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Zavedeni digitalnich nastroji do personalniho procesu ve

vybraném podniku
Anotace

Tato bakalafska prace se zabyva problematikou zavedeni digitalnich nastroji do
personalniho procesu, konkrétné zavedenim biometrického podpisu. Cilem této
bakalafské prace je na zakladé analyzy stavajiciho procesu nastupu zaméstnance do
pozice v managementu ve vybrané spole¢nosti navrhnout metodicky postup
zavedeni biometrického podpisu na vybranych personalnich dokumentech. Prvni
kapitola bakalaiské prace predstavuje vysledky provedené reserse literarnich zdrojl
s ohledem na vymezeni zakladnich pojmd z oblasti lidskych zdrojd. Druha kapitola
shrnuje informace o specifikach digitalizace procesu nastupu nového zaméstnance.
Ve tfeti kapitole je charakterizovana vybrana spole¢nost, pfedstavena jeji organizaéni
struktura a soucasny stav procesu nastupu zaméstnance do pozice v managementu.
Déle se tfeti kapitola zabyva analyzou stavu podepisovani personalnich dokumentu
pfed zavedenim vybranych digitdlnich nastrojl do procesu nastupu zaméstnance a
nasledné vytvorenim navrhu metodického postupu zavedeni biometrického podpisu
do procesu nastupu nového zaméstnance s vyuzitim personalniho systému SAP
SuccessFactors a podpisového zafizeni signoSign2. Zaveér treti kapitoly pfedstavuje
ekonomické zhodnoceni pocateénich pofizovaci ndkladl potfebnych k realizaci

navrhovaného feseni.

Klicova slova

Biometricky podpis, digitalizace, lidské zdroje, metodicky postup, personalni

informacni systém.



Implementation of Digital Tools into the Personnel Process in

the Selected Company

Annotation

This bachelor's thesis deals with implementating of digital tools into the personnel
process, specifically implementating of biometric signatures. This bachelor thesis
aims to propose a methodological procedure for introducing of biometric signatures
on selected personnel documents based on the analysis of the employee recruitment
process for a management position in the selected company. The first chapter of the
bachelor thesis presents the results of a literature search concerning the definition of
basic concepts in human resources. The second chapter summarizes the specifics of
the digitalization of onboarding a new employee. The third chapter characterizes the
selected company and presents its organizational structure and the current state of
the employee onboarding process. Furthermore, the third chapter deals with the
analysis of the state of signing HR documents before the implementation of selected
digital tools into the employee onboarding process and then the development of a
proposal for a methodological procedure for the implementation of biometric
signature into the new employee onboarding process using the SAP SuccessFactors
human resources management system and the signoSign2 signature device. The third
chapter concludes with an economic evaluation of the initial acquisition costs

required to implement the suggested solution.

Key Words

Biometric signature, digitalization, human resources, methodical procedure, human

resources information system.
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Uvod

Dnesni svét se neustale vyviji a digitalizace je jednim z nejvyznamnéjsich trend(, které
se promitaji do kazdodenniho pracovniho a soukromého zivota kazdého jedince.
Digitalizace hraje kliCovou roli kazdého uspéSného podnikani a nevyhyba se ani
oblasti fizeni lidskych zdroji (angl. Human Resource Management, dale HRM).
Digitalizace v oblasti HR (angl. Human Resources, dale HR) pfinasi inovativni nastroje

a technologie, které umoznuji zefektivnéni a automatizaci personalnich procesd.

Cilem této bakalafské prace je na zakladé analyzy stavajiciho procesu nastupu
zaméstnance do pozice v managementu ve vybrané spoleCnosti navrhnout
metodicky postup zavedeni biometrického podpisu na vybranych personalnich
dokumentech. Navrhovany metodicky postup zavedeni biometrického podpisu s
vyuzitim personalniho systému SAP SuccessFactors a podpisového zafizeni lze
nasledné vyuzit v praxi osobami, které jsou zainteresované na projektech zavadéni

digitalnich nastrojl v oblasti personalistiky.

Prace je rozdélena do tfi kapitol. Prvni kapitola pfedstavuje vysledky provedené
re$erde literarnich zdroj s ohledem na vymezeni zakladnich pojm{ z oblasti HR, vyvoj
lidskych zdrojl a jeho soucasné pojeti. Déle jsou v prvni kapitole popsany jednotlivé
procesy personalni prace s dirazem na ziskavani, vybér a pfijmani zaméstnanct. V
zavéru prvni kapitoly je pozornost vénovana hlavnim pfinosiim vyuziti informacnich

systému v personalistice.

Druha kapitola shrnuje informace o specifikach digitalizace procesu nastupu nového
zaméstnance. V Uvodu druhé kapitoly je popsan technologicky trend digitalizace s
ohledem na jeji uplatnéni a pfinosy v oblasti HRM. Soué&asti druhé kapitoly je vymezeni
a predstaveni jednotlivych typl personalnich dokumentd, jejich vlastnosti a hlavnich
vyhod spojenych s digitalizaci. V neposledni fadé se druha kapitola vénuje
podepisovani personalnich dokumentl s dlrazem na biometricky podpis a jeho

specifika.

Ve tfeti kapitole je charakterizovana vybrana spole¢nost, pfedstavena jeji organizaéni
struktura a stavajici stav procesu nastupu zameéstnance do pozice v managementu.

Déle se tfeti kapitola zabyva analyzou stavu podepisovani personalnich dokumentu
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pfed zavedenim vybranych digitdlnich nastrojl do procesu nastupu zaméstnance a
nasledné vytvofenim navrhu metodického postupu zavedeni biometrického podpisu
do procesu nastupu nového zaméstnance s vyuzitim personalniho systému SAP
SuccessFactors a podpisového zafizeni signoSign/2. Zavér tfeti kapitoly se zabyva
ekonomickym zhodnocenim pocéateénich pofizovaci nakladd potfebnych k realizaci

navrhovaného feseni.
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1 Vymezeni zakladnich pojmu z oblasti fizeni lidskych zdrojt

Prvni kapitola pfedkladané bakalafské prace pojednava o zakladnich pojmech
z oblasti HRM a klade dlraz na realizaci jednotlivych personalnich procesU s vyuzitim
informacnich personalnich systémU. Pfedstavené vysledky literarni rederse jsou

dlleZité pro pochopeni zkoumané problematiky.

1.1  Definice pojmu ,Fizeni lidskych zdroja“

Koncepce fizeni lidskych zdroji nebo HRM se zadina objevovat v odborné literatufe
od podatku 80. let 20. stoleti. Je to dUsledkem zmén v manazerském prostiedi, kdy
po hospodaiské krizi v 70. letech 20. stoleti zatalo dochazet ke snaze zvySeni

efektivnosti organizace (Dvorakova et al. 2012).

Pojeti koncepce HRM postupem ¢asu proslo urcitym vyvojem a jeji rozvoj lze rozdélit
do tfi fazi. Prvni faze se tyka prvnich zminek o HRM v odborné literatuie od 80. let 20.
stoleti. Ve druhé fazi doslo k rozvoji zminéné koncepce z 80. let 20. stoleti anglickymi
odborniky, ktefi v obdobi 90. let vyjadfovali pochybnosti nad praktickou aplikaci HRM
(Vojtovi¢ 2011). Ve tieti fazi rozvoje HRM doslo k jeho praktické aplikaci a sjednoceni
s podnikovymi procesy. Sou¢asné byla pozornost zaméfena na tymovou praci, etiku,
vyuzivani flexibilni pracovni doby, poskytnuti zkracenych uvazkl ¢i zaméstnaneckych

vyhod zaméstnanci (Kocianova 2012).

Armstrong a Taylor (2020) popisuji dnesdni pojeti fizeni lidskych zdroji jako efektivni
a racionalni pfistup k fizeni zaméstnancl organizace a nejlep$imu dosazeni cill a
realizaci strategii organizace. Podle Wernera a DeSimone (2012) je kromé dosazeni
cild a strategii organizace také dllezité dosazeni individudlnich profesnich cill
zaméstnancl a uspokojeni jejich potfeb na pracovidti. Souhlasi s tim také Busina
(2014) a wuvadi, ze organizace by méla dosahovat uréité rovnovahy mezi
ekonomickymi cily (tj. primarni koncentrace na maximalizaci ziskd &i zvy$eni podilu na
trhu) a cily socialnimi (tj. zaméreni se na okoli podniku a ochranu zivotniho prostfedi).
Koncentrace pouze na cile ekonomické muze vést k nespokojenosti zaméstnancl a
naopak dosahovani pouze cill sociadlnich mlze zplsobit snizeni efektivnosti

organizace.
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Oproti tomu Bartak (2023, s. 12) tvrdi, Ze bychom souc¢asné pojeti HRM méli chapat
jako ,pfechod od transakce (uplaty za prondjem pracovni sily) k transformaci:
k respektovani, vyuzZivani a rozvijeni nezaménitelnych schopnosti, védomosti a
dovednosti kazdého Clovéka v zajmu efektivniho zhodnoceni jeho potencidlu v zajmu
organizace i jedince samého - uspokojovanim jeho pfirozenych potfeb, o¢ekavani a

aspiraci.”

Dessler (2013) navic popisuje HRM jako proces, ktery zahrnuje fadu rlznych ¢innosti,
véetné naboru a vybéru, vzdélavani a rozvoje, odménovani a benefitll, vztahl se
zaméstnanci a bezpecnosti a ochrany zdravi na pracovisti. Stejného nazoru se drzi
také Bratton a Gold (2017), ktefi HRM v ramci organizace vnimaji jako funkci
zameérenou na nabor, fizeni a vedeni pracujicich v ni lidi. Dale popisuji lidské zdroje
jako dUlezitou slozku uspéchu podniku, protoze pfimo ovliviiuji schopnosti podnikU

dosahovat svych cil( a zamér( (Bratton a Gold 2017).

Na zakladé vyse uvedenych poznatkUl Ize konstatovat, Ze HRM se v sou¢asné dobé
fadi mezi nejzasadnéjsi oblasti zajmu managementu v organizacich. Je to dano tim,
Ze schopni a motivovani zaméstnanci do zna¢né miry ovlivnuji ekonomicky prospéch
podnikani, vyznamné se podileji na vykonu organizace, zapojuji se do tvorby a
uplatnéni organizadni strategie a také pfinaseji podniku konkurenéni vyhodu (Siky
2014). Souhlasi s tim také Caha et al. (2017) a drzi se nazoru, Ze nikoli finanéni &i
technologické zdroje, ale pravé HR jsou jednim z hlavnich zdrojd konkurenéni vyhody

organizace.

1.2 Personalni prace a jeji procesy

Persondlni prace se podle Sikyfe (2016) stava zasadnim prvkem oblasti Fizeni
organizace z dlvodu, Ze je pfedpokladem pro Uspé3né fungovani vSech oblasti
organizace, jako je napf. vyroba, prodej, nakup apod. Personalni prace se v pojeti
HRM vyznaduje zapojovanim liniovych manazer( do personalnich procesd (tj. napf.
vybér, hodnoceni ¢i vzdélavani zaméstnancl), uplatiovanim strategického pfistupu a
respektovanim vnéjSich podminek mezi které patfi ekonomické, pravni, socialni ¢i jiné

podminky Zivota zamé&stnanc( a ¢innosti organizace (SikyF 2016).
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Koubek (2011, s. 22) tvrdi, Ze ,Personaini prace se zamérfuje na otazky souvisejici
s ¢lovékem jako procovni silou, s jeho zapojovanim do prace ve firmé a vyuZivanim
jeho schopnosti, sjeho fungovanim, vykonem a procovnim chovanim,
pfizplsobovanim se potfebam firmy, se vztahy, do nichZ pracovnik firmy vstupuje,
s vysledky jeho prace, s naklady vynakladanymi na lidskou praci a v neposledni radé
i na otazky souvisejici s jeho osobnim rozvojem a uspokojovanim jeho socidlnich

potreb.”

Kocianova (2010) mezi personalni praci a jeji procesy zahrnuje procesy (viz obrazek
1):

Pracovni podminky
apéce o
zameéstnance

Analyza pracovnich Vzdélavani a rozvoj
mist zameéstnancu

Uvolrovani
zamé&stnancl z
organizace

Odménovani

Personalni planovani v 0
ersonhaini planova zaméstnancu

Ziskavani, vybér a
pfijimani
zaméstnancu

Rizeni pracovniho
vykonu a hodnoceni

Obrazek 1: Rozdéleni personalnich procest
Zdroj: vlastni zpracovani podle (Kocianova 2010)

Nize budou podrobnéji rozebrany personalni procesy ziskavani, pfijimani a vybér
zaméstnancl, které jsou dllezité pro pochopeni zkoumané problematiky

v podkapitole 3.4.
Ziskavani zaméstnancu

Ziskavani zaméstnanc( je podle Garnera (2012) jednim z kli¢ovych persondlnich

procest kazdého podniku. Kocianova (2010) také zdlraziiuje dllezité postaveni
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procesu ziskavani &i vyhledavani pracovnikl a dale popisuje ziskdvani pracovniki
jako proces osloveni uréitého mnozstvi uchazedl, ktefi splfiuji pozadované
pfedpoklady pro obsazovanou pracovni pozici, z nichz si na zakladé nastavenych
kritérii podnik vybere vyhovujiciho pracovnika. Stredwick (2005) dale dopliuje, Ze
proces ziskavani pracovnik( 1ze do zna¢né miry vnimat také jako budovani vztah(
s vefejnosti, kdy dava pfilezitost podniku prezentovat zadouci vefejny obraz

potencialnim uchaze¢lm o préci.

Proces ziskavani zaméstnancl mUlze probihat obsazenim pracovniho mista
uchazelem z Fad stavajicich zaméstnanc( podniku ¢i kandidatd mimo podnik. Vachal
a Vochozka (2013) a Kocianova (2010) zdroje vyhledavani a ziskavani potencialnich

zaméstnancu klasifikuji nasledujicim zplsobem:

e vnitfni zdroje - proces ziskavani zaméstnancl z vnitfnich zdroja vytvafi v
zaméstnancich motivaci a moznost kariérniho rlstu, ¢imz také posiluje udrzeni
klic¢ovych zaméstnancl v podniku; jsou mnohondsobné méné nakladné oproti
vnéjéim zdrojlim a proces adaptace novych zaméstnancl probiha rychleji; jedna
se napfiklad o sou¢asné zaméstnance, ktefi maji potencial karierniho rlstu nebo
zaméstnance uvolnéné v souvislosti s organiza¢nimi zménami;

e vné&jsi zdroje - proces ziskavani zaméstnancl z vnéjdich zdrojl je vyuzZivan
pfedevsim v pfipadé, Ze podnik napfiklad nema dostate¢né mnozstvi lidskych
zdrojl nebo kvalifikace stavajicich zaméstnanct pro otevienou pracovni pozicije
nedostacujici; jsou to inzerce v médiiich, internetova inzerce, spoluprace s uUfady
prace nebo také vyuzivani externich sluzeb, kde se specializované agentury

soustfedi na ziskdvani zaméstnancu.

