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ABSTRAKT

Préce se zabyva implementaci procesniho fizeni ve firm¢ XY. Déle zohlediuje mozna rizika,
ktera se mohou objevit béhem rtstu spolecnosti. Ve druhé Casti je zminéno procesni mode-
lovéani oddéleni fizeni lidskych zdrojt spolecnosti, jeho soucasna situace a nasledné zlepso-

vani procest zachdzeni se zamé&stnanci, coz vede k vyssi prosperité spolecnosti.
Klic¢ova slova:

Procesni fizeni, fizeni lidskych zdrojl, procesni modelovani, fizeni rizik

ABSTRACT

The aim of this work is focused on Process management implementation for the company
XY. Furthermore it takes into account possible risks which might appear during the company
growth. In the second part, there are mentioned process models of the company human re-
sources management department their current situation, followed by approaches concerning

employees treatment, leading to higher prosperity of the company.
Keywords:

Process management, process modelling, risk management, human resource management



UTB ve Zliné, Fakulta logistiky a krizového Fizeni

LOdvazila ses jit svou Cestou. Vialokdo se K tomu odhodla. Lidé jsou radéji po cesté,

Ktera neni jejich.”

Paulo Coelho (Brida)

Rada bych touto cestou podckovala me vedouct prace docenice Zuzane Tuckove a take

viem, ktefi me doprovazeli po dobu studia na Univerzit¢ Tomase Bati ve Zling.

Prohlasuji, Ze odevzdana verze bakalarske/diplomové prace a verze elektronicka nahrana do

IS/STAG jsou totozne.



UTB ve Zliné, Fakulta logistiky a krizového rizeni

8

OBSAH
L UAYZ0 ) ) JS A1
| TEORETICKA CAST .13
1  PROCESNI RiZENi 14
1.1 PROCESNI MODELOVANT ......coiiiiiiiiiiiieitiesie ettt st e 15
1.2 TVORBA PROCESNIHO MODELU ......ccuteiutiiiiniieieniienieeieetesieenieseesieesesssesseensesanenee 16
1.3 MODELOVACI PROCES .....cuttiiuiiiteesiieeitiesieeettesiteenteesateenseesnseesseesnseessneeseessnesseens 16
1.3.1  IdentifiKace PrOCESIL ......ccecuiiieiiieciieeciee ettt et e e e 17
1.3.2  Postup procesniho modeloVANI ..........cccceceeviieriiieciienieeiieie et 17
1.3.3  Softwarova podpora podnikovych procesti.........ccceveeriieniiniiienieiieenene 18
1.4 EVALUACE A KONTROLA PODNIKOVYCH PROCESU ......coovuiiiiieiieiiieiieeieesiie e 18
2 RIZENI LIDSKYCH ZDROJU ...cucverrrerensrssrsssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssens 19
2.1 STRATEGIE RIZENT LIDSKYCH ZDROJU .....eeiuiieiieniiiaiieniieeieesieeeieesieeeieesaeeeeee e 19
2.2 LIDSKY KAPITAL ..eoouieiieiesiieieeteeitesttetesite st eteeste s bt eteentesbeeseensesneensesnsesseenseeneens 20
23 PECE O PRACOVNIKY A PRACOVNI VZTAHY ....eovuiieiiiiiiieiieeiiesieeeiee e eieesiee e 20
2.4 FIREMNI KULTURA ...oooiiiiiiiie ittt e ettt e e ettt e e e eaae e e e e aaae e e eaaaaaeeenraeeeenanneeans 21
2.4.1  Rizeni firemni Kultury ........cccoooiiiiiiiineee e e 21
2.5  ZDROJE ZISKAVANI NOVYCH PRACOVNIKU.....cccuteiiiiieieniieniieieeieeee e 21
2.6 ADAPTACNIPROCES ...cutieutiiiiiiatieeiteettesiteenitesieeeteasneeenseesssesnseessseenseessnesseenseeenne 22
2.6.1  Cile adaptacniho PrOCESU .....cc.eiviieiiiiiiieiieeieeete et e 22
2.6.1.1  Celopodnikova Orientace ............ccovviriiiiiiiniiniiniinicne, 22
2.6.1.2  UtVAroVA OTIENTACE .....ccuveeeeereeeiieeeiteeeireeeteeeeteeesseeesareeessseeesssesensseeans 23
2.6.1.3  Orientace na konkrétni misto.........ccceevveveiiiieiiieniieeeiee e 23
2.6.2  Mentoring v adaptanim ProCesu .......c.ceveruirieneriierieneeieneenieeieneeneeenens 24
2T MOTIVACE oottt ettt et ettt et ettt e sttt e st e e st e e st e s abeesabeesneeesanneeeas 24
2.8 ODMENOVANI ZAMESTNANCU ....ceeuiertieteeiiesieeieeneesteeieentesseenseeneesneenseensesneesaeeneens 24
2.8.1  FINanCni NASIIOJE ..ccuveeererieeieieeeiieeeiieeeire e et e e eieeesreeeeaeeeseaeeesnreeennseeenaseeennns 25
2.8.2  NefinanCni NASIIOJE .....coueeeiieriieiiieie ettt ettt ee s 25
3 POUZITE ANALYTICKE METODY .27
3.0 SWOT ANALYZA ..o 27
3.2 POZOROVANI....oiiiiiitiettetete ettt ettt sttt sttt 27
3.3 POUZITE METODY PRO IDENTIFIKACI A ANALYZU RIZIK.......ceeourenuieareanireereenneenn. 27
3.3.1  Identifikace rizik (Ishikawa diagram) ...........cccccoeveerieniiinieniiiiieeieeieeee, 28
3.3.2  Analyzarizik (FMEA analyza) ........cccceevieeiiiieieeeeeeeeeee e 28
4 SHRNUTI TEORETICKYCH POZNATKU ....uuuricercrnricssssnsncsssssssscsssssssssssnsses 31
I PRAKTICKA CAST .couuerererrernersssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 32
5  MODELOVANI PROCESU VE SPOLECNOSTI XY c.cvuureusernserssssrssssssssssssnes 33




UTB ve Zliné, Fakulta logistiky a krizového rizeni

5.1 PREDSTAVENI SPOLECNOSTL....vvveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenneees

6 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU

6.1 DUVODY VZNIKU ZMEN V RIZENI SPOLECNOST....cevvvveeeeeeeeeeeeennn.
6.2 ORGANIZACNI ZABEZPECEN{ ZE STRANY UTB ...ccoviiiieeeeeeeeeeen.
6.3 SWOT ANALYZA SPOLECNOSTL. . eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeaaaeeans

7  KONKRETNIi MODELOVANE PROCESY VE FIRME XY

7.1 ODDELEN] RIZENI LIDSKYCH ZDROJU ...evvvveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenes
7.1.1  Charakteristika pracovniho mista personalistky ...................
7.2 DUVOD ZAMERENI SE NA ODDELEN{ LIDSKYCH ZDROJU ................

7.3 AKTUALNI STAV NA ODDELEN{ RiZEN{ LIDSKYCH ZDROJU..............

7.3.1  Rozvazani pracovniho pomeru..........ccceevveviienveeiieenieenneenne.
7.3.2  Sprava benefitniho programu.............ccceeceveiienieniiienieeieenne
7.3.3  Pravidelné prohlidky zamé&stnanctl .............ccceeeveeevvenreennennne.
7.3.4  Hodnoceni zam@EStnancil.............ccveeeveveeeiireeeieieeeieeeeree e
7.3.5  Vzdélavani zameEstnanci..........ccecveeeerueevenienieenieeienieeienens
7.3.6  Skoleni zameStnancil............o.o.euvveeueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneen
7.3.7  Evidence dochazKy...........cceovvieviienieiciienieeiieie e

7.4 NABOR NOVYCH ZAMESTNANCU ... eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeeaeans

7.4.1  Tvorba INZEratu ........cccooeeviiiiiniiiiieiiiiciciecceeececes
7.4.2  Zvazeni ptedchozich kandidatd...........cocevieniiiiniinnncnnn,

7.5 PROCES NABORU NOVYCH ZAMESTNANCU ...ueeeeeeeeeiieeeeeeeeeeeeeennnn

7.5.1  Informovani kandidata ............cccceeviiriieniiniiieceee
Kandidat nebyl vybran..........cccceeeviieeiiieniiieeeeeeee e
Kandidat byl vybran (popt. do druhého kola)...........ccccecevienennne.

7.5.2  OSObNI PONOVOTY ....eiiiiiiiiiiieiie e

7.6 KANDIDAT BYL VYBRAN ...ttt ettt eeeeeeeeaeeeeeeeneennnns

7.7 ADAPTACNI PROCES ..ottt eeeeeeeeeae e e e e eeeeeeeaaaeeeeeeeeeeenaas

ZHODNOCENI MODELOVANI VE FIRME XY

PROJEKT TVORBY ADAPTACNIHO PLANU

9.1 IDENTIFIKACE PROJEKTU .....covvvvveereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeseneseennnnes
9.2 NAVRH PROJEKTU ....uviiiiiiiieiiiieeiireeesireeeeiveeeeiseeesneesneeessseeesasesennnes
9.3 CILE PROJEKTU .....uutiiieeeiiieeeeeitee e e ettt e e eeateeeeeeaseeeeeeasaeeeeeaneeeeenns
9.4 HARMONOGRAM PROJEKTU.....uuviiiieeeeeeernnrrrreeseeeeessnnnreeeeesesesnsnnns
9.5 RIZIKOVA ANALYZA PROJEKTU ...ccouviiieeeiiieeeeeiieeeeeeeveeeeeeeneeee e
9.6  NAKLADY SPOJENE S PROJEKTEM......cccevuvieeiieeeiieeereeeenneeeneneeeenes
9.7 NEVYCISLITELNE PRINOSY ...vviiiiiiiiiieeeciiiee e

9.8 HODNOCENI PROJEKTU ...vvtteteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneenees

SEZNAM POUZITE LITERATURY

33
34
34
35
35
38

39
40
42

42

43
43
43
44
44
44
44

45

45
46

47

47
47
48
48

48
50
51
52
52
53
53
54
56
57
59
59
61



UTB ve Zliné, Fakulta logistiky a krizového rizeni

SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK
SEZNAM OBRAZKU

SEZNAM TABULEK

SEZNAM PRILOH



UTB ve Zliné, Fakulta logistiky a krizového rizeni

11
UvVOoD

V dobg, ktera se potyka s technologickou revoluci a automatizaci je velmi té¢zké udrzet krok
s konkurenci. Z tohoto diivodu oslovila firma XY Univerzitu TomaSe Bati ve Zling s na-
vrhem spoluprace v zavadéni procesniho fizeni do spolecnosti. Spoluprace byla uzaviena na
projekt s nazvem ,,Implementace procesniho fizeni do firmy XY a jeho optimalizace*. Na
projektu spolupracovali jak zaméstnanci firmy, tak 1 viceClenny tym z UTB. Na zaklad¢ me-
tod pozorovani a dotazovani byly specifikovany procesy, které nasledné studenti UTB mo-

delovali v softwaru Aris Designer.

Tato prace se specifikuje ve své teoretické ¢asti na popis procesniho fizeni, a také na teorii
fizeni lidskych zdroju. Je to z toho divodu, ze oddé€leni fizeni lidskych zdroji v nedavné
minulosti zavadélo nékolik novych procest. Cela firma XY prochazi od roku 1993 velkym
a rychlym rtstem, ktery vede k manazerskym nedostatkim. Celkové postaveni firmy a jeji

prednosti a nedostatky jsou provéfeny SWOT analyzou.

Procesy jsou v praci podrobné rozepsany a vymodelovany, konkrétné se jednd o procesy
naboru a pfijimani novych zaméstnanct. V navaznosti na tyto ¢innosti vznikl projekt Adap-

ta¢niho planu (potazmo adaptac¢niho procesu), ktery je ve firmé v testovaci fazi.

Tento projekt podléha rizikové analyze pomoci Ishikawa diagramu a metody FMEA. Dale

je podroben ¢asové a ndkladové analyze.

Cilem této prace je tedy vymodelovat a zavést optimalizované procesy, které svou funkénosti
a prehlednosti napomohou lepsi orientaci nejen nové ptichozimu zaméstnanci, ale také sta-

vajicim zaméstnanciim.

Projektu jsem se zucastnila s vizi, Ze budeme tvofit redlny projekt v redlné firmé&, podpoieny

zaklady teorie z navazujiciho magisterského studia.
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METODY A CIiLE

Ugelem prace je analyza a zpracovani mnozstvi dat a informaci. V praci je pouZito pozoro-
vani, dotazovani a mapovani jakozto empirické metody védecké prace. Dale je pouzita ana-
lyza veetné syntézy jakozto logické metody védecké prace. K analyze soucasného stavu byl
vyuzit kvantitativni vyzkum formou ptimého pozorovani a dotazovani, a to z diivodu objas-
néni situace a probihajicich procesti. Soucasti projektu jsou také rizikové analyzy jak celé
spole¢nosti, tak navrhovaného adapta¢niho procesu. Konkrétni rizikové analyzy a metody
byly vyuzity SWOT analyza, brainstorming, Ischikawa diagram a FMEA analyza probiha-

jiciho procesu.

Cilem prace je zmapovat prostiedi firmy XY a vyuzit znalosti prostiedi k implementaci pro-
cesniho fizeni, konkrétné na oddéleni fizeni lidskych zdrojh. Dil¢i cile jsou provéfeni funkc-
nosti procesii na oddéleni fizeni lidskych zdroju a také snizeni fluktuace, jakozto nejveétsi

riziko, které ohrozuje firmu XY.
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1 PROCESNI RiZENi

Podnik je slozity proces, ktery se sklada z fady ¢lankt. Tyto ¢lanky se zabyvaji riiznou ¢in-
nosti a plni rizné funkce. VSechny ¢innosti musi byt smétovany tak, aby podnik jako celek
plnil své cile. Plnit cile je ukolem vrcholového managementu. Zde je dilezité stanovit pro-
cesy, ale také ustanovit odpovédnost za jednotlivé procesy a snazit se je efektivné fidit.

