_Stihly management"
ve sluzbach a administrative

Lektor: PhDr. Vladimir Hrebicek




Program seminare:

1. Co je to Lean management (Stihly management) a jak se
vztahuje k administrativnim a obchodnim cCinnostem -
v ¢em ndm muze usSetfit naklady a jaky dalsi uzitek z né;
plyne pro organizace

7 +1 druhu plytvani v administrativnich procesech

3. Analyza soucasného stavu
A. Organizacni analyza
B. Zakazkova analyza
C. Analyza hodnotového toku
D. Analyza struktury Cinnosti
E. Analyza struktury informaci
F.  Vyhodnoceni vysledku analyz
G. Prijeti opatreni
H. Definovani cilt
1

0-ti bodovy plan pro optimalizaci podnikovych procesu




Dulezité pojmy
Proces

Cinnost

Podnikovy proces

Pravnl a Clovék Spokojenost
pOtI’Eby Technika 7 1,0
et organizace zakazniku




Dulezité pojmy

» Podnikovy proces

» Dilci procesy - sled Cinnosti
» Moduly

» Vystupy procesu - produkty
» Obchodni pripad




pozadavky na

i

nové produkty a

zakazky

sluzby

zakaznik

penize

N

vyvoj produktu

administrativa
zakazek

logistika
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7 + 1 DRUHU PLYTVANI”

) pI tvani ma celou radu forem, které jsou popsany v sedmi
rojich plytvani:

1. Dop)rava (pfesun materialtu/produktu z jednoho mista na
jine

Zasoby (material/produkty/informace cekajici na
zpracovani)

Pohyb (nadbytecny pohyb a/nebo Spatna ergonomie)

Cekani (zpozdéni zplsobena nedostatky, schvalovanim,
prostoji)

5. Nadmerna vyroba a zbytecné vykony (projekty do supliku,
kopirovani formulari do zasoby)

6. Nadmérné zpracovani nebo pouziti nevhodnych postupu a
technologie

/. Vady/prepracovani a zpetne dotazovani (delani stejné
prace/ukolu vice nez jednou)

AW N

0 IOosl.mym zdrojem plytvani je nevyuzivani znalosti a napadu
idi




7 + 1 DRUHU PLYTVANI”

) pI tvani ma celou radu forem, které jsou popsany v sedmi
rojich plytvani:

| .Premira informaci

2.Zbytecny transport informaci
3.ZbytecCné vzdalenosti

4 Cekaci doby/periody necinnosti
5.Neuzitecné aktivity

6.Zbytecné zasoby

/.Vady/chyby v praci

Osmym zdrojem plytvani je nevyuzivani znalosti a napadu lidi.




LEAN THINKIG: o
5 ZAKLADNICH PRINCIPU

Neustala snaha o dokonalost

Stanoveni toho, co
vytvari hodnotu

z pohledu zakaznika
Vytvoreni
systému
Fizenych
potrebou
(tah misto tlaku)

Vytvorem pIynuchh a Identifikace toku hodnoty




Kategorie ¢innosti v administrative:

» Hlavni cinnosti
> vytvarejici hodnotu
- Jde o nejdulezitéjsi ¢innosti. Tyto ¢innosti bychom méli
posilovat a zdokonalovat, kde to jen jde!

» Podpurné ¢innosti
- Musi se déJat, ale nemély by zabirat priliSs mnoho

prostoru. Cinnosti, které nepridavaji hodnotu by se mely
pokud mozno redukovat!

» Ostatni cinnosti

- Jedna se z%ravidla O projev Spatne organizace, tedy ciste
plytvani. Z
eliminovat!

ytecné cinnosti musime bezpodminecne




Lean administrativa - zvySeni potencialu

Potreba kapacit

onesn! Hlavni Cinnosti Mol OEEUT]
situace ¢innosti ¢innosti
Cilova
situace
Potencial | Potencial Potencial
Optimalizace jednotlivych Odstranovani plytvani Redukovani na
pfipadl - Zdvojené cinnosti nezbytnou miru
*Funkcni optimalizace procesu «Zpétné dotazovani z duvodu
Standardizace Spatné kvality dat
*Optimalizace vyrobniho procesu

«ZlepSeni systémové podpory
«Automatizace prubéhu

Pfedevsim podptirné ¢innosti skryvaji velky potencial pro optimalizaci
vétSinou obsahuji velké nedostatky procesni rozhrani 0




3 druhy cinnosti

1. Cinnosti pfidavajici hodnotu

- Prace ve prospéch zakaznika. Material nebo informace
jsou zpracovany tak, ze pridavaji zakaznikovi hodnotu
a zakaznik je ochoten za né platit.