Proces ziskavani zaméstnancl s sebou nese urdita rizika, mezi které napfiklad patfi
vznik dodateénych nakladd pro podnik v pfipadé&, Ze nadborovy proces neni nastaven
vhodnym zplsobem (Garner 2012; Stredwick 2005).

Vybér zaméstnancu
Vybér zaméstnancl t&sné navazuje na proces ziskavani zaméstnanct (Sikyf 2016) a

zabyva se posouzenim vhodnosti kandidata na obsazovanou pozici v podniku a také
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rozhodnutim o pfijeti kandidata, ktery nejlepé vyhovuje kritériim vybéru zaméstnance

na obsazované pracovni misto (Bartak 2023).

Podle Bartaka (2023) kritéria vybéru zaméstnancl personalni oddéleni podniku
stanovuje na zakladé anazyzy a popisu daného pracovniho mista, ve kterém urci
pozadované dosazené vzdélani, praxi v oboru, jazykové znalosti apod. Dale pak
mohou byt stanoveny kritéria dle zvlastnich pravnich predpisd, kdy po kandidatovi na
obsazovanou pozici mize vyZzadovat trestnépravni bezuhonnost nebo zdravotni
zplsobilost (Sikyi 2016).

Pfi vybéru zaméstnancl se pouziva celd fada metod, které slouzi k posouzeni
vhodnosti jednotlivych kandidatl. Patii mezi né vybérovy pohovor, hodnoceni
Zivotopisu, testovani uchazedd &i assessment centre (SikyF 2016). Pod assesment
centrem (Cesk. hodnotici centrum) si Ize pfedstavit soubor metod, kde kandidati
pracuji na fedeni individudlnich, ale také tymovych Ukoll &i pfipadovych studiich a
skupina hodnotitelll nasledn& posuzuje jejich zpUlsobilost na zakladé predem

uréenych kritérii (Gruber et al. 2016).
Pfijimani zaméstnanci

PFijimani zaméstnanc(l zahrnuje prdvni a administrativni Cinnosti souvisejici s
nastupem vybraného kandidata na obsazované pracovni misto (Sikyf 2014). Podle
Koubka (2011) vyznam tohoto persondinino procesu je dany tim, Ze v jeho disledku

dochazi k utvareni vztahu mezi podnikem a zaméstnancem.
Kocianova (2010) rozliduje pfijimani zaméstnancl z dvou uhli pohledu:

e UZSi pojeti - jedna se o proces nastupu nového zaméstnance do podniku, ktery
obsahuje postupy souvisejici s vytvarenim pracovniho poméru;
e Sirsi pojeti - jsou to procesy, které jsou spojeny s pfesunem stavajiciho

zaméstnance na nové pracovni misto v ramci jednoho podniku.

podepsani pracovni smlouvy. Pichrt (2022) pracovni smlouvu popisuje jako

vvvvvv

smlouvou ma zameéstnanec povinnost se seznamit pfed podpisem a mél by mit také
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moznost se k dané smlouvé vyjadrit (SikyF 2016). Po podepsani pracovni smlouvy je
také nutné vytvofeni osobniho spisu zaméstnance, ktery obsahuje jeho osobni udaje
a mzdovy list apod. Soucésti procesu pfijimani novych zaméstnancl by mélo také byt
seznameni zaméstnance s budoucim pracovistém v ramci adaptace, kde by mél
personalista ¢&i pfimy nadfizeny seznamit zaméstnance s vnitfnimi pfedpisy
spole€nosti, poskytnout blizsi informace o vedeni podniku a jeho organizacni

struktufe nebo také seznamit zaméstnance s ostatnimi kolegy (Bartak 2023).

1.3  Vyuzitiinformacnich systému v Fizeni lidskych zdroji

Informacéni systémy se v minulosti vyuzivaly v souvislosti sekonomickymi a
technickymi aplikacemi, ale v souCasnosti se rozvinuly také v nastroj, ktery je
vyuZzivan napfi¢ celym spektrem organiza&nich &innosti, mezi které patfi i HRM (Zufan
2012). Podle Nurasiah (2020) se jedna o nastroj, ktery by mél byt vyuzivan k podpore

dosahovani organizadnich cild.

Stoji za zminku, Ze autofi nahlizeji na vymezeni personalniho informacniho systému
(angl. Human Resources Information System, dale HRIS) v odborné literatuie z
rlznych uhll pohledu. Armstrong a Taylor (2014) tvrdi, Zze HRIS je realizovany
prostiednictvim poditac¢l a uréeny pro spravu organizaénich &innosti, které jsou
spojeny s HRM. Menant et al. (2021) pfedstavuje HRIS jako systém, ktery je tvofeny
procesy, postupy a lidmi, které shromazduji, ukladaji, vyhledavaiji, analyzuiji,
zpracovavaji a distribuuji informace o HR organizace. Nurasiah (2020) nahlizi na HRIS
jako na systematicky postup pro shromazdovani, ukladani, spravu a ovéfovani Udaju,
které organizace potfebuje ke zlepSeni rozhodovani v oblasti HRM. Navic Klement
(2022, s. 37) HRIS definuje jako ,podnikovy informacni systém, ktery se zabyva
problémy a dlohami souvisejicimi s personalistikou” a dale zminuje ulohy, kterymi se

HRIS zabyvaiji. Patfi mezi né:

e personalni procesy,

e fizeni mzdové agendy,

e tvorba a popis pracovnich mist,
e evidenci osobnich informaci,

e hledani zamé&stnancd,
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e podpora udrzeni stavajicich zaméstnancu.

Zavedeni HRIS mlze podniku pfinést fadu nespornych vyhod. Z finanéniho hlediska
Ize s efektivné vyuZzivanym HRIS dosdhnout sniZzeni provoznich nakladl spole¢nosti a
zvy$eni produktivity prace (Armstrong a Taylor 2014). Dal$im pfinosem je také
zlepSeni kvality dostupnych informaci o zaméstnancich &i snizeni jejich pracovni
zatéze, nebot vyuZzitim HRIS dochazi k eliminaci nékterych zdlouhavych proces( v
organizaci, mezi které napfiklad patfi aktualizace osobnich Udaji zaméstnance
(Dvorakova et al. 2012).

HRIS s sebou mohou nést také urité negativa. Za nejvétsi negativum Zufan (2012)
povazuje vysokou koncentraci dat o zaméstnancich v databazi HRIS a
potencialni unik ¢i odcizeni citlivych informaci o zaméstnancich ¢&i organizaci. DalSim
moznym problémem zavedeni HRIS mizZe byt dle Sikyfe (2016) neochota &i

neschopnost zaméstnancl systém aktivné vyuZivat a rozvijet.

Na zakladé vy$e uvedenych poznatky Ize konstatovat, Zze HRIS by v sou¢asné dobé
mely hrat kliCovou roli kazdé organizace. Zaméstnanci personalniho oddéleni, ale také
manazefi potfebuji podrobné a kvalitni informace o HR v organizaci. Pravé kvalita
rozhodovani v oblasti HR je velmi zavisla na kvalité informaci, které jsou k dispozici a

které jsou ziskavany (Nurasiah 2020).
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2 Digitalizace ve vybraném procesu fizeni lidskych zdrojt

Druha kapitola pfedkladané bakalarské prace v Uvodu definuje pojem ,digitalizace” a
,digitalizace v Fizeni lidskych zdroji“ a dale pojednava o digitalizaci procesu nastupu
zameéstnance. Druha kapitola bakalafské prace také vymezuje pojmy personalni
dokumenty, jejich jednotlivé typy, vlastnosti a vyhody, které pfinasi digitalizace

personalnich dokumentl. Dale je zde rozebran pojem Zivotni cyklus dokumentu.

Zavér druhé kapitoly se zabyva podpisem personalnich dokumentd, pfedevsim vénuje
pozornost biometrickému podpisu a jeho vymezenim z pohledu legislativy, jsou zde

zminény také vyhody a nevyhody biometrického podpisu.

2.1 Definice pojmu ,digitalizace” a ,digitalizace v Ffizeni

lidskych zdroju“

Reis et al. (2020) oznacuiji digitalizaci za vyznamny technologicky trend, ktery méni
spoleénost i podnikani. O vyznamu tohoto trendu se také zminuji Lenka et al. (2017),

podle nichz podniky stale vice spoléhaji na svou schopnost vyuzivat digitalizaci jako

vvvvvv

Brynjolfsson a McAfee (2016) definuji digitalizaci jako proces vyuzivani digitalnich
technologii ke zméné obchodnich modell a vytvareni novych pfilezitosti pro tvorbu
organizaénich pfijm0 a hodnot. Raskino a Waller (2015) popisuji digizalizaci podobnym
zplsobem jako proces zavadéni digitalnich technologii k transformaci podnikani.
Podle Casey a Vigna (2018) se v pfipadé digitalizace jedna o proces prevodu
informaci do digitalni podoby, které Ize nasledné ukladat, manipulovat s nimi a
komunikovat prostfednictvim siti. Navic Gere (2002) zminuje, ze digitalizace je proces
pfevodu analogovych informaci na digitalni informace, s nimiz Ize dale zachazet
pomoci pocitacl. Oproti tomu Samoilenko (2023) nahlizi na digitalizaci koncepéné i
prakticky jako na implementaci moderniho vypocéetni modelu a zdlraznuje, Ze
digitalizace neni nic jiného, nez systém spoléhajici se na digitalni technologie pfi

vytvafeni, provadéni a pfipadné rozsifovani podnikové €innosti.

25



Za uCelem zvySeni ucinnosti, efektivity organizaci a zvySeni spokojenosti
zaméstnancl se digitalizace promitd také do HRM (Tripathy et al. 2021). Podle
Cappelli a Keller (2014) se digitalizaci v oblasti HRM rozumi vyuzivani technologii
k automatizaci a zefektivnéni persondlnich procesl. Sen (2020) také definuje
digitalizaci v HRM jako proces vyuzivani digitalnich technologii, které slouzi ke
zlep$eni HR procesd, jako je napfiklad nabor, proces nastupu ¢&i vzdélavani a rozvoj
zaméstnancl. Zhou et al. (2021) pfidava, Ze vyuzivani digitalnich technologii a
vhodnych dat vede k podpore ucinnosti a efektivity ¢innosti v oblasti HRM. Wang et
al. (2022) oponuiji, Ze digitalizace v HRM je mnohdy pfeceriovana a to z toho dlvodu,
Ze mnoho organizaci vynalozilo velké ¢astky na podporu digitalizace v HRM, ale

finan&ni pfinosy se zatim neprojevily.

2.2 Digitalizace procesu hastupu zaméstnance

Digitalizace ovliviuje HR vice nez jen usnadnénim kazdodenni administrativni prace,
ale vyuzivani technologii usnadfiuje fadu procest HRM, mezi které Ize zafadit nabor,
vybér zaméstnancl, proces nastupu atd. Fenech et al. (2019). Podle Ferrazzi (2015)
zavedeni digitdlnich nastrojli do procesu nastupu novych zaméstnancl pomdha
zvysit prehlednost a zjednodusit komunikaci uvnitf podniku, ale vede také k vyssi
angazovanosti a vy$$i mife udrzeni zaméstnancl. S tim souhlasi také Gupta (2022),
podle néhoz tradi¢ni proces nastupu nového zaméstnance je Casové naroCny
z dlvodu potfeby realizace osobnich schlizek ¢&i zajisténi nezbytné papirové
dokumentace. Pravé digitalizace procesu nastupu nového zameéstnance pfinasi
organizaci moznost zaji$téni hladkého zacélenéni zaméstnancl do organizace, coz

nasledné vede k jejich dlouhodobému udrzeni a spolupraci.

Mezi prvky digitalizace procesu nastupu nového zaméstnance patfi také vyuziti
digitdlniho podpisu pro podepisovani personalnich dokumentl. Metodickym
postupem zavedeni digitdlniho podpisu pfi nastupu nového zaméstnance se tato

bakalafska prace bude zabyvat podrobnéji v podkapitole 3.6.
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2.3 Digitalizace personalnich dokumentt

V zdkoné 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl
v § 2, pismeno e) je ,dokumentem kazda pisemnd, obrazova, zvukova nebo jina
zaznamenand informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitaini, ktera byla vytvorena

plivodcem nebo byla plvodci doruéena. *

Jak vyplyva ze znéni zakona, dokumenty mohou byt v podobé analogové &i digitalni.
Podle Lechnera (2013) dokumentem v analogové podobé je dokument, ktery ma
fyzickou formu a jeho nosi¢em je fyzické médium, nejCastéji tedy papir, ale mize jim
byt napfiklad také pergamen, filmovy pas ¢i jiny pfedmét nebo objekt. Zatimco
digitalni dokument Kane (2021) definuje jako dokument, ktery je ve své plvodni
podobé bezpapirovy, napfiklad personalni dokument nebo faktura zaslana jako PDF
soubor. Digitalni dokument je tedy virtualni dokument, ktery obsahuje relevantni
informace pro odesilatele i pfijemce, ale neexistuje v papirové podobé. Tyto
dokumenty existuji pouze ve virtualnim svété, coz znamena, ze jsou bud' v poditaci,

nebo online v systému digitalni dokumentace zaloZzeném na cloudu (TranZact 2023).

Analogové a digitalni dokumenty jsou jiz na prvni pohled odliSné. Vojtasek (2000)
klade dlrraz na odlignost v dekdédovani dokumentu, kdy u analogového dokumentu
dochazi k dekodovani strojem, nebo lidskymi smysly, zatimco u digitalniho
dokumentu probiha dekddovani pocitatem. Dal$imi odliSnostmi, které Vojtasek
(2000) zminuje, je napfiklad neztratova reprodukce digitalniho dokumentu oproti
analogovemu, a také snadna formalni zména v digitdlnim dokumentu oproti

analogovemu, u kterého je zména v dokumentu pomerné obtizna.

Na zakladé vy3e uvedenych poznatku lze konstatovat, Ze digitalizace dokumentd je
proces prevodu papirovych dokumentd do digitaini podoby pomoci rliznych nastrojl
a technik, které mohou pocitacové systémy vyuzivat k automatizaci procest nebo
pracovnich postupl (Malak 2021). Podle Scyoc (2021) je digitalizace dokument(
u¢innym zplsobem uchovani firemnich dokumentd, ktery zmifiuje snizeni narokd na
fyzickou manipulaci a potencidlni $kody zplsobené <&astym vyhledavanim
dokumentl. Malak (2021) ktomu pfidava, Ze digitalizace dokument( zvySuje
efektivitu provozu organizace, zajistuje hladky pribéh procesl a digitalizované
dokumenty se snadno udrzuji, ukladaji, vyhledavaji a zpracovavaji. Zaroven digitalni
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v s

neopravnénym osobam a nastavovat opravnéni pro kazdého zaméstnance zvlast.

2.4  Zivotni cyklus digitalniho dokumentu

Malak (2023) si pod Zivotnim cyklem dokumentu pfedstavuje proces, kterym
dokument prochazi od vytvofeni az po archivaci nebo skartaci, a rozliSuje &tyfi hlavni
faze tohoto procesu (viz obrazek 2). Malak (2023) zaroven uvadi, ze v zavislosti na
potfebach spolednosti Ize Zivotni cyklus dokumentl upravit nebo do ného zavést
dalsi faze. Potvrzuji to Lechner a Kunt (2022), podle nichz zivotni cyklus dokumentu
zahrnuje faze pfijmu, evidence, rozdélovani, obéhu, vyfizovani, tvorby spisu, vybéru

archivalii, kontroly a dohledu ve spisové sluzbé.

