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Uvod

ZlepSovani procesu by mélo byt jednim z cill kazdé organizace. Hlavnim dlvodem
je jak zvySovani efektivity, tak i zajisténi jeji konkurenceschopnosti. Plvodné se
manazefi spolecnosti zaméfovali hlavné na zlep$ovani procest hlavnich tedy
vyrobnich. V posledni dobé se vsak z divodu velkého tlaku na snizovani nakladu,
zrychleni a flexibility procesnich tokl presouvaji tyto aktivity i na procesy vedlejsi,
administrativni, mezi néz patfi i HR procesy. Velkou roli v tomto trendu hraje
digitalizace procesU, ktera prochazi dynamickym rozvojem, jenz je jednak umocnén
zapojovanim novych generaci do vyrobniho procesu, tak i nucenou reakci
organizaci na opatfeni zavedenych z dlivodu Covid-19. Automatizace vedlejsich
procesu a zavadéni novych digitalnich technologii tak pro organizace vytvari novy
potencial k zvySovani efektivity. Z pfipadovych studii vétSinou velkych
nadnarodnich spoleénosti, kde se touto tématikou zabyvaji celé tymy, se mizeme
doCist o spousté uspésnych aplikaci. Ve stfednich a mensich predevsim vyrobnich
spole¢nostech vsak tento trend mnohdy nebyl zachycen, a tak zde je prostor pro
zavadéni jinde uspésSnych aplikaci pfedevSim v oblasti automatizace
administrativnich procesl. Touto problematikou se zabyva velmi dynamicky se
rozvijejici platforma RPA. Jednim z hlavnich divodu rychlého rozvoje této platformy
je, ze prace s ni je zpfistupnéna SirSimu spektru uzivatell, ktefi jsou schopni
vytvaret automatizaéni toky bez rozsahlé znalosti programovacich kdédu. Pracovat
tak v prostfedi RPA mohou i pracovnici, ktefi jsou pouze zaskoleni, ne jenom
zkuSeni programatofi. V prostredi RPA se automatizuji predevsim rutinni ¢innosti v
administrativnich procesech s cilem omezit €i dokonce upIné vyloucit zasah
lidského faktoru a tim tak napomoci ke snizeni nakladl, chybovosti a moznosti
vyuziti lidské pracovni sily k mnohem kreativnéjSim ukolim. Velky potencial ve

vyuziti se nabizi také v automatizaci HR procesu.

Prace je rozdélena do dvou Casti teoretické a praktické. V teoretické Casti, ktera byla
reSena formou resersi odborné literatury, je postupné rozebrana tématika tykajici
se procesU, jejich zlepSovani a dale se zaméfuje na vybrané procesy v fizeni
lidskych zdroju s potencidlem automatizace rutinnich &innosti. Nasleduje rozbor
trendl v oblasti digitalizace se zaméfenim na RPA automatizaci, jeji vyuziti a
implementaci v procesech HR. V praktické Casti je predstavena firma Simoldes

Plasticos Czech s.r.o. (dale jen Simoldes Plasticos), ve které jsem vykonaval



pulro¢ni praxi. Jsou vybrany tfi konkrétni procesy s potencidlem pro automatizaci
vyuzivané v HR oddéleni této spolecnosti a ty jsou posouzeny a je proveden navrh
RPA automatizace. V jednom pfipadé je provedena ukazka navrhu v konkrétni RPA

platformé.

Cilem prace je posoudit moznosti nasazeni automatizace rutinnich procesu
v Simoldes Plasticos. Navrhnout a analyzovat procesy vhodné k automatizaci,
provést navrh automatizovaného procesniho toku a vyhodnotit potencial pro

zlepSeni Ci uspory Casu.



1 Teoreticka ¢ast

V teoretické Casti jsou vysvétleny zakladni pojmy procesniho prostredi se
zaméfenim na zlepsovani procesl a nasledné jsou podrobnéji rozebrany vybrané
procesy vyuzivané v fizeni lidskych zdrojl s potencialem pro automatizaci rutinnich
¢innosti. Jsou predstaveny trendy v oblasti digitalizace fizeni lidskych zdroju a
platforma RPA. Nasleduje rozbor pfistupu k implementaci RPA a potencialu vyuziti

v procesech fizeni lidskych zdroju.

1.1 Procesni prostredi

S pojmem proces se setkdvame velmi ¢asto v rlznych souvislostech. Mluvime
napfiklad o vzdélavacich procesech, procesech chemickych nebo fyzikalnich. Pro
ucely této prace se zamérime na procesy podnikové, které probihaji v kazdodenni
praxi ve firmach a organizacich a které preménovanim vstupl na vystupy vytvareji
hodnotu pro zakaznika. Jeden z prvnich popist procesu se objevuje v knize Adama
Smithe Bohatstvi narodu z roku 1776, kde popisuje délbu prace ve $pendlikarské
dilné. (Smith A., 2016) V moderni odborné literatufre se pak setkavame s mnoha

verzemi rlznych definic. Pro co nejlepsi predstavu jsou uvedeny alespon dvé.

- Repa: ,Podnikovy proces je souhrnem é&innosti, transformujicich souhrn
vstupl na souhrn vystupu (zbozi nebo sluzeb) pro jiné lidi nebo procesy,
pouzivajice k tomu lidi a nastroje*. (Repa V., 2007. s 15)

- Svozilova: ,Proces je série logicky souvisejicich ¢innosti nebo ukold, jejich
prostfednictvim-jsou-li postupné vykonavany, ma byt vytvofen pfedem

definovany soubor vysledkd“. (Svozilova A., 2011, s. 14)

Tyto definice popisuji proces z hlediska ucelu, to znamena z pohledu vytvoreni
specifického vyrobku nebo sluzby. Pokud se na proces divame z pohledu vyvoje
v Case, pak mluvime o procesnim toku. ,Procesni tok definujeme jako sled krokd
¢innosti, udalosti nebo interakci, ktery predstavuje postupné se rozvijejici proces,
zapojuje do spoluprace alespon dvé osoby a vytvari urcitou hodnotu pro zakaznika,
jemuz ma slouzit, nebo prispévek pro podnik, v némz se uskutecnuje.“ (Svozilova
A., 2011, str 15).

V pfedchozich definicich jsou uzity pojmy €innost, ukol, nebo aktivita. Pod témito

pojmy v procesnim managementu rozumime nejmensi méfitelnou jednotku prace,



kterd ma urCité trvani a ma logické souvislosti s ostatnimi Cinnostmi procesu.
Cinnostem jsou pak ptifazeny zdroje, které spotfebovavaji a jez se nasledné ukazou
v Cerpanych nakladech. Sekvence téchto €innosti tvofi jadro procesu. Pro uplnou
predstavu o procesu je nutné jesté popsat ostatni prvky procesu, a to jsou vstupy a
vystupy. Vstupem procesu byva napfiklad vystup zjiného procesu, pozadavek
zakaznika, nebo podobna jasné definovana iniciatni udalost. Vystupem je pak
produkt nebo sluzba s pridanou hodnotou pro zakaznika a jasné definovanymi

kvalitativnimi parametry.

Provozovatel procesu

ZDROJE

A

/~
Externi

Dodavatel zékaznik

VSTUP tinnost VYSTUP

¢innost ¢innost

\ Interni proces Interni

operator

operator

operator
"‘\\ zakaznik ) /"'

PRUBEH PROCESU

Sponzor procesu
ManaZer procesu

Zpétna vazba

Obr. 1 Schéma procesu (Grasseova M., 2008)

Za ucastniky procesu povazujeme osoby nebo organizace, které v procesu hraji
specifickou roli, nebo k procesu maji definovany vztah. Nej¢astéji to jsou: zakaznik,
dodavatel, sponzor, podnik/provozovatel, manager, Sampion, operator. (Svozilova
A., 2011)

Podnikové Procesy Ize délit podle riznych hledisek:

1. Podle urovné pohledu:
e makroprocesy
e procesy

e cginnosti
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e Uukoly

o funkeni IT specifikace

2. Podle jejich vyznamu pro spolecnost:

e Hlavni procesy — predstavuji jadro Cinnosti spoleCnosti a zabezpecuji

napinéni poslani organizace. Jako pfiklad Ize uvést. navrh a vyvoj

produktu, uvedeni produktu na trh a jeho prodej, vyroba a dodani na trh,

poprodejni servis.

e Manazerské procesy — jedna se o opatfeni na podporu hlavnich a

podplrnych procesl, slouzi k rozvoji a Ffizeni vykonu organizace.

Pfikladem je zlepSovani vykonnosti, strategie

e Podpurné procesy — podporuji hlavni procesy, dodavaji ostatnim

procestm produkty (vyrobky ¢i sluzby), které jsou navenek ,neviditelné“,

ale pro efektivni fizeni spole€nosti a fungovani ostatnich procesu

nezbytné
(Kotkova J., Mi¢anek T., 2009)

Pro ziskani vizualni dokumentace procesniho toku jsou pouzivany specialni

diagramy, procesni mapy, zahrnujici podstatné informace pro popis a analyzu

procesu. (Svozilova A., 2011)

Zakladni prvky procesni mapy — pfiklad dle ARIS

Finanéni zdroje

* Informacni sluzby
Vstupy «  Jiné sluiby
*  Materidlové vstupy
\

* Informatni sluzby

*  Jiné sluiby Vystupy
*  Materidlové vstupy

.

Finanéni zdroje

o Vstupuje, je
Vstupuje, je wytvoren
zpracovévén\
Iniciagni N, = Spousti Funkce/Ginnost |- Rozhodnuti™ - Konetna
udélost / udalost
Odpovédnd Provadi Pouiito PouZit Provadi, fidf
Organizaéni Potitatowy Aplika&ni
. Lidska prace Strojni zafizeni otitacovy plracnt
jednotka hardware systém

Obr. 2 Zakladni prvky procesni mapy (Kotkova J, Mi¢anek T., 2009)
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Dal$im dulezitym pojmem je pojem fizeni procesu. Lze fici, Ze vétSina pripadu fizeni
procesu zahrnuije aktivity jako je definovani procesu, ustanoveni roli a odpoveédnosti
za vysledky, korigovani a Fizeni procesnich tokl, hodnoceni vykonnosti nebo
identifikace pfilezitosti. S rozvojem informacnich technologii a digitalizaci proces(
jsou kjejich fizeni a automatizaci stale Castéji vyuzivany programy, které se
specializuji na smérovani toku &innosti. Tyto programy jsou vétsinou pfizplsobeny
konkrétnim potfebam procesl provozovatele jak v oblasti koordinace a smérovani,
tak i vykonnosti. Programy jsou koncipovany tak, Ze generuji mnozstvi udaju,
popisujicich proces a vytvareji zakladnu dat pouzivanych k popisu procesu,

pfipadné odstranovani jeho skrytych rezerv. (Svozilova A., 2011)

1.2 Zlepsovani podnikovych procesu

Zlepsovani podnikovych procesu je zaméfeno predevS§im na zkoumani chovani
procesu, odhalovani problémU spojenych s jejich hladkym chodem, produktivitou
nebo kvalitou jejich vystupu. (Svozilova A., 2011). Nej¢astéjSim dlivodem procesni
optimalizace je snaha o snizeni nakladl a pocétu pracovnikd, zlepseni kvality,
pfizplsobeni legislativnim pozadavkim nebo organizaéni zmény (Kotkova J,
Micanek T., 2009).

Zlepsovani podnikovych procest prochazi neustalym vyvojem. Zaklady byly
polozeny zacatkem 19. stoleti, ale prelomovym obdobim z hlediska fizeni procesu
a jeho zlepSovani v dnesnim slova smyslu byl konec 20. stoleti. Soustfedéni se na
procesni toky se v této dobé stalo uznavanym trendem. Odbornici se v této dobé
zamérovali predevsim na hlavni vyrobni procesy. V devadesatych letech minulého
stoleti se uznavanymi propagatory procesniho zlepsovani a fizeni podniku pomoci
komplexnich procesu jdoucich napfi¢ strukturou podniku stali Hammer a Champy
nebo Davenport. Ti pfedstavili svou teorii reengineeringu. Reengineering znamenal
identifikaci, zviditelnéni, pochopeni, a prfedevSim znovu vymysleni komplexnich
podnikovych procesU a jejich aplikaci. Tato teorie vSak byla v praxi ¢asto $patné
pochopena a snaha meénit v podnicich od zakladu témér vSe nevedlo k potfebnym
cilim. Proto bylo od této metody postupné upousténo. Zacatek nového tisicileti byl
ve znameni velkého nastupu informacnich technologii, coz se projevilo i
v procesnim fizeni. Na trh byla uvedena spousta sofistikovanych vypocCetnich
systému. Problematika fizeni procest by potlatena novou vizi, Ze pouha

implementace téchto systému zaruci zlep$eni podnikovych ukazatell. Ani tento
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pristup vS8ak nebyl spravny a za cenu mnohdy obrovskych investic nepfinesl
pozadované vysledky. V soucasnosti se jako nejefektivnéjSi cesta fizeni a
optimalizace podnikovych procesu jevi kombinace systému workflow, softwarovych
aplikaci a internetu. Ozivily se také metodicke pfistupy ,Lean* a Six Sigma“. Dochazi
k jejich aplikacim i v kombinované podobé nejen ve vyrobe, ale také v oblasti sluzeb
nebo podpurnych procesl. Ukazuje se, Ze pro Uspésnost procesu, je potifeba zarucit

optimalni synchronizaci lidi technologii a prostredi.
Hlavni pfistupy k optimalizaci podnikovych procesu:

- Metodika Kaizen — vychazi z predpokladu, ze mensi a pravidelné zmeény
aplikované dlouhodobé a pravidelné mohou ve svém souhrnu pfinést vyznamna
zlep$eni vykonnosti procestl. Casto se také nazyva zrychlené zlep$ovani procesy,
maji formu kratkodobého soustredéni skupiny lidi do tymu, ve kterém diskutuji kroky
zabyvajici se vyhledavanim nepotifebnych &innosti, zdroji plytvani a planovanim

zmeén vedoucich k jejich zlepseni.

