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Anotace

Tato prace je zaméfena na provedeni analyzy pracovnich mist a vytvofeni pracovnich
naplni zaméstnancti obchodni firmy. V teoretické ¢asti uvadim, jak se analyza pracovnich
mist provadi a jaké existuji metody sbéru dat. Prakticka ¢ast obsahuje popisy jednotlivych
pracovnich mist a analyzu hlavniho podnikového procesu. V posledni kapitole

predkladam navrhy na zlepSeni.
Kli¢ova slova
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Annotation

Diese Arbeit ist auf die Ausfiihrung der Analyse von Arbeitspldtzen und die Schaffung
der Arbeitstatigkeiten der Mitarbeiter der Handelsfirma abgezielt. Im theoretischen Teil
fithre ich an, wie die Analyse von Arbeitsplatzen durchgefiihrt wird und welche
Methoden der Datensammlung es gibt. Der praktische Teil beschreibt die einzelnen
Arbeitsplatze und analysiert den betrieblichen Hauptprozess. Im letzten Kapitel werden
mogliche Verbesserungsvorschlage vorgelegt.

Schliisselworter
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Uvod

Cilem této bakalatské préace je navrhnout pracovni naplné jednotlivych zaméstnancti pro
jasné vymezeni jejich kompetenci na zéklad¢ analyzy pracovnich mist. Pro zjiSténi
a zmapovani skutecného stavu pracovnich naplni a pro sbér vsech potiebnych informaci
byla pouzita metoda pozorovani a zCasti nestrukturovany rozhovor s kazdym
zamé&stnancem. Na zaklad¢ toho vznikly navrhy pracovnich naplni zaméstnanct. Podklad
tvoftila rovné€z analyza vnitropodnikového procesu — objednavka piijata, kterd predstavuje
hlavni a nejdilezitéjsi proces ve firme¢. Byl také zpracovan navrh mist vhodnych
k optimalizaci, ktera by vedla k celkovému efektivnéjsimu dopadu pro podnik. Pfiloha je

vénovana firemnim produktim.

Rizeni lidskych zdrojt ma své kofeny na americkych univerzitach, kde byl tento pojem
poprvé definovan v poloving 80. let 20. stoleti. Lidské zdroje piedstavuji nejvyznamné;si
zdroj zajistujici zivot subjektu ve svété prace, preduréuji uspésnost zbylych dvou zdroji
— tedy finan¢nich a materidlovych. Pojem lidské zdroje nahradil v praxi pojem pracovni
sila a tento pohled na c¢loveka ,,je o pravu byt svobodnym architektem, stavitelem

a disponentem svého lidského kapitalu . (Dvorakova, 2004)

Dnes je fizeni lidskych zdroji povazovano za jeden ze zakladnich kament pti budovani
konkurenceschopnosti firmy, ale také Ustfednim problémem fizeni. Zaméstnanec je
aktivni prvek v celém procesu uz od stanoveni pracovniho tikolu ptes hodnoceni vysledka
az k rozvoji svého potencialu. Vzhledem k proménlivosti soucasnych trhii je od firem
vyzadovana pruznost a pfipravenost na zmeny, coz s sebou nese diraz na vzdélavani
a rozvoj lidskych zdroji, ktery predstavuje nejefektivnéjsi néstroj flexibilizace a udrzeni
konkurenceschopnosti. Protoze spolu spokojenost pracovnika a jeho vykon tizce souvisi,
snazi se firmy zaméfit na kvalitu pracovniho Zivota a rovnovdhu mezi pracovnim
a mimopracovnim Zivotem tim, Ze kladou vétsi diraz na participativni styl fizeni,
pracovni podminky a vytvareni zdravych pracovnich vztahii. NaleZita pozornost, kterou
bude firma persondlni praci vynakladat, pfinese efektivnéjsi vyuziti lidské pracovni sily,

zlepSovani pracovniho vykonu a vétsi spokojenost zaméstnanctl. (Koubek, 2007)



1 Rizeni lidskych zdroji

Rizeni lidskych zdroji v dne$ni dobé nabyva na vyznamu a stava se prioritou mnoha
organizaci. Tuto oblast definuje Armstrong (2007) jako , strategicky a logicky
promysleny pristup k 7izeni toho nejcennéjsiho, co organizace maji — lidi, kteri
V organizaci pracuji a kteri individudalné a kolektivné prispivaji k dosazeni cilii

organizace"“.

vvvvvv

ulohou pro vSechny manazery. Obecnym ukolem fizeni lidskych zdroji je zajistit, aby
byla organizace vykonna a neustale zlepSovala sviij vykon pomoci vSech zdroju, které ma
k dispozici, tedy materialni, finan¢ni, informacni a lidské zdroje. Lidé pfedstavuji ten
nejcennéjsi a ¢asto 1 nejdrazsi zdroj, ktery rozhoduje o konkurenceschopnosti a také

o0 tom, jak bude firma prosperovat.

1.1 Ukoly Fizeni lidskych zdroji

StéZejni ukol vlastnikd firem a firemniho managementu, ktery vyplyva ze zapojeni lidi
do pracovniho procesu, z jejich ucasti na ¢innosti firmy a z toho, ze se podili na
dosahovanych vysledcich, predstavuje soustavna personalni optimalizace firmy. Tento
ukol nabyva na dilleZitosti stejn¢ jako ziskavani finan¢nich prostiedkd, surovin, prostoru
pro podnikéni apod. Persondlni optimalizaci popsali Bldha, Mateiciuc a Kanakova (2005)
jako ,,dosahovini a udrzovani takového persondlniho obsazeni, pri némz ma firma
k dispozici priméreny pocet pracovnikii s potrebnymi pracovnimi zpisobilostmi
(kompetencemi), motivovanych a odhodlanych k plnéni podnikovych funkci v souladu

S poslanim firmy, jejimi ukoly i zamyslenym rozvojem. *



Hlavni tkoly fizeni lidskych zdroji shrnul Koubek (2007) do nésledujicich bodi.

- Zatazeni spravného Clovéka na spravné misto a usilovani o to, aby se tento ¢lovék
pfizptisoboval ménicim se pozadavkim na pracovni misto. V posledni dobé se
spiSe uplatiluje snaha najit pro ¢lovéka takovou népln prace a takové pracovni
misto, aby se optimaln¢ vyuzivaly jeho schopnosti, tzv. tailoring znamy jako ,,Siti*
pracovnich ukolii na miru zaméstnanci.

- Optimalni vyuzivani fondu pracovni doby a kvalifikace pracovnikil

-  Formovani tymu, vytvofeni zdravych mezilidskych vztahi v organizaci
a efektivni styl vedeni lidi

- Personalni a socialni rozvoj pracovniki, ktery smétuje k vnitinimu uspokojeni
z vykonané prace a ke sblizeni individudlnich zajmti se zajmy organizace. Za
nezbytné se povazuje také zlepSovani kvality pracovniho zivota.

- Dodrzovéani vSech zakond v oblasti prace, zaméstnavani lidi, lidskych prav

a vytvareni dobré zaméstnavatelské povésti organizace.

Aby organizace splnila tyto hlavni cile, musi fizeni lidskych zdroji provadét celou fadu
¢innosti a aktivit. Uvaddim pouze ¢innosti podstatné pro zpracovani mé prace. Dilezité je
formulovat pracovni tkoly a s nimi souvisejici odpovédnost a pravomoci a seskupovat je
do pracovnich mist. Pracovni mista se musi déale organizovat a efektivné propojovat
V ramci celé organizace i jejich jednotlivych ¢asti. Déle se pracovni mista analyzuji, coz
spocivd ve zjiStovani povahy pracovnich Ukolt a podminek, ze kterych vyplyvaji

pozadavky na pracovni silu. (Koubek, 2007)

2 Analyza pracovnich mist

Pracovni misto definoval Koubek (2007) jako zatazeni jedince do organizacni struktury

a zarovenl mu piifazuje urcity okruh ukoll a odpovédnosti pfiméteny jeho schopnostem.

V dnes$ni dobé¢ se systém pracovnich mist nahrazuje dynamic¢téjSim systémem, kterym je
pracovni role. Role se vyuziva podle Fisera (2014) pro agregaci ¢innosti s podobnym
zaméfenim, na jejichZz vykonavéani se podili jasné definovand skupina zaméstnanci.
Zékladnimi rolemi v kazdé organizaci jsou zaméstnanec a pifimy nadiizeny. Roli ptimého
nadiizeného, manazera, vykondvaji vSichni zameéstnanci, ktefi maji podfizené.

Vykonavaji ¢innosti, které jsou spojené s fizenim a vedenim lidi. Podle charakteru firmy
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vznikaji dal$i role, at’ uz role mistra, projektového manazera, strategického nakupciho,

apod.

Podle Armstronga (2002) role charakterizuje ulohu, kterou lidé hraji, aby dosahli svych

cili kvalifikovanou a pruznou praci, ktera spliiuje cile organizace, jeji strukturu a procesy.