Vytvoreni
dokumentu

Archivace
nebo skartace
dokumentu

Ukladani
dokumentu

Sdileni a
dorucovani
dokumentu

Obrédzek 2: Zivotni cyklus dokumentu

Zdroj: vlastni zpracovani podle (Malak 2023)

Jak je vidét na obrazku 2, Zivotni cyklus dokumentu zacina fazi vytvoreni dokumentu.
Dokument miZe byt nové vytvofen nebo se mize jednat o aktualizovanou verzi
existujiciho dokumentu. Vytvoreni personalniho dokumentu mdze probihat napfiklad
pomoci textovych editord, jako je Microsoft Word nebo online sdilenych dokumentu
Google Docs, nebo také pomoci HTML editorll (Malak 2023). Gumban (2023) tvrdi,
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Ze je v této fazi dllezité zachyceni pfesnych a Uplnych informaci, véetné metadat,

jako je nazev dokumentu, autor, datum tvorby ¢&i pfedmét.

Ve druhé fazi, jmenovité ve fazi ukladani dokumentu by meélo dojit k pfesunu
dokumentu do zabezpedeného cloudového ulozisté, kterym mize byt napfiklad
interni persondini informacni systém. V této fazi je také dllezité roztfidéni a
usporadani dokumentl, aby bylo mozné dokument v pfipadé potfeby snadno
vyhledat. Roztfidéni dokumentl mulze probihat napfiklad pomoci rlznych znadek,

které poskytuji informace a obsahu a ucelu dokumentu (Jotform 2022).

Ve tfeti fazi sdileni a doru€ovani dokumentu se dokument stava aktivnim a zacina
plnit svdj Géel. V této fazi zivotniho cyklu dokumentu se definuje zplsob sdileni a
dokument se nasledné sdili s cilovou skupinou (Gumban 2023). Sdileni a dorucovani
dokumentl muUze probihat zasilanim kopii, sdilenim souborl nebo elektronickou
distribuci dokumentu prostfednictvim e-mailu &i jinych elektronickych platforem
(Malak 2023). Jak uvadi Gumban (2023), spravna distribuce dokumentt mize zlepsit

spolupraci a komunikaci v podniku.

Cvrtou fazi Zivotniho cyklu dokumentu je archivace nebo skartace dokumentu. Pfi
archivaci se dokumenty pfesouvaji na bezpe&né misto, kde se uchovavaji pro budouci
pouziti (Jotform 2022). V pfipadé skartace jsou nepotfebné dokumenty bezpeéné
zlikvidovany, napfiklad skartaci ¢i vymazanim (Malak 2023). Stoji za zminku, ze se
dokumenty obvykle archivuji nebo skartuji na zakladé pravnich a regulaénich
pozadavkl (Gumban 2023).

2.5 Podpis personalnich dokument

Podpis je metoda, na zakladé, které Ize rozhodnout o identifikaci urcité osoby. Podpis
tedy graficky predstavuje identitu osoby, ktera svlj podpis pfiklada jako vyjadieni
souhlasu s obsahem ur€itého dokumentu ¢&i formulafe jako jsou napfiklad pravni

smlouvy, sménky nebo také personalni dokumenty (Rak a kol. 2008).

V dnesni dobé plné inovativnich feseni dochazi podle Rafajové a Varyové (2019) ke
snaze v co nejvétsi mife omezit vyuzivani papiru. Nevyhnutelnou soucasti

bezpapirového podniku je digitalizace dokumentl a jejich nasledné podepisovani
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pomoci digitalnich technologii, napfiklad pomoci biometrické autentizace. Jak uvadi
Jabin a Zareen (2015), v pfipadé biometrické autentizace se jedna o novy rostouci
trend, ktery se v modernich organizacich a podnicich stava skute¢nou nezbytnosti.
Socasné nejrozs$ifenéjsi biometrickou technologii biometrické autentizace je

biometricky podpis.
Biometricky podpis

Podstatou biometrického podpisu je vyuziti biometrickych technologii zalozenych na
snimani osoby v podobé dynamiky vlastnoru¢niho podpisu. Pomoci biometrického
podpisu lze tedy rozpoznavat anatomické a behavioralni charakteristiky, které dana
osoba vykazuje pfi podepisovani. Patfi zde napfiklad zachyceny smér podpisu, tah,
tlak na podpisové zafizeni nebo také tvar podpisu. Podpisova zafizeni v dnesni dobé
umoznuji snimat zrychleni, naCasovani ¢i funkci uceni, ktera dokaze sledovat
pfirozené zmény podpisu dané osoby (Rafajova a Varyova 2019). Podle Smejkala
(2017) biometricky podpis vznika snimanim vlastnoruéniho podpisu s vyuzitim
snimaciho zafizeni, jako je podpisova desti¢ka ¢&i tablet, ktery zaznamenava data a
dokaze sledovat behavioralni prvky jako je napfiklad rychlost psani, forma a tvar

podpisu Ci pohyb rukou.

Rafajova a Varyova (2019) zmifuji absenci vyslovné pravni definice biometrického
podpisu a dale pfidavaiji, Ze v pfipadé jeho vyuzivani je i pfes absenci vyslovné pravni
definice dllezité brat v potaz pravni Upravu, ktera se na tento typ podpisu vztahuje.
Navic Jezek (2020) tvrdi, ze soucCasna legislativa zaostava za technologickym
pokrokem z dlvodu neexistujici pravni definice biometrického podpisu. Z tohoto
ddvodu se dle Navary (2021) z fad odbornikl na biometricky podpis nahlizi jako na
prosty elektronicky podpis. S timto pohledem se stotozfuje také Podany (2020),
podle néhoz z pravniho hlediska je biometricky podpis pouze prostym elektronickym
podpisem. Dlvodem je to, Ze nespliuje nékolik pravné technickych podminek pro
podpis zaruCeny ¢&i uznavany, pomoci kterého je mozné komunikovat se statni
spravou ¢i napfiklad podepisovat vefejnopravni dokumenty. Koni¢kova a Vykoukal
(2022) dale pridavaiji, ze dlleZité dokumenty jako je pracovni smlouva, vypovéd nebo
mzdovy vymér je stale nutné podepisovat v listinné podobé nebo s vyuzitim

zaru¢eného ¢&i uznavaného podpisu.
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Podle Rafajové a Varyové (2019) pravé z dlivodu neexistence vyslovné pravni Upravy
biometrického podpisu dochazi k nekonzistentnosti nazorll a vzniku rozporu mezi

odborniky.
Prosty elektronicky podpis

Hanak a Pruska (2020) povazuiji prosty elektronicky podpis jako zakladni a také jeden
z nejfrekventovanéjsich typl elektronickych podpisl. Je to dano tim, Ze do této
kategorie Ize zafadit znaéné mnoZstvi metod provedeni elektronického podpisu, jako
je napfiklad vlastnoru¢né naskenovany podpis ¢i podpis vytvofeny elektronickou
tuzkou. Prosty elektronicky podpis je tedy elementarnim druhem elektronického
podpisu, ktery Rafajova a Varyova (2019) definuji jako ekvivalent ruéné napsaného

podpisu, jehoz kli€¢ovym aspektem je identifikace podepisujici osoby.

Prosty elektronicky podpis Ize vyuzit v soukromopravnich vztazich, tedy napfiklad pfi

podepisovani soukromopravnich personalnich dokumentl (Hanak a Pruska 2020).
Vyhody a nevyhody biometrického podpisu

Rafajova a Varyova (2019) vymezuji celou fadu vyhod biometrického podpisu. Za
prvé, jsou to ekonomické a ekologické aspekty biometrického podpisu, mezi které
patii Uspory nakladd na tisk dokumentl a fyzickou archivaci dokumentd. Za druhé,
vyuzitim biometrického podpisu dochazi k eliminaci rizik, ktera jsou spojena s
pfipadnou ztratou ¢i odcizenim dokument(. Za tfeti, mezi vyhody biometrického
podpisu dale fadi jeho rychlost a efektivhost. Za ¢&tvrté, vyznamnou vyhodu
biometrického podpisu je jeho bezpeénost. Bezpeénost zmifiuje také Perez (2022),
ktery vnima biometrické ovéfovani jako pfinos, ktery poskytuje vyssi Uroven
zabezpeceni oproti tradiénim metodam ovéfovani, jako jsou hesla, PINy gi
bezpeénostnitokeny. Perez (2022) dale uvadi, Ze biometrické charakteristiky jsou pro

kazdého jednotlivce jedine¢né a nelze je snadno replikovat nebo odcizit.

Za znac¢nou nevyhodu biometrického podpisu autor bakalarské prace povazuje jeho
legislativni Upravu, respektive neexistenci vyslovné pravni Upravy biometrického

podpisu. Z divodu neexistujici vyslovné pravni Gpravy mlze dle autora bakalaiské
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prace dochazet k neochoté vyuzivat tento typ podpisu v praxi. Mezi nevyhodu
biometrického podpisu by autor bakalafské prace dale zaradil po&ateni naklady na
jeho implementaci. Po¢ate¢nimi naklady potfebnymi k implementaci biometrického

podpisu se tato bakalarska prace bude zabyvat podrobnéji v podkapitole 3.7.
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3 Digitalizace procesu nastupu nového zameéstnance

Treti kapitola pfedklddané bakaléiské prace v Gvodu charakterizuje spole&nost Skoda
Auto a.s., predstavuje jeji organizaéni strukturu a interni HRIS Kompas, ktery je ve
spoleénosti Skoda Auto a.s. vyuzivan. Déle se tfeti kapitola zabyva analyzou stavu
podepisovani persondinich dokumentll pfed zavedenim vybranych digitalnich

nastrojl do procesu nastupu zaméstnance.

Za ucelem naplnéni cile této bakalafské prace se tfeti kapitola dale zabyva metodikou
sbéru a zpracovani dat a nasledné vytvorfenim navrhu metodického postupu zavedeni
biometrického podpisu do procesu nastupu nového zaméstnance s vyuzitim
personalniho systému SAP SuccessFactors a podpisového zafizeni signoSign/2.
Zavér treti kapitoly se zabyva ekonomickym zhodnocenim pocéatec¢nich pofizovaci

nakladl potifebnych k realizaci navrhovaného feseni.

3.1 Predstaveni spoleénosti Skoda Auto a.s.

Cesta spole¢nosti Skoda Auto a.s. zalala jiz vroce 1895, kdy doslo k zaloZeni
spoleénosti Vaclavem Laurinem a Véaclavem Klementem. Plvodné se spoleénost
zabyvala vyrobou jizdnich kol a motocykld v malé dilné na okraji Mladé Boleslavi
(Dufek a Kralik 2015) a v roce 1905 rozsifila své portfolio o vyrobu automobill (Skoda
Auto a.s. 2022).

Po zméné politického rezimu v Ceské republice v roce 1989 se Skoda Auto a.s. ocitla
v nefesitelné financni situaci, kdy bylo nutné vyhledat strategického partnera. Toho
se podafilo najit vroce 1991, kdy se Skoda Auto a.s. stala soudasti koncernu

Volkswagen Group (Holzer a Kralik 2020).

Spole¢nost Skoda Auto a.s. sidli v Mladé Boleslavi a na tzemi Ceské republiky
zaméstnava v zavodech v Mladé Boleslavi, Kvasinach a Vrchlabi téméf 35 tisic
kmenovych zaméstnancl, ¢&imz se fadi mezi nejvétsi a nejvyznamngjsi
zaméstnavatele v Ceské republice (Skoda Auto a.s. 2022). Kromé& Ceské republiky
Skoda Auto a.s. plisobi napfiklad také v Cin&, na Slovensku a v Indii (Skoda Auto a.s.
2020).
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Na obrazku 3 Ize vidét, ze pro Skoda Auto a.s. jsou dlleZité jeji vize, mise a hodnoty
znacky, které utvareji dlouhodobé smérovani firmy. Vizi spoleénosti je pomahat svétu
Zit chytfeji. Misi spoleCnosti je moderni, dostupna mobilita. Mezi hodnoty firemni
znacky fadi usnadnujici, lidskd a pfekvapujici. Tyto hodnoty znaéku Skoda Auto a.s.
odliduji od konkurence predevsim diky prvkim, které uZivateldm usnadriuji
kazdodenni vyuzivani vozu, jako je deStnik ve dvefich fidiCe nebo Skrabka na led ve
vicku nadrze (Skoda Auto a.s. 2022).

«Zit chytteji «Moderni a «Usnadnujici «Top 5 v Evropé
dostupna eLidska +V0d&i v zemich
mobilita «Piekvapuijici Asie a Afriky

eElektrifikace

Obrazek 3: Vize, mise, hodnoty a strategicky zamér spolecnosti Skoda Auto a.s.
Zdroj: vlastni zpracovani podle (Skoda Auto a.s. 2020)

Na obrazku 3 je také predstaven strategicky zamér spoleénosti Skoda Auto a.s. do
roku 2030. Za prvé, zamérem je se dostat mezi 5 nejlepsich vyrobnich podnikl v
odvétvi automobilového primyslu v Evropé. Za druhé, soudasti strategie je posunout
se mezi vOd&i evropské znadky v Indii, severni Africe a také prevzit lokalni
zodpovédnost za koncern Volkswagen Group. Tfetim strategickym cilem je zahajeni
vyroby nejméné tfi ¢isté elektrickych modell automobill a zvysit jejich prodejni podil
na evropskych trzich. Pro spoleé¢nost Skoda Auto a.s. je také dllezitym tématem
Zivotni prostiedi a dalSim strategickym zamérem je snizit emise oxidu uhli¢itého

vyrabénych vozl témér o polovinu oproti roku 2020 (Skoda Auto a.s. 2022).

3.2 Organizaéni struktura spoleénosti Skoda Auto a.s.

Organizaéni struktura spoleénosti Skoda Auto a.s. se sklada ze 7 oblasti, které se &leni
na organizacni jednotky (dale OJ) a dale na jednotlivé oddéleni (viz obrazek 4). Kazda
oblast spole€nosti je fizena pfislusnymi ¢leny pfedstavenstva, ktefi jsou statutarnim
organem spolecnosti, jenz fidi jeji ¢innost. Napfiklad oblast pod nazvem Pfedseda
pifedstavenstva je fizena pfedsedou pfedstavenstva Klausem Zellmerem, ktera se
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sklada z OJ marketingu a OJ kvality. Bakalafska prace byla vypracovavana v oblasti

Lidé a kultura, tuto oblast Ize vidét na obrazku 4. Jedna se o oblast, jejiz snahou je

ziskat, rozvijet a udrzet motivované zaméstnance pomoci personalnich sluzeb, mezi

které patfi napfiklad planovani lidskych zdrojl, ziskavani a vybér zaméstnancd,

vzdélavani a rozvoj zaméstnancu, ale také péce o zaméstnance.