- Metodika Lean — byla plvodné vyvinuta pro primyslovou vyrobu, postupné v$ak
nasla uplatnéni i v oblasti sluzeb a administrativy. Je zalozena na opakovaném
pristupu ke zlepSovani procest pomoci mensich krokl. Zaméruje se na identifikaci
a odstranéni ¢innosti, které nepfinaseji zadnou hodnotu pfi vytvareni vyrobk( nebo
sluzeb tedy na snizeni usili, €asu, nakladu, potfebnych prostor. V§eobecné mizeme
fici plytvani. Pouziva se tam, kde sledujeme zvyseni vykonnosti procesu a snizeni

operacnich nakladu.

- Metodika Six Sigma — tato metodika se orientuje na kvantifikovatelné cile a
zlepSovani kvality prostfednictvim snizovani chybovosti. Cilem této metodiky je
vyrabét vyrobky, nebo poskytovat sluzby s vySsi kvalitou a nizsSimi naklady bez
zmeény technologii a se stejnymi pracovniky. Profitabilita podniku se zlepsuje

zvy$enim hodnoty dodavané zakaznikim a zvysenim efektivity procesu.

- Metodika Lean Six Sigma — tato metodika je v sou¢asné dobé nejpouzivanéjsi a
snazi se efektivné kombinovat silné stranky jak metodik Lean tak Six Sigma.
(Svozilova A., 2011)

- Reengineering — v soucasnosti se reengineering chape ve smyslu tvorby Ci
navrhu jednoho konkrétniho nového procesu, ktery se provadi v pfipadé zasadni

strategické zmény, napfiklad poskytovani nové sluzby ¢&i zavedeni novych
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technologii. Dochazi tak k navrzeni a implementaci nové podoby procesu.
Pretvoreni procesu, které se provadi zejména pfi zméné ve vystupnim produktu a v
pozadavcich zakaznik( na sluzby, se také oznacuje jako radikalni zlepseni i

redesign. (Grasseova M., 2008)

Nizka

o Radikélni pfebudovani
procestd — kombinace
top-down a bottom-up

ReinZenyring
podnikovych
procest (BPR)

plistupu
Postupné ix Si ¢ . - . .
. P . Six Sigma o Snaha o zlepiovani kvality vystupt procesu
zlepiovani O i e
odstrafiovanim pficin chyb

Zaclenéni do
podnikové kultury

i Lean Manufacturin
procesu g o Snaha o eliminaci plytvani zdroji — naklady,
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Obr. 3 Hlavni pristupy k optimaliztaci procest (Kotkova J, Micanek T., 2009)

1.3 Rizeni lidskych zdroja
Rizenim lidskych zdroji rozumime uceleny a promysleny pfistup k zaméstnavani a

rozvoji lidi v organizaci.
Definice:

Dle Boaxala a Puncela: ,VSechny ¢&innosti spojené s fizenim zaméstnaneckych

vztahu v organizaci‘ (Armstrong M., 2015 s. 48)

Dle Watsona: ,Rizeni lidskych zdrojd je pfistup k vyuzivani usili, schopnosti a
oddanosti lidi k vykonavani pozadované prace zplsobem, ktery organizaci zajisti

prosperujici budoucnost.” (Armstrong M., 2015 s. 48)

,Cilem fizeni lidskych zdroju je pak podporovat dosahovani strategickych cild
organizace, pfispivat k dosazeni kultury zamérené na dosahovani vysokého
vykonu, zabezpeCovat organizaci kvalifikované a talentované lidi, podporovat
vytvareni pozitivnich pracovnich vztah( a podporovat eticky pfistup k fizeni lidi.”

(Armstrong M., 2015 s. 48)
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Rizeni lidskych zdrojd vychazi z jeho architektury, ktera je tvofena systémem Fizeni
lidskych zdroju a modelem poskytovani personalnich sluzeb. Jak uvadi Armstrong,
systém fizeni lidskych zdrojl predstavuje soubor ¢innosti, prostfednictvim kterych
dochazi k naplfiovani cilu fizeni lidskych zdrojd. S ohledem na vnitfni a vnéjsi
podminky, ve kterych organizace pUsobi, jsou soucasti systému fizeni lidskych
zdroju tyto slozky. Strategie lidskych zdroju, které urCuji jejich sméfovani, dale
politiky lidskych zdroji, které uréuji jejich zadsady, a nakonec postupy lidskych
zdroj0, které zahrnuiji &innosti fizeni lidskych zdrojti. Cinnosti Fizeni lidskych zdrojti
je mozné rozdeélit do dvou skupin. Zaprvé transformacni neboli strategickeé Cinnosti,
které se zaméruji na uskute¢rovani strategii a politik lidskych zdroji v souladu se
strategii organizace. Zadruhé jsou to Cinnosti transakcni, které zabezpecuji hlavni
oblasti poskytovani personalnich sluzeb jako zabezpecovani lidskych zdroju,
vzdélavani a rozvoj, odménovani, zameéstnanecké vztahy a podobné. Na tyto
¢innosti se tato prace zaméfuje, protoze mezi nimi nej¢astéji mlizeme najit ¢innosti
rutinni vhodné k optimalizaci ¢i automatizaci. Grafické znazornéni systému lidskych

zdroju je uvedeno v pfiloze ¢. 1.

Model poskytovani personalnich sluzeb pak vyjadifuje, jakym zpUsobem
personalisté poskytuji liniovym manazerim poradenstvi a sluzby. Velmi znamy
model pfedstavil Ulrich, podle kterého personalisté poskytuji sluzby prostfednictvim
Ctyf navzajem souvisejicich roli. Tyto role jsou strategicky partner, administrativni

expert, ochrance zaméstnancut a agent zmény. (Armstrong M., 2015)

Hlavni ulohou personalistl je poskytovani sluzeb souvisejicich s fizenim lidskych
zdroju jako planovani lidskych zdrojl, ziskavani a vybér zaméstnancl, fizeni
pracovniho vykonu, odménovani, vzdélavani a rozvoj zaméstnancl péce o
zameéstnance vztahy mezi nimi. Personalisté se podileji na vytvareni prostredi, které
zvySuje angazovanost zaméstnancl tim, Zze umoznuji vyuziti jejich schopnosti,
zhodnoceni jejich potencialu a uspokojeni jejich potfeb. Personalisté pfi své praci

nesmi zapominat na jeji eticky rozmer.

Pesonalisté jsou organizovani v personalnim utvaru. Tyto utvary nemaji unifikované
definovanou ani typickou strukturu a mezi jednotlivymi organizacemi existuji znaéné
rozdily. Organizacni usporadani zavisi na velikosti organizace, mife decentralizace
¢innosti, typu provadénych praci, typu zaméstnavanych lidi i na roli personalniho

utvaru. Tradiéni usporadani zahrnuje personalniho feditele, ktery je odpovédny
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pfimo generalnimu rediteli a dale ostatni personalisty odpovidajici za Cinnosti a

asistenta k zajistovani podpurnych €innosti. (Armstrong M., 2015)

Dle Armstronga je dulezitym nastrojem posuzovani efektivity a pfinosu
personalniho utvaru v organizaci jeho hodnoceni. A to jak v oblasti strategickych
¢innosti, tak poskytovani personalnich sluzeb. Dle prizkumu IRS zroku 2012

nejpouzivanejsi kritéria jsou:

e Udaje o0 absenci zaméstnancl

e Udaje o fluktuaci zaméstnancu

e zpétna vazba z rozhovorl s odchazejicimi zaméstnanci

e Udaje o disciplinarnich zalezitostech a stiznostech zaméstnancl
e vysledky prizkumU mezi zaméstnanci

e neformalni zpétna vazba

e pocet soudnich pfipadu

e benchmarking

e vydaje v porovnani s rozpoctem

e doba potrfebna k obsazeni pracovniho mista

e naklady na obsazeni pracovniho mista

(Armstrong M., 2015 s. 85)

1.4 Personalni procesy
Personalni procesy zahrnuji pfedevsim tyto ¢innosti fizeni lidskych zdroju:
1.4.1 Zabezpecovani lidskych zdrojua

Pojmem zabezpecovani lidskych zdroju oznacujeme procesy a ¢innosti souvisejici
se zaméstnavanim lidi. Jsou to zasadni €innosti organizace, ktera si je védoma
faktu, Ze strategické schopnosti organizace zavisi na schopnostech zdrojli v podobé

lidi. K témto Cinnostem radime dle Armstronga:

Planovani lidskych zdroji — Kazda organizace musi veédét kolik a jakych lidi

potfebuje k uspokojeni sou¢asnych i budoucich pozadavkl své ¢innosti. Takovou
informaci poskytuje planovani lidskych zdroju. Planovani lidskych zdroju je
zakladem pro rozhodovani o poctu a druhu lidi, které bude organizace potrebovat a
také pro vytvareni plana ziskavani, stabilizace, naslednictvi a fizeni talentl

s ohledem na vyvoj nabidky prace a zmény v okoli organizace. Proces planovani
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lidskych zdroju zahrnuje plan organizace, odhady budoucich ¢innosti, planovani
scénaru, sbér dat, analyzu, odhady poptavky po praci odhady nabidky préace,
odhady budoucich pozadavkU, realizaci, sledovani a vyhodnocovani. Planovani

lidskych zdrojl je souéasti planovani organizace.

Ziskavani_a vybér zaméstnancl — je proces vyhledavani, oslovovani a

nasledného vybéru lidi, které organizace potrebuje. Tento proces zahrnuije:

— Definovani pozadavku — pocty a kategorie lidi by mély vychazet z planu lidskych
zdrojU, ale vétsinou vyplyva z momentalini situace, kdy se vyvareji nova mista nebo
nahrazuji odchazejici pracovnici. Pozadavky na zaméstnance jsou definovany
popisem pracovnich mist a pozadavki na pracovniky. Specifikace vétSinou
obsahuje polozky jako potfebné znalosti, schopnosti a dovednosti, pozadované
vzdélani nebo vycvik, pozadavky na praxi €i dalsi specifické pozadavky vtahujici se
k dané pracovni pozici. Dle téchto dokumentl je pak mozno vytvofit a uvefejnit

poptavku na zaméstnance.

— Oslovovani uchazecl — pfi oslovovani potencionalnich uchazeéld o zaméstnani
se snazime vyzdvihnout faktory tykajici se prace a organizace, které mohou vhodné
uchazece pfilakat. Vymezime podminky zaméstnani jako mzdu a zaméstnanecké
benefity. Zvazime, kde vhodné uchazeCe ziskame, zda se zaméfime na interni
vybér uvnitf organizace nebo externé. Prvotné se vzdy snazime oslovit interni
zaméstnance nebo muizeme oslovit také zaméstnance, ktefi organizaci opustili.
Jestlize vnitfni zdroje nejsou k dispozici, oslovuji se externi zdroje pomoci riznych
metod. Vzdy se voli metody co nejvhodnéji cilené pro konkrétni pfipad. Mezi
nejpouzivanégjsi patfi:

e On-line recruitment (vlastni webové stranky, pracovni servery, webové

stranky agentur, socialni média)

e Inzerovani

e Zprostredkovatelské agentury

o Utady prace

e Vzdélavaci instituce

e Poradenské spole¢nosti zaméfené na ziskavani zaméstnancu

e Poradenské spole¢nosti zamérené na primé vyhledavani
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— Vyfizovani zadosti uchaze¢li o zaméstnani — Pokud jsou vyuzivany sluzby

zprostredkovatelskych agentur zamérenych na ziskavani zaméstnancu, vétsinou od

nich ziskame seznam vhodnych kandidatlu, které poté pozveme k pohovoru.

V opa¢ném pfipadé zadosti o zaméstnani musi zpracovat personalni oddéleni

organizace. To znamena prozkoumani informaci od uchazecél, vypracovani

seznamu vhodnych kandidatl a zorganizovani pohovoru.

Prozkoumani informaci od uchaze¢ — Od uchazec¢u obvykle personalni
oddéleni obdrzi zadost 0 zaméstnani a zivotopis. Pro lepsi orientaci je mozné
pozadovat poskytnuti informaci ve standardizované podobé napfiklad ve
formé dotazniku.

