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Anotace

Bakalaiska prace na téma ,Rizeni vybraného procesu v podniku“ je zaméfena na
zlepSovani procesu ziskavani, vybéru a pfijimani pracovnikti v oddéleni lidskych zdroji
ve spoleénosti ZoomerMedia, ktera se zabyva provadénim médijnich sluZzeb v Kanadé.
Cilem bakalaiské prace je provést analyzu soucasného stavu procesu ziskavani, vybéru
a pfijimani pracovniki Vv odd¢leni lidskych zdroji ana jeji zaklad¢ identifikovat

nedostatky Vv fizeni tohoto procesu a pripadné doporucit vhodna opatieni.

Resers$ni ¢ast bakalaiské prace je vénovana teoretickym vychodiskiim z oblasti procest
a jejich analyze. V praktické casti je predstavena spole¢nost ZoomerMedia. Nasledné je
slovné popsan proces ziskavani, vybéru a pfijimani pracovnikti a pomoci grafickych
nastroji  vizualizovan. Provedend analyza dil¢ich procest pomoci nastroji analyzy
nevyrobnich procesu ukazuje ¢asovou ztratu a plytvani. Dale jsou navrZena opatieni, ktera
piisp&ji k =zefektivnéni procest v podniku. Bylo nabidnuto automatické zpracovani
zivotopisi pomoci softwarove aplikace. Bylo provedeno porovnani zpusobu pofizeni
softwarové aplikace mezi softwarovymi aplikace pomoci vypoctu diskontovane doby
navratnosti investice a ¢isté soucasné hodnoty. Za tucéelem eliminace neefektivni
komunikace, kterou lze povazovat za plytvani v procesu, bylo doporuc¢eno popsat

a graficky znazornit proces ziskavani, vybéru a ptijimani pracovnikti ve spole¢nosti.

Klicova slova

proces, fizeni procest, analyza nevyrobnich procest, plytvani, zména, Skoleni, komunikace



Annotation

The topic of this bachelor thesis is “Management of a selected process in a company”, its
focus is on the improvement of the recruitment process in the human resources department

of “ZoomerMedia LTD.”, a Canadian company which provides media services.

The goal of this bachelor thesis is to provide an analysis of the current recruitment process
at “ZoomerMedia LTD.”, and based on the analysis done, identify and provide insights
towards understanding process deficiencies and offer recommendations on how the process

can be improved.

The research part of the bachelor's thesis is devoted to theoretical ideals for the processes
and their analysis. In the practical part of this thesis is presented the company
ZoomerMedia. Subsequently, the existing hiring process is verbally described and with
visualized by using graphical tools. The analysis for existing hiringprocess uses in human
resources department, by using the non-production process analysis tools, showed the time
loss and waste. Then the potential improvements was drawn of the hiring process in the
company. Automatic processing of curriculum vitae by software application was proposed
Comparison was made between the methods of purchasing for - software aplication , by
calculation the discounted payback period of the investment and the net present value. For
the purpose of eliminating ineffective communication, which can be considered as waste in
the process, it was recommended to describe and graphically illustrate the process of

recruitment of employees in the company.

Key words

process, process management, analysis of non-production processes, waste, change,

training, communication, human resources.
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Uvod

Bakalaiska prace se zabyva vybranymnevyrobnim procesem v podniku. Proces ndboru
setyka administrativnich procesti v organizaci a lze jej povazovat za dulezity a klicovy
proces, ktery ovliviiuje kvalitu celého podniku. Vysoce kvalifikovani zaméstnanci vykazuji
za vhodnych podminek kvalitni praci, a pokud je kazdy zaméstnanec naspravném misté
a zastdvd spravnou pozici V oOrganizaci, vyrovna se dobie se svymi pracovnimi

povinnostmi.

Hlavni cil bakalarské prace lze formulovat nasledovné: na zakladé analyzy procesu
ziskavani, vybéru a pfijimani pracovniki Vv oddéleni lidskych zdroji identifikovat

nedostatky Vv fizeni tohoto procesu a piipadné doporucit vhodna opatieni.

Prace je rozd€lena na dv¢ casti. Teoreticka ¢ast obsahuje vymezeni zdkladnich pojmu
v souvislosti s procesy v organizaci, uvedeni, jaké typy procest existuji, zda pfinaseji do
podniku hodnotu. Dale nasleduje koncept administrativnino procesu se zaméfenim
nadefinici a charakteristiku procesu ziskavani, vybéru a pfijimani pracovniki na
personalnim oddé¢leni. Teoreticky jsou popsany nastroje pro vizualizaci procesu pomoci
vyvojového diagramu a nastroje pro analyzu procesu, napi. procesni diagram. Provedeni
analyzy napomaha odhalit, co brani procesu v tom, aby fungoval co nejefektivnéji, proto je

dale definovan pojem plytvani a predstavena vybrana klasifikace plytvani.

Ve druhé ¢asti prace zaméfené na praktické uplatnéni teoretickych poznatkt autorka BP
analyzuje ndborovy proces v organizaci ZommerMedia. Proces je nejprve slovné popsan
anasledné¢ pomoci grafickych nastroji vizualizovan. Autorka dale analyzuje kroky
ve vybraném procesu pomoci nastroji analyzy nevyrobnich procesii a poukazuje na
Casovou ztratu pro vybrané akce pifi vybéru novych zaméstnancl. V zavéru prace jsou
uvedena doporuceni na zefektivnéni daného procesu a jejich komparace z hlediska Uspory

néaklad, v€etné uziti vybranych metod hodnoceni efektivnosti investice.

15
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1 Vybrané pojmy z oblasti Fizeni procesu

Pro ucely této BP je dulezité definovat nékterépojmy souvisejici s fizenim procest
Vv organizaci. Tato kapitola se nejprve vénuje vymezeni procest v organizaci obecné, jejich
zakladni klasifikaci. Nasledné se zaméfuje na procesy administrativni, ato zejména na
proces ziskdvani zaméstnancti jakoz to soucast fizeni lidskych zdroji. V zavéru této
kapitoly jsou pfedstaveny vybrané nastroje procesni analyzy, které autorka BP aplikuje
Vv piipadové studii. Soucasti je ivymezeni zakladnich druhd plytvani, na néZz autorka

upozoriiuje v analytické ¢asti BP se zaméfenim na proces ziskdvani zaméstnanctl.
1.1 Procesy v organizaci

V kazdé organizaéni struktuie dochazi K interakcim mezi Utvary. Na zékladé organizacéni
struktury se stava jasnym, jak probihaji interakce mezi zaméstnanci a vedoucimi oddéleni
atd. Kazdé odd¢leni vykonava své pracovni funkce a ¢innosti V organizaci, které né&jak
souvisi s dosazenim cilti organizace. Zde je vhodné se obratit ke konceptu procesu,

potazmo definovat, co to proces je.

Existuje mnoho raznych definic pojmu proces. Nékteré jsou konkrétnéjsi, jiné méné. Podle
Repy (2006, s. 13) ,, podnikovy proces je souhrnem cinnosti, transformujicich souhrn
vstuput do souhrnu vystupii (zboZi nebo sluzeb) pro jiné lidi nebo procesy, pouzivajice

K tomu lidi a ndstroje “.

Veber (2009, s. 573) definuje proces jako ,,soubor cinnosti, jenz vyZaduje jeden nebo vice

vstupti a tvori vystup, ktery ma pro zakaznika hodnotu*.

Formalné ma kazdy proces odpovédnou osobu, ktera jej ¥idi a odpovida za jeho celkovy
vysledek. Proces lze chdpat jako uspofddanou sadu akci, které se provadeji postupné
a pridavaji dalsi hodnotu. Vyse uvedené definice fikaji, ze proces je sled akci provadénych
k dosazeni cile. Jinymi slovy, proces je jakym si privodcem, ktery fika, jak

jednat (Repin, 2012).

Pti modelovani procesu existuje mnoho rtiznych pfistupi a standardd. Proces je vzdy
modelovan jako struktura vzajemné provdzanych ¢innosti. Pod vlivem principu sémantické

teorie relativity 1ze kazdou ¢innost popsat samostatné jako proces.
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., Cinnosti procesu jsou fazeny do vzdjemnych ndavaznosti. Tyto navaznosti ¢ini z mnoziny
¢innosti, jiz proces je, definovanou strukturou. Navaznosti c¢innosti jsou popsany pomoci
vazeb” (Repa, 2006, s. 69).

Podnikovy proces lze znazornit graficky (viz Obr. 1). Tento model definuje ,,vstupy
procesu a jejich zdroj, proces samotny azakaznika isnim spojené vystupy“
(Repa, 2006, s. 13).

Dodavatel Podnikovy Zakaznik
proces

Obr. 1: Zakladni schéma podnikového procesu
Zdroj: Repa (2006, s. 13)

Kazdy proces ma cil, ktery musi byt jasné pochopen a k jehoz dosazeni musi byt pouZita
fada ¢innosti. Proces musi byt popsan, aby mohl byt fizen. Je nutné popsat chovani a sled

¢innosti ve spole¢nosti (Repin, 2012).

Lze tedy shrnout, ze proces je stabilni cileny soubor vzajemné souvisejicich ¢innosti, které
podle urcité technologie pievadéji vstupy na vystupy, jez jsou pro spotiebitele hodnotné

a jejichz prostfednictvim podnik dosahuje stanovenych cilt.

Obchodni procesy se skladaji z riznych dil¢ich procesu, dale se rozpadajicich na ¢innosti
a operace. Podle Masina (2007, s. 13) je proces ,,chapan jako systematicky se opakujici

aktivity, které vedou k realizaci konecného produktu”.
V prvni fad¢ Ize procesy rozdélit do tii zakladnich skupin z funkéniho hlediska:

» pramyslové procesy,
» administrativni procesy (budou vysvétleny nize),
> fidici procesy (Masin a Vytla¢il, 2000).
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Dale se procesy déli na zékladé role, kterou hraji v obecném systému organizace, a to na

hlavni, podptrné a fidici (viz Obr. 2).

» Hlavni procesy — slouzi k napliiovani strategickych cili podnikd. Jejich zakladem je
zajistit dosazeni obchodnich cili podniku a také zajistit uspokojeni potieby zakaznika,
kone¢ného spotiebitele produktu nebo sluzby (Rouse, 2018).

» Podpirné procesy - jsou dulezit¢ pro vykondvani hlavnich procesa
(Masin, Kosturiak, Debnar, 2007). Zahrnuji: ucetnictvi, fizeni lidskych zdroja,
bezpecnost na pracovisti aj. (Rouse, 2018).

> Ridici procesy — fidi jednotlivé ¢innosti, aby udrzely logické postupy u ostatnich
provadénych procesit v organizaci. Me¢Efi @ monitoruji  Cinnosti  souvisejici

s obchodnimi postupy a systémy (Rouse, 2018).

Obr. 2: Typy podnikovych procesii
Zdroj: Rouse (2018, s. 145)

Bez ohledu na to, zda se uvazuje o primyslovém, administrativnim nebo fidicim procesu,
ma kazdy z nich fadu pozitivnich a negativnich aspekti.. V kapitole 2 a v ¢asti ptipadové
studie této bakalarské prace bude popsan proces fizeni lidskych zdroji. Tento proces se

fadi k administrativnim sekundarnim procestm.
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1.1.1 Administrativni proces

Administrativni proces je také nazyvan nevyrobnim procesem a lze jej definovat jako
soubor pusobicich Cinnosti, ktery pfeménuje vstupy na vystupy, kde vstupni
material neméni tvar a jakost a vystupem neni hmotny statek. Administrativni proces lze
také charakterizovat jako proces, ktery vytvaii zpravu, data ainformace, které budou
pouzity jinymi procesy (Masin, Kosturiak, Debnar, 2007). Tyto procesy zahrnuji take
nejvyznamngj$i a nejslozitéjs§i byrokratické problémy, které maji vliv na zvySeni
produktivity —azlepSeni procesit  vorganizaci kdosazeni urovné  globalnich
pridanou hodnotu kone¢nému vyrobku (sluzbg), ale zvySuji naklady, ovliviiuji zptsob,
jakym  jsou definovany podminky dodani zbozi (sluzby), atim ovliviuji

produktivitu (ALTAXO, 2019).

Na zéklad€ vySe uvedenych informaci lze odvodit, Ze hlavnim ukolem spolecnosti je
eliminovat procesy, které nepiidavaji hodnotu kone¢nému produktu. Pravdou ale je, ze
v§echny nevyrobni procesy sice nepifidavaji hodnotu, ale nelze je zcela vyloucit. V tomto
piipad€ jde o zménu nebo opctovné vytvoreni procesu za ucelem zajisténi jeho efektivniho
pribéhu a zaroven o vylouéeni vSech typu ¢innosti vyzadujicich naklady bez piidani

hodnoty, tj. o eliminaci tzv. plytvani (Masin, Kosturiak, Debnar, 2007).
1.1.2 Procesy v oddéleni Fizeni lidskych zdroji

Ve vétsiné piipadd jsou vSechny procesy Voddéleni lidskych zdroji administrativni,
sekundarni procesy. V této kapitole bude popsan proces fizeni lidskych zdroji, ktery je

déle rozd¢len na dil¢i procesy.

Kmosek (2018) definuje Fizeni lidskych zdroji (dile RLZ) jako oblast procesi
V organizaci, ktera se podili na fizeni a rozvoji lidskych zdroji. Tato oblast procesil

zahrnuje fadu postupt a rizné metody fizeni.
Rizeni lidskych zdrojiije proces ziskavani lidi, jejich vzdélavani, odméhovéni, vytvaieni
politik tykajicich se pracoviSt€ a vytvafeni strategii pro udrZeni zaméstnancii

(Phillips, Gully, 2011, s. 17). RLZ je vysledkem prace celé¢ho personalniho oddéleni pod

vedenim manaZera, ktery je soucasti vrcholového vedeni organizace.
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Podle Koubka (2012, s. 23) existuje n€kolik hlavnich ¢innosti personalniho oddé¢leni
pouzivanych pro persondlni management:

vytvareni a analyza pracovnich mist.

Personalni planovani.

Ziskavani, vybér a ptijimani pracovnika.

Hodnoceni pracovnikii.

Rozmisténi pracovnikli a ukonovani pracovniho poméru.
Odménovani.

Vzdélavani pracovniki.

Pracovni vztahy.

Péce o pracovniky.

Personalni informaéni systém.

Prizkum trhu préce.

Zdravotni péce o pracovniky.

YV V.V V V ¥V V V V V V V V

Uplatiiovani a dodrzovani zdkoniku prace.

Po popisu hlavnich ¢innosti persondlniho oddéleni se bakalaiska prace dale
teoretickyzamétuje na proces ziskavani, vybéru a pfijimani pracovniki. Tento proces je
predmétem zajmu, protoze V praktické casti bude analyzovan ajeho skute¢ny prabch

ve vybraném podniku bude porovnan s teoretickymi aspekty.

1.1.3 Proces ziskavani zaméstnancu

ovliviiuji, kdo bude v organizaci pracovat. To je jedna z hlavnich povinnosti v oblasti
personalu a fizeni (MANAGMENTMANIA.COM, 2016).

Proces ziskavani avybéru zaméstnanci vyzaduje ¢as ausili mnoha jednotlivcd
Vv organizaci. Do toho procesu je Casto zahrnuti védouci oddéleni aoddéleni RLZ.
Neefektivni proces ziskavani zaméstnancti znamena finan¢ni vydaje, zvySeni mzdovych

nakladu a potencialni riziko ptijati nekvalifikovanich uchazeca (Yarger, 2013).

Ukolem ziskavani pracovnikil je zajistit, aby volné misto ve spoleénosti prilakalo
dostate¢ny pocet vhodnych uchazecii za primérenou mzdu a vcas. Stejné dilezitym ukolem
je ziskat pfiméfené informace 0 jednotlivych uchazecich tak, aby mohly byt nasledné

pouzity pro vybér relativné nejvhodnéjsiho z nich (Koubek, 2012).
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Nez spolecnost pfijme nové zaméstnance, musi provést fadné prognodzovani, aby urcila
pocet potiebnych zaméstnancti. Zakladem prognézy bude ro¢ni rozpocet organizace.

Progndza je zalozena na internich i externich faktorech:

> vnitinimi faktory jsou: rozpoctovy limit, o¢ekavany trend propousténi, uroven

vyroby, zvyseni, nebo snizeni prodeje, globalni plany expanze.

» Vn¢jsimi faktory jsou: technologicka zména, zména zakona, mira nezaméstnanosti,
zména V populaci, migrace v méstskych, piiméstskych a venkovskych oblastech,
konkurence.

Poté, co jsou progndzované udaje zanalyzovany, mize odbornik na lidské zdroje zadlit
pfijimat lidi se spravnymi dovednostmi, vzdélanim a pracovnimi zkuSenostmi
(Phillips, Gully, 2011, s. 17).

Ziskavani zaméstnancl V organizaci lze povazovat za systematicky proces. Sklada se
z nékolika fazi, z nichz kazda musi byt dokoncena, aby mohla nastat dalsi faze, vedouci
k aspésnému dokonceni celého procesu (Hall et al., 2017). Tento proces je graficky

znazornén schématem (viz Obr. 3). NiZze pak nasleduje stru¢na charakteristika téchto fazi.

= = -
o

Obr. 3: Faze procesu ziskavani a vybéru novych zaméstnancii
Zdroj: Hall et al. (2017, s. 2016)
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Ur¢it volné pracovni misto

Stanoveni potieby dalSich pracovnikli je vétSinou zaloZeno na planech organizace, ato
i v.dob¢ soucasnych a operativnich potieb. Stanoveni potieby pracovnika by mélo byt
provedeno pfed zahajenim provadéni procesu persondlniho vyhledavani a mnohem diive

nez ve chvili, kdy se stane potieba zaméstnance na pracovisti kritickou (Koubek, 2012).