Obsah prace urcuje mnozstvi a typ ukoli dané préce, jejich propojeni a slozeni. Miize
dochdzet k rozsifovani obsahu préace, které umoznuje pracovnikovi plnit vice ukola
podobné povahy, nebo k obohacovani prace, coz znamena vertikdlni seskupovani
pracovnich tkolu. Prace se rozSifuje a zvySuje se mira autonomie. Pro pracovnika to
znamena svobodné rozhodovani, pfi planovani a organizovani prace umoznuje pracovat
vlastnim tempem, komunikovat podle vlastniho uvazeni a dal§i. Prace se stava
komplexnéjsi. Zpiisob obohacovani prace je pfidani pravomoci a odpovédnosti bud’
delegovanim pravomoci konkrétnimu jedinci anebo posilovanim pravomoci. (Koubek,

2007)

Koubek (2014) uvadi, ze analyza pracovniho mista zobrazuje praci na pracovnim misté
a tim 1 pfedstavu o zaméstnanci, ktery by mél na pracovnim misté pracovat. Analyza
pracovnich mist piestavuje proces zjisStovani, zaznamenavani, uchovavani a analyzovani
informaci o ukolech, metodach, odpovédnosti a vazbach na dalsi pracovni mista. Jedna
se o systematicky proces, kdy se po urcité dobé provede analyza na jiz vytvofené pracovni
misto, pii které se predev§im hledaji moznosti, jak by se prace dala vykonat efektivnéji.
Tento proces ma za nasledek casto nové definovani pracovnich ukolii, povinnosti

a odpovédnosti pracovniho mista, tedy jeho redesign.

Vysledky, které se touto analyzou ziskaji, pfedstavuji nejlepsi zdroj informaci pro to, aby

byl vytvoten popis pracovniho mista. (Dudek, 2004)

Popis pracovniho mista se pak stava podkladem pro zpracovani specifikace pracovniho
mista. Jednd se o stanoveni pozadavki, které pracovni misto klade na pracovnika.

(Koubek, 2007)
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Jako hlavni divody motivujici firmu provadét analyzu pracovnich mist ur¢il Dudek

(2004) tyto:

- Vytvorit popisy pracovnich mist

- Analyzovat situaci u existujicich pracovnich mist a cilem posoudit moznosti
zvyseni produktivity prace

- Zjistit, co zaméstnanci opravdu délaji a porovnat s tim, co by délat méli.

- Vznik nového pracovniho mista

- Snaha o naplnéni piedpokladanych potieb zakaznikl a jinych zainteresovanych

stran

Informace, které analyza pracovniho mista poskytuje, uvedl Armstrong (2002)

nasledovné:

- Celkovy ucel pracovniho mista a ptinos jeho drzitele

- Obsah — povaha a rozsah prace, pii vykonavanych ukolech a plnéni povinnosti se
jedné o proces ptfeméeny vstupll (znalosti, schopnosti a dovednosti) na vystupy
(vysledky)

- Zodpovédnost — vystupy, za které drzitel pracovniho mista zodpovida

- Kiritéria vykonu — kritéria slouzici ke zhodnoceni, nakolik je prace vykonavéana
uspokojivé

- Odpovédnost — urovent odpoveédnosti, kterou drzitel pracovniho mista uplatituje
v souvislosti s §ifi a vstupy prace; rozsah svéfené pravomoci pii rozhodovani;
mnozstvi a hodnota zdroju, které spravuje a dalsi

- Organizacéni faktory — vztahy podiizenosti a nadfizenosti tykajici se drzitele
pracovniho mista; pracovnici pfimo nebo nepfimo podfizeni drziteli pracovniho
mista; mira zapojeni do tymové prace

- Motivujici faktory — neobvyklé rysy prace na pracovnim misté vedouci k motivaci
nebo demotivaci

- Faktory osobniho rozvoje — ptileZitost povySeni, ziskani novych dovednosti nebo
odbornosti

- Faktory prostfedi — podminky pii praci, pracovni doba, hlediska zdravi

a bezpecnosti
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2.1 Zdroje informaci

Uspé&snost analyzy zavisi predev§im na tom, jak kvalitni jsou informace o pracovnim
misté. Mezi zékladni zdroje informaci patii zaméstnanci bezprostiedné nadfizeni
pracovnimu mistu, tedy mistfi nebo vedouci piislusného odd¢leni, kteti by méli dokazat
popsat hlavni ¢innosti vykondvané na pracovnim misté, jaké mé zaméstnanec pravomoci

a odpovédnosti, co je ucelem pracovniho mista a dalsi. (Dudek, 2004)

Dalsi zdroj predstavuji samotni zaméstnanci pracujici na daném pracovnim misté, ktefi
sice maji nejpodrobnéj$i znalosti o vykondvané praci, ale informace mohou byt

subjektivné zkresleny, a nemusi tak poskytovat zcela pravdivy obraz. (Koubek, 2007)

Cerpat lze rovnéz z organizacniho schématu a dokumentace, které jsou v organizaci
k dispozici, napf. pracovni postupy a ruzné manudly. Ziskani informaci plyne také
Z pozorovani zaméstnancl pii vykonu jejich prace ¢i z benchmarkingu a nejriznéjsich

analyz rozvoje odvétvi. (Dudek, 2004)

2.2 Metody ziskavani dat

Jak uvadi Hendl (2005), kvalitativni data jsou pfirozené uspotadand a popisuji
kazdodenni Zivot. Metody slouzici pro sbirani dat se vybiraji podle pozadovaného typu
informace a zdlezi také na tom, od koho se informace budou ziskdvat a za jakych

podminek a okolnosti.

Postupy, které se pouZivaji pro shromazd’ovani kvalitativnich dat, jsou dotazovani,

pozorovani a sbér dokumentt.
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Tabulka 1: Metody sbéru dat

Typ d‘;';er“ Varianta Vyhody Nevyhody
uplny ucastnik zdznam mozné
pozorovatel jako neobvyklych ovliviiovani
ucastnik udalosti déni

pozorovani ucastnik jako novf: . V}'/zvku’mnik’evzm
pozorovatel zkuSenosti pro mozné potize
uplny vyzkumnika s ucastniky pii
pozorovatel navazovani

pristupu
interview uzitecné, nepiima
s navodem pokud je informace
narativni vylouceno filtrovana
interview pozorovani informantem
skupinové Ize zaznamenat Casto
dotazovani interview minulost v umélych
mozna podminkach
kontrola mozné
situace sbéru zkresleni diky
dat ptitomnosti
vyzkumnika
vefejné peclivost informace
dokumenty zpracovani mohou byt
soukromé informaci chranéné
dokumenty dosazitelny, nutné
e-diskuse neobtruzivni vyhledani
dokumenty informaci,
prepis nebo
sken
material mize
byt
nekompletni,
nepiesny

Zdroj: Hendl (2005)

2.2.1 Pozorovani

Pozorovani se vyznacuje snahou zjistit, co se skute¢né déje. Vyzkumné pozorovani

klasifikoval Hendl (2005) jako:

a) skryté/oteviené — podle toho, zda pozorovatel informuje ucastniky o své ¢innosti

b) zucastnéné/nezucastnéné — do jaké miry se pozorovatel ucastni déni

¢) strukturované/nestrukturované — zda se pozoruje na zakladé¢ predem daného
predpisu

d) vumélé/ptirozené situace

e) pozorovani sebe samého/n¢koho jiného
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Zucastnéné pozorovani umoznuje popsat, co se déje, kdo se ucastni v jakém case a na
jakém misté. Pozorovatel sbira data pfi osobni ucasti a osobnim kontaktu s pozorovanymi.
Je pfitomen pfi pfirozeném vyvoji situace, ¢imz se vyjasni mnoho otazek. Pfi tomto druhu
pozorovani lze pouzit vSechny dostupné prostiedky pro ziskdni dat, napt. rizné typy

rozhovort, videonahravky, deniky ¢lend skupiny, apod.

Pfi nezucastnéném pozorovani se pozorovatel snazi ziskat zaznam chovani a ¢innosti
¢lenti skupiny, doporucuje se ovéfit ziskanou informaci ziastnénym pozorovanim nebo
rozhovorem s klicovym informatorem. V tomto piipadé usiluje pozorovatel o odstup

a neutralni pfistup.

Strukturované pozorovani zachycuje déni a chovani a poté kvantifikuje sledované projevy
napt. pomoci pfedem stanovenych kategorii pro zaznamenéavani toho, co je pozorovano.

Kazdy pozorovatel musi pouzivat néjaky kodovaci systém.

Hendl (2005) rozlisuje ¢tyfi varianty pozorovani. Pozorovatel mtize byt Gplny ucastnik,
kdy ¢leny skupiny neinformuje o své pravé totoznosti, ackoliv je rovnopravnym ¢lenem
této skupiny a travi s ni vétSinu casu. Dal$i variantou je ucastnik jako pozorovatel, ktery
se stdva rovnopravnym clenem skupiny, ale clenové skupiny znaji jeho totoznost. Naopak
pozorovatel jako ucCastnik sice provadi pozorovani, ale déni ve skupiné se ti€astni malo.
M4 funkci spiSe tazatele a Clenové skupiny znaji jeho totoznost. Vyzkumnik timto
zpusobem pfili§ nepronikne ke zkuSenostem jedincl ve skupiné. Pokud nastane situace
uplného pozorovatele, ¢lenové skupiny vétSinou nevédi, ze jsou pozorovani, a neni tak
ovlivnéno jejich chovani. Roli uplného pozorovatele nelze pievzit v uzavienych
skupinach, ale pouze na vetejnych mistech. Z téchto variant pfevlada pozorovatel jako

ucastnik nebo ucastnik jako pozorovatel.

