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ANOTACE

Tato prace je zaméfena na vlastni navrh procesu zmény u nadnarodnich spole¢nosti
s diverzifikovanymi kompetencemi a ovéfeni navrhu na pfikladu procesu vyfizeni

objednévky.

KLICOVA SLOVA

Proces, procesni modelovani, procesni diagramy, navrh, model

TITLE

Operation processes in firm and their changes.

ANNOTATION

This work is focused on own proposal on change process within supranational company with

diversify authority and verify proposal on an example of process delivery arrangement.

KEYWORDS

Process, process modeling, process diagrams, proposal, model
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1 Uvod

V souCasné dobé je nejzhavéjsim tématem Ceské, evropské i svétové ekonomiky
probihajici ¢i pfichazejici ekonomicka krize. Veskeré Ceské podnikatelské subjekty, které
chtéji v dnesnich a piistich ,,tvrdych* podminkach uspét, respektive piekonat obdobi stagnace
nebo dokonce poklesu ristu, musi vice nez kdy jindy v pfedchozich obdobich zvySovat svou
efektivnost a konkurenceschopnost. Hlavnim kritériem dlouhodobé ispésnosti spolecnosti jiz
zdaleka neni pouhé dosazeni pozadované urovné zisku. Snaha o to, aby se spole¢nost udrzela
na trhu a zdrovenn nemoznost vysokych investic do rozvoje spolecnosti, ma za nasledek
hledéani skrytych zdroji uvnitt podniku a jejich nasledné efektivni vyuziti.

Potencial k optimalizaci a zlepSeni nabizi pfedev§im zaméfeni se na vnitropodnikové
procesy, ¢i procesy vuci externim partnerim (dodavatelim i zdkazniklim), jejich revize
(posouzeni soucasného stavu) a nasledny ptipadny navrh zmén.

Spravné navrzené podnikove procesy jsou nezbytnym zékladem pro ftizeni vlastniho
procesu, pro jeho dalsi zlepsovani, zmény a aktualizace. Kazda zména pozadavku zakaznika

ma velky vliv i na pozadavky procesu.

Pro fungujici procesy je dulezitd vhodnym zplisobem realizovand implementace.
Vzhledem k tomu, Ze samotna implementace pfinasejici s sebou zmény se dotyka velkého
okruhu zainteresovanych stran (zaméstnancli, managementu, zakazniki, dodavatelll apod.), je
nezbytné vytvofit vhodny pldn zmén, neboli postup pro proces zmény tak, aby samotna
implementace, jez mize vzbudit negativni reakci jedné, ptipadné vice zGcastnénych stran,
probéhla co moZna nejhladS$im zptsobem a s co nejvétsim piinosem.

V mé praci bych se proto chtéla zamétit pravé na navrh postupu pro proces zmény
opera¢niho procesu nadnarodni spole¢nosti s diverzifikovanymi kompetencemi, kde mateiska
spole¢nost sidli v zahrani¢ni a v CR si vytvofila pro tcely svého podnikéni organizaéni
slozku, ktera zabezpecuje a zajist'uje sluzby a cile spolecnosti v tuzemsku, a kdy pievaznou
&ast operacniho béhu organizaéni slozky v CR provadi externi spole¢nost.

Postup vytvareni procesi je obecné znamy, ma sva obecnd pravidla a je velmi podrobné
popsan Vv raznych literaturach. U nadnarodnich spolecnosti, kde kompetence jsou rozdéleny a

do vztahu vstupuje 1 tfeti strana, externi poskytovatel dalSich sluzeb, mtize byt cely proces

vvvvvv



2 Operacni procesy v nadnarodni spoleCnosti

s diverzifikovanymi kompetencemi

2.1 Potieba existence procesii ve firmé

U nadnarodnich spolecnosti s kompetencemi rozdélenymi mezi mateiskou spolecnost
Vv zahrani¢ni, organiza¢ni slozku v CR a pfipadné i externi spolec¢nost zajist'ujici urcity podil
sluzeb pro matefskou firmu, respektive jeji organizacni slozku, je existence operacnich

a pracovnich procesii nesmirn¢ dulezita.

Systém procesi a vzdjemné komunikace mezi zahrani¢ni matefskou spolecnosti
a tuzemskou organizacni slozkou byva zpravidla vytvoien jiz pfed vznikem této organizaéni
sloZky. Operac¢ni procesy byvaji definovany a popsany pracovniky matetské spolecnosti, kteti
ne ve vSech piipadech mohou zohlednit veskeré mistni podminky nové vznikajici organizacni
slozky a faktory ovliviiujici budouci vyvoj spolecnosti.

V ptipadech, ze do nastavajicich podnikatelskych aktivit tuzemské organizacni slozky
vstupuje i externi strana (napiiklad poskytovatel konkrétni outsourcované sluzby) byva forma
a obsah standardnich procedur jiZ soucasti konkrétnich obchodnich jednani a zaroven
i nedilnou soucasti schvalenych smluvnich podminek definujicich vzajemny obchodni vztah.
A to z divodu, aby jiz pred vznikem samotné kazdodenni operativni spoluprace byly jasné

vymezeny kompetence, zodpovédnosti a ptipadné 1 systémy hodnoceni (odmény, sankce atd.).

Existence procest vytvoienych matetfskou zahrani¢ni spolecnosti a upravujici operativni
¢innosti pfed vznikem organizacni slozky jsou sice nezanedbatelnou ¢asti a velkou pomoci
pfi rozjezdu spolecnosti, vymezuji rozdé€leni tloh a kompetence ziCastnénych stran a popisuji
kazdodenni povinnosti a zodpovédnosti konkrétnich oddé€leni, ale je velmi pravdépodobné, ze
tyto procesy vytvofené lidmi podle souc¢asnych podminek a s ohledem na vlastni a predeslé
zkuSenosti nemiiZzou pokryt v§echno pottebné. I kdyZ se tym vytvarejici tyto procesy snazi
zahrnout vSe nutne, v¢etné vyjimeénych a krizovych stavii, je pravdépodobné, Ze po urcitém
case dodrzovani a fizeni se pfipravenymi procesy dojde ke zjisténi, ze je potfebna zména nebo

aktualizace téchto zavedenych procest, a to zptisobem zohlednujici soucasné podminky.

2.2 Identifikace potieby zmény

V praxi dfive ¢i pozdéji nastane situace, kdy se pracovnici tuzemské organizaéni slozky

pfestanou danymi procesy fidit, ptipadné vytvori své vlastni neformalni a neformalizované
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procesy, najdou si tzv. ,,svou cestu®. Miize také dojit k vyjimecné ¢i krizové situaci, ktera
Vv existujicich procesech navrzenych zahrani¢ni centralou zatim nebyla identifikovana
apopsana, a V ptipadé, Ze nastane, dotCeni pracovnici tuzemské slozky nevi, jak nasledné
postupovat tak, aby feSeni bylo v souladu s firemnimi standardy béznymi v matetské

zahrani¢ni spolecnosti.

Spolecnost by si méla v€as vzniklou situaci chybégjicich procest, pfipadné odchyleni
od stavajicich procesti a nestandardnosti jednotlivych procesi uvédomit a zaroveni dokazat
spravn¢ vyhodnotit miru rizika plynouci z téchto neformalné existujicich procest. Existence

téchto neformalizovanych procesu totiz muze v sob& nést nize uvedené problémy a rizika:
e Vice néklady — nadbyte¢na ¢i zdvojené provadéna prace;
e Spatna zastupitelnost jednotlivych zaméstnancti — konkrétni pracovnik si
vytvoii svij vlastni postup prace, v pfipadé jeho nepfitomnosti neni mozna

jednoduché zéstupnost jinym pracovnikem;

e Dlouhotrvajici a ndkladné zaskoleni novych pracovnikil — novy zaméstnanec se
nemiize drzet formalizovanych postupli, zaSkoleni trvd delSi Casovy usek
a vyzaduje intenzivni podporu za$kolujicim zamé&stnancem, navic vznika riziko
predavani Spatnych pracovnich navyk;

e Nejsou zachyceny vSechny vyjimecné ¢i krizové stavy — nejsou definovany
konkrétni pracovni postupy, respektive feSeni téchto situaci, nejsou

identifikovani vlastnici procesu a zodpovédné osoby;

e V ptipadé sport s externimi partnery se neda odkézat na definované postupy
apod.

Pokud spole¢nost identifikuje potiebu zmény v existujicich procesech, jejich zlepseni,
ptipadné citi, Ze je nutné vytvofit procesy nové, mize na druhou stranu vyuzit vyhody
vyplyvajici z toho, Ze Casti procest vzniklych spontanné odhalily nedostatky puvodné
definovanych procesti a piindsi se sebou i urCité zlepSeni v efektivité, napf. v zrychleni
komunikace vhodnéjsim definovanim ucastnikli procest apod.