Avsak neni vzdy mozné s jistotou predvidat vznik potfeby nového pracovnika (napiiklad
v piipad€ nahlé smrti nebo postizeni stavajiciho zaméstnance). V piipadé, Ze zaméstnanci
odchazeji za jinym zaméstnavatelem, je tento problém vyfeSen doruc¢enim vypovédi nebo

dohodnutou dobou prace (Koubek, 2012).
Po urceni potieby pracovnika nasleduje faze analyzy pracovniho mista.

Analyza pracovniho mista

Analyza pracovniho mista je proces shromazd’ovani aanalyzy informaci o Ukolech,
povinnostech a popisech Ukola spojenych s jednim pracovnim mistem (Hall et al.,
2017, s. 207).

Za ucCelem ziskani informaci potfebnych pro analyzu pracovniho mista 1ze kontaktovat
vrcholového manaZera, a vSak nejbéznéjSim zdrojem informaci je pfimo zaméstnanec,
ktery zastava tuto pozici. Ulelem analyzy pracoviité je zpracovat ziskané informace
ve formatu popisu pracovisté, ktery bude pozdé&ji pouzit jako zaklad pro stanoveni
pozadavki na potencialniho kandidata na toto pracovisté, tj. zpracovani specifikaci

pracovisté (pracovni pozice) (Kocianova, 2010, s. 45).

Popis prace

,,Popis pracovniho mista vychazi z analyzy pracovniho mista a poskytuje zakladni
informace o praci na daném miste, 0 postaveni mista Vv organizacni strukture,

0 podminkach na daném misté atd. “ (Kocidnovd, 2010, s. 48).

Popis prace v podstaté popisuje praci z hlediska povinnosti, odpovédnosti a cilii. Nastavuje
parametry prace tak, aby bylo mozno definovat obecné pozadavky — ,kdo, co, kde, kdy
a pro¢ (Hall et al., 2017, s. 209).
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Podle Armstronga a Taylora (2015, s. 354) popis préce také obsahuje z&kladni informace
0 pracovisti, definuje vztah mezi vedoucim a podfizenym, obecny ucel prace na pracovisti,

hlavni ¢innost nebo ukol a jakékoli dalsi specifické pozadavky nebo rysy.

Kocianova (2010, s. 52) uvadi nasledujici obsah popisu pracovnich pozic: ndzev pracovisté
(funkce, nazev oddéleni), vedouci a jeho funkce, zastupitelnost v organizaci, propojeni
s jinymi Ukoly v organizaci a mimo organizaci (misto v organiza¢ni struktufe, nadfizeni,
podtizenost, vztahy a spolupréace tohoto mista s dalSimi pracovisti, Gi¢ast na spole¢né praci
a kontakty mimo organizaci), hlavni cil pracovisté a jeho pfinos k dosazeni cilt
organizace, seznam ukoli a Cinnosti na pracovisti. Popis povinnosti na pracovisti,
odpovédnost a pravomoci, o¢ekavané vysledky, pokyny k praci na daném pracovisti,
technické prostiedky a zafizeni pro praci, pracovni podminky, jméno zaméstnance, jeho

podpis a datum.

Specifikace pracovniho mista

Specifikace prace (neboli profil kvalifikace zaméstnance) se pouziva v procesu ziskavani
zaméstnancd, aby naboraiim poskytl ,,idealni* profil uchazece, kterého chce spole¢nost
ziskat. Ve své nejjednodussi podobé jde o psychologicky plan uchazece, ktery, jak
spole¢nost doufa, bude mit potiebné znalosti, dovednosti, kvalifikacia zkuSenosti, které mu

umozni u¢inn¢ vykonavat svou praci (Hall et al., 2017).

Specifikace pracovisté je zalozena na jeho popisu, vV némz jsou vytyCeny jasné pozadavky

na potencialniho zaméstnance pro toto pracovisté (Kocianova, 2010).

vvvvvv

jsou:

» vzdélani a kvalifikace,

» dovednosti a schopnosti,

» pracovni zkuSenosti,

» charakteristika osobnosti (Koubek, 2012).

Volba metod ziskavani pracovniki

Dalsim krokem v procesu vybéru a ndboru je volba vhodnych at¢innych metod, které
budou pouzity pfi ndboru pracovnikl. Je tfeba se zaméfit na to, Ze je tfeba se zajimat

0 vhodné kandidaty a dokazat je pfimét k tomu, aby se uchézelio navrhované volné misto.
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Vybér metod pro najimani pracovnikl zavisi také na tom, zda budou zaméstnanci ptijimani

z internich, nebo naopak externich zdroji (Koubek, 2012).

NiZe jsou uvedeny hlavni zdroje zvefejiovani informaci o volném pracovnim misté: ustni
dotdzéni nebo nabidka, doporuéeni, pracovni centra, placend inzerce ve sdé€lovacich
prostfedcich, inzerovani na internetu (E-recruitment), personalni agentury, konzultanti,

headhunting, univerzity a vysoké skoly, kariérni ufady (Hall et al., 2017).

Organizace se obvykle neomezuji na jedinou metodu naboru, ¢asto se pouziva kombinace

nékolika metod soucasné (Koubek, 2012).

Volba dokumenti poZzadovanych od uchaze¢i a jejich zpracovani

Dokumenty ptedloZené uchazec¢i jsou velmi dileZitym zdrojem informaci, na nichz je
zaloZen nejen predbézny, ale také hlavni vybér pracovnikli. Spolecnost obvykle vyzaduje,
aby uchaze¢i 0 misto zaslali zivotopis, motiva¢ni dopis, firemni dotaznik pro uchazece
a zadost o zaméstnani, doklady 0 dosaZzeném vzdélani a dal§i certifikaty potvrzujici
kvalifikaci uchazece; nékdy jsou pozadovana 1idoporuceni od piedchozich

zaméstnavateld (Koubek, 2012).

Zivotopis poskytuje informace o osobnich a profesnich zkuSenostech uchazede.
V souCasné¢ dobé zaméstnavatelé uptednostiuji strukturovany zivotopis. Analyza
zivotopisu a jeho srovnani s informacemi v jinych materialech se pouziva jako zaklad pro

piipravu otazek k pohovoru (Kocianova, 2010).

Pii shromazd’ovani dokumenti a informaci od uchaze¢i o volnych pracovnich mistech by
mél zaméstnanec oddéleni lidskych zdroju okamzité zkontrolovat jejich tplnost a Uplnost
informaci, které jsou v nich uvedeny, a v ptipadé potieby okamzité kontaktovat potencialni
uchazece o poskytnuti chybgjicich informaci. Je také doporuceno tyto materialy usporadat

vhodnym zpusobem (Koubek, 2012).
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Provadéni pohovori

Vybér z pravidla za¢ina ustanoveném datu, do ktereho byly piijimany Zzadosti uchazect
0 zaméstnani (Hall et al., 2017). Studiem ptedloZenych dokumentii se zaméstnavatel snazi
vybrat uz§i skupinu uchazecli a pozvat je na pohovor. Analyza dokumentli poskytne
podrobnéjsi piedstavu o tom, zda ma Zadatel narok uchazet se 0 obsazeni navrhovaného
mista, jak se pfizpusobuje praci vtymu a jaka je jeho motivace a zdjem o navrhovanou
préci (Sikyt, 2016, s. 138).

Poté bude kone¢ny vybér proveden jednou z nasledujicich metod (nékdy i kombinaci vice

z nich):
» pohovor,
> testovani,

» skupinové hodnoceni.

Pohovor je osobni setkani mezi uchaze¢em a tazatelem nebo skupinou tazatelii uréené pro
obousmérnou vyménu informaci. Umozni organizaci posoudit vhodnost kandidata na dané
volné pracovni misto a kandidatovi umozni posoudit vhodnost uvolnéného mista

a organizace pro n¢ho samotného (Lewicki, Barry, Saunders, 2015).

Kocianova (2010, s. 101) popisuje pohovor jako diskusi mezi Zadatelem a tazatelem
(tcastnikem pohovoru). Toto je nejbézn€jsi metoda, kterda poskytuje nejlepsi ptilezitost
navazani Uzkého kontaktu (respektivevztahu) mezi tazatelem a zadatelem. Béhem
pohovoru se aktivné pouzivaji vyjednavaci techniky, aby se dosahlo oboustrann¢ vyhodné

dohody ohledné obsazeni voIného pracovniho mista (Lewicki, Barry, Saunders, 2015).

Zpracovani pracovni smlouvy

Po pohovoru se vSemi potencialnimi uchazeéi o volné pracovni misto je provedeno
porovnani uchazeéu, ktefi byli osloveni, a je vybran optimalni uchaze¢. Nasledné je nutné

ptipravit pro néj pracovni nabidku a pracovni smlouvu (Sikyt, 2016).

Pracovni smlouva je dohoda mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem, ktera stanovi
podminky jejich pracovniho vztahu, jako jsou mzda a povinnosti zaméstnance. Pisemna
pracovni smlouva zvySuje jistotu pracovniho poméru mezi zaméstnavatelem
a zamestnancem, piicemz zaméstnavatel a zaméstnanec budou chranéni v ptipadé

jakéhokoli sporu 0 zaméstnani (WONDER.LEGAL, 2018).
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Pracovni smlouva obsahuje ur¢ité naleZitosti, jimiz jsou:

druh préce,
datum nastupu do zaméstnani,

délka vykonu prace,

YV V V VY

popis povinnosti zaméstnance.

Tento dokument kromé toho stanovi vysi odmény zaméstnance, kdy bude vyplacena,
zpusob, jakym dojde k platbé. Pracovni smlouva poskytuje zaméstnavateli urcitou

flexibilitu pfi zméné popisu prace zaméstnance.

Vzor pracovni smlouvy je vypracovan a zkontrolovan pravnim oddélenim spole¢nosti a je
vyplnén zaméstnancem personalniho oddéleni (WONDER.LEGAL, 2018). Poté, co
kandidat tuto pozici ptijal, je doporuceno oznamit odmitnuti ostatnim uchaze¢im o toto

misto (Lewicki, Barry, Saunders, 2015).

V této fazi proces vybéru kandidata na volnou pozici konci a plynule ptechazi do
nastupniho procesu a provadéni adaptacniho procesu. Pii pfechodu na nastupni proces je

v8ak tieba provést fadu dalsich krokt. Témto krokiim se bude vénovat i prakticka ¢ast BP.

Provadéni adaptacniho procesu

Pod adaptacnim procesem, ktery Morawitzova (2012, s. 1) nazyvd jako onboarding,
se rozumi ,,néstup, adaptace astim spojend péce 0 nového zaméstnance*. ,Je 10
planovany a rizeny proces, ktery umozZiuje novym zaméstnancim jejich rychlou orientaci

na pracovisti, zapracovani, zacleneni do organizace a tymu spolupracovnikii.

Adaptace znamena naucit zaméstnance porozumét firemni kultufe arozvijet vzajemné

vztahy s ostatnimi pracovniky organizace (Asumptha, 2012).

Zaclenéni zaméstnance do pracovniho kolektivu ve skute¢nostizacina jesté pied podpisem
pracovni smlouvy. Novy zaméstnanec je jiz v prubéhu naboru ovlivnén jeho formou

i dal$imi kontakty s budoucim zaméstnavatelem a jeho zastupci.

Prvni pracovni dny jsou vhodnym obdobim pro exkurzi po pracovisti a v prostoru,
ve kterém se organizace nachazi. Nasleduje dokonceni potiebnych formalit na personalnim

a mzdovém oddéleni.
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Kazdému novému zaméstnanci je ptidéleno pracovisté a jsou vydavana technicka a jina
zafizeni nezbytna pro praci (pocita¢, stil, nafadi, ochranné vybaveni atd.). Od prvniho
pracovniho dne je tieba vse piipravit k procesu adaptace (Morawitzov4, 2012). Toto bude

také pfedmétem praktické ¢asti bakalaiské prace.
1.2 Vybrane nastroje procesni analyzy

Pro ptehledny popis a vizualizaci procesu se pouzivaji nastroje vizualniho managementu.
Vizualni management je sada grafickych nastroji, které pomahaji zjednodusit dany
proces a usnadiuji pochopeni situace a procesu vSem zac¢astnénym stranam (Bauer, 2012).
Pouziva nastroje, S jejichZ pomoci mohou zaméstnanci rychle porozumét stavu procesu,
standardiim, odchylkdm a dalS§im faktorim. Nize budou pfedstaveny dva nastroje, které
jsou nasledné aplikovany prakticky v analytické Casti této bakalaiské prace: vyvojovy

diagram a procesni diagram.
1.2.1 Vyvojovy diagram

Podle Roberta Damelia (2011, s. 6) vyvojovy diagram ilustruje pracovni postup

V organizaci, jenz sestava ze vzajemné propojenych pracovnich ¢innosti a zdroju.

Vyvojovy diagram pouziva obrazce obsahujici aktivity spojené Sipkami nebo Carami.
Mozné zobrazeni zakladnich prvkl vyvojového diagramu ukazuje nasledujici tabulka (viz
Tab. 1). Obrazce obsahuji rizné kroky v procesu a poskytuji grafickou ilustraci toho, jak
proces funguje (Vanbaren, 2017). Tento nastroj je vhodny pro analyzu procesu. Kazdy
vyvojovy diagram ma svij algoritmus a charakteristiky, které umoziuji jasné rozlisit

posloupnost ¢innosti procesu. Byl zafazen mezi nastroje tizeni jakosti (Anon, 2011).
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Tab. 1: Z&kladni prvky vyvojoveho diagramu

Terminator — jednd se oprvek, kterym

j vyvojovy diagram zac¢ina, nebo konci.

Akéni prvek—  je  Cinnost, kterd je

‘ v tomto kroku provadéna.

Blok — rozhodnuti umoziiuje vybér jednoho

ze dvou sméru algoritmu.

Operace s daty — jedna se o ¢teni nebo zapis

/ dat, automaticky vstup/vystup v diagramu.

Konektor/propojeni — spojuje prerusena

\-/ vedeni.

Zdroj: Anon (2011)

Podrobna analyza akvantifikace hodnot pomohou ucastnikim Iépe se seznamit
s existujicim procesem. Zpracovanim jednoho diagramu lze identifikovat a vytesit desitky
konkrétnich problému (Bauer, 2012).

Pomoci vyvojového diagramu je mozné:

» urcit zaGatek a konec procesu,

» podivat se na jeho obsah,

» pojmenovat ho,

» urcit jeho ucel,

» urdit jeho vstupy a vystupy,

»  vytvofit jeho schéma (Damelio, 2011, s. 12).

Analyza procesii by méla byt chdpana Vv Sirokém smyslu: zahrnuje nejen préci
s grafickymi schématy, ale také analyzu vSech dostupnych informaci 0 procesech, méteni
jejich ukazateli, srovnavaci analyzu atd. (George, 2005). Ucelem analyzy procest je
vyhodnotit soucasné procesy, najit nedostatky aurcit, jaké zmény jsou nutné K jejich

zlepSeni (pfipadné optimalizaci).
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Vizuilni analyza vyvojovych diagrami procesi

Nize budou piedstavenyhlavni pfistupy k analyze vyvojovych diagramt procesi. Podle
Repina a Eliferova (2013) je mozné procesni diagram analyzovat z hlediska procesnich

funkci. To umozZni identifikovat:

» nedostatek nezbytnych funkci,
» ptitomnost nadbyte¢nych funkci,
> duplikaci funkci.

Analyza nedostatku nezbytnych funkci se provadi na zakladé odbornych znalosti 0 tom,
jak by mél byt tento proces organizovan, aby se zajistilo jeho u¢inné fungovani. Pti popisu
procestt se zpravidla zapomina na rizné mimoiadné situace aakce Vv piipadé jejich
vyskytu. Tim se vyznamné snizuje hodnota procesniho vyvojového diagramu
(Repin, Eliferov, 2013, s. 265). V praxi by se mély shromazd’ovat faktické informace,
jejichz pouziti je vhodné v budoucnu. Po analyze vyvojového diagramu procesu je také
mozné V ptipad¢ objeveni nezbytnych funkci urcit, k jakym ztratam v procesu v dasledku

toho jevu dochazi.

Vyvojovy diagram procesu by mél byt zkontrolovan na piebyteéné funkce. Takova
analyza se provadi podle ndasledujiciho algoritmu. VSechny funkce procesu jsou
posuzovany postupné, kazda z nich je analyzovana. Otdzka zni: ,,Co se stane, pokud bude
tato funkce z procesu vylouc¢ena?“ Mohou nastat situace, kdy jsou v procesu zahrnuté

funkce, které nejsou potieba a jichz je nutne se jich zbavit (Repin, Eliferov, 2013).

Tretim pristupem k analyze procesniho schématu je analyza duplikace procesnich
funkci. Aby bylo mozné identifikovat duplicitu funkeci v praxi, nejprve je tieba vytvofit
seznam funkci, které jsou ,podezielé” zduplikace. Tyto informace Ize ziskat
prostiednictvim rozhovort se zaméstnanci a vedoucimi oddéleni (Repin, Eliferov, 2013).

Nasledné jsou tyto procesni funkce porovnany mezi sebou.
1.2.2 Procesni diagram

Jinym néastrojem pro zdznam a popis procesu je procesni diagram. Procesni diagram (dale
PD) je mozné vyuzit pro analyzu jak primyslového, tak i administrativniho procesu. PD
patii k zakladnim grafickym nastrojim pfi analyze jednotlivych krokd transformace

vstupnich ¢initelti na vystupy (Masin, Kosturiak, Debnar, 2007).
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Pomoci tohoto diagramu Ize snadngji identifikovat plytvani, pretéZzovani,
nepravidelnost (Masin, Kosturiak, Debnar, 2007). Tento nastroj pomuize zjistit ¢asové

ztréty procesu.