Pfedkladana bakalafska prace byla vypracovavana v oblasti Lidé a kultura (viz

obrazek 4). Jedna se o oblast, jejiz snahou je ziskat, rozvijet a udrzet motivované

zameéstnance pomoci personalnich sluzeb, mezi které patfi napfiklad planovani

lidskych zdrojl, ziskavani a vybér zaméstnancl, vzdélavani a rozvoj zaméstnancd,

ale také péce o zaméstnance. OJ, ve které byla bakalafska prace vypracovavana, se

nazyva Operativni HR péce, digitalizace, HR 4.0 (viz obrazek 4). Tato OJ je kontaktnim

a komunika&nim centrem pro vedouci a zaméstnance spoleénosti Skoda Auto a.s.

Piedseda
pfedstavenstva

Finance alT

Prodej a
marketing

Vyroba a
logistika

Technicky
VyVoj

Lidé a kultura 3

Transformace

Planovani lidskych
zdrojil

Komplexni péée o
MGMT, Employer
Branding

Operativni HR

péce, digitalizace, 4

HR 4.0

Skoda Akademie

Zdravotni sluzby a
ergonomie

Bezpetngst
spoleénosti Skoda
Auto

WA

Vnejsi vztahy

Péce o personal - oblast
Prode] a marketing, Lidé a
Kultura

Péce o personal - oblast
Technicky vyvoj, Nakup

Péce o personal - oblast
Predseda
pfedstavenstva,Finance a IT

Digitalizace a systémova
podpora HR

Projekt Hello Succes

Péce o personal oblast
Vyroba a logistika

Péce o personal zavod
Kvasiny

Obrézek 4: Organizacéni struktura spolecnosti Skoda Auto a.s.

Zdroj: vlastni
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Dale se OJ vénuje digitalizaci procesl, rozvoji a spravé informacnich systému v
oblasti HR, ale také sleduje nejnovéjsi trendy, jejich identifikaci a nasazeni do praxe.
Integralni soucasti této OJ je také inovativni feSeni a optimalizace personalnich
procesl. V obdobi vypracovani této bakaldiské prace jeji autor zastaval pozici
stazisty v oddéleni Projekt Hello Succes se 14 internimi zaméstnanci (viz obrazek 4).
Hlavni pracovni Cinnost stazisty byla administrativni a odborna podpora projektu
,Succes Factors - elektronizace procesl”, zejména podpora procesu zavedeni
digitalniho podpisu pro podepisovani personalnich dokumentd. Daldimi pracovnimi
¢innostmi bylo vypracovani odbornych ukold, podkladl, prezentaci a zprav o stavu

projektd.

Z dlvodu, Ze proces nastupu zaméstnance do pozice managementu (dale MGMT) a
podpis personalnich dokumentl pomoci digitalniho podpisu provadi OJ Komplexni
péée o MGMT, Employer Branding (viz obrazek 4) je také dllezité jeji vymezeni. Tato

OJ se zabyva:

e péci o MGMT,
e péci o Ceské zaméstnance v zahranici,
e péé&i o zahraniéni zaméstnance ve spoleénosti Skoda Auto,

e naborem a personalnim marketingem.

V oblasti ndboru zaméstnancl OJ Komplexni péce o MGMT, Employer Branding
zajistuje nabor internich a externich pracovnich mist MGMT a aktivni osloveni
externich uchazecl, vedeni databaze uchazecl o zaméstnani, vedeni interni burzy
spole¢nosti a ovéfeni odbornych a osobnostnich predpokladl uchazede véetné

porovnani predpokladl uchazedée s pozadavky na obsazované pracovni misto.

3.3 Vyuziti personalniho informacniho systému

Personalni informaéni systém nebo HRIS Kompas je interni pojmenovani cloudového
informacéniho systému od spole¢nosti SAP SuccesFactors, které se pouziva ve
spole¢nosti Skoda Auto a.s. Vyuziti HRIS Kompas pfispiva k zefektivnéni zakladnich
procesll a automatizaci v oblasti HR. Jak je vidét na obrdzku 5, spole¢nost SAP

SuccesFactors nabizi rlizné moduly. Vyhodou je to, Ze jednotlivé moduly Ize mezi
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sebou kombinovat v zavislosti na prioritach a potfebach dané spole¢nosti (SAP

Success Factors 2022).

. . Zaklad pro lidské zdroje a
Sl sl zuétovani mezd a platu

Nabor ePersonalistika
*Nastup (Adaptace) ¢Sledovani ¢asu
«Vzdélavani eMzdy

«Vykonnost & Cile
«Nastupnictvi & Rozvoj

Obrazek 5: Moduly SAP SuccessFactors
Zdroj: vlastni zpracovani podle (SAP Success Factors 2022)
Skoda Auto a.s. v HRIS Kompas od spole&nosti SAP SuccesFactors soudasné vyuziva

moduly:

e Nabor (angl. Recruitment) - je vyuzivan pfedevSim k osloveni potencialnich
kandidatl v procesu ziskavani zaméstnancy; tento modul umoziujé vytvoreni
rekvizice na obsazeni volného pracovniho mista na interni pracovni burze
spole¢nosti Skoda Auto a.s., ale také na jejich webovych strankach & na
socialnich sitich jako je napfiklad Facebook &i LinkedIn;

e Nastup (angl. Onboarding) - jedna se o modul, ktery je vyuzivan v procesu
pfijimani zaméstnancl, umoZfiuje zaznamenani informaci o budoucich
zaméstnancich a to jiz pfed samotnym nastupem; vyplhéni dat probiha
bezpapirovou formou, ¢imzZ dochazi ke zrychleni procesu ndboru zaméstnanc(;

e Personalistika (angl. Employee Central) - tento modul slouzi pfedevsim
k automatizaci pracovnich procesl v oblasti HRM; umoZiiuje personalistim
vygenerovani fady personalnich dokumentd, jako je napfiklad dokument, ktery je
predkladan budoucim zaméstnanclm pfi podpisu pracovni smlouvy ,Prohldageni k
nastupu 3v1 FSE MGMT"; dale tento modul zamé&stnancim umoziiuje samostatné
meénit a aktualizovat své osobni Udaje nebo vygenerovat vybrané personalni
dokumenty, mezi které patfi napfiklad potvrzeni o zaméstnani, ¢imz odpada

nutnost fyzické navstévy personalniho oddéleni.

Na pfikladé personalniho dokumentu ,Prohlaseni k nastupu 3v1 FSE MGMT" bude
v pfedkladané bakalafské praci pfedstaven navrh metodického postupu zavedeni

biometrického podpisu v podkapitole 3.6.
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3.4 Analyza stavajiciho procesu nastupu zaméstnance do

pozice managementu

Tato podkapitola shrnuje cely proces nastupu nového zaméstnance do pozice MGMT

ve spole&nosti Skoda Auto a.s. pfed zavedenim biometrického podpisu a elektronické

archivace dokumentu, ktery autor rozdélil do 14 fazi. Pro vétsi pfehlednost je

vytvorena tabulka 1, ktera znazornuje jednotlivé ¢innosti v ramci kazdé faze procesu

nastupu a poskytuje pfehled zodpovédnych osob za jednotlivé faze.

Tabulka 1: Proces ndstupu zaméstnance do pozice MGMT ve Skoda Auto a.s.

Faze procesu

Jednotlivé ¢innosti

Zodpovédna za realizaci osoba ¢i OJ

statusu kandidata v HRIS Kompas.

nastupu
zaméstnance
1. Vystaveni poZzadavku na obsazeni volného | Vedouci OJ; pfimy nadfizeny; oddéleni
pracovniho mista; schvaleni poZzadavku na Komplexni pé¢e o MGMT, Employer
rekvizici; kontrola a rozhodnuti o dal§im Branding.
zpracovani pozadavku.
2. ZalozZeni konkurzu; vyhodnoceni pfihlasek na Personalista ndboru
interni burze a rozhodnuti o dal$im postupu.
3. Posouzeni vhodnosti uchazed&d Personalista naboru
4. Kontrola vyplnénych Udaj; absolvovani Personalista naboru
pohovoru, zaznamenani a vyhodnoceni
integrity check otazek; ptedani informaci
nadiizenému a vyhovujicim uchaze¢dm.
5. Provedeni vybéru; pohovory s vhodnymi Pfimy nadfizeny; personalista naboru.
uchazeci; nahlaseni vybraného externiho
uchazece na nabor.
6. Vypracovani nabidky a jeji odsouhlaseni Personalista péc¢e o MGMT; vedouci
s vedoucim OJ; projednani s kandidatem. organizacni jednotky.
7. Schvaleni kandidata prostrednictvim Personalista péce o MGMT; pfimy
formulafe; posouzeni nutnosti absolvovat nadfizeny; ¢len pfedstavenstva za
Assessment centrum s vhodnym kandidatem.| oblast Zadatele; ¢len pfedstavenstva za
oblast Lidé a kultura.
8. Vystaveni pozadavku na provéfeni Integrity a Personalista péc¢e o MGMT
Compliance, provéreni a vyhodnoceni
vysledkd.
9. Vyzadani vypisu z rejstiiku trestl Personalista péte o MGMT
10. Zahajeni nastupu (angl. Onboarding) v HRIS Personalista pé¢e o MGMT
Kompas; provedeni kontroly Udajd a
kompletace informaci k nastupu; odeslani
informaci k Ukonlm na kandidata.
1. Setkdni s personalistou; pfiprava zpracovani Personalista péce o MGMT
nastupu kandidata a pfesunuti kandidata v
HRIS Kompas do modulu Personalistika.
12. Kontrola podklad{ k ndstupu; vygenerovani Personalista péce o MGMT
dokumentd k nastupu.
13. Podpis pracovni smlouvy a podepsani Personalista péc¢e o MGMT
ostatnich dokument( k nastupu.
14. Nastupni $koleni zaméstnance; aktualizace Personalista péce o MGMT

Zdroj: viastni
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V dalsi ¢asti této podkapitoly je pfedstaven vyvojovy diagram, ktery byl vytvoren
pomoci online softwaru pro tvorbu vyvojovych diagraml na zakladé
nestrukturovanych hloubkovych rozhovorl. Vyvojovy diagram byl vytvofen pro
grafické znazornéni jednotlivych fazi procesu nastupu zaméstnance do pozice MGMT

Za timto ucelem byly pouzity nasledujici obrazce vyvojového diagramu:

e zeleny Ctverec - znazornuje dil¢i kroky zpracovani procesu,
e rlZovy obdélnik se zaoblenymi rohy - ptedstavuje pocatek &i konec dilgich krok(

zpracovani procesu,

e Zlity kosoétverec - v ném je zapisovana podminka, na zékladé které nasledné

dochazi k rozhodnuti v zavislosti na spliéni dané podminky.

Prvni faze procesu nastupu zaméstnance je zobrazena na obrazku 6.
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| | schvaleniv0J | \ mimo EU | |
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Obrédzek 6: Prvni faze procesu ndstupu zaméstnance do pozice MGMT ve Skoda

Auto a.s.
Zdroj: vlastni
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Prvni faze procesu nastupu zaméstnance zacina pozadavkem na obsazeni volného
pracovniho mista a vystavenim rekvizice na obsazeni volného pracovniho mista.
Pfimy nadfizeny, povéfena osoba &i personalista v HRIS Kompas vystavi rekvizici na
obsazeni volného pracovniho mista. V pfipadé obsazeni volného pracovniho mista na

pozici MGMT, vystavuje pozadavek vedouci OJ (viz obrazek 6).

Po vytvofeni pozadavku nasleduje jeho schvaleni pfimym nadfizenym v HRIS Kompas.
V pfipadé nesrovnalosti vytvofeného pozadavku mulze dojit k pozadavku na Upravu

rekvizice (viz obrazek 6).

Po schvaleni pozadavku na rekvizici pfimym nadfizenym dochazi ke kontrole a
rozhodnuti OJ Komplexni péée o MGMT, Employer Branding o dalSim zpracovani
pozadavku na rekvizici. Tato OJ miZe rozhodnout o internim pfestupu zaméstnance,
Upravé rekvizice, jeji zamitnuti ¢i schvaleni a uvolnéni ke schvaleni v OJ (viz obrazek
6).

Schvaleni rekvizice se lisi v zavislosti, zda se jedna o rekvizici s pozadavkem na

obsazeni zajemcem z Evropské unie (angl. European Union, dale EU) ¢i mimo EU:

e Vv pfipadé, Ze rekvizice obsahuje pozadavek na obsazeni zajemcem mimo EU,
nasleduje mezikrok v podobé provedeni ohlasovaci povinnosti na ufad prace;

e schvdlenim a uvolnénim poZadavku na rekvizici je rekvizice uvolnéna ke
schvaleni vedoucim v OJ a nasledné vedouci OJ schvaluje v HRIS Kompas (viz
obrazek 6).

Ve druhé fazi procesu nastupu zameéstnance dochazi k zalozeni konkurzu (viz
obrazek 7) v HRIS Kompas personalistou naboru a povinné zvefejnéni pozice v interni
burze spole¢nosti, kde se mohou pfihlagovat pouze stavajici zaméstnanci Skoda Auto

a.s.
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Obrdzek 7: Druhd faze procesu ndstupu zaméstnance do pozice MGMT ve Skoda

Auto a.s.
Zdroj: vlastni

Ve treti fazi procesu nastupu zaméstnance v pfipadé obsazeni pozice MGMT, je
nutné také zvefejnéni nabidky na obsazeni pozice v Global Job Managementu, kde
dojde k posouzeni vhodnosti koncernovych uchazedl, tedy uchaze¢d z koncernu
Volkswagen Group. Po uplynuti doby povinného zvefejnéni pozice v interni burze

dochazi k vyhodnoceni pfihlasek a rozhodnuti o dalSim postupu.

V pfipadé, ze dojde krozhodnuti o internim obsazeni pozice, dochazi pouze
k internimu pfestupu zameéstnance (viz obrazek 8). V opa¢ném pfipadé dochazi

k rozhodnuti o pokra¢ovani interni burzy &i k rozhodnuti o zvefejnéni pozice externé
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na webu Skoda Kariéra a na zakladé pozadavku vedouciho OJ mlize dojit ke

zverejnéni nabidky také na socialnich mediich, jako je napfiklad Facebook ¢i Linkedin.
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Obrézek 8: Treti faze procesu ndstupu zaméstnance do pozice MGMT ve Skoda Auto
a.s.