Zpracovani zadosti od uchazec¢l — Obdrzené zadosti od uchazecl je nutné
zpracovat. Vétsinou vypracujeme seznam doslych zadosti se jménem,
datem pfijeti a poznamky o nasledujicim postupu. Kazdému uchazec€ by pak
méla byt zaslana zprava o obdrzeni zadosti.

Roztfidéni Zzadosti uchaze¢i — Porovnanim predem definovanych
pozadavkll na zameéstnance s dostupnymi informacemi obdrZzenych od
uchaze€l provedeme tfidéni na zakladé predem definovanych Kkritérii.
RozliSujeme nezbytna kritéria, ktera pokud jsou splnéna, je uchazecé
povazovan za vhodného. Dale velmi zadouci kritéria, ktera pokud jsou
splnéna, je uchaze¢ uprednostnén. A nakonec zadouci kritéria. Pokud veéetsi
pocet uchazell splhuje nezbytna a velmi Zadouci kritéria mohou zadouci
kritéria rozhodnou o uzsim vybéru. Na zakladé provedené analyzy rozdélime
uchazece do tfi skupin na vhodné, pfijatelné a nevhodné. Vhodné uchazece
nasledné pozveme k pohovoru. Vhodny pocet kandidat(l na jednu pozici se
pohybuje mezi ¢tyfmi az osmi.

Vypracovani programu pohovort — doporucuje se planovat tficetiminutové
ve zvlastnim pfipadé az Sedesatiminutové pohovory s prestavkami asi
patnact minut. Neni vhodné vést vice nez Sest pohovor(l za den z divodu
ohrozeni jejich urovne.

Uskute¢néni programu pohovortl — dle vypracovaného planu pozveme
uchazece standardnim zpusobem k pohovoru. V této fazi jim mizeme zaslat
také bliz$i informace o organizaci a obsazované pozici z divodu Setfeni ¢asu

pfi vlastnim pohovoru.
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— Vedeni pohovori s uchazeCi — pohovor je nejbéznéjsi formou vybéru
zameéstnance, jeho ucelem je ziskat o uchazeli takové informace, na zakladé,
kterych dokazeme predpovédét jejich vykon na obsazované pracovni pozici a
provést vybér nejvhodnéjSiho kandidata. Pohovory obvykle probihaji ve slozeni
jeden tazatel a jeden uchaze¢, mohou vsak byt i dva tazatelé nebo pohovor pred
komisi, pokud chceme vyloucit subjektivni posuzovani. Pohovor muze byt veden
formou strukturovaného pohovoru, kdy véem uchazecu jsou kladeny stejné otazky
a odpovédi mohou byt zaznamenavany s vyuzitim pfipraveného klasifikacniho

systému nebo formou nestrukturovaného pohovoru — diskuse.

— Testovani uchazect — pro ziskani co nejpfesnéjsich informaci o uchazedi, které
nejsou ovlivnény tazateli, jsou Casto také vyuzivany vybérové testy jako testy
inteligence, testy osobnosti, testy schopnosti. Vysledky testl je pak mozné

interpretovat pomoci norem nebo skore kritérii.

— Posuzovani uchazect — na zakladé vysledku faze pohovor( a testl je provedeno
posouzeni a poté vybér kandidatu, ktefi nejlépe splfuji uréené pozadavky. Témto

uchazeclm je mozné udélat predbéznou nabidku.

— Ziskavani referenci — Reference mohou byt ziskavany pisemnou nebo
telefonickou formou a uchazeci o tomto postupu musi byt informovani. Hlavnim
smyslem referenci je ziskat spolehlivou a faktickou informaci o potencialnim
zaméstnanci prfedev$im o povaze predchoziho zaméstnani, jeho délce dlivodech
skonceni nebo dochazce. Nazory na schopnosti, vykonnost, charakter jsou vétsSinou
nespolehlivé. Rovnéz informace od osob spojenych s kandidatem osobnimi vztahy

nemuzou byt brany na zfetel.

— Kontrolovani zadosti uchazecu — je dulezitou Cinnosti, protoze uchazedi asto

poskytuji zkreslené nebo nepravdivé informace.

— Potvrzeni nabidky zaméstnani — posledni fazi vybéru zaméstnance je potvrzeni
nabidky. V této fazi by meéla byt vypracovana pracovni smlouva. Podepsani
pracovni smlouvy je jesté podminéno zdravotni prohlidkou, pokud to dana pozice

vyzaduje.

— Sledovani nového zaméstnance — abychom se presvedCili, ze novy

zameéstnanec zvlada svou praci a zaclenéni do organizace, mél by byt sledovan.
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Potencionalni problémy by mély byt rozpoznany a vyfeseny co nejdfive po nastupu

na nové pracovni misto. (Armstrong M., 2015)

1.4.2 Uvadéni lidi do organizace

Cilem tohoto procesu je pfekonat uvodni nejistotu nového zaméstnance na novém
pracovisti, navodit u ného pozitivni vztah k organizaci a tim zvysit pravdépodobnost,
Zze v organizaci zUstane. Zajistit, aby co nejrychleji dosahoval pozadovaného

vykonu a predejit jeho opusténi organizace. Sklada se z nasledujicich fazi:

— Uvadéni do organizace — novému zaméstnanci jsou predany zakladni informace
o jeho nadfizenych, vedoucim tymu, s kym budou pracovat, co bude obsahem
prvniho dne, jak vypada pracovisté (vchod, vychod, toalety, kantyna). Zakladni

informaci je vSak pfimy nadfizeny nebo vedouci tymu.

— Uvadéni do utvaru - provadi vedouci utvaru a jeho cilem je pfivitani

zameéstnance, seznameni s ¢innosti utvaru a jeho pfedani primym nadfizenym.

— Uvadéni na pracovisté — provadi pfimy nadfizeny a cilem je seznamit nového
zaméstnance se spolupracovniky. OsvédCilo se pfidélit mu pravodce zfad

spolupracovnikd.

— Vzdélavani novych zaméstnanctl — po nastupu zaméstnance na uréenou pozici
soucasné probiha jeho vzdélavani. Zaméstnanec muze byt zafazen do specialniho
vyukového programu, vétSina se vSak bude vzdélavat na pracovisti béhem
vykonavané prace, které muze byt casteéné doplnéno o vzdélavani mimo
pracovisté z divodu rozvoje specifickych znalosti a dovednosti. Ve vzdélavani
novych zameéstnancl by se mél uplathovat systematicky pfistup za podpory
zkusenych vyskolenych spolupracovnikl jako mentor nebo vedoucich tymu jako
koucl. Vzdélavani na pracovisti mize byt doplnéno formou samostudia nebo
poradenstvim zaméfenym na vzdélavani véetné poskytovani studijnich materiall.
(Armstrong M., 2015)

Kvalita procesu uvadéni lidi do organizace z anglického ,onboarding” je pfimo
spojovana se spokojenosti, motivaci a stabilizaci novych zaméstnanct. V soucasné
dobé s moznosti digitalni komunikace je také doporueno zaradit fazi ,pre-

onboardingu®, ktera za€ina v okamziku akceptace nabidky zaméstnani uchazecem
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a konCi dnem nastupu do nového zaméstnani. Ve fazi pre-onboardingu je
doporucovano, kontaktovat uchazece, zah3gjit sbér chybéjicich Udajl od uchazece,
zaslat tipy k prostudovani véetné orientace ve firmé a pfipravit uchazeCe na

nasledujici fazi ,onboardingu“. (Mantolin M., 2017)

1.4.3 Rizeni absence

Zahrnuje procesy zameéfené na snizovani miry absence. To znamena pochopit
pri€¢iny absence, zavést politiky fizeni absence. Mezi né patfi zaznamenavani a
meérfeni absence, uplatiovani postupl na ovliviiovani kratkodobé a dlouhodobé

absence.
Pri¢iny absence ovlivru;ji tfi faktory:

e faktory souvisejici s vykonavanou praci: naplii prace, stres, styl Ffizeni,
fyzikalni podminky prace, velikost pracovni skupiny

e faktory souvisejici s osobou zaméstnance: vék, osobnost, hodnoty
zameéstnance

e faktory souvisejici s pfitomnosti v praci: systém odménovani, systém

poskytovani nahrady mzdy, normy pracovnich skupin

NejlepsSim prostfedkem zaznamenavani absence je personalni informacni systém.
Pokud tento systém neni k dispozici manazefi nebo vedouci tyml zaznamenavaji
udaje o absenci jednotlivych pracovniku jako jeji pfic¢ina délka, ¢etnost. Tyto Udaje
poté slouzi personalistim k vypracovani statistik a porovnavani realné urovné

absence s planovanou.

Rizeni kratkodobé absence znamena zaznamendvat a vyhodnocovat absenci,
provadét pohovory se zaméstnanci po jejich navratu do prace z dlivodu odhaleni
pri€iny absence, realizovat disciplinarni rizeni v pfipadé neprijatelné miry absence
&i roz&ifit vyuzivani flexibilnich rezimd. Rizeni dlouhodobé absence znamena
udrzovat se zaméstnanci trvaly kontakt, diskutovat situaci, naplanovat navrat do
prace coz mUze zahrnovat i zménu pracovniho zarazeni nebo Upravu pracovni
doby. (Armstrong M., 2015)
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1.4.4 Odchody zaméstnancu z organizace

Odchody zaméstnancl z organizace je nutné se zabyvat, protoZze pro organizaci
mohou byt velmi nakladné a problematické. Je nutné je méfit a vyCislovat jejich

naklady, analyzovat a nasledné pfijmout opatieni k jejich minimalizaci.

K méreni odchodl zaméstnancll muze byt vyuzito riznych metodik jako uréovani
miry odchodu, indexu stability nebo miry preziti. Hojné vyuzivanou metodou je
stanoveni miry odchodl zaméstnancl jako podilu poctu zaméstnancU, ktefi béhem
ur¢itého obdobi odesli, ku primérnému poétu zaméstnancl organizace v tomtéz
obdobi.

Naklady spojené s odchody zaméstnancli mohou byt velmi vysoké zvlasté pak u
vy$sich manazerd, a proto je nutné je vycislovat. Obvykle se vycisluji nasledujici
naklady: (Armstrong M., 2015)

e Pfimé naklady na ziskavani nahradnik( jako inzerce, pohovory nebo
testy

e Pfimé naklady na adaptaci nahradnik

e Pfimé naklady na vzdélavani nahradniku

e Naklady spojené s odchody jako vyplacené mzdy a administrativni ukony

e Naklady spojené s cCasem, ktery personalisté a liniovi manazefi
vynakladaji na ziskavani, adaptaci a vzdélavani nahradniku

e Ztraty vykonu odchazejicich zaméstnancl, nez dojde k jejich nahrazeni

e Ztraty vykonu nahradnikl, nez dojde k jejich zapracovani

e Ztraty vykonu z duvodu zpozdéni pfi ziskavani a zapracovavani

nahradnikd
(Armstrong M., 2015 s. 304)

Analyzovat odchody zaméstnancl a nasledné pfijmout opatfeni k jejich stabilizaci

jsou pak nasledné kroky tohoto procesu.

1.4.5 Uvoliiovani lidi z organizace

Uvolhovani lidi zorganizace zahrnuje postupy spojené s propousténim
zaméstnancl z duvodu nadbyte¢nosti nebo jinych ddvodd a uvolhovani
zaméstnancl do starobniho dlchodu. Ke snizovani poétu zaméstnancu vétsinou

dochazi z dlvodu restrukturalizace nebo ekonomickych probléml. Abychom co
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nejvice potlacili tuto ¢innost, méli bychom nadbyteCnosti pfedvidat, coz vychazi
z ¢innosti planovani lidskych zdroju a nasledné pfijmout opatreni jako pozastavit
pfijimani z vnéjsich zdrojli, omezit zajistovani prace dodavatelskym zplusobem,
omezeni prace prescas, zavést kratsi pracovni dobu. Dalsi moznosti je najit mezi
nadbyte¢nymi zameéstnanci takove, ktefi jsou ochotni ukoncit pracovni pomér sami.
Pokud Kk propusténi opravdu dojde, doporuCuje se zajistit pomoc formou
poradenstvi. K propusténi zaméstnance i z jinych dtvodU, které vétsinou upavuji

pracovne pravni predpisy.
PFi odchodu do dlchodu personalista zajistuje:

e uréeni doby, kdy ma zaméstnanec odejit do starobniho dtchodu
e vymezeni podminek, kdy muze pracovat i po dosazeni dlichodového véku

e zajisténi pfeddlchodového vzdélavani a poradenstvi

(Armstrong M., 2015)

1.4.6 Rizeni talentt

Cilem tohoto procesu je vyhledavani a rozvoj lidi, ve kterych organizace vidi
potencial pro budouci dosazeni cill spole¢nosti. Je to prostfedek, ktery podporuje
celkovou strategii organizace. Vyhledavani a vychova talentovanych lidi je
systematicka prace s vytipovanym cClovékem. Vyuzivaji se metody jako rozhovory,
hodnoceni, mentorovani, pfipadové studie nebo specializovana Skoleni. Rozvoj se

obvykle planuje na jeden az dva roky. (Sharane, 2015)
Proces fizeni talentl zahrnuje:

e planovani talentd

e ziskavani talent

e rozpoznavani talentt
e fizeni vztahu s talenty
e rozvijeni talent(

e stabilizovani talentu

e fizeni kariery

e planovani naslednictvi manazert

(Armstrong M., 2015 s 320)
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1.4.7 Vzdélavani a rozvoj

Vzdélavani je proces ziskavani a rozvijeni znalosti, dovednosti, schopnosti,
chovani a postoju. Tento proces zabezpeCuje pro organizaci vzdélané a

angazované pracovniky a sklada se z téchto kroku:

— Analyza mezer ve vzdélavani — je to identifikace rozdilu mezi aktualnim stavem
znalosti zaméstnance na urcité pracovni pozici a pozadavkem organizace.

