeleni do 5 — 6 skupin prebehne v zasadacej

miestnosti do konca jila 2020, ako moézeme vidiet’ aj v harmonograme projektu.

Nasledujtica fotografia vznikla po zavedeni metddy 5S, nie vSak po aplikovani ergonomic-

kych zasad. Vid’ pracovny stdl, za ktorym je okno.
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Obrazok 29: Pracovny stol po zavedeni metody 5S

10.3 Ergonomia

Pri aprave layoutu ddjde 1 k dodrzaniu ergonomickych zasad. NajdolezitejSou ulohou bude
umiestnenie pracovného stola. Pokial’ bude mozné dojde i k Gprave vysky kancelarskej sto-

licky a stola podl'a potrieb jednotlivych pracovnikov.

Pre pracovnikov je ddlezité sa pretiahnut’ pocas pracovného diia. Pri praci dochadza k zni-
Zeniu pozornosti, znizuje sa fyzicka 1 psychicka aktivita, zamestnanec mdze pocitit’ inavu
¢i dokonca bolest’. Preto je dolezité akékol'vek pretahovanie, cvicenie ¢i nepatrnd zmena

striedania pracovnych poldh zo sedu do stoja a naopak.

InSpirovat’ by sa mohli zamestnanci z obrazku nizsie, kde st popisané cviky, ktoré im po-

mozu od zatuhnutia svalov. Prvy by sa mal pretiahnut’ krk s nasledujicimi uklonmi hlavy
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do stran a k hrudniku. Dal$im bodom st paZe a zapistia. Nasleduje pretiahnutie celé¢ho tela
v ramci tklonov trupu do stran ¢i bedrové pretiahnutie. Ked’Ze pracovnici pracuju v sede pri
pocitaci, nemalo by sa zabudat’ 1 na pretiahnutie dolnych koncatin. Odportca sa minimalne

pretiahnutie a kruzenie Clenkami.

Vel'mi dolezity je i odpocinok o¢i. Pred samotnym cvicenim je dobré pretiahnut’ krk a krazit
¢i pohybovat’ hlavou zo strany na stranu, hore a dole. Potom za¢neme s cvikmi o¢i. Pohyb
7o strany na stranu, hore a dole a mozeme s nimi i krazit'. Nasleduje pohyb o¢i do Stvorca.
Pokial’ by pracovnik nechcel tieto cviky podstupit’, je dolezite pre jeho relaxaciu, aby na

chvil'u zatvoril o¢i a nechal ich odpoc¢inut’.

L

Protazeni krku Relovédni ramen Pmtaienf zédowch s\-rallj Pmtaien[ kotnikd

s B

IECOR
]

Uklony hlavy ProtaZeni lokt(l a zapésti Bederni protazeni Oéni cviky

PritaZzeni brady k hrudniku Uvolnéni zapésti Hrudni protaZeni Odpotinek ofi

Obrazok 30: Navrhy na cvicenie (Zdroj:Officeyoga)

Zakladné zéasady prace pri pocitaci, ktoré budu dodrzané:

A - pracovna vySka ruk 56 — 91 cm,

B - vyska displeja 69 -84 cm,

C - hribka povrchu pracovnej dosky 5 cm,

D - hibka priestoru min. 53 cm, pre kolena dop. 61 cm,

E - Sirka priestoru dop. 61 cm, pro kolena min. 53 cm,
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F - priestor pre stehnd min. 20 cm,

G - vzdialenost’ vykonavania prace 2,21 — 10 cm,

H - hibka priestoru pre nohy 15 cm,

I - vzdialenost’ zadnej Casti priestoru pre nohy 61 cm,

J - vyska priestoru pre nohy 15 cm.

Obrazok 31: Zasady prace na pocitaci (Dlabac, 2015)

10.4 Skolenie a workshopy

Skolenie zamestnancov musi prebiehat’ kazdy rok. ,,Zamestnavatel’ je povinny zaistit’ za-
mestnancom skolenie o pravnych predpisoch a ostatnych predpisoch k zaisteniu bezpecnosti
a ochrany zdravia pri préci, hovori zdkonnik prace § 103, pri nastupe do prace, pri zmene
pracoviska, pri prideleni novych pracovnych tkonov, pri zavedeni novych technologii ¢i
postupov alebo v pripade, Ze zamestnanec prerusil z nejakého dévodu Cinnost’ na dlhsiu

dobu.

