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1 UvoD

V dnesnim konkurencnim prostiedi je velice t€zké udrzet se na trhu, z toho di-
vodu existuje zlepSovani procest, aby se firmy pordd zdokonalovaly a zédkaznici neod-
vani hlavnich (vyrobnich) procesii. Tato prace se ale zabyva administrativnimi procesy,

které podporuji tyto hlavni procesy, aby vytvarely zisk.

Timto tématem se zabyva procesni fizeni neboli Bussines Process Management
(BPM). Zakladem procesniho fizeni je proces, kazdy proces ma vlastnika procesu, ktery
je za jeho provadéni zodpovédny. V podniku s procesnim fizenim mezi sebou zamést-
nanci komunikuji na v8ech trovnich, tim padem je ptedavani informaci rychlejsi a efek-
tivnéjsi. Toto vede k uspote Casu vyroby a ke spokojenému zékaznikovi.

r

Ackoliv je procesni fizeni brano za efektivnéjsi, tak vice firem zatim vyuziva fi-
zeni funkéni, které ma jako zaklad organizacni strukturu. Firma je rozdé€lena na utvary,
kde kazdy d¢la jinou cinnost. Bohuzel firemni utvary vétSinou zajima pouze jejich
vlastni prace a neberou ohledy na ostatni Casti, tim se zpomaluje vyroba, coz vede
Kk nespokojenému zakaznikovi. Také komunikace je zde na obtizné&j$i Grovni nez

Vv fizeni procesnim.

Cilem této bakalai'ské prace je vybrat administrativni procesy v podniku, Které je
poteba n&jakym zptisobem vylepsit a navrhnout jejich piipadné zmeény. Procesy budou
vybirany podle pfedem danych kritérii s pomoci administrativnich pracovnic spolecnos-

ti.



2 LITERARNI PREHLED

2.1 Zakladni problematika procesu

K chapani problematiky procest, je velmi dilezité vysvétlit, co proces a jeho
struktura znamenaji a jaké jsou kategorie procesi, to je uvedeno v nasledujicich kapito-

lach.

2.1.1 Proces ajeho struktura
Existuje velice mnoho odlinych nazord na to, co proces vlastn¢ znamena. Zde

je pouze nekolik z nich.

Pod pojmem podnikovy proces si lze piedstavit ¢innosti, které na sebe pfirozené
navazuji, jejich ucelem je dosazeni daného cile sjasné stanovenymi podminkami.

(Repa, 2012).

»Podnikovy proces je tok prdce nebo cinnosti.”“ VSechny organizace jsou
V podstat¢ soustavy procest a ¢innosti, navzajem na sebe navazujicich a pisobicich.
Tato soustava procest a ¢innosti se uskuteciiuje napfti¢ organizacnimi jednotkami, pro-
jevuje reakci na ruzné podnéty z vnitiniho i vnéjsiho prostredi. V procesech se vstupy a
zdroje preménuji na vystupy a to celé pak zhodnocuje zakaznik procesu. (Podnikovy

proces (Business process), 2016).

»~Proces se sklada z rady zuslechtovacich cinnosti, které jsou provadené v ramci
ohranicené oblasti. “ Jak cely proces, tak 1 kazdy jednotlivy proces jsou urcovany dil¢i-

mi vstupy a vystupy. (Karlof & Lovingsson, 2006).

»~Podnikovy proces je souhrnem cinnosti, transformujicich souhrn vstupu do
souhrnu vystupii (zbozi nebo sluzeb) pro jiné lidi nebo procesy, pouzivajice k tomu lidi a

nastroje (Repa, 2007).



Podle Vebra (2009) Ize kazdy proces charakterizovat:

e Vlastnikem procesu — Zde se jedna o odpovédnou osobu, ktera zodpovi-
dé za fizeni dané¢ho procesu, snazi se o rozvoj a jeho zefektivnéni. Vlast-
nik by m¢l znat proces jak po teoretické tak i po praktické strance, nemu-
si vSak jednotlivé Cinnosti vykonavat;

e Vstupem — spliujici podminky daného procesu, vstupujici prvky se mo-
hou charakterizovat jako subdodavky. Dodavatelem vstupti mohou byt
jak externi dodavatelé, coz jsou zdroje ziskané mimo vnitini ¢innosti
podniku, tak 1 interni dodavatelé, kde se vstupem stava vystup
Z ptedchoziho procesu;

e Vystupem — stejné jako u vstupii zde muze byt jak externi tak interni za-
kaznik. Zde je zdkaznikem odbératel. Za externiho zakaznika lze pova-
Zovat osobu, kterd si piebira urcity vyrobek nebo sluzbu. Interniho za-
kaznika lze specifikovat jako proces, ktery vystupy z predchoziho proce-
su pfijima za své vstupy;

e Zdroji a néklady na proces — kazdé provedeni procesu souvisi se spotie-
bou zdroju a tim padem i s néklady, které je potfeba uhradit;

e Casem potiebnym k provedeni procesu — je to souhrn asti viech &innos-
ti, které probihaji v daném procesu.

e Informaénim zabezpeCenim procesu — je velice dilezité, aby byly pte-
dem déany jasné postupy k provedeni procesu. Timto lze docilit usp&sné-

ho uskutecnéni procesu.

Na obrazku ¢. 1 je vidét obecné schéma podnikového proces. Podnikovy proces
zacina vstupy a jejich dodavatelem, poté probiha proces samotny a nakonec je zde uve-

den zakaznik, ktery piebird vystupy procesu.



Obradzek 1- Podnikovy proces

PROCES
-material ZAKAZNIK

-vyrobky

DODAVATEL

-vyrobky -stroje

-sluzby -pracovnici -sluzby

-informace -metody -informace

-prostredi

Zdroj: (upraveno podle (Veber & kolektiv, 2009))

2.1.2 Kategorie procesU

Procesy spolecnosti jsou ve vétSing piipadl rozdélené do tii odlisnych kategorii:

Manazerské procesy- jedna se o procesy, které slouzi zejména k orientaci a roz-
vijeni spolecnosti, jsou takzvanym kontrolorem nad ostatnimi procesy ve spole¢nosti

(Karlof & Lovingsson, 2006).