2.2.2 Dotazovani

Kvalitativni dotazovani zahrnuje kladeni otdzek lidem a ziskédvani jejich odpovédi
a stejné tak naslouchani jejich vypravéni. Dotazovani zahrnuje nejriznéjs$i typy
rozhovort, dotaznikd, testd apod. Tyto metody je mozné kombinovat s jinymi metodami.
Tento typ sbéru dat se miize vyznacovat pevné danou strukturou otdzek nebo volnymi
rozhovory bez pifedem dané struktury. Existuje také dotazovani s urcitou osnovou

a zaroven velkou pruZnosti procesu ziskavani informaci. (Hendl, 2005)
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2.2.3 Dokumenty a fyzicka data

Dokumenty predstavuji data, které pofidil nékdo jiny nez vyzkumnik a vznikla
v minulosti pro jiny ucel, nez jaky ma aktualni vyzkum. RozliSuje se mezi osobnimi
dokumenty, které obsahuji vSe, co vzniklo k soukromym ucelim. Muze se jednat
o zapisniky, deniky, dopisy apod. Dale existuji ufedni dokumenty potizujici se ve firmach
nebo tfadech v podob¢ vyro¢nich zprav, zapisa ze schiizi a riznych vyhlasek. Archivni
data predstavuji zdznamy podobné dokumentim nebo se vykazuji v kvantitativni
statistické podobé. Takové zaznamy se Casto tykaji poctu zaméstnancti a jejich seznamu,
poctu zakaznik firmy, rozpoc¢ti a dalSich. DalSimi typy dokumentii jsou vystupy
masovych médii a virtualni data z internetu, kterd maji velky informacni potencial.

(Hendl, 2005)

2.3 Popis pracovniho mista

Koubek (2007) zdaraziiuje, Ze popis pracovniho mista méa spliiovat presnost, aby
pracovnik na pracovnim misté védél, co se od néj ocekava. Tento popis je snimkem
skute¢né podoby prace na pracovnim misté a je tieba jej po urCité dobé provérovat
a aktualizovat. V ramci posileni flexibility se mensi podniky Casto snazi, aby jejich
pracovnici byli schopni zvladat ménici se obsah prace na pracovnich mistech. Bez popisu
a specifikace pracovniho mista vSak nelze efektivné ziskavat a vybirat pracovniky,

rozmist'ovat je nebo spravedlivé hodnotit jejich pracovni vykon.

Bléha, Mateiciuc a Kanakova (2005) upozornuji na to, Ze popis pracovniho mista popisuje
praci, nikoliv osobu, kterd ji vykonava. Popis tykajici se pracovniho mista je vyznamny
pro proces ziskavani a vybér zaméstnancl. Je to dilezity dokument i poté, co je
zamé&stnanec pfijat, protoZze se muze stat podkladem pro jeho zapracovéni, adaptaci,
rozvoj a pro jeho pracovni hodnoceni. Poskytuje také obrazek pracovniho mista pro

potencionalni uchazece o zaméstnani.

Podle Vampolové (2012) je popisem pracovniho mista provadén audit funkénosti
organizace na pracovisti, jehoz zikladem je popsat vSechny pracovni c¢innosti
jednotlivych zaméstnanct. Pii vzdjemném porovnani dojdeme k zavéru, Ze na sebe
pracovni tkoly navazuji a maji logickou souslednost. Mizeme také usoudit, zda méme
piebytek nebo nedostatek zaméstnancii. Zakladni idaje obsahuji nazev pracovniho mista,

nadfazené pracovni misto, podiizené pracovni misto, tc¢el prace a hlavni tkoly.
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2.3.1 Struktura popisu pracovniho mista

[ 24 *

Popisy pracovnich mist by mély byt co mozna nejstru¢néjsi a nejkonkrétnéjsi. Kazdy
popis pracovniho mista by mé¢l obsahovat pét zakladnich bodt, jak popisuje Armstrong
(2002) ve své publikaci:

- Nazev pracovniho mista — co nejjasnéji vymezuje funkci nebo ttvar, kde se prace
vykonava, a postaveni pracovnika v tomto utvaru.

- Nadrazené pracovni misto — uvedeni ndzvu pracovniho mista manazera nebo
vedouciho, kterému je pracovnik ptimo odpovédny.

- Podfizenad pracovni mista — uvedeni nazvl vSech pracovnich mist, které jsou
pfimo podfizeny drziteli pracovniho mista. Doporucuje se pfilozit organizacni
schéma a neuvadet zadné dalsi funkéni vztahy mezi drzitelem pracovniho mista
a ostatnimi pracovniky.

- Obecny ucel — cilem je struéné a vystizné vyjadrit Siroky obraz pracovniho mista,
ktery by jej jasné odlisil od jinych pracovnich mist a vymezil roli drzitell a jejich
o¢ekavany piinos k dosaZeni cilii organizace nebo utvaru. V tomto bod¢ se nikdy
neuvadi popis ¢innosti.

- Zékladni povinnosti nebo hlavni tkoly — pfii jejich definovani je nutné dodrzet
nasledujici postup:

o ldentifikovat ukoly a vypracovat jejich seznam

o Analyzovat seznam ukolll a vytvofit z n€j maximalné 10 skupin hlavnich
oblasti ¢innosti. Pfi vy$§im poctu téchto oblasti bude popis pracovniho
mista pfiliS slozity a bylo by obtiZné ho specifikovat.

o Definovat kazdou ¢innost vV podob¢ stanoveni povinnosti, které vyjadiuje,
ze pracovnik splni své povinnosti a za co je tedy odpovédny. Toto lze
vyjadfit v podob¢ hlavnich oblasti vysledk.

o Definovat povinnosti v jedné vété zacinajici slovesem, které ukazuje, co
je tieba ud¢lat. Tato véta zaroven co nejstrucnéji popisuje predmét
¢innosti. Dilezité je také stanovit Gcel ¢innosti z hlediska vystupt, kterych

se ma dosahnout.
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Blaha, Mateiciuc a Kandkova (2005) dopliuji tuto strukturu jeste o dalsi body:

- Dodate¢né informace zahrnujici rozsah pravomoci, které se tykaji pracovnich
postupt, vybaveni, personalnich zalezitosti. Dale pracovni podminky a pracovni
dobu, odmény a zaméstnanecké vyhody a specifické problémy a omezeni.

- Datum zpracovani, které povazuji za uzitecné zejména proto, ze V piipade
reorganizace to jasn¢ ukazuje na nezbytnost revize, coz plati také pro popis starsi
tii let.

- Budouci zmény

2.4 Kompetence

Kompetence je termin definovany riznymi zpiisoby. Nejcastéji se pozivad ve spojeni
s celkovou schopnosti ¢lovéka vykonat ur€itou préci. Fiser (2014) oznacuje kompetence
jako ,trvalou schopnost ¢lovéka dosahovat definovanych vysledkt na zékladé uplatnéni
pozadovanych lidskych zdroji a s respektovanim sdilenych pravidel a hodnot®, z ¢ehoz
plyne, ze kompetentni Clovék cti firemni pravidla a hodnoty a ze lidské zdroje
(schopnosti, vlastnosti a postoje ¢lovéka) mohou znaéné piesahovat spodni hranici
nutnou k dosazeni vysledkd. Musi tedy zajiStovat, ze si ¢lovek poradi a Gspésné zvladne
i nestandardni situace, které se mohou pfi plnéni tikolu objevit. Kompetence tedy zahrnuje
ulohy a zdroje, které musi byt v rovnovaze. Zaméstnanci by méli vyuzit své zdroje pro
odpovidajici ulohy, jinak nelze ocekavat prevzeti odpoveédnosti za vysledek ani snaha

vykon dale zlepSovat.
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3 Vnitropodnikové procesy

Hlavnim cilem procesu je transformovat vstupy a vystupy, které pozaduje zakaznik, tedy

pridavat hodnotu. (Fiser, 2014)

Dodavatel Vstup Vystup Zakaznik

| | | |
! ' v :

PROCES

Obrazek 1: Transformace v procesech

Zdroj: Fiser (2014)

Jak uvadi Repa (2007), zlepSovani podnikovych procest je dnes nezbytné pro udrzeni
firmy na trhu. Hlavnim impulsem byvaji zdkaznici, kteti Zadaji lepsi produkty a sluzby
a uvazuji neustale o zlepSeni svych procest. Firmy ¢asto vyuzivaji pii praci se svymi
podnikovymi procesy prubézné zlepSovani zalozené na porozuméni a méteni stavajiciho

procesu, ze kterého vyplyvaji podnéty ke zlepSovani.