Dilezité je si také uvédomit, ze jednim z nejdulezitéjSich prvki ve firmé je clovek. V pii-
padég, Ze nebudou pro zaméstnance vytvafeny podminky, které je budou také nadéale motivo-
vat, bude nastavat Gasta fluktuace zaméstnancti (Sevéakova, 2011). Blazek (2014) uvadi, ze
fizeni je proces probihajici mezi jednotlivci a fidicim subjektem. Ten je fizen fizenym ob-
jektem. Rizeni je dle Blazka (2014) ve struktufe organizace velmi diileZité. Jaka forma fizeni
se nastavi hned z poc&atku, uréuje nasledujici rychlost fungovéni a rozvijeni firmy. Casto se

ovSem narazi na jasn¢ nevymezené styly fizeni.

Hucka (2017) udava, ze procesni piistup vychazi ze zmény pojeti podnikovych procesti a je
zalozen pfedevsim na lepsi spolupraci, komunikaci a samotném piistupu zaméstnanci. Sa-
motny proces se chova jako tymova spoluprace, jelikoZ v této struktuie ma za vysledky od-
povédnost autonomni skupina. Tyto skupiny v§ak mohou samostatné rozhodovat a ovliviio-

vat vstupy a vystupy (jak externi, tak interni).

Veber (2007) uvadi, Ze management procesi nema dlouhou historii. Znalost procesniho pfi-
stupu umoziiuje managementu lépe pochopit probihajici déje, které probihaji v podniku, po-
soudit opodstatnénost realizace urcitych €innosti, jejich spravné uspofadani a troven vy-

sledku.

V tradi¢nim stylu fizeni se nachazely chronické problémy, které provazely neschopnost ko-

munikace mezi oddélenimi a dlouhé, mnohdy velmi neprihledné, procesy.
Mezi tyto problémy mlZeme zafadit:

e organizacni bariéry,

fragmentaci fizeni, jez vyustuje v situaci, Ze neexistuje osoba kompetentni za fizeni
celého procesu,

e optimalizace pouze Casti procesu na ukor celého procesu,

e fizeni na zékladé¢ jednotlivych cilt Gtvari,

e zakaznik se dostava do ,,zajeti” organizacnich tvard.
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Dle Tucka, Hrabala a Trcky (2007) u procesniho fizeni podniku je situace takova, Ze procesy
realn¢ bézi napiic fadou oddéleni, napfic vice hierarchickymi urovnémi podniku a nékterymi
probihaji dokonce vicekrat (nékdy cyklicky). Procesni pfistup tuto realitu nejen cti, dokonce

je zalozeny prave na této realité.
Satanova (2014) pise, Ze procesni ptistup lze také znazornit nasledujicimi prvky:

e soustfedit se na cile a vystupy procesu bez ohledu na jeho rozhrani,

e definovat vnitropodnikovy trh internich dodavateld a zakaznik,

¢ identifikovat kritickd mista tvorby hodnoty pro zdkaznika rychleji nez v ptipade
hierarchickych funkénich struktur,

e optimalizovat ndkladovou strukturu a kalkula¢ni jednotky,

e rychleji dosahovat inovaci podnikovych procesti pozndnim posloupnosti ¢innosti a
jejich vlastnosti,

e identifikovat vztah mezi strategickymi cili podniku, podnikovymi procesy a vykon-

nosti zdroju alokovanych k ¢innostem.

V ptipad¢ nedodrZeni zasad ze strany realiza¢niho tymu je velice pravdépodobné, Ze pro-

cesni fizeni nebude plné funkéné€ implementovano.

1.1 Procesni modelovani

Dle Tucka, Hrabala a Trcky (2007) je procesni modelovani soucésti procesni analyzy, po-
moci které identifikujeme a specifikujeme procesy, subprocesy, jejich strukturu, vlastniky,
vstupy, vystupy, omezeni apod. Pomoci procesniho modelovani jsme schopni vytvofit pro-
cesni model, ktery poskytuje grafickou prezentaci, kterd usnadiiuje spolupraci vSem, ktefi se
na procesni analyze podileji nebo pouzivaji jeji vysledky. Pomoci modelovani procesii vy-

produkujeme popis procesu a z n¢j miiZzeme vytvorit procesni mapu.

Procesni mapu 1ze definovat jako schematické znazornéni pribéhu procesu jako sledu urci-
tych ¢innosti. Procesni mapa znamena dulezity pojem v procesnim fizeni. Jelikoz kazda spo-
le¢nost disponuje velkym mnoZstvim procest, a s presahnutim jejich imérného zvladatel-
ného mnozstvi rapidné klesa jejich prehlednost a itelnost, diky procesni mapé€ je umoznéno
jejich prehlednost zajistit a zachovat. Tvorba procesnich map probiha dle nékteré z modelo-
vacich konvenci. Procesy jsou organizovany do skupin, které jsou reprezentovany jednim

procesem. Vznikaji tak celé hierarchie procesi.
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Procesni modelovani je nastroj pro popis prubéhu procesu. Ma tyto nalezitosti:

e procesni model,
e trvale zlepSované procesy,
e strategické fizeni,
e fizeni kompetenci,
e Tfizeni jakosti.
Tyto nalezitosti jsou charakteristickymi rysy procesniho fizeni a také implementaci normy

ISO 9001.

1.2 Tvorba procesniho modelu

Jak je uvedeno v pracovnim manudlu pro firmu XY kaZzdy model se modeluje ve struktufe
vzdjemnych navazujicich ¢innosti. Kazd4 z téchto ¢innosti mlze predstavovat proces. Jed-
notlivé ¢innosti neprobihaji ndhodné¢, ale na zaklad¢é definovanych podnéti. Takovym pod-
nétem miize byt vnitini nebo vnéjsi skutecnost. Vnéjsi podnéty se nazyvaji udalosti a jsou
z hlediska procesu objektivni, protoze ptichazeji z vnéjSiho okoli procesu. Vnitini podnéty
se nazyvaji stavy a jsou z hlediska procesu subjektivni. Stavy pfedstavuji situace, ve kterych

se dana ¢innost nachazi.

Ptinosem procesniho mapovani je 1 lepsi pochopeni procest a celkové zlepSeni vSech pod-
nikovych ¢innosti a jejich vykont. Hucka (2011) tvrdi, ze kromé pouziti pro nové nebo ree-
ngineeringované procesy muize byt procesni mapovani pouZito i pro specifikaci potieb, po-
zadavku funkci procesu tak, aby co nejlépe uspokojovalo potteby zdkazniki a plnil pozado-
vané funkce. Dle Tucka, Hrabala a Trc¢ky (2007) u stavajicich procesii je mozno na zaklade
procesniho mapovani analyzovat ucel, kterému proces slouzi, a funkce, které proces provadi.

Tim zachytit mechanismy, pomoci kterych se tak dé¢je.

Pti fizeni podnikovych procest, at’ uz jde o vyrobu, ekonomickou oblast, obchod nebo per-

sonalistiku klademe zasadni otazku: ,,Kdo co dél4 a v jakém potadi?*

1.3 Modelovaci proces

Dle Tucka, Hrabala a Trcky (2007) v zasad¢ existuji tfi mozné zptusoby zachyceni procest
ve firmé:
1. textové znazornéni,

2. znazornéni ve forme tabulek,
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3. zndzornéni v grafické podobé.

Nevyhodou u textového zndzornéni je predevsim obtiznost jeho ¢teni a srozumitelnost po-
pisu. Nevyhodou u znazornéni pomoci tabulek je ptredevsim to, ze tabulkové formy jsou
nejednotné. Velké tabulky se rychle stavaji nepfehlednymi. Grafickd podoba se dlouho-
dob¢ osvédcila jako nejprehlednéjsi a nejsnaze Citelnd. Pfi jejim zpracovani se dodrzuje
jednotna struktura, kterd se stanovi hned na za¢atku modelovani (pro nase ucely viz manual
modelovani ptiloha ¢. 1).

Procesni modelovani je chédpano jako technika pro organizovani a dokumentaci pozadavki
procest a plan celého systému.

Zobrazeni procest znamena popis dle okolnosti, podle kterych aktivity uvniti procesu na-

vzajem souvisi. Zobrazeni procest vede k jejich jednodussi optimalizaci.

1.3.1 Identifikace procesi

Hucka (2011) fik4, Ze procesy v podniku musi byt vzdy jasné definované tak, aby pracovnici,

ktefi je sami vytvaii méli jasny popis jeho logické posloupnosti a chapali je;j.

Proto je analyza a identifikace neodd¢litelnou soucasti postupného zvySovani efektivity. Dle

Davenporta (1993) se pod identifikaci procest fadi:

e soupis hlavnich procesi,

e urceni hranic mezi jednotlivymi procesy,

e urceni strategického vyznamu kazdého procesu,
e analyzu potieb zdokonalovani procest,

e politicky a kulturni vyznam jednotlivych procest.

P11 identifikaci procesi 1ze postupovat deduktivné i induktivné. Tyto metody identifikace se
navzajem nemusi vyluovat. Vzdy je nutné identifikovat proces jako celistvy zivotni cyklus,

ktery mé své vstupy a vystupy.

1.3.2 Postup procesniho modelovani

Dle Tucka, Hrabala a Trc¢ky (2007) je v modelovani procest dilezité rozlisit hlavni procesy,
subprocesy a dale detailni popis procest. Z tohoto diivodu je vhodné si pro modelovani po-
tidit software, ve kterém lze délat jednoduse zmény procest, tak jak si zadd samotny proces

zlepSovani.
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Pomoci téchto softwaril 1ze zachytit konkrétni procesy, ale také nasledné upravovat dle po-

tteby.

1.3.3 Softwarova podpora podnikovych procesi

Jednim z nastrojti je ARIS Architect & Designer, ktery je zdkladnim néstrojem fady ARIS
Platform, jejimz dodavatelem je némeckad spolecnost IDS Scheer (také dodavatel informac-
niho systému SAP). Vyhodou nastroji ARIS je silné propojeni s IS SAP (pozn. systém, ktery
je vyuzivan ve firm¢), coz znamena, ze proces, ktery byl definovan a blize popsan v ARIS
Designeru, umozni pfi jeho vykondvani ptfimo spoustét funkce v informacnim systému a

naopak. (Business Process Change Management, 2010).

1.4 Evaluace a kontrola podnikovych procesi

Hucka (2011) tik4, ze evaluace (hodnoceni) a kontrola samotnych podnikovych procest je
neodmyslitelnou soucasti mapovani procesu. Jak v evaluaci, tak pti kontrole procesu a jejich

prabéhu se musi vychazet z jasné definovanych zodpovédnosti danych pracovnikd.
Nastroje samotné kontroly a evaluace se opiraji o nésledujici:

e kvalifikace podnikovych cild,
e méfeni vykonnosti,
¢ kontrola odchylek od ukazatelt vykonnosti,

e stanovovani taktickych a operativnich cilt.

S kontrolovanim prosperity podniku se vyskytuji nasledujici body, na které¢ musi byt dlou-

hodob¢ bran zietel (1ze podle nich také méfit).

e Vize podniku a jeji naplnéni,
e planovani a vyvoj strategie,
e dopfedna a zpétna vazba,
e planovani a fizeni investic,
e planovani a fizeni rutinnich procest,
e operativni planovani.
Kontrola a evaluace procesti je samoziejm¢ uréend pouze nejvy$Simu managementu. Je

nutné v této fazi zivotniho cyklu pouze nesrovnéavat data z minulosti, ale zaobirat se i plano-

vanim do budoucnosti a s t€émito daty citlivé pracovat.
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2 RIZENIi LIDSKYCH ZDROJU

Koubek (2002) popisuje, ze problematika podnikového personalniho fizeni je velmi obsirna
a pomérne¢ slozita. Lidsky kapital tak ptredstavuje zdkladni hybny prvek, na ktery musi rea-
govat management samotnym fizenim podniku, ale také operativnim rozhodovanim. Dfive
fizeni lidskych zdroji nemélo takovy rozsah, jednalo se spiSe o personalni administrativu
(zejména 60. 1éta). Na to se plynule nabalovalo personalni fizeni, které jiz uvazovalo o tom,
ze dobfe tizeny personal potiebuje také motivaci, odpovidajici vzdélavani a dobré klima

uvnitt podniku.

Rizeni lidskych zdroji je pfedeviim orientované na vzacny lidsky kapital, ktery vyzaduje
danou péci. Obsazeni pozic lidskym kapitdlem a naslednd prace samotného jedince je pie-

devsim dilezita pro samotné prosperovani podniku.

Kazda organizace by se tedy méla zabyvat tim, jakou hodnotu a vyznam pro ni maji lidské
zdroje, ale také to, jak spravné fizeni lidskych zdrojii mize zna¢n¢ ovlivnit prosperitu sa-
motné organizace.

Rizeni lidskych zdrojii pojimé prioritné nasledujici ukoly:

1. Usilovani o zafazeni ¢lovéka odpovidajicich kvalit na odpovidajici misto a snaha o
to, aby tento vybrany ¢loveék byl pfipraven na pruzné a ménici se pozadavky pracov-
niho mista.

2. Optimalni vyuziti v§ech pracovnich sil v organizaci.

3. Vytvafeni tymu, efektivni vedeni lidi a efektivni vytvaieni zdravych mezilidskych
vztahi.

4. Socialni a personalni rozvoj samotnych pracovnikil v organizaci (rozvoj jejich
schopnosti, soft skills...)

5. Dodrzovéni dané legislativy v oblasti prace, zaméstnavani zaméstnancii a lidskych

prav.

Tyto tkoly jsou stéZejni pro fizeni lidskych zdroji a jsou na sebe vzdjemné navazany.

2.1 Strategie Fizeni lidskych zdroja

I kdyz by se na prvni pohled mohlo zdat, Ze fizeni lidskych zdroji je pouze podplrny proces
celého podniku, neni tomu tak ve skutecnosti. Novy (2007) uvadi, ze bez lidského potencialu

by nebylo mozné provoz spolecnosti zabezpecit a klicovost lidskych zdroji by byla zasadni.
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Procesy fizeni lidskych zdroji — resp. urcovani klicovych roli se vyznacuje piredevsim urce-
nim zpusobilosti, odpovédnosti, ale také manazerské postupy, vystupy z hodnoceni, vzdéla-

vani a rozvoj jsou dilezitou soucasti prosperujiciho podniku.

Dle Muzika a Krpalka (2007), se fizeni lidskych zdroj v souc¢asné dob¢ stdva rovnocennym

zdrojem s ostatnimi zdroji podniku, jako jsou technologie, finance, inovace a jiné.
V podstaté jde o sladéni strategie organizace a disledkd rozhodnuti vedeni smérem k lidem.