Vzhledem k tomu, Ze do procest, u kterych byla identifikovana potfeba zmény, jsou
zapojeny i dalsi strany, a t0 zejména matefska spole¢nost v zahrani¢ni a externi partneti, proto
bylo rozhodnuto, Ze do procesu zmény budou klicovi zaméstnanci aktivné zapojeni, aby bylo

vyuzito jejich znalosti a zkuSenosti z kazdodenni ¢innosti.
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ZlepSovani podnikovych procesii je dnes naprostou nezbytnosti pro udrzeni firmy
na trhu. Béhem uplynulych dvaceti let se jiz stalo zvykem, alesponl ve zdravéjSich
ekonomikach, ze podniky, nuceny svymi zakazniky, kteti zadaji stale lepsi produkty a sluzby,
soustavné uvazuji o zlepSovani svych procesii. Pokud totiz zékaznik nedostane, co zada, ma

moznost se obratit na mnoho konkurenc¢nich firem. [7]

2.3 Identifikace problému, které mohou nastat

Ve vySe popsaném piipad¢ spolecnosti (diverzifikované kompetence a tieti strana) je
nevyhnutelné v Gvodni fazi identifikovat problémy, které mohou u takto strukturovanych
spolecnosti nastat. Uvédomit si rozdily pfi navrhovani zména a vytvafeni procesti u malych
Ceskych firem a firem nadnarodnich. U nadnarodnich spole¢nosti s diverzifikovanymi
kompetencemi mohou nastat i nestandardni situace, predevsim Vv ujasnéni, ktera ze spolec¢nosti

bude mit koneéné slovo pii odsouhlaseni finalni verze navrzenych zmén; pii rozhodovani, zda

vvvvvv

tim mtze byt cely proces o néco komplikované;jsi.

Je zainteresovan vétsi pocet stran a jejich potfeby a poZadavky je nutné ve findlni fazi
procesu zohlednit.
Identifikace problému:

* Komunikacni kanal mezi zGi€astnénymi stranami

» Neochota zaméstnanct pfi implementaci zmén

» Slozitost vytipovani tsekli pro nutné zmény

= Casovy plan na identifikaci moznych nesrovnalosti viiéi praxi

* Nejasné rozdéleni uloh pti ndvrhu zmén, odsouhlaseni zmén a vyhodnocovani

vysledk
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3 Vymezeni metod a nastroju

3.1 Podnikovy proces a jeho modelovani
Podnikovy proces je souhrnem cinnosti, transformujicich souhrn vstupi do souhrnu
vystupt (zboZi nebo sluzeb) pro jiné lidi nebo procesy, pouzivajice k tomu lidi a néstroje. [7]
Podnikovy proces lze znazornit pomoci grafickych symbolt — viz naptiklad Obrazek 1.

Ugelem tohoto modelu je definovat vstupy procesu a jejich zdroj, proces samotny a zakaznika

I S nim spojené vystupy. Rovnéz je zde vidét dilezita zpétna vazba od zakaznika. [7]

Dodavatel Podnikovy proces

zpétna vazba
Obrazek 1  Zakladni schéma podnikového procesu. Zdroj: [7]

vstupy vystupy

A

Pro kazdy proces je mozno definovat a analyzovat [7]:
- ,hodnotu®, kterou pfidava proces k finalnimu produktu,
- informac¢ni a hmotné-energetické vstupy procesu,
- informac¢ni a hmotné¢ energetické vystupy procesu,
- ,vlastnika® procesu,
- ,,zdkazniky* procesu,
- Cas potiebny k realizaci procesu a jeho variabilitu,

- naklady potiebné na realizaci procesu a jejich variabilitu,

architekturu procesu.

Proces je tvofen ftadou oddé€lenych Ccinnosti, které se provadéji jak ruéné tak
automatizované za pouziti zdrojii IT. Kazda ¢innost je realizovana podle podminek a pravidel
jejiho zadani. Tyto Cinnosti spolu s pravidly pro jejich provedeni tvofi zaklad pro tizeni
vzajemné sladéného a provazaného fetézce ¢innosti workflow. [2]

Utelem modelovani je vytvofeni, a zmapovani viech podnikovych procesti. Poté nam
tento model umozni sledovat vSechny aktivity firmy a monitorovat vSechny ¢innosti bézici
uvniti firmy [1]. Casto pravé graficky popis firemnich procesii vyvola myslenku Gpravy

téchto firemnich procesti ve zkoumané firmé ¢i organizaci (napt. zménu toku dokumentt ve
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firm¢, Gpravy zpisobu rozhodovani apod.) [4]. Vyznamnym piinosem procesniho modelovani
je podchyceni souvislosti mezi firemnimi elementarnimi procesy (budoucimi piipady uziti),
které napf. diagramy pfipadl uziti nejsou schopny tak vystizn€ zobrazit, protoze maji

omezené moznosti vyjadieni propojeni [4].

3.2 Vybér nastroji k navrhu procesu zmény

Pro zpracovani vymezené problematiky jsem se rozhodla, ze by bylo vhodné pouzit
nasledujici grafické nastroje.
Organiza¢ni schéma (organigram)

Vyjadiuje organiza¢ni popis podniku nebo jeho Casti ve smyslu nadfizenosti a
podiizenosti. Obvykle je hierarchicky uspotfaddan. V organiza¢nim schématu jsou definovany
nazvy Utvard, nasledny rozpad az na jednotlivé pozice definované organizaénim tfadem
podniku a k nim pfitazenym konkrétnim pracovniktm. [6]

Vyvojovy diagram

v

Vyvojovy diagram slouzi pro nejjednodussi modelovani procesti v systému. Vyjadiuje
logickou strukturu procesu nebo operace, tj. €leni proces na jednotlivé ¢innosti. Graficky jsou

zde znazornény jednotlivé operace, data, tok, zatizeni atd. [5]

Jednou z jeho vyhod je zachyceni ¢asového sledu ¢innosti. Zakladni vyvojovy diagram je

mozno zakreslit s pouzitim symboliky viz Obrazek 2.

Zahajeni, ukonceni
procesu

Rozhodnuti, vétveni Dokument

Q Spojovaci bod _— Spojnice

Obrazek 2~ Symboly pouZivané ve vyvojovém diagramu. Zdroj: Vlastni

Aktivita

EPC diagram

Metoda EPC (Event-driven process chain) patii k nejrozsifenéjsim metodam.
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Silnou strankou této metody je na jedné strané jeji srozumitelnost, na strané druhé se
vsak jedna o metodu dostate¢né komplexni, zahrnujici funkce, data, organizacni strukturu a
informacni zdroje. Jeji doménu tvofi popis procesu z pohledu navaznosti jednotlivych aktivit,

Casovych posloupnosti aktivit ¢i paralelismii. [5]

Aktivita Procesni role

@ .
Vétveni Spojnice

Obrazek 3  Symboly pouzivané v EPC diagramu. Zdroj: Vlastni
Obrézek 3 znazortiuje pouze zakladni symboly EPC diagramu, pti tvorbé popisu podnikovych
procest metodou EPC je mozno vyuZit celou fadu dalSich prvki.
Diagramy pripadii uziti
Piipad uziti je sadou scénait (sekvenci dialogli uZzivatele se systémem) — zakladniho a
event. Alternativnich, které sleduji spole¢ny cil. [4]

Symboly pouzivané na diagramu piipadi uziti:

I

Aktér
Postavicka znazoriujici aktéra

@ Elipsa znazorujici ptipad uZziti

Spojnice, majici vyznam interakce mezi uzivatelem a pitipadem uziti
Diagram dle notace BPMN

V modelech, které pouzivaji jazyk BPMN, se setkavate s ndsledujicimi elementy [4]:
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e Bazén (Pool):
- definuje nadfizeny proces, ktery je v ramci procesni mapy BPMN rozkreslovan,
- mezi bazény je komunikace zndzornéna formou posilani zprav,
- doporuceni: bazén = jeden klicovy proces.

Piiklad diagramu ,,bazén* viz Obrazek 4

Nazev procesu

Funkce Funkce Funkce

Obrézek 4  Piiklad diagramu ,,bazén“. Zdroj: Vlastni

e Udalosti (Event) reprezentujici takovou udalost ve zkoumaném systému, ktera
primo ovliviiuje chod procesu. Vyuzivaji se pritom tyto nasledujici typy:

- pocateéni udalost — zahajuje fetézy uloh vramci firemniho procesu, ktery je
znazornén na diagramu procesni mapy. Jen jeden proces milize mit nékolik
pocate¢nich udalosti, nejméné vSak jednu.

- prubéZna udaloest — ty jsou velmi Casto pouzivany pro provazani riznych procesnich
map mezi sebou. Timto zplisobem jsou diagramy provazany bez nutnosti vytvaieni
jednoho velmi komplexniho diagramu.

- koncova udalost — kazdy fetézec Cinnosti musi byt ukonéen koncovou udalosti,
pfi¢emz v procesni mapé muze byt koncovych udalosti i né€kolik.

Oznaceni udalosti viz Obrazek 5

O 0 0

PocateCni  Prubézna  Koncovéa
Obrazek5  Typy udalosti. Zdroj: [4]
e Cinnosti (Task, Subprocess) reprezentuji predepsanou &innost, ktera ma byt
vykonana, a d€li se na tyto typy:
- Dil¢i ¢innost:
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o Ukol.

- Slozena ¢innost:
o VlozZeny subproces — je rozkreslen piimo v daném procesnim diagramu.
o Nezavisly subproces — subproces, ktery je rozkreslen na jiném diagramu.

