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ABSTRAKT

Je zname, Ze administrativne Ccinnosti tvoria az 60% doby realizacie produktu. Podiel
administrativnych zamestnancov casto dosahuje az 50% podielu vyrobnych zamestnancov a navyse
v administrative pri  vysokom pocte zamestnancov narasta aj pocet nekoordinovanych
a nekontrolovanych cinnosti. LEAN administrativa neznamend redukciu prip. ruSenie pracovnych
miest, pretoze bez administrativy si dnes nevieme predstavit fungujici podnik. Mézeme povedat, Ze az
70% chyb, ktoré sa prejavia vo vyrobe vznikaju v administrativnych procesoch. Cielom LEAN
administrativy je vytvorenie efektivnych, stabilnych a bezporuchovo fungujucich procesov. Tym
dosiahnut pozadovanu kvalitu a maximalny vykon procesov ako v produkcii, tak aj v oblasti
administrativy. 58 je jednou z metod vyuzivanych v priebehu procesu zostihlovania administrativy.5S
v administrative rovnako ako aj vo vyrobe pomdha v prvej faze zavadzania LEAN administrativy
nastavit administrativne procesy tak, aby nedochadzalo k zbytocnému plytvaniu.

KLUCOVE SLOVA: administrativa, riadenie

ABSTRACT

It is known, that administrative activities account even 60% of product realization time. The
proportion of administrative staff often reaches up to 50% of manufacturing operators and, in
addition, the number of uncoordinated and uncontrolled activities increases with a high number of
administrative stuff. LEAN administration does not mean reduction or cancellation of jobs, because
without an administration today we cannot imagine a functioning enterprise. We can say, that up to
70% of the errors that occur in production arise in administrative processes.

The goal of LEAN administration is to create efficient, stable and fault-free processes. In order to
achieve the required quality and maximum process performance both in production and in the
administration. 5S is one of the methods used during the process of leaning the administration. 5S in
administration as well as in manufacturing helps in the first phase of introducing LEAN
administration to set up administrative processes so as to avoid unnecessary wastefulness.

KEY WORDS: administration, management

Z VYROBY DO ADMINISTRATIVY A SPAT

,,Lean-koncepcia“ rozsirila do inych oblasti ako je vyroba, a tak st dnes v ramci odbornej komunity
pouzivané uz d’alSie nové odborné terminy, napr. ,,S$tihly manazment®, ,stihla logistika®, ,,stihla
organizacna Struktara“ atiez aj ,,Stihla administrativa®. Aplikacia metédy 5S v procese vytvarania
Stihlej administrativy demaskuje existujiice plytvania vizualizaciou, ¢im vytvara podmienky pre ich
efektivnu eliminaciu, nasledne umoznuje optimalizovat' jednotlivé toky v oblasti materialovej
aj informacnej logistiky a vytvara priaznivejSie pracovné prostredie.

V oblasti LEAN administrativy je mozné a dokonca aj Ziadlice Cerpat’ skiisenosti z oblasti LEAN
produkcie. Pretoze takymto sposobom je mozné vyuzit' a implementovat pre administrativu uz
preverené a efektivne metddy. Tieto metddy dokazu byt rovnako uspesné aj vinych oddeleniach
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organizacie. Metdody, ktoré sa najcastejsie pouzivaju v oblasti LEAN administrativy st Standardizacia
procesov, 5S, ergondémia, odstranovanie plytvania, mapovanie, vizualny management, atd’.

Cel4 metdda je zalozend na 5 principoch, pri¢om ,,S* demonstruje zaciatocné pismena kazdého z nich.
Pre niektorych sa tato metdda javi ako ,,upratovanie®, ale v skuto¢nosti pontka ovela viac. Patri medzi
jednu z japonskych metod, ktord bola v rozlicnych verziach postupne aplikovana na celom svete
v roznych organizaciach. Predstavuje subor Standardov, ktoré su potrebné pre dosiahnutie
systematického poriadku a ktord so sebou prinaSa vysSiu efektivitu prace a tiez urcita disciplinu na
pracovisku. A navyse je mnohokrat v administrative aplikovatel'na bez vicsich financnych nakladov.
Metoda 5SS sprehl’adnuje pracovisko a tym dochadza k jeho zjednoduseniu.