Zdroj: vlastni

Naslednym krokem je pfihlaSeni externiho uchazece ¢i vhodného koncernového
uchazele z Volkswagen Group na pozici (viz obrazek 8), kde nasleduje vyplnéni
povinnych osobnich Udajd (tj. jméno, pfijméni, adresa atd.). V pfipadé, Ze se jedna o
interniho zaméstnance, vypInéni povinnych dat probiha pomoci HRIS Kompas. Pro
externiho uchazede slouzi k vyplnéni povinnych dat web Skoda Kariéra, na ktery se
mUze pfihlasit z domova nebo se fyzicky dostavit na personalni oddéleni spoleénosti
a zde vyplIni osobni Udaje. Data vyplnéna na webu Skoda Kariéra jsou pak automaticky

pfenesena do HRIS Kompas.
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Ve cGtvrté fazi v HRIS Kompas nasledné personalista naboru provadi ovérfeni
pozadovanych pfiloh, kde dochazi ke kontrole vyplnénych udajd a pfipadné
telefonické projednani chybéjicich Gdajl a informovani uchazece, zda je vhodny &i
nikoliv. Pokud dojde k vyhodnoceni, Ze je uchazeé nevhodny, dochazi k informovani
uchazecCe pomoci HRIS Kompas &i e-mailu, Ze nebyl vybran (viz obrazek 9).
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vyhovujicim uchazeéi pfedani k
uchazeé&im vybéru

predany nadfizenému |

Obrdzek 9: Ctvrts fdze procesu ndstupu zaméstnance do pozice MGMT ve Skoda
Auto a.s.

Zdroj: vlastni

Personalista naboru absolvuje pohovor s vhodnym uchaze¢em a zaznamena integrity
check otazky (Cesk. kontrola integrity), které jsou soucasti koncernového procesu
Volkswagen Group. Tyto otazky slouzi k ovéfeni mravnosti uchazele, zda nelze di
nekrade, dale informuji uchazede, Ze na pozici je vyZzadovan vypis z rejstiikd trestd.
DalSim krokem je vyhodnoceni integrity check otazek a opét vyhodnoceni vhodnosti

kandidata. Nevhodny uchaze¢ je informovan personalistou naboru pomoci HRIS
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Kompas nebo e-mailu. Nasledné personalista naboru v HRIS Kompas prfeda informace
o vyhovujicich uchazedich na pozice MGMT nadfizenému a vyhovujicim uchaze&im
o moznosti proplacet naklady na dopravné v pfipadé pozvani na pohovor (viz obrazek
9).

V pate fazi po pfedani informaci personalistou naboru provadi pfimy nadfizeny vybér
vhodnych uchazeél. Vhodny uchazed je pozvan k pohovoru a nasleduje vyhodnoceni
vybérového fizeni. Mohou nastat celkem &tyfi situace: mlze dojit k internimu prestupu
zameéstnance (1); k vyhodnoceni, ze pracovni misto bude do¢asné neobsazeno (2); k
(3)

uchazece na pozici MGMT (4). Piimy nadfizeny nahlasi v HRIS Kompas vybraného

vyhodnoceni nevhodného kandidata nebo krozhodnuti vybéru externiho

uchazecCe, kde dojde k pfedani informace personalistovi naboru (viz obrazek 10).
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Zdroj: vlastni
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V Sesté fazi personalista naboru poté pfeda informace personalistovi pée o MGMT,
ktery nasledné vypracuje nabidku a jeji odsouhlaseni s vedoucim OJ. Naslednym
krokem je projedndni nabidky s kandidatem, kde mizZe dojit k odmitnuti nastupu do

Skoda Auto a.s. &i k odsouhlaseni nabidky (viz obrazek 11).
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Obrézek 11: Sestd fdze procesu ndstupu zaméstnance do pozice MGMT ve Skoda

Auto a.s.
Zdroj: vlastni

P
Kandidat od[m’tl
nastup do SA

Pokud v sedmeé fazi dojde k odsouhlaseni nabidky kandidatem, je projednana a pfijata
nabidka dale schvalovana prostfednictvim formulafe personalistou pée o MGMT,
pfimym nadfizenym, c¢lenem pfedstavenstva za oblast Zzadatele a ¢&lenem
pfedstavenstva za oblast Lidé a kultura. PFfi procesu schvalovani mdze dojit
k odmitnuti kandidata, v tomto pfipadé je uchazel personalistou oddéleni péce o
MGMT informovan, ze nebyl vybran. Pokud je kandidat schvalen, nasleduje posouzeni
nutnosti absolvovat specifickou formu vybérového Fizeni, kterou je Assessment
centrum. Pokud kandidat nemusi absolvovat Assessment centrum, nasleduje
vystaveni pozadavku na provéfeni compliance a integrity. V pfipadé, Ze dojde
k posouzeni, ze kandidat musi absolvovat Assessment centrum, dojde k nahlaseni
kandidata na termin. Po provedeni této metody vybérového fizeni dojde k zadani
vysledku do HRIS Kompas a naslednému vyhodnoceni, zda uchazec uspél &i nikoliv

(viz obrazek 12).
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Obrdzek 12: Sedma faze procesu ndstupu zaméstnance do pozice MGMT ve Skoda
Auto a.s.

Zdroj: viastni

V osmeé fazi pro kandidata, ktery uspésné absolvoval Assessment centrum, nasleduje
vystaveni pozadavku na provéfeni compliance a integrity. V této fazi dochazi
k provéfeni uchazecée v rliznych seznamech za ucéelem zjisténi, jestli byl uchazeg jiz
zaméstnan ve Skoda Auto a.s., jestli néma uchaze& udélen zdkaz vstupu na Uzemi
Skoda Auto a.s., dale jestli nema exekuéni & insolvenéni rejstfik nebo také jestli neni
na seznamu teroristl. V okamziku, kdy kandidat spliiuje vySe zminéné podminky,

dochazi k vyzadani vypisu z trestniho rejstfiku (viz obrazek 13).
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Obrdzek 13: Osmd faze procesu ndstupu zaméstnance do pozice MGMT ve Skoda

Auto a.s.
Zdroj: vlastni

z

V devaté fazi po vyzadani vypisu rejstfiku trestd mdlze dojit k odmitnuti pfedani
rejstiiku trestl kandidatem. V této situaci dochazi kinformovani kandidata a

schvalovatele o nesplnéni podminek pro nastup (viz obrazek 14).

Pokud kandidat rejstfik trestl pfedal, nasleduje jeho vyhodnoceni. V pfipadé, Ze dojde
ke zjiSténi, ze Udaje v trestnim rejstiiku nejsou v pofadku, dochazi k odmitnuti
kandidata. V opaéném pfipadé, tedy po kladném vyhodnoceni trestniho rejstfiku,
nastava zahajeni nastupniho procesu (angl. Onboarding) v HRIS Kompas (viz obrazek
14).
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Obrdzek 14: Devéta faze procesu ndstupu zaméstnance do pozice MGMT ve Skoda
Auto a.s.

Zdroj: viastni

Nastupni proces (Onboarding) v systému Kompas zadina provedenim kontroly udajd,
komplementaci informaci k nastupu a pfihlaSenim kandidata na lékafskou prohlidku.
Déle dochazi k odeslani e-mailu na kandidata s informacemi k pfihladeni a ukonlm na
Welcome portél, ktery slouzi pfedevsim k doplnéni potfebnych osobnich Udajl a
k nalezeni dlleZitych kontaktl a pokynd, které je nutné absolvovat pfed podpisem
smlouvy, jako jsou informace k absolvovani pracovnélékarské prohlidky, foceni na

zaméstnanecky prikaz &i iformace k nastupnimu $koleni (viz obrazek 15).

V desaté fazi nastupni proces (angl. Onboarding) v HRIS Kompas zac¢ina provedenim
kontroly udajd, komplementaci informaci k nastupu a pfihlaSenim kandidata na
lékafskou prohlidku. Dale dochazi k odeslani e-mailu na kandidata sinformacemi
k pfihlaSeni a ukondm na Welcome portdl. Welcome portal slouzi prfedevsim
k dopInéni potfebnych osobnich Udajl a k nalezeni dlleZitych kontaktd a pokynd,
které je nutné absolvovat pfed podpisem smlouvy. Jsou to informace k absolvovani
pracovnélékaiské prohlidky, foceni na zaméstnanecky prlkaz ¢&i informace

k nastupnimu Skoleni (viz obrazek 15).
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Obrdzek 15: Desatd faze procesu ndstupu zaméstnance do pozice MGMT ve Skoda

Auto a.s.
Zdroj: vlastni

Jedenacta faze procesu nastupu zaméstnance je zobrazena na obrazku 16.
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Obrazek 16: Jedenacta faze procesu nastupu zaméstnance do pozice MGMT ve
Skoda Auto a.s.
Zdroj: vlastni
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Vjedenacté fazi (viz obrazek 16) dokoncenim pozadovanych ukonl ze strany
kandidata nasleduje setkani kandidata s personalistou pé¢e o MGMT, ktery pfipravi
zpracovani nastupu kandidata a v HRIS Kompas pfesune kandidata z modulu zahajeni

nastupu (ang. Onboarding) do modulu Personalistika (angl. Employee Central).

Ve dvanacté fazi personalista péfe o MGMT provede kontrolu podkladd k ndstupu
véetné pfipadného doplnéni od kandidata. V pfipadé, ze podklady nejsou v pofadku,
napfiklad z ddvodu chybéjicich povinnych podklad( nebo z dlvodu doloZeni
lekafského posudku s negativnim zavérem, je kandidat zamitnut. V opaéném pfipade,
tedy pokud jsou veskeré podklady v porddku, mizZe prob&hnout vygenerovani
dokumentu ,Prohldseni k ndstupu 3vl FSE MGMT“ z HRIS Kompas. Dokument
,Prohlaseni k nastupu 3v1 FSE MGMT" slouzi k souhrnnému prohlaseni zaméstnance
pfi podpisu pracovni smlouvy v situaci, kde zaméstnanec prohlasuje, zda je proti
nému nafizena exekuce, insolvenéni fizeni nebo ma pfiznany dlchod. Soudasti
dokumentu je také prohlaseni, zda zaméstnanec vykonava jinou vydéleé¢nou &innost,
kterd je shodnda s pfedmétem &innosti Skoda Auto a.s. Zaméstnanec zaroven &estné
prohlasuje, zda byl ¢i nebyl v minulosti pravomocné odsouzen pro umyslny trestny
¢in. Navic zaméstnanec také prohlasuje, Ze prfed uzavienim pracovni smlouvy mu byl
umoznén prostifednictvim Skoda Welcome Portalu pfistup k etickému kodexu,
seznamu opatfeni pozarni ochrany, pracovnimu fadu, kolektivni smlouvé Skoda Auto

a.s. a k brozufe bezpecénosti a ochrany zdravi pfi praci (viz obrazek 17).
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Obrézek 17: Dvandctd faze procesu ndstupu zaméstnance do pozice MGTM ve Skoda
Auto a.s.
Zdroj: viastni
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Ve tfinacté fazi vygenerovany dokument ,Prohldseni k nastupu 3v1 FSE MGMT"
nasledné personalista pée o MGMT vytiskne a pfedlozi spolu s pracovni smlouvou k
podpisu. Podepsané dokumenty jsou v papirové formé pfedany a archivovany do
osobniho spisu zamé&stnance. Kandidat je nasledné pfipraven k nastupu (viz obrazek
18).

Podpis

pracovni
smlouvy

Pracovni smlouvej

podepséna
\

S

Podepsani
ostatnich
dokumentu k
nastupu

\ 4

-
| Dokumenty (
podepsany, Kandidat pfipraven
pfedany a k nastupu
L archivovany

Obrézek 18: Trinacta faze procesu nastupu zaméstnance do pozice MGMT ve Skoda

Auto a.s.
Zdroj: vlastni

Ctrnacta faze procesu nastupu zaméstnance je zobrazena na obrazku 19.

Nastupni
Skoleni

\ 4 ‘i—
e ) |

Zz’:::;'::;fz : e Nastupni ék‘oleni
nastupni $koleni absolvovano
Aktualizace
Odstoupeni statusu
od pracovni kandidata v
smiouvy systému
kompas na
"Nastoupil"
Status zménén,
kandidat
nastoupen

Obrézek 19: Ctrndctd féze procesu ndstupu zaméstnance do pozice MGTM ve Skoda

Auto a.s.
Zdroj: vlastni
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V posledni étrnacté fazi procesu nastupu zaméstnance do pozice MGMT probiha
absolvovani nastupniho Skoleni. Toto $koleni se mlze uskuteénit az poté co je
kandidat pfipraven k nastupu, tedy po podepsani pracovni smlouvy a ostatnich
protiebnych dokumentd. Patii mezi né i dokument ,Prohldseni k nastupu 3v1 FSE
MGMT". Nastupni Skoleni je povinné a v pfipadé jeho neabsolvovani zaméstnancem
dochézi k odstoupeni od pracovni smlouvy ze strany Skoda Auto a.s. Zaméstnanci,
ktery nastupni Skoleni absolvoval, je v HRIS Kompas personalistou pé¢e o MGMT

pfidélen status "Kandiddt nastoupen” (viz obrazek 19).

Na zakladé vySe uvedenych vysledkl lze tvrdit, Ze hldvnim dlvodem zavedeni
digitalniho nastroje do personainiho procesu nastupu nového zaméstnance ve Skoda
Auto a.s. je snaha o zvy$enou bezpedénost osobnich Udajl zaméstnancd. Digitalni
podpisy poskytuji dalsi uroven zabezpeleni, kterou klasické papirové podpisy
nemohou zajistit. Dal$im ddvodem je mozZnost zvySeni efektivity personalnich
procesll, protoZe odpada nutnost tisku a také fyzické archivace personalnich
dokumentl. Navic dochazi k Uspofe ¢asu a zdrojd personalistll, které mohou byt
vynaloZeny na jiné Ukoly v oblasti HRM a realizaci strategickych cill spole¢nosti
Skoda Auto a.s. Odstranénim nutnosti tisku a fyzické archivace dokumentt se poji

také uspora finanénich nakladd na tisk a fyzickou archivaci personalnich dokumentd.

3.5 Metodika sbhéru a zpracovani dat

Za ucelem naplnéni cile této bakalarské prace probéhl sbér primarnich dat na téma
zavedeni digitalnich nastrojl do procesu nastupu zaméstnance metodami pfimého
pozorovani a nestrukturovanych hloubkovych rozhovord. Nestrukturované hloubkové
rozhovory byly zvoleny proto, aby odbornici v oblasti digitalizace v HRM ve
spole¢nosti Skoda Auto a.s. méli vétsi flexibilitu, svobodu vyjadFit svij nazor a vymezit
hldvni vyzvy, kterym je v soudasnosti spole¢nost Skoda Auto a.s. v této oblasti
nucena Celit. Celkem probéhlo 15 rozhovorl a délka jednoho nestrukturovaného
rozhovoru byla 30 minut. Do nestrukturovanych hloubkovych rozhovorl se celkem
zapojilo 5 odborniku na pozicich: Projektovy koordinator zajisténi kvality dat,
Koordinator HR systému Hello Succes/Kompas, Produktovy vlastnik employee central
HR - HelloSuccess, Produktovy vlastnik SuccessFactors modul employee central,

Personalista - vyroba vozU Kvasiny. Sbér a zpracovani primarnich dat ziskanych
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pomoci pozorovani a nestrukturovanych hloubkovych rozhovorl probihalo ve 3

fazich:

e pfipravna faze implementace (tj. provedeni nestrukturovanych hloubkovych
rozhovor(, analyza sou¢asného stavu v podobé pfipravy vyvojového diagramu,
vybér persondlniho dokumentl a vypracovani navrhu metodického postupu
zavedeni digitalniho podpisu) - doba trvani zhruba 4 mésice;

o testovaci faze implementace biometrického podpisu na vybraném personalnim
dokumentu - doba trvani zhruba 2 mésice;

e produkéni faze implementace biometrického podpisu — biometricky podpis piné

vyuzivan od unora 2023.

