- IT FeSeni pro vyrobni podniky

dodavatelskeho

Rada standard a zasad, které se vénuji kvalité a dodavatelskym fetézctim,
vyzaduje od organizaci dokumentaci specifickych procesd. Pracovni pokyny
jsou prostiedkem, jak tomuto poZadavku dostat. VétSina organizaci nicméné
zajistuje robustni dokumentaci ,jen” z diivodu zajisténi kvality a zapomina
to samé ucinit také pro funkce dodavatelského fetézce. VV tomto Clanku se
zaméfime pravé na oblast supply chain a klicové best practices, které zde
mohou s vytvarenim pracovnich pokyn( pomoci.

retezce

Terry Onica

Pracovni pokyny musi doprovazet vSechny pro-
cesy v dodavatelském fetézci, véetné kapacitni-
ho planovani, planovani a rozvrhovéni vyroby,
baleni a Stitkovani, elektronické vymény dat,
dopravy a dalsich oblasti. Jsou navodkou, jak
provadet specifické tikoly, a pri jejich vytvareni
je dilezité, aby byly dokumentovény v patfic-
ném detailu a ve srozumitelné podobé. Jejich
uzivatelem totiz mize byt napfiklad novy za-
méstnanec, ktery nema o daném procesu pove-
domi. Obecné se pracovni pokyny pouzivaji k:
® nauceni stavajicich zaméstnancti novym
procestim,

@ trénovani novych zaméstnanci nebo pod-
pofe téch stavajicich na jiz existujicich
procesech,

@ poskytnuti navodu, jak fesit problémy
a ,vychytdvat* chyby.

Pracovni pokyny je idedlni vytvéaret zaroven se
zaméstnanci, ktefi dané tikoly vykondvaji. Ta-
kovi lidé prirozené nejlépe znaji dané procesy
a s nimi spojené problémy. Spoluprace s nimi
dava jistotu, Ze dokumentace bude presna

a ze jeji budouci ipravy budou navrhovany po
odpovidajici revizi. Vzdy je také dobré testovat,
zda je dokumentace vedena na spravné rovni
detailu, a to idedlné na nékom, kdo neni

s tikolem obeznamen. Nékteré zdleZitosti vyza-
duji vzhledem ke své komplexnosti a rozsahu
expertni pohled z oblasti jako engineering,
péce o zakazniky nebo IT. PFi vytvareni doku-
mentace vénujici se pracovnim pokynim miZze
byt uzitecnym pomocnikem i interni oddéleni
kvality a jiz jednou vytvorené materidly.

Je tieba si uvédomit, Ze pracovni pokyny
jsou urceny pro zaméstnance a ti mohou mit
rozdilné védomosti, schopnosti a kvalifikaci.
Zaméstnanec napfiklad mize mit zkuSenosti
s jednim zdkaznikem, ale s druhym ne. Stejné
tak miize umét pracovat s jednim podnikovym
systémem, dalsi ale znat nemusi. Miize se
také lisit doba, po kterou dand osoba ve firmé
pracuje. Cerstvé zaméstnany clovék ziejmé
bude mit jiné povédomi o dané oblasti nez
clovek, ktery pro vasi firmu léta pracuje. Stej-
né tak mize mit jeden zaméstnanec rozsahlé
znalosti v oblasti dodavatelského fetézce, jiny
mohl byt na danou préci prave ,prevelen®
z jiné pozice.




IT reSeni pro vyrobni podniky -

Pracovni pokyny by mély byt pravidelné kontro-
lovany a validovany. Mimo to je odpovédnosti
managementu zajistit, aby byly updatovany
vZdy, kdyz si to dany proces nebo zména vyza-
daji. To miize nastat napfiklad v momenté, kdy
se podafi ziskat nového zdkaznika nebo dojde
k upgradu planovaciho systému. Navic, kdyko-
liv dojde k interni nebo externi korekci proce-
su, pracovni pokyn by mél byt okamzité pre-
zkoumdn, aby bylo zajisténo, Ze neodpovidajici
dokumentace nebude zdrojem problémil.

Komponenty detailnich

pracovnich pokynu

Pro spravné fungovani dodavatelského retéz-

ce je tieba zajistit, aby byly soucasti pracov-

nich pokyni nasledujici ndlezitosti:

@ Ucel - celkovy smysl pracovniho pokynu.

® Odpovédnd/é pracovni pozice - tzn., kdo
je zodpovédny a na jaké pracovni funkce
ma pokyn dopad.

® Definice a akronymy - vysvétleni slov
a zkratek, kterym ctenaf nemusi rozumet.

® Na ktera kritéria z dodavatelského retézce
zdkaznika ma pracovni pokyn dopad.

@ Specifické zakaznické pozadavky a odkazy
- odkazy, webové stranky, portaly a sys-
témy by mély byt soucasti prislusnych
oblasti v dokumentu, pokud se k nim
vztahuji (napfiklad EDI, baleni a ozna-
covani, kapacita, kontejnery, preprava,
traceabilita atd.).

@ Navodka: jak by méla byt prace provade-
na, véetné kroki, které musi byt vykona-
ny, jejich sledu, zpisobu méfeni a jejiho
vysledku.

® Souvisejici formulare - odkazy na souvi-
sejici dokumentaci, jako jsou standardy

operativnich procedur, souvisejici pracovni
pokyny, RASIC tabulky nebo na webové
stranky pro vyzadani hesla, kontakt na

helpdesk nebo zpiisob, jak iniciovat korekci.

® Souvisejici metriky - zdkaznické, interni
nebo dodavatelské metriky, které mohou
byt danym procesem ovlivnény.

@ Chyby a eventuality - kroky, které musi
byt uskutecnény v pfipadé selhani, napfi-
klad chyby EDI, vypadku proudu, pfirod-
ni katastrofy, by mély byt pfimo soucasti
pracovniho pokynu, pfipadné by na né
v dokumentaci mél byt odkaz.

@ Kontrola spravné verze dokumentu - kon-

trolni souhrn informaci obsahujici datum
modifikace, co bylo updatovéno a kym.

Tam, kde je to mozné, je diilezité zahrnout do
pokynu zakaznickou dokumentaci. Napriklad,
pokud mé zdkaznik specificky proces pro
pouzivani jeho EDI portalu nebo systému pro
planovéni kapacit, odkazte v pokynu na jeho

dokumentaci. Je to lepsi feseni, neZ jej prepi-
sovat nebo znovu vytvaret.

Pracovni pokyny slouzi
zaméstnancum
Pomérné béznym nedorozuménim je predpo-
klad, zZe pracovni pokyny pokryvajici oblast
fizeni kvality automaticky dostatecné pokryvaji
také funkce v dodavatelském Fetézci. Vétsinou
tomu tak neni a pohled , kvality“ a ,, dodavatel-
ského fetézce® na jeden proces byvaji jiné.
Pracovni pokyny pro tlohy v rdmci do-
davatelského fetézce by mély byt vytvareny
s védomim vech téchto faktd. Pamatujte na
to, Ze maji slouzit zaméstnancim, ktefi maji
minimdlni znalosti o organizaci, zakaznicich
nebo dokonce samotném dodavatelském
fetézci. Spravné napsany pracovni pokyn je
takovy, kterému bude rozumét i dité. ]

Autorka piisobi jako feditelka pro

automotive ve spolecnosti QAD.
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