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  Wstęp


  O czym będzie ta książka?


  Współczesny mainstream biznesowy i rozwojowy kładzie bardzo duży nacisk na sprzedaż. Niektórzy autorzy posuwają się nawet do stwierdzeń: „Wszystko jest sprzedażą” albo „Zawsze sprzedajemy”.


  Przyznam szczerze, że nie umiem sprzedawać, choć przeczytałem wiele książek na ten temat. Umiem jednak kupować. Nie będzie odkrywcze, gdy napiszę, że każdego dnia coś kupujemy. Kupujemy to, co sprzedają inni.


  Zakupowcy i sprzedawcy stoją po dwóch stronach frontu. Rywalizacja między nami jest tak pierwotna, jak wyścig pomiędzy pociskiem a pancerzem. Za każdym razem, gdy sprzedawcy wynajdują kolejne sposoby manipulacji sprzedażowej, my, zakupowcy, wynajdujemy nowe sposoby obrony. Piszę „my”, ponieważ sam jestem zakupowcem. Pracuję w tym zawodzie od 2016 roku i od tego czasu jest to moje główne źródło utrzymania.


  Książka dotyczy zakupów i zaopatrzenia w biznesie w praktycznym wydaniu. Jest tak zaprojektowana, aby przekazać maksimum wiedzy praktycznej i teoretycznej w formie przystępnych lekcji. Stanowi efekt:


  
    	zebrania wiedzy dostępnej w książkach oraz w sieci i zapoznania się z nią,


    	moich doświadczeń z pracy w różnych działach zaopatrzenia w korporacjach,


    	wykładów dotyczących zakupów w biznesie, które prowadzę na Uniwersytecie Merito we Wrocławiu i w Opolu.

  


  Dodatkowym atutem tej książki jest fakt, że niektóre fragmenty powstały dzięki ćwiczeniom przeprowadzonym z moimi studentami. Ćwiczenia prowadziliśmy metodą burzy mózgów, wspólnie przedyskutowaliśmy każde zagadnienie i umieściliśmy je w odpowiedziach do zadań. Elementy te zaznaczyłem w kursie wytłuszczeniem, aby je wyróżnić. Uważam je za ważne, ponieważ są efektem wiedzy i doświadczenia wielu osób, które na co dzień pracują w przedsiębiorstwach różnego typu.


  Dla kogo jest ta książka?


  Książka jest skierowana do wszystkich osób, które w krótkim czasie chcą przyswoić sobie podstawy i główne zasady rządzące zakupami. Przedstawiona w niej wiedza jest dobrana w taki sposób, aby połączyć aspekty teoretyczne z doświadczeniami praktyków. Sam jestem praktykiem i doceniam książki, w których wiedza jest przedstawiana w przystępny sposób i w skrócie, tak abym mógł od razu wdrożyć przedstawione zasady w praktyce.


  Ta książka jest dla Ciebie, jeśli:


  
    	przygotowujesz się do rozmowy kwalifikacyjnej na wymarzone stanowisko,


    	jesteś osobą odpowiedzialną za zakupy lub zaopatrzenie w przedsiębiorstwie,


    	jesteś studentem potrzebującym dodatkowej wiedzy z zakresu zakupów,


    	potrzebujesz szybko nadrobić lub zdobyć wiedzę z zakresu zakupów i zaopatrzenia,


    	starasz się o awans i potrzebujesz tej wiedzy już teraz,


    	jesteś pracownikiem działu zakupów i szukasz rozwoju zawodowego,


    	chcesz lepiej negocjować,


    	chcesz lepiej dobierać i oceniać swoich dostawców,


    	chcesz kupować bardziej świadomie w życiu codziennym.

  


  Kim jestem?


  Nazywam się Adrian Prościak i na co dzień pracuję w międzynarodowej korporacji posiadającej ponad 55 zakładów produkcyjnych na całym świecie. Pracuję w międzynarodowym i multikulturowym środowisku, prowadząc rozmowy z ludźmi wielu narodowości. Negocjuję kontrakty, prowadzę przetargi, pozyskuję materiały produkcyjne i części do maszyn, niejednokrotnie z różnych zakątków świata.