Pti vyplhovani procesniho diagramu jsou doporuceny atributy jednotlivych c¢innosti
(vzdalenost, doba trvani, pocet pracovnikil), vZzdy vSak je mozné doplnit i dalsi udaje, jsou-

li potieba.
1.3 Zakladni druhy plytvani

Jak jiz bylo zminénov kapitole 1.2.2, provedenim analyzy procesu lze zjistit ztraty, tj.
plytvani vramci vybraného procesu. Kazda organizace se snazi minimalizovat plytvani
ve vSech procesech, administrativnich i vyrobnich. Pojem §tihla administrativa predstavuje
koncept, jehoz hlavnim cilem je najit a odstranit nebo asponi minimalizovat plytvani prave

v administrativnich procesech.

Podle Bauera (2012, s. 84) je kazdy proces, at’ uz administrativni, ¢i vyrobni, pomyslné

rozdélen na dvé ¢asti: pridavani hodnoty a ztraty (plytvani, téz muda).

., Za plytvani miizeme oznacit vSechny cinnosti, které jsou provadeny pri realizaci produktu
a nepridavaji hodnotu k vyrabénému vyrobku nebo sluzbé, tj. nepodili se na zvysovani

zisku podniku “(API - Akademie produktivity a inovaci, 2015).

V administrativnich procesech je vSak pomérné obtizné uréit, které ¢innosti Skuteéné
pfinaseji  pfidanou  hodnotu, akteré nikoli. Podle  Masina, Kosturiaka
a Debnéara (2007, s. 93) se plytvani v nevyrobnich (administrativnich) procesech déli

nasledovné: lidské, procesni, informa¢ni a majetkové.

Bauer (2012, s. 86) rozdéluje plytvani na ,,7 druht ztrat“, a sicenpodle toho, co tyto druhy
obnasi v souvislosti s odvétvim sluzeb a obecné s nevyrobnimi procesy. Téchto sedm

druht ztrat je stru¢né charakterizovano nize.

1. Nadmérné zpracovani (pokus o zvySeni hodnoty produktu/sluzby o vice, nez je
zakaznik ochoten zaplatit). Nadmérné zpracovani predstavuje vice prace, nez je

potieba k uspokojeni pozadavku Spotiebiteli (Armstrong, Taylor, 2015).
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2. Preprava/doprava (nadmérny pohyb materiali, vyrobkl nebo informaci). Nadmérna
pteprava v procesu poskytovani sluzeb se témét vzdy projevuje v neustalém pohybu
lidi, kteti se zabyvaji fyzickym nebo virtualnim vyhledavanim informaci (Armstrong,

Taylor, 2015).

3. Pohyby (nadbyte¢né pohyby, které dé¢laji lidé). ,,Pfeprava“ oznacuje pohyb prace;
,pohyby*“ jsou ¢&innosti. Refeni tohoto druhu ztraty mohou byt velmi odlisna,
naptiklad pomoci softwaru, ktery umoznuje provadet praci oftline (tj. informace ¢ekaji

na zamé&stnance, ne naopak) (Masin, Kosturiak, Debnar, 2007).

4. Zasoby (jakakoli nedokon¢ena vyroba, jejiz objem piesahuje Girovenn nezbytnou pro
spottebitele. Pfi poskytovani sluzeb je tieba vénovat pozornost hromadam formulara
(naptiklad ve schrance pro piichozi korespondenci), seznamiim nevyfeSenych
problémi v ,pfichozich® e-mailech, osobam stojicim ve fronté atd. (APl - Akademie

produktivity a inovaci, 2015).

5. Cekani (jakékoli zpozdéni mezi koncem jedné operace a zadatkem daldi operace)
(Masin, Kosturiak, Debnar, 2007). Protoze znaéné mnozstvi prace v procesech
poskytovani sluzeb nelze vidét pouhym okem, metody pro popis procest jsou velmi
dalezité pro detekci zpozdeéni v procesu (piedevsim mapovani sloZitosti toku hodnot).
Takové karty umozni zjistit, kde se hromadi prace ¢ekajici ve fronté (Armstrong,
Taylor, 2015).

6. Vady (jakékoli aspekty sluzeb, které nespliiuji potieby spotiebitele). V sektoru sluzeb
lze vSe, co zpusobuje nespokojenost spotiebitele s vysledky provedené préace,
povaZzovat za vadu, od nedostatku informaci po nedodrzeni termint. N&které vady jsou
zpusobeny piedchozimi operacemi. Obvykle je vada detekovana v jedné z néslednych
operaci témi, kteti se musi bud’ zapojit do pfepracovani, nebo vratit praci do operace,

kde doslo k chybé (Armstrong, Taylor, 2015).

7. Nadprodukce (vyroba sluzeb nebo produkti v mnozstvi pievySujicim objem
okamzité spotteby). Nadprodukce zplisobuje dlouhou dodaci lhitu, nedostatek
materialu pfi naslednych operacich a ztraty (APl — Akademie produktivity a
inovaci, 2015).

Cim 1épe se podniku podaii tyto typy ztrat rozpoznat, tim efektivnéji je mozné zacilit
aktivity na zlepseni situace.
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2 Rizeni vybraného nevyrobniho procesu ve firmé

ZoomerMedia Limited

Pro pfipadovou studii byla vybrana spole¢nost ZoomerMedia Limited zejména z toho
divodu, Ze vedeni spolecnosti bylo ochotné poskytnout informaceo vybraném
administrativnim procesu v oddéleni RLZ. Autorka BP se zaméfila na odhaleni slabych
stranek v procesu ziskavani zaméstnancii v oddéleni RLZ. Ty je tieba na zékladé analyzy
procesu identifikovat, vyhodnotit. Teprve poté mohou byt uvazovana mozna zlepseni,

kterda pomohou snizit ¢asové ztraty.
2.1 Charakteristika vybraného podniku

Spole¢nost ZoomerMedia Limited (dale ZoomerMedia) je skupina kanadskych médii
ovladana Mosesem Znaimerem. Tuto spole¢nost zalozil v roce 2007 pan Moses Znaimer
akvizici a slou¢enim dvou spole¢nosti: KemurPublishing a Fifty-Plus.Net International.
KemurPublishing publikoval ¢asopis CARP Magazine, po slouceni byl ndzev Casopisu

zménén na ZoomerMagazine.

Jednou z aktivit ZoomerMedia bylo poskytovani marketingu, ¢lenstvi a dalSich sluzeb
neziskové organizaci CARP (dfive Kanadskd asociace dichodct / Kanadské sdruzeni
dachodcti). Pan Znaimer byl vykonnym feditelem této neziskové organizace. Kromé toho
diive vlastnil riznéa aktiva prostfednictvim své soukromé spolecnosti MZ Media. Jednalo
se 0jizni rozhlasové stanice Ontario s klasickou hudbou CFMZ-FM a CFMX-FM
(Classical 96 a Classical 103), standardni stanici pro dospélé CFZM Toronto (AM 740)
a kazdoro¢ni konferenci IdeaCity. V ¢ervnu 2009 spole¢nost oznamila dohodu o nakupu
medidlnich aktiv spole¢nosti S-VOX, ktera provozovala né€kolik nabozensky
orientovanych televiznich vysilacich kanalli, za 25 milionii dolarG. V roce 2009 vSechny
spole¢nosti oficialné vstoupily do skupiny spole¢nosti ZoomerMedia Limited. Spole¢nost
ZoomerMedia ma sidlo v kampusu v oblasti LibertyVillage v Torontu a zaméstnava 200
lidi.

Dnes je ZoomerMedia jedinou diverzifikovanou medialni spole¢nosti v Kanadé¢, ktera se
jedine¢né vénuje tvorbé obsahu, sluzeb a zkusenosti pro nejsilnéjsi kanadské publikum —

16,1 milionu lidi ve véku 45 a vice let, ktefi jsou spole¢nosti ozna¢ovani jako ,,Zoomers®.
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ZoomerMedia vlastni a provozuje média na vSech platformach — TV, rédio, tisk, digitalni
sluzby — a také produkuje origindlni televizni a rozhlasové programy. ZoomerMedia ma
samostatné oddéleni vystav a konferenci, stejné jako oddé€leni, jez pracuje na outsourcing
a nabizi zdkazniklim sluzby na kli¢: od strategického poradenstvi az po organizaci tviir¢ich
akci na zakazku (ZoomerMedia, 2018). Ro¢ni obrat spole¢nosti je ptiblizné¢ 52 miliont
kanadskych dolaru (Udaje platné k 31. 12. 2019).

Organizaéni struktura spoleCnosti je zaloZzena na hierarchickém modelu se smiSenym
typem struktury. Jednd se o vicetroviiovou formu organizace. Spole¢nost jasné ukazuje,
jak komunikace apodavani zprav piechazi od podfizenych k manaZerim, feditelim,
vedoucim oddéleni spole¢nosti a jak pak informace smétuji k vedoucimu spolecnosti.
Organizace ma n€kolik oborti podnikani, coz vyznamné ovlivituje organizacni strukturu

podniku.
Hlavnimi sméry podnikéni jsou:

televizni vysilani (tv),
radio (radio),
Casopis (magazine) — tj. tisk a webové stranky,

digitalni odvétvi (digital),

YV V. V V V

CARP (Canadian Association of Retired Persons) — neziskova organizace, ktera se

zamé&fuje na sluzby pro kanadské duchodce.

Schéma struktury spolec¢nosti je znazornéno nize na Obr. 4. Podle n¢j méd organizace

14 oddéleni.

Spole¢nost ZoomerMedia je pro zaméstnance atraktivni a nabizi jim praci v organizaci se
stabilnimi zkuSenostmi, kreativnim pfistupem a fadou praci se slibnou perspektivou.
Krom¢ toho organizace nabizi svym zaméstnancim velky prostor pro seberealizaci
a sebevzdélavani. Organizace hleda pracovité, motivované a nadSené lidi, kteti budou
uznavat  stejné hodnoty  a budou mit  zdjem o posunuti  organizace
vpted (ZoomerMedia, 2018).
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Obr. 4: Organizacni schéma spolecnosti Zoomer Media Limited
Zdroj:Vlastni zpracovani na zakladé konzultace s VP IT oddéleni
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V tomto schématu na Obr. 4 je oznaené oddéleni RLZ. Pojem oddéleni RLZ je popsan
v teoretické &asti BP (kapitola 1.1.2). Oddéleni RLZ spolednosti, které tvoii dva
zaméstnanci, se krom¢ jinych personalnich ¢innosti zabyva pravé také ziskavanim,
vybérem a prijimanim pracovnikti. Dva lidé pokryvaji potifeby spolecnosti, kterou Ize
piifadit ke sttednim podnikim podle poctu zaméstnanci. Tato bakalaiska prace fesi

procesy tykajici se oddéleni RLZ, které autorka dale popisuje.

2.2 Rizeni procesii ziskavani, vybéru a p¥ijimani pracovniki
oddéleni RLZ

Autorka BP vybrala dil¢i proces v ramci tizeni lidskych zdroji, o0 némzse domniva, ze
vykazuje slabiny a ze je zde prostor prozlepseni ¢i inovaci. Jedna se 0 proces ziskavani,
vybéru a ptijimani novych pracovnikt. Proces bude nejdiive popsan, graficky znazornén
a analyzovan, poté bude poukédzano na slabd mista, ktera zaptiCinuji ve firmé plytvani,

respektive zbyte¢né ¢asové prostoje.
2.2.1 Popis vybraneho procesu

Nize nésleduje popis jednotlivych na sebe navazujicich krokl procesu, jimiz jsou: urceni
a schvaleni pracovni pozice, ptiprava potiebnych informaci pro popis a zvetfejnéni
inzerdtu, umisténi inzeratu, ziskani a zpracovani zivotopist, prvotni vybér kandidati pro
provedeni osobnich pohovoru, rozhodovani o ptijeti vhodného kandidata na volné misto

a s tim souvisejici aktivity.

Ur¢eni volného pracovniho mista

Proces ziskavani, vybéru a pfijimani pracovniki ve zkoumané organizaci rozhodné zavisi
na typu a obecnych charakteristikdich samotné organizace. VSe, co souvisi S ptijimanim

novych zaméstnancti, je V organizaci zvazovano pomeérn¢ rychle.
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Na zaklad¢ informace od zaméstnance ZoomerMedia Ize proces vybéru personalu rozdélit

do dvou skupin podle toho, jaci zaméstnanci jsou hledani:

» novi zaméstnanci — jsou ti, kdo se bud’ pfipojuji ke stavajicim zaméstnancim
spole¢nosti, nebo nahrazuji zaméstnance, ktery odesel nebo byl propustén.
» docasni zaméstnanci — pracovnici pro dodatecné, doCasné operace nebo projekty

spole¢nosti. Vystupuji jako docasni kooperanti.

Proces ziskavani, vyberu a pfijimani pracovniki v obou skupinach se nicim nelisi, kromé
toho, Ze spole¢nost opakované zaméstnava doc¢asné zaméstnance z piedchozich let v 60 %

pripadi.

V zavislosti napotiebach spole¢nosti je proces ziskavani vzdy iniciovan vedoucim
oddéleni, kde vznikla potfeba obsazeni volné pracovni pozice. Manazer uréuje potiebu na
zakladé soucCasné situace a na zakladé kanadského zakoniku prace. Zaméstnanec muze byt
ze spolecnosti ze dne na den propustén, z uréitych ditvodii mize byt také podepsana
dohoda o0 ukonéeni smlouvy, nebo muze byt zaméstnanci dana vypovéd’ nebo mize byt

povysen.

Podle kanadského pracovniho prava musi zaméstnanec odpracovat dva tydny ode dne
podani vypovédi. Kdyz je zaméstnanec propustén, musi okamzité opustit spole¢nost

(Straszynski, 2018).

Analyza, popis a specifikace pracovniho mista

V teoretické ¢asti prace jsou popsany jednotlivé faze analyzy, popisy a specifikace ukolu
(viz kap. 1.2), ale v casti prakticky analyzujici proces ve spole¢nosti ZoomerMedia jsou
tyto kroky popsany vramci jedné podkapitoly, protoze mezi nimi nejsou zadné jasné
hranice, naopak jsou dle ndzoru autorky BP propojené. Pokud organizace potiebuje obsadit
volné misto, prvnim krokem je schvaleni tohoto pozadavku vedoucim useku (Profit and

Lossowner) organizace.

Planovani lidskych zdroji obvykle probihd jednou ro¢né, kdyz jsou schvéaleny pozadavky
na nové zaméstnance. Muze vSak vzniknout i neoCekavané naléhava potieba obsadit
ur¢itou pozici, pro niz pak vedouci oddéleni a vedouci Useku stanovi pozadavky a Kritéria,

ktera musi potencialni uchaze¢ splnit (viz pfiloha A). Diskutovana a schvalena je také vyse
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mzdy. Diskuse, sepséni a popis nového pracovisté trva 1-5 dni, ato v zAvislosti na

pracovni zatézi manazera.

Muze se také stat, ze jeden z manazerd je na sluzebni cesté, na dovolené nebo z néjakého
divodu v kancelafi chybi, vtomto piipadé se diskuse uskuteciiuje prostiednictvim
e-mailové komunikace, jez predpoklada navysSeni ¢asového ramce tohoto procesu. Take
muze nastat situace, ze potifebny e-mail nebude oznafen jako urceny k okamzitému
zpracovani, nebo se nedostanemezi prvni v fad¢ ptichozich zprav, a proto bude zpracovan

S ur¢itym zpozdénim.

Po poskytnuti popisu a specifikace pracovisté vedoucim oddé€lenije nutné se dohodnout
0 vysi mezd s finan¢nim feditelem. Tato zalezitost se fes$i osobné nebo prostfednictvim
e-mailu. Nejdiivevedouci oddéleniposle e-mail, Ze chce projednat otazku koordinace mezd,
a nabidne termin schiizky, potom ¢eka na odpovéd’ od finan¢niho feditele. Pokud ma volny
Cas, souhlasi a zasila e-mail s volnymi terminy. Pokud je na sluzebni cesté, na dovolené,
nebo je zjiného dtvodu nepiitomen, probiha diskuse prostiednictvim e-mailové

komunikace. Reseni tohoto problému mize trvat 1-10 dni.

Po schvaleni pozadavki a mezd na volné misto se vedouci odd€leni obrati na manazera
oddéleni RLZ e-mailem, v némz jsou obsazeny informace o popisu prace a piiblizné vysi
mzdy. V Kanad¢ jsou mzdy uvadény za rok v hrubé mzdé. Kdyz vedouci oddéleni odesle
e-mail na oddéleni RLZ, je bezpodminend nutné do kopie (cc) dopisu vlozit vedouciho
Useku. ProtoZze pfedmét e-mailu je vyplnén v jakékoli formé, neexistuje jasny pozadavek
na pojmenovani e-mailu tak, aby jej manazer oddéleni RLZ snadno identifikoval a zatadil

mezi prioritni dkoly.

Manazer oddéleni RLZ zvazuje popis pozice, také porovnava navrzenou mzdu
s medianovou mzdou obvyklou pro tuto pozici na trhu prace, statistikami trhu
a s pozadavky danymi legislativnimi normami, davd zpétnou vazbu, pokud je vSe
v poradku. Tento postup je nezbytny pro kontrolu dodrzovéani stanovenych pozadavki na
pozici a vysi mzdy vsoucasném okamziku. Tyto podminky je tieba sledovat, aby nedoslo
k podhodnoceni mzdyna vybranou pozici, coz by mohlo vést ke ztraté ¢asu pti vyhledavani
kandidata na pozici. Naptiklad: uchaze¢ nebude mit potiebné zkusenosti a nebude souhlasit

S niz81 mzdou, nebo splni vSechny pozadavky, ale ocekava vyrazné vyssi mzdu.
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To vSe je nezbytné pro optimalizaci procesu naboru zaméstnancta pro Usporu ¢asu béhem
procesu vyhleddvani a vybéru. Bez potvrzeni a schvaleni popisu prace a vyse mzdy

oddé&lenim RLZ nemiize proces pokracovat.