Do jisté miry se jiz strategie odvraci od pfistupu, kdy se lidské zdroje prizptisobovaly sta-
novenym podnikatelskym ciliim. Pravé strategické zabezpeceni lidskych zdroji vedou ke

stabilizaci organizace a konkuren¢ni vyhodé.

2.2 Lidsky kapital

Lidsky kapital tvofi vSichni lidé, ktefi se podileji na Gspéchu podniku. Muzik a Krpalek
(2017) také uvadi, ze lidsky kapital je shromazdéni investic do pracovni sily. Je tvofen

hlavné ur¢itymi znalostmi a schopnostmi, dale dovednostmi a odpovidajici motivaci jedince.

Lidsky kapital se prakticky opira o podobu vnitini vybavenosti ¢lovéka, kterd je vybavena

nejen zkuSenostmi a vzdélanim, ale potencidlem pro dal$i rozvoj a sebezdokonalovani.
Cinnosti vztahujici se k fizeni lidského kapitalu se daji rozdélit do skupin:

e fizeni znalosti podniku,
e fizeni odménovani,
e fizeni zaméstnaneckych vztaht,

e uspokojovani rozdilnych potieb.

Vsechny tyto ¢innosti pfipadaji na odborné vzdélané personalisty, ktefi musi umét spravne

reagovat.

2.3 Péce o pracovniky a pracovni vztahy

V soucasnosti Sife a uroven péce o zaméstnance, resp. Uroven socidlnich programi vy-
znamn¢ ovliviluje postavenim na trhu prace a image podniku. Firmy se diky tomuto stavaji
vyhleddvanym a zajimavym zameéstnavatelem. Projevuje se to také v tzv. ,,vélce o talenty*,
nebot’ v nékterych oblastech je na lidsky kapital ptihlizeno jako na stézejni stavebni kamen.
Kyvalitni a kvalifikovani lidé jsou v soucasnosti velkym nedostatkovym zbozim. Cilem kazdé

organizace by mélo byt ,,stat se zaméstnavatelem, kterého si vybiraji sami zaméstnanci®.
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Tuto skute¢nost nemdlo ovliviiuji samotné vztahy na pracovisti. Jsou jak formalni (zamé&st-
nanec-zaméstnavatel), tak neformalni (vztahy mezi kolegy). To, jaké vztahy panuji v orga-
nizaci ptimo nebo neptimo ovliviiuje podnikové klima, a to ma velmi izkou navaznost na

vykonnost celého podniku.

2.4 Firemni kultura

Soucek (2005) firemni neboli podnikovou kulturu definuje jako oznaceni spole¢nych spole-
¢enskych hodnot, pfedstav a norem sdilenych ve firmé€. Firemni kultura tedy predesila, ze je
to projev dané spolecnosti a je vytvaren vnitini strukturou, ktera se promita také do vnéjSich

vztaha.

Firemni kultura je téZce spjata s dynamickym vyvojem spolecnosti, pracovnich vztaht a ma
velky vliv na lidské chovani a mySleni. Momentaln¢ jsou vnitropodnikové vztahy velmi za-

sadni nejen pro zaméstnance, ale také pro zdkaznika.

S firemni kulturou je velmi Gizce spjato také socidlni klima ve spolecnosti. Jsou to faktory,
které velmi zasadn€ méni aktudlni ndladu na pracovisti a rozhoduji o tom, jaky bude vyvoj

a reakce v blizké budoucnosti (tj. pozitivni nebo negativni).

2.4.1 Rizeni firemni kultury

Soucek a Dé&dina (2005) tvrdi, Ze firemni kultura u prosperujicich firem vyrazné zasahuje do
strategie a fizeni podniku a méla by byt v souladu se strategickym pldnovanim. Pokud tento
postup je symbioticky, vnimani firmy na trhu zédkaznikem je o poznani lepsi, ale je nutné

brat v potaz, Ze vnimani znacky nebo firmy co do hodnoceni neni otazka dni, nybrz let.

Rizeni firemni kultury se musi opirat o viechny manaZery a vSichni musi vyznavat stejné
hodnoty. V pfipad¢, Ze jeden ¢lanek v manazerském tymu nedodrzuje hodnoty firemni kul-
tury a nebere je za své, muze byt celé fungovani a dodrzovani firemni kultury ohrozeno.
Proto je dulezité klast na manaZerské pozice a vybér zaméstnanct na manaZerskych pozicich
velky duraz. V ptipad¢, Ze predstavy zaméstnancli se rozchdzeji s firemnimi hodnotami a

firemni kulturou, je na misté zvazit setrvani na dané pozici.

2.5 Zdroje ziskavani novych pracovniki

Soucek (2005) tvrdi, Ze top management se zabyva prevazné hledanim novych a schopnych

pracovnikl. Vyuzivaji k tomu jak vnitini, tak pfevazné vnéjsi zdroje. OvSem Cerpani ze
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zdroju vnitinich je vzdy pro spolecnost ta nejméné nakladna cesta. Novi pracovnici nemaji
znalosti s firemni kulturou a nemusi byt znalci napt. softwarové podpory — vse stoji spolec-
nost finance a Cas. Tim, Ze upfednostnime kandidata z vlastnich fad, utuzujeme loajalitu
k firmé a podporujeme motivaci i u dalSich pracovnikt. Tim, se také snizuje fluktuace. Silna
spole¢nost, potazmo silny management ma ve svych fadach velky potencial a ma moznost

ze svych fad vybirat. To je v soucasnosti zadouci.

Dale je samoziejmé narocnéjsi prace se zaméstnancem, ktery nemél nikdy predtim zkusenost
v dané firm¢€. Tomuto ¢lanku, ktery se do chodu firmy postupné pfipojuje by mél byt véno-
van dostatek ¢asu. Na toto se v mnoha organizacich nardzi, jako jeden z hlavnich divoda
Spatné socializace a adaptace. Nové pfijaty zaméstnanec muize byt po piijeti velmi demoti-

vovan uz jen prave tim, ze si na néj odpoveédni pracovnici nenajdou adekvatni Cas.

2.6 Adaptacni proces

Styblo (1993) popisuje adaptaci jako proces, kterym prochéazi kazdy novy jedinec, ktery se
dostal do nového prostiedi. Adaptace je schopnost prizplisobit se novému prostiedi, jako jiz
existujicimu organismu. Adaptace nového zaméstnance piedstavuje samotny proces sezna-
meni se s prosttedim firmy, jeho ukoly, provadénim prace a prostupujicimi procesy. Adap-
tace pracovni je tedy velmi specifikované a usnadiiovana nebo znesnadiiovéna prostiedim a
socialnim klimatem v dané firm¢. Kazda firma si sama musi urcit jakou formu adaptace bude

aplikovat a jakym zplisobem bude adaptaéni proces specificky pro danou firmu.

2.6.1 Cile adaptac¢niho procesu

Cil je prakticky jediny, avSak vede k nému nékolik rozliénych cest. Cilem adaptacniho pro-

cesu je:

e celopodnikova orientace,
e Utvarova orientace,

e orientace na konkrétni misto.

Tato orientace adaptacniho procesu je v kazdém podniku jina a jedinecna.

2.6.1.1 Celopodnikova orientace

Adaptace zaméstnance by méla byt ze strany personalniho oddéleni podpotfena celopodni-

kovou kulturou a mély by mu byt znamy veskeré diilezité body. Novy zaméstnanec by mél
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chépat procesy, které probihaji celym podnikem a mél by dostat prostor na zodpovézeni
dotazli. M¢él by poznat nejenom prostory, ale také poznat vedouci usekll, odpovédné osoby
a spolupracovniky. Do tohoto procesu by také mély byt zahrnuty celopodnikové cile do bu-

doucna a seznameni s historii podniku.

2.6.1.2 Utvarovd orientace

Novi zaméstnanci se dostavaji na dany usek, na ktery byli pfi vybérovém fizeni vybrani.
Tento proces je nejdalezitéjsi ze vSech. Jedna se podrobné pochopeni daného tiseku a po-
znani svych spolupracovnikil, nadtizenych pracovniki resp. podiizenych. Pti atvarové ori-
entaci mize byt ndpomocny personalista, ovSem velkou roli zde sehraje také vedouci pra-

covnik useku.
Dle Amstronga (2003) ma utvarova orientace pét cilt:

e podat pracovnikovi zékladni a spravné informace,

e poskytnout pracovnikovi ,,pocit domova“,

e snaZit se o zvySeni zaangazovanosti pracovnika,

e poskytnout podrobné informace o normach vykonu, o chovani, o isekové resp.
celopodnikové kultufe a etice,

e podat pracovnikovi informace o mozném vzdé¢lavani se v jeho oboru.

Celkové pochopeni useku muze vést k vybornym vysledklim a motivaci se stat soucasti
tymu. OvSem v ptipad¢ nepfili§ dobfe zvladnuté pomoci pfi orientaci na novém pracovisti

muze v pracovnikovi vyvolat chaos a mize vést spiSe k demotivaci.

2.6.1.3 Orientace na konkrétni misto

Orientace je dle Stybla (1993) zasadnim a konecnym procesem adaptacniho procesu. Zde je
dalezité, aby byly pfedany novému zaméstnanci informace, které jsou stézejni pro jeho vy-
kon préce, ale také informace, aby pochopil souvislosti (napt. preddvani informaci...). Di-
lezité je vénovat adaptaci na pracovni pozici dostatecny ¢as. Déle je také nezbytné podpofit
motivaci nového zaméstnance, jelikoz se dostava do situace, Ze pfijima mnoho informaci

najednou.
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2.6.2 Mentoring v adaptaénim procesu

Covey (2004) pise, ze pozadavky na zaméstnance, ale také na manazery, jsou v poslednich
desetiletich natolik dynamické, Ze se jiz nevyplaci prechazet tvirci osobnost a talent nove
prichozich. Toto se muze dit ze strany starSiho (zkusen¢jSiho) vedouciho. Pokud chce firma
vychovat zaméstnance, ktefi maji zdravy pohled na véc, navic ,,drive®, ktery v nové firme
chtéji zurocit, je ta nejlepsi moznd investice. V tu chvili se dostava do poptedi nutnost men-

toringu ze strany manazera nebo personalisty.

Na pocatku kazdé cesty nebo zmény je vZdy pocit nejistoty a strachu. Je to pfirozena lidska
vlastnost. Zijeme v tzv. komfortni zon& a viechno (nové) co ji presahuje, vyvolava pochyb-

nosti v nasi mysli.

Maxwell (2008) popisuje, ze mentor je nékdo, kdo nas vede nezndmem, dokud neziskdme
davéru v sami sebe. Mentor je ¢lovek, ktery vi, jak se citime, jelikoZ na té stejné ceste stal
jiz pted nami. Mentor znd kazdy pomyslny kdmen, ktery nam dlazdi cestu k vykonu, jaky se
od nés ocekava, ale také k vykonu, jaky ocekavame sami od sebe. Mentor v procesu neni
proto, aby vytvéarel kopii sebe sama, ale pouze aby vedl po spravné cesté a v ptipadé€ nutnosti
pomohl. Zvolit dobrého mentora je proto velmi obtizné a malo propracovany systém nemusi

byt Uspésny.

2.7 Motivace

Vv

v soucasné dobé. Pod pojmem motivace si miZeme predstavit uspokojeni individualnich po-
tteb a tuzeb. Zde se lisi pohledy manaZert a pohledy zaméstnanct. Stimulace je ovlivnéni
pracovnika tak, aby motivace vedla k neustalému zlepSovani a aby byly jejich ¢innosti ve-
deny smérem k ciliim celé organizace. Stimuly se ovSem mohou v priibéhu ¢innosti ménit.
Proto je velmi dobrou cestou znat své zaméstnance a volit motivaci s ohledem na konkrétni

potieby.

2.8 Odménovani zaméstnancu

Bednar (2018) popisuje, ze odménovani zamestnanct je dano z ¢asti zakonem (vySe mini-
malni mzdy) a dale z Casti zalezi na organizaci, kterd zaméstnance zaméstnava, jakym zpt-
sobem jej ohodnoti. Hodnoceni je méfitelné pouze ve vysi finanéni. AvSak hodnoceni po-

tazmo motivace pracovat ve firme jiz zdaleka neni jenom odrazem vyse mzdy.
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2.8.1 Finanéni nastroje

Ekonomické nastroje jsou vyuzivany vzdy jako méfitko socialniho statusu. Jisté je, ze kvili

financim chodime do prace, jelikoz finance jsou nutné k tomu, abychom se uzivili.
Dftive platily tfi urovné vnimani mzdy (platu):

Nejnizsi castka — ¢astka, za kterou je ochoten zaméstnance viibec pracovat. Zde je

riziko, ze v ptipadé, Ze se naskytne lepsi nabidka, odejdou.
Srovnatelny plat — odpovidéa priméru lidi v jeho okoli na obdobnych pozicich.

Motivaéni plat — ocenéni zaméstnance je nadstandardni, ale oekavani od zamést-
nance je také nadstandardni. Zaméstnanec je stimulovan pracovat vice, ale fluktuace
muze byt také vysoka z divodu zmény osobnich hodnot a preferenci (tj. spokojeni

se s niz§im platem na ukor vice volného Casu).

V tomto piipad¢ je nutné z persondlni stranky zareagovat na aktualni potiebu ptijimaného
¢lovéka a vytvofit podminky ohodnoceni na miru dle moznosti ze strany firmy. Déle je také

velkou vyhodou firmy, pokud ma ve svém portfoliu také benefitni program.