Pocas mojej analyzy mnoho pracovnikov nevedelo o ergonomickych cvi¢eniach vhodnych
pri praci v kancelarii, preto by bolo vhodné v rdmci vzdeldvania zamestnancov poucenie
o zékladoch ergonémie. Preto odporacam i ergonomické skolenie. Ako bolo spomenuté vys-

Sie d’al$im je Skolenie metody 5S.
Zakonom povinné Skolenia:

- Skolenie BOZP (bezpeénosti prace) — skolenie je nutné opakovat’ obvykle kazdé 2

roky, na urade prebieha kazdy rok.
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- Skolenie poziarnej ochrany — §kolenie je nutné opakovat’ kazdé 2, resp. 3 roky.
- Prvej pomoci — $kolenie je nutné opakovat’ kazdé 2 roky.
- Skolenie prace v sklade — §kolenie sa obvykle opakuje kazdé 2 roky. Byvaju presko-

leni len pracovnici, ktori pracuju v skladoch.

Okrem povinnych $koleni prebiehaju i Skolenia pocas roka, ktoré sa tykaju aktualizacie pro-
gramu, v ktorom pracovnici pracuju. Prebieha v skupinkach, obvykle 20-30 l'udi. Ku povin-
nym Skoleniam by som pridala i Skolenie o ergonémii a metdédach 5S kazdé 2 roky. (V pri-

pade nastupu novych pracovnikov, podl'a potreby.)

Workshop je d’alSou formou vzdelavania. Jeho vel'kou vyhodou je to, ze medzi sebou m6zu
zamestnanci s vedicimi komunikovat’. VSetci t¢astnici si z workshopu mézu odniest mnohé
nové poznatky, a to napriklad z tém ergonomie, 58S, ale i Gpravy, novinky v IS. Pracovnici
moézu vyslovit' svoje navrhy, vedici oddeleni ich m6zu ale nemusia prijat. Vyhodou

workshopov je i utuzovanie timu a podpora komunikacie.

10.5 Vyuzitie vol’'ného priestoru

Na layoute mézeme vidiet’ na prizemi vol'ny priestor, ktory by sa dal vyuzit' napriklad na
vystavbu relaxacnej zony pre zamestnancov alebo bufetu, kde by zamestnanci mohli vyuzi-
vat’ firemné benefity v podobe zvyhodnenych cien. Tento bufet by mohol byt’ spristupneny

1 verejnosti, ked’Ze sa nachadza v prizemi, nijak by nenaruSoval chod spolo¢nosti.

Praktické, funkéné a estetické relaxané zony maju dnes miesto 1 vo finan¢nych inStiticiach.

Napriklad v spolo¢nosti Colonnade Insurance je k dispozicii unikatny patovaci green.
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Obrazok 32: Relaxacéna zéna — Hello bank

Dalsim prikladom je Hello bank!, ktory premenili forméalne pojatie priestoru. Pogas diia

funguju ako klientske centrum, neskor vecer sluzi priestor k potrebam zamestnancov.

Dnes je na trhu mnozstvo moznosti, ktoré sa daji vyuzit' k vyssej efektivite zamestnancov.
Cielom je na chvil'u odpocinut, ¢i sustredit’ sa na ina ¢innost’, napriklad Sportovy vykon.
Vybavenie relaxacnej zony pomocou variabilného nabytku sa da vyuzit’ 1 ako konferen¢na

miestnost’, na usporiadanie workshopov, ¢i ako jedaleii.

Relaxa¢na zona moze byt jednou z moznosti ako zvysit’ produktivitu zamestnancov. Od-
dychnuty pracovnik = spokojny klient i $¢f. Na obrazku niz§ie mézeme vidiet’ nabytok, ktory
by sa dal vyuzit’ nie len na rozptylenie, ¢i odpocinok, ale i pocas workshopu, porady.

Na obrazku niz§ie mézeme vidiet’ pracovny stdl, ktory by sa dal vyuzit’ pri pravidelnych

poradach v zasadacej miestnosti.
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Obrazok 33: Dalsi priklad vyuzitia volného priestoru (Capexus)

Obrazok 34: Vzor pracovno-relaxa¢ného stola (Capexus)
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11 ZHODNOTENIE PROJEKTU

11.1 Prinosy projektu
Medzi hlavné prinosy mdézeme zaradit’:

- Dostatok kancelarii a miesta pre zamestnancov — zvySenie komfortu a spokojnosti
pracovnikov

- Lepsie pracovné prostredie, dodrzanie ergonomickych zasad

- Zvysenie kooperacie a zlepSenie komunikacie

- Skratenie ¢asu operacie pri spracovani nového navrhu
Dalsie napady na zlepSenie:

- Vytvorenie relaxacnych zoén

- Vystavba bufetu pre zamestnancov (benefity)
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ZAVER
Ulohou diplomovej prace bolo analyzovat’ sGi¢asné layoutové usporiadanie pracoviska vo

vybranej nevyrobnej spolo¢nosti.