Hlavni procesy (také nazyvané procesy spole¢nosti nebo pracovni procesy)- jsou
to ty procesy, které jsou napiimo spojené s cili spolecnosti a maji hlavni ucel existence
spole¢nosti. Za jejich prodej dostanou od zakaznikii penize (trzby). Tim spole¢nost vy-

délava a muze dale existovat (Karlof & Lovingsson, 2006)

Podptirné procesy- jsou procesy, které maji za kol usnadiiovat fungovani hlav-
nich procesii. VétSinou se jedna o procesy, jako jsou fizeni lidskych zdroji, fizeni fi-
nanci, sprava majetku, informacni technologie, uklid, udrzba, ziskavani zdroju, externi

vztahy a jiné.



2.2 Mapa procesu

Pokud je tfeba tidit procesy, je nutné je mit doptedu presné zmapovany. K usku-
te¢néni vSech procest je potfeba vhodné nacasovani riznych ¢innosti. U nékterych Cin-
nosti je diilezité, aby byly realizovany soucasné, u jinych Cinnosti je to piesné naopak,

musi probihat v piesné naslednosti (Veber & kolektiv, 2009).

Mapa procest a procesni model jsou dvé odlisné véci, mapa je ptehledné ¢lenéni
veskerych procest a ¢innosti ve spolec¢nosti, na druhou stranu model je detailni popis
konkrétniho procesu. Mapa procest ve vétsing piipada Cleni procesy na fidici, hlavni a

podptrné (Mapa procesu (Process Map), 2016)

K tomu abychom mohli zaznamenat procesy, slouzi procesni mapy, vyobrazuji
jak vyrobni tak i fidici procesy probihajici ve spole¢nosti. Pozadavek, na ktery je u téch-
to map kladen velky daraz, je pfehlednost a uplnost. Pokud chceme modely graficky
znazornit, 1ze vyuzit mnoho systémi modelovani procest, jako jsou napt. ARIS, Pro-

cessGuide nebo Power Designe (Rolinek & kolektiv, 2008).

Pro znazornéni jednotlivych procest lze vyuzit riznych metod, jako jsou: analy-
za struktury procest, modifikované podoby vyvojovych diagramt, kaskddové mapy

procesu nebo tabulky. NiZe jsou jednotlivé metody rozebrany bliZe.

2.2.1 Analyza struktury procest

Tato analyza se snazi popsat procesy ve form¢ na sebe navazujicich map proce-
st, jako jsou napftiklad zemépisné mapy, ty se také znazoriuji na riznych Grovnich po-
drobnosti. Procesni mapy se daji nazvat jednoduchymi schématy, které se zpracovavaji

v

s kazdou Urovni podrobnéji a maji podat konkrétnéj$i informace o daném procesu

(Veber & kolektiv, 2009).

Nejdfive je potieba zanalyzovat strukturu procesu. Proces se zafadi do konkrét-
niho prostiedi, a zakresli se zdkladni vazby, jako jsou naptiklad vazby vii¢i zakaznikiim

(zndzornéné elipsou) nebo dodavatelim (znazornéné obdélniky), coz je zobrazeno na

obrazku ¢. 2 (Veber & kolektiv, 2009).
Kdyz se vypracuji schémata, muze se piejit k vypracovani procesnich map, kde

se zkoumaji toky dat. Tyto mapy piredstavuji velmi podrobny obraz daného procesu
(Veber & kolektiv, 2009).



Obrdzek 2- Schéma procesniho prostredi

Komponenty e

dodané Dodavatelé . )

zakaznikem odbératelé
Dodavatelé Nakupovani )a——y  Extemi

odbératele

i OF - i Celni Likvdace
Externi prepravci e elnice odpadu

Zdroj: (upraveno podle (Veber & kolektiv, 2009))

2.2.2  Modifikované podoby vyvojovych diagrami (postupovych grafu)

Podle Vebra (2009) grafické zndzornéni konkrétné v tomto piipadé rozdéluje
schéma procesu na tfi ¢asti, kterymi jsou, vstup, vlastni proces a vystup. V nékterych
ptipadech je vhodné zaradit za sloupec vystupu jesté dalsi sloupec, ktery obsahuje pra-
covnika nebo funkéni misto v organizaci, majici odpovédnost za dané vystupy spolec-

nosti. Cast postupového grafu je na obrazku ¢. 3.



Obrdzek 3- Postupovy diagram-cdst Cinnosti procesu ndkup

Vstup Aktivity procesu Vystup
> — >
Specifikace Vystaveni Zadanky Pozadavkovy
pozadavku nakupu list
P adakon 4 » Ano —p
ozadavkovy .
list Skladova Vydejka
zasoba? L~ T~
Pozadavkowy Ne
list T—> —T1»
Seznam Vystaveni objednawky Objednavka
schvalenych
dodavatelt

Zdroj: (upraveno podle (Veber & kolektiv, 2009))

2.2.3 Kaskadova mapa procesu

Podle Vebra (2009) kaskadova mapa procesu vyobrazuje dalsi piistup
k analyzovani nebo znazornéni procesu. Zakladni sled ¢innosti je vstup — proces — vy-

stup, tyto ¢innosti na sebe navzajem navazuji a je to zaklad této kaskadoveé mapy.

Na obrazku ¢. 4 je tato mapa znazornéna a je doplnéna o omezeni a odpovéd-

nost.

Na obrazku €. 5 pak 1ze vidét ptiklad znazornéni ¢asti procesu nakupovani.



Obrdzek 4- Specifikace Cinnosti v kaskddové mapé procesu

Omezeni

|

Dil¢i ¢innost

—>
Vstup procesu
Odpoveédnost

Zdroj: (upraveno podle (Veber & kolektiv, 2009))

Vystup

Obrazek 5- Priklad kaskdadové mapy procesu nakupovdni (zndzornéni pouze cdsti procesu)

Narokovani

nakupu
—_—

Materialove
specifikace Evidence
skladowych
Vystaveni | zasob
Zadanky nakupu
N Owéreni staw
? zasob na skladu
Vedouci
utvaru ?
Referent
skladu

Zdroj: (upraveno podle (Veber & kolektiv, 2009))
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2.2.4 Tabulky

., Spise nez k identifikaci procesii se tato forma pouziva k prehlednému vymezeni
procesu. ““ Vyhodou této formy zobrazeni procesu je kazdopadné v jeji jednoduchosti a
také prehlednosti. Tabulka se bézné vyhotovuje na jednu ¢i nékolik stran, kde je zachy-
cen pritbéh celého procesu. V nekterych ptipadech se milize stat, ze do pole tabulky se
nevejde cely pozadovany obsah, v tomto piipadé se 1ze odkazat na hypertextovy odkaz,
kde se podrobné¢ rozepiSe postup aktivity, podoba formulafe pro pozadovany zaznam a

podobné (Veber & kolektiv, 2009).