Vysledkem je uréeni stavajicich znalosti a stanoveni cilt vzdélavani.

— Navrhy vzdélavacich programi — stanovi koncept programu vzdélavani, uréeni

studijnich a vyukovych materialu a stanoveni metod vyhodnocovani

— Vyvoj vzdélavacich programi — detailni rozpracovani podrobného programu
vzdélavani vcetné detailniho rozpracovani jednotlivych lekci. Stanoveni metod
vydélavani, studijnich a vyukovych material(, technického vybaveni, organizaéniho
zajisténi, administrativni podpory, distribuce programu. Naklady musi vychazet

z rozpoctu.
— Realizace vzdélavacich programi — predstavuje realizaci dle detailniho planu

— Vyhodnoceni — jedna se o vyhodnoceni z pohledu ucastnikl vzdélavani tak i
z pohledu organizatora. Zkouma se dopad programu na vykon a posuzuje se, zda

byla naplnéna o€ekavani. (Armstrong M., 2015)

1.4.8 Personalni controlling a reporting

Lidské zdroje jsou povazovany za jedny zkliCovych zdrojii pro dosazeni
konkurenceschopnosti a vykonnosti organizace. Pro efektivni vyuzivani téchto
zdroju je potfeba provadeét jejich fizeni na zakladé celé rady informaci a analyz.
Jednim z nastroju, ktery umozriuje mefit efekt vyuziti prace s lidskymi zdroji a fidit
personalni procesy je personalni controlling. Pomoci ného je mozné prokazat pfinos
persondlni prace k naplfiovani cill organizace. Jeho vyuzivani napomaha
manazerum lidskych zdroju stat se opravdovymi business partnery a podilet se na
strategickych rozhodnutich celé organizace. Sledovani a vyhodnocovani hlavnich
personalnich ukazatell umoznuje fidit a ovliviiovat naklady spojené s personalnimi
¢innostmi, sledovat navratnost investic do fizeni lidskych zdroju a sledovat efektivitu
prace utvaru lidskych zdrojli. Persondlni ukazatele mohou byt kvantitativni jako

struktura pracovni sily, produktivita, mzdy, zaméstnanecké vyhody, absence,
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vzdélavani a rozvoj pracovnikl a podobné a dale kvalitativni, které jsou vysledkem
zpracovani takzvané mékkych dat, to znamend nazor( ¢&i postojli pracovniku.
Konktrétné se muze jednat o zkoumani spokojenosti s praci, profesniho rozvoje,
odmeénovani, karierniho rlstu a podobné, které je provadéno formou dotazniku

nebo rozhovoru.

Personalni reporting pak znamena predkladani zprav, které jsou pro vyznamneé pro
persondlni fizeni. Jeho cilem je poskytovani udaju pro vlastniky a vrcholovy
manazment o napliovani personalni strategie o fungovani personalniho fizeni a
personalniho utvaru. Liniovy manazefi pak reporting vyuzivaji pro sledovani
pozadovanych ukazatell. Reporting je mozné chapat jako podsystém personalniho
informacniho systému a je determinovan pouzivanym informacnim systémem a

vyuzivanim informacnich technologii v konkrétni organizaci.

Personalnim informacnim systémem rozumime usporadany pocitatovy systém pro
evidenci, analyzu a hodnoceni dat o lidskych zdrojich organizace nezbytny pro
Fizeni lidskych zdroju. Cilem je evidovat osobni informace pracovnikl véetné
prfehledu o jejich profesnim vyvoji, kvalifikaci, schopnostech, umisténi, mzdeé,
vyuzivani pracovni doby, vzdélavani a hodnoceni prace ¢i vykonu. Dale pak
shromazdovani informaci o pracovnich mistech, zpracovavani agendy odmeénovani
a nemocenskych davek, automatizace administrativnich krokl spojenych se
ziskavanim, vzdélavanim ¢&i hodnocenim pracovnikl. (Horvathova P., Blaha J.,
Copikova A, 2016)

Vyhody personalniho informacniho systému jsou:

e usnadnuje, urychluje a zkvalitriuje praci personalistl

e podporuje personalni politiku a personalni procesy v celé organizaci ¢imz
zkvalithuje personalni fizeni

e umoznuje personalnimu utvaru efektivné propojovat a poskytovat kvalitngjsi
persondlni sluzby ostatnim vedoucim pracovnikim, zejména liniovym
manazezim

e poskytuje udaje pro strategické personalni rozhodovani a umoznuje
personalistim rychle ziskat a hloubéji i Sifeji analyzovat informace z oblasti

lidskych zdroju.
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e zjednodusuje aktualizaci, uchovavani a vyhledavani retrospektivnich udaju
potfebnych pro zpracovani vyvojovych trendu

e snizuje naklady na personalni praci pfi vykonavani rutinnich personalnich
¢innosti

e mohou s nimi pracovat nejen specialisté personalistiky nebo mzdové ucetni,
ale i ostatni pracovnici organizace. (Horvathova P., Blaha J., Copikova A,
2016 s. 358)

Nutno podotknout, Ze problematika persondlnich informacnich systému je velmi
dynamicky se rozvijejici oblasti souvisejici s komplexnimi trendy digitalizace
v oblasti lidskych zdrojd. (Horvathova P., Blaha J., Copikova A., 2016)

1.5 Digitalizace a trendy v HR

Dynamicky rozvoj svéta digitalnich technologii mtzeme sledovat vSude kolem nas
a projevuje se i do oblasti fizeni lidskych zdroji. Tento trend navic umocriuje
nastupujici generace ,Z‘, ktera ma jiné mysleni, chovani, navyky a pfistupy k témto
technologiim coz se musi projevit jak do zpUsobu ziskavani novych pracovnikd, tak
i do samotného fungovani firem, jejich pracovnikl, a nakonec i do zpusobu jejich
fizeni. To muzeme sledovat prfedevsim ve velkych nadnarodnich organizacich, kde
firmy jako Walmart, CBS, Amazon, JP Morgan Chase, City Bank urcuji trendy a jsou
leadry v zavadéni téchto technologii do praxe. Vyvoj v oblasti lidskych zdroju spéje
k prerodu z tradi¢niho pojeti, kde klicovou roli hralo zabezpeCeni personalni
administrativy, na pojeti nové, kde personalisté budou zaméreni na ¢innosti s vysSi
pfidanou hodnotou. V tomto trendu hraje kliCovou ulohu pravé vyuziti digitalnich
technologii, robotizace a automatizace administrativnich ¢innosti a procesu, coz
personalistim umozni zbavit se podstatné ¢asti rutinni administrativy a papirovani
s tim spojeného a umozni jim investovat ¢as do potrebnéjSich agend a novych
expertnich roli. (Kuca M., Materna P., Novak P, Vanis J., 2021) Personalisté se
budou zamérovat kromé jiného na specifické oblasti, ve kterych budou se vice
profilovat jako personalista talent sourcer, huntner, personalista obchodnik,

personalista marketér, personalista micro-influencer s osobni znackou, personalista
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happiness manager podporujici zdravou podnikovou kulturu, personalista jako

mentor a kou¢ odemykani lidského potencialu. (Sou¢kova M., 2021)

Data driven Employee

decision journeys

making invention

Value
added

Adminis-
tration

Selt-

service

Obr. 4 Trendy v digitalizaci HR (Kuca M., Materna P., Novak P, Vanis J., 2021)

Cilem je vytvoreni digitalniho ekosystému, kde stfedem je zaméstnanec vyuzivajici
digitalizované podpory v oblastech jako je ziskavani zaméstnancl, vzdélavani a
rozvoje, vnitropodnikové komunity, zaméstnaneckych benefitl, monitorovani
vykonu, podpory pfi sluzebnich cestach a vyuzivani sluzebnich automobill. To vse
s vyuzitim informacénich komunikac¢nich nastrojl. Dle zakaznickych studii tento
pristup umozni zvysit spokojenost zaméstnancu, zkratit ¢as na zpracovani ukoll a
umozni zrychleni zapracovani novych zameéstnancu. Jako ¢&innosti s velkym

potencialem na efektivni digitalizaci a automatizaci jsou povazovany:

e Oblast odménnovani — porovnavani internich platd s externimi nabidkami
prace na zakladé inteligentniho vyhledavani, zpracovani plati a benefitd

e Oblast reportovani — Automatizace prubézného generovani HR reportl a
samoobsluzny reporting s RPA

e Oblast administrativni agendy — Automatizace identifikace zaméstnance,
tvorba a predvyplfiovani formulart nebo smluv a komunikace s RPA

e Oblast fizeni talentd — Navrhovani skoleni zaméstnancim na zakladeé jejich
hodnoceni, projektl a popisu prace, uplatiovani gamifikace jako vzdélavaci
metody

e Oblast ziskavani zaméstnancu - Identifikace a osloveni zajimavych

kandidatl  prostfednictvim  LinkedIn, nebo jinych socidlnich siti
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s vyhledavanim podporovanym Al. Vyuzivani chatbotll pro zrychleni
komunikace s uchazeci o zaméstnani. (Kuca M., Materna P., Novak P, Vanis
J., 2021)

1.6 RPA Roboticka automatizace procest

RPA je velmi dynamicky se rozvijejici platforma slouzici k automatizaci prace
s digitalnimi daty. Robotem v této souvislosti nazyvame softwarové programy, které
napodobuiji lidské ukony pfi ovladani pocitacovych aplikaci zalozenych na jasnych
pravidlech, a kromé toho dokazi také provadét vypocty a rozhodovani na zaklade
dat a pfedem definovanych pravidel. Dulezitym bodem, ktery odliSuje RPA od
tradi¢ni automatizace je, ze softwarovy robot je vytvaren pomoci ilustrativnich kroku,
a ne pomoci instrukci zalozenych na kédu. Tato skute¢nost vyznamné priblizuje
RPA platformu ke koncovému uzivateli. K vytvoreni robota v tomto prostfedi neni jiz
zapotrebi zkuseného programatora, ale i vySkoleny Clovék s malymi zkusenostmi
s programovanim dokaze automatizovat jednoduché az stfedné slozité procesy.
Vzhledem k Uzké provazanosti RPA platforem s primyslem a sluzbami dochazi
velmi rychlému rozvoji této technologie, ktera je dnes chapana jako transformacni a
jenz organizaci muze pfinést pfidanou hodnotu ve smyslu eliminace lidskych chyb
nebo zvyseni rychlosti zpracovani danych ukont. Roboti mohou provadét interakce
s riznymi aplikacemi bez ohledu na technologii, na které jsou zalozeny a v posledni
dobé se do RPA platformy zaCinaji prosazovat i prvky umélé inteligence, coz

znamena, ze robot dokaze ¢ist z obrazkl nebo naskenovanych dokumentl a
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dokaze interpretovat i nestruktorovana data a formaty. Vétsina aplikaci vSak pocita

se s praci se strukturovanymi digitalnimi daty. (Tripathy A., 2018)

A Intelligent Automation Progression

Cognitive
Usgae of big data, analytics, adaptive
algorithms and large volume statistical

] analysis to process and make human-like
3 Adaptive judgments
[
= Processing of unstructured
2 data and contextual
£ knowledge to make
£ Instructive decisions automatically
= Rule based, screen Artifiacial
3 interaction, and workflow | r;tI“:acna
“ management b ntelligence
- eep
% Learning
= Machine

Natural Learning

Language
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Scripting
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Intelligent automation progression

Obr. 5 vyvaj inteligentni automatizace (Balasundaram S., Venkatagiri S., 2020)

Vyhody RPA:

e Snizeni lidské chybovost

e Zlepsuje moznosti analyzy daného procesu

e Snizeni nakladu

e Zvysena rychlost provadéni danych ukonu

e Uspora &asu

e Jednoduchost vytvareni robotl bez znalosti programovani

e Pouzitelnost v riznych odvétvich primyslu a sluzeb

e Je mozné implementovat na stavajici poCitatove systémy

e Qdstranuje opakované lidské c¢innosti, umozriuje zaméstnaclm se

soustfedit na dulezitéjsi ukoly, ¢imz zvysSuje jejich spokojenost

(Tripathy A., 2018)

1.6.1 Implementace RPA V HR

RPA ma velky potencial v nasazeni v HR procesech a umozruje HR tymu byt
produktivnéjsi. Pro identifikaci procest vhodnych pro automatizaci RPA je v$ak
nutné odpoveédét na otazku jaké vlastnosti tohoto procesu jej €ini vhodnym pro

vyuziti RPA. Je doporucovano provést tyto kroky:
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— Prvnim krokem je posouzeni vyspélosti procesu a standardizace. Vyspélosti
procesu zde rozumime, zda vysledky HR procesu jsou stabilni a pfedvidatelné.