  Dobrze wiem, jak ważne jest dotrzymywanie terminów, ponieważ produkujemy w systemie ciągłym — 24/7. W strukturach mojej organizacji wdrażam również systemy optymalizacyjne, takie jak LEAN, KAIZEN czy 5S, jestem też trenerem wewnętrznym.


  „Po godzinach” z powodzeniem rozwijam własny biznes. Jestem założycielem i właścicielem marki Drewnoluby, realizuję zlecenia, zatrudniam ludzi, pomagam w sprzedaży i promocji, pilnuję produkcji. Weekendami prowadzę wykłady w Wyższej Szkole Bankowej we Wrocławiu i Opolu.


  Dlaczego mam kompetencje, by mówić o zakupach w biznesie?


  
    	Prowadzę wykłady i ćwiczenia z zakupów i zaopatrzenia na Uniwersytecie Merito WSB we Wrocławiu i Opolu.


    	Od 2016 roku pracuję w zakupach.


    	W strukturach mojej organizacji jestem odpowiedzialny za dostawy surowców i części zamiennych oraz negocjowanie kontraktów.


    	Korzystam z wiedzy, którą zdobyłem w branży automotive oraz budowlanej.


    	Prowadzę też własny start-up i wiem, jak ważna jest optymalizacja procesów i kosztów.

  


  Jakie mam wyniki?


  
    	Średnia ocen moich studentów nie jest niższa niż 4,5.


    	Od ponad 5 lat uczę logistyki i zarządzania.


    	Z powodzeniem wdrażam projekty optymalizacyjne u swoich pracodawców.


    	Zaoszczędziłem dla swoich pracodawców już ponad 10 mln zł.


    	Miałem przyjemność pracować w teamie uruchamiającym nowy zakład produkcyjny od zera.


    	Dzięki zastosowaniu zasad opisanych w tym kursie mój start-up trzykrotnie obniżał ceny produktów w okresie pandemii i późniejszego kryzysu gospodarczego.


    	Mój obecny miesięczny obrót surowcami to ok. 5000 ton materiałów sypkich i 1000 ton materiałów płynnych. Wspieram również zarządzanie asortymentem ok. 2500 typów części zamiennych dla utrzymania ruchu.

  


  Część I. Zakupy w biznesie — podstawy


  Lekcja 1. Zarządzanie zakupami


  W tej lekcji poruszymy następujące zagadnienia:


  
    	Czym są zakupy?


    	Czym jest zarządzanie zakupami?


    	Sourcingowe modele zakupowe.


    	Proces zakupowy.


    	Strategie zarządzania zakupami.


    	Analiza procesów zakupu w przedsiębiorstwie.

  


  Czym są zakupy?


  Zakupy to kompleksowy proces, który obejmuje wszystkie działania związane z uzyskaniem potrzebnych towarów i usług w zgodzie z określonymi przez organizację wymaganiami. Ten proces zaopatruje firmę w surowce, materiały i półfabrykaty, które są nieodzowne podczas produkcji, a także w półprodukty czy materiały pomocnicze. Częścią obowiązków zakupowych jest również wprowadzanie do przedsiębiorstwa materiałów pomocniczych i usług, które nie są bezpośrednio powiązane z produkcją.


  Początek procesu zakupowego jest definiowany przez informacje o potrzebach oraz specyfikacje techniczne dotyczące produktów czy surowców, które mają zostać dostarczone. Na końcu tego procesu otrzymujemy dostawę towarów w określonym czasie, za ustaloną cenę, w adekwatnej ilości i o odpowiedniej jakości.


  Czym jest zarządzanie zakupami?


  Zarządzanie zakupami to proces, który obejmuje wyszukiwanie, negocjowanie i nabywanie produktów i/lub usług od dostawcy, co zazwyczaj odbywa się poprzez postępowanie ofertowe lub dialog/negocjacje z określonym partnerem biznesowym. Ten proces ma na celu zapewnienie, by kupujący otrzymał produkt lub usługę w jak najkorzystniejszej cenie. Odbywa się to poprzez porównanie czynników takich jak jakość, ilość, czas dostawy i lokalizacja.