Oznadeni ¢innosti viz Obrazek 6

‘ VloZeny subproces

Ukol Nezavisly

subproces

Obrézek 6  Typy ¢innosti. Zdroj: [4]

e Sekvenéni toky a toky zpravy

- Sekven¢ni tok (Sequence Flow) vyjadiuje naslednost procesnich prvki.
- Tok zprav (Message Flow) popisuje zasilani zprav mezi procesy.
Oznaceni typi tokl procesu viz Obréazek 7

— Ormmmmmm e >

Sekvencni tok Tok zpravy

Obrazek 7 Typy toku procesi. Zdroj: [4]

3.3 Systémy pro proces vyFizovani objednavek

V piipadé elektronické vymény dat (EDI) jde o elektronicky pienos standardizovanych
dokumentii mezi pocitac¢i jednotlivych organizaci, ktery umozZiuje piimé zpracovani
dokumentii a automatické spusténi navaznych aktivit. V ptipad¢ vyssi kvality systému EDI
nejsou pii piijimani dokumentli nutné 7adné lidské zasahy. EDI tady nahrazuje klasické
systémy pienosu informaci, jako je posta, telefon a fax, a navic poskytuje jeste¢ dalsi
informa¢ni moznosti. [3]

Pokud jde o manudlni systémy lze obecné fici, Ze jsou velmi pomalé nekonzistentni
anachylné k chybam. Dochazi ke zpozd'ovani informaci, zaroven je omezena schopnost

podniku snizovat celkové naklady pifi souCasném udrzeni nebo zlepSeni trovné a kvality

poskytovanych sluzeb. [3]
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Co se tyCe pfinosii automatizace, tj. vyuziti systému EDI v procesu vyftizeni objednavky,

autofi [3] je shrnuji nasledovné:

e snizeni objemu papirovani,

e vyssi presnost vzhledem k omezeni manualniho zpracovani,

e vyssi rychlost prenosu objednavek a dalSich dat,

e omezeni administrativy pfi zadavani dat, zakladani, zasilani dokumentd postou atd.,

e snizené ndklady na podavani objednavek, jejich zpracovani a souvisejici ¢innosti,

e zlepSena dostupnost informaci vzhledem k urychleni avizovani a oznamovani o zasilkach,

e snizeni objemu prace a zvySend informovanost i jinych oddéleni prostiednictvim napojeni
EDI na dal$i systémy, napt. na systém sledovani zasob pomoci carovych koéda nebo
elektronicky ptevod penéz.

Z toho vyplyva, ze komunikacni systém hraje rozhodujici roli pii minimalizaci celkovych

logistickych néklada.

3.4 Procesy v logistice

Logistika piedstavuje koordinované, integrované a synchronizované tfizeni informacnich
a vykonnych procest neoddélitelné€ spojenych v celém priubéhu s ptipravou (projektovanim),
tvorbou a finalizaci produktu. Fungovani a ucinnost téchto procesti jsou zdrojem tvorby
hodnoty poskytované zakaznikim. Cilem je dodrzet ¢asové, hodnotové a mistni parametry
vnimané zakaznikem a téchto parametri dosdahnout s vysokou celkovou ucinnosti. Tyto
procesy jsou horizontalné¢ 1 vertikdlné integrovany a uskutecniuji se v relativné samostatnych

¢lancich logistického fetézce, jimiz jsou provozy. [8]
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4 Navrh procesu internich zmén

V této kapitole vymezim typy internich zmén, podminky a kompetence pfi procesu zmén.

Procesy téchto zmén vyzna¢im na modelech procesu, vytvofenych pomoci néstroji

procesniho modelovani v softwaru Visio, navrhnu proces zmén pro urcité typy zmén.

4.1 Organizacni struktura nadnarodni spole¢nosti

Pro ujasnéni postaveni slozek spolecnosti a oddéleni organizacni slozky jsem vytvofiila

model (Obrézek 8) ktery zobrazuje organiza¢ni schéma nadnarodni spoleénosti, jejiz matetska

spole¢nost sidli v zahrani¢i a pro potieby svého podnikani si zalozila v Ceské republice

organizatni slozku. Externi dodavatel logistickych sluzeb, ktery provadi velkou cast

podnikatelské Cinnosti, je pro matetskou spole¢nost na stejné komunika¢ni Urovni jako jeji

organizacni slozka. Tyto dvé separatni spole¢nosti je tedy v naSem procesu potieba brat spise

jako partnery a spolupracovniky a nezduraziovat zde vztah dodavatel - zkaznik.

v zahranici

Matefska spolec¢nost

GR organizaéni
slozky v CR

Asistentka GR

Vedouci oddéleni

Vedouci oddéleni

T —

GR sudodavatelei

Zameéstnanci odd.

Vedouci oddéleni

Vedouci oddéleni

Vedouci oddéleni

Obrazek 8

Zameéstnanci odd.

Nadfizena jednotka

Zameéstnanci odd.

Zameéstnanci odd.

Zameéstnanci odd.

Organizacni jednotka

Funkéni misto
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4.2 Utastnici procesii
Ugastniky procesu zmény jsou tii spoleénosti. Je nutné si uvédomit, Ze i kdyZ externi
partner (subdodavatel) neni s danou spole¢nosti spojen majetkové, ale pouze obchodné,
do procest vstupuje, a je nutné Vv pripadé zmén, které se tykaji jeho ¢innosti brat na zfetel jeho
pozadavky a mozZnosti.
1. Materska spolecnost
= M4 mozZnost navrhnout ur€ité zmény, predevsim ty velké, do kterych mohou vstupovat
i tfeti strany, se kterymi ma matef'ska spole¢nost uzavieny smluvni vztah,
* M4 pravo zamitnout navrhované zmény organizacni slozky, predevsim v ptipad¢, ze
na jejich realizaci je zapotiebi vétSich investic Z rozpoctu mateiské spolecnosti,
2. Organizacni slozka
» Navrhuje interni zmény na zakladé konceptii od zaméstnancii ¢i vedeni spolecnosti,
* Ma4 povinnost o téchto zménach informovat matefskou spolecnost,
» Ma4 povinnost zddat mateiskou spolecnost o schvaleni, v pfipadech velkych investicné
a finan¢né€ naro¢nych zmén,
3. Externi partner
* Pozadavky a potfeby externich partneri je nutno zahrnout do procesu zmén

navrhovanych jak tuzemskou organizacni sloZkou, tak matefskou spole¢nosti, pokud

jsou tito partnefi v procesech zainteresovani,

* Maji pravo vyjadrit své pfipominky k navrhovanym zménam,

4.3 Identifikace typi internich zmén

Nadnérodni spolecnosti s kompetencemi rozdélenymi mezi matefskou spolecnost
a tuzemskou organiza¢ni slozku mohou identifikovat rizné typy zmén. V disledku velikosti
téchto zmén a poctu zicastnénych stran miizeme tyto zmény rozdélit na zmény velké a malé,
které se posuzuji podle vynalozeni potiebnych nakladd, dale na zmény interni a zmény
s kompetenci v zahranici, kde se podle typu zmény méni napiiklad vlastnik, navrhovatel zmén
¢i schvalovaci orgén.

Malé interni zmény byvaji zpravidla navrZzeny organizaé¢ni slozkou a jedna se pfedev§im
o zmény, které napomahaji chodu organizaéni slozky a usnadiuji procesy kazdodennich

¢innosti. Do jejich popisu je nutné zahrnout i zkuSenosti lidi, které urcity a konkrétni proces
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po jistou dobu vykonavaji a tim jsou schopni poukéazat na urcité Cinnosti, které se mohou
Vv jejich prostiedi zdat zbytecné ¢i neefektivni a mohou jednoduse popsat nebo navrhnout jak
tyto ¢innosti zjednodusit, zrychlit ¢i jinak zhodnotit ¢as na né vymezeny a usoudit, zda je
uréita Cinnost nutnd ¢i by ji mohlo byt mozné vynechat Upln€¢ nebo nahradit Cinnosti

efektivnéjsi a cely proces tim usnadnit. Malé interni zmény jsou charakteristické tim, Ze:
*  jsou pouze uvniti spole¢nosti,
* nejsou financné nenarocné,
» nepiekro¢i schvaleny rozpocet organizaéni slozky nebo nepozaduji navyseni tohoto
rozpoctu,
= nezahrnuji treti stranu (externiho partnera).

Naproti tomu velké zmény mohou byt navrZzeny matefskou spolecnosti (ale i organizacni
slozkou), a matei'ska spole¢nost ma vzdy schvalovaci pravo. Jedna se piedev§sim o zmény,

které:
= predstavuji vysoké investicni ndklady,
* mohou zasahovat do chodu organizacni slozky ¢i na urcity casovy tsek omezit chod
organizacni slozky,
"  jsou ¢asové naro¢né,
= predstavuji zménu pouze uvniti spolecnosti.

