Temat:

Dokumentacja w magazynie.

Klasa 2 / TECHNIK LOGISTYK

Przedmiot: Organizacja prac
magazynowych

Opracowata: mgr inz. Agnieszka Ciagto
— doradca metodyczny (ODN, Zielona Gora, 2021)




Czas: 90 minut (2 x 45 min.)

Cel 0gqdlny:

Celem lekcji jest zapoznanie uczniéw z dokumentacija
w magazynie i systemem workflow.

Opracowanie - Agnieszka Ciaggto



Cele operacyjne lekciji:

Po zakonczonych zajeciach uczniowie powinni :
» wyjasniC pojecia: organizacja, dokumentacja, workflow,
» sklasyfikowa¢ dokumentacje w magazynie,

» omOwiC nowoczesne rozwigzania z zakresu obiegu
dokumentacji w przedsiebiorstwie.

Opracowanie - Agnieszka Ciaggto



Cele w jezyku ucznia (NACOBEZU):

1. Omowisz klasyfikacje i zastosowanie dokumentacji
W magazynie.

2. Przedstawisz system workflow w przedsiebiorstwie
— organizacje, zalety i wady.



Plan lekcji

1. Organizacja, dokumentacja magazynowa
— definicja pojec.

2. Podziat dokumentacji organizacyjnej
W magazynie.

3. Nowoczesne rozwigzania z zakresu
obiegu dokumentow.



Ad.1.

Zarzadzanie to zestaw dziatan
(planowanie, organizowanie,
dziatanie, kontrola) skierowanych na
zasoby z zamiarem osiggniecia
celow organizaciji.



Organizacja

v przygotowanie warunkow do realizacji celow,

v grupa ludzi dziatajagcych wspolnie przy
realizacji celu/zadania,

~ ustalanie czynnosci, porzadkowanie ich
| przydzielanie pracownikom do wykonania.



wykorzystuje:
ezasoby ludzkie
ezasoby rzeczowe
ezasoby finansowe

Organizacja
o O @

(np. zysk, ochrona
srodowiska, zrbwnowazony
rozwoj).
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Co to jest dokumentacija
magazynowa?

v kazde pismo, notatka, protokot,
sprawozdanie, formularz, zestawienie
liczbowe sporzadzone w toku pracy
magazynu.



Dokumenty te tworzy sie i przechowuje po to,
aby magazyn dziatat bez zaktoécen.

Przy prawidtowym prowadzeniu dokumentacii
magazynowej przeptyw towarow przez
magazyn jest uporzgdkowany i moze tatwo
podlegac¢ kontroli.
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Ewidencja magazynowa pozwala rowniez na
sprawne monitorowanie stanu zapasow

| opOznien, zwigzanych zarowno

z przyjmowaniem, wydawaniem towarow

| materiatow przez magazyn przedsiebiorstwa.

Opracowanie - Agnieszka Ciaggto
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Ad.2. Ogolny podziat dokumentow
magazynowych:

A)dokumenty organizacyjne —
regulujg zasady pracy
W magazynie,

z)dokumenty obrotu magazynowego.

p—



Podstawowe dokumenty organizacyjne:

- Instrukcja magazynowa — reguluje przebieg oraz
zasady procesu magazynowego.

- Regulamin pracy — okresla organizacje i porzgdek
W procesie pracy oraz prawa i obowigzki pracownika
magazynul.

- Instrukcja obiegu dokumentow — reguluje rodzaj
dokumentow dopuszczonych do operacji
magazynowych, przedstawia schemat obiegu
dokumentow, wykaz stanowisk uprawnionych do ich
podpisu, liczbe egzemplarzy dokumentow i terminy
dostarczenia.



- Dokumentacja adresowa — zawiera informacje
o lokalizacji i ilosci asortymentu.

- Dokumentacja opisujgca sposob
przechowywania danych osobowych — zawiera
sposob oraz forme przechowywania danych
osobowych dostawcow, klientow oraz
kontrahentow, wskazuje rowniez forme ochrony

| Sposoby zapisu informac;ji z nimi powigzanych.

Opracowanie - Agnieszka Ciaggto 14



- Dokumenty eksploatacyjne wozkow widtowych
— pozwalajg ewidencjonowac uzytkowanie
wozkow oraz kontrole ich stanu technicznego.

- Karta charakterystyk preparatow i substancji
niebezpiecznych — podstawowe zrodto informacji
0 przechowywanych niebezpiecznych
substancjach chemicznych i Instrukcj
bezpiecznego przechowywania tych substancji
W magazynie.
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Dokumenty obrotu magazynowego

a) dokumenty przychodu materiatow:

— PZ (przyjecie z zewnatrz),
— PW (przyjecie wewnetrzne),
— ZW (zwrot wewnetrzny),

— MM (przesuniecie miedzymagazynowe),
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Dokumenty obrotu magazynowego

b) dokumenty rozchodu materiatow:

— WZ (wydanie na zewnatrz),
— RW (rozchod wewnetrzny),

— MM (przesuniecie miedzymagazynowe).