Fops Shanowent Sledovani provozu Méfeni provozu Navth a
soucasného staw [ sledovanych [ pr > B > implementace

. procesu procesu 2

procesu metrik zlep3eni

Y

Obrazek 2: Pritbézné zlepSovani procesu

Zdroj: Repa (2007)

Pribézné zlepSovani procesu je vhodné, pokud chceme dosahnout ptirtistkového

vvvvvv

podnikovych procesi, kdy je tieba proces od za¢atku zménit. (Repa, 2007)
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3.1 Modelovani procest

Metody préce popisuji pracovni postup, jehoz hlavnim smyslem je najit nejlepsi zptisob
vykonavani urcité prace z hlediska potieb organizace i1 pracovnika. PouZzivaji se
postupové diagramy, vyvojové diagramy, pohybové studie, casové studie a nahodna
pozorovani. VSechny tyto postupy umoznuji slad'ovat jednotlivé pracovni tkoly do

logického a funkéniho celku pfifazenému k urcitému pracovnimu mistu. (Koubek, 2007)

Repa (2007) tvrdi, ze proces se vzdy modeluje jako struktura ¢innosti, které na sebe
vzajemn¢ navazuji. Jednotlivé ¢innosti probihaji na zadklad¢ vnéjSich podnétl, které se

oznacuji jako udalosti, a vnitinich podnéti ozna¢ovanych jako stavy procesu.

3.1.1 Vyvojovy diagram

Vyvojové diagramy piedstavuji grafickou pomucku pro jednodussi pochopeni procesii ve
firmadch a zdroven mohou byt soucasti dokumentace, napf. pracovnich postupil.

(www.ikvalita.cz)

S vyuzitim grafickych symbold popisuje vyvojovy diagram cinnosti v casové

posloupnosti. Zakladnimi symboly jsou:

- Zacatek a konec — pro sledovani pracovni operace je nutné stanoveni hranic, mezi
kterymi se bude operace sledovat, kvitili vhodné hloubce a velikosti popisu.

- Procesni krok, ¢innost — symbol sdé€lujici existenci posloupnych krkli v daném
postupu.

- Vazba - symbol $ipky, ktery ukazuje posloupnost a navaznost jednotlivych krokt

- Rozhodovaci blok — kritérium, které mize urcit zménu v postupu

- Vstupy a vystupy, bez nichZ neexistuje zadny proces.

Pomoci vyvojového diagramu Ize popsany proces optimalizovat. (www.vlastnicesta.cz)
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3.1.2 Matice odpovédnosti

Matice odpovédnosti je strukturdlni mapa, kterd pfifazuje odpoveédnosti k ukolim
vV  organizaci. Povinnosti kazdé osoby jsou oznaeny v  matici.

(www.businessdictionary.com)

Matice odpovédnosti je formou modelu kompetenci. Pii vytvafeni procesniho modelu
piifazujeme diky této matici pracovniky k Cinnostem, za které nesou odpoveédnost.
Existuje vice variant matice odpovédnosti. Jednou z nich, kterou uvadi Fiser (2014) je
matice RASCI, kdy pismena ndzvu matice obsahuji pocatecni pismena jednotlivych typti

odpovédnosti.

R — Responsible — kdo je odpovédny za vykonani svéfené¢ho ukolu

A — Accountable — kdo je odpovédny za to, co je vykonano, tedy za cely ukol

S — Support — kdo podporuje, kdyZ je ¢innost realizovana

C — Consultes — kdo mize poskytnout konzultaci nebo radu k tkolu

| — Informed — kdo ma byt informovan o pribéhu nebo rozhodnutich béhem ukolu

Dalsi nejpouzivanéjs$i moznosti je matice RACI, kterou uvadim na dal$im obrazku.

Responsibility Assignment Matrix
R —RESPONSIBLE A-— ACCOUNTABLE
C —CONSULTED I - INFORMED John | Emily | Andy | Katie | Tom | Becky
Task Name:
Market Research R C C A I
Advertising A C I I
Storyboarding A R C I C
Funding C 23 I I
Design R A C | C
Production A R I
Distribution C C R A

Obrazek 3: Matice odpovédnosti, typ RACI

Zdroj: www.graduatepack.wordpress.com © 2016
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4  Predstaveni spole¢nosti

Firma HASOFT VELKOOBCHOD, s.r.0. sidlici v Polné u Jihlavy se zaméiuje na vyrobu
a velkoobchodni prodej materidli pro izolace, opravy a sanace betonovych
a zelezobetonovych konstrukci. Do jejich portfolia spadaji maltoviny, lepici pasky,
konstrukéni fitinky, bostik a lepidla. Firemni produkty jsou certifikovany Technickym
a zkuSebnim tstavem stavebnim Praha, s. p. V soucasné dob¢ zaméstnava firma 25 lidi

a na trhu ptsobi od roku 1997.

Pti pohledu do historie firmy se dynamicky ménilo sloZzeni produktového portfolia tak,
jak se stiidaly potieby trhu. Pivodné ¢innost firmy sméfovala k pocitacové technice,
hardwaru a softwaru, odkud je také odvozeno jméno HA-SOFT. Néasledn¢ se hlavni
naplni obchodni Cinnosti stal instalaéni material, ke kterému se o rok pozd¢ji pridaly

tmely znacky Soudal.

Rok 1997 znamenal vznik nové firmy s nazvem HASOFT VELKOOBCHOD, s.r.o. Pod
timto nazvem se firma objevila na trhu poprvé s vlastnim produktem Lepenka v kyblu,
ktery byl ve své receptufe na trhu jedinecny a udal firmé novy smér. Postupné se nabidka
produktti rozrostla na ucelenou fadu specidlnich maltovin, které Lepenka v kyblu dodnes
vévodi. Vzniklo heslo Délame veci, které funguji! a originalni nazvoslovi produkti,

v némz se misi humor, prakti¢nost a srozumitelnost.

Firma pfichdzela s dal§imi novinkami, vzdy zaméfenymi na specidlni pozadavky
stavebniho trhu a vyplyvajici vétSinou z jeho impulsu. Od roku 2002 firma vyhradné
zastupuje anglickou firmu Kee Klamp Ltd, nejvétSiho sv€tového vyrobce systému
konstrukénich trubkovych fitinek, a produkty typu parotésné folie, konstrukéni desky

a uceleny balkonovy systém.

Po roce 2005 ptibyly do portfolia firmy velmi kvalitni pasky pro specidlni aplikace a uZiti,
a tak se pod logo HASOFT dostal dovétek Délame véci, které lepi!.

Firma §ifi znacku HASOFT mezi zdkazniky pomoci odbornych $koleni a detailnich
informaci na webu o jednotlivych produktech, ale také pomoci rad, systémovych feSeni
a obrazkovych postupd, jak si poradit v kazdé stavebni situaci. Soustavné pracuje na tom,
aby mél zakaznik veskerou technickou podporu. Dotazy koncovych zakaznikti zodpovida
technik a dotazy i odpovédi jsou uvetrejnény na webovych strankéach firmy. Firma vyuziva

svoji vlastni dopravni infrastrukturu s dodanim az na misto pozadované zakaznikem.
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Tomu vétSinou predchéazi odborné konzultace, které jsou piipraveni poskytnout obchodni

zastupci ve vSech regionech.

Produkty jsou dostupné jak v sitich nejvétSich prodejct stavebnich hmot, tak ve vétSing

stavebnin, specializovanych prodejnach a kutilskych marketech typu DIY. Snazi se vyjit

ey e

Timto se firma HASOFT VELKOOBCHOD, s.r.o. stard o naplnéni svého hesla, buduje

znacku, srozumitelnost a pouzitelnost produkti pro Sirokou vetejnost.

(Interni dokumenty firmy a www.hasoft.cz)

Délame véci, které funguiji !

Obrazek 4: Firemni logo

Zdroj: www.hasoft.cz ©2016
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4.1

Organizacni struktura

Ing. Ivo Rehak
feditel

Michal Morkus
obchodni reditel

I

I l

I

Miloslava Cardova
vedouci
obchodniho Gseku

Lucie Brabcova
asistentka feditele

Libor Krcal
technicky feditel

obchodni
zastupci CR

obchodni
zastupci
Slovensko

Obrazek 5: Organizacni struktura firmy

Zdroj: vlastni zpracovani

Ivana Rathouska
asistentka prodeje

llona Stavova
asistentka prodeje

Dagmar Kourkova
ucetni

Olga Kréalova
fakturantka

Ing. Pavel Hutyra
technicky specialista

Ing. Vladimir Cizek
logistika

Jindrich Vampola
vedouci skladu

Zdenék Kujal
doprava

Lukas Prochazka
doprava

Stanislav Daj¢
skladnik

Milada PeSdkova
skladnice




5 Analyza vnitropodnikového procesu - objednavka

Jako podklad pro pracovni ndpln¢ zaméstnanct jsem zvolila proces objednavek ptijatych,
protoze tento proces je pro firmu klicovy a pro zaméstnance predstavuje alfu a omegu
jejich pracovniho dne. Z tohoto diivodu povazuji za nutné mit tento proces zmapovany
a efektivné fizeny. Analyza procesu pak vede k odhalovani nedostatkti a problémut

a k navrhim na zlepSeni a zefektivnéni.