Priklad tabulky je zndzornény na obrazku €. 6.

Obrazek 6- Priklad tabulky procesu nakupovdni (zndzornéni pouze ¢dsti procesu)

Nakup
Vstup Cinnost | Symbol Nastroj Vystup Kritérium Zaznam Hodnoceni |Odpovédnost | Pozndmky
Specifikace | Vystaveni Software Odeslanad | Minimalni | Vyplnéna Kontrola Vedouci
pozadavku | Zadanky - ,nakup” zadanka | zasoba na zadanka zadanky | Gtvaru Zada-
nakupu ndkupu nakupu skladé nakupu tele
Zadanka Ovéreni Software | Je zboZi na | Stav poZa- |Vydejka, resp. Vedouci V pfipadé
nakupu Zadanky ‘ ,skladovani“ | skladé? |davkuastav| uvolnéni skladu zboZi na
nakupu zasoby |zadani objed- skladé se
navky pokracuje
fadkem
vydej
Pozadovany| Vystaveni Software Odeslana | Porovnani [UloZzend kopie| Kontrola Vedouci
list objednavky - ,nakup” |objednavka| cenikové | objednavky | spravnosti Nakupu
Seznam ceny v softwaru |objednavky
schvélenych scenaminal ,nakup”
dodavatelt internetu

Zdroj: (upraveno podle (Veber & kolektiv, 2009))

Pro to, aby byla tabulka ptfehlednd, jsou vytvotfena riznd doporuceni:

e Tabulka by svym rozsahem neméla piesdhnout jednu stranu papiru a to
z toho divodu aby byla ptehledna a vhodna k interpretaci;

e Podrobnost tabulky by neméla byt moc rozsahla, doporu¢ené mnozstvi
¢innosti €1 jinych prvkl se uvadi pfiblizn€ kolem deseti, vyssi pocet by
vedl Kk neptehlednosti, z toho divodu je vhodné pak mapu rozdélit na

dal8i podschémata;
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e Vsechny ¢innosti v tabulce by mély byt popisovany piiblizn¢ na podobné
urovni podrobnosti;

e Pri definovani cinnosti je vhodné volit vystizné vyjadreni, obvykle pou-
Zit sloveso a podstatné jméno, respektovat, zZe kazda cinnost vychazi
Z urcitého vstupu a ma urcity vystup, je nécim omezena, md Stanovenou
odpovédnou osobu “

e Tabulka by méla byt zpracovana a popisovana tak, aby ji nerozumeéla
pouze osoba, ktera ji vytvofila, ale i ostatni osoby (Veber & kolektiv,
2009).
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2.3 ZlepSovani procesu

Pro to aby se dnes firma udrzela na trhu, je nezbytné nutné, aby porad zlepsovala
své podnikové procesy. Za poslednich dvacet let se stalo jiz normalnim, alespoii ve vy-
spelejsich ekonomikach, ze podniky, které se chtéji udrzet na trhu, zlepsuji neustéle své
procesy a to z divodu toho, ze pokud zakaznik nedostane to, co vyzaduje, tak se mize

bez problémi obratit na konkurenéni firmy (Repa, 2007).

Pokud se pohybujeme v oblasti procesu, tak jejich zlepSovani miizeme nazvat tr-
valou ¢innosti. Tato Cinnost se obvykle zamétfuje na hospodarné provadéni procesa,
jako je uplné vyuziti vstupt, eliminace ztrat, kvalita vstupt a vystupl a celkové zkraco-
vani Casu realizace procesu. Dale se ale mize zlepSovani soustfedit napiiklad na bez-

pecnost prace, ochranu zivotniho prostiedi a jiné (Veber & kolektiv, 2009).

., VSechny aktivity, smeérujici ke zvySovani vykonnosti procesu, miizeme tedy jed-

noduse oznacovat jako zlepsovani procesu* (Cienciala & kolektiv, 2011).

Podle Madisona (2005) zlepSovani procest zac¢ina vyhledanim téch proces, kte-
ré nejsou v poradku. Je nutné piedstavit si procesy ve spolecnosti, sepsat je a uvédomit
si, které z nich by potiebovaly vylepsit. K tomuto vyhleddni pomiizou naptiklad nésle-

dujici body.

e Zdkaznici jsou nespokojent,
e Nékteré ¢innosti trvaji pfili§ dlouho,
e Proces se nedati zvladnout hned, musi se opakovat,

e Management utraci penize a snazi se vyiesit problémy, ale nic se nelepsi.

2.3.1 Pr0béziné zlepSovani procesl

Timto zptasobem zlepSovani podnikovych procesti se dosahne postupné vyvijeji-
ciho se zlepSeni. Toto zlepSovani procesli maji za nésledek rizné moderni technologie,
které se ve svété¢ noveé objevuji. Potieba zlepSovani procest se rapidné zvysila jiz na

pocatku devadesatych let minulého stoleti (Repa, 2007).

Podstatou zlepSovani je popis soucasného stavu procesu a dale je tieba urcit ba-
zické ukazatele k méfeni, plynoucich predevsim ztoho, co potfebuji zdakaznici.

V dalsich krocich se proces sleduje a méti. Sledovanim procesu jsou déle identifikovany
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prilezitosti k jeho zlepSeni, které je nutné dat do souvislosti a nésledné, jako soudrzny
celek, uskute¢nit. Zmeény, které se provedou, je nutné zdokumentovat, coz nés vede zpét
na zacatek celého cyklu. Tento cyklus probihd porad dokola, proto se také nékdy mluvi

o prib&zném (soustavném) zlepdovani podnikovych procest (Repa, 2007).

Tento cyklus popisuje obrazek ¢. 7.

Obrdzek 7- Pribézné zlepsovani procest

pr

stavl procesu metrik proc

Zdroj: (upraveno podle (Repa, 2007))

2.3.2 Business Process Reengineering (BPR)

BPR je tplné jiny pfistup nez priabézné zlepSovani procest. Na rozdil od pri-
béZného zlepSovani BPR predpoklada, Ze proces nebo procesy ve spole¢nosti jsou ne-

vyhovujici a nefunguji a ze musi byt zcela zménéné (Robson & Ullah, 1998).

»BPR je tvorba zcela novych a efektivnéjsich podnikovych procesu, neohlizejici

se na to, co bylo drive* (Robson & Ullah, 1998).