>. Cinnosti nepfidavajici hodnotu

- Prace, které neprispivaji ke spokojenosti zakaznika ale
jsou nezbytné pri pripravé nebo dokonceni.

3. Zbytecné cCinnosti = plytvani
> Cinnosti, které zabiraji ¢as, prostor a spotfebovavaji
material, aniz by zvysovali hodnotu pro zakaznika.

AN
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OPTIMALIZACE V ROVINE CINNOSTI

Plytvani

Aktivity pridavajici hodnotu
Cinnost, ktera pfeménuje nebo
formuje material ¢i informace a
takovym zpusobem, ktery
odpovida pozadavkum zakaznika

a zakaznik je za né ochoten

platit.

Optimalizovat!

ZbytecCné Cinnosti, procesy, casy,
materialy, prostory atd., které
nezvysuji hodnotu produktu a
nemaji zvlastni smysluplny prinos
pro uspokojeni zakaznika.
Eliminovat! Zrusit!

Nepridavajici hodnotu

Aktivity nepridavajici hodnotu

Cinnosti, které sice nezvy3uji hodnotu
produktu nebo uspokojeni zakaznika ,
ale jsou nezbytné pro nasledné
cinnosti.

Redukovat!

Odhaleni prilezitosti v roviné ¢innosti, abychom mohli zvysit efektivitu
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Cesta k lean administrative

nZacatek: vicestupnova analyza

nCesta: modularizace, standardizace, integrovane
kompletni vykony

aCil: lean administrativa jako prvek rizeni organizace




Zacatek: vicestupnova analyza
Zakladni otazky analyzy:

» Které procesy je mozné zlepsovat a vhodné
zlepsSovat?

» Jak casto tyto procesy probihaji?

» Jak probihaji tyto procesy v detailu?

» Jak dlouho trvaji jednotlivé ¢innosti v techto

orocesech?

» Kolik stoji tyto procesy?

14



ORGANIZACNI ANALYZA

Analyza struktury Analyza toku Analyza Anal_yza struk,tury
zakazek hodnoty struktury informaci
cinnosti
Struktura a Casové nasazeni Casové nasazeni  Struktura informaci
mnozstvi pro procesni kroky, = pro jednotlive
hlavni a dilci cinnosti
procesy
Detailni “lanani ., .
rozkli¢ovani Rozcleneni Trvani a Definice
akolil a podle funkci detnost ootteby
2akazek informaci

| « Identifikace plytvani v sou€asném procesu
Katalog opatreni 5




Ctyfi stupné k lean administrativé

T

Definice procesu

vytvarejicich produkty
/ * Pfirazeni a integrace

. é Definice moduld modulu k procesum

b

«Standardizace

«Optimalizace modulu vytvarejicim produkty
*Popsat obchodni

*Popsat rozhrani mezi

model moduly a standardizovat
*Analyza organizace je

*Analyza struktury

zakazek

«Analyza toku hodnoty
*Procesni analyza

*Analyza struktury Integrace
cinnosti . ;

«Analyza nakladu Rozdéleni do

VvV procesu moduld

«Zavedeni: rychla
realizace opatreni

Analyza

‘;

Prizplisobeni kapacit
«Zavedeni procesl
Prizplisobeni organizace
«Zavedeni managementu
pro procesni naklady

« Zavedeni neustalého
zlepsSovani procesu

Zavedeni
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Cil: lean administrativa jako
prvek Fizeni organizace

Lean Management uplatnovany v podnikovych
procesech ma dvojnasobny efekt pro
Controlling:

» Pocitani procesnich nakladu
» Zjisteni skutecnych kapacit

17



PREHLEDNOST, JISTOTA, KONTROLA

Controlling

Controlling na zakladé
priraditelnych procesnich
nakladi a metrik

= Vysoka prehlednost
vzhledem k odchylkam
a jejich pricinam

Faze nabidky
Propojeni produktu a oblasti
procesu s odbytem a kalkulacemn

= Spolehlivé kalkulace
na zakladé moduli

Procesni
modul

Dokonceni zakazky

Individualni zakaznické proces
budou fizeny na zakladé
standardizovanych procesnich
moduld

= Vysoky stupen
standardizace i pres
nezbytnou komplexnost

Planovaci faze zakazky
Planovani kapacit s moduly a
s Cisly planu odbytu

= spolehlivé planovani
vysledku a rozpoctu

N




Efekty lean administrativy

» Uspora nakladd

» Redukce komplexnosti

» Zvyseni transparence

» Zvyseni kalkulovatelnosti

» Zvyseni schopnosti planovat

» ZvySeni spokojenosti zakazniku
» ZvySeni kvality vykonu

» LepSi motivace zameéstnancu

» Trvalée zavadéni zmeén

19



1. Krok analyzy:
Analyza struktury organizace

Jak vypada vase organizace/oddeleni?
a)Organizace

b)Personal

oZakaznici

dKonkurence

e)Silné a slabé stranky: SWOT Analyza

Pfeména vysledkl do cilu




Co potrebujeme zjistit
O organizaci?