Cely proces jsem zobrazila pomoci vyvojového diagramu, ktery jsem doplnila o matici
odpovédnosti. Z této matice lze vycist, kdo jakou Cinnost v procesu vykonava, kdo ji
kontroluje, spolupracuje nebo kdo koho v ¢innosti zastupuje. Nasledné jsem proces
analyzovala z hlediska ¢asu. Zmeéfila jsem jednotlivé ¢innosti, aby vznikl casovy snimek
o tom, jak dlouho proces trvd a jak se na procesu Casové podili jednotlivé useky

Vv organizaci.

Proces zac¢ind pfijetim objednavky obchodnim usekem a kon¢i pfedanim zbozi bud’

externi piepravni firm¢, anebo nalozenim do vlastniho firemniho automobilu.
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5.1 Vyvojovy diagram

zakaznik / obchodni zastupce

informace o
doobjednani / dodani a vyjadieni
zaplaceni dopravy zakaznika zamitnuti
e-mail, telefon Yy
‘ A 4
obchodnl’fddéleni potvrzeni objednavky zakaznikovi
objednani zboZi it
objednavka T ne potvrzeni
l objednévky v uréeni zplsobu
systému dopravy
zadani objednévka kontrola kontrola
objednévky do nad 5 000,- KE proveditelnosti solventnosti objednani zbo#i
{

systému ABRA

sklad

tisk objednavky

Y

oznaceni v systému
jako ,bali se”

proskrtnuti ve vytisténé

objednavce

Y

zakrouzkovani ve vytisténé

objednavce

ekonomické oddéleni

Obrazek 6: Proces objednavek prijatych

Zdroj: vlastni zpracovani




zékaznik / obchodni zastupce

obchodni oddéleni vysoka vlastni doprava

'—' plan trasy

externi prepravce

vaha zasilky

prepravce Geis

'_.I vloZeni nabidky do RaalTrans

odezvy od
prepravct

nevyhovuje

odmitnuti

A 4

sklad

ano I

oznaceno
etiketou
HASOFT

skladani zbozi na
paletu

T

ne ‘
tisk etiket |—»

polepeni zboZi

odepsani ze
skladni karty
zasob

> kontrola a foto

kazdé palety se
zbozim

A4

baleni |—»

ekonomické oddéleni

Obrazek 7: Proces objednavek prijatych — pokracovani

Zdroj: vlastni zpracovani
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zékaznik / obchodni zastupce

obchodni oddéleni naskenovanéOP _— ___» zaloZeni do ,,'Nevykryté
— objednavka objednavky”
»  objednavka pFepravy, P fadam 5| tisk adresnich kompletni?
informace na sklad PUEPRAvY i Stitkd e = ;
firma Geis zaloZeni do poradace
sklad prijezd prepravce
» ’ " —_—
zaznamenani ‘ot > — —
skenovani = I i balikd P oy o o e
poctu balikd a = PRl e »(  predanik pfepravée )
] palet adresnimi Stitky 4 s
palet ° I~
ekonomické oddéleni >
Geis
tisk 2 \
i vystaveni i
naskenovanych dodacich lista > doprava » zaslani dokladu na sklad
objednavek a faktur vlastni/externi prepravce

Obrazek 8: Proces objednavek prijatych — pokracovani

Zdroj: vlastni zpracovani
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Tabulka 2. Pouzité symboly

Q zaGatek

Q konec
zpracovani

<> rozhodovani
vstupy
vystupy

Zdroj: www.vlastnicesta.cz © 2016, upraveno
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5.2 Zakladni popis procesu objednavka

Nazev procesu

objednavka

Strategicky cil

dodani zbozi v kvalité¢ a terminu pozadovaném
zakaznikem

Specifikace procesu

proces objednavky piijaté zahrnuje ¢innosti od
pfijeti objednavky od zakaznika nebo
prostiednictvim obchodniho zéstupce pfes jeji

zpracovani asistentkami prodeje az po dodani zbozi

V pozadované kvalité a terminu.

Vstup — startovaci udalost

ptijeti objednavky

Vystup

dodani zbozi

Vlastnik procesu

obchodni zastupce

Role

obchodni zastupce / zakaznik

asistentka prodeje

sklad

fakturant

Informacni systémy

software ABRA

MS Outlook

firemni intranet

Komunika¢ni kanaly

telefon

e-mail, fax

hlasové zpravy

objednavka pfijata

sestavy softwaru ABRA

kupni smlouva se zdkaznikem

Dokumenty vydejka

faktura

dodaci list

ptedavaci protokol (pfi vyuZiti externi piepravy)
Periodicita denni

Zdroj: Motalik (2009), Repa (2007), upraveno
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Postup, jak se ma tento proces vykonavat, je zvetfejnén na firemnim intranetu. Jednotlivé
¢innosti na sebe logicky navazuji. Vlastnikem procesu je obchodni zastupce, ktery
dostava také zpétnou vazbu od asistentek prodeje, pokud se objevi v priubéhu procesu
néjaké problémy, které jsou nutné se zakaznikem vytesit. Nevazne ani komunikace mezi
ostatnimi zamé&stnanci. V piipadé, ze zdkaznik neuhradi fakturu do data splatnosti a zasle
dalsi objednavku, je ucetni schopna okamzité¢ ptredat informace o pfijaté platbé od
zékaznika dal, aby se mohlo bez zbytecnych ¢asovych prodlev expedovat zbozi. Pruzné

reaguje 1 sklad, ktery déla vse proto, aby byl dodrzen termin dodani.

Tento vnitropodnikovy proces je nastaven tak, Ze pokud piijde objednavka do 10:00
dopoledne, dochazi k expedici zbozi jesté¢ ten samy den. Ve skladé proto vSichni
zameéstnanci, ktefi jsou pfitomni, objednavky prubézné tisknou a pracuji celé dopoledne
na kompletaci a baleni objednavek, aby bylo vSe pfipraveno, az si pro zbozi pfijede
pfepravni sluzba. Pro vnitropodnikovou dopravu jsou vétSinou stanoveny dny a sméry,
kam se pravidelné zboZzi zavazi. Na objednavce je vzdy uvedeno, kdy se bude zbozi
expedovat a jakym zpisobem. Pokud bude pieprava sjednana pies spedi¢ni databanku

RaalTrans, obdrzi sklad véas informaci o nakladce zbozi i potiebné doklady.

V nékterych ptipadech spolupracuji na dopraveé zbozi i ostatni zaméstnanci nebo feditelé,
ktefi zrovna maji cestu napt. na Skoleni nebo jednani a je potfeba vyzvednout poskozené
zboZi nebo zavést jiné. Nejcastéji pii reklamaci zboZi spolupracuji obchodni zastupci,

kteti poskozené zboZi vyzvednou a poslou do firmy po jiném zaméstnanci, obvykle fidici.
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5.3 Matice odpovédnosti v procesu objednavka

Tabulka 3: Matice odpovédnosti — proces objednavek prijatych
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Brabcova Lucie Z,S | ZS Z Z
Cardova Miloslava V, K V,Z Z V
Ing. Cizek Vladimir VK| V S S
Daj¢ Stanislav V,K| V
Ing. Hutyra Pavel S
Kourkova Dagmar
Kujal Zdenék S, K S Vv
Kr¢al Libor S
Kréalova Olga
Morkus Michal S V,S S
obchodni zastupci S
PeSakova Milada V, K
Prochazka Lukas S, K S Vv
Rathouska Ivana V Vv Vv Vv V V
Ing. Rehik Ivo S
St'avovi Ilona vV | V \Y Z \%
Vampola JindFich V, K S
Legenda:
vykonava \Y
zastupuje Z
kontroluje K
spolupracuje S

Zdroj: vlastni zpracovani



6 Pracovni naplné zaméstnanci

Pracovni ndpln¢ zameéstnancii nejsou zpracovany ani uvedeny ve vnitropodnikovych

dokumentech, jsou vysledkem mé vlastni analyzy.

Pro sbér informaci za ucelem vytvoieni pracovnich naplni zaméstnanct této firmy jsem
se ucastnila vnitropodnikovych procesti jako pozorovatel a s kazdym zaméstnancem
stravila urcity ¢as. Pro doplnéni nékterych informaci jsem zvolila nestrukturovany volné

plynouci rozhovor pfimo se zaméstnanci.

Firma je ¢lenéna do tii usekt, které spolu tizce spolupracuji, fesi problémy a komunikuji

o nove nastalych situacich. Jedna se o tisek obchodni, sklad a management firmy.