Opracowanie - Agnieszka Ciaggto
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Ad.3.

Kazdy dokument w formie
papierowej, ktory krazy po firmie,
narazony jest na ryzyko utraty,
zniszczenia lub po prostu
przeoczenia go przez pracownika.

Aby wyeliminowa¢ mozliwos¢ popetnienia
btedow i przyspieszy¢ prace catego
przedsiebiorstwa (workflow), firma moze
zdecydowac sie na elektroniczny obieg
dokumentow.
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Workflow

v usystematyzowany przeptyw dokumentow
miedzy wspotpracownikami (system
elektronicznego obiegu dokumentow).

Opracowanie - Agnieszka Ciaggto
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f Propozycja materiatu do |
wykorzystania na lekcii.

Czym jest elektroniczny obieg dokumentéow (ECM)?
czas 2:38

www.youtube.com/watch?v=sXmrQCDymNE

Opracowanie - Agnieszka Ciaggto
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f Propozycja materiatu do |
wykorzystania na lekcii.

V-Desk — system workflow (obieg dokumentow) dla firm

czas 1:55

www.youtube.com/watch?v=5FqesEUkKCGY

Opracowanie - Agnieszka Ciaggto
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Zalety systemu
zarzgdzania

dokumentami wszystkie

elektronicznymi dokumenty w
jednym miejscu

proste
wyszukiwanie

monitorowanie
potozenia
dokumentu

redukcja ilosci
dokumentow

papierowych

oszczednosc

cZasu

Opracowanie - Agnieszka Ciggto
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Dobrze utozony schemat dziatania
pozwalajacy na zarzadzanie dokumentami
elektronicznymi to nie tylko bardziej
efektywna praca pracownikéw, ale rowniez
oszczednosc¢ artykuiow biurowych (kartek,
drukarek, tuszu, innych akcesoriow).
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Przy wdrazaniu oprogramowania ustalane
jest, jakie informacje ma zawieraC dany
dokument, kto ma do niego dostep oraz jak
bedzie krazyc¢ po firmie.

Po wdrozeniu firma przygotowujaca
oprogramowanie przeprowadza
szkolenia, dzieki ktoremu uzytkownicy

wiedzg, jak sprawnie korzystac
Z systemu.



Z roku na rok rosnie liczba
przedsiebiorstw, ktore decyduja sie na
wdrozenie elektronicznego obiegu
dokumentow, niezaleznie od branzy.

Zaletg systemu jest mozliwos¢
dopasowania go do potrzeb i wymagan
firmy, ktora decyduje sie na konkretne
oprogramowanie.
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Potencjalne wady
systemu zarzadzania
dokumentami
elektronicznymi

Opracowanie - Agnieszka Ciggto
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Porownanie obiequ papieroweqo i elektroniczneqgo

— pobranie dokumentu z archiwum

: : Czas : : Czas
Obieg papierow : Obieg elektroniczn :
g pap y (min.) g y (min.)
Opuszczenie stanowiska pracy,
pobranie klucza do archiwum, 3 Zalogowanie sie do systemu 1
udanie sie do archiwum
Odszukan_le segregatora na poétce, 4 Filtr dokumentu 1
wyszukanie dokumentu
Praca ,,na dokumencie”, mozliwos¢
Zeskanowanie lub ksero zapisania go na dysku, wydruk,
5 . . - 1
dokumentu zatacznik do wiadomosci
elektronicznej
Odtozenie dokumentu na miejsce, : i
R . 3 Nie wystapi XXX
powrét na stanowisko pracy
SUMA 15 SUMA 3

Opracowanie - Agnieszka Ciaggto
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Propozycja materiatu do

wykorzystania na lekcji
- fakultatywnie.

Elektroniczny obieg dokumentow - CDT, czyli Codzienna Dawka
Technologii 7 (elektroniczny obieg a podpis elektroniczny)

czas 24:04

www.youtube.com/watch?v=gjulsRTZWsQ

Opracowanie - Agnieszka Ciaggto
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Czy sg pytania ?

Dziekuje za uwage ©)

p—



Zrédta informaciji:

» podrecznik ,Obstuga magazynéw” cz.1, A. Rozej, J. Stolarski, J. Slizewska,
D. Zadrozna, wydawnictwo WSIiP, Reforma 2017, str. 310,

» infotelecom.pl/workflow-czego-moze-sie-przydac/
» mfiles.pl/pl/index.php/Dokumenty _magazynowe

» - www.youtube.com/watch?v=sXmrQCDymNE

» www.youtube.com/watch?v=5FqesEUKCGY

» www.youtube.com/watch?v=gjulsRTZWsQ

» materiaty i opracowania wtasne.

Kontakt do konsultacji: A.Ciaglo@odn.zgora.pl
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