  Zakupy można generalnie podzielić na dwie główne kategorie: bezpośrednie i pośrednie. Zakupy bezpośrednie odnoszą się do rzeczy związanych z procesem produkcyjnym, takich jak surowce, komponenty czy części, i są silnie powiązane z zarządzaniem łańcuchem dostaw. Zakupy pośrednie obejmują zaś szeroką gamę zakupów niezbędnych do prowadzenia codziennej działalności firmy. Ich zakres jest bardzo szeroki, od materiałów biurowych, poprzez usługi korespondencyjne, archiwizację, utrzymanie floty samochodowej, organizację podróży służbowych, usługi medyczne dla pracowników, usługi PR i marketingowe, nabywanie sprzętu, aż po usługi doradcze, IT i outsourcingowe.


  Łatwa do zapamiętania definicja zarządzania zakupami


  
    	Proces poszukiwania produktów zgodnych z postawionymi warunkami.


    	Zakupy seryjne i zakupy indirect.


    	Zachowanie stabilności procesu zakupowego.


    	Zachowanie płynności produkcji.


    	Negocjacje biznesowe.


    	Zarządzanie dostawcami, ich audyt i ocena.

  


  Sourcing a procurement


  Zakupy to kluczowa funkcja w organizacji, mająca na celu pozyskiwanie niezbędnych materiałów, usług i sprzętu. Zakupy prowadzi się według dwóch typów modeli zakupowych — są to sourcing i procurement.


  Sourcing to proces, który polega na identyfikacji potencjalnych źródeł, które mogą dostarczyć kluczowe produkty lub usługi dla nabywającej organizacji. Procurement z kolei to funkcja w organizacji, która obejmuje tworzenie specyfikacji, analizę wartości, badania rynku dostawców, negocjacje, realizację zakupów, zarządzanie kontraktami, kontrolę stanów magazynowych, zarządzanie przepływem towarów, ich odbiór i przechowywanie.


  Sourcingowe modele zakupowe


  
    	Podstawowy model dostawcy jest oparty na transakcjach i zazwyczaj ma stałą cenę dla różnych produktów i usług, które są łatwo dostępne na rynku z minimalnym zróżnicowaniem.


    	Model dostawcy zatwierdzonego korzysta z podejścia transakcyjnego, w którym towary i usługi są nabywane od dostawców spełniających ustalone kryteria wydajnościowe lub inne kryteria selekcji.


    	Preferowany model dostawcy również opiera się na podejściu transakcyjnym, ale różni się od innych modeli transakcyjnych tym, że kupujący przechodzi do relacji z dostawcą, w której możliwe jest dodanie wartości dostawcy do działalności kupującego w celu osiągnięcia strategicznych celów.


    	Model dostawcy oparty na wynikach, czyli model usług zarządzanych, to zazwyczaj formalne, długoterminowe porozumienie, które łączy relacyjny model kontraktowania z modelem ekonomicznym opartym na produkcji, zwiększając odpowiedzialność dostawców za umowy oparte na poziomach usług (SLA) i/lub obniżając koszty.


    	Model biznesowy oparty na pozyskiwaniu zasobów jest modelem hybrydowym, który łączy model ekonomiczny oparty na wynikach z relacyjnym modelem kontraktowania. Firmy opracowują wspólne rozwiązania w celu tworzenia wartości, która wykracza poza ramy kontraktów, i dzielenia się nią.


    	Model wspólnych usług to zazwyczaj wewnętrzna organizacja, która pracuje na zasadzie outsourcingu na warunkach rynkowych. Procesy są często centralizowane w jednym miejscu i ono obciąża jednostki biznesowe lub użytkowników za usługi, z których korzystają.


    	Partnerstwo kapitałowe to wiążąca prawnie struktura, która może przybierać różne formy prawne, takie jak zakup dostawcy, utworzenie filii, wspólne przedsięwzięcia lub zawarcie porozumień kooperacyjnych.

  


  Przebieg procesu zakupowego


  
    	Rozpoznanie, analiza potrzeb i oczekiwań. Wewnętrzne działania, które obejmują zrozumienie celów biznesowych, ustalenie krótkoterminowej strategii dla całej kategorii wydatków, a następnie zdefiniowanie technicznych kierunków i wymagań biznesowych.


    	Badanie rynku. Po zrozumieniu rzeczywistych potrzeb i wymagań firma powinna skierować swoje oczekiwania na rynek. Na tym etapie kluczowymi elementami są zrozumienie poziomu konkurencyjności ofert, identyfikacja trendów i ustalenie, co może przynieść największą korzyść dla firmy.