V teoretickej Casti pojednéava o teoretickych poznatkoch tykajucich sa danej problematiky.
Objasiiuje zakladné pojmy ako je §tihla administrativa, layout, meranie prace. Dalej sa zao-
bera plytvanim a metoédami k jeho odstraneniu. Posledna Cast’ teoretickej Casti tejto prace

popisuje metddy pre analyzu plytvania a optimalizaciu tvorby layoutu.

Prakticka cast’ prace analyzuje sucasny stav layoutového usporiadania pracoviska pomocou
layoutu, dotaznikového Setrenia, spaghetti diagramu, toku zékazky ¢i snimku pracovného
dna. Najskor priblizuje spolo¢nost’, jej organiza¢nl Strukturu, charakteristiku jednotlivych

oddeleni 1 SWOT analyzu.

Najdolezitejsia Cast’ prace analyzuje sicasny stav pomocou layoutového usporiadania a spa-
ghetti diagramu, ktory vizualne znazoriiuje pohyby jednotlivych pracovnikov. Dotazniko-
vym Setrenim boli odhalené ergonomické nedostatky pri préci s pocitacom. Na zaklade prob-
lému, viditeIného v spaghetti diagrame i1 dotaznikovom Setreni bolo navrhnuté nové layou-
tové usporiadanie pracoviska, ktoré odstrani doterajsie nelogické usporiadanie. Dalej budu
dodrZan¢ ergonomické poziadavky pracovnikov, reorganizacia niektorych pracovnych miest

a uprava nabytku v kancelariach.

Okrem nového layoutového usporiadania boli navrhnuté i d’alSie navrhy na opatrenia. Me-
toda 5S, ergondmia, Skolenia a workshopy, kde medzi doporucené Skolenia bolo zavedené
prave skolenie ergondémie. V praci ndjdeme i vyuzitie vol'ného priestoru, ktory je k dispozi-
cii.

V zavere prace ndjdeme zhodnotenie projektu a jeho prinosy pre spolo¢nost’. Najvacsim plu-
som, ktory praca prindsa, je odstranenie plytvania, dostatok pracovného miesta pre zamest-

nancov a dodrzanie ergonomickych zéasad, ktoré povedu k zvySeniu komfortu pracovnikov.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK
ADO Administrativne oddelenie

BOZP Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci

EKO Ekonomické oddelenie

MPS Miestne prislusny sud

OPV Oddelenie primarneho
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SEZNAM PRILOH
Priloha PI: Dotaznik

Priloha PII: Snimok pracovného dna



PRILOHA P I: DOTAZNIK

Dotaznik spokojnosti zamestnancov

Datum:

Oddelenie:

1. Akyje Vas vek ?

Ste so svojim pracovnym miestom spokojny?

Je pracovisko plne vybavené a umozituje Vam pohodlne pracovat™?
Existuje nieco, €o by ste chceli zmenit™?

S ¢im nie ste spokojny?

Mate zdravotné problémy?

Ak ano, aké?

A o

Priestor pre dotazy, otazky...

Dakujem za spracovanie!



PRILOHA P II: SNIMOK PRACOVNEHO DNA

Cas Aktivity Cas prace

6:55 Prichod do prace
Kontrola emailovej schranky

07:00-08:00 | - spracovanie ziadosti, odpo- | 60 min
vede

08:00-08:15 | Prestavka

08:15-10:25 | Spracovanie instrukcii 130 min

10:25-11:15 Telefonaty inelntom, pri- 50 min
prava stretnuti

11:15-11:47 | Obedova pauza

11:48-12:00 | Priprava zmlav 12 min

12:00-12:19 Komunikacia s kolegom, ve- 19min
ducim oddelenia

12:25-13:47 | Porada 82 min

13:50-14:11 | Telefény - Ziadosti klientov 21 min

14:12-15:30 | Spracovanie reportov 78 min

15:30-15:35 | Odoslanie reportov 5 min

15:37-15:58 | Zadanie intrukcii 21 min

15:58-16:02 Odhlasenie PC, usporiadanie 4 min
prac. stola

16:05 Odchod z prace

| spolu
Datum