Metoda 5S je zaloZend na predpoklade, Ze organizacia ma dodrziavat’ urCité podmienky, pretoze tieto
pravidla su dolezité pre produkciu vysokokvalitnych vyrobkov a sluzieb. Ak organizacia dodrziava
dané podmienky, je potom charakterizovand minimalnym alebo nulovym odpadom a vysokou
produktivitou vyroby ako aj podpornych ¢innosti, ku ktorym patri administrativa. Hned’ od zaciatku
implementovania LEAN administrativy dochadza k sprehladneniu prostredia, ucinne sa tvori
prevencia neustaleho hl'adania nie¢oho, ¢o chyba zamestnancom na pracovnom stole, v Gloznych
priestoroch a podobne. Hl'adanie sa tyka aj ¢innosti vyuZzivajucimi IT technoldgie.

Ak zamestnanec travi 10% svojho pracovného ¢asu hl'adanim, znamena to, ze 48 minut zo svojho 480
minutového pracovného Casu travi neproduktivne. V niektorych organizaciach je to ovela viac ako
10%.

POSTUP PRI IMPLEMENTACII 58 V ADMINISTRATIVE

1. SEIRI = separovat, triedit’ (oddelit’ potrebné a nepotrebné veci ) ma motto ,,Na pracovisku je
potrebné pracovat’, pracovisko nie je ur¢ené na skladovanie”

Seiri je etapa o rozhodovani tykajice sa predmetov, ktoré na pracovisku musia byt a ktoré
nemusia.Aby sme sa vedeli dobre rozhodnut, ktoré predmety mozu byt odstranenéa ktoré musia
zostat’ na pracovisku, je potrebné ohodnotit’ kazdy predmet na pracovisku periodicitou pouzivania. Co
pouzivame vel'mi Casto by malo zostat’ uloZzené ¢o najblizSie. Takymto sposobom hodnotenia je
potrebné, aby presli vetky predmety na pracovisku. 1. krok sa vykonava nielen na pracovnych stoloch
ale aj na miestach ako zasuvky stolov, skrine, police a pod. PretoZze sa Casto stava, Ze sa opdtovne
kumuluju predmety je velmi vhodné vypracovat stpis predmetov, ktoré sa na pracovisku maju
nachadzat’.

Obr. 1 zdroj: www.elseinc.com Obr. 2 zdroj:-www.leonardo-
group.com/tl_files/leonardogroup/content/news/kaize

n-5s-lean-office.jpg
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Otazky, na ktoré musime poznat odpoved v l.kroku implementacie 5S metody su (v obrazkoch
zvyraznené modrych obdiznikom:

e Sutieto vSetky predmety potrebné na nasom pracovisku?

e Sutieto predmety potrebné v tychto mnozstvach?

e Sutieto predmety potrebné na danych miestach?

Vysledky SEIRI: viac miesta, vhodnejSie usporiadanie, vysSia bezpeCnost a menej zasob
a skladovania.

2. SEITON = systematizovat, vizualizovat, usporiadat’ (pretriedit a umiestnit’ potrebné veci na
miesta dostupné pocas pracovnej doby t.j. aby boli rychlo dostupné v ¢ase ked’ s potrebné ) ma
motto ,,VSetko ma svoje miesto a vSetko je na svojom mieste®

Seiton je o ndjdeni vhodného miesta pre predmety, ktoré zostali po vytriedeni na pracovisku. Nad
kazdou polozkou sa musime zamysliet, ¢i je vhodne ulozena aj v zavislosti od periodicity pouzivania.

Pri umiestinovani predmetov by sme mali dbat’ na to, aby boli dodrziavané zasady ergondémie, najma
pre vel'mi Casto pouzivané predmety. Je vel'mi dobré urcit’ aj kapacitu miest, aby sa na vo'nom mieste
nehromadili zbyto¢né predmety. Ak sl umiestnené vsetky predmety na pracovisku je vhodné toto
rozmiestnenie zadefinovat’ aj vizualizaciou.