Diky plsobeni na pozici stazisty v oddéleni Projekt Hello Succes byl autorovi této
bakalafské prace zaroven umoznén pfistup ke zdrojlim sekundarnich dat, kterymijsou
vnitfnimi smérnice a navodky Skoda Auto a.s. a také Udaje z interniho personalniho

informacniho systému spoleénosti.

Za ucCelem implementace biometrického podpisu a vytvofeni navrhu metodického
postupu jeho zavedeni byl autorem bakalafské prace vyuzit software od spole¢nosti
SAP SuccessFactors a software od spole€nosti Signotec. V ramci pfipravy prostredi
v softwaru od spole¢nosti Signotec bylo nezbytné provést stahnuti a instalaci

softwaru signoSign/2 do zafizeni pocitace.

Pro pfedstaveni navrhu metodického postupu zavedeni biometrického podpisu v
grafické podobé byly v podkapitole 3.6 pouzity print screeny ze softwaru od
spoleénosti SAP SuccessFactors. Tento navrh byl vypracovan na zakladé vybraného
personalniho dokumentu ,Prohlaseni k nastupu 3v1 FSE MGMT”. Tento dokument byl

vybran z dlivodu, Ze je povinny k podepisovani pfi nastupu novych zaméstnancd.

Vysledky nestrukturovanych hloubkovych rozhovord a pozorovani jsou predstaveny

v nasledujicich podkapitolach:

e popis jednotlivych krokl potfebnych k vytvofeni, mapovani a generovani
vybraného personalniho dokumentu v HRIS je pfedstaven v oddilech 3.6.1 a
3.6.2;
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e popis jednotlivych krok( potfebnych kimplementaci biometrického podpisu
v podpisové aplikaci u vybraného persondlniho dokumentu jsou shrnuty
v oddilech 3.6.3, 3.6.4, 3.6.5 a 3.6.6.

3.6 Navrh metodického postupu zavedeni biometrického
podpisu
Navrh metodického postupu zavedeni biometrického podpisu na vybraném

personalnim dokumentld nezbytném pro nastupu nového zaméstnance probiha v 6

krocich (viz obrazek 20).

N
«Pfiprava personalniho dokumentu v SAP SuccessFactors. Zde jsou
rozebrany jednotlivé kroky, které jsou potfebné k vytvoreni

personalniho dokumentu v HRIS.
J

~

*Generovani personalniho dokumentu. V této ¢asti jsou uvedeny
jednotlivé kroky, které jsou potfebné k generovani dokumentu z HRIS.
J

N
+Konfigurace podpisové aplikace signoSign/2. Metodicky postup je v
této ¢asti zaméren na konfiguraci podpisové aplikace signoSign/2 pro
biometrické podepisovani dokument.

J

Vytvoreni identifikace dokumentu a podpisového pole v
signoSign/2. Zde jsou rozebrany jednotlivé kroky k vlozeni
pozadovaného persondlniho dokumentu do podpisové aplikace
signoSign/2 a vytvofeni podpisového pole.

+Konfigurace archivace dokumentu v signoSign/2. Zde je rozebran)
postoup definovani nazvu dokumentu v podpisové aplikaci
signoSign/2, pod kterym je podepsany dokument ukladan a také
definovanim zpUlsobu archivace )

N
*Vytvoreni indexového souboru v signoSign/2. Zde jsou uvedeny
kroky k ziskani metadat z dokumentu za ucelem automatického
pfifazeni dokumentu v radmci jeho archivace.

J

€E€EC€C€ECC

Obrazek 20: Jednotlivé kroky navrhu metodického postupu zavedeni biometrického

podpisu na vybraném personainim dokumentu
Zdroj: vlastni
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3.6.1 Priprava personalniho dokumentu v SAP SuccessFactors

Prvotnim krokem pfi zavadéni biometrického podpisu do procesu nastupu nového
zameéstnance je vytvoreni i Uprava personalniho dokumentu v SAP SuccessFactors,
¢i vijiném HRIS, ktery umoziiuje vytvareni persondlnich dokumentl. K vytvareni
dokumentd v HRIS od spoleCnosti SAP SuccesFactors je nutnosti disponovat

modulem Personalistika (angl. Employee Central) a také opravnénim administratora.

Pro zhotoveni personalniho dokumentu pro biometricky podpis je nutné provést
nasledujici kroky:

1. pfihlasit se do HRIS od spoleénosti SAP SuccesFactors s opravnénim
administratora a pfejit na stranku Centrum pro spravu a nasledné vyhledejte
slozku Generovani dokumentu —sprava sablony dokumentu;

v otevieném okné Vytvorit nové zvolit moznost Sablona generovani dokumentu;

3. po otevieni Sablony generovani dokumentu vyplnit povinnd pole ozna&ena

¢ervenou hvézdi¢kou (viz obrazek 21);

Sprava Sablony dokumentu

Hledat|Q, Sablona generovani dokumentu  « |@Q Zadnavolba « | Zahrnout neaktivni: @ Ne + | Hledat k datu: 01.04.2023

Document Generation Template:

ID Sablony *

Template Name * | ftiepreie cf zamerte i prq

Short Description

Category * Q, Zadnavolba w
Country |Q Zadnévoba + gy
Language * |Q Zadnavolba
Group |Q Zadnavolba  « |y
Status = @ Aktvni
Email Subject | /epnete & zamerte k prd

Template Content * ==z

‘

[% Pismo ~ || Ve

I U A- =
= [P] [& zdroj

(]
lih
1[]

B
[

Obrazek 21: Sprava Sablony dokumentu personalniho dokumentu v HRIS SAP
SuccessFactors
Zdroj: vlastni
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ID $ablony slouzi k jedine¢nému oznacéeni dokumentu a hodnota v tomto poli musi
obsahovat pouze &islice 0-9, velka pismena A-Z a mlze obsahovat podtrzitko,
av8ak nikoli jako prvni znak. Template Name slouzi k nazvu dokumentu, nazev
dokumentu by mél byt uveden bez diakritiky a nesmi pfesahnout maximalni
povolenou délku 128 znak(l. Category je potieba zvolit Generovani dokumentu a
Language zvolit v zavislosti, zda se jedna o dokument v ¢estiné Ci cizojazycny
dokument. Status dokumentu je potfeba vybrat Aktivni z dlvodu viditelnosti
dokumentu pfi dalSim zpracovani dokumentu. V pfipadé, Zze bude zvolen status
dokumentu Neaktivni, neni mozné jej nasledné generovat;

Template Content slouzi pro tvorbu obsahu dokumentu; dokument je mozné
vytvafet pomoci rich-text editoru, ktery umoznuje formatovat text v editacni
oblasti; dlleZitou funkci je moznost pfidani Place Holder [P] (viz obrazek 22),
jedna se o vyhrazeny prostor, ktery umoznuje automatické vyplnéni pfislusnych
udajl o zaméstnanci; v pfipadé vyuziti funkce Place Holder je nutné jednotlivé
parametry namapovat v ¢asti Generovani dokumentu - sprava mapovani sablony
dokumentu; tento proces je popsan nize v ¢asti s ndzvem Mapovani personalniho

dokumentu;

Template Content * | (@ Pismo ~ || Vel

]

B I U A
d = [P] @ zdroj

Cestné prohlaseni pro $koda Auto a.s. -

[[Krestni

Osloveni [[Osloveni]] Kfestni jméno . .
jméno]]

Rodné [[Rodne

Prijmeni Pfijmeni .
! (i . piijmeni piijmeni]]

Titul pfed [[Titul pied Titul za [[Titul za

jménam iménem]] jménem jménem]]

»

Odstavci: 129, Slov: 974 4

Remove Page Numbers in PDF Q Ano -

Relevant for ESS |Q Ne hd
Relevant for MSs |Q Ne -

Form |Q Ne M

Obréazek 22: Tvorba obsahu personainiho dokumentu v HRIS SAP SuccessFactors
Zdroj: vlastni
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Z divodu nasledné identifikace a archivace biometricky podepsaného dokumentu je
pro potfeby Skoda Auto a.s. také nutné zanést do dokumentu ID $ablony a osobni
Cislo zameéstnance. Zanesené ID Sablony do dokumentu slouzi k identifikaci
dokumentu v podpisové aplikaci (viz oddil 3.6.4). Osobni &islo zaméstnance je
dllezité z divodu vytvoreni indexového souboru v podpisové aplikaci a nasledné za

ucelem automatického pfifazeni dokumentu v ramci jeho archivace (viz oddil 3.6.6).
6. Po dokonc&eni pozadovanych UkonU je potieba kliknout na UloZit.

Mapovani dokumentu v HRIS je funkce, ktera umozfiuje automatické vyplnéni
informaci o zaméstnanci. Tato funkce ziskava informace o zaméstnanci na zakladé
vyplnénych udajl v HRIS. K vytvoreni mapovani personalnino dokumentu za uéelem
automatického vyplnéni osobnich informaci o zaméstnanci je nutné provést

nasledujicich 5 krokd:

1. pfejit na stranku Centrum pro spravu a nasledné vyhledat slozku Generovani
dokumentu - sprava sablony dokumentu;

2. v otevieném okné kliknout do oblasti s nazvem VSechny §ablony a vyhledat
pozadovany dokument pomoci ID Sablony ¢i Template Name (viz obrazek 23);

3. kliknutim na pozadovany dokument se otevie sprava mapovani Sablony

dokumentu;

Zpét na: Centrum pro spravu

Sprava mapovani 3ablony dokumentu

Vyberte Sablonu|Q, \ze v ||Q -

NO1 - Prohlaseni k nastupu 3vl DPP DPC CZ (NO1_CZ_SB_068)
NO1 - Prohlaseni k nastupu 3vl DPP DPC EN (NO1_EN_SB_068)
NO1 - Prohlaseni k nastupu 3vl FSE MGMT CZ (NO1_CZ SB_065)
NO1 - Prohlaseni k nastupu 3vl FSE MGMT EN (NO1_EN_SB_065)
NO1 - Prohlaseni k nastupu 3vl THZ VD CZ (NO1_CZ_SB_066)
NO1 - Prohlaseni k nastupu 3wl THZ VD EN (NO1_EN_SB_066)

Obrazek 23: Sprava mapovani Sablony dokumentu personainiho dokumentu v HRIS

SAP SuccessFactors
Zdroj: vlastni

4. nastavit mapovani dokumentu - ke zvolenému zastupnému znaku (Placeholder)

pfifadit Typ mapovani:
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e pfimé mapovani umoziuje mapovat Udaje zaméstnance na zdakladé data

ucinnosti, které je zvoleno pfi generovani dokumentu; Ize ho vyuzit také pro

minuld i budouci data;

e mapovani pomoci pravidla je typ mapovani, ktera maji specifickou logiku, a je

nutné jej nejprve vytvofit ve spravé obchodnich pravidel.

V pfipadé vyuziti pfimého mapovani je dale potfeba pfifadit Zakladni objekt a Cilové

pole (viz obrazek 24).

Zp& na: Centrum pro sprévu

Sprava mapovani Sablony dokumentu

Vyberte §ablonu/Q vie

Zastupny znak
Osloveni
Kfestni jméno
Piijmeni

Rodné prijmeni
Titul pfed jmé...
Titul za jméne...
Datum narozen...
Rodné gislo
Misto narozeni
Zemé narozeni
Obéanstvi
Zdravotni pojis..

Osobni cislo

Obrézek 24:

v |Q, NOL - Prohlasen

Typ mapovani

PHimd =

Pfima =

Prima =

Pr

SuccessFactors

Zdroj: vlastni

Nastaveni

k nast vl -

Zakladni objekt

Q, Osobnl informace =
Q, Osobni informace =
Q, Osobni informace  w
Q, Bicgrafické informace
Q, Osobni informace  w
Q, Osobni informace =
Q, Biografické informace
Q Rodnécislo =

Q, Biografické informace
Q, Bicgrafické informace
Q, Osobni informace  »
Q, Osobniinformace

Q, Osobni informace v

mapovani

Cilové pole

Q Osloven’ ~

Q, Kiestni jméno  «
Q, Piljmeni  «

Q Rodné pilimen’  +
Q, Titul pfed jménem  w
Q, Tiulza jménem =
Q, Dawm narozeni ¥
Q, Rodnecislo w

Q, Misto narozeni v
Q, Zem& narozeni ~
Q, Obéanstvi v

Q, Zdravotni pojistovna =

Q, Biografické informace. Hlavni os. &islo

personadlniho  dokumentu

Pravidlo

Q, Zadné voloa
Q, Zadna voloa
Q, Zadna volba
Q, Zadné volba
Q, Zadna volba
Q, Zadna volba
Q, Zadna volba
Q, Zadna volba
Q, Zadna volba
Q, Zadna voloa
Q, Zadna volba
Q, Zadna volba

Q, Zadna volba

Pfistup pro &teni

pro

Q Ne

Q
Q
Q
Q
Q
Q
qQ
Q
O.‘
Q
Q
q
vH

tokolu

RIS SAP

5. Po dokon&eni mapovani personalniho dokumentu je potieba kliknout na Ulozit.

3.6.2 Generovani dokumentu z HRIS SAP SuccessFactors

Generovani dokumentl je funkci SAP SuccesFactors, kterd umoziiuje opravnénému

zaméstnanci ziskat HRIS generovany personalni dokument v nadefinovaném formatu.

Generovani dokumentu mize nasledovat po vytvoreni Sablony dokumentu a jejim

namapovani. Jednotlivé kroky, které jsou potfebné pro vygenerovani personainiho

dokumentu, jsou uvedeny nize:

1. v HRIS od spole¢nosti SAP SuccesFactors je potfeba zobrazit profil zaméstnance

prostfednictvim vyhledavaciho pole Hledat akce nebo osoby (viz obrazek 25),
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kde je potieba zadat osobni Cislo pozadovaného zaméstnance nebo jeho jméno a

pfijmeni;

TEST Domi v Davérné | Confidential Hledat akce nebo osoby Q @ Q @

Rychlé akce

Obrazek 25: Vyhledani zaméstnance v HRIS SAP SuccessFactors

Zdroj: vlastni

2. pfes nabidku Akce v zahlavi profilu zaméstnance kliknout na Generovat
dokument;

3. votevieném okné (viz obrazek 26) Vygenerovat dokument vybrat Jazyk
generovaného dokumentu v zavislosti, zda se jedna o dokument v ¢estine Ci
cizojazyény dokument; dale je mozné upravit k jakému datu ma byt pozadovany
dokument vygenerovén; v &asti Sablony je moZné vybirat z dokumentd, které jsou
zaméstnanci pfistupné a po vybéru pozadovaného dokumentu je mozné dany
dokument stahnout do pocitae v podobé PDF;

Vygenerovat dokument

Generovat dokument
Zeméloblast*

Ceska republika (C2) |

Jazyk

Cestina (Czech) v |
Sablony *
| |Z4dné volba % |

Popis 3ablony

K datu

12. dub 2023

Stahnout | Odeslat pfimo e-mailem Storno

Obrazek 26: Generovani dokumentu v HRIS SAP SuccessFactors
Zdroj: vlastni
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3.6.3 Konfigurace podpisové aplikace signoSign/2

DalSim krokem pfi zavadéni biometrického podpisu do procesu nastupu nového
zaméstnance je konfigurace podpisové aplikace. Konfigurace podpisové aplikace
slouzi k vytvareni nastaveni, ktera se nasledné promitaji v dokumentech v podobé,

jako je napfiklad barva Ci tloustka podpisu.