V piipadg, Ze se oddéleni RLZ nedohodlo na popisu pracovni pozice nebo vysi mzdy nebo
na jakém koliv jiném bodu tohoto procesu, manazer oddéleni RLZ posle ucastnikiim
procesu ptipominky anavrhy Kkpravé asvola schuzi K oteviené diskuzi. Opravy
a doplnéni musi byt odsouhlaseny a schvaleny vSemi ucastniky, tzn. vedoucim Useku,
vedoucim oddéleni, manaZerem oddéleni RLZ. Podohodé mize manazer oddéleni RLZ

zahajit proces ziskavani pracovnikti. Casové miize toto schvaleni trvat 1-5 dni.

Na druhé strané je také ziejmé, Ze organizace muze nabidnout stavajicim zaméstnanciim
postup na tuto pozici. Kandidata mize nabidnout vedouci oddé€leni a osobné probrat se

zaméstnancem moZznost povyseni.

Volba metod ziskavani pracovniku

Na zakladé¢ uvedenych informaci je zvefejnéno oznameni o volném pracovnim misté na
fad¢ informacnich portali. V zavislosti na pozici a pozadavcich muze vedouci oddéleni
trvat na zvefejnéni oznameni na konkrétni platformé¢. Napiiklad dle statistik zaméstnanci
na vedouci pozici jsou ¢asto vyhledavani prostfednictvim personalnich agentur a sité
LinkedIn. Vedouci oddéleni vyslovuje tento pozadavek pied zvefejnénim inzeratu
a Vv procesu piipravy popisu prace a mzdy. Tato polozka je dulezita, protoZze rozpocet

a reklama na rtiznych portalech jsou zcela odlisné.

Pokud vedouci oddé¢leni nema specificky pozadavek na umisténi inzeratu, rozhodnuti
0 tom, jakym zplisobem bude tato pozice inzerovana a jaké nastroje budou pouzity

k nalezeni kandidéta na volné pracovni misto, ziistava na manazerovi oddéleni RLZ.

V soucasné dob¢ organizace hleda nékolik kandidatd pomoci nékolika nastroji. Zakladni

vyuzivané zplsoby jsou uvedeny nize:

» internetové portaly pro ziskavani zaméstnanci (napi. monster.com/ca, indeed.com,
nycfilmcrew.com),

» sit’ LinkedIn (na odkaze: www.linkedin.com/company/zoomer-media),

Y

doporuceni uchazect,

» personalni agentury (napf. headhunters).
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Manazer oddéleni RLZ &asto pouziva nékolik néstroji, aby se maximalizovala $ance na
nalezeni vhodného kandidata na tuto pozici. Jakmile manazer oddéleni RLZ uréi, kde bude
o0znameni 0 volném pracovnim misté zvefejnéno, okamzité¢ to ucini navyse popsanych
portalech. Stanoveni zptisobu umisténi a pfimé umisténi inzeratu na volné pracovni misto

muze trvat 1-2 dny.

Zpracovani Zivotopisi

Po wumisténi inzeratu na vybrané portaly a dopersonalnich agentur shromazd'uje
oddéleni RLZ Zivotopisy od potencialnich kandidatii. Inzerat 0 volné pozici vzdy obsahuje
e-mail manazera oddéleni RLZ, na ktery uchaze¢i zasilaji své odpovédi. Odpovédi
uchaze&l spolu sjimi zaslanymi materialy jsou uloZeny v databazi oddéleni RLZ. Vsichni
uchaze¢i organizaci také potvrzuji svou ti¢ast ve vybéru pro tuto pozici. Do tydne piijde asi

160 zivotopist. V této fazi vyberu existuji dva scénare zpracovani Zivotopisu.

Zpracovani Zivotopisii — varianta A

Prvni moZnosti je, ze oddéleni RLZ shromazd'uje viechny Zivotopisy zaslané na otevienou
pozici béhem tydne a jednou tydné je piedava prostfednictvim e-mailu vedoucimu
oddéleni. Vedoucije dukladné zkontroluje a vybere souhrn potencialnich uchaze¢t podle
svéhonazoru, piipoji své komentafe ke kazdému Zivotopisu aodeSle je zpét na
oddéleni RLZ. Pfi b&zném pracovnim rozvrhu vedoucimu oddgleni trva zpracovani a vybér
potencialnich uchaze¢t na pohovor asi 6-8 dni. Jsou uvedené piiklady vhodnych
zivotopisi (viz Pfiloha B) anevhodné Zzivotopisy (viz Ptiloha C). V soucasné situaci

s koronovirem trva rozhodnuti 7—20 dni.

Manazer oddéleni RLZ podrobné provéfuje vybrané uchazete, piefte si komentafe
vedouciho odd¢leni arozhodne, kterého kandidata kontaktovat telefonicky. Manazer
oddéleni RLZ travi asi 1-2 dny kontrolou spravnosti vybranych Zivotopisti od vedouciho

oddé€leni.

Zpracoviani Zivotopisi — varianta B

Druhou moznosti je, ze vedouci oddéleni posle manazerovi oddéleni RLZ kritéria, ktera by
méla byt zohledn&na pii vybéru kandidati na pohovor. Oddéleni RLZ zpracovava viechny
predlozené Zivotopisy podle kritérii a vybira potencialni uchazece. Tento proces trva
7-9 dni, coz je déle nez u prvni moznosti, ale ikvalita vybéru je mnohem nizsi, protoze

manaZer oddéleni RLZ vybira podle hlavnich kritérii stanovenych vedoucimi oddélenti,
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aniZz by vénoval pozornost vedlejsim kritériim, kterd& mohou byt vyznamna pro vedouci
oddéleni. Kdyz jsou Zivotopisy vybrany, manaZer oddéleni RLZ dava zpétnou vazbu

vedoucimu oddéleni.

Vedouci oddéleni schvaluje tyto kandidaty na pohovor. Kandidati, kteti spliiuji pozadavky
na pozici, jsou po zpracovani zivotopisu, at’ uz jednim, nebo druhym zplsobem,
kontaktovéni telefonicky. Ugelem telefonického pohovoru je pozvat k osobnimu pohovoru
nejméné tii kandidaty. Manazer oddéleni RLZ vénuije asi 5 dnti na provedeni telefonického
pohovoru a dohodnuti dal$ich fazi osobniho pohovoru s uchaze¢i na otevienou pozici.
Ucelem telefonického rozhovoru je vybrat apozvat minimalné 5 osob k osobnimu

pohovoru.

Po odsouhlaseni terminii a ¢asti osobnich pohovortl vedoucim oddéleni RLZ a vedoucim
oddéleni, kde je obsazovana volna pozice, jsou vybrani uchazefi pozvani na osobni

pohovory.

Osobni pohovor

Manazer oddéleni RLZ naplanuje osobni pohovor. Ve spolenosti neexistuji zadné jasné
pozadavky ani popis toho, jak by mél osobni pohovor probihat. Pohovor provadi hlavné
manazer oddéleni RLZ. V zavislosti na pozici miize byt piitomen na pohovoru také
vedouci piislusného oddéleni, které obsazuje volnou pozici, aby ovéfil technické
dovednosti uchazece. Kdo bude vést osobni pohovor, je upiesnéno vedoucim piislusného
oddgleni pfedtim, neZz manaZer oddéleni RLZ vyzve potencialni kandidaty a naplanuje

pohovory.

Pocet kol pohovorti se pohybuje od jednoho do péti a zAvisi na obsazované pozici
a pozadavcich na kandidata. Pro vedouci pozice se kona asi 5 kol pohovoru a tento proces
zabere vice Casu neZ najmuti bézného zaméstnance. V zavislosti na oddé¢leni trva pohovor
40 minut az jednu hodinu. Béhem né&j se probiraji nasledujici body: technické zadani,
testovani a individualni pohovor, zda ma kandidat dostate¢né znalosti, dovednosti
a schopnosti. Zjistuje se, jsou-li jeho nadzory ahodnoty v souladu s firemni kulturou
organizace, ataké to, zda se pracovni o¢ekavani obou stran shoduji. Pokud je pohovor
veden na nizsi pracovni pozice, pak doba potiebna ke zpracovani obdrzenych informaci

trva az 5 dni. Jsou-li pohovory vedeny na vyssi pozice, protoze tento proces je rozdélen do
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nékolika fazi pohovort, pak se ¢asova narocnost vyznamné zvysi a mize se prodlouzit az

na jeden mésic.

Zpracovéani pracovni smlouvy

Pokudje vysledek osobniho pohovoru kladny, rozhodne se vedouci oddéleni nebo vedouci
Useku najmout vybraného kandidata. V takovém piipadé se obrati na manazera oddéleni
RLZ aten ptipravi pracovni smlouvu. Jakmile manaZer oddéleni RLZ pfipravi pracovni
smlouvu, odesle ji ke schvaleni vedoucimu oddéleni a vedoucimu Useku. Po schvaleni
manazefi poskytnou zp&tnou vazbu pracovnikim oddéleni RLZ a manaZer oddéleni RLZ

kontaktuje kandidéata telefonicky.

Béhem telefonniho hovoru mize uchaze¢ potvrdit, Zze tyto pracovni podminky pfijima a je
pripraven podepsat smlouvu. Kandidat ale také nemusi souhlasit stémito pracovnimi
podminkami a mize se pokusit zménit nékteré body, coz odsune okamzik nastupu do
prace. Pii zméné jakéhokoli ustanoveni ve smlouvé vytidi manazer oddéleni RLZ pFani
a dohodne se na dalsi komunikaci, protoze vSechny zmény musi byt dohodnuty s vedoucim

oddéleni a vedoucim useku, coz bude vyzadovat vice ¢asu.

Treti scénaf moze nastat takovy, Ze K telefonnimu hovoru manaZera oddéleni RLZ
uchazeéi dojde za mésic nebo dva a uchazec jiz nasel praci a tento navrh pro néj uz neni
zajimavy, coz vraci tento proces do faze zpracovani zivotopisu. Coz také naznacuje dalsi
ztratu Casu vynalozeného na piipravu pracovni smlouvy. Piiprava pracovni smlouvy

a odsouhlaseni trva 1-3 dny.

Pokud uchaze¢ potvrdi, Ze souhlasi s pFijetim pracovni nabidky, manaZer oddéleni RLZ
zasle e-mailem smlouvu ve dvou exemplafich k podepsani. Kdyz uchaze¢ podepise
smlouvu, zasle jeji naskenovanou kopii e-mailem a original doru¢i prvni pracovni den. Po
podepsani smlouvy a jejim vraceni do oddéleni RLZ osobné nebo e-mailem musi novy
zaméstnanec dorazit do zaméstnani prvni pracovni den, ktery je uveden ve smlouvé.

Podepsani pracovni smlouvy trva ptiblizné 2 dny.

Vsichni novi zamé&stnanci absolvuji zkuSebni obdobi v délce 3 mésicli, mize byt delsi
v zavislosti na pracovni pozici. VSechny tyto zmény jsou piedem dohodnuty

a zaznamenany Vv pracovni smlouve.
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V tomto piipad¢ je proces ziskdvani pracovnikii dokoncen, ale plynule ptrechazi

k ptipraveni adapta¢niho procesu.
2.2.2 Priprava adaptacniho procesu

V tomto okamziku manaZer oddéleni RLZ nebo vedouci Useku vyplni formulaé IT
(viz Ptiloha D) na pracovni platformé spole¢nosti a zasle zadost do IT odd€leni (tato zadost
je zpracovana spravcem IT) se vSemi relevantnimi informacemi 0 novém zaméstnanci,
0 pozadavcich na vybaveni potiebné pro pracovisté a o tom, ke kterym platformam je pro

zaméstnance vyZzadovano umoznéni piistupu.

JOA)

Po obdrzeni nového IT formulate ptipojeného K systému formulaia vyhodnoti pracovnici
oddéleni IT potiebné vybaveni, aby urcili, zda je vSe skladem, nebo zda je tfeba néco
objednat. Zpracovani zadosti trva ptiblizné 5 pracovnich dnd, aby se zajistilo, Ze nebudou
problémy s instalaci nového zafizeni a pfipojenim vSech piistupi. Pokud zadost nebude
odesldna v€as a na zpracovani je méné€ nez 5 pracovnich dnt, pak existuje riziko, ze pro
nového zaméstnance nebude vSechno potiebné zafizeni nainstalovdno a piipojeno do

prvniho pracovniho dne. To vede opét ke ztraté Casu.

Jakmile je novy pocita¢ nakonfigurovan, je generovan pristup do systému a je zajiStén
veskery nezbytny piistup k softwarovym aplikacim, ktery si vyzadal vedouci odd¢leni v IT
formulafi. IT formulai je podepsan vedoucim oddéleni a zaslan IT manaZerovi e-mailem
a podepsan IT manazerem (viz Pfiloha E). Dale je zafizeni objednano podle potieby, do

této zalezitosti je zapojena sluzba podpory IT a je to schvaleno IT manaZzerem.

Prvni pracovni den je pro nového zaméstnance piredevSim seznamovaci, je mu
poskytnuto piihlasovaci jméno a heslo pro vSechny systémy a ¢ipova karta pro pristup do
aredlu spolecnosti. V zavislosti na pfistupovych pravech miize novy zaméstnanec

potiebovat Skoleni v oblasti pozarni bezpecnosti.

Poté, co novy zaméstnanec vstoupi do systému se svym uZzivatelskym jménem a heslem,
musi se seznamit, precist a podepsat vSechny dokumenty tykajici se firemni politiky
v digitalni podobé. Podpisem téchto dokumentli zaméstnanec souhlasi se zavedenymi
firemnimi pravidly as pravidly bezpe¢nosti a ochrany zdravi p¥i praci. Oddéleni RLZ
odpovida za zajisténi toho, aby vSichni zaméstnanci podepisovali firemni politiku na

zaklad€ pracovni smlouvy.
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2.3 Analyza vyvojového diagramu

Pii dlouhém popisu procesu ziskavani, vybéru a ptijimani pracovniku je docela obtizné
pochopit, kdo je pfimo zapojen do tohoto procesu, jak probihda komunikace a jak jsou
propojena oddéleni Vv této zélezitosti. Je také obtizné vizualizovat sled akci v tomto
procesu, urcit, kdo je zodpovédny za provedeni konkrétniho kroku. Za ucelem vizualizace
pouzila autorka této bakalaiské préce jako vizualiza¢ni nastroj vyvojovy diagram

(viz Obr. 5) popsany V teoretické ¢asti prace viz kap. 1.3.

Tento vyvojovy diagram je nezbytny pro vizudlni kontrolu procesu ziskavani, vybéru
a pfijimani pracovnikii, umozni vénovat pozornost utvarim, které jsou do tohoto procesu

zapojeny a také provedeni pocate¢ni analyzy, kde by mohlo dojit ke ztratam.

Vyvojovy diagram zobrazuje proces ziskdvani zaméstnanct, ktery byl slovné popsan
v kap. 2.2.1. Diagram jasné ukazuje, ze do tohoto procesu jsou zapojena tii odd¢leni, ktera
spolu navzéajem spolupracuji. Je vidét, Ze na zacatku procesu pii koordinaci popisu volného
pracovniho mista a mzdy budouciho zaméstnance je povinnym krokem koordinace
s vedoucim finan¢niho oddéleni. Bez jeho souhlasu nelze Zadost o hledani noveho

zaméstnance zaslat oddéleni RLZ.

Déle vedouci oddéleni RLZ obdrzi popis pozice a zadost o jeji umisténi od vedouciho
oddéleni, ktery obdrzel schvaleni finanéniho feditele. ManaZer oddéleni RLZ opét dvakrat
zkontroluje popis prace, pozadavky k uchazeéi a porovna také navrhovany rozsah mezd
pro zvolenou pozici s praimérnou mzdou na dne$nim trhu prace. Tyto informace nelze vidét

v diagramu.

Déle nasleduji kroky pro zvefejnéni zivotopisu, shromazdovani a zpracovani. Podle
schématu pribéhu procesu ziskavani pracovniki na Obr. 5 je zpracovani rozdéleno do

dvou moznych variant A a B.

U varianty A se pouzivaji dva kroky, které vedou K dalsi ¢innosti — telefonickému
pohovoru s vybranymi kandidaty, ale u varianty B se pouzivaji ¢tyii kroky, po nich

nasleduje telefonicky pohovor s vybranymi kandidaty.

44



Schvaleni pozadavkii na
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:

Ne

Obr. 5: Vyvojovy diagram procesu ziskavani pracovniku

Zdroj: Vlastni zpracovani na zakladé konzultace s VP spole¢nosti
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Vedoucimu odd¢leni, kde je nabizena volnd pozice, trva zpracovani cca 160 kust
Zivotopist (tato informace je uvedena V popisu procesu) 6-8 dni, zatimco vedoucimu
odd&leni RLZ totrva 7-9 dni, kdyz je zpracovava na zékladé hlavnich kritérii pro vybér

zivotopist 0d vedoucich oddéleni.

Daéle vedouci oddéleni RLZ odesle vybrané Zivotopisy vedoucimu oddéleni, zpracuje je
a vybere Zzivotopisy uchazect, ktefi mu vyhovuji. Vybrané Zzivotopisy posila vedouci
oddéleni RLZ do dalsiho kola. D4 se Fici, Ze zde mize dojit k plytvani, protoZe proces je
zaloZen na nékolika dalSich schvalenich, komunikacich a korespondenci a také, dle nazoru
vedouciho oddéleni, je kvalita vybéru kandidatd dle varianty B vyrazné niz$i nez pii

vybéru kandidatu dle varianty A.