Standardizaci rozumime, zda HR organizace napfi¢ riznymi tymy a pobockami

pfijima standardni proces k dosazeni vystupu dosazeného procesu.

— Druhym krokem je posouzeni potencialu RPA procesu. Vtomto kroku se
vyhodnocuje, zda je robot vhodny pro €innosti, které doposud vykonavali lidé. Dale
se posuzuje, zda je do procesu zahrnuta manualni prace, zda jsou vyuzivany
softwarove aplikace, zda se jedna o €innost na zakladé jasné definovanych pravidel,

zda vstupy jsou strukturované ¢i v digitalni forme.

— Tretim krokem je vyhodnoceni relevance RPA procesu. RPA je vhodny na proces
s vysokym objemem transakci, ale nizkym stupném slozitosti. Objemem transakci
rozumime prumérnou Cetnost transakce za uréené ¢asové obdobi, slozitost se pak

vztahuje k celkovému potfebnému ¢asu k dokonceni procesu.

— Ctvrtym krokem je klasifikace. Proces HR je vhodny pro automatizaci RPA,
pokud potencial i relevance jsou vhodné a proces neni vhodny, pokud potencial a

relevance procesu jsou nizké.
Potencial pro automatizaci HR procesu
V oblasti fizeni lidkych zroju jsou doporu¢ovany k automatizaci tyto procesy:

e V procesu ziskavani novych zameéstnancu jsou to ¢innosti jako publikovani
otevfenych pracovnich mist na firemni portal nebo web, predbézné
provérovani kandidatl, planovani pohovorl, ozndmeni o statusu kandidata,
sprava informaci o Zzadatelich, shromazdovani udaju pro potencionalni
nastup noveého pracovnika.

e V procesu rozvoje talentl a Fizeni vykonnosti jsou to €innosti jako zasilani
dotazniki hodnoceni vykonnosti pracovnikim a manazerim, planovani
pohovorl o hodnoceni zaméstnancu.

e V oblasi mezd a benefitl jsou to ¢innosti jako ovéfovani udaju o dochazce,
vypocCet hrubé a Cisté mzdy, on-line distribuce vyplatni pasky, zpravy o
analyze vyuziti zaméstnaneckych benefitl

e V oblasti komunikace se zaméstnanci jsou to cinnosti jako sledovani
stiznosti zaméstnancli, oznameni o prubéhu procesu nebo ukoncéeni

pfipadu, pravidelné prizkumy, reporting pro management
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e V oblasti personalni administrativy jsou to Ccinnosti jako planovani
nepfitomnosti véetné dovolené, automatické schvalovani vydajl, planovani
pohovorl se zaméstnanci.

(Balasundaram S., Venkatagiri S., 2020)

1.6.2 Postup zavadéni RPA v HR

Aby se pIné vyuzil potencial RPA v HR vyzaduje to vytvaret povédomi o vyznamu
digitalizace a RPA automatizace napfi¢ celou organizaci a adaptovat organizaci

podnikovych procesl pro RPA automatizaci. Toto se obvykle déje ve tfech fazich:

— Faze iniciace — v této fazi by mél byt stanoven tym zodpovédny za implementaci
pilotniho projektu. Méla by se definovat zakladni vize, koncepce a urcit cile, kterych
chceme pomoci RPA dosahnout. Mél by se nastavit standadizovany pfistup pro
vybér hodnoceni potencionalnich projektl a stanovit zakladni ¢asova osa.
Nasleduje Skoleni kliCovych zaméstnancu, vytvoreni podminek pro podporu
zavadéni uvodniho projektu a zahajeni automatizace prvniho procesu k ovéreni
oc¢ekavanych vyhod. Dulezié v této fazi je take komunikovat zavadéni RPA napfi¢

organizaci.

— Faze idustrializace - v této fazi se zaméfujeme na rozsifeni automatizace o dalsi
procesy s vyuzitim zkusenosti pilotniho projektu. Prohlubuje se vzdélavani tymu a
tym se rozSifuje o nové Cleny, ktefi jsou zaskolovani pomoci mentoringu Ci

klasickych skoleni.

— Faze institucionalizace - v této fazi probiha roz&lenéni HR procesu probihajicich
s pomoci RPA a procesU zajistovanych personalisty podle vyhod a silnych stranek.
Probiha dalsi rozvoj vzdélani tymu a soucasné se musi zajistit informovanost v
rdmci organizace s prezentaci vyhod, pro zaméstnance a organizaci.
(Balasundaram S., Venkatagiri S., 2020)

1.6.3 NejCastéjSi chyby pfi zavadéni RPA v HR
Z praxe byly vypozorovany tfi zakladni chyby, kterych se firmy pfiimplementaci RPA

dopoustéji:

e Vybér Spatného procesu — doporucCuje se vybrat proces, ktery neni moc
komplexni, ale vyrazné se promita do efektivity fungovani firemniho byznysu.

Ve firmach jde ¢asto o jednoduché procesy, které v§ak v koneéném disledku
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vyrazne ovliviuji kvalitu vystupu. To jsou idealni kandidati na pilotni aplikaci.
Vybeér pfili§ rozsahlého procesu vede k tomu, ze se nepodafi v relativné
kratkém Case zvladnout implementaci, a tak neni mozno ukazat vysledek.
Naopak vybér procesu, ktery se da sice snadno automatizovat, ale proces
ma maly dopad, vede knejednoznacné argumentaci pro pfinos
automatizace. (Krejéi A., 2021)

"Pokud se soustifedime primarné na vyrobni spolec¢nost, rozdélil bych
nejprve oblast implementace na provérené procesy, do nichz spada
napriklad HR, controlling, reporting, agenda uctarny a back office obchodu.
Tato skupina je totiz viceméné standardni napfi¢ odvétvimi a jeji
automatizaci Ize oznaCit zazvladnutou. Do druhé skupiny patfi
zejména oblast vyrobniho reportingu, fizeni kvality, technologie, planovani
vyroby, planovani poptavky a reportingu udrzby. Zde je implementace RPA
v zacatcich, aje tedy tfeba velmi peclivé analyzovat procesy a benefity
plynouci ze zavadeéni jejich automatizace." (Kfiz L., 2020)

Nezapojeni IT v uvodni fazi iniciace — IT také odpovida za implementaci,
zabezpeCeni i spravu firemnich technologii. Navic s vysokou
pravdépodobnosti se bude RPA postupné aplikovat také dal do firmy. Proto
je dobré od zacatku s IT uzce spolupracovat.

Nedostateéna komunikace napri¢ firmou — automatizace zalozena na
RPA dokaze ve firmé vyrazné snizit objem lidské prace. Pfesto se ji obCas
nedostate¢né informovani zaméstnanci boji a trochu sabotuji jeji
implementaci. Maji obavy, ze je RPA pfipravi o praci. Pfitom je to prave
naopak. Nejvétsi pfidanou hodnotu RPA totiz predstavuje moznost
presunout zaméstnance, ktefi vykonavaji rutinni ¢innosti s malou pfidanou
hodnotou, na pozice, kde vice vyuziji svoje zkusSenosti, rozhodovani,
kreativitu nebo empatii. RPA také zvysuje kvalitu prace s daty a vyslednych

procesu a eliminuje lidské chyby. (Krejci A., 2021)
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1.6.5 Poskytovatelé RPA

Vramci studie spoleCnosti The Forester Wave bylo identifikovano c&trnact
nejvyznamnéjSich poskytovatell RPA technologii. Poté zkoumany, analyzovany a
porovnavany jejich silné a slabé stranky s cilem tim poskytnout budoucim

uzivatelim RPA podklady k vybéru spravné platformy.
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Obr. 6 Hodnoceni poskytovatelit RPA (Schaffrik B., 2020)

Struéné jsou predstaveny alespon néktere, které patfi k nejznaméjsSim a nejlépe

hodnocenym:

e UiPath — je podle hodnoceni firmy The Forrester Wave nejlepSim
poskytovatelem RPA softwaru. Expanduje na trhy celého svéta a ma globaini
podporu. V posledni dobé hodné rozsifil fadu svych produktd s cilem
maximalizovat hodnotu, kterou automatizace pfinasi svym zakaznikim.
UiPath nabizi podnikové a inovativni feseni RPA rozSifené o rozsahly
ekosystém partnerl, takze se dobfe hodi pro velké globalni podniky s
naro¢nymi potfebami podpory.

Produkt: Automation Platform _version 20.10

33



¢ Microsoft — tato firma velmi dynamicky rozviji SW v oblasti RPA a s produkty
Power Platform se dotahla na nejlepSi svétové prodejce RPA softwaru.
Microsoft se zaméfuje na demokratizaci RPA tim, Ze zpfistupriuje svij SW
Sirokému spektru uzivatell, ktefi mohou nasadit svou prvni automatizaci bez
nakladd a ve velice kratké dobé. Tento produkt ma také velmi dostupné a
Siroké skolici a vzdélavaci zdroje. RPA od Microsoft je vhodné jak pro firemni
uzivatele, obCanské vyvojare tak i profesionaly.
Produkt: Power platform _ Power Automate GA

e Automation Anywhere — tato RPA platforma je oblibena pifedevsim v Severni
Americe, ale je rozSifena a podporovana celosvetoveé. V posledni dobé
prosla modernizaci, aby se drzela poslednich trendd. Inovacemi se snazi
zpfistupnit svoji platformu Sirokému spektru uzivatel(
Produkt: Automation Anywhere Enterprise _Automation 360

e Blue Prism —nabizi stabilni, vyhovujici a bezpeéné RPA s globalni podporou.
Krom RPA nastroju poskytuje i komplexni sadu nastroju, které pomahaji s
fazemi od posouzeni automatizace az po nasazeni a neustalé zlepsSovani.
Proces vytvareni botl je vhodny pro zacate¢niky tak i zkusené vyvojare.
Umoznuje vyuzit predpfipravené sablony a tim zrychlit aplikaci automatizace.
Produkt Blue Prism_ verze 6.1
(Schaffrik B., 2021)

2 Prakticka Cast

V praktické Casti prace je predstavena firma Simoldes Plasticos Czech s.r.o., jeji
historie a rozvoj v Ceské republice. Dale je rozebrana organizaéni struktura
organizace se zameéfenim na oddéleni lidskych zdroju a IT, jejichz prace
bezprostfedné souvisi s tématem bakalafské prace. Nasleduje vybér procesu
s potencialem pro automatizaci v platformé RPA. Vybrané procesy jsou
analyzovany, posouzeny a je proveden navrh automatizovaného procesniho toku.
V jednom pfipadé je vytvofen navrh &asti procesniho toku v prostfedi MS Power

Platform.
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2.2 Popis vybrané spole€nosti

Charakteristika spoleénosti Simoldes Plasticos Czech s.r.o.

Nazev: Simoldes Plasticos Czech s.r.o.

ICO: 03545695

DIC: CZ03545695

ADRESA O.R. CR: Lipovka 162, 516 01 Rychnov nad Knéznou

ZAKLADNI KAPITAL: 147 000 000,- K&

PREDMET PODNIKANI: Produkce vyrobkil z plastll a pryze pro automobilovy

primysl
Simoldes Group

Spoleénost Simoldes Group je organizace, ktera byla zalozena roku 1959 panem
Antoniem Rodriguesem zamérujici se predev§im na automobilovy pramysl. Jeji
hlavni sidlo se nachazi ve mésté Oliveira de Azeméis v Portugalsku. Firma se déli
do dvou mezinarodnich divizi, s tim ze jedna divize se nazyva “Tool“ a zabyva se
vyrobou predevsim vstrikovacich forem pro automobilové dily. Druha je pak divize
“Plastic”, ve které se vyrabi plastové dily do interiéru i exteriéru automobill. Mezi
jeji hlavni a nejvétsi klienty se Fadi firmy jako: BMW, PSA, Audi, Skoda Auto,
Mercedes Toyota, Nissan, Volkswagen, Renault a dalsi. Jedna se o rodinnou

spole¢nost, ve které plsobi jako 100% vlastnik stale puvodni rodina Rodrigues.

Divize Tools plsobi v péti zemich svéta, ve kterych ma celkem dvanact pobocek.
Konkrétné se jedna o tyto staty: Portugalsko, Brazilie, Argentina, Cina, Maroko.
Pfed obdobim korona viru se pocet zaméstnanct pusobicich v této divizi pohyboval

okolo tisice pracovnikul.

Divize Plastic plusobi v sedmi zemich svéta, ve kterych ma celkem deset pobocek
a centralu. Konkrétné se jedna o tyto staty: Portugalsko, Francie, Némecko, Brazilie,
Maroko, Polsko a Ceska republika. Pfed obdobim korona viru se pocet
zaméstnancU pusobicich v této divizi pohyboval okolo &tyr tisic dve sté pracovniku.
(Simoldes Plasticos, 2021)
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Simoldes Plasticos Czech s.r.o.