6.1 Obchodni usek

Obchodni usek tvoii Sest obchodnich zastupcti pro Ceskou republiku a t¥i obchodni
zastupci pusobici na Slovensku. Obchodni zastupci jsou pfimo podtizeni obchodnimu
fediteli. Obchodni usek ma svoji vedouci, ktera je nadfizenou pro dv¢ asistentky prodeje,
ucetni a fakturantku. Vedouci obchodniho useku spolupracuje s ftediteli firmy
a asistentkou feditele, ktera byva dle potieby obchodnimu useku k dispozici. Celému
useku prilezitostné (nikoliv na HPP) vypomahé4 Michaela Kubickova, zastavajici mimo

jiné komunikaci v anglickém jazyce.
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Tabulka 4. Pracovni napli vedouci obchodniho useku

Vedouci obchodniho useku

Nadrazené pracovni misto: feditel

Obecny ucel

Byt tim, na koho se vedeni podniku obraci s riznymi organiza¢nimi a operativnimi
zélezitostmi. Podporovat a poskytovat rady svym podiizenym a konzultovat
neobvyklé situace se svym nadfizenym. Administrativné podporovat ¢innost
obchodnich zastupcii a zajisStovat hladky priabéh vytizeni objednavek.

o oA

~

9.

Hlavni ukoly a povinnosti
1.
2.

Schvaluje nebo zamit4 zadosti o dovolené

Ptijima, tfidi a rozd€luje postu, stejné tak provadi odesilani obchodni
korespondence

Vytizuje reklamace Spatn¢ dodaného zbozi a fesi situaci ke spokojenosti
vSech, zaznamenava tuto neshodu na firemni intranet

Zpracovava a kontroluje piijaté objednavky v systému Abra

Denné komunikuje se zakazniky a dodavateli

Objednava drobny kancelafsky materidl, plastové obaly a drobné zbozi v¢etné
vyuctovani dokladii za drobné nakupy

Sestavuje ramcové kupni smlouvy pro nové zdkazniky

Planuje trasu pro vnitropodnikovou dopravu v zdvislosti na ptijatych
objednavkach a zastupuje pti sjednavani expedice zbozi externimi prepravci
(RaalTrans), poméha sjednavat expedici pro mezinarodni piepravu
Zpracovava nabidky vydané pro zdkazniky

Zdroj: vlastni zpracovani
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Tabulka 5: Pracovni napli asistentky prodeje [

Asistentka prodeje |

Nadrazené pracovni misto: vedouci obchodniho tiseku

Obecny ucel
Administrativn¢ podporovat ¢innost obchodnich zastupcii a zajistovat hladky pribeh
vyftizeni objednavek.

Hlavni ukoly a povinnosti
1. Zpracovava piijaté objednavky v systému Abra
2. Denn¢ komunikuje se zdkazniky, dodavateli a ptepravci. Komunikuje také se
zahrani¢nimi némecky mluvicimi partnery.
3. Sestavuje ramcové kupni smlouvy pro nové zakazniky
4. Zajistuje expedici tim zptisobem, aby vSechny zabalené objednavky dorucil
ptrepravce tak, jak pozaduje zakaznik. Planuje trasu pro vnitropodnikovou
dopravu.
Vyftizuje reklamace, kdy $koda vznikla pfi ptepraveé
6. Kontroluje doslé faktury za pfepravu a v piipad¢ nesrovnalosti kontaktuje
ptislusného ptrepravce pro nahradu skody
Zpracovava nabidky vydané pro zdkazniky
8. Objednava tonery do tiskaren, expedicni obalky a etikety, spolupracuje pfi
objednani chybéjiciho zbozi
9. Presmérovava ptichozi hovory

o1

~

Zdroj: vlastni zpracovani

Tabulka 6. Pracovni ndapln asistentky prodeje 11

Asistentka prodeje 11

Nadrazené pracovni misto: vedouci obchodniho tiseku

Obecny ucel
Administrativné podporovat ¢innost obchodnich zastupcti a zajistovat hladky pribéh
vyfizeni objednavek.

Hlavni ukoly a povinnosti
1. Zpracovava ptijaté objednavky v systému Abra a planuje trasu pro
vnitropodnikovou dopravu
2. Denné¢ komunikuje se zakazniky a dodavateli a pfesmérovava ptichozi hovory
3. Sestavuje ramcové kupni smlouvy pro nové zakazniky
4. Zpracovava nabidky vydané pro zakazniky
5. Kontroluje dochazku zaméstnancii v systému ELVIS
6. Provadi hlaseni EKO-KOM, ENVI-PAK, INTRASTAT
7. Objednava, sleduje zasoby a provéiuje ceny lepicich pasek
8. Sestavuje reporty pro obchodni zastupce nebo vedeni firmy
9. Spravuje adresar odbératelt
10. Vede evidenci reklamnich stojantit ZOK

Zdroj: vlastni zpracovani
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Tabulka 7: Pracovni napli ucetni

Ucetni

Nadrazené pracovni misto: vedouci obchodniho tiseku

Obecny ucel
Zachycovat hospodafskou ¢innost firmy, spolupracovat se svymi nadifizenymi (véetné
feditell firmy) nejen v oblasti obchodu, ale také v oblasti personalistiky

arwn

@

7
8.
9.
10. Pfipravuje vnitropodnikové smérnice

Hlavni ukoly a povinnosti
1.

Vede pokladnu v CZK a EUR, stahuje a G¢tuje bankovni vypisy, zadava
piikazy k uhradé

Provadi ucetni operace

Eviduje firemni majetek, sjednava pojisténi a vyfizuje pojistna plnéni
Provadi dealingovy obchod, zpracovava kurzové rozdily

Podili se na personalistice (pfipravuje pracovni smlouvy, dohody o provedeni
prace apod.), zpracovava mzdy a cestovni nahrady

Zpracovava ostatni faktury piijaté (netykajici se zbozi) po kontrole feditelem
firmy a provadi vzdjemné zapocty, vystavuje dobropisy

Kontroluje pfijeti plateb za faktury vydané a zasila upominky

Zpracovava danové ptiznani, DPH a ostatni dané a ro¢ni ucetni uzaveérku
Vede archiv

Zdroj: vlastni zpracovani

Tabulka 8: Pracovni napli fakturantky

Fakturant/ka

Nadrazené pracovni misto: vedouci obchodniho tseku

Obecny ucel
Zabezpecit existenci a expedici potfebnych dokladl ke zboZzi

Noogok~wbdPE

Hlavni ukoly a povinnosti

Zajist'uje fakturaci, odesila faktury odbérateltiim
Vystavuje ptijemky, vydejky a zaklada skladové karty
Zpracovava reklamace, dobropisy

Provadi mési¢ni uzavérky skladi

Pomaha pii zpracovani ro¢ni ucetni uzaveérky
Nastavuje specialni ceny v ceniku

Provadi kalkulaci vyrobkt

Zdroj: vlastni zpracovani
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Tabulka 9. Pracovni naplii obchodniho zdstupce

Obchodni zastupce

Nadrazené pracovni misto: obchodni feditel

Obecny ucel

k dispozici

Uspésné zajistovat prodej firemnich vyrobki a byt zdkazniklim ze svéteného regionu

Hlavni ukoly a povinnosti
1. Vyhledava nové obchodni kontakty v daném regionu, stara se o stavajici
obchodni kontakty
Nabizi produktové portfolio v celém rozsahu
Resi pohledavky vici zakaznikovi
Vyhledava jednotlivé realizace objektil, spravuje realiza¢ni firmy
Spravuje ceniky k danému obchodnimu partnerovi
Dle potieby vyzvedava u zakaznikl zbozi uréené k reklamaci
Zpétné informuje firmu o obchodnim déni v regionu — provadi reporty svych
¢innosti, planuje svlij tydenni program
8. Spolupracuje na skolenich o vyrobcich

N UAWN

Zdroj: vlastni zpracovani

37



6.2 Sklad

Sklad funguje diky 6 zaméstnanciim vcetné vedouciho skladu. Prilezitostné ve skladu
vypomahaji brigadnici na dohody o provedeni prace. Toto pracovisté¢ je vzdaleno
od hlavniho sidla spolec¢nosti necelé 2 km. Brzy v§ak bude dokonc¢ena stavba nové firemni

budovy, a sidlo spole¢nosti se tak ptesidli k prostoram skladu.