Obrazek ¢. 8 popisuje reengineeringovy ptistup. Nejdiive ze vSeho je tfeba defi-
novat rozsah a cile projektu reengineeringu, dale se pokracuje dikladnym rozborem
potieb a moznosti, kde se zkoumaji hlavné zkuSenosti a potieby zakaznikid, zaméstnan-
ct, konkuren¢nich podniki a cizich podniki. Na zakladé této analyzy je moznost vytvo-
fit novou soustavu procest. Dale je tfeba naplanovat, za jakych podminek bude proces
prechazet a jako posledni krok je implementace (to znamena, piechod z teoreticky na-

psaného procesu do jeho praktického spusténi). (Repa, 2007).
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Obrazek 8- Model zasadniho reengineeringu

Definice

Zdroj: (upraveno podle (Repa, 2007))

2.3.3 Postupné zlepSovani x reengineering

Postupné zlepSovani a reengineering jsou dva velice odlisné piistupy. Je zde

velmi mnoho mensich i vétSich rozdild, které jsou v nasledujici tabulce ¢. 1 blize
popsany.

Tabulka 1-ZlepSeni versus inovace procesu podle Davenporta

Zlepseni Inovace
Urovei zmény postupna radikalni
Pocétecni bod existujici proces Zelena louka
Frekvence zmén jednorazova/pribézna | jednordzova
Pottebny cas kratky dlouhy
Participace zespoda-nahoru shora-doli
Typicky rozsah omezeny, v ramci | Siroky, mezifunkéni

dané funk¢ni oblasti

Rizikovost stfedni vysoka

Primarni néstroj klasické-  statistické | informacni technolo-
fizeni gie

Typ zmény kulturni kulturni/strukturni

Zdroj: (Repa, 2007)
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3 METODIKA

Cilem této bakalaiské prace je analyzovat administrativni procesy ve vybra-
ném podniku, vytvofit ptehled vSech procesti v podniku a vytvofit mapy vybranych ad-

ministrativnich procest, které budou déle optimalizovany.

Nejdiive je dalezité zaméfit se na vytvoieni procesni mapy spolecnosti, kde bu-

dou rozdé€leny procesy spolecnosti. Je zapotiebi, aby tato mapa byla piehledna.

Déle budou rozebrany a podrobn¢ popsany jednotlivé procesy z procesni mapy
spolecnosti. Nejvetsi diraz bude kladen na administrativni procesy, se kterymi budeme

dale pracovat.

V dal§im kroku budou u administrativnich procesu uréena kritéria, podle kterych
se bude rozhodovat, které procesy bude nejvhodnéjsi optimalizovat. U vybranych pro-

cest bude vytvoien model procesu.

Jako posledni krok bude model zoptimalizovan, bude vytvofen novy procesni

model a bude zhodnoceno, jak to bude prospésné vybrané spolecnosti.

V literarnim piehledu byl z vice thlt pohledu popsan proces, jeho struktura a
kategorie, dale mapy procest, prubézné zlepSovani procesii a reengineering procest.

K ziskani informaci pro tuto ¢ast bylo vyuzito odborné¢ literatury.

Pro zpracovani praktické ¢asti je nutné zjistit informace o vybraném podniku.
Tyto informace jsou ziskany od vedoucich pracovniki a od fadovych pracovnikit pomo-
ci rozhovoru, dale z webovych stranek a vlastnim pozorovanim v podniku. Firma ne-
chce byt jmenovana z diivodu pouzivani internich materialti, proto bude nazyvana XY,

S.r.o..

Ve vlastni praci je nutné navrhnout procesni mapu vsech procest v podniku za
pomoci vedoucich pracovniktl a vlastniho pozorovani, dale je nutné z této mapy vybrat
procesy administrativni. Tyto procesy budou déle podrobné rozpracovany, vytvoifena
podrobna procesni mapa a budou urcena kritéria, podle nichz se budou procesy optima-

lizovat.

Po zjisténi veskerych potifebnych udajii a po dokon€eni optimalizace budou tyto

skute¢nosti pfedany podniku. Tyto informace by mohly vést k lepsi situaci v podniku.
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4 VLASTNi PRACE

4.1 Charakteristika spole¢nosti XY, s.r.o.

Z dtvodu vyuzivani internich materiali spolecnosti firma nechce byt jmenovana,
Z toho divodu bude po zbytek prace vyuzivan ndzev XY, s.1.0.

4.1.1 Historie

Spole¢nost byla zalozena v roce 1996, od roku 1998 spole¢nost zaméstnava vice
nez 60% pracovnikll se zdravotnim postizenim a mé zavedené stejnokroje. V roce 2001
spole¢nost nabidla novou sluzbu- vyhledavani vozidel. Od roku 2005 do roku 2006 se
spole¢nost prest¢hovala do nového vlastniho objektu, rozsitila, zrekonstruovala a zmo-
dernizovala skladovaci prostory. Roku 2009 zrekonstruovala a rozsifila spolecnost vy-

robni a administrativni prostory.

4.1.2 Soucasnost

V soucasné dobé€ se spolec¢nost rozrostla na témét 600 pracovnikd, kdy primérny

pfepocteny stav pracovnikil se zdravotnim postiZenim je dlouhodobé vys$si nez 75%.

Firma ma ro¢ni obrat pfes 200 mil. korun a sidli ve vlastnim objektu na plose
5000 m?2. V soudasnosti firma pracuje v systému JUST-IN-TIME, neplytva tak pro-

stiedky, Casem ani pracovnimi silami.

4.1.3 Predmét podnikani

Spolecnost XY, s.r.o. byla zaloZena za i¢elem podnikani v oblasti poskytovani

bezpecnostnich sluzeb, které je hlavnim pfedmétem spolecnosti.

Dalsim pfedmétem podnikani je: Vyroba, obchod asluzby neuvedené
v ptilohach 1 az 3 zivnostenského zakona s témito obory ¢innosti: Vyroba kovovych
konstrukci a kovod€lnych vyrobkii; Velkoobchod a maloobchod; Skladovani, baleni

zboZi, manipulace s ndkladem a technické Cinnosti v dopravé; Realitni ¢innost, sprava
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a udrzba nemovitosti; Poskytovani sluzeb pro zemédélstvi, zahradnictvi, rybnikafstvi,

lesnictvi a myslivost.

4.1.4 Organy spole¢nosti

Nejvyssim orgdnem spolecnosti je valnd hromada spolecniktl, kterd je svolana

nejméné jedenkrat v kalendainim roce.

Statutdrnim organem spolecnosti jsou jednatelé, ktefi jednaji za spolecnosti sa-

mostatné.