    	Planowanie budżetu projektu. Zawsze warto zastosować margines bezpieczeństwa w budżecie, zakładając 15 – 30% więcej, niż wynika z naszych kalkulacji. Twój przyszły Ty podziękuje Ci za to, uwierz mi!


    	Wyszukiwanie dostawców. Poszukiwanie firm, które mogą dostarczyć potrzebne towary lub usługi. Dziś zazwyczaj robimy to w sieci, jednak warto sprawdzić też lokalny rynek metodą wywiadu (niektórzy mali dostawcy nie mają stron internetowych).


    	Podpisanie umowy o zachowaniu poufności. Szczególnie ważne, gdy planowane są złożone i/lub utajnione projekty.


    	Komunikacja z dostawcami. Prowadzenie procesu zapytania o ofertę (Request for Quotation; RFQ), negocjacji lub renegocjacji. Proces ten jest obecnie realizowany na wiele sposobów, coraz częściej z wykorzystaniem chociażby platform zakupowych, które gromadzą setki dostawców gotowych odpowiedzieć na zapytanie.


    	Analiza propozycji/warunków przedstawionych przez potencjalnych partnerów biznesowych. Przed podjęciem ostatecznej decyzji o wyborze partnera/rozwiązania należy zwrócić szczególną uwagę na ocenę ryzyka, kompleksową analizę kosztów posiadania oraz najlepszą ocenę wartości.


    	Negocjacje i finalizowanie umów. Na tym etapie ważne jest dokładne przeanalizowanie umowy z potencjalnym dostawcą. Nie można zaakceptować zapisów, które są sprzeczne z interesem naszej organizacji.


    	Rozpoczęcie/kontynuowanie współpracy operacyjnej.


    	Zarządzanie dostawcami i relacjami z nimi. Regularna ocena jakości i stabilności współpracy na podstawie ustalonych kryteriów oceny: sytuacji finansowej, ciągłości działania, bezpieczeństwa oraz potencjalnych ryzyk (operacyjnych, reputacyjnych).

  


  Grupa przedmiotów zakupu


  Przedsiębiorstwa kupują surowce i materiały o różnym stopniu przetworzenia i technicznej gotowości do zastosowania. Różnorodność asortymentu wymusza odpowiednie podejście do procesu planowania i organizacji zakupów. O tym, jak ważną rzeczą dla przedsiębiorstwa jest zaopatrzenie, może świadczyć mnogość dylematów napotykanych przez firmę podczas zakupów oraz decyzji, które musi podjąć w trakcie tego procesu.


  Wybrane grupy przedmiotów zakupu:


  
    	surowce i materiały wejściowe, podlegające w danym przedsiębiorstwie przetwarzaniu w procesach aparaturowych bądź obróbczych,


    	półfabrykaty podlegające obróbce,


    	gotowe elementy kooperacyjne, montowane w wyrobach finalnych przedsiębiorstw,


    	specjalizowane podzespoły i zespoły,


    	materiały powszechnego zastosowania,


    	paliwa stałe, płynne, gazowe, energia cieplna, elektryczna i inna.

  


  Strategie zakupowe


  
    	Strategie pozyskiwania dóbr względem liczby dostawców:

      
        	jeden dostawca (single sourcing),


        	jeden dostawca, będący zarazem monopolistą w odniesieniu do nabywanego produktu (sole sourcing),


        	dwóch dostawców (dual sourcing),


        	wielu dostawców (multiple sourcing).

      

    


    	Strategie zakupowe uwzględniające przedmiot zakupu:

      
        	zakupy pojedynczych elementów (unit sourcing),


        	zakupy modułów (modular sourcing).

      

    


    	Strategie zakupowe wyodrębnione ze względu na geograficzny obszar penetracji:

      
        	zakupy lokalne (local sourcing),


        	zakupy krajowe (domestic sourcing),


        	zakupy globalne (global sourcing).

      

    


    	Strategie uwzględniające lokalizację dostawcy:

      
        	dostawcy zewnętrzni (external sourcing),


        	dostawcy wewnętrzni (internal sourcing).