2.8.2 Nefinancni nastroje

Benefity nefinan¢niho charakteru jsou dopliujici sloZzkou k finanénimu zakladu, avSak aby

byla motivace uspé$na je to polozka, kterd musi spliovat nasledujici parametry:

1) benefit musi byt dostupny, jasny a jednoznaény pro vSechny zaméstnang, ktefi na n¢j
cht¢ji dosahnout,

2) lidé maji rGzné predstavy a potieby. Benefit by mél reagovat na rozmanitost nebo na
pfijimani benefitu jako kolektivni rozhodnuti,

3) od okamziku spusténi benefitu do momentu vycCerpani, by méla uplynout dlouha
doba, ale musi byt dosazitelna. Déle nez jeden rok je jiz hrani¢ni doba, a ta je uz spise
kontraproduktivni,

4) benefit nesmi byt vazan na vykon firmy, protoZe potom nema stabiliza¢ni G¢inek

5) je dobie, pokud jsou ¢astecné zaméstnanci do benefitu zaangazovani (napt. symbo-
licka castka jako potvrzeni Gcasti...),

6) je velmi dulezité, aby byli zaméstnanci zaangazovani organiza¢né (vyber podoby be-

nefitu atd.),
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7) priprava, organizace a Cerpani benefitu by mélo zahrnovat v§echny zaméstnance,
ktefi se na ném podileji, ale méla by také byt moznost dat prostor i ostatnim,

8) komunikace o probéhlém benefitu (zdatilé dovolené...) pozitivné podporuje mezilid-
ské vazby a vzbuzuje touhu se piisté opét zicastnit. posiluje se firemni identita a bofi

rutinni vztahy mezi zaméstnanci.
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3 POUZITE ANALYTICKE METODY

V praktické ¢asti byly pouzity nasledujici analytické metody a metody pro urceni analyzy

rizik.

3.1 SWOT ANALYZA

Dle Jakubikové (2013) je SWOT analyza nejCastéji vyuzivani pro analyzu prostiedi. Jeji
sestrojeni se sklada identifikace slabych a silnych stranek a schopnosti zkoumaného subjektu

zareagovat na zmény v prostiedi.

Kozel (2006) uvadi, ze SWOT analyza je jako jednoduchy néstroj, ktery slouzi k uréeni fi-
remni strategické situaci. StéZejni pravidlo pro vypracovani podrobné analyzy je snizeni

vlivu slabych stranek a podporu rozvoje téch silnych.

Horner a Swarbrooke (2003) doplnuji fakt, ze SWOT analyza mtize byt vyuzita jako univer-
zalni nastroj pro rozdilné typy podnikii, bez ohledu na jejich strukturu a zaméfeni. Autofi

analyzu roz€lenili nasledovné:

Model S—W je uvnitf organizace — zobrazuje silné stranky (Strenghts) a slabé stranky
(Weaknesses). Model O-T ovlivni organizaci vn€ — zobrazuji ptileZitosti (Opportunities) a
hrozby (Threats). Tato metoda Ize vyhodnotit ¢iseln€, v ptipadé, Ze se vezme v potaz hod-

noceni dulezitosti.

3.2 Pozorovani

Dle Fritzové (2016) se jedna o kvalitativni metodu, kterd svou subjektivitou mize ohrozit
jednoznacnost, ale zatim je to jednoznacné nejvyuzivanéj$i metoda sbéru dat. Jedin€ diky
pozorovani a pobytu v terénu je externi pracovnik schopen pochopit, popsat a odhalit
hloubku chovani celého systému nebo komunity (popfi. jedince). Diky pozorovani dosta-
vame informace, kvalitativniho charakteru, které nedokaZeme ziskat, pokud se osobné ne-
podilime na pozorovani zkoumaného objektu. Mimo jsme pomoci této metody schopni ové-

fovat hypotetické scénafe.

3.3 Pouzité metody pro identifikaci a analyzu rizik

Pro identifikaci i analyzu rizik byly pouzity néasledujici metody.
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3.3.1 Identifikace rizik (Ishikawa diagram)

Cilem Ishikawova diagramu, ktery je také nazyvan diagram pficin a nasledkl je nalezeni
nejpravdépodobnéjsi ptfiiny feSené¢ho problému. Diagram je také nc¢kdy kvuli svému

vzhledu nazyvan diagramem rybi kosti.

Princip diagramu vychazi ze zakladniho zakona, a to, Ze nasledek ma svoji pfi¢inu nebo také
kombinaci pficin. Pti tvorbé diagramu pficin a nasledkli byl vyuzit brainstorming, ktery je

vybornym nastrojem k nalezeni v§ech moznych pfi¢in, které fesime.

3.3.2 Analyza rizik (FMEA analyza)

FMEA je metoda, ktera je ptfedev$im urcena ke zkoumani zavad, které se vyskytuji v pro-
jektu nebo ve vyrobnim procesu. Nazyva se také analyza druhti poruchovych stavi a jejich
nasledkt (Fault Mode and Effects Analysis). Co se ty¢e aplikace, 1ze s ni zkoumat kategorie
systémd, které jsou zaloZeny na rGznych technologiich. Do analyzy FMEA se zahrnuji také
uvahy o softwaru a vykonnosti lidi, pokud maji na spolehlivost systému vyrazny vliv. Me-
toda se také pouziva pro analyzovani procest, jako jsou: zdravotnicky, vyrobni, vyvojovy,
vzdélavaci aj.
FMEA procesu se zpracovava s ohledem na kone¢ny cil procesu a kazdy krok se uvazuje
jako potencialni moZnost produkce nezadouciho stavu.
Cile metody jsou:

e odhaleni rizika,

e minimalizace rizika vhodnymi opatfenimi,

e systematickd prace v tymu odbornik,

e definovani odpovédnosti za zlepSeni opatieni,

e optimalizovani strategie procesu.

Dulezitou ¢asti FMEA analyzy je spravnd prace s formulafem. Formulai ma nésledujici na-
lezitosti.
1. Cislo procesu — Uréuje oznaeni zkoumaného procesu, slouzi pro lepsi orientaci ve
formuléfi.
2. Proces - nazev procesu, ktery bude pfedmétem analyzy
3. Mozné chyby — proces urceni a pojmenovani moznych chyb v procesu

4. Mozny dasledek — proces urceni a pojmenovani mozného disledku na cely proces
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5. Pfi¢ina — proces ur¢eni a pojmenovani pfi¢iny vzniklé chyby

6. Kontrola, provedeni opatfeni — navrh opatfeni, ktery povede k 1épe zvladnutému pro-
cesu

7. Vyznam chyby — ¢iselné oznaceni vyznamu chyby dle tabulky €. 1

8. Vyskyt chyby — ¢iselné oznaceni vyskytu chyby dle tabulky €. 2

9. Odhalitelnost - ¢iselné oznaceni moznosti odhaleni chyby dle tabulky ¢. 3

10. RPN (rizikové ¢islo) — nasobek Cisel (vyznam x vyskyt x odhalitelnost)

11. Doporucena opatfeni — navrh na mozna opatieni, ktera povedou k optimalizaci pro-
cesu

12. Zodpovidajici osoba za napravu — oznaceni odpovédné osoby za napravu)

Tyto nalezitosti jsou vyhodnoceny na zakladé nasledujicich hodnot.

Tab. 1. Vyznam chyby v analyze FMEA (vlastni zpracovadni)

Nasledek

Vy yady/chyby Hod i
vady yznam vady/chyby odnoceni

Nebezpeény- | Vada bez vystrahy ovliviiuje bezpecnost vyrobku nebo

bez vystrahy dodriovani zakonnych poiadavka. 10
Nebezpeény—| Vada ovliviiuje bezpeénost vyrobku nebo zdkonnych
s vystrahou poiadavki s vystrahou. 0
Velmi vainy Nefunkéni vyrobek se ztratou hlavni funkce.
Vainy Funké&ni vyrobek se snizenou vykonnosti. Zakaznik je
nespokojen.
. Funkéni vyrobek s nefunkéni ¢asti zajistujici pohodli. Za-
Stiedni , e .
kaznik pocituje nepohodli. 6
Funké&ni vyrobek, ale &asti zajistujici pohodli pracuji
Nizky na nizif drovni. Zdkaznik pocituje uréitou ne-
pohodInost. 5
. .. | Ozdobné nebo tlumici prvky neodpovidaji. Vadu zazna-
Velmi nizky P . e
mena vétiina zakaznikd. 4
Maly Ozdobné nebo tlumici prvky neodpovidaji. Vadu za-
a 0oy L, .
v Znamena pramérny zakaznik. 3
) ; 0Ozdobné nebo tlumici prvky neodpovidaji. Vadu za-
Velmi maly

Znamena narocny zakaznik. 2

Zadny Zadny nasledek.
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Tab. 2. Vyskyt chyby v analyze FMEA (vlastni zpracovani)

Pravdépodobnost vyskytu vady Mozny vyskyt Hodnoceni
1-2ze 2 10
Velmi vysokd: vada je témé&f nevyhnutelna

lze3 9
1z8 8

Vysoka: opakované vady
1z20 7
1z80 6
Stiedni: obéasné vady 1ze 400 5
122000 4
1215000 3

Nizka: relativné malo vad
1 ze 150 000 2

Vzdalena: vada je nepravdépodobna Méné nez 1z 1 500 000

Tab. 3. Odhalitelnost v analyze FMEA (vilastni zpracovani)

Témér jista

vady nebo naslednou vadu

Odhalitelnost Pravdépodobnost odhaleni vady Hodnoceni
Absolutné ne- Odhaleni moiné pficiny vady ani nasledné vady neni 10
mozna moiné nebo se posuzovani (inspekce) neprovadi.
. .. | Velmivzdalend moZnost, Ze posuzovani vyrobku odhali
Velmi vzdalena B - j 9
moZnou pfitinu vady nebo nislednou vadu.
L Vzdalena moZnost, Ze posuzovani vyrobku odhali moz-
Vzdalend o . 8
nou pfié¢inu vady nebo naslednou vadu.
. i Velmi mald moznost, Ze posuzovani vyrobku odhali moz-
Velmi mala . i 7
nou pfié¢inu vady nebo ndslednou vadu.
i Mala moZnost, Ze posuzovani vyrobku odhali moznou
Mala - . 6
pti¢inu vady nebo naslednou vadu.
D . Prdmérna moZnost, Ze posuzovani vyrobku odhali moi-
Primérna e A 5
nou pfi¢inu vady nebo naslednou vadu.
Mirné nadpra- Mirné nadpriimé&rna moZnost, Ze posuzovani vyrobku 4
mérna odhalil moZnou pii¢inu vady nebo néslednou vadu.
. Vysoka moZnost, Ze posuzovani vyrobku odhali moZnou
Vysoka o . 3
pfi¢inu vady nebo naslednou vadu.
. i Velmi vysoka moZnost, Ze posuzovéni vyrobku odhali
Velmi vysoka . e i 2
moZnou pfi¢inu vady nebo néslednou vadu.
Posuzovani vyrobku téméf jisté odhali moZnou pfitinu 1

30
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4 SHRNUTI TEORETICKYCH POZNATKU
Na zaklad¢ teorie byly zjistény nésledujici poznatky.

1) Spolecnosti, které nemaji jasné ustanovenou formu fizeni nemohou dostatecné vyuzit

vlastni potencidl, jelikoz jim chybi prolindni Gsekt a z toho prameni neochota spolupracovat.

2) Vytvorené modely procest, které probihaji napfic¢ celou firmou jsou velkou vyhodou.
Nejsou jenom pro potieby nejvyssiho managementu, ale naopak napomahaji k chapani pro-
cesu stalych i nové ptichozich zaméstnancti. Z toho divodu miize byt také vyhodnéjsi vni-

tropodnikovy nébor.

3) Oblast tizeni lidskych zdroja je do zna¢né miry jiz chapana jako hlavni usek, bez kterého
nelze fungovat. BohuZel stle jsou na trhu velké podniky, které si tuto skute¢nost neuvédo-

muji a neinvestuji do rozvoje lidského kapitalu.

4) Dulezitost jedince a individualni ptistup jiz prevysSuje zajeté standardni postupy a u dlou-
hodob¢ zaméstnanych kolegli toto nemusi byt dobie piijimano.

5) V samotném hodnoceni a pfistupu k zameéstnanci je bran potaz na motivaci hlavné v osob-

nim ohodnoceni. Toto ohodnoceni miiZze byt finan¢ni 1 nefinan¢ni praveé na zakladé indivi-

dudlnich pozadavka.
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5 MODELOVANI PROCESU VE SPOLECNOSTI XY

Jako modelova firma byla vybrana firma XY, ktera oslovila UTB o spolupraci se zavedenim

procesniho fizeni do firmy.

5.1 Predstaveni spolecnosti

Spolecnost XY je soukroma ceska firma, nyni jiz s celosvétovou plsobnosti, ktera byla za-
loZena v roce 1993. Z obchodni spolecnosti se postupné stavala spolecnosti vyrobni s vlastni
vyvojovou zakladnou. Nejvétsi podil produkce tvoii zavésny dopravni systém do dold, ktery

zajistuje firm¢ vedouci postaveni na svétovém trhu.
Vyrobni produkt je:

e komplexni feSeni dopravy, pfeprava materidlu a osob ve vSech typech dilnich dél,

e vyvoj a vyroba kompletniho sortimentu diilnich strojl a zafizeni, které jsou certifi-
kovany pro pouziti v prostiedi s nebezpecim vybuchii plynii a uhelného prachu,

e zavEsné transportni systémy, podzemni kolejova doprava, stroje a zafizeni
na pasovém a kolovém podvozku,

e optimalizace logistiky a fizeni dlniho transportu, projekty na kli¢ a kompletni do-

davky vybaveni hlubinnych dolt.

Firma ma Sirokou sit’ pobocek a servisnich center s vySkolenym, odbornym persondlem ve

vsech zemich, kde pisobi.

Firma plsobi téméf na vSech kontinentech, v zemich jako je naptiklad Rusko, Ukrajina, Ka-
zachstan, Polsko, Slovensko, Bosna a Hercegovina, Turecko, Cina, Vietnam, Mexiko, Ko-
lumbie nebo Chile. Spolecnost se vSak snazi rozsitit svoje aktivity do dalSich zemi, jako je
jizni Afrika, Indonésie, Indie aj. Z tohoto ditvodu je Zadouci, aby dodrzovala mezinarodni

normy a ptibliZila se prosperujicim firmdm ve vSech smérech.


http://www.ferrit.cz/produkty/stroje-s-kolovym-a-pasovym-podvozkem
http://www.ferrit.cz/produkty/hornicka-cinnost/projektova-cinnost/projekt-adularya

UTB ve Zliné, Fakulta logistiky a krizového rizeni

34

6 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU

Soucasny stav firmy si vzhledem k rychlému ristu zaddal nékolik zmén. Firma se momen-
talné pohybuje na hranici okolo 250 zaméstnanct, pfi¢emz je nutné zajistit provoz a o za-

méstnance pecovat.