Dalsim krokem je telefonicky pohovor s vybranymi uchaze¢i. Ti, ktefi jej GspéSné
absolvuji a budou mit o tuto pozici zajem, budou pozvani na osobni pohovor. Osobni
pohovory vedou vedouci oddéleni a vedouci oddéleni RLZ, nékdy jen jeden z nich. Pfi
osobnim pohovoru je vhodné, aby byl pfitomen vedouci odd€leni, protoze miize testovat
uchazecovy technické dovednosti. Co je vsak dulezit¢jsi, jednd se o osobni kontakt
s budoucim zaméstnancem, pouze pii 0sobnim pohovoru lze rozhodnout o tom, zda bude
navazana spoluprace, nebo nebude, a zjistit povahu c¢lovéka. Vyznamnou roli hraje
i neverbalni komunikace, dokresluje celkovy portrét jak kandidata, tak ivedouciho

oddé€leni.

Rozhodnuti o vybéru kandidata lezi na bedrech vedoucich oddéleni. V piipadé, ze
uchazece, ktery pohovor absolvoval, vedouci odd¢leni shledal vhodnym, informuje o tom
oddéleni RLZ.

Pokud vedouci oddéleni nenalezl vhodného kandidata, proces se vraci ke kroku zvefejnéni
Zivotopisu, coz lze vnimat jako ztratu Casu, zdroji, pfiCemz pozitivniho vysledku neni
dosazeno. Lze piedpokladat, ze ve fazi zpracovani zivotopisu doslo k chybam, které vedly
k negativnimu vysledku. Podle Armstronga a Taylora (2015) se tento typ ztrat nazyva
vady.

Manazer oddéleni RLZ poté, co obdrzel informace 0 vybraném uchazedi, zaéina
ptipravovat pracovni smlouvu. Podle schématu je ziejmé, ze po pfipraveni smlouvy ji musi
manaZer oddéleni RLZ poslat na kontrolu vedoucimu oddéleni, aby nedoslo k opomenuti

podrobnosti nebo k ptidani nestandardnich bodi, protoze vSechny smlouvy jsou podle
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vzoru. Lze fict, Ze tento krok nelze z procesu vylouéit, protoze se jedna o dvoji kontrolu

dat a koordinace je povinnym postupem.

Dalsi polozkou je telefonicky rozhovor s vybranym uchazecem 0 pozici. Manazer oddéleni
RLZ nejprve zjistuje, zda je tato pozice pro uchazede stale zajimava, naznaduje, Ze si ho
spole¢nost vybrala a je ptipravenaho pfijmout do svych fad. Poskytuje informace o dalSich
opatienich Vv pfipadé¢ dohody. Kandidat v§ak mtize nabidku odmitnout. V takovém piipadé
manazer oddéleni RLZ zavola daliiho z vybranych kandidati, a pokud Zadni neexistuj,

pak se vraci ke kroku opétovného zvefejnéni inzeratu. To lze pti¢ist ke ztratam.

Pokud uchazeé¢ telefonicky odpovi kladng, piistoupi manaZer oddéleni RLZ ke kroku
zaslani pracovni smlouvy uchaze¢i e-mailem a ¢eka na odpovéd’ od néj. Zde uvazujeme
0 ztraté, ktera je zpusobena ¢ekanim. Kandidat naptiklad nemusi mit pfistup k posté,
posle podepsanou skenovanou kopii pozdéji, nebo po opétovném pieéteni smlouvy nebude

s nékterymi body souhlasit a vrati ji k dalsi diskusi.

Posledni fazi procesu, respektive diagramu, je piiprava adaptacniho procesu. Tento krok jiz
Ize ptifadit k procesu najimani a skoleni pracovniki a proces ziskavani, vybéru a pfijimani

pracovniki kon¢i podpisem pracovni smlouvy.
2.3.1 Sestaveni procesnich diagramu

Analyza vyvojového diagramu ukézala, Ze v této spolecnosti existuji nedostatky v procesu
ziskavani, vybéru a ptijimani pracovniki, pro podrobné¢jsi analyzu Vv této praci vSak bude
pouzit procesni diagram. Z vyvojového diagramu je patrné, Ze proces je pomérné rozsahly,

a proto autorka bakalai'ské prace rozdélila sestaveni procesniho diagramu do nékolika ¢asti.

Na zacatku bude rozebran proces urc¢eni volného pracovniho mista, jeho analyzy, popisu

prace a specifikace v piipadé negativniho scénaie a hladkého scénéaie (viz tab. 2).

Poté bude nasledovat procesni diagram zpracovani zivotopisu. Jak bylo vidét z vyvojoveho
diagramu, existuji dv€é moznosti zpracovani zivotopisu, oznacené jako varianty A a B.
Zde jsou obé moznosti podrobné zvazovany, ato jak pii negativnim SCénafi, tak pii
hladkém scénaii (viz tab. 3 a tab. 4). Ve vsech piipadech se zvazuji dalsi kroky procesu,

jako jsou pohovor, vybér kandidata, ptiprava a podpis pracovni smlouvy.
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V diagramech jeden den odpovida délce pracovni doby v jednom dni, tzn. jeden den

se rovna 8 hodinam, nikoliv 24.

Tab. 2: Proces urcenivolného pracovniho mista, jeho analyzy, popisu a specifikace

Proces urceni volného pracovniho mista, jeho analyza, popis a specifikace.

E Hladky Negativni
¢ [Cinnost 5 scénai scénar Doba trvani Plytvani, moZnost zlepSeni
. . ) Kontrola produktivity,
1|Ur¢eni volného pracovniho mista D 60 min 60 min 60 min propusténi atd.
Nezveda telefon, neni na
D 30 min 60 min 300 min pracovisti, nereaguje na
2|Vedouci oddéleni - schiizka s vedouci useku e-mail
Vedouci oddéleni musi
Odsouhlaseni od vedouciho useku, ze D 30 min 30 min 300 min vysvétlit vedoucimu oddéleni

pro¢ potfebuje nového
pracovnika

oddeéleni skute¢né potiebuje nového
zaméstnance.

w

Pietizeni urgentni praci,
D 30 min 60 min 300 min schiizkami, neplanovanymi
pracovnimi zalezitostmi.

Pfiprava popisu a specifikace
pracovniho mista vedoucim oddéleni

IS

Odeslat e-mail o dohodnuti schiizky ohledné
schvaleni pozadavka mzdy
s finanénim feditelem.

D 10 min 10 min 10 min

3]

Potvrzeni data a ¢asu schiizky od finanéniho Nezveda telefon, neni na

- 10 min 10 min 960 min
feditele.

pracovisti, nereaguje na e-mail

2]

Finan¢ni feditel neschvaluje pozadovanou
mzdu a vrati ji k rozpracovani vedouci
oddéleni.

D 30 min 30 min 30 min

~

Vedouci oddéleni si sjedna schiizku
s vedoucim tseku a rozhoduje o nové
8|vyssi mzde.

Nezveda telefon, neni na
D 30 min 30 min 300 min pracovisti, nereaguje na
e-mail

Odeslat e-mail o dohodnuti schiizky ohledné
schvaleni pozadavka mzdy
9|s finan¢nim feditelem.

D 10 min 10 min 10 min

0 I:I\\D—-D/ ,n O Y | ook
lw)

Finanéniho feditele zpétnym e-mailem
informuje, Ze je mimo kancelaf (navrhuje
schvaleni provést prostiednictvim
10]e-mailové komunikace).

D 10 min 10 min 10 min

Pietizeni urgentni praci,
D 30 min 30 min 480 min schiizkami, neplanovanymi
pracovnimi zaleZitostmi.

Finanéni feditel odsouhlasi pozadavek
11 |mzdy.

Odeslani popisu pozice a specifikace
vedoucim oddéleni e-mailem manazerovi
12]oddgleni RLZ.

D 10 min 10 min 10 min

Kontrola popisu pozice a specifikace
vedoucim manazerem oddéleni RLZ.

R nnunnes

10 min 30 min 80 min Vyhledavani informaci na
internetu podle o mzdé.

13

Vraceni popisu pozice a specifikace
vedoucimu s pozndmkami o rozpracovani
14|od manaZera oddéleni RLZ

D 10 min 10 min 10 min

O O O O O O O O O O o ﬁ—'e Operace
/A

Rozpracovani popisu a specifikace pozice
15]ohledné pozndmek manazera oddéleni RLZ.
E-mail o dohodnuti o schiizce ke schvaleni N
popisu pozice s vedoucim oddéleni, O

16| vedoucim tiseku, manaZerem oddéleni RLZ.

D 10 min 30 min 300 min

N N7
olo o Vo W o
lw)

D 10 min 10 min 10 min

Schvaleni mize probihat

Schvalovani popisu pozice s vedoucim prostiednictvim e-mailové

{ts\e | £ o

oddgleni, vedoucim tiseku, manazerem O D 30 min 30 min 180 min komunikace, coz vede
17|oddéleni RLZ. k prodlouZeni procesu.
18| Volba metod ziskavani pracovniki. ( [ D 30 min 30 min 30 min
19|Skladovani Zivotopisu. O [ D 360 min 600 min 600 min
Cetnost 5 6
Soudet (dny + hodiny + minuty) 12 hod 30 |2 dni 2 hod | 8 dni 2 hod
min 10 min 2min

Zdroj: Vlastni zpracovani na zakladé konzultace s VP spole¢nosti

V procesnim diagramu (tab. 2) je znazornéna posloupnost akci dil¢iho procesu urceni
volného pracovniho mista, jeho analyzy, popisu a specifikace. Na zaklad¢ teoretické ¢asti
ma kazdy proces svij zacatek a konec. V souladu s diagramem tedy proces ziskavani,

vybéru a pfijimani pracovnikli zafind U urCeni volného pracovniho mista. Zakladem
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diagramu jsou ¢innosti, které v tomto procesu probihaji postupné, pro jejich analyzu jsou

pouzity pojmy operace, transport, kontrola, ¢ekani.

Pojem operace zde oznacuje akci nebo zpracovani informaci, které provadi zaméstnanec,
ktery se podili na daném procesu nebo ktery je za danou akci odpovédny. Transport
vtomto diagramu oznacuje pienos informaci, odesilani e-maild. Kontrola popisuje
ovéfeni dokumentti, smluv, informaci poskytnutych odpovédnou osobou. Cekani zahrnuje
prostoje, ¢ekani a ztratu ¢asu. Doba trvani ukazuje, kolik ¢asu konkrétni aktivita zabere,
coz umozni dale porovnat aanalyzovat, kolik c¢asu zabral negativni scénai a kde
se objevuji  hlavni problémy, zpozdéni aprostoje, které vedou ke ztraté casu
a neoptimalnimu fungovani procesu. Ve sloupci plytvani je popsana hlavni pficina

plytvani v popsanych ¢innostech a ukazuje na moznost zlepseni.

Data potiebna ke zpracovani procesnich diagrami byla ziskana pti konzultacich
se zaméstnancem této spole¢nosti, vedoucim jednoho z oddéleni. Cas straveny nakazdé
akci se méfi v minutach. V negativnim scénati je celkovy cas fadové 2 dny 2 hod 10 min.
Pokud vsak vylou¢ime vsechny kroky, ve kterych dochazi ke zpozdéni, pak se podle
hladkého scénare cas zkrati na 12 hod 30 min. Diagram ukazuje, ze v mnozstvi ¢innosti
dominuje tadek transport, po kterem nasleduje fadek kontroly a poté operace. V tadku
plytvani jsou komentare soustredény pievazné oproti radkam kontroly a operace. Podle
autorky bakalaiské prace maji vsechny radky, ve kterych je komentat, negativni dopad na

proces, coz vedeke ztratam.

Na zékladé Bauera (2012) — viz kap. 1.3.1 — Ize z procesniho diagramu identifikovat tyto
zminéné formy plytvani v ramci dil¢iho procesu uréeni volného pracovniho mista, jeho

analyzy, popisu a specifikace:

> c¢ekani na zvednuti hovoru,

» neefektivni komunikace mezi ucastniky procesu,

» pretizeni pracovnikll urgentni praci, coz vede k odmitnuti vyfeSeni otazky naboru
nového zaméstnance (¢ekani),

» prodlouzeni procesu kvuli zpusobu schvaleni dokumentace pies e-mailovou
komunikaci,

» hledani informaci.
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Vsechny uvedené formy plytvani vedou ke zpozdéni pfi pfipravé nezbytnych informaci
a najimani budoucich zaméstnanci spole¢nosti. Kdyz se ¢eka na uskute¢néni hovoru, lze
tento typ plytvani podle Bauera (2012) nazvat ¢ekani, protoze proces nemize pokracovat,
dokud nedojde odpovéd’ od tieti strany. Vysledkem je, Ze pokud hned nezveda volany
telefon, pak je nutné tento hovor na chvili odlozit a znovu jej opakovat, coz vede

k opakovatelnosti a ztraté casu.

Neefektivni komunikace mezi ucastniky procesu a hledani informaci patti k vadam.To
je zptusobeno nedostatkem informaci, nespravné poskytnutymi informacemi zaméstnanciim
nebo jednoduse jejich neexistenci. V tomto piipadé, kdyz manazer RLZ hleda aktuélni
informace 0 mzdach na trhu prace na oteviené pozice, pokud nemiize najit data za posledni
tfi mésice nebo mésic, pouzije starSi data, ktera jsou nejblize K aktualnimu casovému
obdobi, ¢imz snizuje piesnost aaktualnost informace. Tyto informace mohou ovlivnit
prubéh telefonnich a osobnich pohovorti a mohou mit negativni dopad, ktery mize mit
vliv na ztratu potencialniho kandidata nebo ztratu ¢asu pii hledani nového zaméstnance.
Modrou barvou v diagramu jsou oznaCeny kroky, ve kterych se objevuje plytvani -

neefektivni komunikace, ktera se da vyloucit z procesu pii hladkém scénaii.

V situaci, kdy se vlivem pietizeni urgentni praci vedoucich pracovnika musi na jejich
vyjadieni ¢ekat, ovliviiuje toto ¢ekani délku trvani ¢innosti. Podle Bauera (2012) Ize toto
plytvani oznacit za ¢ekani (pozadavek ¢eka, az se mu bude osoba vénovat). Z hlediska
time managementu jsou ukoly uspofadany podle priority, takze vSechny naléhavé
problémy budou mit prioritu, a ostatni procesy se pievadi do rezimu &ekani, coz vede

k casovym ztrdtdm a nepiispiva k postupu naboru.
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ProdlouZeni procesu ziskavani pracovnikti kvuli zptsobu schvaleni dokumentace e-
mailové komunikace lze pfipsat ztratdm na stran¢ pohybu. Pti koordinaci dokumentti nebo
otdzek mezi pracovniky naristd spole¢nosti pocet aktivit (sepsani, odeslani, precteni e-
maill), coz vede ke ztratdma dodateénym pohybim. Béhem procesu dochazi také k ¢ekani
— Cas, kdy dokument ¢eka na doruceni a nésledné zpracovani. Tomu se da piedejit pii

koordinaci béhem osobniho setkdni zaméstnancu.

