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Stihla administrativa pro vedouci pracovniky
Akreditace MV AK/VE - 26/2016

Cilovou skupinou vzdélavaciho programu ,Stihla administrativa“ jsou
administrativni pracovnici vSech urovni organizaci a instituci statni spravy
a samospravy, zejména obecnich, méstskych a krajskych uradu
a magistratl mést.

Cilem vzd&lavaciho programu ,Stihla administrativa“ je implementace
principtl LEAN (Stihlosti) do administrativnich procesl organizaci a instituci
statni spravy a samospravy, zejména obecnich, méstskych a krajskych
Ufadl a magistratli mést.

Absolventi budou znat principy LEAN, budou schopni analyzovat oblasti
plytvani, nastavit projekt zmény pomoci metodiky DMAIC pfi vyuziti ICT
prostfedkl a Stihlych nastrojli. Dale budou vybaveni teoretickou znalosti
a praktickym nacvikem prace s tymy tak, aby navrhnuty projekt byli schopni
uspésné v Case v rozpocCtovém ramci dovrsit.

1. den
o Uvod do stihlé administrativy (3 hodiny)

o Vyznam pfidané hodnoty ve filozofii stihlé administrativy, vztah
zakaznik — obcan, versus pfidana hodnota, porovnani modelu
vysoce efektivniho hospodareni a ekonomik a efektivniho prostredi.

o Prezentace typickych administrativnich procest Skolenych,
uvédomeéni si potencialu (financniho, ¢asového) ke zlepSeni.

¢ Odstranovani plytvani (5 hodiny)

o Typické plytvani v administrativé (porovnani plytvani ve vyrobnich
procesech a v administrativnich procesech s akcentem na osobnost
administrativniho pracovnika jakozto osobitou vykonnou jednotkou
s vlivem na management informaci).

o Monitorovani procesu na pracovistich ucastnikd, metodicky navod,
nacvik.

o Metoda DMAIC.

o PfFiprava prezentace nalezi samostatného monitorovani.

2. den

¢ Mapovani administrativnich procest (8 hodiny)
o Metoda DMAIC, jakozto efektivni posloupnost projektovych krokud
k zestihleni.
o D(maic) — definice projektu — systémové zasady, asistence pfi

definici vlastnich projektd ucastniku.
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o Value Stream Mapping — mapovani hodnotovych tokl — prezentace
a nacvik mapovani hodnotovych tokl jako zasadni nastroj pro
projektové Fizeni Stihlych zmén.
o Mapovani nadefinovaného procesu Uuc€astniky v jejich prostredi
a nasledna prezentace vysledku.
3. den

¢ Role pracovnika v administrativé (4 hodiny)
o Postaveni osoby administrativniho pracovnika v administrativé.
o Klicové oblasti krychlému zlepSeni (zeStihleni administrativy,
nacvik).
o Zmapovani soucasnych komunikacnich kanald, kritickych uzlQ,
jejich modifikace, odzkouseni a vyhodnoceni.
o Prezentace vysledk(li implementace teoretickych znalosti z kurzu
Vv praxi na pfisti lekci.
e Principy tymové prace (4 hodiny)
o Funkce tyml a projektovani tymu, vliv na pfidanou hodnotu.
o Tymové mechanismy.
o Typologie pracovnikl (tymu).
o Havarie tyma.
o Nacvik situaci.
o Analyza stavajictho tymu, navrh cilového stavu, vytipovani
potenciall ¢lend tymu a navrh rozvojovych krokd tymu a jeho ¢lent
+ prezentace.
4. den
e Design pracovisté — moje kancelar, maj stihly hrad (8 hodiny)
o Efektivné usporadané pracovisté v administrativé.
o Nastroje Gemba walk, 5S, time managemet, Paretovo pravidlo,
principy Six Sigma, bezpecnost prace.
o Prakticky nacvik metod.
o Audit pracovisté, Layout, eskalacni procedura, matice znalosti
a zastupitelnosti.
o Pfiprava prezentace z oblasti vlastniho pracovisté na pfisti lekci.

5. den

e Projektové Fizeni pro kazdého I (8 hodiny)

o Projekt a projektové fizeni.
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o Co je proces a co projekt, projektove fizeni zmén.
o Kli€ové pozadavky uspé&sného projektu.
6. den

o Projektové fizeni pro kazdého Il (8 hodiny)

o Typické pfiklady zkolabovani projektu.
o Metoda SMART, SWOT.
o Priprava projektového ramce ve vytipovaném vlastnim projektu,
pfiprava projektového listu, obsazeni roli, naCasovani a prezentace.
7. den

e Vedeni projektového tymu (8 hodiny)

o Firemni standardy, smérnice, tipy pro uspé&sné vedouci (nejen
projekta).

o Metody a nacvik delegovani, kouCinku a pfedchazeni kritickych
situaci (metoda FMEA).

o Analyza systému jakosti vlasti firmy, vyhodnoceni rizik, otestovani si
v praxi tipt pro vedouci.

8. den
o Efektivni a bezpe¢né vyuzivani ICT (7 hodiny)

o Vyuziti  modernich informacnich  technologii pfi  fizeni
administrativnich procest, trendy, rizika, shoda s legislativou.

o Zména klasické kancelafe na sdileny virtualni prostor pomoci
soucasnych ICT nastroju efektivita a uskali zmén.

o Analyza aktualniho prostfedi pracovisté, potencial pro

implementace vybranych ICT FeSeni a zlepSeni. PDCA.

e Zavérecny test (1 hodina)

Ing. Libor Smital

Ing. Milan Jandora

RNDr. Petr Kala

8 dnt (64 hodin) / termin a ¢as dle dohody s klientem.

Dle dohody s klientem.

Ing. Zdenék Michalek

Mobil: + 420 606 760 130

E-mail: zmichalek@hmpartners.cz
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