      

    


    	Strategie uwzględniające czas dostawy:

      
        	dostawy do magazynu powiększające istniejące zapasy (stock sourcing),


        	dostawy zgodnie z zasadami pull („ssanie”) i just-in-time (bezpośrednio na odpowiednie stanowisko produkcyjne).

      

    


    	Strategie uwzględniające podmiot zakupów:

      
        	zakupy indywidualne,


        	zakupy wspólne.

      

    


    	Strategie nabywania produktów z uwzględnieniem natury związków między kupującym a sprzedającym.

      Początkowo dominowały strategie bazujące na relacjach między dostawcą a nabywcą, które skupiały się na rywalizacji cenowej i jakościowej. Z upływem czasu (w latach 80.) zaczęły się formować idee logiczne, takie jak zarządzanie łańcuchem dostaw, które zakładały bliską współpracę, a nawet strategiczne partnerstwo między stronami.

    

  


  
    	Strategie zakupów o orientacji marketingowej.

      Wykorzystują narzędzia marketingu zakupowego, takie jak pozyskiwanie produktu, kanały dystrybucji, umowy z dostawcami, usługi posprzedażowe i ceny.

    


    	Strategie zakupów z wykorzystaniem internetu.

      E-biznes oraz zastosowanie internetu do spełniania różnych funkcji w firmie (np. marketing).

    

  


  Analiza procesów zakupu w organizacji


  Aby proces zakupów był dla firmy korzystny już od początku łańcucha dostaw, konieczne jest przeprowadzenie badania funkcjonowania procesów zakupu oraz analizy decyzyjnej dotyczącej tych procesów. Analiza funkcjonowania procesów zakupu obejmuje między innymi:


  
    	badanie skali, tempa oraz struktury zakupu,


    	analizę organizacji procesu zakupu,


    	badanie mechanizmów magazynowania produktów,


    	ocenę zapasów,


    	analizę wartości zakupów.

  


  Istotnym elementem badania funkcjonowania procesów zakupu jest przeprowadzenie odpowiednich badań i opracowanie statystyk, które będą odnosiły się do całego procesu zakupu. W ramach analizy decyzyjnej dotyczącej procesów zakupu firma stara się znaleźć odpowiedzi na takie pytania jak:


  
    	Czy lepiej samodzielnie produkować, czy nabywać z zewnątrz?


    	Jaka powinna być skala zakupów?


    	Gdzie lub od kogo dokonywać zakupów?


    	Który typ transportu wybrać?


    	Czy warto magazynować zakupione towary?

  


  Na samym początku analizy decyzyjnej dotyczącej procesów zakupu firma musi odpowiedzieć sobie na pytanie, czy bardziej opłacalne będzie dla niej samodzielne wytworzenie danego towaru, czy też jego zakupienie.


  Firma może zdecydować się na zakup półproduktów lub składników niezbędnych do stworzenia konkretnego produktu, co wymaga dokładnej analizy potencjalnych konsekwencji takiej decyzji. W ramach analizy decyzyjnej dotyczącej procesów zakupu firma musi także określić ilość towaru, który chce zakupić.


  Kluczowym etapem w planowaniu zakupów jest optymalizacja kosztów, która pociąga za sobą ryzyko związane z kosztami zakupu. Na to ryzyko składają się między innymi brak konkurencji wśród dostawców, wpływ zakupów na wynik finansowy firmy, brak funduszy na zakup, wzrost kosztów transportu i magazynowania. Rozwiązanie problemów dotyczących zakupów w firmie zależy także od tego, czy firma ma dział logistyki zajmujący się zaopatrzeniem i zakupami.


  Lekcja 2. Zarządzanie zmianą, strategie oceny i rozwoju dostawców


  Proces oceny i wyboru dostawców jest jednym z najważniejszych aspektów działania przedsiębiorstwa w początkowych fazach istnienia. Logistyka przedsiębiorstwa jest bardzo ważna. Mimo że jest to początkowa faza, może ona rzutować na mocniejszy lub słabszy rozwój firmy oraz jej konkurencyjność na rynku. Proces ten w bardzo szczegółowy sposób skupia się na obszarze zaopatrzenia.


  Brane jest pod uwagę kilka głównych czynników, takich jak na przykład opinia o dostawcy, jego lokalizacja, możliwości produkcyjne, jakość produktów i usług czy stabilność finansowa.