Pro potfeby Skoda Auto a.s. je v podpisové aplikaci konfigurovan pouze podpis.

K vytvoreni konfigurace podpisu je nutné provést nasledujicich 8 kroku:

1. otevfit podpisovou aplikaci signoSign/2 a v horni listé aplikace kliknout na zalozku

Nastroje (viz obrazek 27);

signotec signoSign/2 (11.3.4)

Editovat Zobrazit Nastroje

O =

PDF Otevfit ndhled  Konfigurace... Typy
analyza  log souboru dokumentu...

Reports Settings
I

Obrazek 27: Nastroje podpisové aplikace signoSign/2

Zdroj: vlastni

2. po otevreni zalozky Nastroje kliknout na moznost Konfigurace, kde vybrat
zalozku Signatures (viz obrazek 28);

3. v &asti General zvolit orientaci podpisu, barvu podpisu a tloustku podpisové linky

dle vlastnich preferenci (viz obrazek 28);
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v ¢asti General zakliknout moznost Tloustka podpisové linky zavisla na tlaku (viz
Obrazek 28); tloustka ¢ary se tedy bude ménit v zavislosti na tlaku pouzitém pfi

vytvafeni podpisu;

5. v Casti General dale zakliknout moznost Always sign documents using SHA256
if possible; zakliknutim této moznosti dochazi po podpisu dokumentu k Sifrovani
dokumentu, jehoz data jsou nasledné pfevedena do bezpe&ného formatu, ktery je
necitelny, pokud pfijemce nema opravnéni (viz obrazek 28);

6. dale v ¢asti General zakliknout Capture biometric data and save them into the
document (viz obrazek 28); tato funkcionalita umoziiuje zachytit a ulozit
biometrickd data spole¢né s dokumentem; mezi ukladana data patfi napfiklad
zachyceny smér podpisu, tah, tlak na podpisové zafizeni nebo také tvar podpisu;

7. v Casti Time server zvolit Casem podpisu Lokalni systém (viz obrazek 28);

@ Konfigurace - signotec signoSign/2 X
{83 General 7/(/ .
Signatures
@ Printer @ 9
% Signatures General =
7 Signature devices Orientace podpis: Zarovnan doleva v
& email Barva podpis: B Modry ¥
& stamps Tloustka podpisové linky: Normélnf v
% Scanner and webcam | o oo ik | ok
Tloustka podpisové linky zévisla na tlaku
2 signoSign/Universal pesk !
B Resubmission PDF/A standard: Automaticky v
& User interface Always sign documents using SHA256 if possible.
N (Unsigned documents will be converted to PDF version 1.6.)
[E) Main index file
Capture biometric data and save them into the document
[k Extensions (plug-ins)
Time server
Cas podpisu: Lokalni systém v

Viyberte SNTP server:
Signing process
Prizpasobit na vysku stranky béhem procesu podpisu
Mode for confirmation of signatures: | Signature device or dialog v
[] Nedovolit preskodit povinna pole

[T] Zaviit dokument v pfipadé pFeruseni procesu podepisovani povinnych podpisovych poli

Ca— -

Obrdzek 28: Konfigurace podpisové aplikace signoSign/2
Zdroj: vlastni

8.

po dokon&eni pozadovanych ukonu kliknout na OK.
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3.6.4 Vytvoreniidentifikace dokumentu a podpisového pole v signoSign/2

V tomto oddilu nasleduje postup vytvoreni identifikace dokumentu a podpisového
pole v podpisové aplikaci signoSign/2. ldentifikace dokumentu slouzi k vlozeni
pozadového dokumentu do podpisové aplikace, k identifikaci dokumentu pro
biometricky podpis a také k ucelu automatického pfifazeni dokumentu v ramci jeho
archivace (viz oddil 3.6.6). Vytvofeni podpisového pole slouzi k definovani
podpisového pole za ulelem nasledného podepsani dokumentu na podpisovém
zafizeni. V pfipadé, Ze nebude existovat definice podpisu, spusti se podpisova

aplikace pouze s otevienym dokumentem, ale nespusti se moznost podepisovani.

K vytvoreni identifikace dokumentu v aplikaci signoSign/2 je potieba:

1. otevfit podpisovou aplikaci signoSign/2 a v horni listé aplikace kliknout na zalozku
Nastroje (viz obrazek 27);

2. po otevreni zalozky Nastroje kliknout na moznost Typy dokumentu (viz obrazek
27), kde v levém dolnim rohu vybrat Novy typ dokumentu (viz obrazek 29) a do
podpisové aplikace vlozit vygenerovany vzorovy dokument uréeny pro
biometricky podpis ve formatu PDF; postup generovani dokumentu lze nalézt
v oddilu 3.6.2;

Administrace typu dokumentu - signotec signoSign/2 X
Typ dokumentu Verze b General General

Vesdkeré ostatni dokumenty 1.09 @ Printer

C01_CZ_SB_004 1.0.41 Placeholders Typ dokumentu

C01_CZ SB 073 1.0.10 Q Podpisové pole Jméno Veskeré ostatni dokumenty

C01_.CZ 5B 013 1.09 @ E-mail Popis: Zde nakonfigurovana nastaveni ovlivni veskeré dokumenty, které

€02 EN SB 003 109 9 Archiving nepatii k jakémukoli jinému typu dokumentu.
C02_CZ_SB_003 1.0.11 () signoSign/Universal
D02 CZ SB 074 1.09 Resubmission
NO1_CZ_SB_065 1.0.10 [ Indexovy soubor Vzorovy soubor:
NO1_EN_SB_065 108 V| Pouzit typ dokumentu
NO01_CZ_SB_066 1.0.19 Identifikace definice
NO1_EN_SB_066 1.0.10 Hledat pojem E—
NO1_CZ_SB_067 1.0.10
NO1_EN_SB 067 1.0.11
001_CZ_SB_007 1.0.8
PO1_CZ SB_ 014 108 Zpracovani dokumentu
Z01_EN_SB_054 1.07 Zménit velikost pii otevien(: | Bez Gprav M
:M EM <o nef 107 > - After opening the document: | Edit form fields v
IEE?i- Delete XFDF files after opening
Nouy typ dokumentu [] Backup and restore incomplete processed documents
oK

Obrazek 29: Vlozeni dokumentu do podpisové aplikace signoSign/2
Zdroj: vlastni
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3. po vlozeni pozadovaného dokumentu kliknout na General (viz obrazek 29) a
pfifadit Jméno dokumentu v podpisové aplikaci;

4. v zalozce ldentifikace definice kliknout na Pfidat identifikaci definice (ikona plus)
a vyhledat pozadovany pojem z dokumentu, ktery slouzi k identifikaci dokumentu
pro podpis; pro potieby Skoda Auto a.s. je vyuZivan jedineény identifikator

dokumentu, tedy ID Sablony, ktery je vlozen v zahlavi kazdého dokumentu.

Vytvofeni podpisoveho pole slouzi v podpisové aplikaci signoSign/2 k pfednastaveni
podpisového pole, tak aby nemuselo dochazet k ruénimu vytvafeni podpisového pole
pfi kazdém podepisovani dokumentu. Na zakladé definovaného podpisového pole
nasledné dochazi kautomatickému vytvofeni podpisového pole po otevieni

dokumentu.
K vytvofeni podpisového pole v aplikaci signoSign/2 je potfeba:

1. kliknout na Podpisové pole (viz obrazek 29); v zalozce Global signature field
settings Ize nastavit preferované nastaveni jako je ¢asové razitko podpisu, barva
podpisu nebo také zarovnani podpisu; samotné vytvofeni podpisového pole
probiha v ¢asti Definovat podpisova pole kliknutim na Definovat nové podpisové

pole (viz obrazek 30).

X
B General |x | . ,
B =553 Podpisové pole
@ Printer
\/x Placeholders Casové razitko v podpisu: pondéli 1. kvétna 2023 11:44:14 v -~
':-_E! Podpisové pole Barva podpisovych dodatkd: B Tmavé sedy v
@ E-mail Alignment of signature additions: | Zarovnan doprava v
= Archiving

Lock form fields: Filled and defined in the document v

(2 signoSign/Universal
Biometric Data: Do not collect and save v
Resubmission

D ind . b Use interactive signing mode (if supported by the signature device)
=b Indexovy soubor

[] Use static instead of virtual signature fields
Global definition of the texts for the signing process
[] Display an information in the capture dialog
[] A text must be confirmed in the pad before the signing process

El Display a text during signature capture

Definovat podpisova pole

+

Definovat nové podpisové pole

-

oK [ znst | [ poumt | |

Obrazek 30:Vytvoreni podpisového pole v podpisoveé aplikaci signoSign/2

Zdroj: vlastni

63



2.

kliknutim na Definovat nové podpisové pole dojde k otevieni nového okna Set
position — signotec signoSign/2; v tomto okné v ¢asti Relativni poloha - Hledat
pojem zadat pojem, kterym je v dokumentu podpis oznacen; v pfipadé dokumentu
NO1 - Prohlaseni k ndstupu 3v1 FSE MGMT je hledany pojem: Podpis (viz obrazek
31); velikost podpisového pole je nasledné mozné upravovat pomoci kurzoru mysi
¢i v ¢asti Relativni poloha, kde je mozné ru¢né upravit hodnoty jako je odsazeni

vlevo, odsazeni vpravo, Sitka Ci vy$ka (viz obrazek 31);

Set position - signotec signaSign/2 - X

Al

Relativni poloha
® Relativni poloha

Hledat pojem: | Podpis

Absolutni umisténi

() Absolutnf umisténf

Q

2. Uddlosti ] Use every accurrence

Offset vlevo: 35

Offset nahore: |-T9

Sitka:

Viika:

150

=
Obrazek 31: Definovani podpisového pole v podpisové aplikaci signoSign/2

Zdroj: vlastni

3. po dokoné&eni Ukonl v okné Set position — signotec signoSign/2 kliknout na OK
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(viz obrazek 31);

. otevie se nové okno s ndzvem Edit signature field settings, kde je mozné provést

dodatecné upravy, napfiklad Upravu Casového razitka &i barvu podpisovych
dodatkl (viz obrazek 32); v pfipadé dokumentu NOT - Prohldseni k ndstupu 3v1
FSE MGMT jsou pouzity Global Settings, to znamena, Ze se vyuziva nastaveni,
které bylo nakonfigurovano v oddilu 3.6.3;

po dokondéeni pozadovanych tkonl kliknout na OK (viz obrazek 32).



Typ dokumentu $)2 Edit signature field settings... — O N4
Veskeré ostatni dokun  General 1
C01_CZ SB_004 . -
Nazev pole: Podpis
C01_CZ_SB_073 )
Casové razitko v podpisu: Use global setting v
C01_CZ 5B 013
Barva podpisovych dodatk: Use global setting ~
C02_EN_SB_003
itions: Use global setti v
€02 CZ SB 003 Alignment of signature additions: se global setting
D02_CZ_SB_074 [ Povinné pole
NO1_CZ_SB_065 [[]V pfipadé pouziti dualniho Padu, zachytit podpis na druhém Padu

NOT_EN_SB_065 D Rotate display on the signature pad by 180° (not available in interactive signing mode)

NO01_CZ_SB_066
Display an information in the capture dialog

NO1_EN_SB_066

Usage: Use global configuration v
NO01_CZ_SB_067
NO1_EN_SB_067
001_CZ SB_007
PO1.CZ_SB_014
Z01_EN_5B_054 Allow the input of additional infermation during signing

7n1 LM €D nEE

4 Default for input:

B Store in field: None

-

| Configure position | | Configure 'Content Signing® OK | | Zrusit |

v

oK [ st ][ eowt |

Obrazek 32: Dodatecné upravy podpisového pole v podpisové aplikaci signoSign/2
Zdroj: vlastni

3.6.5 Konfigurace archivace dokumentu v podpisové aplikaci signoSign/2

Konfigurace archivace dokumentu v podpisové aplikaci signoSign/2 slouzi
k definovani nazvu dokumentu, pod kterym bude podepsany dokument ukladan. Dale
konfigurace archivace slouzi k definovani zplsobu archivace. K provedeni
konfigurace archivace dokumentu v podpisové aplikaci signoSign/2 je nutné proveést
nasledujicich 6 krokd:

1. v podpisové aplikaci signoSign/2 v horni listé aplikace kliknéte na zalozku Nastroje
(viz obrazek 27);

2. po otevreni zalozky Nastroje kliknout na moznost Typy dokumentu (viz obrazek
27), kde v zaloZzce s nazvem Typ dokumentu zvolit pozadovany dokument pro
konfiguraci archivace dokumentu a nasledné kliknout na zalozku Archiving (viz
obrazek 33);

3. v Casti Configure Archive Service zvolit u Archive Service moznost signoSign/2
File Archiver (viz obrazek 33);
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4. dale vybrat moznost Jméno archivniho souboru (viz obrazek 33); jméno
archivniho souboru uréuje nazev, pod kterym je dokument ukladan; pro potieby
Skoda Auto a.s. je dokument ukladan ve formatu
%orgFileName%_%timeFileNameShort%, tedy Plivodni nazev souboru_aktualni
¢as (viz obrazek 33);

5. pole snadzvem Archivace souboru (viz obrazek 33) umoznuje zadat odkaz na
slozku, do které ma byt pozadovany personadini dokument po podepsani

archivovan; v pfipadé prostiedi Skoda Auto a.s. se jednd o vytvofeny virtudlni

server, kdy po podepsani dokumentu dochazi spolec¢né s indexovym souborem

k odeslani na tento virtualni server; z virtualniho serveru nasledné webova sluzba,

ktera komunikuje mezi podpisovou aplikaci signoSign/2 a systémem pro spravu

dokument( v pravidelnych intervalech pfesouva dokumenty z virtualniho serveru
do systému pro spravu dokumentl, kde webova sluzba automaticky zatfidi

jednotlivé dokumenty do vytvofenych osobnich slozek zaméstnancU;