Spoleénost Simoldes Plasticos Czech s.r.o. je soucasti skupiny Simoldes Group,
divize Plastic. Vznikla v listopadu 2014 a v roce 2015 zapocala vystavbu vyrobni
haly o plose 22000 m2 v obci Lipovka u Rychnova nad Knéznou v tésné blizkosti
Skoda Auto a.s. zavodu Kvasiny. Simoldes Plasticos si vybrala tuto lokalitu z
dlvodu strategické pozice pro své dodavky do zavodd Skoda Auto a.s. i k ostatnim
vyrobclm ve stfedni a vychodni Evropé a také z divodu kvalitni infrastruktury a
dostupného technologického know-how v t0to oblasti. Simoldes Plasticos zde
investovala pres 800 miliond korun a agentura Czechlnvest zprostfedkovala pro
Simoldes Plasticos investi¢ni pobidku ve formé slevy na dani z pfijmU pravnickych
osob. (Accolade,2015) V listopadu 2015 byla zahajena zkusebni vyroba na dvou
vstfikovacich lisech. Vroce 2016 pak bylo zakoupeno dalSich Sestnact
vstfikovacich lisi a postupné dochazelo k navySovani vyroby dle pozadavki
odbératell. K dokonéeni planovaného investi¢niho programu doslo v roce 2019,
kdy spolecnost dosahla planované vyrobni kapacity a poprvé dosahla zisku.
Koncem roku 2021 pracovalo v organizaci 460 kmenovych zaméstnancl a 140
zaméstnancl agenturnich. Hlavni &innosti je vyroba plastovych a pryzZovych
vyrobkd pro automobilovy primysl, konkrétné zejména dverni vyplné osobnich
automobilll. Zakazniky jsou automobilky Skoda, PCA Slovakia a BMW. Cilem
spole¢nosti je byt preferovanou volbou jejich zakaznikd, zaméstnancl a

dodavatell, pfispivat k udrzitelnému rustu a naplfovat spokojenost akcionaru.

(Rodrigues A., 2021)

2.3 Organizace spolecnosti

Simoldes Plasticos je spolecnosti predevSim vyrobni a ztoho vyplyva jeji
organizacni struktura.
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Reditel zavodu

Manazer Vyrobni Procesni Manazer Finanéni Persondlni

logistiky feditel inZzenyr kvality Feditel manaZerka Nakup

Obr. 7 Organizacni struktura spolec¢nosti Simoldes Plasticos (Rodrigues A., 2021)

— Reditel zavodu — je zodpovédny za celkovou spréavu lidskych, technickych a

finan¢nich zdroju spojenych s ¢innosti organizace

— Finanéni oddéleni — toto oddéleni se zabyva veskerymi naklady, investicemi a

platbami. Kontroluje také ¢erpani hotovosti a pfijem hotovosti z prodeje vyrobku.

— Oddéleni vyroby —toto oddéleni je zodpoveédné za celou vyrobu. Musi fidit vykon
za UcCelem splnéni pozadavkl zakaznika a zpfistupnit zbozZi v expedi¢nim skladu,
aby mohlo byt podle planu kazdy den expedovano, a to vzdy s pfihlédnutim
k aspektim kvality, kvantity a dodaci doby. Oddéleni je rozdéleno na linku
vstfikovani plastl a montazni linku. Pod toto oddéleni spada také oddéleni udrzby,
které zodpovida za udrzbu a ochranu v$ech stroju a zafizeni v organizaci, zajistuje
jejich fadné fungovani a preventivni kontroly. Zabezpecuje také instalaci novych
stroju a zafizeni ve vyrobni oblasti, jejich bezpecnost a ochranu. Pod toto oddéleni

spada také skupina mechanikl zodpovédna za udrzbu forem.

— Oddéleni kvality — toto oddéleni zajistuje, aby byly implementovany a udrzovany
vSechny pozadavky certifikacnich norem ISO 9001 a ISO TS 16949. V souladu
s témito normami pfipravuje a aktualizuje pfirucku kvality a provadi interni audity.
Je zodpoveédné za kontrolu kvality vyrobk( v zavodé a za spravu stiznosti

zakaznik.

— Oddéleni logistiky — toto oddéleni zodpovida za planovani prace, kontroluje stav
vstupnich surovin a skladl finalnich vyrobkud. Je v pfimém kontaktu se zakazniky.

Déli se na interni logistiku, externi logistiku a recepci.
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— Oddéleni procesniho inzenyrstvi — toto oddéleni zodpovida za vyrobni proces
jeho organizacni usporadani a industrializaci. Ma za cil vytvofit optimalni podminky
pro vyrobu produktl z pohledu strojniho vybaveni, forem, lidskych zdroju i
tecnologickych procesl. Vyrobni proces trvale monitoruje, analyzuje a zavadi

potfebné zmeény s cilem neustalého zlepSovani.
— Oddéleni nakupu — zajistuje vesSkeré nakupy zbozi, komponent a surovin.

Podrobnéji bude rozvedena organizace oddéleni HR a IT, jelikoz pace téchto

oddéleni bezprostfedné souvisi s tématem prace.

— Oddeéleni Lidskych zdroji — toto oddéleni se zabyva véemi zalezitostmi, které

se pfimo tykaji zaméstnancu spole¢nosti a ma nasledujici organizaéni strukturu.

HE manaierka

Asistentka

Personalistka 1 Personalistka 2 Personalistka 3 Personalistka 4

Obr. €. 8 Organizacni struktura HR oddéleni v Simoldes Plasticos

e HR Manazer — zabezpeCuje vedeni tymu, podili se na strategickém
planovani ve spolupraci s manazmentem organizace, podili se na procesu

ziskavani zaméstnancu.

e Personalista 1 — zabezpecuje vesSkerou administrativu spojenou s uvadénim
zaméstnancul do organizace a uvolhovanim zaméstnancu z organizace. Déle
provadi admistrativu spojenou se zménami pozic uvnitf organizace. Spravuje
databazi evidence zaméstnancl a zajiStuje reporting v této oblasti.
Vypracovava podklady pro udileni bonusl a benefiti zaméstnancim.
Komunikuje s Ufady a pfedava uradim informace predepsané zakonikem
prace. Veskera agenda je vedena a zpracovavana za pomoci produktti MS
Word, MS Excel, MS Powerpoint.
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Personalista 2 — zabezpeCuje procesy fizeni talentl, vzdélavani a rozvoje.
V ramci vzdélavani a rozvoje zaméstnancl zabezpeduje periodicka skoleni,
specificka skoleni nezbytna pro jednotlivé pracovni pozice a skoleni dle
specialnich pozadavkl liniovych manazerl. Zastituje dotacni programy
vramci vzdélavani a rozvoje zaméstnancli. K dal$im c¢innostem patfi
pfiprava a zpracovani dotaznik( spokojenosti, hodnoceni zaméstnancu.
Zastituje také komunikaci se zaméstnanci a jejich podporu. Veskera agenda
je vedena a zpracovavana za pomoci produktt MS Word, MS Excel, MS
Powerpoint. Dotazniky spokojenosti a hodnoceni zaméstnanci jsou

v papirové podobe.

Personalista 3 — zabezpecuje kompletni proces ziskavani zaméstnancu, jak
byl popsan v teoretické casti. Jelikoz spoleCnost Simoldes Plasticos
k ziskavani pracovnikl predevsim délnickych profesi aktivné vyuziva sluzeb
pracovnich agentur, soucasti prace tohoto personalisty je veskera
administrativni agenda a komunikace s témito agenturami. Pro praci vyuziva
SW Teamio a produkty MS Word, MS Excel, MS Powerpoint

Personalista 4 — spravuje veskerou agendu tykajici se doCasné pracovni
neschopnosti véetné tydennich reportl a aktualizaci v dochazkovém
systému PowerKey. Dale vede prehledy pracovné |ékarfskych prohlidek
vcetné kontrol periodickych prohlidek. Zodpovida za evideci a administrativu
spojenou s ukon¢ovanim pracovnich pomeérl. Vydava osobni ochranné
pomlcky a vede o tom zaznamy. Spolu s personalistou 2 zajistuje
komunikaci se zaméstnanci a jejich podporu. Veskera agenda je vedena a

zpracovavana za pomoci produktt MS Word, MS Excel, MS Powerpoint.

— Oddéleni IT — v sou¢asné dobé pracuje v oddéleni IT pouze jeden zaméstnanec,

ktery v organizaéni strukture spada pfimo pod reditele zavodu.

Tento zaméstnanec zabezpecuije:

spravu VPN siti, které slouzi ke komunikaci mezi organizaci a jejimi
zakazniky, ke komunikaci mezi jednotlivymi zavody Simoldes Plasticos, ke
komunikaci mezi organizaci a zaméstnanci, a nakonec mezi organizaci a

jejich dodavateli.
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e spravu VolP, coz zahrnuje spravu stolnich telefonu, spravu sluzeb mobilnich
siti v€etné konfigurace firemnich tarifd a sluzeb, dale datovou konektivitu

v€etné zaloznich pfipojeni k zajisténi bezvypadkového provozu.
e spravu doménovych objektl véetné spravy doménovych pravidel.
e spravu firemnich siti Ethernet, WIFI v€etné zajisténi pfistupl a zabezpeceni.
e spravu firemniho webu véetné zakaznickych a dodavatelskych portalu.
e sprava vyrobniho EPR systému AS400.

e sprava ostatni SW jako dochazkovy systéem PowerKey, programy sady MS
Office, SW pro laboratorni pfistroje, SW pro spravu udrzby, SW pro
planovani a reporting vyroby, SW pro praci s 3D modely.

e Sprava HW jako mobilnich telefonu, stolnich telefonu, stolnich a pfenosnych
PC, prumyslovych tiskaren, prumyslovych skenert, dochazkovych terminalu,

kamerového systému a vyrobnich zobrazovacich panell.

Jak je vidét z vyctu €innosti zaméstnance IT je pIné vytizen. Pro pfipadnou podporu

zavadéni automatizace RPA v organizaci by muselo dojit k posileni oddéleni.

2.4 Pouzivany SW v HR

HR oddéleni v Simoldes Plasticos vyuziva ke své praci tyto SW:

— Teamio — jedna se o aplikaci, ktera je vyuzivana v procesu ziskavani a vybéru
zaméstnancl. Tato aplikace podporuje ziskavani uchazecl z riznych zdroju jako
napriklad pfes pracovni servery, webové stranky agentur nebo socialni média, ale i
uchazecl, ktefi se pfihlasi na inzerat & na doporuceni. VSechny podklady jsou
prehledné ukladany. Dale je podporovan predvybér uchazell jejich oznacenim a
zarazenim do skupin. Tato aplikace také umozriuje zapojeni liniovych manazeru do
procesu ziskavani a vybéru zameéstnancu. V ramci aplikace je feSena i agenda
planovani pohovorl, a pokud je uchaze¢ vybran zapise se datum nastupu. Jedna
se o placenou aplikaci, ktera v sobé jiz zahrnuje prvky automatizace. Tato aplikace
nema dalsi ndvaznost na nasledujici proces uvadéni zaméstnanct do spoleénosti

neboli onboarding. (Teamio, 2021)

— PowerKey — jedna se o dochazkovy SW s podporou Cipovych karet od ¢eského

dodavatele Advent. V Simoldes Plasticos cz je vyuzivana zakladni verze tohoto SW,
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ktera slouzi k evidenci dochazky jednotlivych zaméstnancl a data jsou dale

vyuzivana jako podklad pro zpracovani mezd. (Advent, 2021)

— Microsoft 365 - jedna se o nejvyuzivangjsi nastroj v HR oddéleni prfedevSim
aplikace MS Excel, MS Word a MS Power point. Soucasti licenci Microsoft 365 jsou

i RPA aplikace Power automation a Power Apps, které vSak nejsou vyuzivany.
— Internet

— Socialni sité — LinkedlIn, Facebook

2.5 Potencionalni administrativni procesy pro zavadéni automatizace

v HR v Simoldes Plasticos

Automatizace administrativnich procesi v HR oddéleni neni v sou¢asné dobé
koncepcné fesena. Prvky automatizace mizeme najit v komerénim SW Teamio pro
ziskavani a vybér zameéstnancu. Vétsina procesu je zpracovavana klasickou formou

papirovych formulari a produktd MS Exel, MS Word a MS PowerPoint.

Vybér procesu byl proveden na zakladé doporuéeni popsanych v teoretické ¢asti

prace 1.6.1 az 1.6.3.