Obr. 3 zdroj: Obr. 4 zdroj: www.wikihow.com/Keep-Your-
www.jica.go.jp/tanzania/english/office/topics/press Office-Table-Clean-and-Neat

131206.html
Otazky, na ktoré musime poznat’ odpoved’ v 2.kroku implementacie 5S metody su:
e Su vsetky potrebné a vytriedené predmety na dopredu urcenych miestach?
e Su tieto miesta dobre identifikovatel'né a oznacené?

Vysledky SEITON: uspora ¢asu na logistiku, Gispora ¢asu na vyhl'adavanie, pouzivanie len potrebnych
predmetov, Obr.5 az Obr. 7.

Obr. 5 zdroj: hitp://leanactionplan.pl/lean-office Obr. 6 zdroj:
www.jica.go.jp/tanzania/english/office
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Obr. 7 zdroj: www.reddit.com/r/oddlysatisfying

3. SEISO = stile &istit' (udrziavanie istoty na pracovisku a v jeho okoli) ma motto ,,Cistenie je
sucasne aj kontrola v tom istom Case*

Seiso znamena vycistenie pracoviska a zabezpeceni udrzatel'nosti Cistoty. Tu je vhodné spomentt, ze
takéto Cistenie nie je iba pozametanie podlahy. Pocas kroku 3 sa vsetky predmety, ktoré zostali na
pracovisku vycistia. Rovnako sa tiez vycCistia vSetky ulozné plochy ako su pracovné stoly, skrine
a police. Toto Cistenia sluzi aj ako kontrola t.j. pocas Cistenia je mozné najst’ aj rézne posSkodenia, napr.
opotrebované Casti.

Tiez je potrebné sa zamysliet' preco vznikd znecCistenie a ako je mozné zabranit’ tomuto znecisteniu.
Velmi dolezité je fotografovat’ pracovné miesto pred zacatim Cistenia a po Cisteni. Tym ziskame
zrejmy vizualiza¢ny Standard.

Vizualizacia je dolezity bod, ktory netreba v ramci projektu 5S podcenit. PreCo? Pretoze o je
vizualizované, to vidime! To znamena, Ze vsetko, ¢o vytvorime v ramci 5S sa snazime vizualizovat’.

Otazky, na ktoré musime poznat’ odpoved’ v 3.kroku implementacie 5S metody si:
e St definované zodpovednosti za Cistotu na pracovisku, Obr. 8?
e S1 vsetci zamestnanci zapojeni do procesu Cistenia?
e St dodrzané standardy Cistenia?

O.roj.‘ o Obr. 9 zdroj: https.//www.edrawsoft.com/images
http.//leanmanufacturingtools.org/196

Vysledky SEISO: vysSia bezpecnost na pracovisku, Cisté pracovné prostrediec a menej oprav.

4. SEIKETSU = tandardizovat (znamena popisanie pracovisk a miest) ma motto ,Co je
vizualizované to je rozpoznatel'né*

Seiketsu obsahuje dodrziavanie vSetkych pravidiel, ktoré boli uréené a Standardizované pre dané
pracovisko. Ucelom Standardizacie je, aby boli predpisané Cinnosti vykonavané vzdy rovnakym
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sposobom a s rovnakym vysledkom. Standardom je aj usporiadanie pracoviska, Obr. 9, ktoré vznika
v Seitone. Ide najméd o popis rozmiestnenia predmetov na danom pracovisku a v tomto popisnom
rdmci mozu byt zapracované aj ostatné Casti pracovného miesta ako st odkladacie police, skrine a pod.
To znamena, Ze tento popis sa netyka iba pracovného stola, ale aj pril'ahlych ploch, napr. priestor pre
periférne zariadenia.

Otazky, na ktoré musime poznat’ odpoved’ vo 4.kroku implementacie 5S metody st:
e St definované jasné zodpovednosti pre dodrziavanie Seiketsu?
e Su definované Standardy?
e Sutieto Standardy jasne rozpoznatelné pre kazdého?