6.1 Duvody vzniku zmén v Fizeni spole¢nosti

wrwe

fovani zaméstnaneckého portfolia. Poc¢et zaméstnancti je nyni zhruba 250 a stale je poptavka

po novych. Tento rychly rust firmy si zadal pfitomnost mnoha zmén.

Z tzv. ,,gardzové vyroby* se stala do jisté miry sériova a zakdzkova vyroba. Tim, jak se firma
rychle rozristala si s sebou vSak nesla nestandardizované postupy a také neduhy, které ne-
korespondovaly se systematickym feSenim. Tyto nedostatky vedly v poslednich letech k im-
plementaci ERP (Enterprise Resource Planning) podnikového informac¢niho systému (pozn.
systém slouZi k planovani podnikovych zdrojit). Nasledné musel byt také implementovan
systétm APS (Advanced Planning and Scheduling) tento systém napoméha pii pokrocilém
planovéni. Tyto systémy v soucasné dob¢ planuji vyrobu na dilnach a riznych systémech fi-
zeni vyroby a kontrollingu. KaZzdopadné implementace zasdhla pfedevSim vyrobu jako ta-

kovou a jina odd¢leni se potykaji jesté ted’ s obCasnymi problémy a nevyjasnénymi postupy.

Tim, Ze nejsou postupy standardizované vznikaji mnohdy riizné cesty feSeni problému po-
tazmo 1 standardnich situacich, které jsou jednoduché a Casové nendrocné. OvSem bez pie-
dem definovaného postupu, se mnohdy z banality stava celofiremni problém, do kterého jsou

zataZeni 1 pracovnici, ktefi o problematice ani nevédi.

Problém také nastava ve chvili, kdy chybi odpovédny pracovnik, standardné fesici konkrétni
situace. Tento pracovnik neméa mnohdy za sebe zastup, protoZe nikde neni urceno jak ,,pro-
blém* (situaci) fesit.

Hlavni divod je tedy zefektivnit nejen vyrobu, ale chod firmy jako celku. Jednozna¢né si

nadefinovat procesy a postupy napii¢ vSemi utvary je prioritou.

Je nutné prezentovat zmény (ve srozumitelné forme) vSem dotyénym, kteii potiebuji fesit
rizné situace a problémy. Na to také navazuje znalost procesii, jako minimalizace rizika.
V této fazi se na minimalizaci rizik, analyz rizik aj., pracuje pfedev§im operativné, nikoliv

strategicky.
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Dale nové vzniklé mapy procesti mohou pomoci zaméstnanctim, ktefi jsou na oddéleni novi

nebo se jim udéli ukol, ktery nikdy netesili.

6.2 Organizacni zabezpeceni ze strany UTB

Univerzita Tomase Bati byla oslovena ze strany firmy s dotazem, jestli by studenti nebyli
ochotni mapovani procesii ve firmé uskutecnit. Pro studenty UTB je tato moznost, podilet
se na redlném projektu vzdy velkéd vyzva, ovSem velké tskali bylo pravé v cestovani do
firmy. Firma se nachazi zhruba 150 km od Uherského Hradisté, tim padem bylo skloubeni
Skolnich povinnosti prezen¢niho studia a plnéni harmonogramu néro¢né.

Tym se ve firmé snazil vyuzit ¢as co nejefektivnéji. Projekt se zacal realizovat na podzim
roku 2016, avSak samotné mapovani odstartovalo v lednu roku 2017.

Jak jiz bylo zmin&no, na3 tym byl svédkem veskerého déni ve firmé. Ukolem tymu bylo
zmapovat vSechny probihajici procesy napii¢ oddélenimi i celym podnikem. Déle bylo
také ikolem poukazovat na vznikajici, jiz vzniklad nebo mozna rizika. Na kazdém odd¢leni
jsme nejen mapovali konkrétni proces, ale také jsme se snazili proniknout do prostiedi
takového, jaké ve skutecnosti je. Béhem nasi prace byl vytvotfen metodicky plan, ktery
nam udava, jakym zpilisobem mapovat a jak procesy interpretovat zamestnancim firmy
(viz ptiloha €. 1). Tento manual je vytvofen pro konkrétni potfeby mapovani ve firmé XY
a je pfizpisoben programu Aris Designer. Firma XY si tento modelovaci program poftidila
na nase doporuceni, aby do budoucna mohla reagovat na zmény v probihajicich procesech
jednodusSe. Navic ve vybéru softwaroveé podpory hraje roli softwarova podpora SAP, ktera

s Aris Designerem spolupracuje.

6.3 SWOT analyza spole¢nosti

SWOT analyza byla vypracovana pro zhodnoceni celkového prosttedi firmy XY s pracov-

niky firmy. K dosazeni cild jsme vyuzili metodu brainstormingu.

V ramci diskuze jsme vyhodnotili dané oblasti, ale také jsme shodné odsouhlasili ohodno-
ceni a dopad dle nésledujicich kritérii.
Skala hodnoceni byla nasledujici:

— dulezitost se urcovala v rozmezi 0,1-1

— hodnoceni rizika se uréovalo rozmezim 1-5

— celkem vzniklo rizikové ¢islo (viz tabulka).
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Tab. 4. — SWOT analyza firmy XY (vlastni zpracovani)

SWOT ANALYZA - firma XY

Slabé stranky

duleZitost [ hodnoceni| celkem duleZitost| hodnoceni | celkem

Suverenita na trhu 0,8 5 4 lokalita firmy 0,5 2 1

projekty na kli¢ 0,7 4 2,8| fluktuace zaméstnancu 0,6 4 2,4
komunikace se " g ,

, ) 0,6 3 1,8 heprehledné firemni proces: 0,4 3 1,2

zakaznikem

platforma zakaznikd 0,8 3 2,4 uzké zaméreni 0,7 4 2,8

zakaznicky servis 0,5 3 1,5 neodborny personal 0,6 2 1,2

pronajem materidlu 0,3 2 0,6 zahranic¢ni politika 0,3 3 0,9

inovace 0,7 5 3,5 celni Gpravy 0,3 3 0,9

CELKEM 16,6 CELKEM 10,4

duleZitost | hodnoceni| celkem duleZitost| hodnoceni | celkem
nova lokalita 0,2 3 0,6 nova konkurence 0,3 4 1,2
améstnanecka
‘ 08 3 24| prodieva dodévky dili 02 3 06
platforma
inovaéni procesy 0,6 2 1,2 snizeni kvality dila 0,3 3 0,9
Siteni pobocek d horsena k ik
rozsm’envl p(’) ocev o 08 3 24 pd orsena’ oleml ace se 04 ) 08
zemi tfetiho svéta zakazniky
kvalitni a odborny M T
) 0,5 4 2| zména zahranicni politiky 0,5 3 15
persondl
orientace na Sirsi
0,6 3 1,8 zména celni Upravy 0,5 3 1,5
spektrum trhu
CELKEM 10,4 CELKEM 6,5

Vyhodnoceni analyzy je nasledujici:

Interni zdroje (silné — slabé stranky) resp. 16,6 — 10,4 = 6,2

Externi zdroje (pfilezitosti — hrozby) resp. 10,4 — 6,5 = 3,9

36

Dle znazornéné analyzy miizeme vyvodit, Ze spole¢nost XY ma velkou prosperitu na trhu a

jeji existence neni momentalné ohroZena zddnymi vnéjSimi vlivy, tak aby pro spole¢nost

byla likvidacni. Siln¢ a slabé stranky jsme ohodnotili (v daném rozmezi) a dosli k vysledku,

ze silné stranky znacné prevysuji ty slabé. To znaci, Ze je spolenost velmi dobie zabezpe-

¢ena vici konkurenci, ale také vyuziva dobrych strategii k dosazeni cilii.
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Interni hodnoty také sd€luji, co zaméstnanci povazuji za své silné a slabé stranky jako jed-
notlivei. Dominantnim faktorem je suverenita na trhu. Pokud se jedna o dtlni pramysl, v pte-
deslych desetiletich by tento faktor jisté nebyl jako priorita, ale postupem ¢asu a s omezenim
diilniho pramyslu v Ceské republice si firma opravdu vede suverénné. Navic velké plus pro
firmu je praveé soukromy vlastnik, nikoliv stat. Jako slabou stranku jsme vyhodnotili nejrizi-
kové¢;jsi faktory uzké zaméfeni firmy a fluktuace zaméstnanci. A€ se tyto faktory zdaji ne
ptilis ptibuzné, je pravdou, Ze pokud dané odvétvi piijde (nevychova) o odborniky, miize to

mit pro firmu az fatalni nasledek.

Cast externich hodnot je velmi relativni, jelikoz odhad se vyviji podle daného trhu, podle
ekonomické situace, legislativy aj. Co se ty¢e firmy, ktera podnika praveé na trhu zahranic-

nim, je velmi dilezitd pozice statu a legislativy v daném obdobi k dané zemi, ve které ptisobi.

Jako nejvétsi faktor v prilezitostech je dle naseho nézoru rozsiteni portfolia do zemi tietiho
svéta, které se potykaji se neznalosti novych technologii. Zde je ovSem nutné zminit, Ze se
také ptilezitosti opiraji ve zna¢né mife o fungujici zaméstnanecké portfolio, které snizi fluk-

tuaci zamestnancu do budoucna.
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7 KONKRETNI MODELOVANE PROCESY VE FIRME XY

Procesy firmy byly vymodelovany do piehlednych modelt, které byly roz¢lenény na tidici
procesy, hlavni procesy a podptrné procesy. Tyto procesy se prolinaji mezi sebou a navazuji

na sebe. Grafickou podobu procest v podniku miizeme vidét na obrazku €. 1.
Do oblasti fidicich procest patfi:

e strategické planovani a fizeni
e operativni planovani a fizeni
e fizeni rizik

do oblasti hlavnich procest patii:

e obchodni odd¢€leni
e oddéleni vyvoje

e oddéleni nakupu

e vyroba
e expedice
® servis

do oblasti podpirnych procest patfi:

e fizeni lidskych zdroju

e fizeni IT

e bezpec€nostni a enviromentalni management
e fizeni financi a controlling
e kontrola fizeni kvality

e planovani

e fizeni materidlovych tokl
e skladovani

e sprava dokumentace

e legislativa

e udrzba a investice

e marketing.
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Oblast Fidicich procest

Strategické Operativni Rizeni rizik
planovani a fizeni planovani a fizeni izeni riz

‘/ Oblast hlavnich procest Y
| | | K x|
Obchod » Vyvoj » Nékup > Vyroba » Expedice » Servis

N~ .

Oblast podptirnych procest \

5 Rizenf lidskych s 2 BezpeZnost a 2 Rizeni financi a = Kontrola a fizeni =
izeni fidskycl Rizeni IT/ICT environmentalni " ) Planovani
zdroji controlling kvality
management
P B B ] ]
Rizeni - Spréva I . .
materiglovych Skladovani dokumentace Legislativa Udrzba a investice Marketing
tokd

/

Obr. 1 — prehled procesii spolecnosti XY (vlastni zpracovani v Aris Designer)

Vsechna oddéleni jsou takto jiz redln¢ oddélena a vymodelovana kromé odd¢leni fizeni rizik.
Oddéleni tizeni rizik ptedstavuje nové oddé€leni, které bude zabezpecovat fizeni rizik v celé
firm¢. Momentalné se zjisténi téchto nalezitosti fesilo externimi pracovniky. Do budoucna
se uvazuje o obsazeni mista kandidatem, ktery bude schopen pokryvat prevenci pozarni
ochrany, bezpecnost prace a také bude ovladat praci s riziky a bude je umét vyhodnotit a
minimalizovat. To samoziejmé predurCuje, Ze bude spolupracovat s procesnim inZenyrem

velmi uzce.

Pro tuto diplomovou préci byl vybran proces na oddéleni fizeni lidskych zdroja, konkrétné
zaméfeny na nabor a ptijem novych zaméstnanct. Jak vznikaji procesy v daném podniku a

jakym zplisobem jsou modelovany se popisuje v dalsi podkapitole.

7.1 QOddéleni Fizeni lidskych zdroji

Jako ptikladny modelovaci proces bylo vybrano oddé€leni fizeni lidskych zdrojt. Toto od-
déleni patii mezi podplrné procesy, avsak v této fazi rozvoje firmy je to velmi vytizené
oddéleni. Za oddéleni odpovida jedna personalistka, dale ji vypomaha na ¢aste¢ny uvazek
asistentka. Personalistka je ve své pozici od roku 2016.

Jesté pred nedavnym Casem byla hlavni néplni prace personalistky dopliiovani dochazky
do systému. Personalistka touto ¢innosti stravila pievaznou ¢ast své pracovni doby, jelikoz
chybél odpovidajici IS. Nyni je jiz implementovan software PowerKey pravé pro ucely

efektivniho vyuzivani Casu a sniZzeni ¢asové dotace na evidenci dochazky.
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Naplni personalistky by méla byt pfedevsim péce o stavajici a nove ptichozi zaméstnance,
mimo jiné musi zabezpecit samotny nabor a veSkeré cyklicky se opakujici procesy jako
jsou l¢katské prohlidky, Skoleni, vzd€lavani aj. Dale také musi neustdle komunikovat se
zaméstnanci na vSech urovnich a také s jejich vedoucimi. Personalistka také musi zpraco-
vavat hodnoceni zaméstnancti a hodnoceni atmosféry z pohledu zaméstnancti.

Personalistka je pravé ten clanek tymu, ktery bere zmény v podnikovém modelovani velmi
pozitivng. Grafické zpracovani procesi je 1 pro personalistku voditko, jak pochopit probi-
hajici procesy na jinych oddélenich. Veskeré procesy, které byly zhotoveny ma jako vizu-

alni ,,pomucku* pro nov¢ piichoziho zaméstnance.