Dalsim krokem je analyza dvou variant zpracovani Zivotopisi. Ob&é moznosti, A a B, jsou
uvedeny vtab. 3 a tab. 4. Nejprve bude podrobné rozebrano zpracovani Zivotopisu dle
varianty A (viz tab. 3).
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Tab. 3: Proces zpracovani Zivotopisu — varianta A

Proces zpracovani Zivotopisu varianta A
g |3 gl =
g 2 .E E Hladky Negativni Doba trvani
M e < P oy
¢. |Cinnost 8 = § )8 scénar scénar procesu Plytvani, moZnost zlepSeni
Manazer oddéleni RLZ posila e-mailem O D D
vedoucimu oddéleni viechny ulozené F>
1|zivotopisy. / 180 min 180 min 180 min
Vedouct oddéleni zpracovava Pretizen urgentni praci, schuzkami,
zivotopisy. Rozdéli je do kategorie D neplanovanymi pracovnimi zalezitostmi,
2|vhodny/nevhodny. => D 6 dni 8 dni 18 dni pietizenost jinymi projekty
Poslat vhodne zivotopisy e-mailem
3|manazerovi oddéleni RLZ. O\ I:I D 30 min 30 min 30 min
Telefonicky pohovor s vybranymi O Nezveda telefon, $patny signél, do¢asné
4|kandidaty. = 5 hod 5 hod 5 dni nedostupny kandidét atd.
Manazer oddéleni RLZ dohodne datum a ~
Cas pro osobni pohovor s vedoucim ( => D D
5|oddéleni. N~ 30 min 40 min 40 min
Manazer odd&leni RLZ sjedna osobni O N Nezveda telefon, $patny signal, do¢asné
6|pohovor s vybranymi kandidaty. : D 60 min 60 min 2 dni nedostupny kandidat atd.
Ptiprava k pohovoru, vytisknout ~
Zzivotopisy, piipravit podklady => D D
7|a technické otazky. 40 min 60 min 3dni Pomala tiskarna.
\ Pomaly systém zpracovani, ¢as zavisi na
O ﬁ O ID tom, kolik schlizek se kon4, pocet
8|Rezervace mistnosti. / 20 min 20 min 20 min domluvenych schuizek zalezi na Case.
Provedeni pohovoru s vedoucim
9]oddéleni. ¢ = |0 |p 5 hod 5 hod 3 dni
Vybér kandidata vedoucim, kladné D D Pretizenost naléhavou praci, schiizkami,
10|rozhodnuti, nebo zaporné. : 2 hod 2 hod 3dni neplanovanymi pracovnimi problémy
Odeslat rozhodnuti o vybraném
kandidatovi manazerovi oddéleni RLZ D
11[e-mailem. O/ﬁ O 15 min 20 min 30 min
pracovani pracovni smlouvy Rozptyluji podrizeni se vsemi druhy
12|manazerem odd&leni RLZ. => D D 120 min 120 min 150 min naléhavych problému.
Kontrola pracovni smlouvy vedoucim ey Rozptyluji podfizeni se viemi druhy
13oddélen. O = h D 30 min 30 min 300 min naléhavjch problémi.
Pracovni smlouva vedoucim oddéleni :
14|nebyla schvélena. O ¢ D 15 min 15 min 15 min
4
Vréceni pracovni smlouvy manaZerovi O ;V O D
15loddéleni RLZ s poznamkami. / 10 min 10 min 10 min
Zpracovani pracovni smlouvy
16[manazerem odd&leni RLZ. => D D 30 min 35 min 300 min E-mail zapadl mezi ostatni.
Kontrola pracovni smlouvy vedoucim O => D
17[oddéleni. 30 min 30 min 60 min
Schvaleni pracovni smlouvy a zpétna O => D
18|vazba manazerovi oddéleni RLZ. 10 min 10 min 10 min
N
Telefonické oznameni kandidatovi O => D b
19|o pfijeti. " 30 min 30 min 2 dni Zadny signal, neodpovida, neni k dispozici
Zaslani kandidatovi e-mailem pracovni -
20{smlouvu. O =><Q D 10 min 10 min 10 min
Kandidat vrati pracovni smlouvu, Ze - Dopis spadl do spamu, nekontroloval
p pIS sp P
21|nesouhlasi s nékterymi podminkami. O —E—D 2 dni e-mailovou postu.
Zpracovani pracovni smlouvy
22|manazerem oddéleni RLZ. => O |D 30 min 45 min 1 den
Zaslani kandidatovi e-mailem pracovni N
23{smlouvu. O ? O 10 min 10 min 10 min
Dorudeni podepsané pracovni smlouvy O ! D Dopis spadl do spamu, nekontroloval
24]o0d kandidata. D 2 dni e-mailovou postu.
Cetnost 8| 7] 4 4
8 dni7hod |11 dni 35 min |43 dni3hod
Soudet (dny + hodiny + minuty) 40 min 25 min

Zdroj: Vlastni zpracovanina zakladé konzultace s VP spole¢nosti

Vyse uvedeny procesni diagram (viz tab. 3) znazoriuje proces zpracovani Zivotopisu dle
varianty A v déleni na negativni scénar a hladky scénaf. Varianta A, jak jiz bylo uvedeno

v této préci, popisuje zpracovani zivotopisu podle schématu (viz Obr.5) — manazer
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oddéleni RLZ shromazd’uje ptijaté Zivotopisy od kadidatd a zasila je vedoucimu oddéleni
ke zpracovani. Procesni diagram popisuje posloupnost akci procesu, kde komentate

naznacuji zpozdéni a plytvani béhem procesu.

s

Cas straveny kazdou operaci se méfi v minutach, piipadné dnech. V piipadé negativniho
scénare a hladkého scénafe procesu se ¢asova stupnice vyrazné lisi, udaje jsou pievzaty ze
slov zaméstnance této spolecnosti, vedouciho jednoho z oddéleni, coz naznacuje, ze je

tteba proces optimalizovat.

Diagram ukazuje, ze komentate jsou soustiedény pievazné naproti fadku ¢ekani a operace.
Opét vSechny fadky, ve kterych je komenta¥, maji negativni vliv na proces, coz vede

ke ztratam.

Z procesniho diagramu lze spouzitim typologie Bauera (2012) identifikovat formy
plytvani v ramci procesu zpracovani zivotopisu dle varianty A, které jiz byly
identifikovany také na zakladé analyzy dil¢iho procesu urceni volného pracovniho
mista, jeho analyzy, popisu a specifikace (viz s. 51). Oproti tomu navic se vSak nové

objevuji tyto formy plytvani:

» pomaly systém zpracovani,

» pomaly provoz tiskarny.

Kdyz manaZer RLZ hledd e-mail se smlouvou zaslanou uchazeéem, ktery byl jeho
postovnim klientem automaticky zatazeny do slozky s nevyzadanou postou (spam), nebo
hleda potiebnou dokumentaci pro osobni pohovor, vSechny tyto akce zvySuji Casové
néklady na ptipravu pohovoru a podpis smlouvy a patii k neefektivni komunikaci mezi

ucastniky procesu.

Schvaleni dokumentace prostiednictvim e-mailové komunikace lze povazovat za ztratu.
V piipadé€ spolecnosti ZoomerMedia je napiiklad pracovni smlouva kontrolovana dvakrat
manaZzerem oddéleni RLZ avedoucim oddéleni. To znamena opakovatelnost,
nadbyte¢nou kontrolu a zratu ¢asu, ktera se promita do prodlouzeni trvani ¢innosti a vede

k dodate¢nym pohybim, zpracovani, posilani a ptipravé e-maild.

Bé&hem zpracovani Zivotopisu varianta A se popisuje plytvani na zdkladé pomalé préce

kancelaiské techniky a softweru, které podle Bauera (2012) patii k prepravé.
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To se stava v pripadé, kdyz manazer oddéleni RLZ pripravuje potiebné dokumenty pro
pohovor: vytiskne zivotopis, testy a dotazniky; problémy s tiskarnou prodluzuji dobu

pripravy.

Také v situaci organizovani mista kondni pohovoru, rezervace konferen¢ni mistnosti
a kontroly harmonogramu viech ucastnikéi pohovoru pouzivd manazer oddéleni RLZ
pracovni nastroje jako Outlook, gmail kalendaf a interni rezerva¢ni systém pro konferencni
mistnosti. S velkym poctem pozadavki nebo schybami vsiti mize byt tento proces

zpozZdén.

Duvody plytvani kvuli pretizeni pracovnikt urgentni praci a ¢ekanim na ptijeti hovoru,
jsou obdobné jako ty popsané v souvislosti s dil¢im procesem urceni volného pracovniho

mista, jeho analyzy, popisu a specifikace (viz s. 51).

Dalsi procesni diagram (viz. Tab. 4) zndzorfuje proces zpracovani zivotopisu — varianta B
v d€leni na negativni scénaf a hladky scénaf. Lze pfipomenout, ze Ve varianté¢ B probiha
zpracovani Zivotopisti tak, Ze manaZzer oddéleni RLZ zpracovava vsechny pfijaté
zivotopisy podle vybérovych kritérii poskytnutych diive vedoucim odd¢leni a zasila
vybrané Zivotopisy potencialnich kandidati e-mailem vedoucimu oddé¢leni ke schvaleni.
V této varianté zpracovani zivotopisu byly pfidany dva dalsi kroky: popis kritérii vybéru
pro Zivotopisy od Vedouctho oddéleni pro manazera oddéleni RLZ a jeho odeslani

e-mailem.
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Tab. 4: Proces zpracovani Zivotopisu — varianta B

Proces zpracovani Zivotopisu varianta B
@ s =
g |8 [ |= . o
5 = = o] Hladky Negativni [Doba
C. |Cinnost 8‘ = o § S scénar scénar trvani Plytvani, moZnost zlepSeni
Vedouci oddéleni ptipravi kritéria pro
vybér Zivotopisti manaZerovi oddéleni => O D
1 |RLZ 2 hod 3 hod 3 hod
Poslat e-mail manaZerovi odd&leni O N D
N Ih> D . . .
2 |RLZ / 30 min 30 min 30 min
Manazer oddéleni RLZ zpracovava Pfetizeni urgentni praci,
vSechny zivotopisy, kazdy zivotopis => D D schiizkami, neplanovanymi
zafadi do kategorie vhodny nebo pracovnimi zalezitostmi,
3 |nevhodny 7 dni 9 dni 10 dni pietizenost jinymi projekty
Poslat e-mail vedoucimu oddé¢leni N Problémy s archivaci soubori
4 [s vhodnymi Zivotopisy O =\ D D 30 min 30 min 300 min
Vedouci oddéleni posoudi a schvali Pfetizeni urgentnou praci,
vybrané Zivotopisy == schiizkami, neplanovanymi
O D pracovnimi zalezitostmi,
5 120 min 120 min_ |300 min pictizenost jinymi projekty
Zpétna vazba e-mailem manazerovi —N
6 |oddsleni R1.Z O/‘—V 0O b 30 min 30 min |30 min
Zpétna vazba je zaporna, proces se => D . . .
7__|vrati k bodu ukladéni Zivotopisu D 30 min 30 min 30 min Opakovatelnost
o~ Nezveda telefon, Spatny
Telefonicky pohovor s vybranymi O => ;:l D signal, do¢asné& nedostupny
8 |kandidaty 1 5 hod 5 hod 5 dni kandidat atd.
Manazer oddéleni RLZ dohodne datum ”~
a Gas pro osobni pohovor s vedoucim => O (D . .
9 |oddéleni N 30 min 40 min 40 min
Manazer oddéleni RLZ sjedna osobni T~ Nezveda telefon, Spatny
pohovor s vybranymi kandidaty O => ) D signal, do¢asné nedostupny
10 60 min 60 min 2 dni kandidat atd.
Ptiprava k pohovoru, vytisknout ==
11 Zivotopisy, pfipravit podklady a D D 40 min 60 min 3 dni Pomala tiskarna
\ Pomaly systém zpracovani,
Cas zavisi na tom, kolik
O =|0Op N
schiizek se kona, pocet
12 |Rezervace mistnosti / 20 min 20 min 20 min domluvenych schizek zalezi
Provedeni pohovoru vedoucim
13 |oddzleni CP =>| O|p 5 hod Shod  [3dni
Pietizenost naléhavou praci,
Vybér kandidata vedoucim, => D D schizkami, neplanovanymi
14 |kladné/zaporné rozhodnuti 2 hod 2 hod 3 dni pracovnimi problémy
Odeslat rozhodnuti o vybraném
kandidatovi manaZerovi oddéleni RLZ O\=> D D
15 |e-mailem / 15 min 20 min 30 min
Zpracovani pracovni smlouvy Q : Rozptyluji podfizeni se viemi
16 |manaZerem oddéleni RLZ L O D 120 min 120 min  |150 min druhy naléhavych problému.
Kontrola pracovni smlouvy vedoucim O ‘: D Rozptyluji podfizeni se vemi
17 |oddélenim 30 min 30 min 300 min druhy naléhavych problémii.
Pracovni smlouvy vedoucim odd&lenim :
18 |ne byla schvalena O ; D 15 min 15 min 15 min
Vraceni pracovni smlovy manazerovi pd
19 |oddéleni RLZ s poznamkami O/ D D 10 min 10 min 10 min
Zpracovani pracovni smlouvy E-mail se mezi ostatnimi
ana Slen & —>| O [D : : : :
20 |[manazerem oddéleni RLZ 30 min 35 min 300 min ztratil
Kontrola pracovni smlouvy vedoucim O : N D
21 |oddéleni 30 min 30 min 60 min
Schvaleni pracovni smlouvy a zp&tna
22 |vazba manaZerovi oddéleni RLZ O : D 10 min 10 min 10 min
Telefonické oznameni kandidatovi o O @ D ‘b neni
23 |piijeti A 30 min 30 min 2 dni k dispozici
Zaslani e-mailem pracovni smlouvy O ﬁ D
24 |kandidatovi 10 min 10 min 10 min
Dopis spadl do spami,
Kandidat vrati pracovni smlouvu, O D D nekontroloval e-mailovou
25 |nesouhlasi s nékterymi podminkami / 2 dni postu
Zpracovani pracovni smlouvy
26 |manazerem oddgleni RLZ O D 30 min 45 min 1 den
Zaslani e-mailem pracovni smlouvy O N D D
27 |kandidatovi i : 10 min 10 min 10 min
Dopis spadl do spamii,
Doruéeni podepsané pracovni smlouvy O 4> O D nekontroloval e-mailovou
28 |od kandidata 2 dni postu
Cetnost 9 6 2
10aniz | 1294 4 anie
K hod 5 .
Souéet (dny + hodiny + minuty) hod 10 min min hod 25 min

Zdroj: Vlastni zpracovani na zakladé konzultace s VP spole¢nosti
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Proces zpracovani zivotopisu ve variantach A a B je stejny s vyjimkou prvnich 7 krokd,
kterymi za¢ina zpracovani Zivotopist dle varianty B. Analyza forem plytvani a zkoumani

divodu jejich vzniku pak vede ke stejnym zavérum jako ve varianté A.
2.3.2 Porovnéni variant A a B

Pti porovnani variant A a B pii zpracovani zivotopisu je vidét, ze v kazdém piipade je
odlisné pracovni zatizeni vedouciho oddéleni. Podle podnikové politiky a také teorie lezi

proces vybéru a zpracovani zivotopist na bedrech manazert oddéleni RLZ.

V piipad¢ varianty A ale vedouci oddéleni piebird vétsinu hlavni prace pii zpracovani
zivotopist, vybéru kandidata a vedeni pracovnich pohovoria, coz zvysuje jeho pracovni
vytizeni dalsi praci vedle zakladnich pracovnich povinnosti. To zvysuje zatizeni
a prodluzuje proces naboru personalu. Podle zaméstnance této spole¢nosti, vedouciho
jednoho z oddéleni, je tento pristup casové narocny, ale nejkvalitngjsi pii vybéru
kandidatu, protoze vedouci oddéleni upozoriuje na obecny obraz zivotopisu, nejen na
hlavni kritéria. Napiiklad pti rychlém hodnoceni zivotopisu, at’ uz je kandidat vhodny nebo
ne, existuji gramatické chyby a konzistentni popis. Pokud zivotopis obsahuje né¢kolik

gramatickych chyb, bude okamzité povazovan za nevyhovujici.

Varianta B zahrnuje né€kolik dalSich kroku, které na prvni pohled zdanlivé prodluzuji
proces zpracovani informaci. Casové je viak varianta B usporn&ji a levnéjsi. Zaprvé, po
sestaveni seznamu kritickych kritérii pro vybér zivotopisu potenciadlnich kandidata
se vedouci odd¢leni jiz neucastni procesu, do okamziku omezeni mnozstvi Zivotopist na 5
az 10, coz nezatézuje vedouciho oddéleni dal$imi povinnostmi. Veskeré prace provadi
manazZer oddéleni RLZ, jak by to mélo byt podle teoretickych poznatki z kapitoly 1.2. Jak
vsak bylo uvedeno vySe vedoucim IT oddéleni této organizace, tento piistup ovliviiuje
kvalitu vybéru uchazedt, protoze manaZer oddéleni RLZ postrada celkovy piehled a své
vyhledavani zaméfuje jen podle danych kritérii, ¢imz riskuje vylouceni potencialnich

uchazedu o misto.

Problém kvality vybéru je potencialné skryty vtom, Ze v oddéleni RLZ jsou dva
zaméstnanci a ti pokryvaji potfeby zcela odlisnych oblasti od kreativniho oddéleni po
oddéleni IT, coz naznacuje zcela odlisné zaméteni a pozadavky na uchazece, jakoz i rychle

se menici znalosti a pozadavky v uvedenych oblastech.
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Z porovnaniobou variant vyplyva, Ze proces ziskavani, vybéru a pfijimani pracovnika je
Casove naroc¢ny a zahrnuje praci nékolika oddé€leni, ktera nelze vyloudit. Hlavnimi faktory,
které protahuji proces, jsou zpozdéni pii predavani informaci, priprava dokumentace,

pretizeni dodate¢nou praci zacastnénych stran.

V neposledni fadé lze konstatovat, ze piiprava adaptacniho programu muize mit vliv na
plytvania zpozdéni procesu. Adaptacni program je popsan v teoretické ¢asti v kap. 1.2,
jeho ptiprava vSak zacina ve fazi vybérového fizeni o uchazece, protoze piimo souvisi
S piipravou pracovisté pro budouciho zaméstnance. Podle Morawitzové (2012) musi byt
zaméstnanci v prvni pracovni den ptidéleno pracovni misto a vydano zafizeni potiebné pro

praci (napf. sttl, po¢ita¢, naradi).

Aby novy zaméstnanec obdrzel veskeré potfebné vybaveni pro praci, musi byt na to
vSechno pfipraveno. V piipadové studii této prace byl popsan skute¢ny pribéh procesu
ptipravy adapta¢niho programu ve spole¢nosti; stoji za zminku, ze vyplnéni IT formulafe
netrva prili§ dlouho, cca 10-15 minut, a vyplnéni je povinné, protoze V ném jsou vSechny
pottebné informace pro IT oddéleni, aby mohlo pfipravit nezbytny inventai a piistupk

programiim pro budouciho zaméstnance.

Avsak 8 z10 pozadavka prichazi podle vedouciho IT oddéleni e-mailem, ne
prostiednictvim IT formulafe, coz je zasadné Spatn¢, tento krok méa negativni dopad na
cely proces. To lze pfiCist ztraté a nazvat neefektivnou komunikace. Obdrzeni zadosti
e-mailemvede ke skute¢nosti, ze Zadost neni zpracovana, protoze postup neni dodrzen,
a dusledkem je zpozdéni pii ptipravé pracovisté, objednani chybéjiciho inventaie a také
zpozdéni zpracovani zadosti 0 n€kolik dni. Navyseni délky zpracovani je z 5 pavodnich

dni na 7-10 pracovnich dni.
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Zadost je také Gasto zasilina den pied prichodem zaméstnance do prace, nebo je zasldna
i 0 vikendech.  V takovych ptipadech nebude pracovisté jednoduSe pfipraveno
ve stanovené lhtté, protoze na zpracovani zadosti zlistdvd méné nez 5 pracovnich dni
a zaméstnanec, ktery piiSel na své pracovisté, prost€ nema priilezitost dobie plnit své

povinnosti.