Administrace typu dokumentu - signotec signoSign/2 X
Typ dokumentu Verze ~l| B General i
B Archiving
Veskeré ostatni dokumenty 1.09 @ Printer
€01_CZ_SB_004 1011 \* Placeholders Configure Archive Service =
C01_CZ_SB_073 1.0.10 L‘T:W Podpisové pole Archive Service: signoSign/2 File Archiver v
C01_CZ SB_ 013 1.09 & Email (O Overwrite the source file
Arch
C02_EN_SB_003 109 E renving (@® Jméno archivniho souboru: %orgFileName%_%timeFileNameShort% +
C02_CZ_SB_003 1011 @ signoSign/Universal
-7 Koncovka archivovaného souboru: | pdf
D02 CZ SB 074 109 Resubmission
) Archivace souboru: %USERPROFILE%\OneDrive - Volkswagen AG\Dol Izl
NO1_CZ SB_065 10.10 [ Indexouy soubor
[] Pridat pod adresar: %dateFileName%
NO1_EN_SB_065 1.0.8
NO1_CZ_SB_066 1.0.19 General
NO1_EN_SB_066 1.0.10 [[] Povolit archivaci pouze, kdyz byla podepséna véechna podpisova pole
NO1_CZ_SB_067 1010 oliteln& pole mohou zdstat prézdna
NO1_EN_SB_067 1.0.11 D Only allow archiving with minimum number of signatures: 1
001_CZ _SB_007 1.08
- Dalsi akce
P01 CZ SB 014 108
[[] Automaticky vytisténo bahem archivace
Z01_EN_SB 054 107
- [] Automaticky odeslano emailem béhem archivace
7ns_tai co nec 107

Smazat pavodni soubor po archivaci

[] Spustit aplikaci:

Parametry aplikace: YarchiveFile%"

oK PouZit
Obrdzek 33: Konfigurace archivace dokumentu v podpisové aplikaci signoSign/2
Zdroj: viastni

6. po dokonéeni pfedchozich krokl kliknéte na OK (viz obrazek 33).
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3.6.6 Vytvoreniindexového souboru v signoSign/2

Indexovy soubor slouzi v podpisové aplikaci signoSign/2 k vytézeni metadat
z dokumentu za uc¢elem automatického pfifazeni dokumentu v rdmci jeho archivace.
K vytvofeni indexového souboru v aplikaci signoSign/2 je nutné provést nasledujici

kroky:

1. v podpisové aplikaci signoSign/2 v horni listé kliknout na zalozku Nastroje (viz
obrazek 27);

2. po otevfeni zalozky Nastroje kliknout na moznost Typy dokumentu (viz obrazek
27), kde v zaloZzce s nazvem Typ dokumentu zvolit pozadovany dokument, pro
ktery je potfeba vytvofit indexovy soubor a nasledné kliknout na zalozku Indexovy
soubor (viz obrazek 34);

3. v &asti General zakliknout Generovat indexovy soubor (viz obrazek 34);

Administrace typu dokumentu - signatec signoSign/2 X
Typ dokumentu Verze ~l| @ General .
z 50 Indexovy soubor

Vetkeré ostatni dokumenty 1.09 @ Printer

C01.CZ_5B.004 1.0.11 \fx Placeholders General

C01_CZ SB 073 1.0.10 Q Podpisové pole Generovat indexovy soubor

€01.CZ5B_013 1.09 @ E-mail Nazev indexového souboru: | %archiveName% +

Archiving

C02.EN_58.003 109 = 9 Koncovka indexového souboru: | xml

C02_CZ_SB_003 1.0.11 @ signoSign/Universal
[] Own path for index file:

D02_CZ SB 074 1.09 Resubmission

NO01_CZ_SB_065 1.0.10 [2 Indexovy soubor [] Treat content as XML

NO1 EN SB 065 108 Obsah indexového souboru:

NO1_CZ_SB_066 1.0.19 <?xml version="1.0" encoding="UTF-8"7>
<data>

NO1_EN_SB_066 1.0.10 <osc>%var1%</osc>
<docType>%docTypeName%</docType >

N01_CZ_SB_067 1.0.10 <title>Prohlagent k nastupu 3 v 1</title>

‘dat:

NO1_EN_SB 067 1,011 </data>

001_CZ_SB_007 1.0.8

PO1_CZ_SB_ 014 1.0.8 +

Z01_EN_SB_054 1.07

-~
701 cnco nsg 107
4 »

o |z ]

Obrazek 34: Vytvoreni indexového souboru v podpisové aplikaci signoSign/2

Zdroj: Vlastni

4. nazev indexového souboru zvolte kliknutim na ikonu Plus, kde z nabizeného
seznamu zvolit Jméno archivniho souboru %archiveName% (viz obrazek 34);

5. v ¢asti Obsah indexového souboru (viz obrazek 34) kliknout na znaménko Plus,
kde Ize vybirat z mnoziny dat, které Ize z dokumentu ziskat; pro potfeby Skoda
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Auto a.s. doslo kindexovani

nazvu

dokumentu,

typu

dokumentu

a

zameéstnaneckého osobniho &isla, které je uvedené v dokumentu; tento obsah

indexového souboru je pro Skoda Auto a.s. dostadujici k odlideni jednotlivych

dokumentl a k tomu, aby byly jednotlivé dokumenty poznatelné pro naslednou

archivaci pomoci systému pro spravu dokumentd.

V pfipadé extrahovani osobniho ¢&isla z dokumentu je nejprve nutné provést

nasledujici kroky:

1. kliknout na zdlozku s ndzvem Placeholders (viz obrdzek 35);

2. po otevreni zalozky Placeholders zvolit moznost definovat zastupny symbol

kliknitim na ikonu tuzky s nazvem Edit placeholder (viz obrazek 35); kliknutim na

ikonu tuzky s nazvem Edit placeholder dojde k otevieni nového okna s ndzvem

Konfigurovat zastupny symbol (viz obrazek 36);

Administrace typu dokumentu - signotec signoSign/2

Typ dokumentu Verze
Veskeré ostatni dokumenty 1.09
C01_CZ_SB_004 1.0.11
C01_CZ_SB_073 1.0.10
C01_CZ_SB_013 1.09
C02_EN_SB_003 1.09
C02_CZ_SB_003 1.0.11
D02_CZ _SB 074 1.09
NO01_CZ_SB_065 1.0.10
NO1_EN_SB_065 1.0.8
NO1_CZ_SB_066 1019
NO1_EN_SB_066 10.10
NO1_CZ_SB_067 10.10
NO1 EN_SB 067 10.11
001.CZ B 007 108
PO1 CZ SB 014 108
Z01_EN_SB_054 107
7n1 o o nes 107

Al

General

@ Printer

\/% Placeholders

E—T\J Podpisové pole

&) E-mail

3 Archiving

2 signoSign/Universal
Resubmission

Ev\; Indexovyj soubor

'\/; Placeholders

General

Number of Placeholders: | 10
Definovat zastupny symbol
Zéstupny symbol 1: osc
Zéstupny symbol 2:

Zastupny symbol 3:

Zastupny symbol 4:

Zéstupny symbol 5:

Zastupny symbol 6:

Zéstupny symbol 7:

Zéstupny symbol 8:

Zastupny symbol 9:

Zéstupny symbol 10:

| OK

Zrusit

Vi
Edit placeholder

R YRy

PouZit

Obrdazek 35: Extrahovani osobniho éisla z personalniho dokumentu v podpisové

aplikaci signoSign/2

Zdroj: vlastni

3. v otevieném okné Konfigurovat zastupny symbol v ¢asti Configure placeholder

(viz obrazek 36) zvolit:

e Type - PoCatek vyrazu a konec fadku;
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e Nazev zastupného symbolu - nazev Ize zvolit dle vlastnich preferenci, nema vliv
na funkénost podpisové aplikace;

e Moad extrace - Physical;

» Hledat pojem - Osobni &islo (v prostiedi Skoda Auto a.s. je hledanym pojmem
Osobni &islo; hledany pojem lze pfisplsobit v zavislosti na zaneseny pojem

v personalnim dokumentu, aby mohlo probéhnout jeho vyhledani).

\/x Konfigurovat zéstupny symbol - signotec signoSign/2 - o X

@) SKoDA e

Casnd prohisbeni pro 8O0 AUTO a8 Cestné prohlé¥eni pro 3KODA AUTO a.s

[IS—

Configure placeholder Volby
Type Potatek vjrazu a konec fadky - [] Remove leading zeros
Mazev zéstupného symbolu; | 05¢ [] Remove nen-numeric characters
Mad extrakee: Physical M [[] Remaove blanks
Hiedat pojem: Osobn gisla Q
[[] Search terms are regular expressions
1| Udalosti
Skip lines 0

[[] Reverse Reading Direction Nahled: | 607574

oK Zruit

Obrdzek 36: Konfigurace osobniho Cisla v podpisové aplikaci signoSign/2

Zdroj: vlastni

4. po dokonceni Ukond v okné Konfigurovat zastupny symbol kliknout na OK (viz
obrazek 36); nyni je mozné zanést do obsahu indexového souboru osobni &islo

zameéstance podle postupu uvedeného v oddilu 3.6.5.

Realizaci v8ech Sesti vy3e zminénych krok( navrhu metodického postupu zavedeni
biometrického podpisu podrobné rozebranych v oddilech 3.6.1 - 3.6.6 je podpisova
aplikace pfipravena k podpisu pozadovaného personalniho dokumentu. Autorem
navrhovany metodicky postup lze aplikovat také na jiné druhy personalnich
dokumentl jako je napfiklad dohoda o mobilni praci, Zadost o poskytnuti rodi¢ovské
dovolené z divodu péce o dité, Zadost o udéleni souhlasu s vykonem jiné vydéleé¢né
ginnosti apod. V prostfedi Skoda Auto a.s. byl biometricky podpis na zakladé
rozebranych oddill 3.6.1 - 3.6.6 implementovan zhruba do 35 persondlnich

dokumentd.
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3.7 Ekonomické zhodnoceni zavedené digitalizace

JelikoZ firma Skoda Auto a.s. jiz operuje v HRIS SAP SuccessFactors a disponuje
modulem Personalistika (angl. Employee Central), nejsou vyZzadovany Zzadné
dodatec¢né ndklady spojené s pfipravou a generovanim personalnich dokument( pro
zavedeni biometrického podpisu. Pfi realizaci navrhu metodického postupu zavedeni
biometrického podpisu pro podepisovani personalnich dokumentd je nutno brat v

potaz pfedevsim pocateéni naklady spojené s pofizenim podpisovych zafizeni.

Dal$i dilezité poloZky pocateénich nakladl pfi realizaci navrhu metodického postupu
zavedeni biometrického podpisu pro podepisovani personalnich dokumentl zahrnuiji
pofizeni sitovych adaptérd, nakup softwaru pro podpisové zafizeni, uhrazeni roéniho
piedplatného udrzby a podpory softwaru a také naklady za dopravu nakoupenych

polozek.

V tabulce 2 jsou pfedstavené pocatecné naklady, které jsou nutné k realizaci autorem
navrhovaného metodického postupu zavedeni biometrického podpisu pro
podepisovani personalnich dokumentdl ve spolenosti Skoda Auto a.s. Ceny digitélnich
pfenosnych zafizeni odpovidaji z divodu anonymizace cenam na webu spole¢nosti

Signotec.

Tabulka 2: Pocatecni naklady na zavedeni biometrického podpisu personalnich
dokument( ve spole¢nosti Skoda Auto a.s.

Predmét Cena za kus (K¢) Mnozstvi Cena celkem (K¢)
(Ks)
Podpisové zafizeni Signotec Delta 11 199,00 10 111 990,00
USB Y kabel pro podpisové 443,00 10 4 430, 00
zafizenl Signotec Delta (2,5 metr{)
Software SignoSign/2 3048,00 10 30 480,00
Roéni udrzba a podpora softwaru 686,00 10 6 860,00
SignoSign/2
Dopravni naklady 1772,00 1 1772,00
Cena celkem X X 155 532,00

Zdroj: vlastni zpracovani podle (Signotec 2023)

Je potieba zd(raznit, Ze autorem navrhovany metodicky postup zavedeni
biometrického podpisu pro podepisovani personalnich dokumentd jiz byl pfijat
k realizaci a vSechny zminéné naklady v tabulce 2 jsou jiz zauCtovany a uhrazeny.
Spole¢nosti Skoda Auto a.s. bylo rozhodnuto zakoupit 10 podpisovych zafizeni a

uhradit naklady spojené s jejich insatalaci a provozem.
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Stoji také za zminku, Ze v ekonomickém zhodnoceni nejsou zapoditany mzdove
naklady osob, které se na projektu zavedeni biometrického podpisu pro podepisovani
personalnich dokumentl ve spolednosti Skoda Auto a.s. podilely, coz ma vliv na vysi

findlnich poc¢éte¢nich nakladd.
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Zaver

Cilem této bakalafské prace bylo na zakladé analyzy stavajiciho procesu nastupu
zaméstnance do pozice v managementu ve vybrané spole¢nosti navrhnout
metodicky postup zavedeni biometrického podpisu na vybranych personalnich

dokumentech.

Pfinos bakalarské prace pro vybranou firmu spociva v moznosti vyuzit navrhovany
metodicky postup, napfiklad v pfipadé rozsifeni biometrického podpisu na jiné druhy
dokumentd. Vysledky literarni re$er3e a kvalitativnino prlizkumu ukazaly, Ze v pfipadé
potfeby zavedeni digitalnich nastroji do personalnich procesl se pro spole¢nost

Skoda Auto a.s. jednalo o velice aktualni téma.

V teoretické Casti byl pfedstaven teoreticky Uvod do problematiky HRM a byly
charakterizovany zakladni personalni procesy s dlrazem na vyuZiti informacnich
systémU v personalistice. Dalé byla také provedena literarni reSer$e deské a
zahraniéni odborné literatury na téma priniku digitalizace do procesu nastupu nového
zaméstnance a podepisovani personalnich dokumentl. V praktické ¢&asti byla
charakterizovana vybrana spole¢nost, pfedstavena jeji organizaéni struktura a
soucCasny stav procesu nastupu zaméstnance do pozice v managementu. Dale byla
provedena analyza stavu podepisovani personalnich dokumentl pfed zavedenim
vybranych digitalnich nastroji do procesu nastupu zaméstnance. Nasledné byl
vytvofen navrh metodického postupu zavedeni biometrického podpisu do procesu
nastupu nového zaméstnance s vyuzitim personalniho systému SAP SuccessFactors
a podpisového zafizeni signoSign/2. V zaveéru kapitoly bylo autorem provedeno
ekonomické zhodnoceni pocéateénich pofizovacich nakladl potfebnych k realizaci

navrhovaného feseni.

Za hlavni prinos pfedkladané bakalarské prace lze povazovat navrhovany metodicky
postup zavedeni biometrického podpisu pro podepisovani personalnich dokumentd,
ktery je jiz otestovan spole&nosti Skoda Auto a.s., a mlize byt ndsledné vyuzity viemi
zainteresovanymi osobami, které se podileji na projektech zavadéni digitalnich
nastroji v oblasti personalistiky bez ohledu na odvétvi. Navic zavedeni digitalnich

nastroji do persondlnich procesli mlze organizacim pfinést zrychleni podnikovych
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¢innosti, pfinést ekologické vyhody, které maji pozitivni vliv na zivotni prostiedi,

pfispét ke snizeni provoznich nakladd a celkové zvysit efektivitu podnikani.

S ohledem na to, ze se jedna o velmi dynamické téma digitalizace, ktera se rychle
posouva dopfedu, chce autor bakalafské prace zdUraznit, Ze navrhovany metodicky
postup mdlZe byt do budoucna dale rozsifen o postup zavadéni systému pro spravu
dokumentd, ktery slouzi k archivaci podepsanych personalnich dokumentd a jejich

spravu.
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