Vlastnim fizenim spole¢nosti v plném rozsahu je povéten jeden z jednatell spo-
lecnosti. V obchodnim styku zastupuje spolecnost vici strandm v rozsahu predmétu
podnikdni. Vi¢i zaméstnanciim spolecnosti plni tkoly zaméstnavatele. Za svou ¢innost

odpovida valné hromad¢ spole¢nikii.

V oblasti materialng, technického zabezpeceni chodu spole¢nosti jsou jednatelé
spolecnosti opravnéni rozhodovat o nakladech nutnych k zajisténi stavajiciho MTZ. O
jeho rozsifeni, modernizaci rozhoduji spole¢né jednatelé a vlastni realizaci provadi je-

den z jednatell spolecnosti.

Na nasledujicim obrazku je znazornéno organizacni schéma spole¢nosti.
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Obrdzek 9- Organizacni schéma spolecnosti XY, s.r.o.

Valrid hroemada

| Adminiaratnd pracovnice (iribe) || Uizt |

|mnmr;mwmrmmw|

e

-I Pracovnik komphetace (manipulant) H

| Pracowik kompletace vire) |

feditel vjroby

-| Pracovnik kompletace (prada) H

—‘Em:m I—l Administrativni pracovnik stf, 010 |

-{Muumpum|

Externi BOZP a PO

Zdroj: (interni piedpisy spolecnosti)
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4.2 Mapa procesu

Z toho divodu, ze firma nema procesni fizeni a tim padem ani procesni mapu
jsem se rozhodla vytvofit piehlednou procesni mapu vsech procest ve spole¢nosti XY,

s.r.0. za pomoci zaméstnancii. Mapa procest je na obrazku €. 10.

Obrdzek 10- Mapa procest spolec¢nosti XY, s.r.o.

Ridici procesy

/l\>

Spravovani
Rizeni spole¢nosti Audit dokumentace
R1 R2 spole&nosti
R3

Hlawni procesy

4—*”””””’::::;77

Hlidaci sluzba Kompletaéni prace Skladowy senvis

H1 H2 ¢innost H4
H3

Drobna manualni

Podpulrné procesy

4VW
Ekonomika Mzdova udtarna Personalistika Udrzba

P1 P2 P3 P4

Zdroj: (vlastni zpracovani)

Tato procesni mapa byla sestavena pomoci softwaru Diagram Designer 1.28.
Tento program je velice jednoduchy na ovladani a vyhodou je libovolné sestaveni vSech

procest spole¢nosti.

V organizaci se nachazi 10 procest, které byly identifikovany za pomoci jedna-
telt spolec¢nosti pro tcely mapovani a optimalizace.

Ridici procesy zajistuji, aby ostatni procesy fungovaly spravné. Ve spoleénosti
XY, s.r.0. jsou celkem 3 a jsou to Rizeni spole¢nosti- R1, za ktery zodpovida jednatel

spole¢nosti, Audit- R2 a Spravovani dokumentace spole¢nosti- R3, které ma na starosti
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pfredstavitel integrovaného systému managementu, vSechny tyto procesy se zabyvaji

plynulym chodem spolecnosti.

Déle jsou ve spole¢nosti 4 hlavni procesy, VSechny hlavni procesy maji externi-
ho zékaznika a jejich hlavnim cilem je vytvaieni zisku spolecnosti.. Jsou to, Hlidaci
sluzba- H1, tato sluzba je pro spolec¢nost primarni, jako dalsi sluzby jsou Kompletacni

prace- H2, Drobna manualni ¢innost- H3 a Skladovy servis- H4.

Spole¢nost ma i podpurné procesy, které jsou zde také ¢tyfi, a jsou to Ekonomi-
ka- P1, Mzdova Gétarna- P2, Personalistika- P3, které jsou dulezité pro fungovani spo-
le¢nosti jako celku, a Udrzba- P4, které je zodpovédna za &istotu v celé spoleénosti a za
bezproblémovy chod vSech piistroji. Podpirné procesy jak je jiz jasné z nazvu podpo-

ruji hlavni procesy.
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4.3 Procesy ve spolecnosti XY, s.r.o.

V této kapitole budou rozebrany jednotlivé procesy ve spolecnosti. U kazdého
procesu je popsan vlastnik procesu, vstupy, vystupy a jaké ma proces ¢innosti. U admi-

nistrativnich procesii se bude jednat o subprocesy.

4.3.1 Rizeni spole¢nosti- R1

Vlastnik procesu: jednatelé spolecnosti.
Vstupy: interni a externi informace.

Vystupy: smérnice, fidici dokumentace integrovaného systému managementu,
strategie spolecnosti.
Cinnosti:
e Rizeni spole¢nosti Vrozsahu &innosti vymezenych  vypisem
Z obchodniho rejstiiku,
e odpovidani za ¢innost spole¢nosti v souladu se zakony a vyhlaskami,
e odpovidani za vydavani a aktualizaci smérnic a zékladnich fidicich aktt
spolecnosti,
e sledovani a vydavani fidici dokumentace integrované¢ho systému ma-
nagementu,
e prezkoumavani dodrzovani integrovaného systému managementu
V ramci spolecnosti,
e stanoveni a zajiStovani politiky a cill integrovaného systému ma-
nagementu,

e stanoveni koncepce, sméril podnikani a strategie spole¢nosti.
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4.3.2

433

Audit- R2

Vlastnik procesu: pfedstavitel integrovaného systému managementu.
Vstupy: interni a externi informace spole¢nosti
Vystup: auditorska zprava
Cinnosti:
e zpracovavani interniho auditu,
e tvorba programu a planu audit ve spole¢nosti,
e stanoveni auditniho tymu,
e tvorba auditniho dotazniku,

e zpracovavani mapy auditu,

e zpracovavani analyz z interniho auditu.

Spravovani dokumentace spoleénosti- R3

Vlastnik procesu: predstavitel integrovaného systému managementu.
Vstupy: interni a externi informace spole¢nosti
Vystupy: interni dokumentace, pfirucka integrovaného systému managementu
Cinnosti:
e fizeni a ové€fovani dokumentace,
e zpracovavani dokumentt v oblastech fizeni dokumentace,
e fizeni zdznami integrovaného systému managementu,
e stanoveni délky archivace a u zdznaml doby uchovani jednotlivych za-
znamu,
e zpracovavani analyzy reklamaci od zdkaznika,

e fizeni zpracovani analyzy internich neshod,

e fizeni aktualizaci véstniku fidici dokumentace.
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4.3.4 Hlidaci sluzba- H1

Vlastnik procesu: Vedouci hlidaci sluzby
Vstupy: pozadavky klienti
Vystupy: spokojeny zakaznik
Cinnosti:
e vykon fyzické ostrahy objektu,
e obchiizkové Cinnosti,

e denni a no¢ni kontrola fyzické ostrahy,

e dodrzovani vSech platnych ptedpisa.