Souhrn analyzy procesu ukazuje, ze doba trvani procesu zpracovani zivotopisu dle

varianty A ¢ini 43 dni 3 hod 25 min, dle varianty B je 41 dni 6 hod 25 min.

Déle jsou spocitany ukazatele Casu, kdy zaméstnanci provadéji aktivity. Vyuzity ¢as pii
negativnim scénéti varianty A ¢ini 11 dni 35 min, zatimco p¥i negativnim SCénari
varianty B ¢ini 12 dni 4 hod 5 min. Délka trvani pii hladkém scénéfi se mize vyvijet

dvéma zpiisoby:

1. jsou zachovany vsechny kroky dle negativniho scénare, ale diky rychlému
reagovani se krati cas na jejich zpracovani na 8 dni 7 hod 40 min v piipadé
varianty A nebo nalO dni 2 hod 10 min v ptipadévarianty B.

2. Nekteré kroky dle negativniho scénéife jsou odstranény z procesu (v procesnich
diagramech jsou oznaceny modrou barvou). Proces se zkrati o6 krokt a pfi
varianté A ¢ini jeho délka 8 dni 5 hod 35 min, v pripadé varianty B ¢ini 10 dni

5 min.

Vlivem takové formy plytvani jako neefektivni komunikace pak dochazi k prodlouzeni
trvani procesu zpracovani zivotopist ve variant¢ A a B 0 2 hod 5 min. Jde o rozdil mezi
délkou trvani procesu v piipad¢ hladkého scénare, kdy jsou eliminovany kroky plytvani
(modré stinovani bunék), aza situace, kdy tyto kroky znamenajici plytvani jsou

odstranény.

Tato analyza poskytuje predstavu 0 ¢asovych ztratach pracovniki, ktefi jsou zapojeni do
procesu zpracovani Zivotopisi — vedouciho oddéleni a manaZera oddéleni RLZ. Podle
varianty A prvni tfi kroky diagramu ukazuji dobu zpracovani zivotopisi a zatizenost
pracovnikil. Vedouci oddéleni stravi 64,5 hodiny a manazer oddéleni RLZ 3 hodiny svého
pracovniho ¢asu zpracovanim Zzivotopisu. Podle varianty B prvnich sedm krokt diagramu
ukazuje Cas, ktery travi vedouci oddéleni amanaZer oddéleni RLZ zpracovanim

zivotopisu. Z toho pfipada 6 hodin na vedouciho oddéleni a 73 hodin na manazera RLZ.
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Tato Casova zatizeni budou pouzita pii propoctech potiebnych k posouzeni vhodnosti

navrhovanych doporuceni.
2.3.3 Doporuceni k odstranéni vybranych nedostatki

V bakalaiské praci bylo zjisténo, ze hlavnim divodem zpozdéni v procesu najimani
nového zaméstnance je zpozdéni vzniklé v prib&hu zpracovani Zivotopisu. V této fazi
nedostatek spociva v tom, ze je mozné, ze spole¢nost nema automaticky program, ktery by
V pocatecni fazi distribuoval Zivotopis podle hlavnich kritérii, ¢imz by usnadnil praci
pracovnikim oddéleni RLZ nebo vedoucimu oddéleni tim, Ze zkrati ¢as zpracovani
nevyhovujicich zivotopist. Podle diagrami analyzy procesu trva zpracovani zivotopisu dle
varianty A stejn¢ jako varianty B odhadem v priméru 5-7 dni. To zvySuje zatéz vedouciho
oddéleni, jak je popsdno vySe. Zaméstnanci spole¢nosti velkou ¢ast pracovniho ¢asu travi

tfidénim nevhodnych zivotopist.

Doporuceni navrhované autorkou bakalaiské prace na eliminaci zpozdéni zahrnuje vyuziti

softwarové aplikacea je rozvedeno nize.

Softwarové aplikace — softwarovy robot vs online sluzba

Autorka BP doporucuje vyuziti softwarove aplikace, pomoci které by pocate¢ni zpracovani
zivotopisil zaméstnanct bylo automatické. Tim by byla snizena doba zpracovani 0 nékolik
dni a objem piezkoumavanych Zzivotopisi. (Dle zkuSenosti vedouciho IT odd¢leni 160

piijatych Zivotopist je pro jejich podrobné zpracovani relevantnich pouze 10%.)

Tyto programy a aplikace pro automatizované zpracovani zivotopisll se nazyvaji riznymi
jmeény: systémy pro sledovani kandidatt (ATS), softwarovy robot, software pro kontrolu
obnoveni, aktualiza¢ni roboty a automatickd zatizeni pro zasilani Zivotopist nebo online

sluzba zpracovani zivotopisu (ideal., 2015).

Vyuzivat softwarovou aplikaci 1ze jednak prostfednictvim pofizeni softwarového robota,

jednak zakoupenim specidlni online sluzby od dodavatele.

Pfed potizenim softwarového robota je potieba ovétit efektivnost pofizené investice do
takovéhoto zatizeni vyuzitim vhodné metody, jako je napt. diskontovana doba navratnosti

investice.
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Doba névratnosti investice se pocita proto, aby spole¢nost zjistila, kdy dojde k navratnosti

investic do modernizace svych procesu (Plesingrova, 2020).

Podle informaci shromazdénych kolem procesu naboru personalu ve spolecnosti
ZoomerMedia probiha kompletni proces naboru (od zacatku do konce) cca 20krét za rok.
Pro vypocet efektivnosti se pouzily nasledujici parametry: osobni naklady na hodinu prace
manaZera oddéleni RLZ 55 CAD, osobni naklady na hodinu prace vedouciho oddéleni
115 CAD.

Dle prvniho scénafe pii zpracovani Zivotopisu ve varianté A vylou¢i softwarovy robot
prvni tiikroky diagramu (tab. 3), které zabiraji vedoucimu oddéleni a manazerovi oddéleni

RLZ nasledujici ¢asy:

» vedouci oddéleni — 64,5 hodiny,
> manazer oddéleni RLZ — 3 hodiny.

Celkova Uspora osobnich nakladi ve varianté A ¢ini ro¢né 7 582,50 kanadskych

dolarua.
165,00 CAD+7417,50 CAD = 7582,5 CAD

Podle druhého scénate prizpracovani zivotopisii v rezimu varianty B vylouci softwarovy
robot prvnich sedm kroku diagramu (tab. 4), které zabiraji vedoucimu odd¢leni

a manazerovi oddéleni RLZ nasledujici Casy:

» vedouci oddéleni — 6 hodin,
» manaZer odd&leni RLZ — 73 hodin.

Celkova uspora osobnich nakladi ve varianté B ¢ini ro¢né 4 705 kanadskych dolari.
4015 CAD+690 CAD = 4705 CAD

Osobni naklady spojené s praci manazert jsou uvedené v kanadskych dolarech za hodinu
a vypocitané s pfihlédnutim Kk nize uvedenym faktorim. Kromé hrubé—mzdy musi
zaméstnavatelé pii vypoctu celkovych nakladi na zaméstnance vzit v Uvahu nasledujici
body: CPP —Canada Pension Plan — (dale jen ,,CPP*) kanadsky penzijni plan 4,95 %,
Employment Insurance (dale jen ,,EI premium®)— pojisténi zaméstnance, zaméstnavatel

musi odvadét pojisténi ze zaméstnani; v regionu Ontario je doporuceno vzit koeficient 1,4
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a vynasobit hrubou mzdu timto ¢islem, sazby federalni dané (federal tax deduction) od
15% az do 33%, provinéni sazba dané¢ (provincial tax deduction) 5,05-
13,16 % (Canada.ca 2020).

Na zaklad¢ vyse ziskanych udaji lze spocitat diskontovany ro¢ni penézni tok (DCF) pro
kazdy rok zivotnosti investice (softwarového robota) a nasledné diskontovanou dobu
navratnosti a ¢istou souc¢asnou hodnotu. Jelikoz neni ptedem znamo, kolikrat prob&hne
proces zpracovani zivotopisu dle varianty A a kolikrdt dle varianty B, autorka pro
zjednoduSeni uvazovala tfi mozné situace: 1) zpracovani zivotopisu bude provedeno
20kratza rok dle varianty A, 2) zpracovani Zivotopisu bude provedeno 20krat za rok dle
varianty B, 3) ob¢ varianty jSOu pii zpracovani zastoupeny V poméru 50:50.

Pro vypocet diskontovaného ro¢niho penézniho toku (DCF) lze pouzit nasledujici
vztah (1):

CF

L}LJL = [1+!';|JT.

1)

CF — je ro¢ni penézni tok,
i — je diskontni sazba,

n — je rok, v némz vznikl penézni tok.

Odhadovana ndkupni cena za trvalou softwarovou licenci, ktera bude slouzit
15 uzivatelim, ktefi budou potfebovat pristup do systému, je 72 000 CAD. Protoze
kanadské pravo umoziuje odpisovani softwaru po dobu 3 let, bude kazdy rok uznano

24 000 CAD.

Tabulky 5, 6 a7 ukazuji vypocty diskontované doby navratnosti ve tiech uvazovanych
situacich. Pocate¢ni kapitalovy vydajje vzdy 72 000 CAD. Diskontni sazba odpovida
minimalni pozadované vynosnosti investice ze strany spole¢nosti aje ve vysi 20 %.
Vedouci oddéleni IT spole¢nosti ZoomerMedia definoval Zivotni cyklus softwaru na 5 let.

Vypocty jsou uvedeny v kanadskych dolarech (CAD).

Tabulka 5 ukazuje vypoctypro situaci, kdy bude zpracovani zivotopist probihat 20krét za
rok jen dle scénaie varianty A. Tabulka 6 ukazuje obdobné vypocty pro piipad, kdy

zpracovani zivotopist probéhne 20krat za rok dle varianty B. Tabulka 7 pak obsahuje
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vypoéty pro situaci, kdy zpracovani zivotopisu probiha 10krat podle scénaie A a 10krat

podle scénare B.

Tab. 5: Vypocet diskontované doby navratnosti varianta A (v CAD)

Kumulované
Obdobi |Kapitalovy vydaj Uspora nikladi Odpisy CF Diskontované CF |diskontované CF
0 -72 000,00 0,00 0,00 -72 000,00 -72 000,00 -72 000,00
1 0,00 151 650,00 24 000,00 175 650,00 146 375,00 74 375,00
2 0,00 151 650,00 24 000,00 175 650,00 121 979,17 196 354,17
3 0,00 151 650,00 24 000,00 175 650,00 101 649,31 298 003,47
4 0,00 151 650,00 0,00 151 650,00 73 133,68 371 137,15
5 0,00 151 650,00 0,00 151 650,00 60 944,73 432 081,89
Zdroj: Vlastni zpracovani
Tab. 6: Vypocet diskontované doby navratnosti varianta B (v CAD)
Kumulované
Obdobi |Kapitalovy vydaj |Uspora niklada  |Odpisy CF Diskontované CF |diskontované CF
0 -72 000,00 0,00 0,00 -72 000,00 -72 000,00 -72 000,00
1 0,00 94 100,00 24 000,00 118 100,00 98 416,67 26 416,67
2 0,00 94 100,00 24 000,00 118 100,00 82 013,89 108 430,56
3 0,00 94 100,00 24 000,00 118 100,00 68 344,91 176 775,46
4 0,00 94 100,00 0,00 94 100,00 45 380,02 222 155,48
5 0,00 94 100,00 0,00 94 100,00 37 816,68 259 972,16

Zdroj: Vlastni zpracovani

Tab. 7: Vypocet diskontované doby ndavratnosti pro kombinaci variant A a B (v CAD)

Kumulované
Obdobi |Kapitalovy vydaj |Uspora nakladi Odpisy CF Diskontované CF |diskontované CF
0 -72 000,00 0,00 0,00 -72 000,00 -72 000,00 -72 000,00
1 0,00 122 875,00 24.000,00 146 875,00 122 395,83 50 395,83
2 0,00 122 875,00 24 000,00 146 875,00 101 996,53 152 392,36
3 0,00 122 875,00 24 000,00 146 875,00 84 997,11 237 389,47
4 0,00 122 875,00 0,00 122 875,00 59 256,85 296 646,32
5 0,00 122 875,00 0,00 122 875,00 49 380,71 346 027,02

Zdroj: Vlastni zpracovani

Jak je vidét z tabulek, k thradé pocate¢niho kapitalového vydaje dojde ve vSech piipadech
jiz v prvnim roce pouzivani softwarového robota. Pii zpracovani Zivotopist Cisté dle
scénafe varianty A je to konkrétné 0,49 roku, resp. 5 mésicii, jak uvadi vypocet (2).

diskontova nd doba navratnost i =0 + m =0,49 roku

146375 2)

Doba navratnosti pro situaci zpracovavani zivotopisi jenom dle varianty B ¢ini 0,73 roku.
Pfi rovnomérném rozdéleni zptisobu zpracovani zivotopisi dle variant A a B Kk uhrad¢

kapitdlového vydaje dojde za 0,59 roku. Vzhledem k tomu, ze ptedpokladanad Zivotnost
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softwarového robota bude 5 let, Ize konstatovat, Ze pro spole¢nost ma smysl investovat do

néj penize, protoze se rychle vrati.

Pfinosy z vyuziti softwarového robota plynou spolecnosti po celou dobu odhadované
zivotnosti a predstavuji ocekdvanou tusporu néakladd. Pro vycisleni Cisté uspory byla

pouzita metoda &isté soucasné hodnoty (dale CSH).

., Cistd soucasnd hodnota je metoda, kterd slouzi pro porovnani aktudlni hodnoty penéz
vzhledem Kk predpokladané cené penéz Vv néjakém budoucim okamziku.” (Synek et al.,
2011)

Vyhodou této metody je, Ze vyslednd hodnotaudava, kolik penéz realizace investice
podniku ptinese. Pokud CSN vyjde kladna, je projekt piipustny a pii zaporné hodnots,
projekt povazuje se za neptijatelny. Pfi srovnani vice investi¢nich alternativ je preferovana
vyisi CSN (MANAGEMENTMANIA, 2016).

Cista sou¢asna hodnota ve viech tiech piipadech je kladna (pro variantu A &ini cca
432 082 CAD, pro variantu B 259 972 CAD a pro kombinaci variant A a B 246 027 CAD),

tj. Ize hovoiit 0 efektivité investice do softwarového robota a vyhodnosti jeji realizace.

Jako alternativu softwarového robota lze vyuzit online sluZbu pro zpracovani Zivotopisi.
Tato sluzba znamena mési¢ni platbu ve vysi 60 CAD. V souladu s tim, Ze pfistup potiebuje
15 ucastnikd, budou opakované roc¢ni investi¢ni ndklady: 10 800 CAD. U této moznosti
vSak neni mozné pouzivat odpisy a cena za sluzbu se mize kdykoli zvysit. Pokud ro¢ni
uspora nakladt v ptipad€¢, ze probihd zpracovani Zivotopistt rovnomérné dle scénait
varianty A a B, je mé&si¢né 122 875 CAD, pak lze tici, ze kazdy rok dojde k tthradé ro¢niho
kapitalového vydaje prostfednictvim této ro¢ni Uspory za cca 0,09 roku, resp. cca 2,6
mésice. Cista sou¢asna hodnota pii délce Zivotnosti 5 let a diskontni sazb& 20 % &ini

447 247,86 CAD.

Pti porovnavani dvou nabizenych moZnosti zajisténi automatického zpracovani Zivotopist
prostfednictvim softwarového robota ¢i zakoupenim online sluzby — lze na zakladé vyse
uvedenych propocti konstatovat, ze online sluzba je nékolikanasobné nakladové
efektivnéjsi. Investice do online sluzby ¢ini kazdoro¢nél 0 800 CAD (za 5 let CAD 54 000

bez diskontovani), do softwarového robota bude investovano jednorazové 72 000 CAD,
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ale pti obou zptsobech zajisténi pfistupu a vyuzivani softwarové aplikace bude doba

navratnosti v délce do jednoho roku.

Vedeni spoleCnosti pti feSeni investiCnich otdzek vzdy vénuje pozornost celkovému
obrazu, nejen finan¢ni strnce. V tomto piipadé je jednim z hlavnich kritérii pii vybéru

automatického zpracovani zivotopisu otazka zajisténi bezpe€nosti citlivych tdaju.

Vzhledem k tomu, ze Zivotopis obsahuje osobni tdaje a tyto informace jsou povazovany
za citlivé, lze soudit, Ze sonline sluzbou existuje vétsi riziko ztraty informaci, protoze
budou uloZeny na cloudu. Na druhou stranu, vyuziti online sluzby dava zaméstnancim
spole¢nosti moznost ptipojeni na dalku a prace z domova. Poskytnuti vzdaleného piistupu

je naopak pii pouziti softwarového robota problematické.

Zavedeni automatického zpracovani zivotopisti bude mit také sekundarni pozitivni G¢inky.
Pijde naptiklad o uloZeni popisu specifikacnich Sablon, které nasledné zkrati cas
na sestaveni budoucich specifikaci; tato operace ptijde do sekce modernizace. Lze také
pouzit funkci zpracovani starych zivotopisu uloZzenych v archivech, funkci stahovani

Zivotopist atd.

Nicmén¢, vzhledem k soucasné situaci pandemie a pievodu zaméstnancii na vzdalenou
praci do konce roku 2020, vedeni spolecnosti se piiklani k moznosti pouzivat online

sluzby, protoZeje to mén¢ nakladné a umoziuje pracovat na dalku.