» Jakeé funkce (Cinnosti) organizace musi
zajist ovat?

akeé je clenéni organizace?

aké jsou funkce zaméstnancu?

ake existuji hierarchické roviny?

ak jsou prirazeni zamestnanci k ridicim
inilm?

» Zdroj: organigramy, organizacni smernice,
pracovni naplne, workshopy a pohovory se
zamestnanci ...

21



Co potrebujeme védét o
personalu?

» Dulezitym faktorem celkovych nakladu jsou
personalni naklady.

» Zjistéte jaké jsou hodinové sazby
zameéstnancu a jaky je jejich podil na
celkovych nakladech.

Priklad:

Sluzby servisni technik 44,80
Sprava tech. Sluz. zmocnénec 63,20
Tech. vedeni manazer zakazky 65,80
zakazek

spravce budov 55,20

Sluzby

e
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Co potrebujeme védét o
zakaznicich?

Disponibilita:
Kdy budou potrebovat nas vykon?
- V nejkratsim mozném obdobi.

- Pozdéji - ke konci akceptovaného obdobi.

Kvalita:

Jaké mate pozadavky s ohledem na:

- Spolehlivost dodavky
- Kvalitu

- Informace

- Dodaci podminky

Naklady:

Jakou cenu jste pripraveni zaplatit?
- Cena/naklady

Vyzaduje
pohovory s
internimi nebo
externimi
zakazniky.
AN EULE

informace
mohou poslouzit
jako minimalni
cile projektu.
DEE:!
zaznamenavejte.




Co

potfebujete védét o

konkurentech?

» Ja
» Ja

» S jakymi cenami/naklady pracuje konkurence?

ké sluzby jsou nabizeny?
<é balicky sluzeb jsou spojovany?

Tato analyza muze také poslouzit
pri rozhodovani : ,udélat nebo

koupit*

b
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SWOT analyza organizace

Silné stranky: Slabé stranky:

Prilezitosti: Hrozby:




Pfeména vysledku do cilu

» Na konci organizacni analyzy muzete celkem
verneé popsat aktualni model vasi organizace.
» V dalSich krocich analyzy, kdy pujdete vice do

detailu, se muzete k organizacni analyze
vracet.

» Pro stanovovani cilu projektu nam mohou
opét poslouzit faktory :
> Dostupnost
> Kvalita

- Personal
- Naklady

26



2. Krok analyzy:
Analyza struktury zakazek

O jakych mnozstvich hovorime?

Identifikace, ¢lenéni a seskupovani produktu
-Kritéria pro analyzu dat souvisejicich se zakazkami
.Lidé zodpovédni za proces (vlastnici procesu)
-Analyza ABC

-Analyza XYZ




ldentifikace, ¢lenéni a seskupovani
produktu

» Jaké produkty odebiraji vasi zakaznici?

» V

jakem objemu?

» Jak pravidelne to delaji?

Cilem této analyzy je identifikace hlavnich

S
O

uzeb vasi organizace, které chcete
ntimalizovat .

A C

ale jejich rozclenéni podle priorit.

Urcité budete chtit nejdrive optimalizovat ty

procesy, které vedou k hlavnim produktum.

28




Kritéria pro analyzu dat
souvisejicich se zakazkami:

» Podle produktu (Cisla produktu, skupiny ...)

» Objem zakazky

» Vynalozeni casu na vlastni vykon

» Materialy na cizi vykony Ci materialove
naklady zakazky

» Casova kritéria jako doba zahajeni, obdobi
zpracovani nebo ukonceni

» Zakaznicka data (Cisla klientu, skupiny
klientu)

» Dodatecné udaje z obsahu zakazky, druh

zakazky, zpusob placeni, misto zakazky atd.

29



Lidé zodpovédni za proces
(vlastnici procesu)

» Do tabulky pro analyzu obchodnich pripadu
doporucujeme zahrnout i lidi zodpovedneé za
broces (vlastniky procesu).