7.1.1 Charakteristika pracovniho mista personalistky

Personalistka je stézejni ¢lanek tymu, ktery provadi modelovani na oddéleni fizeni lidskych
zdroju. Jeji kompetence a povinnosti jsou zde naznaceny, jelikoz se promitaji do vice mode-

lovanych procest.
CHARAKTERISTIKA PRACOVNIHO MISTA — PERSONALISTA
Pracovné pravni vztahy

e Vedeni personélni agendy souvisejici se vznikem, zménami a ukon¢enim pracovniho
poméru

e Dohled nad spravnym vyfizenim vSech formalit pfed uzavienim pracovnépravniho
vztahu

e Tvorba aktualizace pracovné pravnich dokumentti a pracovnich smluv

e Zajisténi pracovné-lékarskych prohlidek (vstupni, periodické, vystupni...)

e Plnéni ohlasovaci povinnosti na zdravotni pojistovnu a ptislu§né uiady

e Jednani s externimi organizacemi v oblasti pracovné pravnich vztahti (afad prace...)

e Spoluprace s jednotlivymi odd€lenimi a vedenim spole¢nosti v oblasti pracovneé-
pravnich vztahl, komunikace se zaméstnanci

e Reseni stiznosti zaméstnanci a jejich neshod v pracovnépravnich vztazich

e Zadavani a aktualizace dat v programu PERM

e Spréava osobnich spist a slozek zaméstnanci

e Spréava popisl pracovnich pozic

e Tvorba a aktualizace organiza¢ni struktury spolecnosti

e Zpracovani vykazl a statistik (monitorovani pro urad prace CR...)
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e Sledovani legislativnich zmén v oblasti pracovné-pravni oblasti

e Pribézna mesi¢ni zpracovani, kontrola a uzavirka dochazky v programu PowerKey

e Spoluprace pii tvorb¢ piedpist pro odménovani a dohled nad jejich aktualizaci ve
spolupraci s jednotlivymi odd€lenimi a vedenim spole¢nosti

e Zajistovani pravidelnych ptfedepsanych zakonnych Skoleni

e Sledovani moznosti vyuziti dota¢nich programi pro oblast naboru a vzdélavani

e Spoluprace na potadani akci na podporu firemni kultury
Ostatni povinnosti

e Dodrzovani pozadavkl norem ISO 9001 a ISO 14 001

e Dodrzeni vnitropodnikovych smérnic, pravidel, fadu a ptedpist (BOZP, PO)
Kvalifika¢ni pozadavky

e SS/VS vzdélani v oborech ekonomickych, andragogickych, fizeni lidskych zdrojt
e Zpusobilost prace s PC — znalost programu PERM, PowerKey, SAP (modul perso-
nalistiky), MS Office

e Pravni povédomi, jazykova zpisobilost
Odborné znalosti

e Zakonik prace, zdklady pracovniho prava

e Kategorizace praci

e Hodnotici a motivaéni systémy zaméstnancii
e Metody a techniky hodnoceni vykonu

e Postupy vybéru zaméstnanct

e Formy a moznosti dalSiho vzdélavani
Odborné dovednosti

e Orientace v pracovnépravni a dalsi ptislusné legislativé

e Tvorba a spravovani dokumentli v administrativné persondlni ¢innosti
e Vedeni agendy povinnych I¢kaiskych prohlidek

e Organizovani vzdélavani zaméestnanct

e ZajisStovani naborovych ¢innosti

e Tvorba a pouzivani systéml hodnoceni zaméstnanct
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7.2 Diivod zaméreni se na oddéleni lidskych zdroju

Dtivodem, pro¢ bylo vybrano odd¢€leni fizeni lidskych zdroji, je momentalni rychly rast ce-
1ého oddéleni. Spoluprace na modelovani a vytvareni funkcnich procesi, které budou ptino-
sem pro cely systém procesniho fizeni ve firmé, bylo vhodné pravé pro nazornou piedstavu
samotnych procesu. Zde se vytvareji nové, zatim jesté testovaci procesy, jako jsou naptiklad
kvartalni hodnotici procesy, vystupni hodnotici proces aj. Je velmi dilezité¢ dbat na to, aby
nove zavadeéné procesy ve firmé byly chapany komplexné a modelovany tak, aby byly po-

chopitelné a uchopitelné pro vSechny zaméstnance.

7.3 Aktualni stav na oddéleni rizeni lidskych zdroji

Procesné pojaté tizeni lidskych zdrojli se musi zabyvat podprocesy, které tvoti celou struk-
turu oddéleni. Jak jiz bylo zminéno, oddéleni se stara veskerou dokumentaci o zaméstnanci,

o Skoleni a jiné s tim spojené formality. Ty nejdulezitéjsi procesy, které se primarné zamétuji

na pfichoziho i stdlého zaméstnance jsou nasledujici:

e nabor novych zaméstnanci,

e pfijimani novych zaméstnancd,
e rozvazéani pracovniho poméru,
e prohlidky zaméstnanct,

e hodnoceni pracovnikd,

e vzdélavani zaméstnancu,

e sprava benefitniho programu,

e Skoleni zameéstnancu,

e evidence dochazky.

Rizeni lidskych zdrojti

B . . B B Rozvazani B Sprava B .
Nabor novych Pijimani novych pracovniho benefitniho Prohlidky _
zaméstnanc( zaméstnancl " zaméstnanci

pomeru programu

= ‘ B Clcoc B , B Evidence

Hodnoceni Vzdélavani Skoleni dochazk
zaméstnancd zaméstnanci zaméstnanc P v
zaméstnancl

Obr. 2 — prehled subprocesu oddéleni rizeni lidskych zdrojii (vlastni zpracovani v Aris De-

signer)



UTB ve Zliné, Fakulta logistiky a krizového rizeni

43

Vzhledem k obsirnosti a rozvétveni vSech modelovanych procesii byl vybran pro podrob-
néjsi rozbor proces, ktery se tykd naboru novych zaméstnanct a ptijimani novych zamést-

nancu. Ostatni subprocesy jsou popsany pouze slovng.

7.3.1 Rozvazani pracovniho poméru

Tento proces byva specificky pro kazdého zaméstnance, ktery ukoncuje pracovni pomér
nebo je pracovni pomér ukoncen ze strany zaméstnavatele. Proces se vzdy tidi platnou le-
gislativou. Firma se vzdy snazi vyjit zaméstnanci vstfic a najit spolecnou cestu ukonceni

pracovniho poméru ve smiru a v duchu dobrého jména firmy.

7.3.2 Sprava benefitniho programu

Sprava benefitniho programu obsahuje ¢innosti, které zahrnuji strategii, tvorbu a propagaci
systému, ktery zabezpecuje nefinan¢ni ohodnoceni zaméstnanci. Vytvotrenim fungujiciho
portfolia se rozumi efektivni nakladani se svétenymi zdroji, efektivni pterozdélovani bonusii
a zpétna vazba ze strany vedoucich oddéleni. K tomuto je vyuzivan externi produkt spolec-
nosti Benefit Plus. Ukolem personalni manaZerky je hlavné komunikace s firmou, rozsifo-
vani portfolia smluvenych firem a navrhy feSeni vzniklé poptavky. Navic je zde nutna ko-
munikace pii zafizovani novych uzivatelskych ucth. Pfistup k benefitnimu programu do-
stdva novy zaméstnanec po uplynuti zkuSebni doby. ObdrZi benefitni kartu a projde Skole-

nim, které mu osvétli, jak mtize s benefity nakladat.

Do budoucna je mySlenka zafidit inovacni vnitropodnikovy benefitni proces — za navrh ino-
vaci a zjednoduSeni procest by byli zaméstnanci ohodnoceni vedoucim oddéleni individu-

alnimi body, které budou pfidéleny. Projekt je zatim pouze v ptipravné fazi.

7.3.3 Pravidelné prohlidky zaméstnancu

Vzhledem ke kategorii rizikovosti nékterych zaméstnanct (napft. svareci, prace v dolech)
musi zaméstnanci pravidelné navstévovat podnikového 1ékate. Prohlidky jsou pravidlem pii
vstupu do zaméstnani a dale v pravidelnych intervalech vzhledem k vykondvané praci a véku
zamestnance. Opét je v rezii personalistky tuto informaci predat zaméstnanci a trvat na do-

dani odpovidajicich vysledka.
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7.3.4 Hodnoceni zaméstnancu

Hodnoceni zaméstnanct dostava postupné ve firmé formu v podobé pravidelné se opakuji-
ciho procesu, ktery navazuje na adaptacni proces. Hodnoceni probiha v podob¢ kvartalnich
hodnoticich pohovort klicovych zaméstnancii. Zde se hodnoti jak prace zaméstnance, tak

také pfistup k inovacim, ndpady a pfipominky ze strany zaméstnance.

7.3.5 Vzdélavani zaméstnancu

Procesy vzdélavani ve firmé¢ XY se dé€li na dva stézejni procesy, a to na vzdélavani nutné
(zdkonem natizené) a vzdélavani odborné. Vzdelavani nutné je naptiklad u rozsifovani fi-
di¢skych schopnosti, prvni pomoci u rizikovych profesi aj., vzdélavani odborné se tyka napf.
novely zakond, aktualizace softward aj. Déle se zpracovava projekt, ktery by mél nabizet
moznost vzdélavani, vS§em zaméstnanctim dle jejich potieb. Tento projekt se opird o rozvoj
soft skills, jazykové kurzy, odborné kurzy aj. Vyznamnou ¢asti vzdélavani je také ziskavani
dotaci na vzdélavani zaméstnanct. Lze také umoznovat vzdélavani mimo pracovni dobu
napf. pomoci e-learningovych kurzl. Kazdy zaméstnanec, ktery ma zajem o vzdelavani
predlozi pisemnou Zzadost personalistce a ta ji projedné s vedenim patti€éného oddé€leni. Fi-
nancovani vzdélavani mize byt komplexni nebo ¢astetné dle dohody personalistky se za-

méstnancem.

7.3.6 Skoleni zamé&stnanci

Skoleni zaméstnancti se opét opira o pravidelné intervaly proskoleni ze strany zaméstnava-
tele, vétsinou zprostiedkované externim pracovnikem. Jedna se prave o skoleni, ktera se ko-
naji jak pfi vstupu (pfijem nového zaméstnance) tak béhem pracovniho poméru. K evidenci
nutnych Skoleni je vedena v PERMu tabulka, kterd 1x mési¢n€ upozorni na koncici termin
platnosti $koleni zamé&stnance. Ukolem personalistky je tedy informovat zamé&stnance a do-

mluvit externiho pracovnika, aby skoleni probéhlo.

7.3.7 Evidence dochazky

Evidence dochazky je kontrolovana pomoci softwaru PowerKey, ktery usnadnuje praci per-
sonalistky 1 mzdové ucetni. BohuZzel jedna se o firmu, kterd ma velkou ¢ast (servis, obchod)
zaméstnancu, ktefi travi pracovni dobu mimo kmenové pracovisté. Timto zasah do evidence
dochazky vyzaduje vétsi ¢asovou dotaci. Spoluprace vedoucich oddéleni, personalistky a

mzdové Ucetni je v tomto procesu nezbytnosti.
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7.4 Nabor novych zaméstnanct

Proces nabor novych zaméstnancti je velmi narocny (hlavné ¢asove) proces, ktery se dale
de€li na nasledujici podprocesy (viz piiloha €. 7). Nabor nového zaméstnance vzdy zacina
tak, ze vedouci useku spolu s personalistkou ustanovi podminky, na zéklad¢ kterych, je poté
tvofen inzerat nebo vybiran kandidat z databaze uchazect. Stava se také, ze se nékterd pozice
Casto uvoliiuje a pozadavky jsou jiz vytvofeny a jsou pouzitelné opakované. Diky tomu se

proces urychli.

Nabor novych zaméstnancl

Zarazeni

nevybranych
kandidatl do

databdze

Zvézeni
predchozich
kandidata

Informovani
kandidata

Tvorba
inzerdtu

Obr. 3 — prehled subprocesu naboru novych zaméstnanciu (vliastni zpracovani v Aris Desig-

ner)
Proces naboru se skldda z nasledujicich subprocest (viz obrazek €. 3):

e tvorba inzeratu,
e zvazeni pfedchozich kandidata,
¢ informovani kandidata,

e zafazeni nevybranych kandidati do databaze.

Tyto subprocesy naboru novych zaméstnanct se dale vétvi v popisnych EPC modelech.

7.4.1 Tvorba inzeratu

Ke tvorbé inzeratu se ptiklani personalistka ve chvili, kdy jsou jasn€ dané veskeré pozadavky

na vytvofeni inzeratu (viz pfiloha ¢. 2).

Prvotnim impulzem je vznik pozadavku na vytvofeni inzeratu. Tento impulz pfichdzi od
vedouciho oddéleni. Dale na to navazuje tvorba inzeratu, do kterého vstupuje piimo perso-
nalistka, ktera se drzi jiz vytvotfenych internich charakteristik pracovni pozice. Vystupem

z tohoto kroku je vytvotfeny inzerat.
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Dalsi ¢innosti je zvetfejnéni inzeratu. Do této Cinnosti také piimo vstupuje personalistka
(nebo jeji asistentka) a pracuji s jiz vytvofenym inzeratem. Ten dle uvdzeni uvetejnuji na

webové stranky firmy, placené platebni portaly nebo piedaji na pfislusny organ uradu prace.

Proces se zakoncuje udalosti a tou je v tomto piipad¢ vytvoreni a zveiejnéni inzeratu. Dale

na to navazuje proces piijeti zadosti o praci.

Je mozné také Cerpat z databaze jiz oslovenych kandidatt (viz kapitola 7.4.2).

7.4.2 ZvazZeni predchozich kandidati

Jako jeden z kroki, které byly implementovany, bylo vytvofeni databaze (viz ptiloha €. 3),
kterad uvazuje o mozné potencialni vyuziti kontaktii zajemci, ktefi nebyli v pfedchozim vy-
bérovém fizeni uspésni.

Do této databaze budou zarazeni uchazeci po splnéni nasledujiciho:

e projevili zajem o praci ve spolecnosti,
e prokazali kvality, které by mohly byt v budoucnu vyuZity,

e prokazali flexibilitu (nevadilo by jim zafazeni na jinou pozici).

Vytvoteni databéze je velky krok hlavné k rychlej§imu vybéru novych zaméstnanci. Pokud
se jedna o spolecnost, ktera jiz ted’ tvoii a buduje stabilni ,,zaméstnaneckou znacku* budou
potencidlni kandidati pfi opétovném osloveni ze strany firmy jisté otevieni moznostem. Zde
se jedna o fazi, kdy je pfedevsim tkolem personalistky zhodnotit je-li kandidat schopen ob-
stat pfi dalSim pohovoru nebo je-li dostate€né lukrativni pro spolecnost, aby si jej pfizvala
ptipadné k jinému pohovoru. V ptipadé, Ze kandidat nebyl vybrén a spliiuje dané podminky,

je zatazen do databéze.