Vsechny typy zmén jsem soustiedila do tabulky, kde jsem definovala naptiklad vlastnika
procesu, ucastniky, oddé€leni zvolené ke schvaleni nové navrZzeného procesu, formu provedeni

zmény atd.
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Tabulkal Identifikované typy zmén. Zdroj: Vlastni
mala zména interni velka zména interni
Vlastnik Organizacni slozka Organizacni sloZka
Rizeni dokumentd Organizacni sloZka Organizacni slozka

Potifeba zmény identifikovana /kym/

Organizacni slozka

Organizacni slozka / Matet'ska spolecnost

Definice zmén

Organizacni slozka

Organizacni slozka / Matet'ska spole¢nost

Organizacni slozka / 3.strana / (Materska spolec¢nost pouze pro

Ucastnik Organizacni slozka schvaleni)
Organizacni slozka (matefska spole¢nost Matefska spolecnost (tuzemska mizZe dat namitky, ale materska
Schvaleni informovana) spolecnost ma pravo posledniho slova)

Odpovédnost za provedeni

Organizacni slozka

Organizacni slozka

Zpusob provedeni zmény

Narizeni vedouciho pracovnika

Nafizeni generdlniho feditele spolecnosti

mala zména s kompetencemi v zahranici

velka zména s kompetencemi v zahranici

Vlastnik

Materskd spolecnost

Mater'ska spolecnost

Rizeni dokumentt

Materskd spolecnost

Matefrska spolec¢nost

Potifeba zmény identifikovana /kym/

Organizaéni slozka / Matefska spole¢nost

Organizaéni slozka / Matefska spole¢nost

Definice zmén

Organizaéni slozka / Matefska spole¢nost

Organizaéni slozka / Matefska spole¢nost

Ucastnik Organizaéni slozka / Matefska spole¢nost Organizaéni slozka / Matefska spole¢nost / 3. strana
Materska spolecnost (tuzemska muze dat Materska spolecnost (tuzemska muze dat ndmitky, ale materska
Schvaleni namitky, ale materska ma posledni slovo) spole¢nost ma pravo posledniho slova)

Odpovédnost za provedeni

Organizacni slozka / Materska spolecnost
(kazdy na své strané)

Materska spolecnost

Zpusob provedeni zmény

Naftizeni ze strany materské spole¢nosti

dliraz na komunikaci, podani vysvétleni, zahrnuti zaméstnanc(
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4.3.1 Mala interni zména

V piipadé malych internich zmén neni potieba zadat mateiskou spolecnost o souhlas.
Organizacni slozka si miize zmény v procesech navrhnout sama a sama si je téZ po poradé
s vedoucimi pracovniky odsouhlasit. Jedna se ptedev§im o procesy, do kterych mateiska
spolecnost vitbec nevstupuje, ¢i vstupuje jen velmi sporadicky. V tomto piipadé je povinnosti
organizacni slozky matefskou spolecnost informovat a pozadat o vzdjemnou spolupraci
na navrzenych zménach. Tyto zmény ovSem nemohou ohrozit ¢i omezit kazdodenni ¢innosti
zaméstnancl matetské spolecnosti.

Piikladem malé interni zmény muze byt napfiklad zmeéna internich pravidel,
komunikace mezi oddélenimi pobocky apod.

Pro popis procesu zmény malé interni zmény jsem pouzila vyvojovy diagram, ktery je

ke zndzornéni potiebnych krokt dostacujici. Tento vyvojovy diagram znazortiuje Obrazek 9.

Pouzita notace:

@ Zahéjeni, konec procesu

Aktivita

Rozhodnuti, vétveni

Dokument

Pouzity nastroj: Vyvojovy diagram

Pouzity software: MS Visio
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Iniciace zmény

Definice zmény

Navrh zmény Zadani navrhu
zmény

A

Interni posouzeni
zmény

Zpréava pro
navrhovatele
zmény

Je zména

uznéna ? Davod zamitnuti >

zainteresovana

Informace
ozméné MS

A

Nafizeni
vedouciho <
pracovnika

Pisemné nafizeni |

Provedeni zmény

v

Kontrola
provadéni zmény

Pisemna zprava
navrhovateli a GR

Hodnoceni zmény

Proces zmény
ukoncéen

Obrazek9  Model procesu ,, Mala interni chyba“. Zdroj: Vlastni
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4.3.2 Velka interni zména

V ptipad¢ velkych internich zmén navrzenych organiza¢nich slozkou je povinnosti
matefskou spolecnost o navrhované zméné informovat a Zzadat ji o finalni souhlas
Snavrzenymi zménami. PoZadavky na zménu mohou byt ovSem navrzeny i samotnou
matetskou spole¢nosti. V tomto piipadé se organizaéni slozka k navrhu musi vyjadiit a jeji
komentatfe a pfipominky maji pro kone¢né odsouhlaseni velkou vahu, protoze i kdyz ma
matefska spolecnost potiebu navrhované zmény, miize nastat situace, kdy se piedlozeny navrh

nebude shodovat s moZnostmi organizaéni slozky.

Piikladem velké interni zmény miize byt napiiklad zavedeni nového informacniho

systému, novy vyrobni proces, pozadavek na proces elektronického schvalovani faktur apod.

Mnou navrzeny proces je znazornén na Obrazek 10. K jeho popisu jsem i zde pouzila
vyvojovy diagram, kde mizeme piehledné vidét jednotlivé kroky potiebnych aktivit

a vytvorené dokumenty.

Pouzita notace:

@ Zahdjeni, konec procesu

Aktivita

Rozhodnuti, vétveni

Dokument

Pouzity nastroj: Vyvojovy diagram

Pouzity software: MS Visio
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Iniciace zmény

Definice zmény

0os MS

Kdo navrhuje ?

Navrh zmény Zadani navrhu Zadani navrhu | Navrh zmény
- g zmény zmény d
Informace o Zadost org. Slozky
zméné MS 0 zménu
Posouzeni zmény Vyjadreni org. Pisemné vyjadreni
MS slozky I >
L Davod zamitnuti Je zména Davod zamitnuti |—

zainteresovana

Informace o
zméné 3. strané

!

Vyjadreni 3. strany

!

Posouzeni

)

Vyhodnoceni

Zprava pro
navrhovatele
zmény

Je zména

. Davod zamitnuti —————
uznéana

Pisemny souhlas
MS

Souhlas MS

A

Natizeni GR
spole¢nosti

Nafizeni GR
spole¢nosti

v

Provedeni zmény

v

Kontrola
provadéni zmény

v

Hodnoceni zmény >

Proces zmény
dokonéen

Pisemna zprava
navrhovateli a GR

Obrazek 10 Model procesu ,,Velka interni zména“. Zdroj: Vlastni
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4.3.3 Zména s kompetenci v zahranici

V piipad¢ kompetenci rozdélenych mezi organizacni slozku a matefskou spolecnost
jsem pro zndzornéni procesu zmény vybrala EPC diagram. Jsou zde velmi dobie vidét

rozhodovaci procesy, kdo kterou ¢innost provadi a ptehlednost vstupt a vystupu.

Model procesu pro zmény s kompetenci zahrani¢i znazorituje Obrazek 11.

Piikladem typu malé zmény muze byt napiiklad navrh na novy zplsob reportingu,
zmena procesu schvalovani apod.

Piikladem typu velké zmény muze byt napiiklad vybér nového dodavatele, zména
(zlepSeni) vyrobnich ¢i planovacich procest apod.

K témto zménam je potieba pristupovat s respektem a zvolit vhodny nastroj k jejich
naplanovani a realizaci.

Jedna se o zmény, které na svoji identifikaci a realizaci vyzaduji delsi casové obdobi,
spolupraci zaméstnanci a realizaéniho tymu. Clenové realiza¢niho tymu jsou nuceni béhem
pfiprav navstévovat pracovisté vSech zaméstnancli a monitoruji jejich kroky, méti Casovy
usek trvani kazdého kroku a vyhodnocuji podstatu jejich kazdodenni prace.

Pouzita notace:

<:> Udalost
@ Aktivita

Vétveni

" Dokument

Procesni role

Pouzity néstroj: EPC Diagram

Pouzity software: MS Visio
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Iniciace Provadi

zmény

A
A3 formulaf Vystu Definice Provadi

‘r‘ 0OS/MSs

zmény
Posouzeni

Provadi

VJ Iniciator zmény

.
zmény MS MS
Podporuje
Provadi Navrh na SW EXCEL
zamitnut
ano
Néavrh na Provadi
zménu byl rovadi > MS
prijat
v -
ypracovani Provadi

vlastniho
ost .
S Podporuje
SwW
Posouzeni

APLIKACE

‘1 Iniciator zmény

Provadi
zmény MS g MS
Provadi ,
byl zamitnut
Navrh postupul Provadi
- > MS
byl pfijat
v
Nafizeni ze Informovani Provadi
strany MS zaméstnanct / rovadi > oS
3. strany
v
Zména Provadi
implementova rovadi > 0s
na

Obrézek 11 Model procesu ,, Zmény s kompetenci v zahrani¢i“. Zdroj: Vlastni
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4.4 Podrobna charakteristika navrZzeného procesu ,,velka interni zména“.

Naésledujici podkapitola je zamétena na model znazornény na Obrézek 10, proces velké
interni zmény. Zde v tabulce, viz Tabulka 2, podrobn¢ popisi jak jednotlivé kroky modelu

realizovat a zvolim nastroje pro jejich znazornéni.

Tabulka2 Popis kroki procesu ,,Velka interni zména“. Zdroj: Vlastni

Krok procesu | Popis / Vysvétleni

1. Zménu inicializuje bud’ zamé&stnanec matefské spole¢nosti, nebo organizaéni slozky

v CR

2. Definice

| 2. Definice zmény:
zmény

a) textovym popisem

b) pomoci modelovacich nastroji:

BPMN — podrobné zakresleni sou¢asného stavu definovaného procesu

Use Case — Funk¢ni pozadavky na systém

Komunikaé¢ni model — proces komunikace mezi dvéma informacnimi systémy.
Identifikace problémd.

U finan¢né naro¢nych navrhi nutné vycisleni nakladi a vynost

3. Zadani 3. Navrh zmény je vzdy prezentovan pisemnou formou.

navrhu zmény

Obsahuje - vyse uvedené modely

- popis vyhod a nevyhod navrhovanych zmén
- navrh nového ¢i zména stavajiciho SOP
Navrh zmény je pfedan vedoucimu pracovnikovi oddéleni vykonavajici definovany proces

nebo manazerovi spoleénosti.

4. Informace 4. Povinnosti inicidtora zmény je informovat druhou stranu o navrhované zméné, predanim
o zméné MS / OS

vypracovaného navrhu zmeény.