  W tym rozdziale omówimy tylko podstawowe zagadnienia związane z wyborem dostawców. Kompleksowo zajmiemy się tym tematem w części III.


  W tej lekcji poruszymy następujące zagadnienia:


  
    	Kryteria wyboru dostawców.


    	Metody oceny dostawców.


    	Metody rozwoju dostawców.


    	Zarządzanie zmianą (dostawcy) w zaopatrzeniu.

  


  Kryteria wyboru dostawców


  Aby wybrać odpowiedniego dostawcę, nie można opierać się na przypuszczeniach czy tylko na dobrej opinii. Wielu dostawców przeznacza bardzo dużo środków na stworzenie dookoła siebie otoczki profesjonalizmu. W tym celu inwestują w drogie samochody dla handlowców czy ładne strony internetowe. Dla każdego zakupowca liczy się działanie na rzecz organizacji, w której pracuje. Żaden kupiec nie może sobie pozwolić na dokonanie złego wyboru. Do podstawowych kryteriów wyboru dostawców należą:


  
    	Jakość. Kluczowe kryterium przy selekcji partnera. Kontrola jakości wymaga sprawdzenia daty ważności produktu, warunków konserwacji, łatwości obsługi, możliwości naprawy i wymagań dotyczących konserwacji. Ma to kluczowe znaczenie, ponieważ każdy potencjalny partner może mieć swoje unikalne specyfikacje dotyczące produktów. Warto również badać gwarancje oferowane przez dostawcę i mechanizmy ich nadzoru.


    	Cena. Jest czynnikiem ważnym, ale nie najważniejszym. Na wysokim poziomie powinna być natomiast relacja jakości do ceny. Wskazane jest przeprowadzenie analizy stabilności cen oraz możliwości uzyskania potencjalnych rabatów i negocjacji z potencjalnym partnerem biznesowym.


    	Niezawodność. Jest kolejnym kluczowym czynnikiem, ponieważ decyduje o braku przerw w dostawach produktów. Przyszły kontrahent powinien wykazywać regularność i terminowość w realizacji potencjalnych zamówień. Ja sam opieram się w tym przypadku na opinii o dostawcy (na rynku lokalnym lub krajowym), staram się dowiedzieć czegoś o nim od moich kontrahentów lub organizuję kilka dostaw próbnych (na mniejszych partiach) w celu sprawdzenia jego niezawodności. Dostawca, który popełni błąd na małej próbie, raczej popełni go również przy większych zamówieniach.


    	Czas. Ten czynnik jest ściśle związany z niezawodnością kontrahenta. Ważne jest, aby dostawy były realizowane na czas, ponieważ potencjalne opóźnienia mogą prowadzić do utraty klientów i naruszenia reputacji naszej firmy. Należy także sprawdzić i w miarę możliwości przetestować gotowość potencjalnego dostawcy do realizacji zamówień zgodnie z naszymi warunkami oraz szybkość reagowania na niespodziewane zamówienia. Pod kryterium czasu można także podciągnąć warunki płatności, które ustalamy z dostawcą.


    	Lokalizacja dostawcy. To kolejny istotny czynnik. Wybór dostawcy zlokalizowanego daleko od siedziby firmy może wiązać się z dodatkowymi kosztami transportu. Należy jednak zauważyć, że taki dostawca może oferować produkty lepszej jakości lub niższe ceny. Po zsumowaniu może się okazać, że płacąc więcej za dostawę, otrzymamy produkt lepszej jakości za niższą cenę.

  


  Metody wyboru dostawcy


  Do podstawowych metod wyboru dostawcy należą:


  
    	metoda punktowa,


    	metoda graficzna — wykres radarowy,


    	metoda punktowo-graficzna,


    	metoda AHP (Analytic Hierarchy Process),


    	metoda wskaźnikowa.

  


  Najmniej czasochłonna jest metoda punktowa.


  Metoda punktowa


  
    	Wyznaczenie podstawowych kryteriów selekcji, wraz z odpowiednio dobranymi atrybutami (które nie zawsze są mierzalne).


    	Zdefiniowanie hierarchii atrybutów.