4.3.5 Kompletacni prace- H2

Vlastnik procesu: Mistr vyroby
Vstupy: pozadavky klienta, vstupni material
Vystupy: spokojeny klient, vyrobky
Cinnosti:
e kompletace vyrobkd,
e dalsi ¢innosti dle pokynu pfimého nadfizeného,
e uklid pracovisté a zdkladni udrzba svéten¢ho zatizeni,

e provadéni zdkladni administrativni ¢innosti,

e dodrzovani vSech platnych ptedpisa.
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4.3.6 Drobna manudlni ¢innost- H3

4.3.7

Vlastnik procesu: Mistr vyroby

Vstupy: vadné vyrobky

Vystupy: dobré vyrobky

Cinnosti:

e drobné skladani ¢asti

e kontrola pod mikroskopem,

e vizualni kontrola riznych druhd,

e vyndavani cizich dili, poSkrabanych dild, $patné vylisovanych dild,

e dodrzovani vSech platnych ptedpisa.

Skladovy servis- H4

Vlastnik procesu: feditel vyroby

Vstupy: pozadavky klienta, prostor a materidl ke skladovani

Vystupy: spokojeny klient

Cinnosti:

odpovédnost za organizaci a fizeni skladu,

e pfebirdni a odevzdavani materialu ke zpracovani,

o

o

(@]

o

o

evidence skladu:

pfijem,

Zapis,

namatkova kontrola ptijatych dila,
vydej,

inventury - namatkové u spornych dilt, planované celého skladu,

odpovédnost za evidenci a vedeni dokumentace a pisemnosti,

odpovédnost za dodrzovani vsech platnych predpist.
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4.3.8 Ekonomika-P1

Vlastnik procesu: Ekonom

Vstupy: finan¢ni plany, rozpocty, vykazy

Vystupy: finanéni plany, rozpocty, vykazy

Subprocesy:

Zpracovavani finan¢nich plana a rozpoctl spolecnosti,

zajistovani odborné ¢innosti z oblasti ucetnictvi, odménovani, rozpocto-
vani a financovani,

fakturace- faktura piijata, faktura vystavena,

DPH,

Darova ptiznani,

Ptehled pohledavek a zavazk,

Uzéavérky, ro¢ni ucetni uzavérka.

439 Mzdova uctarna- P2

Vlastnik procesu: Vedouci mzdové uctarny

Vstupy: podklady od zaméstnancti, podklady od vedoucich ostatnich tsekt

Vystupy: dokumenty pro zaméstnance

Subprocesy:

vypocet mezd vSech zaméstnancti spolecnosti véetné odvodii na pojist-
ném a odvodech dani,

uzavirani podkladt pro vypocet mezd,

kontrolovéani spravnosti podkladii pro mzdy, bonusy, zmény osobnich
udajt provadeéni rocni uzaverky a zakladani mzdovych lista,

komunikace a podavani roéniho zaétovani dani na FU,

vydavani potvrzeni zaméstnanci o dosaZzeném pifjmu.
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4.3.10 Personalistika- P3

Vlastnik procesu: Personalista

Vstupy: informace od zaméstnancii
Vystupy: smlouvy, dodatky ke smlouvam
Subprocesy:

e komplexni zajistovani personalni agendy v organizaci,
e zajistovani nabort a vyhledavani vhodnych uchazect o zaméstnani,
e ndastup novych zaméstnancii vyroby,

e pracovni Urazy — sepisovani zdznamil a komunikace s pojiStovnou.

4.3.11 Udriba-P4

Vlastnik procesu: Udrzbai

Vstupy: znecisténa a nefunkcni spolec¢nost
Vystupy: Cistd a funkéni spolecnost
Subprocesy:

e Kkompletni zajistovani povinnych revizi ve spole¢nosti,

e sprava a udrzba areélu,

e zajiStovani udrzby v arealech spolecnosti a u zakaznik,

e drobné udrzbaiské prace v objektech spole¢nosti a u zékaznika,

e Udrzba zeleng, tklid snéhu vcetné posypu v objektech spolecnosti,

e provadéni denniho uklidu objektu- vytirani prostori chodeb, dilen, scho-
dist’ a ostatnich ploch, vysavani kobercli, umyvani dvefi a utirani prachu,

vysypavani kosu.
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4.4 Procesy vybrané k optimalizaci

Pro vybér administrativnich procest byly vybrany dva nasledujici kli¢ové ukaza-

tele vykonnosti, jsou jimi Cas a naklady. Tyto dva ukazatele v administrativé ve firmeé

vvvvvv

Po rozhovorech s administrativnimi pracovniky spole¢nosti vySlo najevo, ze
nejhtife si vedou dva subprocesy z vySe popsanych procesti. Je to subproces nastup no-
vych zaméstnancti z procesu personalistika a dale subproces fakturace z procesu eko-

nomika. Jsou velice frekventované a zaberou tim padem velmi mnoho ¢asu a naklad.

4.4.1 Nastup novych zaméstnancu vyroby

Jako prvni je uveden subproces nastup novych zaméstnancii. Na zacatku proce-
su je zadatel o praci, tento zadatel jiz prosel vybérovym fizenim a je pouze na ném, zda
praci bude chtit vykonavat. Kdyz zadatel dorazi do spole¢nosti, ujme se ho asistent mis-
tra vyroby, ten s zadatelem projde jednotlivé ukony, které déla osoba na budouci pozici,
to trva ptiblizné jednu az dvé€ hodiny.

Pokud je Zadatel nespokojen a praci vykonavat nechce, je nastup ukoncen, po-
kud ale spokojen je, asistent mu vyda potiebné dokumenty, jako je tiskopis k 1ékatske
prohlidce (vysvétli mu jak s tiskopisy nakladat) a seznam vSech dokladi (ob¢ansky pri-
kaz, pritkaz pojisténce), které bude spoleénost potiebovat. Zadatel dale vyplni osobni
dotaznik, ve kterém uvadi osobni udaje, idaje o pfedchozich pracich, zda mé né&jaké

exekuce ¢i nikoliv, a jiné. Celé to trva pfiblizné¢ 13 minut.