5. Navrhovana zména je posuzovana vedoucimi pracovniky zainteresovaného oddé€leni ¢i
5. Posouzeni
zmény MS / 0S managementem spole¢nosti na zakladé znalosti identifikovaného procesu a znalosti

mistnich podminek pro vykonavani tohoto procesu.
Vzdy pisemnou formou.
V piipadé zamitnuti navrhu, musi strana dolozit diivod zamitnuti s vysvétlujicimi

komentati a textovym popisem diivodl zamitnuti.

6. Informace
0 zméneé 3. strané i . yox s . .
6. Jestlize je v navrhované zméné zainteresovana i 3. strana (subdodavatel) je navrhovatel,

spole¢né se zastupcem matetské spolecnosti povinen o navrhované zméné informovat i
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7. Vyjadreni
3. strany

8. Posouzeni

9. Vyhodnoceni

10. Souhlas MS

11. Nafizeni GR
spolecnosti

12. Provedeni
zmény

13. Kontrola
provadéni zmény

14.Hodnoceni
zmeény

tuto stranu.
Na zakladé charakteru navrhované zmény je tieti strana povinna se svymi zaméstnanci

provést tzv. brainstorming, pomoci kterého vyhodnoti navrhovanou zménu.

7. Vzdy pisemnou formou.
V piipadé zamitnuti navrhu, musi strana dolozit diivod zamitnuti s vysvétlujicimi

komentafi a textovym popisem diivodi zamitnuti

8. Navrhovatel zmény posoudi dodané pisemné vyjadieni tfeti strany.

9. Vyhodnocovaci faze se Gcastni pouze navrhovatel zmény a zastupce matetské
spolecnosti.
Doklady vyuzivané k vyhodnoceni: - navrh zmény
- vyjadieni MS
- vyjadfeni 3. strany (je-li)
Vystupem faze vyhodnoceni je schvalovaci / zamitaci dopis, ktery jiz nemusi obsahovat

divody (ale mize).

10. V pripad¢ kladného pfijeti navrhované zmény (bod 9).

Souhlas matefské spolecnosti je proveden podpisem schvalovaciho dopisu.

11. Generalni feditel organizacni slozky vyda pisemné nafizeni o akceptaci navrhované

zmény. Pfilohou nafizeni je finalni verze navrhu zmény s textovym popisem.

12. Provedeni zmény a implementaci ma za ukol vedouci pracovnik odd¢leni, jehoz se
zména tyka.
Povinné kroky — informace v§em zaméstnanctim oddéleni

- workshop s detailnim popisem zmény

- zadani Ukolt a ¢innosti vedouci k dosazeni navrhované zmény

- sezndmeni UcCastnikl procesu s novym SOP ¢i jeho aktualizaci

13. Kontrola provadéni zmény je v kompetenci vedouciho pracovnika oddéleni, hodnoti

plnéni pracovnich ukold a kazdodennich ¢innosti pii jejich vykonu

14. Vystupem hodnoceni zmény je pisemna zprava, ktera je prezentovana jak navrhovateli,

tak zastupcim matetské spole¢nosti.
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4.5 Shrnuti

Vystupem kapitoly 4 jsou tfi vlastni navrhy modelti pro procesy riznych typa internich
zmén typickych pro nadndrodni spolecnosti, v€etné modelu pro proces zmény v ptipadé
kompetenci v zahrani¢i. Typy zmén byly identifikovany a shrnuty do tabulky, byly uvedeny
I ptiklady téchto typti zmén.

Pozornost druhé casti kapitoly je soustiedéna na navrh modelu pro proces velkych
internich zmén. Jeho kroky jsou zde detailnéji popsany a zvoleny byly i néstroje pro jejich
realizaci.

Tento mnou navrzeny postup, jmenovité bod 2 definice zmény a bod 3 zadani navrhu
zmény (Tabulka 2), poté ovétim v kapitole 5 na konkrétnim piipadu spole¢nosti a konkrétnim

procesu vyftizeni objednavky.
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5 Ovéreni navrzené metodiky na procesu vyrizovani objednavek

5.1 Uvod

Jako priiklad spole¢nosti, u které jsem se rozhodla navrhnout proces zmény vytizovani
objednévek, jsem vybrala spole¢nost Lego Systém A/S, u které jsem jiz ¢tvrtym rokem
zaméstnana. Spoleénost ma sidlo v Dansku a organizaéni slozka zalozena v CR se zabyva
pfepravou zbozi po celém svété. Logistické sluzby véetné skladovani a VAS (Value Added
Services) jsou provadény tieti spolecnosti a to DHL Solution, na zakladé piedem danych

smluvnich podminek.

Systém objednavani a podnikového fidiciho informaéniho systemu méa vliv na kvalitu
arychlost informacnich tokd. Pro vyfizeni objednavky jsou nutné toky informaci z jednoho
odd¢leni do druhého, ale také vyhledavani informaci v riznych kartotékach nebo databazich.
Informacni systém miize byt pln¢ automatizovany nebo naopak ¢isté manualni.

Spole¢nost, logisticky partner i dopravei pracuji v rozdilnych informacénich systémech,
které si mezi sebou zasilaji EDI zpravy.

Pro ovéfeni mnou navrzenych krokii pro proces zmény procesu vyfizeni objednavky

vyuziji navrzeny model z kapitoly 4, viz Obrazek 10 — Model procesu ,,Velka interni zména“.

5.2 Inicializace zmény

Jedna se o navrh, ktery je navrzen mnou, tedy zaméstnancem organiza¢ni slozky, a to
na zéklad¢ zkuSenosti ziskanych praxi pfi provozovani vySe zminéného procesu vyiizovani
objednavky.

Pfijimani objedndvek a jejich nésledné vyfizovani je jednou z hlavnich c¢innosti
spole¢nosti. Objednané zbozi musi dorazit k z&kaznikovi v co nejrychlejsim case, v cO
nejvetsi kvalité a samoziejme za co nejnizsi naklady.

Mym Gkolem, zejména v ¢asti definovani zmény, je vyvolat pfesvédéeni o naléhavosti

zmény a nutnosti ji podstoupit a ziskat Sirokou podporu mezi manazery.

5.3 Definice zmény

Zmeéna je definovéna textovym popisem a pomoci modelovacich nastrojt.
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5.3.1 Popis sou¢asného stavu procesu vyrizeni objednavky

Pro demonstraci soucasného stavu procesu vyfizeni objednavky jsem vytvotila model

vvvvvv

ktera se tohoto procesu tcastni, viz Obrazek 12.

Piimo do modelu jsem téZ vyznacila i tok informaci, které probihaji emailem, a
¢ervenymi otazniky jsem oznacila na prvni pohled viditelna mista, kde mi prozatim neni jasna

podstata vyznacen¢ ¢innosti ¢i se mi ¢innost zda zbyte¢na.

PouzZita notace:

O Zahajeni procesu

Navaznost procesu

O ®

Konec procesu

i

Aktivita

Dokument

& |

Emailova komunikace

~

¢ Nejasna (zbyte¢na) ¢innost

Pouzity néstroj: BPMN diagram

Pouzity software: MS Visio
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Zéakaznik
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Sklad
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Zaslani
dokladii na
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y
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Objednani
dopravy

Tisk CMR
a dodacich
lista

PFijem

N vyhotovenyc

h dokladu

<

Pfedani
dokladu fidici

Obrézek 12 Model procesu Vyrizovani objednavky. Zdroj: Vlastni
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5.3.2 Slovni popis procesu

Zékaznické servisy sidlici v zahrani¢i (zaméstnanci mateiské spole¢nosti) piijmou
objednavku od zakaznika a vlozi ji do IS spoleCnosti, ktery ji zprocesuje a zpiistupni
pro zaméstnance organizacni slozky. Automaticky jsou k objednavce pfifazeny z dostupnych

systémovych databazi a ¢iselnikd informace o:

e prifazeni disponibilnich z&sob,

e typu a zpusobu baleni,

e pozadovanych sluzbach ptidané hodnoty (Stitkovani, montaz, specialni baleni

atd.),

e stanoveni zpiisobu a druhu ptepravy,

e ndazvu a kodu piepravce,

e dodacich podminkéch,

e datu nakladky ve skladé,

e dorucovaci adrese,

e datu doruceni k zakaznikovi.

Zamgéstnanci organizacni slozky doplni v pfipad€ potieby uptesiiujici informace

a specifické pozadavky zdkaznika (zejména oznaceni zbozi, hodinu vykladky u koncového

ptijemce, telefonni kontakty apod.), které v dobé objednavky nebyly znamy a nemohly byt

doplnény automaticky systémem.

V néasledném kroku je objedndvka uvolnéna pfisluSnym zaméstnancem tuzemské
spole¢nosti a poslana systémoveé v danych terminech (pomoci EDI) do informaéniho systému
subdodavatele ke zpracovani.

I kdyz EDI obsahuje veskeré informace nezbytné pro spravné vytizeni objednavky,
bézna praxe je takova, Ze zaméstnanci tuzemské organizacni slozky, informuji o vSech téchto
Jiz v systému obsazenych datech a tim opakované instruuji pfisluSna oddéleni na strané
logistického poskytovatele. Nasledné¢ dochazi i k upfesiujicim telefonatim zucastnénych

stran, tj. k manuélni praci misto aktivniho vyuzivani systému a dat v ném obsaZenych.