Proces zvaZzeni piedchozich kandidatl zacind, jako u ptedchoziho, potfebou nového pracov-
nika. Personalistka s vedoucim oddéleni (je-li to nutnd jeho ptitomnost) prochazi vytvofenou
databazi. Na zaklad¢ znovu selektovanych zajemct se vyjmou kontaktni tidaje na vybrané

adepty.

Personalistka vybrané adepty oslovi (telefonicky, e-mailem...) a na zéklad¢ zpétné vazby
selektuje, jestli kandidati maji nebo nemaji zajem o danou vytvotfenou pozici. V ptipad¢, ze
byla ispésna, obdrzi kandidat pozvani na osobni setkani a tim je proces zvazeni piedchozich

kandidatt ukoncen.
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Cely proces ndboru zaméstnanct se takto mtize také tzv. ,,zacyklit. V této fazi je nutné u
databaze vhodnych kandidati mit moznost zaznamendvat, kolikrat jiz byl adept pfizvan
k pohovoru a jakou mél tspéSnost. Odstranéni kandidata z databaze je urceno ve fazi, kdy
byl osloven nebo vyzvan jiz po tieti a osloveni bylo netispésné nebo byl kandidat netspésny

pfi osobnim pohovoru.

7.5 Proces naboru novych zaméstnanci

Od osloveni se v procesu dostavame k samotnému prib&hu vybéru zaméstnance. Vybirani
potencidlnich zaméstnancti probihd vzdy ve dvou fazich. Prvni je pouze posouzeni Zivoto-
pisti a informaci o kandidatovi. Zde se bere v potaz vzdélani, praxe a jiné kli¢ové nalezitosti

urcené charakterem pozice.

Predvybéru kandidéti se ucastni personalistka s vedoucim dotéené¢ho oddéleni. Ti posoudi,

kteti kandidati jsou vhodni na danou pozici (budou pozvani na osobni pohovor) a ktefi ne.

Proces informovani uspésnych i neuspésnych kandidati je popsano v nasledujici podkapi-

tole a vymodelovéno (viz ptiloha €. 7).

7.5.1 Informovani kandidata

V ptipadé, ze jiz probehlo vybéroveé fizeni, je nutné o jeho vysledku informovat jak kandi-
daty netspesné, tak kandidaty (kandidata) GispéSné. Velmi Spatnym krokem by bylo, kdyby

se zanedbavala zpétnd vazba uchazect, ktefi nebyli pfizvani k pohovoru. Toto by mohlo

wrwe

Kandidat nebyl vybrdan

V ptipadé, ze néktery z ticastnika vybéroveého fizeni nebyl vybran (viz ptiloha €. 4) je postup
nasledujici.

Personalistka dle seznamu kandidati vygeneruje kontaktni tdaje a pfislusnou cestou jim

pfeda vyrozumeéni o nevybrani.

Dalsim krokem, ktery personalistka ud¢la, je zvazeni kandidati, o které by mohl byt v bu-
doucnu zajem ze strany firmy. V piipadé, ze takovy kandidat neuspél, ale mohl by byt pro
firmu lukrativni, bude zafazen do databaze (viz pfiloha ¢. 5) nevybranych kandidati pro

opétovné osloveni.
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Kandidat byl vybran (popi. do druhého kola)

V ptipadé, Ze se podaii najit vhodné kandidaty, byli kandidati vyrozuméni personalistkou o
rozhodnuti. Kandidati jednotlivé obdrzi vyzvu, ktera zahrnuje dalsi pokyny tykajici se dru-

hého kola vybérového tizeni (osobni pohovor).

7.5.2  Osobni pohovory

Kandidat, ktery postoupil do druhého kola se dostavil na sjednané misto a ¢as pohovoru. U
tohoto typu pfijimaciho fizeni je pfitomna personalistka, vedouci daného odd¢leni a kandi-
dat. Zde se vysledek ptijimaciho osobniho pohovoru mohou kandidati dozvédét osobné nebo

o vysledku budou informovéni dle procesu informovani kandidata (viz kapitola 7.5.1).

Vzhledem k velikosti firmy a pestrosti zaméstnaneckych pozic je nutné po vybéru kandidata
také zvazit, jestli se jedna o kvalifikacné nizsi nebo vyssi pozici. Pokud se jedna o nizsi
(d€lnické pozice aj.) vede osobni pohovor personalistka a vedouci odd€leni, ptipadné dalsi

osoba, ktera bude hodnotit daného budouciho pracovnika.

Pokud se jednd o manazerskou pozici, jsou (externe) ptizvani odbornici z assessment centra.
Veskeré postupy jsou jasné viditelné na vytvorenych procesech (viz ptiloha €. 7).

Po téchto krocich celého procesu se dostava vybér do finalni faze a tou je vybér findlniho

kandidata. Vahu hodnoceni pii osobnim pohovoru maji pracovnici danou nasledovné:

e personalistka 2 hlasy
e vedouci oddéleni 3 hlasy

e dopliujici odbornik 1 hlas (odbornik miiZe chybét nebo jich miize byt ptizvano vice)

Pomér vysledného hodnoceni je 2:3:(1). V ptipadé, Ze se shodne komise je tedy na misté
informovat neuspésné kandidaty a postupovat dle procesu informovani kandidata (viz kapi-
tola 7.5.1). Vybrany kandidat je srozumén s vysledkem vybérového fizeni a ptizvan ke vy-

feSeni pfijimaciho fizeni. V této fazi procesu jiz nabor kandidati kon¢i.

7.6 Kandidat byl vybran

V piipadé, Ze se vybrany kandidat dostavi na smluveny datum nasleduje proces piijimani
nového zaméstnance. Tento proces kandidata uvadi do faze, kdy se ze zdjemce o zaméstnani

postupné stava zaméstnanec.
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Na samotny proces naboru zaméstnanct dale také navazuje proces piijimani novych zamést-

nancu (viz ptiloha €. 8).

Pted podpisem smlouvy je nutné absolvovat l1ékafskou prohlidku u podnikového 1€kare,
kvuli zptisobilosti vykonu prace. Jakmile je 1€katska zprava v poradku, zapocina proces pii-

jimani zaméstnance.
Do procesu zaméstnanecky pomér vstupuje novy zaméstnanec svym podpisem smlouvy.

Dale tento proces pfijimani zaméstnance urcuje, jaké formality musi byt pred nastupem vy-

konany. V tomto piipadé je to:

e osobni dotaznik (adresa, datu narozeni, bankovni ucet aj.),
e souhlas se zpracovanim osobnich udaja,

e souhlas se zpracovanim osobnich tdaji kamerovym systémem.

S vypliiovanim tiskopisii je novému zaméstnanci napomocna personalistka nebo jeji asis-

tentka.

Na zéklad¢ téchto tdaju je novy zameéstnanec zaveden do databaze PERM (personélni a
mzdovy IS) a déle je zaveden do dochdzkového systému. Na zakladé zavedeni do dochéaz-

kového systému obdrzi zaméstnanec ptistupovy Cip.

Dalsi postup se tyka vytvotfeni osobni slozky. Do této slozky jsou umistény nasledujici do-

kumenty:

e charakteristika pracovniho mista,

e pracovni smlouva,

e mzdovy vymer,

e kopie osobnich dokladd,

e prohlaSeni o dani,

e potvrzeni (rizného charakteru),

e dokumentace o ziskaném vzdélani (kopie),
o Iékafska zprava,

e osobni dotaznik,

e souhlas se zpracovanim osobnich udaja,

e souhlas se zpracovanim osobnich tdajii kamerovym systémem.

Nekteré dokumenty jsou ve dvojim vyhotoveni jak pro firmu, tak pro zaméstnance.
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Osobni slozka je na zékladé vSech vyplnénych nalezitosti zalozena. Dalsi ¢innosti, které vy-

konava personalistka jsou:

e piihlaseni do zdravotni pojistovny,
e prihlaseni k odvodim socidlniho zabezpeceni,

e vstupni Skoleni.

Jakmile je zaméstnanec proskolen a jsou vyhotoveny vSechny dokumenty a postupy,
které jsou nezbytné nutné, je zaméstnanec pfipraven zaradit se na oddéleni, na které je
piijat. Diive v této fazi koncila prace personalistky a zaméstnanec byl predan vedoucimu
oddélent, ktery za néj zodpovidd. Nyni je ovSem v testovani adaptacni proces. Tento
proces by mél zlepsit adaptaci zaméstnance ve firmé jak po strance psychicke, tak po

strance socialni.

7.7 Adaptacni proces

Adaptace je diilezita cast, kazdého ptijimaciho procesu, ale bohuzel je ¢asto odsouvéana na
tzv. druhou kolej. Pravé v dobé¢, kdy je velky hlad po pracovnicich je nutné délat v§echno
pro to, abychom zaméstnance nedemotivovali, ale naopak usnadnili mu plynuly piechod do

nového zamé&stnani. Proces adaptacniho procesu je vymodelovan v pfiloze €. 6.

Z téchto diivodll vznikla mySlenka adaptacniho procesu, ktery byl vytvofen pomoci projektu

(viz kapitola 8).
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8 ZHODNOCENI MODELOVANI VE FIRME XY

V piedchozi kapitole bylo podrobné popsdno modelovani procest, které probihaji ve firme
XY na oddé¢leni fizeni lidskych zdroja ve spolupraci se studenty UTB. Modelovani probihalo
na zéklad¢ pozorovani a dotazovani zaméstnanci a G€astnikti procest, které realizacni tym

modeloval v programu Aris Designer dle principt IDS Scheer.

Jako ukdzkovy ptiklad bylo modelovani na odd¢€leni fizeni lidskych zdrojti. Tymu se inten-
zivng vénovala personalistka a snazila se s ndmi najit nevice optimalni feSeni procesi. Jeli-

koz zde na oddéleni vznikaly nebo vznikaji procesy pomérmné nove.

Z pohledu tymu externistil bylo samoziejmé jednodussi vytvaret a modelovat proces, ktery
bude dle vSech zakonitosti nejefektivnéjsi a nebude zasazen jiz ,,zajetymi* ¢innostmi, které
jej mohou neadekvatné ovliviiovat (Casové€, prostoroveé, narokem na lidsky kapital...). Pfi
modelovani je bézny jev, Ze se narazi tzv. bila mista. To jsou Cinnosti, které provadi nékolik
zaméstnancl najednou nebo jsou provadény nesystematicky nebo je nevykonava nikdo (tj.
Zadny zaméstnanec ji nema v popisu prace). V tomto piipadé¢ jsou vykonavany pouze naho-
dile a nemaji zddny fad ani strukturu. U téchto ¢innosti neni jasné dand zodpoveédnost pra-
covnika, ani jasn¢ definovany postup a cil ¢innosti. Tomu jsme se praveé pii modelovani

snazili pfedchazet a na tyto problematické ¢innosti upozoriovat vedouciho tymu z firmy.

Modely byly vzdy navrzeny a pfedany koordinatorovi projektu a bud’ byly odsouhlaseny
nebo byly pfedany zpét k doplnéni. Vymodelované procesy budou velkou pomickou pro

nove piichozi zaméstnance i co se tyce adapta¢niho planu.

Modelovani ve firmé XY bylo velkym pfinosem jak pro realiza¢ni tym ze strany UTB, ale
také pro firmu. Diky konzultacim bylo vyfeSeno nékolik, zdanlivé jednoduchych, procesi,
které byly zmate¢né a neodpovidajici trovni fizeni spolecnosti. Odstranéni téchto chyb bylo
jisté velkym piinosem. Pro realiza¢ni tym byl pfinos hlavné ve zdokonalovani techniky mo-

delovani a chapani procesti.
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9 PROJEKT TVORBY ADAPTACNIHO PLANU

Projektova ¢ast diplomové prace se soustfedi na tvorbu takovych opatieni, aby byla snizo-
vana fluktuace zaméstnanct z divodu nezvladnuté adaptace zaméstnance ze strany firmy.
Diky propracovanému systému procesnich modelil je o hodné snazsi vysvétlovat novée pii-
chozimu zaméstnanci probihajici procesy napfic¢ celému firemnimu systému. Bohuzel pro-
cesni mapy mohou byt nové ptichozim zaméstnancem nepochopeny pravé z diivodu, Ze se
s nimi nikdy nesetkal nebo v nich neumi ¢ist (nebyl pfeddn a vysvétlen manuadl aj.). Stejné
nepochopené mohou byt samotné procesy, jejichz postupy jsou preddvany pouze stné. Z to-
hoto diivodu je nutné predejit chybnému piedéani informaci a ptipadné dezinformaci. Na za-
kladé poptavky od vedeni spole¢nosti byl vypracovan nasledujici projekt zabyvajici se adap-

taci zaméstnancu.
Projektovy tym tvofili:

1. personalistka a jeji asistentka
2. pracovnik strategického odd¢leni

3. studenti UTB

Vedouci tymu byla urcend jednohlasné personalistka. Déle cely tym spolupracoval s vedou-

cimi jednotlivych oddéleni v danych ¢astech projektu.

Personalistka svolavala tym dle ¢asovych moZnosti Ucastniki, ale komunikace probihala

také elektronickou formou (v podobé e-mailt atd.).

9.1 Identifikace projektu

Firma XY se velmi rychle rozristd, ale bez zaméstnanecké platformy neni schopna pokryt
celou poptavku trhu. Z tohoto diivodu je ze strany firmy a personalniho oddé€leni co nejvétsi

snaha starat se o své zamé&stnance jiz od jejich pfijeti a nastupu do zamestnani.

Prvni dny a prvni dojmy nového zaméstnance mohou zna¢né€ ovlivnit jeho chovani a adaptaci
v nasledujicich procesech. Sezndmeni s prostfedim je tedy klicovym faktorem, jak fluktuaci

zameéstnancu zamezit.

Projekt se zabyva zavedenim adaptacniho planu ve firmé XY jako ucelny nastroj zamezeni
vysoké fluktuace zaméstnancli. Adaptacni proces ma zajistit dostateCnou informovanost
nové prichozimu zaméstnanci a mad mu byt ndpomocen pfi orientaci na novém pracovisti.