2.5.1 Proces zavadéni zaméstnancu do organizace

Cilem automatizace tohoto procesu je vyuziti digitalnich a strukturovanych dat
z aplikace Teamio, jenZz je vyuzivana v procesu ziskavani zameéstnancl, pro
nasledujici proces zavadéni zaméstnancl do organizace. Automatizaci urcité ¢asti
tohoto procesu jednak zkvalitnit komunikaci mezi HR a uchazecem jesté pred
nastupem uchazecCe, zrychlit a zkvalitnit proces jeho zapracovani a v neposledni

fadé odstranit ¢ast rutinnich ¢innosti personalist.
Popis souc¢asného stavu:

Pokud je uchazeC€ vybran, a i on ma zajem nastoupit do organizace, dojde ke
vzajemné dohodé o datu nastupu. ldentifikaCni Udaje zaméstnace z procesu
ziskavani zaméstnancl jsou ulozeny v aplikaci Teamio. Komunikace mezi HR
oddélenim a novym uchazec¢em v obdobi prfed datem nastupu zvaném pre-
onboarding je v soucasnosti vedena individualné, nestruktorované, na zakladé
uvazeni personalisty. V den nastupu pak zacina takzvany onboarding, kdy béhem

osobniho setkani, personalista doplhuje chybéjici identifikacni udaje do databaze
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v MS Excel, ze které potom tyto udaje pfenese do pracovni smlouvy v MS Word a
tuto smlouvu vytiskne. Zaroven zadava identifikaéni udaje do dochazkového
systému PowerKey a aktivuje Cipovou kartu zaméstnance. Dale zaméstnanec
absolvuje Uvodni Skoleni a vyzvedne si nezbytné pracovni pomucky a odév dle
seznamu na formulafi v papirové podobé. Vydani je na stejném formulari také
potvrzeno zodpovédnym pracovnikem. Tento formular novy zaméstnanec nasledné

odevzda na HR.
Navrh resSeni se zapojenim RPA:

Z aplikace Teamio se ziskavaji strukturovana digitalni data jako identifikacni udaje

0 potencionalnim zameéstnanci, e-mailova adresa, datum nastupu.

Proces pre-onboading zacina v urCeny pocet dni pfed potvrzenym dnem nastupu.
Odesila se predpripraveny uvitaci e-mail s planem komunikace. Pokud uchazeé
souhlasi s komunikaci, odesila se strukturovana Sablona na doplnéni nezbytnych
identifikaénich a pfipadneé dalSich udaju. Soucasti e-mailové komunikace jsou i dalsi
informace o firmé, které pfipravi uchaze€e na nasledujici fazi onboardingu. Pokud
uchazec vyplini a odesle strukturovany formular, tento formular se ulozi na uréené
misto. Pokud uchaze¢ nedoplni, zasle se upominka. Pokud uchaze¢ odmitne
béhem procesu pre-onboardigu nastup, personalista zrusSi datum nastupu
v Teamio. Informace o nastupu nového zaméstnace se zasilaji také jeho budoucimu
liniovému manazerovi a na oddéleleni IT pfipadné jina oddéleni z divodu pfipravy,

pracovniho mista a pomucek.

Onboardind za€ina datem nastupu. Ze strukturovaného formulare ulozeného na
uréeném misté se propisuji data do databaze MS Excel a generuje se pracovni
smlouva v MS Word, ktera se nasledné uklada se na urcené misto. Personalista
manualné provede kontrolu a tisk. Paralelné se timto aktivuje odeslani
strukturovaného formulafe do IT oddéleni a na oddéleni vydeje pracovnich
pomucek a pracovnich odévu. Po provedeném zaznamu je uvolnén pro HR kde se

uklada na urcené misto.
Procesni mapa viz pfiloha ¢.2
Posouzeni procesu

Posouzeni procesu zodpoveézenim strukturovaného souboru otazek dle metodiky
Blue Prism PAT (Blue Prism, 2021)
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1.

Posouzeni potencialu automatizace

Je kazdy krok procesu dobre definovan a plné dokumentovan?

Ano, kazdy krok procesu je plné dedefinovan a popsan.
Je proces opakovatelny?

Ano, tento proces je pIlné opakovatelny.
Kolik lidi je do tohoto procesu pravidelné zapojeno?

Do tohoto procesu jsou zapojeni: personalista, budouci zaméstnanec,
pracovnik IT a vydeje pracovnich pomducek, liniovy manazer. Celkovée
pét lidi.

MuUze byt tento proces v uréitych obdobich pretizen?
Pretizeni tohoto procesu je velmi nepravdépodobné.

Kolik rliznych aplikaci je pouzito v tomto procesu?

Jsou pouzity aplikace Teamio, MS Excel, MS Word, e-mail, PowerKey,

Power Apps.
Jsou v8echna data v digitalni podobé a strukturovana?

Ano, ale je zde podminka, Ze vSechna vstupni data je nutno dusledné

zadavat do aplikace Teamio.

Posouzeni obtiznosti implementace

Kolik aplikaci nema pfimy pristup k uzivatelskému rozhrani?

Dvé aplikace nemaji pfimy pfistup k uzivatelskému rozhrani: Teamio,

PowerKey.
Je mozno vyuzit standardnich pfikaz(?
Ano, nejsou potfeba nestandardni pfikazy.
Byl podobny proces jiz nékdy automatizovany?
Ano, ale ne ve spole¢nosti Simoldes Plasticos.
Podléhaji nékteré z pouzitych aplikaci specialnimu zabezpeceni?

Ne, aplikace nepodléhaji specialnimu zabezpeceni.
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- Existuji vykonové ukazatele pro jednotlivé ¢asti manualniho procesu?
Ne, pro tento proces nejsou definovany vykonové ukazatele.

- Jsou k dispozici testovaci data pro vyvoj tohoto procesu?
Ano, testovaci data jsou k dispozici.

3. Posouzeni vyuziti procesu

- Jaky Cas je zapotiebi k provedeni ukolu?

Pfiblizné 1 hodina na jednoho zaméstnance.
- Jak ¢asto probiha proces?

1 x za mésic
- Jaky je objem procesu?

Nepravidelné.
Vysledek posouzeni

Z vyhodnoceni dotazniku dochazime kzavéru, ze zhlediska potencialu
k automatizaci je tento proces pro automatizaci vhodny, pokud budou data
vybranych uchazec¢u dusledné vkladana do aplikace Teamio. Z hlediska obtiznosti
implementace je tento proces pro automatizaci vhodny, implementace je stfedné
obtizna. Musi se vyresit komunikacni rozhrani mezi aplikacemi Teamio, PowerKey
a MS PowerAutomation. Z vyhodnoceni vyuziti procesu je nutno konstatovat, ze
frekvence tohoto procesu je relativné mala a z tohoto pohlededu nelze oCekavat
finanéni uspory. Hlavni pfinos by mél byt pfedevSim kvalitativni to jak v oblasti
komunikace s uchazecem ve fazi pre-onboardingu tak interni komunikace mezi
lidmi zapojenymi do tohoto procesu. Je zde také potencial na zrychleni zapracovani
nového zameéstnance, pokud by v komunikaci s uchazeem byly vyuzity prvky

e-learninu.

2.5.2 Reportig — pocditani zaméstnancu

Cilem automatizace tohoto rutinniho procesu, ktery je soucasti reportingu, je proces
urychlit a uSeffit tim cas personalisty v rozsahu priblizné ctyfi hodiny tydné.
Zavedenim automatizace by se také méla odstranit chybovost vznikla lidskym

faktorem.
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Popis sou¢asného stavu:

Personalista 1 zaCina proces tim, ze vygeneruje z databaze MS Excel report o poctu
zaméstnancu v jednotlivych stfediscich ve formatu MS Excel. Personalista 2 doplni
do tohoto reportu pocty dlouhodobé a kratkodobé nemocnych, na zakladé
otevienych neschopnosti. Zdrojem informaci pro ob&any ceské republiky je portal
CSSZ, to znamena digitalni podoba dat. Pro cizi statni pFislusniky jsou k dipozici
pouze oznameni o pracovni neschopnosti v papirové podobé. V MS Excel se
provede vypocCet. Personalista 2 provede kontrolu a pak zasila report e-mailem HR

manazerce.
Navrh resSeni se zapojenim RPA:

Personalista zahaji proces pozadavkem na vytvoreni reportu. Z databaze se
automaticky vygeneruje soubor MS Exel s poéty zaméstnancu v jednotlivych
stfediscich. Do tohoto souboru se nahraji data o kratkodobé a dlouhodobé
nemocnych k datu vypoctu, ktera se ziskaji z definovaného adresare, kam jsou
soubory (zédznamy o pracovni neschopnosti) ulozeny manualné personalistou.
Provede se vypocet. Provede se kontrola s dochazkovym systémem PowerKey.

Vygeneruje se zprava, ktera se zasle e-mailem HR manazerce.
Procesni mapa viz priloha ¢. 3
Posouzeni procesu

Posouzeni procesu zodpoveézenim strukturovaného souboru otazek dle metodiky
Blue Prism PAT (Blue Prism, 2021)

1. Posouzeni potencialu automatizace

Je kazdy krok procesu dobre definovan a plné dokumentovan?

Ano, kazdy krok procesu je plné dedefinovan a popsan.

Je proces opakovatelny?

Ano, tento proces je opakovatelny.

Kolik lidi je do tohoto procesu pravidelné zapojeno?

Do tohoto procesu jsou zapojeni: personalista, HR manazer. Celkové

dva lidé.

MuUze byt tento proces v uréitych obdobich pretizen?
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Pretizeni tohoto procesu je velmi nepravdépodobné.
- Kolik riznych aplikaci je pouzito v tomto procesu?

Jsou pouzity aplikace MS Excel, e-mail, PowerKey.
- Jsou v8echna data v digitalni podobé a strukturovana?

Ne, v tomto pfipadé formulafe pracovni neschpnosti zahrani¢nich
zaméstnancl jsou pouze v papirové podobé. Formulaf je nutno

manualné naskenovat a pak ulozit do definovaného adresare.

2. Posouzeni obtiznosti implementace

Kolik aplikaci nema pfimy pristup k uzivatelskému rozhrani?
Jedna aplikace nema pfistup k uzivatelskému rozhrani: PowerKey.

Je mozno vyuzit standardnich pfikaz(?

Ano, nejsou potfeba nestandartni pfikazy.

Byl podobny proces jiz nékdy automatizovany?

Ne, tento proces nebyl automatizovan.

Podléhaji nékteré z pouzitych aplikaci specialnimu zabezpeceni?

Ne, aplikace nepodléhaji specialnimu zabezpeceni.

Existuji vykonové ukazatele pro jednotlivé ¢asti manualniho procesu?

Ano, pro tento proces je definovana doba 4 hodiny tydné.

Jsou k dispozici testovaci data pro vyvoj tohoto procesu?
Ano, testovaci data jsou k dispozici.

3. Posouzeni vyuziti procesu

- Jaky je Cas potiebny k provedeni ukolu?
4 hodiny

- Jak ¢asto probiha proces?
1 x za tyden

- Jaky je objem procesu?

Vypocet se provede jedenkrat za tyden.
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Vysledek posouzeni

Z vyhodnoceni dotazniku dochazime kzavéru, ze zhlediska potencialu
k automatizaci je tento proces pro automatizaci vhodny, ale je nutno vyresit plnou
digitalizaci vstupnich dat. Z hlediska obtiznosti implementace je tento proces pro
automatizaci vhodny, implementace je stfedné obtizna. Musi se vyresit
komunikaéni rozhrani mezi aplikaci PowerKey a Power Automate. Z hlediska vyuziti
procesu by automatizace usetfila 3 hodiny tydné prace personalisty. Jedna hodina
je pocitana na pripravu vstupnich dat. Z hlediska kvality procesu by automatizace

odstranila chybovost zplsobenou lidskym faktorem.

2.5.3 Proces fizeni absence — oznameni o nepfitomnosti

Cilem automatizace tohoto procesu je odstranit papirovou formu formulare, urychlit
a zpfehlednit postup schvalovani s moznosti kontroly historie. Data vyuzit pro

statistiky fizeni absence.
Souéasny stav:

Proces zacina vyplnénim papirového formulare viz pfiloha ¢.4.Tento formular je
pfedan nadfizenému ke schvaleni. Pokud neni schvaleno, zaméstnanec si dle
moznosti absenci preplanuje. Pokud je schvaleno, je formular predan na oddéleni

HR, kde je absence po jejim vy€erpani zaznamenana do dochazkového systému.

V pfipadé neohlasené absence manazer vyplni do formulare a zanese do oddéleni
HR

Navrh resSeni se zapojenim RPA:

Proces je zahdjen vyplnénim strukturovaného formulare, kde je vyplnéno odbobi
neprimosti, divod nepfitomnosti a nadfizeny manazer. Potvrzenim tohoto kroku se
spusti tok, ve kterém pokud se zada o dovolenou, se porovna pocet dni pozadované
dovolené se stavem dovolené, ktera je k dispozici. Pokud podminka nevyhovi, je
zameéstnanec informovan, pokud vyhovi, je formular odeslan nadrizenému, ktery ho
muze bud schvalit, odmitnout nebo si vyzadat dopliujici informace. V pfipadé, ze
si nadfizeny vyzada doplnujici informace k zadosti, je zadost odeslana na dopinéni
zpét zameéstnanci a proces se opakuje. Pokud je zadost odmitnuta, zaméstnanci

prijde zamitavé vyjadreni. V pfipade, ze je zadost schvalena, je informace o
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schvaleni zaslana zaméstnanci a ten absolvovanou absenci potvrdi a informace je

odeslana na oddéleni HR, které zpétné potvrdi schvaleni absence.
Procesni mapa viz pfiloha &. 5
Posouzeni procesu oznameni o nepfitomnosti:

Posouzeni procesu zodpoveézenim strukturovaného souboru otazek dle metodiky
Blue Prism PAT (Blue Prism, 2021)

1. Posouzeni potencialu automatizace

Je kazdy krok procesu dobre definovan a plné dokumentovan?
Ano, kazdy krok procesu je plné dedefinovan a popsan.
- Je proces opakovatelny?
Ano, tento proces je opakovatelny.
- Kolik lidi je do tohoto procesu pravidelné zapojeno?