5.3.3 Definovani funkénich pozadavki na systém
Jako dalsi krok jsem si pro potfebu definovani funkcnich pozadavki na systém
vytvofila pripady uziti vCetné scénaie charakterizujici pozadavky na sluzby spolecnosti
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a informacnich systémut. Tyto pfipady uziti nam pomohou identifikovat kroky a role
klicovych zaméstnancii ve vztahu s informacnim systémem.
Ptipady uziti pro aktéry Ctyi zdsadnich odd€leni UcCastnicich se procesu jsou

znazornény na Obrazek 13 - Obrazek 16.

Zjisténi dostupnosti zbozi na
skladé

L%

Vytvoreni objednavky

Il

Zakaznicky servis
(Matefska spole¢nost)

Vkladani polozek pro
fakturaci

Vymahani pohledavek

N NP N

Scénar pfipadu uziti Zakaznicky servis

Ugastnici: Zakaznicky servis

Krok Role Akce

1. UZivatel Pfihlasi se do systému pod svym ID
2. Systém Identifikuje zaméstnance

3. UzZivatel Vyhleda informaci o dostupnosti pozadovaného zbozi na skladé
4. Systém Zobrazi stav zasob

5. UZivatel Zarezervuje pozadované zbozi

7. Systém Ulozi

8. UZivatel Zadé polozZky objednavky

9. Systém Vytvofi objednavku

10. Uzivatel Zada polozky pro fakturaci

11. Systém Ulozi

12. UZivatel: Kontroluje plathy

Obrézek 13  Piipad uziti Zakaznicky servis. Zdroj: Vlastni
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ZajiStovatel dopra
(Tuzemska org. slozka

PFijem objednavky

N

s 0

Doplnéni potfebnych udaju
do objednavky

NI

Zajisténi pfipravy zbozi

Zajisténi dopravy

Vystaveni faktury

Celni odbaveni zbozi

N N N

Scénar pfipadu uziti ZajisStovatel dopravy

Ugastnici: Zajistovatel dopravy

Role

Uzivatel
Systém
Uzivatel
Systém
Uzivatel
Systém
Uzivatel
Systém
10. Uzivatel
11. Systém
12. Uzivatel
13. Systém

_‘
o
=

©CoNO~ONEX

Akce

Prihlasi se do systému pod svym ID
Identifikuje zaméstnance

Vyhled& dostupné objednavky
Zobrazi dostupné objednavky
Doplni chybéjici potfebné udaje
Ulozi

Vlozi udaje o dopravci

Ulozi

Propusti objednavku do dalSiho IS
Odesle EDI

Vystavi fakturu na zékladé objednavky
Ulozi

Obrazek 14  Pripad uziti ZajisCovatel dopravy. Zdroj: Vlastni
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Administrativni pracovni
(Subdodavatel)

PFijem objednavky

N

Zaslani objednéavky do skl

adu

-

e

AN

Uzavieni objednavky

Zajisténi dopravy

Tisk CMR

NN %

Scénar pfipadu uziti Administrativni pracovnik

Ugastnici: Administrativni pracovnik

Role

UZivatel
Systém
Uzivatel
Systém
Uzivatel
Systém
Uzivatel
Systém
10. UZivatel
11. Systém
12. Systém
13. Uzivatel
14, Systém

q
o
=

©CoNOR~WONEX

Akce

Pfihlasi se do systému pod svym ID
Identifikuje zaméstnance
Vyhled& dostupné objednavky
Zobrazi dostupné objednavky
Odesle objednavky na sklad
Odesle

Vlozi SPZ, ¢islo kontejneru apod.
Ulozi

Uzavie objednavku

Uzavie

Odesle EDI

PozZadavek na tisk CMR

Tiskne

Obrézek 15 Piipad uziti Administrativni pracovnik. Zdroj: Vlastni
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Skladnik
(Subdodavatel)

Scénarf pfipadu uziti Skladnik

Pfijem objednavky

N

Vyhledani zbozi na skladé

N

Pickovani zbozi

N

Baleni, polepovani zbozi

N

Pfiprava zbozi na rampu

N

Informace o lokaci zbozi

N

Nakladka zbozi

N

Ugastnici: Skladnik

Krok Role

1. Uzivatel
2. Systém
3. Uzivatel
4, Systém
5. Uzivatel
7. Systém
8. Uzivatel
9. Systém
10. Uzivatel
11. Systém
12. Uzivatel
13. Uzivatel
14. Systém
15. Systém

Akce

Prihlasi se do systému pod svym ID
Identifikuje zaméstnance

Vyhled4 dostupné objednavky

Zobrazi dostupné objednavky

Odesle pozadavek na nalezeni zbozi ve skladu
Najde nejbliz8i lokaci s poZzadovanym zbozim
Vypickuje zbozi a oskenuje

Ulozi udaje z oskenovaného kodu

Nabali kartony na paletu a posle pozadavek na paletovy Stitek
Tiskne paletovy Stitek

Pfipravi polepené zbozi na rampu

Zada udaje o lokaci pfipraveného zbozi

Ulozi

Odesle EDI

Obrazek 16  Pripad uziti Skladnik. Zdroj: Vlastni
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5.3.4 Model komunikace mezi dvéma informa¢nimi systémy

Je nutné ptipomenout, ze ob¢ spolecnosti pracuji v jiném informacnim systému a proto
je nezbytné pro ujasnéni si toku informaci vytvofit dals$i model, a to model procesu
komunikace mezi dvéma rozdilnymi informacnimi systémy, tj. procesu zasilani informaci

pomoci EDI zprév z jednoho informa¢niho systému do druhého.

Vedouci pracovnici ani management spole¢nosti ne vzdy maji jasné informace
a znalosti o fungovani procesu zasilani EDI zprav. Pro proces, ktery je obéma informaénimi
systémy podporovan, je tedy nutné vyznacit jednotlivé kroky do modelu komunikaéniho, coz
by mélo pomoci vedoucim pracovnikiim matetské spolecnosti pii rozhodovani a schvalovani

navrhovanych zmén.

Model procesu komunikace mezi systémem SAP a Prologs je znazornén na Obrazek 17.
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Zasilani EDI zprav
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Obrézek 17 Model procesu zasilani EDI zprav. Zdroj: Vlastni
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5.3.5 Identifikace problému
Na zéaklad¢ prvniho zmapovani procesu, ujasnéni Si tokl informaci a vyuziti obou
informacnich systémi jsem identifikovala nasledujici problémy a mozné pficiny

nefungujiciho procesu:
e Zbyte¢na emailovd komunikace,
e Zbyteén¢ se opakujici instrukce zasilané emailem,
e Zbyte¢né tisknuti a ukladani slozek s objednavkami,
e Zbytecné preméfovani a vazeni zbozi,
e Nezavedeny proces piipad, kdy se zbozi pti pickovani nenajde na své lokaci,

e Neznalost zaméstnancii o pfedchozich a nasledujicich krocich procesu.

5.4 Zadani navrhu zmény

Pro optimalizaci a zefektivnéni procesu vyfizeni objednavky doporucuji eliminaci
nesystémové komunikace a aktivni pouzivani systému, informaci a dat v ném obsazenych.
Tim dosdahnou obé& dvé spolecnosti efektivniho vyuziti pracovni doby zaméstnanciim, vyssi
pfesnosti, omezeni administrativy a pfesunuti pozornosti pracovnikll k vyznamnéjSim

¢innostem.

To vSe by se mélo promitnout i do snizeni ndklad a umoznit alokovani lidskych zdroja

na prace s vyssi ptidanou hodnotou.

Dale seznameni zamé&stnanci provadéjicich alesponn Cast procesu s procesem celym.
Je nezbytné, aby si zaméstnanec uvédomoval, jaké kroky ptedchézeji a jaké nasleduji pred
nebo po ukonceni jeho ¢innosti. Sezndmeni s procesem by mélo zaméstnance motivovat, mélo
by mu ukazat diilezitost jeho pracovni naplné a dodat pocit, ze to co kazdy den déld ma své
opodstatnéni, a Ze je dlleZitou soucasti spolecnosti pii plnéni jejich cilii a to zejména ucinit

zékaznika spokojeného.

5.4.1 Vyhody a nevyhody navrhovanych zmén

Vzhledem k charakteristice spolecnosti — friendly business — by kazda zména méla byt s co
nejmensim poctem negativnich dopad na zicCastnéné strany, ale zarovenn by méla piinést
maximalni pfinos, tak, aby se procesy staly silnou strankou spolec¢nosti (funkéni procesy,

bez dalsich dodate¢nych prubéznych zasaht).
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Tabulka3 Tabulka vyhod a nevyhod navrhovanych zmén. Zdroj: Vlastni

Navrhovana zména

Vyhody

Nevyhody / Rizika

1. | ¢ Odstranéni emailové
¢1 telefonické
komunikace (dotazy,
dvojité instrukce atd.)

Efektivnéjsi vyuziti Casu
Duvéra k informacim
Vv systému

Snizeni nakladu za telefon

Neochota lidi,
nespoluprace =
Casové zdrzeni
Nutnost zauceni lidi
prace se systémem

2. | ¢ Eliminace ti§ténych
objednavek a
ukladani slozek

Efektivnéjsi vyuziti Casu
Uspora papiru

Lidé se nauci najit potifebné
informace v systému

Nesoudinnost lidi -
potfeba mit v ruce
vzdy ,.tistény dikaz*

3. | e Zbytecné
premérovani a vazeni
zbozi

Efektivnéjsi vyuziti Casu
Snizeni nakladii na
manipulaci ve skladu.