Vysledky SEIKETSU: praca nie je duplikovana vd’aka definovanym pravomociam a zodpovednostiam
plus okamzité rozpoznanie chyb a nasledné prijimanie napravnych a preventivnych opatreni

5. SHITSUKE = udrzat sebadisciplinu (udrzovat' dokonaly poriadok) ma motto ,,UdrZiavanie
Cistoty je sucast'ou kazdodennej prace*

Posledné Shitsuke je o udrzatelnosti zlepSeného stavu na pracovisku. To znamena, Ze vSetky Cinnosti
v tomto kroku budt ststredené na dodrziavanie definovanych a rozpoznatel'nych $tandardov. V tomto
kroku je potrebna kontrola tzv. 5S audit.

Najlepsia kontrola je vtedy, ak si zamestnanci kontroluji navzajom svoje pracoviska. 5S audit nie je
potrebné chapat’ ako nieCo negativne. Je to jeden zdolezitych ukazovatelov naplnenosti 5S
poziadaviek na pracovisku.

Shitsuke sliizi na posudenie dodrziavania poziadaviek 5S a reviziu zavedenych Standardov. Rovnako v
neposlednom rade aj pre motivaciu zamestnancov.

Vysledky SHITSUKE: zaujem zamestnancov o dosiahnutie lep$ich vysledkov a neustale zlepSovanie

POUZITIE SAATYHO METODY PRE PRIORITIZACIU POSTUPOV 58
V ADMINISTRATIVE

Pri opakovani aplikacie metdody 5S v administrative je mozné pre zvySenie efektivity a skratenie
aplika¢ného Casu zaviest' Saatyho metodu. Ta je zavedena v dvoch po sebe nasledujucich krokoch.
Prvy krok je definovanie referencnych vzt'ahov parov kritérii (5S), ktoré si usporiadané do tabulky. V
riadkoch a stipcoch st zapisané kritéria v rovnakom poradi, ktoré maju uréent velkost preferencie
vyjadrena uréitym pocétom bodov zo zvolenej bodovej stupnice. Saaty odporaca pouzivat pre
vyjadrenie velkosti preferencii bodovu stupnicu vybavenu identifikatormi/deskriptormi, uvedenymi
v tabul’ke 1.

Tab. 1 Deskriptory podla metody Saatyho

]i;)gs:, Deskriptor

1 Kritéria su rovnako vyznamné (vSetky S s rovnocenné)

3 Prvé je slabo vyznamnejsie ako druhé (prvé vybrané S vzh'adom na druhé vybrané S)

5 Prvé je o dost’ vyznamnejsie ako druhé (prvé vybrané S vzhl'adom na druhé vybrané S)

7 Prvé je preukézatelne vyznamnejSie ako druhé(prvé vybrané S vzhl'adom na druhé
vybrané S)

9 Prvé je absolutne vyznamnejsie ako druhé (prvé vybrané S vzhl'adom na druhé vybrané
S)

Pozndamka : Hodnoty 2, 4, 6, 8 je mozné vyuzivat' k jemnejsiemu rozliseni velkosti preferencie parov
kritérii
Prvé vybrané S nemusi byt totozné s 1.5 (Seiri).

146



Nastroje environmentalnej politiky m Environmental policy tools "2017

\ m 'iép Recenzovany zbornik zo VII. medzinarodnej vedeckej konferencie, 5. maj 2017, Bratislava
&2 Proceedings of the 7th International Conference, Bratislava, May 5, 2017

Zilina: Strix et SSZP Edition ESE-35,ISBN 978-80-89753-18-5

Ziskanie pravej hornej trojuholnikovej Casti matice velkosti preferencii je vysledkom prvého kroku.
Ak tato maticu oznaéime s, potom je d’al$ie prvky (na diagonale a v I'avej dolnej trojuholnikovej ¢asti)
ziskame podla vztahov:

s; = lpre vsetky i sii= 1/sjjpre vSetky ia j )

Uplatnenie Saatyho metody pre stanovenie vah ilustruje priklad v tabul’ke 2. Posudzovatel’ stanovuje
postupne velkosti preferencii jednotlivych parov kriterii (5S) usporiadanych v tabul’ke, kde v riadkoch
a stlpcoch st zapisané kritéria (5S) v istom poradi, priCom velkost’ preferencie sa vzdy vyjadruje

priradenym urcitého poctu z bodové stupnice vybavenej deskriptormi uvedenymi v tabul’ke 2.