Kdyz Zadatel se vSemi potfebnymi dokumenty odejde, spolecnost ¢eka ptiblizné
jeden az dva dny, nez donese vyplnéné dokumenty zpét. Mezitim asistent mistra vyroby

pfeda osobni dotaznik personalistce, coZ trvé piiblizn€ 20 minut.

V tu chvili kdy zadatel donese vSechny potiebné podklady, se kontroluje l1ékai-
ska vstupni prohlidka, zda je Zadatel zptsobily k vykonu prace. Pokud neni, smlouva se
neuzavird a nastup je ukoncen, pokud zplsobily je, asistent mistra vyroby pteda vsech-
ny potiebné podklady personalistce, ktera si piebira i zadatele a vyplni s nim formulare
Kk uzavieni smlouvy i s tim, Ze se dohodnou, jaky bude datum nastupu. Tato akce trva

pfiblizné 35 minut.
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Nyni mize personalistka zpracovat vSechny potifebné dokumenty, zadat vse do
systému a podepsat za spolecnost pracovni smlouvu, to trva pifiblizné 30 minut, nyni
muze smlouvu piedat zadateli (pfiblizn¢ 5 minut), z kterého se stava novy zaméstnanec

spolecnosti.

Na obrazku €. 11 je vyobrazen model procesu nastupu nového zaméstnance vy-

roby pied optimalizaci.
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Obrdzek 11- Model procesu ndstupu nového zaméstnance vyroby pred optimalizaci
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4.42 Fakturace

Do fakturace patii jak faktura ptijata, tak faktura vystavena. Jako prvni bude ro-

zebrana faktura pfijata.

V prvnim kroku je faktura pfijata od dodavatele, dale se zaeviduje do systému
(tato akce trva pfiblizn¢ 15 minut) a zkontroluji se formalni nélezitosti, pokud faktura
neni v pofadku, vraci se zpét vytisténa posStou dodavateli (piiblizné 2 minuty), pokud
v poradku je, nastdva zuctovani schvalené faktury, které trva piiblizn¢ 10 minut.
V tomto okamziku se faktura vytiskne a ulozi do archivu pfiblizné béhem 5 minut. Vse

provadi administrativni pracovnik. Cely proces trva piiblizné¢ 17 az 30 minut.

Model faktury ptijaté pted optimalizaci je na obrazka ¢. 13.

Obrdzek 12- Model faktury prijaté pred optimalizaci
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Dale bude rozebrana faktura vystavena. Subproces za¢ind vystavenim faktury,
dale je zkontrolovana, zda je vse v potfadku, pokud neni, nastavé oprava faktury, po kte-
ré nasleduje jeji uzavieni, pokud faktura je v potadku, pokracuje se bez opravy rovnou
K uzavieni. Dale se 70% faktur posila e-mailem, kde se udéla pouze jeden vytisk faktury
a ulozi se do archivu (5 minut), e-mail se odesila ptiblizn€ 2 minuty. 30% faktur se stale
posila postou, kde se musi udélat dva vytisky, jeden se ulozi do archivu a druhy se ode-
sila poStou (pfiblizn¢ 20 minut). Zde také vSe provadi administrativni pracovnik. Cely

proces trva 19 az 47 minut.

Model faktury vystavené pred optimalizaci je na obrazku ¢. 14.

Obrdzek 13- Model faktury vystavené pred optimalizaci
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4.5 Optimalizace procesu
45.1 Optimalizace procesu: nastup novych zaméstnancl

Jako kritérium pro vybér tohoto procesu byl Cas, z toho diivodu bude snaha pfi
optimalizaci tento Cas zkratit. Proces pied optimalizaci trvd 1 den, 2 hodiny a 38 minut,

v nékterych piipadech az 3 dny, 3 hodiny a 38 minut.

S personalistkou bylo rozhovorem zjiSténo, ze Zadatel vibec nemusi chodit
s vyplnénymi doklady za asistentem mistra vyroby, ale mtize jit rovnou za personalist-

kou, ktera s nim vSe potiebné zaridi.

Zoptimalizovany proces bude vypadat nasledovné. Nejprve Zadatel pfijde, pro-
jde s asistentem mistra vyroby ukony, které bude vykonavat, pokud nebude spokojen,
odchazi, pokud bude spokojen, vyplni osobni dotaznik, a dostane od asistenta mistra
vyroby zadost o 1ékatskou prohlidku a seznam dokladt k dolozeni. Nyni bude spolec-
nost ¢ekat, nez si zadatel vSe potfebné vyfidi a prijde, s timto ¢asem bohuzel nelze nic
délat. Mezitim asistent mistra vyroby nemusi osobné dorucit dotaznik personalistce, ale
mize ho poslat e-mailem. Tim je ukracen ¢as asistenta o 20 minut. Kdyz pfijde Zadatel,
jde rovnou za personalistkou, kde ovéti, zda je Zadatel zplsobily k vykonu préce a sepi-
Se s nim pracovni smlouvu s datumem nastupu. Timto si asistent usetii dalSich 20 minut
pti pfechazeni k personalistce. Po vyhotoveni pracovni smlouvy ji mtze personalistka

ptredat zadateli, ¢imZ se stdva novym zaméstnancem firmy.

Model procesu nastupu nového zaméstnance po optimalizaci je na obrazku €. 12.
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Obrdzek 14- Model procesu ndstupu nového zaméstnance po optimalizaci
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4.5.2 Optimalizace procesu: fakturace

U tohoto procesu je velmi dalezité zaméfit se jak na Cas, tak i na naklady spo-
le¢nosti.

Pokud by spolecnost dale vyuzivala e-mail u piijatych faktur, nemélo by to zad-
ny vliv. Nejlepsi rozhodnuti spolec¢nosti by bylo pofidit n¢jaky komplexni program,
kam by faktury ptichazely, daly by se zde zaevidovat i archivovat. Poté by se uSetfila
spousta ¢asu i ndkladi s archivaci.

Na obrazku €. 15 je model faktury pfijaté po optimalizaci.

Obrdzek 15- Model faktury prijaté po optimalizaci
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Zdroj: (vlastni zpracovani)
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Spolecnost vyuziva ptiblizné u 30% faktur vystavenych odesilani postou, to je
ptiblizn¢ 100 faktur za mésic. Z hlediska casu i ndkladl je to velmi narocné, protoze

jedno odeslani zabere ptiblizné 20 minut a poStovné stoji piiblizné 38 K¢.
Na obrazku ¢. 16 je model faktury vystavené po optimalizaci S pouzitim e-mailu.