Nutnost kontroly a
aktualizace
nastavenych master
dat

4. | o Zavedeni procesu pfi
pickovani

ZjednodusSeni a zrychleni
stavajiciho postupu
Proces pro postup pii
nenalezeni zboZzi

Nutnost nového
procesu

5. | e Seznameni lidi
S celym pritbéhem
procesu

Motivace lidi

Zrychleni procesu vyiizeni
objednavky = spokojeny
zakaznik

Zpomaleni procesu
na urcité ¢asoveé
obdobi = po dobu

zaucovani lidi

6. | ¢ Tvorba SOP pro
proces vyiizeni

Zastupitelnost zaméstnanct
Zrychleni procesu

Cas straveny pfi
tvorbé SOP

jednavk ]
objednavky Pochopeni procesu
Efektivngjsi vyuziti Casu
54.2 SOP

Na proces vyiizeni objedndvky v soucasné¢ dobé neexistuje zadny standardni postup, a

proto jednim z vystupi mého navrhu bude nové vytvofeny dokument SOP (Standardni

Operacéni Postup) na vyfizeni objednavky, ktery bude obsahovat:

e vSechny moZnosti objednavek,

e proces tvorby objednavek,

e proces vyiizeni objednavek,
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e zodpovédnosti a role zaméstnanci vSech zicastnénych stran
e kontakty na osoby zodpovédné za spravnost tohoto dokumentu ¢i jeho
aktualizace,
e Casoveé terminy,
e apod.
Tento dokument bude napsén v anglickém jazyce a bude uloZen na spoleéném disku
spolecnosti a piistup k nému budou mit v§ichni zaméstnanci.

Navrzeny dokument SOP pro proces vyfizeni objednavky viz ptiloha 1.

5.5 Informace o zméné matei'ské spolecnosti

Inicidtor zmény ma za ukol o navrhované zméné¢ informovat mateiskou spolecnost,

v mém piipad¢ prostiednictvim vedouciho pracovnika.

Jedna se sice o zménu, kde urciti zaméstnanci matetfské spolecnosti hraji roli v pribéhu
naseho procesu, ale mym ukolem nebylo zménit jejich pracovni postup pii vytvaieni
objednavky, nybrz najit moznosti zefektivnéni celého procesu vykonavaného na strané

tuzemskeé spolecnosti.

5.6 Shrnuti
Zmeéna byla definovana pomoci textového popisu a vybranych nastroji.

K identifikaci problému byl zmapovan stavajici proces vyfizovani objednavky, k tomu
byl pouzit model dle notace BPMN.

Kovéfeni mnou navrzeného procesu zmén jsem Vybrala proces vyfizovani
objedndvky. Tento proces jsem vybrala Gmyslné, protoze do procesu vstupuji kromé
manualnich ¢innosti zaméstnanct i dva rozdilné informacni systémy (SAP a Prologs). Tyto
informacni systémy spolu komunikuji pomoci odesilani a ptijimani EDI zprav.

Vzhledem k tomu, Ze v téchto typech nadnarodnich spole¢nosti je ve vétSiné piipadt
jako podminka pfijeti nového zaméstnance znalost anglického jazyka, nebot’ je nutna
kazdodenni komunikace s kolegy v matetské spolecnosti, jako navrh zmény jsem ptedlozila
vytvofeny dokument v tomto jazyce, kde jsou jak pomoci ,,plaveckych drah* vyjadieny role

potfebnych oddé¢leni spolecnosti a informacnich systému, tak slovné tyto role a kroky

popsany.
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Tento dokument (SOP-Delivery creation) byl pfedan vedeni organiza¢ni slozky jako

¢ast ndvrhu na zménu procesu.
Vedeni organizac¢ni slozky nyni pfedlozi navrh mateiské spole¢nosti k odsouhlaseni.

V ptipadé odsouhlaseni matefskou spolecnosti, generdlni feditel organizacni slozky
vyda nafizeni, jehoZz pfilohou bude nové vytvotené SOP — Delivery creation a to bude zaslano
na vedouci pracovniky vSech oddéleni, které jsou v SOP uvedeny, na strané¢ mateiské
spole¢nosti, organiza¢ni slozky i subdodavatele.

Toto SOP bude dale ulozeno na spoleéném disku spole¢nosti a bude dostupné kdykoliv

pro jakéhokoliv zaméstnance, ktery mize v piipad¢ nejasnosti nahlédnout.
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6 Zavér

Cilem prace bylo navrhnout postup pro proces zmény definovaného opera¢niho procesu

na piikladu pobocky nadnarodni firmy s diverzifikovanymi kompetencemi.

V prvni ¢asti prace jsem zhodnotila problémy a rizika, které mohou nastat
U nadnarodnich spolecnosti s rozdélenymi kompetencemi. Dilezit¢ je predevSim jiz
od samého pocatku jasné rozdéleni zodpovédnosti a tloh mezi matefskou spole¢nosti a jeji
tuzemskou pobockou a také efektivni komunikace mezi obéma zucastnénymi stranami, a

piipadné i tieti (pokud do procesu vstupuje externi partner).

Nasledné jsem identifikovala typy zmén dle velikosti (dopadu) zmén a také podle
rozdéleni kompetenci v piipadé zavadéni zmén, a to na malou zménu interni, velkou zménu
interni, malou zménu s kompetencemi V zahrani¢i a velkou zménu s kompetencemi
v zahrani¢i. Pro vSechny tyto typy zmén jsem popsala jejich zakladni charakteristiky a
vyjadiila jsem je v modelech (modelovaci nastroje: vyvojovy diagram, EPC diagram, popisny
text).

Z identifikovanych typt zmén jsem se zaméfila na tzv. ,,velkou interni zménu®, protoze
je pro tento typ spole¢nosti nejcastéjsi, je nutné do planovanych zmén zahrnout i moznosti
tfeti strany a navrzena zména(y) se da realizovat v pomérn¢ kratkém cCase a neni finan¢né
naroc¢na. Pro realizaci tohoto typu zmény jsem definovala metodiku (modelovaci nastroje:
vyvojovy diagram, popisny text). Funkénost vytvoifené metodiku jsem posléze ovéfila
na konkrétnim ptikladu zmény procesu u konkrétni nadnarodni spoleCnosti, tj. proces

vyfizovani objednavek ve spole€nosti LEGO.

Nejprve jsem popsala soucasny stav procesu a identifikovala tizké mista, které je potteba
zménit pripadné odstranit. K tomu jsem pouzila model dle notace BPMN a nésledny slovni
popis procesu. Pro Ctyii zasadni Gc€astniky tohoto procesu jsem vytvoftila ptipady uziti, kde
jsou definovany kroky a akce uzivatele a systému. Pro ujasnéni si toku informaci pomoci
zasilani EDI zprav mezi dvéma konkrétnimi informacnimi systémy jsem vytvofila model
procesu zasilani EDI zprav. Za pomoci téchto ndstroji a jasného vymezeni souc¢asného stavu
jsem identifikovala problémy a mozné pfi¢iny nefungujiciho procesu. Na zakladé téchto
zjiSténi jsem navrhla vhodné zmény, jejichZ vyhody, nevyhody a mozna rizika jsem sepsala

do tabulky, ktera se stava soucasti navrhu zmény piedavané matetské spolecnosti.
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Dalsi ¢asti navrhu na zménu procesu je mnou vytvoieny navrh dokumentu SOP —
Delivery creation. Zde je popsan proces vytvaieni objednavek, typy objednavek, ulohy
a ukoly odlisnych odd¢€leni a kontaktni iidaje na oddéleni zajist'ujici hladky pribéh procesu
vyfizeni objednavky. Tento dokument je sepsan Vv anglickém jazyce a slouzi zejména
K ujasnéni kompetenci, roli a zodpovédnosti veskerych zucastnénych stran procesu. Jeho
hlavnim tukolem je seznameni zameéstnance s celym procesem od vytvoreni objednavky
zékaznickym servisem do doby dopraveni objednavky elektronicky do systému logistického
partnera, kde je objednavka fyzicky vypickovana, zabalena a piipravena k dopraveni
k zakaznikovi v pozadovaném Case.

Dodrzenim jednotlivych krokii mnou navrzeného modelu a nastroji jsem u tohoto
konkrétniho procesu identifikovala potfebu zmény procesu, definovala navrhované zmény
a pripravila navrh zmén, spole¢n¢ s jejich vyhodami a nevyhodami, ktery mize byt pieddn

matefské spolecnosti k posouzeni a piipadnému schvaleni.
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SOP Content

1. Scope of document

With this document we would like to cover all basic delivery creation processes for deliveries
with no special requirements.

Deliveries to customers where we have established a Customer Brief also follow this process
but then with additional requirement as described in separate SOP document

Out of scope is the actual order process with the customer. We do here not consider the
processes actually getting the customer order into the information system

2. Delivery Priority

2.1 Delivery priority plan at novelty launch + activities

Prior to novelty launch each BU should 3 weeks before in-store date make a Delivery Priority
Plan. Prioritization can be made via Order Reasons. E.g. If JIT EDI customers should be
prioritized; Z16 should be mentioned as Priority 1. The Plan should be e-mailed to EDC, who
will further translate to DHL Solution.

Rules for handling Back-log situations will be described in separate SOP

If no Delivery Priority Plan has been received by EDC 3 weeks prior to in-store date, no
prioritization will happen.