» ldentifikujte tedy funkce v organizaci, kterée v
orubéhu obchodniho pripadu, produkt
Zpracovavaji.
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Analyza ABC

Analyza ABC pro objem a cetnost zahrnuje
nasledujici kroky:
a) Rozclenéni zakazek podle objemu pripadné
cetnosti

» Kumulace procentualnich podilu

o ldentifikace produktu A a B prostrednictvim
vymezenych hranic.

d) Porovnani obou vysledku pomoci matice
priorit

31



Analyza XYZ

Cilem analyzy XYZ je rozdéleni obchodnich pripadu
podle pravidelnosti. Za timto ucelem byly
vytvoreny tri kategorie:

X-produkty = pravidelné obchodni pripady, které
se uskutecnuji s velkou pravdéepodobnosti v
pravidelnych periodach (napr. 1 rok)

Y - produkty = obchodni pripady, které se
vyskytuji nepravidelné a maji stredni
predpovéditelnost

/- produkty = obchodni pripady, které se déji

sporadicky bez rozpoznatelné opakovatelnosti.

32




Digram pro analyzu XYZ

Potreba I e

‘W o
b




3. Krok analyzy:
Analyza toku hodnoty

Jak vznikaji nase sluzby a administrativni
produkty?




Analyza toku hodnoty

Vyuziti zakaznickych dat

Zaznamenani funkci/ pracovnich pozic
Urceni mista, které spousti proces
Zaznamenani zakladnich kroku v procesu

Ohodnoceni procesnich kroku, rozhrani a
informacnich toku

» Zahrnuti externiho toku materialu a toku sluzeb
» Zaznamenani casove linie

» Vyvozeni prvnich opatreni
4
4

v Vv Vv Vv Vv

Ovéreni analyzy dalsimi lidmi na workshopu
Odhaleni plytvani

35
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Nejdulezitéjsi symboly pro analyzu toku
hodnoty

» Procesni policko. Do horni ¢asti procesniho policka se
zanasi nazev procesniho kroku.

\
» Tato znacka oznacuje pracovniky a doplnuje se Cislem
\0/4 podle poctu.
» Tato znacka se pouziva pro vyjadreni dil¢ich kroku celého
] procesniho kroku

» Znacka vyjadrujici zasoby.

» Kdyz se jedna o fyzické zasoby - napfriklad papir.

» Elektronické zasoby - napriklad e-maily.

Kombinace papirovych a elektronickych zasob.
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4. Krok analyzy:
Analyza struktury ¢innosti

Jsou cinnosti rozdeéleny optimalné na
zameéstnance?

-Priprava analyzy struktury cinnosti
-Provedeni

‘Vyhodnoceni

-Optimalizace vytizeni kapacit




Analyza struktury cinnosti

» Jak je prace rozdélena na zaméstnance?
» Jakeé existuji organizacni vlivy?
» Jak dlouho jednotlivé Cinnosti trvaji?

Také v tomto kroku jde o odkryti potencialu
pro optimalizaci.

» Eliminace zbytecné prace
» Spravné usporadani ukolu
» Odstranéni zdvojené prace

40



Informace zaméstnancu pro
analyzu struktury ¢innosti

b

1 2 3 4 5 6
X Druh é&in- - % Pocet piipadti  |Casova naroénos X
C. nosti Obchodni pripad Cinnost (za rok) (Minuty) Cetnos

41



5. Krok analyzy:
Analyza struktury informaci

Jak transparentni jsou vase informacni a
komunikacni cesty?




Formular Analyzy struktury informaci

Poskytovani  E@ls[e[=1[=1j]f

informaci/ 5
A" 4 r x
Informacni = = = o
= v = £ v ) — =
potreby E S = 2 - = 8 & o
SN 3 > v = c '©
c ‘;S c S > S % O O
S S S o o S O O
= N o n a ) >
Objednavka C Q
materialu ‘
Planovani nasazeni
servisniho tymu Q . (Q
Planovani
dovolené Q (Q ‘

PoskthJe informaci \ | Obdril' informaci \ ‘ Informacni pozadavek \

e




6. Krok analyzy:
Okamzita opatreni

Jaké jsou moznosti pro ziskani rychlého
uspechu?

.Systematické hledani ,zlepsovaku*
-Plan opatreni




7. Krok analyzy:
Analyza struktury nakladu

Jaké naklady se opakovaneé vyskytuji?

‘Nova prehlednost pomoci analyzy struktury nakladu
-Pocitani sazeb produktivnich hodin

Vypocet procesnich nakladu

.S¢itani vykonovych c¢asu

.Posouzeni procesnich nakladu




10-ti bodovy plan pro optimalizaci
podmkovych procesu

Vytvaret hodnotu bez plytvani

Redukovat a definovat rozhrani operaci
(procesnich kroku)

Minimalizovat dotazovani a viceprace
Odstranit ,uzka hrdla“

Zkratit ,povolovaci smycky"

Urcit potrebu informaci

ldentifikovat neuralgické body v prubéhu
procesu

Umoznit paralelni zpracovani
Vytvaret procesy rizené potrebou

. Zdokonalovat klicove vykonoveé procesy
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