Do tohoto procesu jsou zapojeni: personalista, liniovy manazer a

zaméstnanec. Celkove tfi lidé.
- Muze byt tento proces v urcitych obdobich pretizen?
Pretizeni tohoto procesu je velmi nepravdépodobné.
- Kolik riznych aplikaci je pouzito v tomto procesu?

Jsou pouzity aplikace MS Excel, e-mail, PowerKey, PowerApps.

Jsou v8echna data v digitalni podobé a strukturovana?
Ano, vstupni data jsou v digitalni podobé a strukturovana.

2. Posouzeni obtiznosti implementace

- Kolik aplikaci nema pfimy pfistup k uzivatelskému rozhrani?

Jedna aplikace nema pfistup k uzivatelskému rozhrani: PowerKey.
- Je mozno vyuzit standardnich pfikaz(?

Ano, nejsou potfeba nestandartni pfikazy.
- Byl podobny proces jiz nékdy automatizovany?

Ano, tento proces byl automatizovan, ale ne v Simoldes Plasticos.
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- Podléhaji nékteré z pouzitych aplikaci specialnimu zabezpeceni?
Ne, aplikace nepodléhaji specialnimu zabezpeceni.

- Existuji vykonové ukazatele pro jednotlivé ¢asti manualniho procesu?
Ne, v tomto pfipadé nejsou definovany vykonové ukazatele.

- Jsou k dispozici testovaci data pro vyvoj tohoto procesu?
Ano, testovaci data jsou k dispozici.

3. Posouzeni vyuziti procesu

- Jaky je Cas potrebny k provedeni ukolu?
Nelze jednoznaéné urcit.

- Jak Casto probiha proces?
Kazdy den.

- Jaky je objem procesu?

Zalezi na poctu zadosti. Nelze urcit.
Vysledek posouzeni

Z vyhodnoceni dotazniku dochazime kzavéru, ze zhlediska potencialu
k automatizaci je tento proces pro automatizaci vhodny. Z hlediska obtiznosti
implementace je tento proces pro automatizaci vhodny, implementace je stfedné
obtizna. Musi se vyresit komunikaéni rozhrani mezi aplikaci PowerKey a Power
Automate. Z hlediska vyuziti procesu by automatizace uSetfila €ast rutinnich
¢innosti personalisty a zprehlednila a zrychlila proces schvalovani. Je nutno
podotknout, ze takto navrzeny proces je vhodny pro zaméstnance s e-mailovou
adresou organizace. Pro ostatni zaméstnance bez e-mailové adresy organizace by

bylo nutné hledat koncepcni reseni pro komunikaci v digitalni podobé

2.5.4 Navrh procesniho toku procesu oznameni absence

Navrh automatizace Casti procesu oznameni absence byl vytvofen v platformé
PowerAutomate spoleCnosti Microsoft. Tato platforma ma dobré reference, jak
vyplyva z hodnoceni v teoretické Casti a jeji vyhodou je, ze je soucasti baliku SW
MS 365, ktery je v Simoldes Plasticos vyuzivan ovsem v jinych oblastech nez pro
automatizaci RPA. Tato platforma je tedy pro Simoldes Plasticos jednoduse

dosazitelna.
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Byla vytvorena digitalni forma strukturovaného formulare s pouzitim aplikace MS
PowerApps viz priloha ¢&. 6. Jako podklad pro tento formular slouzil v sou¢asnosti
pouzivany papirovy formulér. Viz priloha & 4. Dale byl proveden navrh casti

procesniho toku s pomoci aplikace MS PowerAutomate viz Pfiloha €.7.
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Zaver

Hlavni naplni prace byla analyza a posouzeni vybranych rutinnich administrativnich
procesU vhodnych pro automatizaci pomoci IT technologii v oddéleni lidskych
zdroju spoleénosti Simoldes Plasticos a navrh automatizovaného procesniho toku
s cilem najit potencial ke zlepSovani vedlejSich procest pomoci automatizace.
Tento potencial se jevi predev§im v Uspofe Casu personalistd straveného
vykonavanim stereotypnich administrativnich Cinnosti, které mohou byt nahrazeny
softwarovym robotem a zaroven v odstranéni chybovosti zplsobené lidskym

faktorem. Dale pak moznosti kontroly historie a pribéhu procesniho toku.

Pro automatizaci rutinnich administrativnich procest byla zvolena platforma RPA,
ktera prochazi dynamicky rozvojem a jednou z jejich hlavnich vyhod je, ze je
pfizplsobena k implementaci v uzivatelsky intuitivnim grafickém prostfedi bez
nutnosti znalosti programovani pomoci kodl a umoznuje atomatizovat procesy i ze

starSich SW systémuU bez nutnosti velkych investic.

Dle doporu€eni popsanych v teoretické €asti byly zpracovany a posouzeny tfi navhy
automatizovanych procesll a vjednom pfipadé byl vypracovan navrh c&asti
procesniho toku v RPA platformé& PowerAutomate spole¢nosti Microsoft, ktera byla
z dvodu dostupnosti pro spole¢nost Simoldes Plasticos vyhodnocena jako
nejvyhodnéjsi.

Ze zaveérl vzeslych z posouzeni konkrétnich navrha vyplyva, ze RPA automatizaci
je mozné uspésné implementovat a dosahnout tim uspory jak casu, tak
kvalitativnich parametrd. Z hlediska Uspory ¢asu personalistll se jevi nejvhodnéjsi
proces v oblasti reportingu, kde jsou splnény podminky vysokého objemu operaci a
frekvence procesu. Automatizace v oblasti zavadéni zaméstnancl do organizace
nepfinese spolecnosti Simoldes Plasticos vyznamné cCasové uspory. Hlavnim
benefitem se jevi zlepseni procesu zapracovani zameéstnance a celkova kontrola
nad procesem. Automatizace procesu zadosti o absenci by méla prinést zrychleni
tohoto procesu z pohledu zadatele a zlepseni celkového prehledu o historii a
prubéhu zadosti. Je ale nutno podotknout, Ze soucasné procesy v HR oddéleni
Simoldes Plasticos nejsou pIné pfipravené pro okamzité nasazeni automatizace, a
aby mohlo byt pIné vyuzito vSech jejich vyhod, muselo by dojit k diléim upravam a

pfizplsobeni procesl predevS§im na strané procesnich vstupl, tak aby byla

51



zajisténa jejich strukturovanost a digitalni forma, dale nastaveni komunikacnich
rozhrani mezi pouzivanymi SW a RPA platformou, a také zpUsob digitalni
komunikace s vyrobnimi délniky, ktefi nemaji pfidélenu podnikovou e-mailovou
adresu. Tento stav byl zapfi¢inén predevsim tim ze, spolec¢nost Simoldes Plasticos
je organizaci vyrobni, a proto byly veskeré aktivity v oblasti zlepSovani procesu
smeérovany na procesy hlavni-vyrobni. Investice do optimalizace a zlepSovani
vedlejsich procest byly minimalizovany a v souéasnosti pretrvava forma prace

s papirovymi formulari a tabulkami MS Excel.

Ukazuje se, Ze digitalizace a automatizace administrativnich procesu je jednou
z forem, jak zlepsit efektivitu a kvalitu procest v oddéleni lidskych zdroju a tento
trend se v budoucnosti bude velmi dynamicky rozvijet. To si ve spoleCnosti
Simoldes Plasticos uvédomuiji a jsou planovany nové investice do tohoto sektoru.
Tato prace proto muze poslouzit jako podklad pro rozvoj digitalizace a automatizace

oddéleni HR i celé spolecnosti Simoldes Plasticos.
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Priloha 1 Systém fizeni lidskych zdroju
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Zdroj: AMSTRONG M., 2015 s 81
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Pfiloha 2 Procesni mapa pre-onboarding _onboarding
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Pfiloha 3 Procesni mapa reporting pocéitani zaméstnancu
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Pfiloha4 Formular ozn

GRUPO Human|
¢ Simoldes Oznameni o nepiitomnosti Manag

Plastic Division Persondl
Iméno: Cislo:
& Oddéleni:
Oznameni: _
Hizgiena nepfitomnost I: NehiaSend nepfitomnost __ Chybéjici zéznam v systému
Datum: i__/ do___/__/ Cas: = do___:__ _
Diivod: o
icke karty Profesionaini trénink/koleni
Sluiebnicesta P i Pojiténi Darcovstvikrve
DaEi/jiné Poznamky:
Prilohy? Ao[ | Ne  Joawm__s__j__ roses__

1- soznamenim

Zaznamenal jsem nepfitomnost P e

Divod

Datwm: ___/___/__  Podpi:

1- Dovolend
2- Odiivod néno s platbou
3 Odivodnéno bez platby

— Sovén za ovifeny i 4- Neodlivodnéno
Piipad je povaiovan za ovéieny jako . - < .
= 5— Neodlvodnéno - sréika dovolené

6— Nahradni wolno

<7 Simoldes Announcement of Absence —

Plastic Division
Name: Nra:
« Dept./Section.:
Announces that:
Reported absence D Nonreported absence |:| Missing record in the syster
Dste:____/___/_____to___[__[_ Time:___:_ _wntil___ o
Reason:
Holidays Lack of magnetic card Professional training/qualification
Business trip Sick leave / Insurance Blood donation
Others Notes:
Attach ments? Yes No I:l Date:__/__/ Signature.:
1 - with notice
I have noted the absence 2 - wi i
Ot
Date: S/ Sgrtwe: 0000000
1 -Vacation/holiday
2 - Justified with payment
3 - Justified with out payment
N < 4 - Non justified
The i - = 5 Non justified-deduction of holidays
6 — Compensatory time off
8 —Sick leave
9 - Presence form / Magn etic Card
Cost center of employea: Lsbour Type: MOI MOD
Notes:
Record code of the absence: Date: J/__/__  Signature;
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i Fitomnosti

i mapa oznameni nepfi

Prfiloha 5 Procesn

zaméstnanec.

vypinéni Zadosti

-——

obdrEl report

nastoupi 7

eS|

Delay

potvrdi

nadfizeny

schvaleni
nadiizenym

doplnént

informact

Yes

Yes

Y

Fruseno

HR

e mail

a-mailove
oznameni

e-mallové
oznameni

informae HR
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Pfiloha 6 FormulaF oznameni nepfitomnosti_ Power Apps

Prijmeni
Oddéleni
Spolecnost
Oznémeni
Datum do
Datum od
Cas od
Cas do

Duvod

Hlasena nepritomnost

01.01.2022

03.01.2022

08:00

10:00

Dovolena
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ANOTACNI ZAZNAM

AUTOR Matéj Tesar

STUDIJNI 6208R190 Podnikova ekonomika a fizeni lidskych zdrojd
PROGRAM/OBOR/SPECIALIZACE

Automatizace rutinnich procest v HR pomoci IT

NAZEV PRACE technologii v Simoldes Plasticos
VEDOUCI PRACE Magr. Tibor Bre¢ka, LL.M., MBA
KATEDRA KRLZ - Katedra ROK 2021
fizeni lidskych ODEVZDANI
zdroj
POCET STRAN 65
POCET OBRAZKU 8
POCET TABULEK 0
POCET PRILOH 7
STRUCNY POPIS Hlavni naplni prace byla analyza a posouzeni vybranych

rutinnich  administrativnich  procesdi  vhodnych  pro
automatizaci pomoci IT technologii v oddéleni lidskych
zdroji  spole¢nosti  Simoldes Plasticos a navrh
automatizovaného procesniho toku s cilem najit potencial
ke zlepSovani vedlejSich procesi pomoci RPA
automatizace a navrhnout automatizovany procesni tok pro
vybrané procesy. Pro tyto procesy pak vyhodnotit pfinos
automatizace pro spolecnost Simoldes Plasticos. Zavérem
bylo konstatovano, Ze automatizace procesti v HR by
prinesla spoleCnosti jak zlepSeni efektivity, tak kvality prace
v tomto oddéleni, pokud by doSlo UGpravé procesl pro

digitalizaci.

KLICOVA SLOVA Proces, Automatizace, Lidské zdroje, Digitalizace, RPA
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ANNOTATION

AUTHOR Matéj Tesar
FIELD 6208R190 Business Administration and Human Resources
Management
Automation of routine processes in HR using IT
THESIS TITLE technologies in Simoldes Plasticos
SUPERVISOR Magr. Tibor Brec¢ka, LL.M., MBA
DEPARTMENT KRLZ - Department | YEAR 2021
of Human
Resources
Management
NUMBER OF PAGES 65
NUMBER OF PICTURES 8
NUMBER OF TABLES 0
NUMBER OF APPENDICES 7

SUMMARY

The main task was analysis and assessment of selected
routine administrative processes suitable for automation
using IT technologies in the human resources department
of Simoldes Plasticos and design of automated process flow
to find potential to improve secondary processes using RPA
automation and design automated process flow for selected
processes. For these processes, evaluate the benefits of
automation for Simoldes Plasticos. In conclusion, it was
stated that the automation of processes in HR would bring
the company both improved efficiency and quality of work in
this department, if the processes were modified for

digitization.

KEY WORDS

Process, Automation, Human Resources, Digitization, RPA
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