Tab. 2 Preferencii parov kritérii (porovnavanie S ku S) metodou Saatyho v administrative

kritérium | k=Seiri | ko-Seiton | ks-Seiso | ki- Seiketsu JORRCCHCH Jeometricky | normovana

priemer vaha kritéria
ki — Seiri 1 3 4 6 1/5 1,70 0,32
k2 - Seiton 1/3 1 1/6 7 2 0,95 0,18
ki - Seiso 1/4 6 1 6 1 1,11 0,21
ks - Seiketsu 1/6 17 1/6 1 174 0,25 0,05
5 12 1 4 1,36 0.25

Pokial’ je kritérium uvedené v riadku vyznamnej$ie nez kritérium uvedené v stipci, zapise sa do
prislusnej bunky pocet bodov, ktorym posudzovatel’ vyjadruje velkost preferencie kritéria v riadku
vzhPadom ku kritériu v stipci. Pokial’ je naopak kritérium v stipci vyznamnejsie neZ kritérium
v riadku, zapise sa do prislusnej bunky prevratena hodnota zvoleného poc¢tu bodov.

Pomocou tabul’ky 2 s vyuzitim vzt'ahu (2) stanovime Saatyho maticu. Prvky na diagonale tejto matice
su jednotky, prvky nad diagondlou su uvedené v tabulke 2 a prvky pod diagondlou ziskame ako
prevratené hodnoty odpovedajtcich prvkov nad diagondlou.

Hodnoty véah kritérii stanovime pomocou geometrickych priemerov riadkov Saatyho matice (tieto
geometrické priemery su uvedené v poslednom stipci tabulky 2. Ak tieto riadkové geometrické
priemery znormujeme, dostaneme normované vahy mnoziny kritérii podl'a vyrazu (2):

2)

L; - normovand vaha i-tého kritéria [-]
G; - geometricky priemer i-tého kritéria [-]
n - pocet kritérii

Po aplikécii Saatyho metddy do postupov 5S pouzivanych v administrative mézeme stanovit’ prioritu
rieSenia jednotlivych kritérii. Tento postup je mozny az pri opakovani postupov 5S. Pri prvotnom
zavadzani postupov je nevyhnutné postupovat v krokoch od S1—S2—S3—S4—S5. V naSom
priklade je priorita krokov nasledujuca: S1—-S5—S3—S2—S84. Tato metéda mdze orientaéne pomdet’
vybrat’, ktoré kritérium ma urgenciu alebo prednost. Korektné priradenie deskriptora porovnavacim
parom je ulohou hodnotitel'a alebo pozorovatela (timu hodnotitelov), ktory ma zodpovednost’ za
zavedenie postupov 5S v administrative.

ZAVER
Administrativne procesy st vac§inou viazané na informacie t.j. na dokumenty a zdznamy. Ako uz bolo

spomenuté, tak tieto procesy su podpornymi procesmi, ktoré mézu vyrazne ovplyvnit’ d’al§ie procesy
v organizacii, zial' niekedy tie rozhodujiice a hodnototvorné. V praxi sa vsak stretavame s tym, ze
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takmer kazdd organizdcia zacCina implementaciu metédy S5Slen vo vyrobe. Dévodom takéhoto
rozhodnutia je roznorodost’ administrativnych procesov. Pretoze ich opis a nasledné Standardizovanie
je omnoho naro¢nejsie.

Avsak pri implementécii 5S metédy do administrativnych procesov je mozné zaznamenat' znacnu
usporu finan¢nych nékladov. Vysledkom implementicie 5S metdody v administrative st teda
transparentnejSie pracovné miesta. Zavedenie Standardizovanych pracovnych miest, jasné vymedzenie
priestoru pre potrebné predmety a tiez vizualizcia tychto priestorov prinasa znizenie casovych strat na
vyhladavanie potrebnych poloziek. Usporiadané a Cisté pracovisko sa takto stava komfortnym
miestom pre podavanie pracovného vykonu.
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