Tabulka 10: Pracovni napin vedouciho skladu

Vedouci skladu
Nadrazené pracovni misto: technicky feditel

Podiazené pracovni misto: skladnik

Obecny ucel

Zodpovidat za chod skladu, fesit a rozhodovat béZzné provozni situace
Hlavni ukoly a povinnosti

Naskladiiuje, kontroluje a piijima zbozi

Resi reklamace a dal§i situace s obchodnim tisekem
Bali objednavky (paleta/balik)

Vyrabi atypické palety

Vyskladnuje a vydava zbozi

Tiskne objednédvky a etikety

Skenuje fakturantce vyfizené objednavky
Manipuluje se zbozim mezi sklady

NG~ WNE

Zdroj: vlastni zpracovani
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Tabulka 11: Pracovni napln logistika

Logistik
Nadrazené pracovni misto: technicky feditel

Podiazené pracovni misto: fidi¢

Obecny ucel

Zajistovat v€asné objednani urcitého druhu zbozi, zodpovidat za vnitropodnikovou
dopravu

Hlavni ukoly a povinnosti

Naskladiiuje, kontroluje a pfijima zbozi

Objednava specialni maltoviny

Bali objednavky (paleta/balik)

Vyrabi atypické palety

Vyskladnuje a vydava zbozi

Tiskne objednavky a etikety

Manipuluje se zbozim mezi sklady

Bali zbozi do firemnich obalt, polepuje etiketami

Dba na to, aby byla zajisténa vnitropodnikova doprava

CoNOR~wWNE

Zdroj: vlastni zpracovani

Tabulka 12: Pracovni ndpin ridice

Ridi¢
Nadrazené pracovni misto: logistik, vedouci skladu

Obecny ucel
Dopravit zbozi na misto pozadované zdkaznikem a dodrzovat pfitom stanovenou
trasu.
Hlavni ukoly a povinnosti
1. Zajistuje dopravu zbozi véetné predani dokladd, dle potteby vyzvedava zbozi
urcené k reklamaci
2. Zaznamenava udaje do knihy jizd
3. Provadi tdrzbu firemnich automobilt — STK, servis, mycka
4. Naskladiiuje zbozi
5. Bali objednavky (paleta/balik)
6. Vyrabi atypické palety
7
8
9.
1

Vyskladiiuje zbozi
Tiskne objednavky a etikety
Manipuluje se zboZzim mezi sklady
0. Bali zbozi do firemnich obalt, polepuje etiketami

Zdroj: vlastni zpracovani
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Tabulka 13: Pracovni ndpln skladnika 1

Skladnik |

Nadrazené pracovni misto: vedouci skladu

Obecny ucel

Zabezpecuje vyrobu a Upravu urcitého typu zbozi.

Vykonéavat aktivity spojené se skladovanim a spravnym zachdzenim se zbozim.

Hlavni ukoly a povinnosti

Naskladiiuje, kontroluje a pfijima zbozi

Vyrabi a upravuje zbozi tak, aby bylo prodejné 1 v mensim baleni
Objednava material potiebny k vyrobé

Bali objednavky (paleta/balik)

Vyrabi atypické palety

Vyskladiuje a vydava zbozi

Tiskne objednavky a etikety

Manipuluje se zbozim mezi sklady

Bali zbozi do firemnich obalt, polepuje etiketami

WoNOk~wWN P

Zdroj: vlastni zpracovani

Tabulka 14: Pracovni napli skladnika IT

Skladnik IT

Nadrazené pracovni misto: vedouci skladu

Obecny ucel
Vykonavat aktivity spojené se skladovanim a spravnym zachdzenim se zbozim

Hlavni ukoly a povinnosti

Bali objednavky (paleta/balik)

Skenuje fakturantce vyfizené objednavky
Spolupracuje pti vyskladnéni a naskladnéni zbozi
Tiskne objednavky a etikety

Manipuluje se zboZzim mezi sklady

Bali zboZi do firemnich obalti, polepuje etiketami

oakrwdE

Zdroj: vlastni zpracovani
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6.3 Vedeni firmy

Vedeni firmy zastupuje feditel Ing. Ivo Rehak, ktery ma prehled o déni ve firmé a nékteré
procesy sam zajistuje. Dale se na vedeni firmy podili obchodni feditel Michal Morkus

a technicky feditel Libor Kr¢al.

Technicky specialista tizce spolupracuje s technickym feditelem, vzajemné se zastupuji
v raznych c¢innostech. Asistentka feditele je k dispozici fediteli firmy a dle potieby

vypomahé obchodnimu useku.

Tabulka 15: Pracovni ndapln asistentky reditele

Asistentka reditele

Nadrazené pracovni misto: feditel, vedouci obchodniho useku

Obecny ucel
Byt tim, na koho feditel firmy deleguje ukoly a povinnosti tykajici se formalit a
ptipravy riiznych podkladl. Zajistovat funkci editora, vypoméhat obchodnimu tseku.
Hlavni ukoly a povinnosti

1. Aktualizuje a obsahove spravuje web a firemni intranet (akce, certifikaty ze

Skoleni, aktualni fotografie regali)

2. Zajistuje propagacni materidly — katalogy, technické listy — provadi jejich
korekturu, zadava k ptekladu a grafikovi ke zpracovani.
Podili se na propagaci firmy (dopliiky pro veletrhy apod.)
Kontroluje dochazku obchodnich zastupcti podle reportd, které zaznamenavaji
obchodni zastupci na firemni intranet
5. Vytvari etikety pro firemni produkty
6. Vyfizuje certifikaci vyrobkl u Statniho zdravotniho Gstavu
7. Zajistuje, aby registrace zdkaznikl v systému postavsito prob&hla uspésné
8. Sestavuje ramcové kupni smlouvy pro nové zakazniky a nastavuje e-fakturaci
9.
1

B w

Pomaha pii zpracovani ptijatych objednavek v systému Abra
0. Zastupuje pii zajiSténi expedice externimi prepravci

Zdroj: vlastni zpracovani
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Tabulka 16: Pracovni napli technického specialisty

Technicky specialista

Nadrazené pracovni misto: feditel

Obecny ucel

Podporovat a technicky zabezpecovat ¢innosti firmy

Hlavni ukoly a povinnosti

Organizuje vystavbu nové firemni budovy

Vytvéaii technickou dokumentaci

Sestavuje rozpocty staveb

Vytvaii CAD detaily

Zaskoluje a dozoruje aplikacni firmy

Ucastni se stavebnich veletrhii

Provadi telefonické konzultace se zdkazniky, dodavateli, obchodnimi zastupci

Nogak~wdpE

Zdroj: vlastni zpracovani

Tabulka 17: Pracovni ndapln technického reditele

Technicky Feditel
Podiazené pracovni misto: vedouci skladu, logistik

Obecny ucel

Ridit a zabezpe&ovat technickou stranku ¢innosti firmy, radit a poméhat zakazniktim
pii riznych stavebnich problémech a situacich

Hlavni ukoly a povinnosti

Ridi kvalitu vyrobki z vlastni produkce

Odpovida na technické dotazy

Provadi technickou spravu vozového parku

Testuje nové produkty a vytvaii pro n¢ obaly

Zaskoluje a dozoruje aplikacni firmy

Provadi telefonické konzultace se zékazniky, dodavateli, obchodnimi zastupci
Zadava k objednani plastové obaly, zajistuje obalovou logistiku

Utastni se stavebnich veletrhi

NGO~ wWdE

Zdroj: vlastni zpracovani

42



Tabulka 18: Pracovni naplin obchodniho reditele

Obchodni rFeditel

Podrazené pracovni misto: obchodni zastupce

Obecny ucel

Reprezentovat firmu pii vytvaieni a udrzovani obchodnich vztahti a jednani

s obchodnimi partnery. Poskytovat zaméstnanciim rady a doporuceni tykajici se
oblasti obchodu, koordinovat rozvoj obchodni strategie

Hlavni ukoly a povinnosti

1. Jedna s dodavateli o vstupnich podminkach, cenach, dodavkach, kvalité
vyrobki a platbach
Ridi praci obchodnich zastupcti a spolupracuje na personalnich zaleZitostech
Spravuje a stanovuje ceniky pro zakazniky
Vede evidenci zékaznikl a fetézct, spravuje portfolio vlastnich zdkazniki
Spravuje a kontroluje pohledavky
Kontroluje a sestavuje ramcové kupni smlouvy (dojednava cenové podminky,
bonusy a plathy)
Provadi telefonické konzultace se zdkazniky, dodavateli, obchodnimi zastupci
8. Utastni se stavebnich veletrhii

oakwn

~

Zdroj: vlastni zpracovani

Tabulka 19: Pracovni napli reditele firmy

Reditel

Podiazené pracovni misto: obchodni feditel, technicky feditel, vedouci obchodniho
useku, technicky specialista, asistentka feditele

Obecny ucel

Ridit, organizovat a planovat &innosti ve firmé véetné jejich kontroly a personalniho
zajisténi. Pruzné reagovat na vzniklé¢ situace, které vyzaduji organizacni schopnosti,
rozhodovat o dal§im rozvoji. Uzce spolupracovat s podfizenymi.

Hlavni ukoly a povinnosti
1. Zabyva se personalistikou a mzdami
2. Provadi konzultace s pravniky, fesi ochranné znamky
3. Kontroluje ¢innost zaméstnancti a chod celé firmy
4. Organizuje vystavbu nové firemni budovy
5. Nastavuje firemni procesy
6. Testuje nové produkty a vytvari pro né obaly
7. PtileZitostné organizuje oblast IT
8. Ridi marketing a propagaci (zadava nebo objednava podklady)
9. Ucastni se stavebnich veletrhtl, dojednava firemni aktivity
10. Provadi telefonické konzultace se zékazniky, dodavateli, obchodnimi zastupci

Zdroj: vlastni zpracovani
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7 Ukazatele v procesu

Z pohledu spokojenosti zdkaznika a vykonnosti celého procesu objednavek jsem se
zam¢étila na ukazatele neshod, které jsou zptusobeny chybami zaméstnanct, a ¢asovou

naroc¢nost na vytizeni objednavek.