    	Wyznaczenie skali ocen (wprowadzenie ewentualnych wag, jeżeli wymagane jest podkreślenie ważności określonej cechy).


    	Podsumowanie całkowitej liczby punktów zdobytych przez różnych dostawców.


    	Selekcja dostawcy, w której pomocne może być przedstawienie wyników w formie graficznej.

  


  Procedura wyboru dostawców


  
    	
      Tworzymy aktualny spis materiałów.

      1.1. Analizujemy możliwości rynku.


      1.2. Wysyłamy zapytania ofertowe.

    


    	
      Wybieramy oferty.

      1.1. Sporządzamy listę potencjalnych dostawców.


      1.2. Robimy pierwsze drobne zakupy w celu przetestowania dostawcy.

    


    	
      Tworzymy lub aktualizujemy listę rekomendowanych dostawców.

      1.1. Okresowo kontrolujemy dostawców.


      1.2. Weryfikujemy listę dostawców i ich oceny.

    

  


  Zarządzanie zmianą


  Zarządzanie zmianą to proces, który nie jest sztywno zdefiniowany, a jego wyniki nie są całkowicie przewidywalne, ponieważ dotyczą dynamiki grupy ludzi. Może na przykład zostać zakłócony przez opór pracowników przeciwko zmianom. Kluczowe jest właściwe zdiagnozowanie sytuacji.


  To proces wykorzystania strategii organizacji do utrzymania zgodności z ewoluującym otoczeniem rynkowym, przy jednoczesnym zagwarantowaniu, że zasoby firmy są adekwatnie powiązane z produktami/usługami dostarczanymi klientom i osiąganiem celów organizacji. Jest częścią procesu prowadzenia każdej działalności biznesowej lub etapem między planowaniem strategicznym a realizacją planu.


  Zarządzanie zmianą może obejmować różne aspekty — od ciągłych ulepszeń, które dotyczą drobnych, bieżących zmian w procesach, aż po głębokie, radykalne zmiany, w tym strategię organizacyjną. Zarządzanie zmianą może być reaktywne lub proaktywne. Może być wywołane czynnikami zewnętrznymi, takimi jak warunki ekonomiczne, polityczne, prawne lub konkurencyjne, albo być reakcją na procesy, struktury, osoby lub wydarzenia wewnątrz organizacji. Może być również wprowadzone jako środek prewencyjny, na przykład w oczekiwaniu na przyszłe niekorzystne warunki ekonomiczne.


  W zarządzaniu zmianą zazwyczaj wyróżniamy pięć etapów:


  
    	rozpoznanie czynników sugerujących potrzebę zmian,


    	definiowanie celu lub tego, gdzie chcemy się znaleźć,


    	planowanie zmian,


    	wprowadzanie zmian,


    	utrwalanie wprowadzonych zmian.

  


  Rodzaje zmian


  
    	Makrosystemowe:

      
        	systemowe,


        	strukturalne,


        	programowe.

      

    


    	Mikrosystemowe:

      
        	innowacje,


        	modyfikacje,


        	usprawnienia.

      

    

  


  Można dokonać także podziału na zmiany:


  
    	wynikające z przyczyn wewnętrznych i zewnętrznych,


    	dostosowawcze (reaktywne) i wyprzedzające (planowane),


    	radykalne i inkrementalne.

  


  Źródła zmian


  Okazje do wprowadzania zmian dzielimy na:


  
    	Występujące wewnątrz organizacji:

      
        	nieoczekiwane powodzenie, niepowodzenie, zdarzenie zewnętrzne,


        	niezgodność między rzeczywistością a wyobrażeniami członków danej organizacji,


        	innowacja wynikająca z potrzeb procesu,


        	zmiany w strukturze przemysłu lub rynku, które wszystkich zaskakują.

      

    


    	Występujące na zewnątrz organizacji:

      
        	zmiany demograficzne (zmiany w populacji),


        	zmiany w postrzeganiu, np. mody,


        	nowa wiedza.

      

    

  


  Lekcja 3. Dokumentacja w procesie zakupowym


  Dokumentacja w procesie zakupowym jest niezwykle ważna, ponieważ pozwala na stworzenie powtarzalnego systemu pracy i pomaga w zarządzaniu kryzysowym. Dobrze jest, gdy każdy pracownik działu wie, co ma robić, i ma dostęp do danych historycznych.