Vizualni management

Dalsi ztratou nejcastéjs$i od zacatku do konce procesu ziskavani, vybéru a pfijimani
pracovnikll je neefektivna komunikace mezi ucastniky procesu. Tuto otazku by méli
brat vazné vSichni Gcastnici ivedouci oddéleni. Proces naboru dosud nebyl graficky
zpracovan. Tudiz proces vyhledavani a ziskavani pracovnikt neni popsan a distribuovan
mezi (tvary organizace, neexistuje zadny vestavény algoritmus, coz vede ke ztraté

informaci, ¢asu a kK mozZnosti vzniku nedorozuméni béhem komunikace.

Hlavnim problémem vtomto procesu podle byvalych asoucasnych zaméstnanctu
spolecnosti byla nedostate¢nd komunikace mezi oddélenimi a nedostatecné porozuméni

cilim spolecnosti ze strany zaméstnancti, motivaci a potifebam zaméstnanct ze strany
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vedoucich oddéleni (viz prizkum na webovych strankach

publikovany Glassdoorem, 2017).

V letech 2016-2017 se zménilo vedeni spole¢nosti, coz vyznamné zménilo procesy
a vnimani dualezitosti spoluprdce mezi Gtvary a vedlo k implementaci mnoha obchodnich

procesu. Jednim z téchto procest je adaptaéni proces.

Autorka BP doporucuje popsat a graficky znazornit proces ziskavani, vybéru
a prijimani pracovniki ve spolecnosti. Grafické zndzornéni procesu pomuize
zaméstnancim vizualné rychle zpracovat informace o procesu a oznacit jeho kroky. Je
nutné vypracovat podrobny manual s kontakty zu¢astnénych osob, jakoz i grafické schéma.
Tato pfirucka nebo prezentace by méla byt ulozena tak, aby byla k dispozici

zamé&stnanciim RLZ a vedoucim oddé&leni.

Dale autorka doporucuje vydavat také informacéni bulletiny a aktualizovat informace
0 procesu. Informacni bulletiny by byly vydavany v digitalni podobé. Jednou ro¢né by
manazer oddéleni RLZ provadél v ramci $koleni prezentaci procesu naboru zaméstnanct
pro vedouci oddéleni. Oddéleni RLZ by se mélo zabyvat piipravou popisu a zpracovani
grafickeho procesu. Tato informovanost povede k pozitivnimu efektu, sezndmi nove
zaméstnance S postupy, ukaze, kde hledat informace, které pomohou odstranit problém

komunikac¢nich chyb mezi zaméstnanci.

Stoji za zminku, ze toto opatfeni musi byt aplikovano na vSechny procesy V organizaci.
Vizuélni prezentace kazdého procesu usnadniuje pochopeni jeho krokid a je jasné, z ¢eho
vyplyva ktery proces ajak jsou procesy vzajemné propojeny. Také umoziuje
zaméstnancim vnimat jejich zapojeni do procesti v kontextu celé spole¢nosti, nejen
vlastniho oddé¢leni. Océekava se, kdyz budou vylouc¢eny kroky oznacené modrou barvou
v procesnich diagramech podprocest ,ureni volného pracovniho mista“ a,zpracovani
zivotopisu®, Ze delka trvani celého procesu ziskdvani pracovnikt se snizi o 3 hodiny

45 minut.

Pfi implementaci v§ech doporuceni, jako potizeni softwarové aplikace, popsani a graficke
znazornéni procesu ziskavani, vybéru a piijimani pracovniki zkrati celkovou dobu
,pripravy popisu a specifikace pozice* a ,,zpracovani zivotopisu* V priméru 0 77 hod

10 min (podle varianty A je to 71 hod 15 min a varianty B je to 82 hod 45 min). To
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znamena ze Cely proces ziskavani, vybéru a pfijimani pracovniki ¢asové zkrati 0 9,5

pracovnich dnt.
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Z.aveér

Tato bakalatska prace byla zamétena na fizeni procest ve vybrané spole¢nosti, kterou byla
spole¢nost ZoomerMedia Ltd. Hlavnim cilem bakalaiské prace bylo provést analyzu
vybraného procesu ziskavani, vybéru a prFijimani pracovnikd, odhalit nedostatky

procesu a ptipadné doporucit vhodna efektivni opatieni.

Déle byla prace rozdélena na teoretickou a praktickou c¢ast. V teoretické ¢Casti byly
vymezeny zakladni pojmy procesu Vv organizaci, jaké typy procesu existuji, podrobné&ji
byly popsany jednotlivé kroky procesu ziskavani, vybéru a piijimani pracovniki na
personalnim oddé¢leni. Byly popsané nastroje pro vizualizaci procesu pomoci vyvojového
diagramu a nastroje pro analyzu procesu, napf. procesni diagram. K pochopeni toho, co

brani efektivnimu prib&hu tohoto procesu, byl definovan pojem plytvani.

V praktické ¢asti prace byla predstavena vybrana spole¢nost ZommerMedia, skupina
kanadskych médii. Dale byl na zakladé teorie popsan proces ziskavani, vybéru a piijimani
pracovnikt a pomoci grafickych nastroji vizualizovan. Autorka dale provedla analyzu
jednotlivych kroka ve vybraném procesu pomoci vybranych nastroji analyzy nevyrobnich
procest: vyvojového diagramu a procesniho diagramu. Jejich analyza ukézala ¢asovou
ztratu pro vybrané akce, napi. zpracovani zivotopist pii vybéru novych zaméstnanct. Na
zakladé analyzy byly definovane casové ztraty procesu a formy plytvani procesu, mezi
kterymi lze zduraznit neefektivni komunikaci. V zavére¢né Casti prace autorka navrhla
dvé opatfeni: pouzivat automatické zpracovani zivotopisu pomoci softwarové aplikace
a popsat a graficky znazornit (nejen) proces ziskavani, vybéru a pfijimani pracovniki

ve spolecnosti.

Déle autorka BP provedla ekonomické zhodnoceni potizeni softwaroveho robota vs
zajisténi online sluzby, pomoci vypoctu diskontované doby névratnostia Cisté soucasné
hodnoty. Ekonomické vypocty ukazaly, ze k navratnosti investic dojde v obou ptipadech
Vv prvnim roce pouzivani. Cistd sou¢asnd hodnota byla nejvyssi v piipadé investice do
online sluzeb, jejichz kapitalové vydaje jsou 7krat nizs§i nez v ptipadé softwarového robota,
coz je pro fizeni spolecnosti docela atraktivni. Vyuziti softwarového robota nebo online
sluzeb pfimélo vedeni spole¢nosti piemyslet o realizaci projektu, protoze to snizi naklady

a usetii dobu zpracovani zivotopisti v primeéru o 9 pracovnich dna.
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Druhé opatifeni — popis a grafické znazornéni procesu ziskavani, vybéru a pfijimani
pracovniki ve spole¢nosti — pomize navazat komunikaci mezi zaméstnanci spole¢nosti,
ktefi se ucastni naborového procesu. Oddé¢leni lidskych zdroji bude muset pfipravit
veskera graficka znazornéni procesu ziskavani, vybéru a piijimani pracovnika a jeho popis
ve form¢ prezentace a manualu skli¢ovymi kontakty. ManaZer oddéleni RLZ musi
piedavat tyto informace vedoucim oddéleni, pravidelné aktualizovat informace
v prezentaci a manualu, jednouro¢né potadat schiizku (Skoleni) atyto aktualizovane
informace znovu rozesilat zainteresovanym osobam. Autorka BP piredpoklada, Ze takova
opatteni eliminuji plytvani v podob neefektivni komunikace, coz cely proces ziskavani
pracovnikti zkrati o 3 hodiny a 45 minut. Autorka BP ptedpoklada, Ze zavedeni zmén bude

pro spole€nost zajimavym pifinosem.
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ZoomerMedia is a dynamic and creative organization where employees have the opportunity to
be a part of a truly innovative brand of media development and innovation

We are seeking an eager self-starter to join our Technology division and help with the support of
our in-house needs.

Are you passionate about technology? Looking for a challenge and an opportunity to leam and
enhance your technical skills? We are looking for someone who can hit the ground running and
help support our organization.

Key Accountabilities

Work to diagnose and troublesh oot hardware related problems. Build, configure
and upgrade hardware and software requirements.

Maintain computers, peripherals, TV's and boardrooms equipmentin working
order.

Integrate hardware & software technologies for the creation of needed custom
built solutionsforthe organization.

Perform analysis and troublesh oot supportincidents.

Ensure incident/problemresolution in a timely fashion to minimize impact on
users. Demonstrate soundjudgment, tact, and discretion.

Manage configuration in applications, maintain access control, phone systems,
and|IT inventory.

Qualifications

Experience with installing and maintaining TV walls, coax, TV related systems
andtechnologies.

Experience building custom hardware/software solutions amust.

Background in computer hardwareis an asset, computer savvy

Fluentin the English language (verbal, written and comprehension).
Demonstrate excellentinterpersonal and communication skills with the ability to
work in a team environment

Problem-solving skills, strong attention to detail, self-directed, ability to prioritize
and manage multiple tasks, work under minimal supervision.

Proven experience determining computer malfunctions, diagnosing and repairing
problems.

Bachelor's Degree or equivalenttraining and work experience.

We thank all applications for their interest; however we will only be contacting those being consiered for

the role.

ZoomerMedia is an equal opportunity employer. We adhere to the Ontano legislation regarding worlplace
accessibility, and will provide reasonable accommodation duning our recruitment process
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Jonathan Tin

9 Sir David Place

Brampton, Ontario
LTAZE4

Tel: (416) 315.7680 / Email: John 94 T@hotmail com

Objective:
Secking a position to utilize my IT skills and ahilities and achieve professional growth while
being resourceful, innovative and flexible for benefit of the organization and myself.

Specific Skills:

*  DProficiency in Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Access), Office 365, Video
Conferencing software (Zoom, Skype, Cisco WebEx), GSuite (Gmail, Calendar, Drive,
Docs)
Conversational in French

* Excellent client/customer focused, outgoing and positive personality
Ability to analyze, evaluate, problem solve, multi-task and excel at my best
independently and in a team environment with a solid sense of initiative sklls

¢  Oreat communication skalls and interpersonal relationship sklls

Techunical Skills:
* Operating Systems: Windows XP, Vista, Windows 7/88.1/10, MacOS
* Windows Server 085: Windows Server 2003, 2008, and 2012
*  Active Directory Services; Active Directory Group Policy Objects, Group Policy
Management; DHCP; and DNS.
Scripting and Programming: ASP NET, PowerShell, BASH
Linux Operating Systems: CentO5, Fedora
Virtualization Software: VMware, Oracle, Hyper-V, VirtualBox

Citrix Receiver, Altiris, KACE Management/Deployment Systems,
¢ Help Desk: Capable of providing System UpgradesBecovery Maintenance, Driver
Installation, Printer Troubleshooting, and advising on technical strategies‘solutions/best

practices

Education:
¢  Graduate of Computer Networking and Technical Support at Seneca College
* High School graduate at St. Edmund Campion Catholic Secondary School

Work Experience:
Desktop Support Technician, Peel Children®s Aid Society (Augnst 2017 — Preseat)

*  Answer, evaluate and prioritize requests via phone, email or in-person from users
experiencing problems with hardware, software, networking and other computer related
technologies.

Software/Systems: Oracle — RightNow Cloud Service, Leamning Management Systems,
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NVin Prasad Adhikari

Lait Updated on &th January 2020

Inkedin.com/In/mingdhiikar | Skype: hello-min
437.344.0513 | minprasad.adhikan@ryerson.ca

EDUCATION

RYERSON UNIVERSITY

Ph.D. Asrospace Eng.
Completed Oct. 2019 | Toronto, OM
Cum. GPAZ 4337433

RYERSON UNIVERSITY
M.ASC Asrfospace Eng.
Grad. 2015 | Torpnto, ON

N.U.ALA
B.Eng. Acrongutical Eng.
Grad. 2012 | Manjing, China

COURSEWORK

GRADUATE

Comrex and Mon-Convex Optimizaticn
Applied Optimization Techniqus
Computational Dynamics

Meural Metwork and Desp Leaming
Flight Cymamics and Aircraft Conirol
Adhvanoe Systems Control

Awionics (Estimation), Hockst Prop.
Microslectromechanical Systems
(MERE)

(Grad. Asst. & Teaching Asst, 10x)
Worked with or Developed:

Embedded Programming with C
Custom Optimization Solvar for Matlab
and Python
UNDERGRADUATE

Airoraft Design and Control
Electronic Circuit Design

Machine Design

= Proj. 2x)
Worked with:

LAY Prototyping and Fabrication
Hardwars Programming with &
Fail-Safe Confrol System Design for
WTOL LAy

SKILLS

PROGRAMMING

Onvar 10000 ines:

Matlab = C e 5K e Python = Ces
OTHERS

Autcdssk-Autocad = Simulink » G and
M cods » SMOPT « DIDO « CWX e B
Farmiliar:

Oplimization tocls for Matlab and
Python = Machine Learming tools =
Cluster Computing

EXPERIENCE

RYERSON UNIVERSITY | Teaching Asst. + Grad. Asst.
2014-20M7 | Toronto, ON

Courses: Spacecraft Affitude Dynamics and Control = Aircraft Performance =
Siregs Analysis # Digital Control System » Real-Time Computer Control Systom «
Fundamentals of Robotics » Control Robotic Manipulators

RYERSON INT. HYPERLOOP TEAM | Co-Founder, Control Lead
2015- 2016 | Toronto, OM. Hyperloop Page

P.T.T.C PVT. LTD. | Mechagnlcal Deslgn Instructor
Juby 2012 - Juby 2013 | Kathmaondu, Hepal

RESEARCH

RACS RESEARCH GROUP | M.ASc and Ph.D. Student

Sept 2013 - Present | Toronto, O

Developed tools for real-time autoncmous cbstacle avoidancs, frajectory
planning and controls for UAVS.

includes: Developed tool for custom optimization solver gensration with itz
application to embedded system =+ Methods for real-time trajectory generation
for fixed-wing UAVs = An approach for real-ims trajectory gensration and
autcnomous costacle and collision avoidance for quadrotor swarm application

IESO STUDENT ASSISTANTSHIP | IE50 Student Research Asst.
Sept 25th - Dec Z2nd, 2017 | Toronio, ON

Research asgsiztant, to study optimal carbon tax and invesiments for targseted
GEHG reductions including net-zerc scenarios.

UNDERGRAD. R&D PROJECTS | Awarded Projects

Sept 2008 - June 2012 | Nanjing, China

Deveioped: Protocol and syetemn design for control of UAY over GEM network =
Design and fabrication of a morphing wing conocept modsl aircraft.

AWARDS
2008,10 MNUAAEx 24 Priza Scholarship of Undergrad. Int. Students
2040 MNUAA Henour of Excellsnt Parformance

2043,16-17 RByersongx  Fyerzon International Studsnt Scholarship
201817 Ryersongx  Fyerson Access to Opportunity Award

2016 SpaceX Subsystem Innovation Award

2017 Fiyerzon horman Ezch Award, 1# Stages

2047 CUE Toromio Hydro Student Assistantship Award
2047 CUE ENWAVE Student Assistantship Award
2007 CUE IESC Student Assistantship Award

PATENT AND PUBLICATIONS as rrst avrnon)

» [Patent] Deployable And Rsiractable Shock Sirut, Pub. MNo.: US
2015/0312245 A1, Pub. Date: Mowv. 1, 2018, = [lournal] Real-time Feazible
Trajectory Gensration for Collision Aveidance in Fixed-wing Unmannead Asrial
Vehicles. (Under review, JGCD) » [Journal] Real-time Autonomous Obstacle
Avoidance for Fixed-Wing UAVE using a Dynamic Model. (Accepled, J. Asro.
Eng.) = [Conference] Real-tima Trajeciory Gensration for a Swarm of Quadroior
Az using Customn Sohvar,
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REQUEST DATE | |

EMFLOYEE DETAILE

FIRST MAME START DATE
LAST MAME END DATE
JOBTITLE

DEPARTMENT EMPLOYMENT TYPE

REPORTING MANAGEIR

INFORMATION TECHNOLOGY

COMPUTER REQUIRED '
—— [ —

— o A —

EMAIL ADDRESS/ALIASES)

EMAIL GROUFE

EMAIL ACCESS

SERVER/SHARE ACCESS

APPUCATIONS REQUIRED

OTHER REQUIREMENTS

COMMENTS

FACILITIES / SECURITY ACCESS

CARD REQUIRED D TRAINING REQUSRED™ |:| *IF 2447 ACCESS I5 REQUESTED, TRAMING 15 REQLARED.

COMMENTS
HIRING MANAGER IT MANAGER
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NEW EMPLOYEE INTAKE FORM (IT / FACILITIES / SECURITY FILING)

RECIUEST DATE

EMFLOYEE DETAILS

ran13, 2020 |

FIRST MAME

LAST MAME

JOBTITLE

DEPARTMENT

REPORTING MANAGER

Freelance Art Director / Production Designer START DATE ian 14, 2020

END DATE

S o

[st=phania White

INFORMATION TECHNOLOGY

COMPUTER REQUIRED
IF EXISTING

PHOME NEZDEDT™

EMAIL ADDRESE/ALIASES)
EMAIL GROUFE

ERMAIL ACCESS

SERVER/SHARE ACCESS

APPUCATIONS REQUIRED

OTHER REQUIREMENTS

COMIMENTS

| | DESK‘I'{)P_-'LAFTDF PL/MAC AC

— T w—

Mz would like to use the work station that Stephanie Beard used for Freelance Art Directors/Production Designers from
ime to time during production of Zoomer magazine.

FACILITIES / SECURITY ACCESS

CARD REQUIRED

COMBMENTS

HIRING PASNAGER
SIGNATURE

Izl TRAINING REQLUIRED™ D *IF 2447 ACCESS 15 REQUIESTED, TRAINING 15 RECLNRED.

[ - IT MANAGER
- SIGNATURE