2.2 Delivery Priority Plan — others

If EDC and DHL Solution consider risk of backlog based on Forward Visibility Study in SAP, EDC
should request markets to make a Delivery Priority Plan on specific days. Markets should be
given 48 hours to perform the task. Markets should release only orders, which have priority
for that specific day.

If Markets have not returned within the 48 hours time span, no prioritization will be done. If
there is consequently still a capacity issue, EDC will prioritize deliveries.

3. Delivery creation processes

Delivery creation is the point in time where Lego customer service forward the order and
delivery information to DHL Solution. This can either be made in a SAP batch or as a manual
creation.

3.1 Auto batch delivery creation
Normal batch delivery creation is done in SAP every morning at 04:00 (working days).

For further details on e.g. ‘Last order processing for exceptions’. ‘Truck leaving Warehouse’
and other cut off times please look in SOP on carrier related procedures and timetables (like
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e.g. Staircase model). The documents will be placed on the “LEGO web” / Documents & files
/ SOP’s.

3.2 Manual delivery creation — express deliveries only
3.2.1 General remarks
Following general rules round express deliveries has been agreed on between XXX and the XXX
Market organizations:
« Only express orders for EU countries
No VAS
No booking-in
No over-packing
Full outer or pallets
Total deliveries per day = Max. 6 pallets - max. 7 m3
» First come - first serve principle
* Max. number of deliveries per day: No limit - max. 3 items per order
* Order cut off in SAP 10am - in Prologs 11am
» Pick/pack time - 5 hours
« If space it will go with next truck to destination

The general standard process is that a delivery with one or zero pick pack days set in SAP
created and transferred to DHL Solution after agreed cut off time for country in question (see
“Staircase Model”) will be updated with plus one day in processing time all over.

For several reasons we have express deliveries which must be processed and shipped in less
time than standard pick pack and transport days allows.

In case express deliveries exceed the warehouse capacity EDC concludes that it is not
possible.

EDC is responsible for coordinating express delivery creation requests with DHL Solution and

Carrier and feedback to BU/Customer Service. It is further the responsibility of EDC to
coordinate booking of Carrier.
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3.2.2 LEGO Customer Service
Box 10: Perform order entry in SAP to obtain a unique no.

Box 11: Delivery creation - put on hold
Delivery is created but blocked so we ensure that it is not auto transferred to DHL

Box 12: If requested delivery time is not obtainable (by DHL) - and the delivery is still
relevant for the customer - then requested time is updated in SAP.

Box 13: See delivery status in SAP. After Goods Issue see Carrier SOP for Track & Trace info.

3.2.3 Finance
Box 20: Perform credit control process.

3.2.4 LEGO Order Management
Box 30: Mail to EDC if the requested delivery time is obtainable (ref.: “Express delivery” and
“order no.”).

Box 31: Receive feedback from EDC (via mail). Decide on “Go” or “No go” with new
obtainable delivery time.

3.2.5 EDC

Box 40: Receive request for express delivery and forward request to DHL Solution. In dialog
with DHL as well as Carrier, EDC must check possibilities and cost before feedback to
customer service for final decision on go / no go.

Box 41: Feedback to Order Management to decide on Express delivery with obtainable
delivery time.

Box 42: Is requested delivery time obtainable?
Based on feedback EDC takes decision - are we able to perform delivery or not.

Box 43: Release delivery - ensure final coordination
The block is now removed and delivery is transferred to DHL.

Box 44: Mail to DHL with the delivery no. created.

3.2.6 DHL
Box 50: Feedback on obtainable deadline.

Box 51: Import delivery to Prologs.
Box 52: Execute delivery and book express carrier.

Box 53: Perform Goods Issue and load truck.
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3.2.7 SAP
Box 60: Delivery creation initiated by Order Management

Box 61: SAP update based on interface from DHL (via Prologs interface) that delivery has been
Goods Issued.

Box 62: The delivery status is attainable in SAP.

3.2.8 Carrier
Box 70: Receive and confirm booking for express carrier.

Box 71: Update Track & Trace information.
Box 72: Perform actual delivery at customer.

3.3 Delivery creation against pro-forma invoice

Pro-forma invoice is used when the customer has to pay a delivery in advance, e.g. before the
delivery is processed and shipped from the EDC. Customer service blocks the order at order
entry.

If the payment is not received from the customer within the set timeline the delivery is to be
deleted by Order Management without any further notice. If payment is received from the
customer the delivery is manually released by Customer Service on the customer account.
EDC and DHL Solution are informed as normal deliveries via SAP and Prologs.

3.4 Deliveries to other LEGO facilities

Other LEGO facilities can as examples be

» Distribution Centers in USA

» Distribution Centers in Far East

» LEGO Direct fulfillment center in mother town
» LEGO Employee Shop in mother town

For all counts that LEGO (normal Central Order Management) creates a Purchase Order in SAP

which we create delivery on and transfer to Prologs. Purchase Order functionality enables
LEGO to manage the internal financial aspect in same “go” as order creation - coordinate who

is paying.

On DHL Solution side there is no difference form a standard outbound delivery.

4. Delivery execution process
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4.1 LEGO Customer Service
Box 10: Order entry
In SAP use transaction VAO1 for create and VAO2 for change.

Box 11: Customer Service can follow the delivery execution in SAP, e.g. after Goods Issue at
EDC and Track & Trace information from Carrier (see Carrier SOP).

4.2 DHL Solution
Box 30: Automatic import from SAP to Prologs.

Box 31: Process delivery. Manual process of created delivery. Picking, packing, labeling etc.
Box 32: Perform Goods Issue in Prologs.

4.3 Finance
Box 40: Credit control

4.4 SAP
Box 50: Delivery creation (batch run) on agreed cut off times.

Box 51: Update delivery (after Goods Issue).

4.5 Carrier
Box 60: Delivery details for Track & Trace/POD/IOD (see Carrier SOP).

Box 61: Perform actual delivery at customer.

5. Add. Delivery processes

5.1 Delivery blocked by credit control
The process regarding deliveries blocked by Credit Control does not involve EDC or DHL
Solution. Any deletion of blocked deliveries has to be done by EDC.

5.2 Back order coordination

Back orders can be released by lowering the weight limit. Weight limit normally prevents
delivery creation of small deliveries. In case of weight limit lowering of back orders
(compared to normal limit) this should be coordinated and agreed with EDC before delivery is
created. EDC will discuss internally and come back with either confirmation of the date or
proposal on new, more suitable date (based on volume forecasts) - in order to level out. This
should be done 5 working days before lowering or otherwise to be on a pre-defined day, e.g.
every Monday.

The weight limits are decided by markets individually and managed by BU/Order
Management. A general weight limit for all markets instead of market individually could be
considered.

Deletion of back orders needs to be in line with the Order Management SOP.
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5.3 Delivery to Cost Centre

This process may be used for several LEGO internal “sub-deliveries” - as an alternative to
stock regulations. The benefit is that we are able to allocate cost to the function requiring
the “service”. Examples on such services can be

» Items picked from stock to be used for test purposes

» Items picked from stock to be used for gifts

» Items to be scrapped locally.

The actual handling may be different from situation to situation but general terms are as
follow:
1. LEGO creates Stock Transport Order in SAP (remember right delivery address and
cost center)
2. LEGO creates delivery on same
3. Delivery is transmitted to Prologs
4. Delivery is processes by DHL Solution

5.4 Using text together with deliveries

5.4.1 Picking note text

Picking note text field in SAP can be used to communicate to DHL Exel directly. This
communication MUST be in English.

If the text to DHL Exel is customer specific (not order specific) this should be logged in text
field of the customer master and in Customer Brief.

5.4.2 Delivery note text
Delivery note text field in SAP can be used to give information to the customer. Text could be
information in local language.

Update responsibility: LEGO Customer Service

5.4.3 Booking in text

Booking in text field in SAP is used for requirements to the booking in process. The text
information can be set up for all deliveries to a customer in the customer master (XD02) and
be set up for a specific delivery at order entry (VAO1/02). The information is used when the
EDC performs a booking in through the carrier - but require for this purpose that delivery is
created with booking in block.

Update responsibility: LEGO Customer Service
5.5 Backlog rules

Critical backlog will be handled according to these overall rules:

1. LEGO Customer Service stops for delivery creation on Back-Orders.

2. EDC gives feedback to Customer Service functions on budget delivery lines to be
produced per day.

3. Based on above Customer Service prioritizes orders - stop / delays delivery
creation on low priority / non critical customers.

4. Customer Service informs EDC how deliveries created and in process should be
prioritized. This is typically done per customer or per delivery number.
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5. EDC coordinates and ensures request on priority performed.

6. EDC report to Customer Service functions when normal auto delivery creation
can start again.

6. Contacts

6.1 EDC

Shipping:

Jaromir Knop, shipping manager tel:
Jan Dral, shipping coordinator tel:

Nadézda Tumova, shipping coordinator tel:
Zdenék Lipovsky, shipping coordinator tel:

Logistics:

Andrea Wernerova, logistics manager tel:
DanieleejEko, logistics coordinator tel:
Hana Cejkova, logistics coordinator tel:
Gregor Hroncek, logistics coordinator tel:
Janka Krizanova, logistics coordinator tel:

6.2 DHL

Transport dep:

Admin dep:

7. Document control
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7.2 Document change request:

Any request for change or addition to this document should be done by e-mail to one of the

following persons:

Name

Role

Organisation

Any new release of this document can only be issued by the SOP owner and must be
distributed with an acknowledgement of reception to all the people mentioned below in the

distribution list

7.3 Approval list:

Functional Area Role

Name

Zdroj: Vlastni
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