  W tej lekcji poruszymy następujące zagadnienia:


  
    	Czym jest dokumentacja zakupowa?


    	Po co nam dokumentacja w zakupach?


    	Rodzaje i przykłady dokumentacji zakupowej.


    	Formatki z praktyki.


    	Przykłady z życia dotyczące problemów z dostawcami i sposobów rozmawiania z dostawcami przy problemach.

  


  Czym jest dokumentacja w procesie zakupowym?


  Nowoczesne działy zaopatrzenia do efektywnego i sprawnego funkcjonowania potrzebują zintegrowanego systemu dokumentów. Nie chodzi o formalizowanie wszystkiego na siłę, ale raczej o opracowanie rozwiązań zgodnych nie tylko z najlepszymi praktykami, ale też ze specyfiką i kulturą organizacji, w której funkcjonują.


  Dokumentacja zakupowa jest więc systemem lub zbiorem sformalizowanych dokumentów do użytku wewnętrznego (zamówienia wewnętrzne) i zewnętrznego (formularze zamówień od dostawców), dzięki któremu można zachować powtarzalność działań i uzyskiwać za każdym razem takie same efekty.


  Są to również wszelkiego rodzaju procedury i instrukcje zachowań w określonych sytuacjach, które pozwalają sprawnie reagować w razie wewnętrznej i zewnętrznej eskalacji problemów oraz w sytuacjach krytycznych.


  Po co nam dokumentacja w zakupach?


  
    	Zachowanie powtarzalności działań. Powtarzalność działań jest kluczowa dla utrzymania stabilności i efektywności w firmie. Dzięki niej zadania są wykonywane zgodnie z określonymi standardami, co zwiększa produktywność i pomaga w utrzymaniu jakości.


    	Prowadzenie ewidencji. Dokumentowanie procesów i wyników jest niezbędne do monitorowania postępów, identyfikowania problemów i możliwości poprawy. Ewidencja zapewnia zrozumiały obraz działalności firmy, umożliwiając śledzenie wyników.


    	Tworzenie prognozy na przyszłość. Na podstawie zgromadzonych danych firmy mogą tworzyć prognozy i planować przyszłe działania. Prognozowanie pomaga w zrozumieniu trendów i oczekiwań, co pozwala firmom na skuteczne zarządzanie zasobami i reagowanie na zmieniające się warunki rynkowe.


    	Standaryzacja procesu. Pozwala na zapewnienie spójności i efektywności operacyjnej. Ustandaryzowane procesy ułatwiają szkolenie pracowników, pomagają w utrzymaniu jakości i umożliwiają ciągłe doskonalenie.


    	Wyrównanie poziomu pracowników w dziale. Jest to szczególnie ważne w środowiskach, gdzie wymagane są jednolite umiejętności lub wiedza. Wyrównanie poziomu pracowników w dziale zwiększa efektywność pracy zespołu, ułatwia współpracę i zapewnia lepsze rezultaty.


    	Zakupy zgodnie ze specyfikacją. Dzięki nim nabywane produkty lub usługi spełniają określone wymagania, co pomaga w utrzymaniu jakości i zadowolenia klientów.


    	Zarządzanie dostawcami, harmonogramowanie dostawców. Efektywne zarządzanie dostawcami i ich harmonogramowanie jest kluczowe dla zapewnienia płynności operacji i minimalizowania przestojów.


    	Komunikacja wewnętrzna. Komunikacja jest drogą do skutecznego zarządzania i funkcjonowania firmy. Dobre komunikowanie się pomaga w utrzymaniu pozytywnych relacji w zespole, zapewnia płynne przekazywanie informacji i zwiększa efektywność działania.


    	Dowód na wykonanie KPI. Śledzenie kluczowych wskaźników efektywności KPI (ang. Key Performance Indicators) jest bardzo przydatne do oceny wydajności i efektywności. Dowody na osiągnięcie tych wskaźników pozwalają na ocenę postępów i określenie obszarów do poprawy.


    	Historia zamówień w razie reklamacji, formatki reklamacyjne. Prowadzenie szczegółowej historii zamówień jest niezmiernie ważne dla obsługi reklamacji. Dzięki temu można łatwo odnaleźć 
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