7.1 Neshody

Pro porovnani, jak ¢asto zaméstnanci chybuji pfi zpracovani nebo baleni objednavek,
jsem zaznamenala pocet objednavek v prvnim ctvrtleti roku 2016. Data jsou ziskana
zZ firemniho intranetu, kde se tyto neshody uvadi, a ze softwaru Abra. Jedna se o ptipady,
kdy bylo na skladé¢ zaménéno zboZi za jiné a odeslano zékaznikovi nebo kdy asistentka

prodeje zadala jiné zboZzi do objednavky, nez zékaznik pozadoval.

Tabulka 20: Data o neshoddch

leden unor bifezen
pocet objednavek celkem (ks) 578 624 716
zaména zbozi pii baleni 4 3 2
chybn¢ zadana objednavka 0 1 1

Zdroj: firemni intranet, software Abra, vlastni iprava

Graf 1: Pomér neshod k poctu objednavek
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Zdroj: vlastni zpracovani
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Z téchto udaji vyplyva, ze jsou zaméstnanci schopni délat svoji praci svédomité. Ve
srovnani s celkovym pocétem objednavek v danych meésicich jsou neshody zplisobené

zameéstnanci zanedbatelné.

7.2 Cas poti‘ebny na vy¥izeni objednavky

Cas, ktery potiebuji zaméstnanci, aby vyiidili objednavku, jsem ziskala méfenim pii
pozorovani vnitropodnikovych procesii. V nésledujici tabulce jsem zaznamenala Ctyii
hlavni oblasti ¢innosti. Pro pfijeti, zpracovani a potvrzeni objednavek je uvedeny cas,
ktery potiebuji dvé asistentky prodeje, které pracuji sou¢asng. Cas pro kompletaci a baleni
objednavek plati za piredpokladu, ze na této Cinnosti pracuji soucasné¢ Ctyfi zamestnanci
skladu (dva skladnici, vedouci skladu a logistik). Fakturaci provadi fakturantka sama,

stejné tak prepravu zadava jedna asistentka prodeje.

Casové tdaje jsou uvedeny pro 30 objednavek denng, které obsahuji primérné 6 polozek,
za predpokladu, Ze je vSechno zbozi skladem a nedochézi k premisténi zbozi mezi sklady
ani k zadnym problémim a zadrhelim pii zpracovani objednavek, fakturaci a zadavani

zasilek k pfepravé. Jedna se tedy o minimalni Cas, ktery je potieba ke splnéni objednavky.

Tabulka 21: Minimdlni doba na splnéni objednavky

pocet
zaméstnancl minimalni potfebny
pracujicich cas
soucasné (v minutach)
prijeti, zpracovani a potvrzeni objednavek 2 52,50
kompletace a baleni objednavek 4 97,50
fakturace 1 35,00
zadani prepravy firmé Geis 1 40,00
vyskladnéni zbozi a pfedani prepravci 1 8,00
minimélni doba na splnéni objednavky X 233,00

Zdroj: vlastni zpracovani

Celkovy €as neni vhodné slitat, protoze nckteré ¢innosti probihaji souc¢asné. Nabalené

a zkompletované objednavky se skenuji na etapy.

Zaméstnanci dokézi ptipravit zbozi k expedici za ptedpokladu, Ze je skladem, béhem
velmi kratké doby, rozhodné to neni zalezitost nékolika dnti. Pokud piijme obchodni tsek
objednavku po 10. hodiné dopoledne, odchazi zbozi ze skladu k zakaznikovi nasledujici

pracovni den. Tato skutecnost piedstavuje pro firmu velkou konkuren¢ni vyhodu.
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7.2.1 Casovy podil na procesu

Na procesu objednavek se z ¢asového hlediska nejvice podili zaméstnanci skladu pfti
kompletaci a baleni objednavek. Asistentky prodeje, které zajistuji piijeti, zpracovani
a potvrzeni objednavek se podili 23 % a k fakturaci a zadavani ptepravy piepravni sluzbé

je zapotiebi zhruba stejny cas.
Graf 2: Casovy snimek
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Zdroj: vlastni zpracovani
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8 Navrhy na zlepSeni

Zaméstnanci podle mého pozorovani vykonavaji procesy tak, jak jsou nastaveny. Nasla

jsem n¢kolik mist, které¢ by bylo vhodné optimalizovat.

8.1 Prace ve skladé

Zameéstnanci skladu tim, ze vyrabi atypické palety, maji pocit zbyte¢né prace. Vyroba
takové palety pfedstavuje udélat z jedné velké palety tii —jednu vétsi a dvé mensi a zabere
8 — 11 minut, kdyz préaci vykonava jeden Clovék. Tyto atypické palety, které se zasilaji
spolu se zbozim na Slovensko, se jiz zpatky nevraci, proto zamé&stnanci musi vykonavat
tuto Cinnost pravidelng. Pro firmu to znamena do jisté miry plytvani. Méla by bud’ zajistit,
aby se palety vracely zpét, anebo je zakaznikovi natiétovat. ReSenim, jak usetfit ¢as, a
zlepsit tak vykon, by bylo, kdyby se vyrobou palet zabyval externista. Muselo by se

pocitat s ndklady na mzdu dalSiho Cloveka, ale zaméstnanci by se mohli vénovat jiné a

vvvvvv

8.1.1 Planovani lidskych zdroji

Na oblast planovani, zda bude na sklad¢ k dispozici dostatek zaméstnancti, by se tusek
skladu mél rovnéz zamétit. Pokud je ve skladu pfitomno méng lidi, nez by bylo potieba,
dochazi k mirnému chaosu, kdy zamé&stnanci nevi, co by dé¢lali diive. Dnes plati, Ze pokud
fidi¢i nezavadzi zbozi a jsou pfitomni ve skladu, pomahaji pii kompletaci a baleni
objednavek, naskladnéni ¢i vyskladnéni zboZi. Bylo by dobré rozvaznéji schvalovat
dovolen¢ — zkontrolovat, jestli bude na sklad¢ dost zaméstnancti, jestli nebude dodano
objednané zbozi nebo jak maji naplanovanou trasu fidi¢i, aby v ptipadé potieby

vypomohli a podobné.
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8.2 Zastupitelnost v procesech

Pro cely chod firmy je nezbytné, aby byla dobie vyfeSena zastupitelnost v procesech
a jednu ¢innost umeélo vice lidi pro ptipad, kdy bude z néjakého diivodu nedostatek
zaméstnancl. Povazuji za vhodné véas promyslet a sestavit plan vzdélavani nebo skoleni
pro soucasné zaméstnance, aby bylo mozné fici, ze docasny vypadek né&jakého
zaméstnance neohrozi bé&zny chod firmy. Casové i finanéné vyhodn&jsi zptisob

ptredstavuje proSkoleni soucasnych zaméstnanct nez lidi z vnéjSich zdroja.
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9 Zavér

Hlavnim cilem této prace bylo navrhnout pracovni napln¢ zaméstnanct za pouziti metody
pozorovani. Tato metoda byla narocné predev§im z hlediska Casu, kdy jsem s kazdym
zaméstnancem stravila primérné dva dny. Pomoci vyvojového diagramu byl zmapovan
proces objednavek piijatych, ze kter¢ho jsem pii popisu pracovnich mist rovnéz
vychazela. Hlavnim diivodem mé analyzy bylo zjistit, co zaméstnanci skuteéné délaji
a zpracovat tyto udaje ve formé& naplni prace, protoze tyto informace ve firmé dosud
neexistovaly. Popisy pracovnich mist doplnéné o specifikace pozadavkia mohou potom

slouzit jako podklad pro ziskavani a vybér novych zaméstnancti.

Firma je zavisld na vyvoji sezony. Pti vydafené sezoné ptichdzi do firmy velké mnozstvi
objednévek a neni zde prostor na to, dovolit si mit nedostatek zamé&stnancii. Hlavni sezona
vrcholi v dobé prazdnin a dovolenych, proto si myslim, ze by se firma méla predevsim

zabyvat tim, aby zajistila dostate¢nou zastupitelnost v procesech.

Po analyzovani nedilezitéjSiho firemniho procesu — objednavek pfijatych a po provétreni
vSech firemnich procest jsem dosla k zavéru, ze je vhodné provést diikkladnou analyzu
také ostatnich procesii, kde existuji mista hodna optimalizace a zefektivnéni. Pti analyze
procesu objednavek jsem pracovala s ukazateli ¢asu a neshod, které jsou zplsobeny
chybovanim zaméstnanci. Vysledek ukazatele neshod je velmi uspokojivy, proto neni
tteba zavadét v tomto sméru jakdkoli opatfeni. Objednavky jsou zaméstnanci firmy
schopni vyfidit béhem kratkého casového Useku, coz predstavuje pro firmu velkou

konkurenéni vyhodu.

Tim, Ze jsem vytvofila pracovni naplné vSech zaméstnanctli, ocekavam, Ze organizace

préace Vv této firmé bude jasnéjsi a po analyze procesu se odstrani zdroje neefektivity.
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Piiloha ¢. 1: Produkty
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Priloha ¢. 2: Firemni speciality
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