Obrdzek 16- Model faktury vystavené po optimalizaci- e-mail
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Nejlep$im feSenim by ale bylo pofidit program, jak jiz bylo feceno u faktur pfi-
jatych. Zde by se faktura vystavila, ukongéila, archivovala a odeslala odbérateli. Cas by

to zkratilo velmi vyrazné€ a usSettily by se ndklady za tisknuti faktur.

Na obrazku ¢. 17 je model faktury vystavené po optimalizaci s pouzitim kom-

plexniho programu.
Obrdzek 17- Model faktury vystavené po optimalizaci- program
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4.6 Vysledky a jejich diskuse

U subprocesu nastup nového zaméstnance se pii optimalizaci vyuzila nova tech-
nologie, kterou je e-mail a dale se upln¢ vytadil pfechod mezi asistentem a personalist-
kou. E-mail uSetii pfiblizné¢ 20 minut z ¢asu asistenta na kazdém novém nastupu za-
méstnance. Vyfrazeni pirechodu, které se pii rozebrani subprocesu ukézalo jako absolut-
n¢ zbyte¢né, usetii také asistent priblizn¢ 20 minut z kazdého nového nastupu zameést-
nance. Cely proces se nam témito ispornymi kroky zkratil o 40 minut. Z divodu velké
fluktuace ve firmé, se zaméstnanci do vyroby pfijimaji pfiblizn¢ 2x do tydne, za mésic

muze spolecnost v tomto procesu usetfit 5 hodin a 20 minut.

U dalsiho subprocesu, kterym je faktura pfijata bylo t€zké vymyslet néjaké zlep-
Seni, proces je celkem v poradku. Jediny navrh, ktery by pomohl usetfit Cas, je potizeni
nového komplexniho programu, ktery by se staral o vSe ohledné faktur. Cely proces by
se zkratil ptiblizn€ o 14 minut, to je mési¢n¢ piiblizné 70 hodin pii objemu 300 pfija-
tych faktur.

Subproces faktura vystavena se da upravit dvéma zpusoby. Za prvé se miize ud¢-
lat pouze mensi zména, kdy se zrusi pouzivani postovnich sluzeb a vyuZije se technolo-
gie e-mailu jako u nastupu nového zaméstnance vyroby. Tato zména je schopna usetfit
priblizné 20 minut a 38 K¢ na jedné faktuie. Spole¢nost vyuziva postovni sluzby zhruba
u 30% faktur vystavenych. Pokud by misto posStovnich sluzeb pouzivali e-mail jako u
ostatnich faktur, uSetfil by se velmi vyrazné ¢as i naklady. Za mésic to tedy je 33 hodin

a 20 minut a naklady jsou 3 800 K¢&.

Za druhé by se dala provést vétSi zmeéna, ktera obnasi potfizeni nového komplex-
niho programu, jako u faktur pfijatych. Timto programem by se dalo uSetfit aZz 12 minut
na kazdé faktufe vystavené oproti pouziti e-mailu. Pokud by firma vyuzila komplexni

program, usetfila by tak 66 hodin a 40 minut za mésic oproti vyuziti e-mailu.
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5 ZAVER

Tato bakalafské prace se zabyva optimalizaci vybranych administrativnich pro-
cestl. Teoreticka Cast je rozdélena na tii ¢asti, v prvni se rozebira zakladni problematika
procesu, ve druhé je rozebrana mapa procest a v posledni Casti je popsano zlepSovani

procesu.

Vlastni prace je rozdélena na Ctyfi ¢asti. V prvni je popsana spolecnost, kterd by-
la vybrana pro tuto bakalafskou praci, dale je vyobrazena mapa procesit spolecnosti,
v dalsi casti jsou rozebrany veSkeré procesy spole¢nosti, nésleduji vybrané procesy

k optimalizaci, které jsou hned v nasledujici ¢asti optimalizovany.

Optimalizace byla provedena v konkrétnim podniku, zde jako XY, s.r.o.. Za po-
moci pracovnikll spole¢nosti byla sestavena procesni mapa spole¢nosti a modely tfech
vybranych subprocest. Vybirany byly podle frekvence, spotfebovaného ¢asu a ndkladi
za pomoci administrativnich pracovnikii ve spole¢nosti. V ramci téchto faktorti se poda-

filo procesy optimalizovat a navrhnout jejich zmény.

Cilem bakalarské prace ,,Optimalizace vybranych administrativnich procest‘
bylo najit vhodné procesy, které by potiebovaly zlepsit. Tento cil se dle mého uvazeni

podatilo splnit. U jednotlivych procesu se podafilo usetfit bud’ as, nebo naklady.

Velice mne piekvapilo, Ze tato spoleCnost stale vyuziva u tak velkého objemu
faktur posStovnich sluzeb, které jsou velmi drahé a zaberou spoustu casu. Proto jsem

rada, Ze se podafilo najit zplisob, jak tuto sluzbu nahradit méné naro¢nou technologii.

Informace o optimalizaci byly podniku pfedany a je pouze na jeho uvazeni, zda

tyto zmény piijme za vlastni.
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Abstrakt

V dnes$ni konkuren¢ni dobé¢ je velmi tézké udrzet se na trhu, z toho divodu byla
vypracovana tato bakalaiska prace. ZlepSovani procesii je nezbytn¢ nutné pro firmy,
které se chtéji posouvat dale a nezlistat na misté. V prvni ¢asti prace je popsana teore-
ticka ¢ast ohledné dané problematiky, byla pouzita pfevazné odborna literatura. Ve dru-
hé casti je predstavena vybrand spolecnost a déle je zpracovana praktickd Cast prace.
Zde je vytvorena mapa procesu, popsany jednotlivé procesy, dale jsou popsany vybrané
administrativni procesy a jejich optimalizace, coz je také cilem této prace. S pomoci
zameéstnancl spolecnosti se tento cil povedlo splnit, zlepSené procesy by mohly vést

k lepsi situaci v podniku, diky Gspote ¢asu a nakladu.

Klicova slova: proces, administrativni proces, mapa procesu, optimalizace

Abstract

This thesis was prepared because in today's competitive times it is very difficult
to stay on the market. Improving processes is essential for companies that want to move
on and not stay on the spot. The first part of the thesis describes the theoretical part re-
garding the issue, there was used mainly reference literature. The second part presents
the selected company and further elaborated practical part. Here is a created by proces-
ses map, described various processes, described selected administrative processes and
their optimization, which is also the aim of this thesis. The aim was successfully fulfill-
ed with the help of company employees, improved processes could lead to a better situ-
ation in the company, due to time and cost savings.

Keywords: process, administrative process, process map, optimization
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