Dale také bude slouzit jako hodnotici a srovnavaci prvek, jelikoz obsahuje subjektivni
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vnimani adaptacniho procesu, ale také hodnoceni povéienych pracovnikii. Vse je dokumen-
tovano v zdznamovém archu a zavedeno v osobni slozce, ktera byla zaloZena pfi pfijimani
zamestnance. Projekt tedy predstavuje tvorbu adaptacniho planu v takové podob¢, aby byl
novym zameéstnanciim napomocen pochopit a poznat prostredi firmy, ale také aby pomohla

vedoucim oddéleni poznat nového kolegu a dokézat mu pomoci.

9.2 Navrh projektu

Pro lepsi orientaci na pracovisti byla zvolena podoba adaptacniho planu v papirovém for-
mulafi. Tento formulaf obsahuje dil¢i ukoly, které musi nové piijaty zaméstnanec absolvo-
vat. Kazdy, kdo podstoupi adaptacni proces bude seznamen se svym mentorem, ktery jej
povede celym adaptacnim procesem. Tym konzultoval s vedoucimi kazdého oddéleni

mozna uskali, na které je nutné dostatecné pfipravit pravé nové prichoziho zaméstnance.
Navrzeny projekt (formuléf viz ptiloha ¢.10) obsahuje Cinnosti, které jsou nutné piedlozit
témer vSem nove prichozim zaméstnanctim. K tomuto bude pfidan adaptacni plan se zame-

fenim pfimo na oddéleni a misto, které bude nove pfijatym zaméstnancem obsazeno.

Projekt bude tvofen pomoci dotazovani a také pomoci sledovani, nasledné projde otestova-
nim ze strany ¢lenti tymu, primarné ¢lenti z UTB, jelikoz prostiedi firmy neznaji do detailu.

Timto se také otestuje, je-li adaptacni plan pln€ funkéni.

9.3 Cile projektu

Hlavni cile projektu:
1. seznameni nové pfichoziho zaméstnance s prostfedim firmy XY,
pomoc pii osvojeni jednotlivych pracovnich ¢innosti,

sezndmendi s jednotlivymi procesy ve spole¢nosti v ndvaznosti na pracovni misto,

> » b

zvySeni motivace a systematicka adaptace nového zaméstnance, ktery byl do firmy

piijat na danou pozici s vyuzitim procesné¢ modelovanych struktur.
Tyto cile smétuji k podpote firemni kultury a cile jsou dlouhodobé monitorovany.
Dil¢i cile projektu:
e snizeni fluktuace zaméstnanci v celé firmé,

e zvysit oblibenost firmy na trhu prace z pozice zaméstnanct (tj. tvorba zaméstna-

necky pratelské firmy),
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zlepseni komunikace mezi vedoucimi oddéleni a zaméstnanci,
zhodnoceni prace vsech oddélent,

zpétnovazebna ¢innost a hodnoceni.

Dil¢i cile ptimo ovliviiuji fungovani firmy ve strategickém métitku. Dulezitost projektu je

potvrzena pravé svou vlastnosti méfitelnosti a hodnoceni. Zpétnovazebna ¢innost v tomto

sméru hraje velkou roli, jelikoz podava informaci o to, jak je dany proces efektivni.

9.4 Harmonogram projektu

Harmonogram projektu je rozdélen na Ctyfi stézejni faze: pfipravnd, analytickd, aplikacni a

zavérecna. Vzhledem k dlouhodobém charakteru projektu a také vzhledem k tomu, Ze pru-

bézné dochéazelo k mapovani procesti v ramci celé spolecnosti jiz neni nutné vedouci pra-

covniky seznamovat v ptipravné fazi s jiz vymodelovanymi procesy.

1. Pfipravna cast

Vytvoteni projektového tymu
Naplanovani projektu
Vybér stézejnich €innosti, se kterymi je nevyhnutelné seznamit nové pticho-

ziho zaméstnance

2. Analytickd ¢ast

a
b.
C.
d.

c.

Pozorovéni na pracovisti
Rozhovor s vedoucimi pracovniky
Rozhovor s personalistkou
Vyhodnoceni chyb a nedostatkil

Sestaveni navrhu adaptac¢niho planu

3. Aplikacni ¢ést

a.
b.
C.

d.

Sezndmeni vedoucich usekt o jejich roli v adaptaéni procesu
Vypracovani navrh optimalniho feSeni
Odhad casu straveny na daném odd¢leni

Testovani adaptacniho procesu

r

4. Zavérecéna Cast

a.
b.

C.

Provéfeni funk¢nosti
Zhodnoceni navrzenych feSeni

Rizikova analyza
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Béhem ptipravné Casti je zasadnim krokem vytvofit pracovni tym. Tento tym spolu spolu-
pracuje po celou dobu trvani projektu. V pripravné Casti je dilezité, aby se cely tym pravi-
deln¢ schazel a diskutovat o cilech a postupnych krocich projektu. Velmi osvédcena metoda,

ktera pomahala realizacnimu tymu byla metoda brainstormingu.

Projekt tvorby adaptac¢niho planu se musi promyslet dostatecné do detailu. Napti¢ tomu se
musi vyselektovat ¢innosti, které by nové prichoziho zaméstnance nadbyte¢né zatézovali a
byly by specifické pouze pro usek, ktery jej zasdhne pouze okrajové. Navrhy Cinnosti se

musi v nasledujici fazi prodiskutovat s vedoucimi oddéleni.

Analyticka ¢ast by méla byt zaloZena pfedev§im na sezndmeni tymu s ¢innosti na jednotli-
vych usecich a déle také konzultaci s vedoucim tiseku. Na kazdém klicovém useku je nutné
seznamit se s klicovymi ¢innostmi, které prochdzeji celym podnikem. Toto samoziejme vy-
hodnocuje personalistka (vedouci tymu) ze strany nové ptichoziho zaméstnance. Dale je
pfedmétem rozhovoru a pozorovani uréeni chyb a nedostatkd, které by se méli odstranit, jak

u noveé ptichozich zaméstnanct, tak i na tseku samotném.

Na zéklad¢ dat, které tym ziskal nasleduje jejich vyhodnoceni a sestaveni navrhu adaptac-
niho planu. Tento navrh (formuléf viz ptiloha) se nasledné predlozi vedoucim tseku, aby se
k nému také vyjadtili.

V aplikaéni ¢asti se seznami vedouci tisekil o tom, jak jejich roli pfi probihajicim adaptacnim
planu zvladnout a jakym zplisobem se maji k nové ptichozimu zaméstnanci chovat. Jsou
seznadmeni s tim, jakym zplisobem zde figuruje mentor zameéstnance. Je velice pravdépo-
dobné, ze pii diskuzi s vedoucimi useki se bude nardzet na nesrovnalosti a z toho budou
pramenit zmény. Adaptacni plan je Zivy organismus, a prave z toho diivodu musi byt reali-
zani tym otevieny upravam a musi byt schopny mit tyto upravy pod kontrolou. Dtilezité je
také spravné odhadnout dobu trvani ¢innosti. Je nutné, pravé v adapta¢nim procesu, ptistu-
povat individualné ke kazdému nové prichozimu zaméstnanci, jelikoz ma kazdy jiné zkuse-
nosti a tempo. Jakmile je orienta¢ni na¢asovani zvladnuté, je mozné zah4jit testovaci verzi.
Testovaci verze se zicCastni personalistka jako budouci mentor kazdého nové ptichoziho za-

meéstnance a také ostatni ¢lenové tymu (jakozto nezaujati pozorovatelé procest).

Timto testovanim se pravé v zédvérecné Casti vyhodnocuje funkénost adaptacniho procesu,
jeho skladba a ¢asové rezervy. Clenové tymu jej mezi sebou porovnavali a vyhodnocovali
skladbu. Popiipad¢ narazeli na to, jakym zptsobem je adaptacni proces nutné upravit. Na

zaklad¢ téchto uprav byla vypracovana FMEA analyza adaptacniho procesu.
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9.5 Rizikova analyza projektu

Cilem projektu bylo identifikovat divody vysoké fluktuace a néasledné vytvoftit platformu,
ktera napomuze ve vstupni fazi adaptace zaméstnanct. Fluktuaci zaméstnanctii mize ovliv-

fovat vice faktorii nebo jejich kombinace.
Cilem realiza¢niho tymu byly dvé stézejni véci:
e urcit k cemu projekt bude slouzit a zda je nutné jej realizovat,
e provéfit funkEnost projektu a piipravit jej pro nove piichozi zameéstnance.

Projekt adaptacniho planu vznikal prave kvili pozadavku snizit fluktuaci zaméstnancti. Ve-
dle nabidnutych benefitii bylo nutné ud¢€lat ze strany firmy veskera mozna opatteni, kterd by
udrzela kvalitni pracovniky na svych pozicich. K urceni rizikovych faktori, diky kterym je

Casta fluktuace zaméstnanct, byl pouzit Ischikawa diagram.

Firemni kultura

Finance

chybéjici motivace

nevyhovujici

nizka mzda neztotoZnéni

vysoka mira pfescasu . e
malo podnétu Y

doovidaiici odmé P neplnénisi prac.
neodpovidajici odména . .
P ! povinnosti

nedostate¢na odména

Problém fluktuace
zaméstnancl

velka konkurence v
regionu

$patna dostupnost

neznalost

L vysoka nezaméstnanost
srovnavani nabidek

konkurence Lokalita /

Procesy

Obr. 4: Ishikawa diagram — Problém fluktuace zaméstnancu (viastni zpracovani)

Touto analyzou byla identifikovana veSkera mozna a pravdépodobna rizika, ktera vedou

k fluktuaci zaméstnanci. Stézejni oblasti (hlavni kosti) byly urceny:
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e finance,

e motivace,

e firemni kultura,
e konkurence,

e Jokalita,

e procesy.

Tyto oblasti byly jesté definovany a zohlednény v navrhu adapta¢niho procesu. Identifikace
rizik fluktuace zaméstnancii neslouzi jako podklad pouze pro adaptacni plan, ale také jako
podklad napt. pro tvorbu benefitniho programu.

Kazdé uspésné dokonceni projektu si samoziejmée zada eliminaci ohrozujicich rizik.

Pro ucely zjisténi moznych rizik v zavadéjicim se projektu adaptacniho planu byla zvolena
metoda analyzy FMEA. V ramci které doslo k identifikaci 13 rizikovych procesi (viz pfi-
loha €. 9) a jejich mozné ohrozeni. Déle byla navrzena mozna opatfeni a naprava vzniklé

chyby.

Jako nejrizikovéjsi faktor v analyze vychazi proces €. 7 ,,seznameni s informacnimi sys-
témy*. V ptipad¢, Ze dojde k nepochopeni internich IS je ohrozené fungovani firmy, ktera je
jiz zavisla na propojenosti systémul. V tuto chvili je nutné vénovat informacnim systémim

opravdu adekvatni ¢as a energii ze strany Skoliciho pracovnika.

Dalsi vysoké rizikové c¢islo bylo u procesu ¢. 1, kdy mlze dojit k nepochopeni internich
pravidel a struktury. V tomto ptipadé€ je diilezitd zpétna vazba kontrola pochopeni struktury,
aby nedochazelo k omylim a kazdy pracovnik si plnil vS§echny své povinnosti spravné.
Ostatni analyzované procesy byly urceny jako riziko, které 1ze trpét a budou nésledné moni-

torovany.

Ani timto adapta¢nim procesem se hodnoceni a zpétnovazebné procesy neukonci. Do bu-
doucna je vize délat kvartalni pohovory napfi¢ celym podnikem. Zatim jsou tyto kvartalni

pohovory pouze ptanim, nikoliv propracovanym procesem.

9.6 Naklady spojené s projektem

Vzhledem k tomu, Ze se jednalo o projekt, ktery byl tvofen na vnitropodnikové urovni a je
nefinanéniho rdzu, nelze presné a konkrétne vycislit pfimé financni néklady spojené s pro-

jektem.



UTB ve Zliné, Fakulta logistiky a krizového rizeni

58

Projekt si ovSem vyzadoval specialni péci a byl naro¢ny na cas, ktery mu realizacni tym
vénoval. Naklady na tento projekt tedy by byly vypocitany pouze z poctu hodin nad projek-
tem stravenych. Cely projektovy tym, ktery se na projektu podilel jenom spoleénym setka-
vanim stravil cca 80 hodin. Prace personalistky mimo setkani tymu ¢inila pribézné cca 108

hodin.
V ptipadé, Ze zapocteme hodinovou (orientacni) sazbu 150,- K¢&/hodina je vysledek nasle-
dujici:
Personalistka stravila ¢as nad projektem:
individudlni ¢as — cca 108 hodin
Cas spojeny se setkanim tymu — cca 80 hodin
Tym mél v dobé realizace projektu 4 ¢leny (véetné personalistky):

4 ¢lenové x 80 hodin = 320 hodin

108 hodin + 320 hodin x 150 K& = 64.200,- K{

Celkovy cas straveny nad realizaci projektu je tedy odhadem 428 hodin a finan¢ni narocnost

¢ini 64.200,- K¢&. Tyto vydaje jsou pokryty v ramci fixni mzdy a dohod o provedeni prace.

V ptipadé, Ze by byla pfizvana externi firma, konzultace a pozorovani ze strany externistli
je uctovano v rozmezi 500 — 2.000 K¢/hodina (bez naroku na stravu, cestovného...). V pfi-
pad¢, Zze vezmeme primeérnou hodnotu sazby konzultace (1.350,- K<), a Cas straveny z po-
zice personalistky (108 + 80 hodin), dostdvame vysledek 188 hodin (minimalni odhad) na

zavedeni funk¢niho systému do firmy XY externi firmou.

Celkovy odhadovany vysledek investice do projektu je nasledujici:

188 hodin x 1.350 K& = 253.800,- K{

Do této castky je vSak zapocten odhadovany ¢as, ktery mohou nad projektem stravit externi
pracovnici, ale neni zde zohlednéno, jakym zplisobem se do toho zapojuji zaméstnanci uvnitf

firmy (dotazovani, konzultovani...), ktefi musi externim pracovniklim podavat informace.

Rozdil ceny (v nasem piipad¢ odhad 253.800 K¢ — 64.200 K¢ = 189.600,- K<), v tomto
ptipad¢ déla az trojndsobek financ¢nich vyloh na projekt, ktery by tvofila externi firma. To

znamena, Ze cca 189.600,- K¢ je odhadovana vySe uSetteni uspor firmy.
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Z tohoto jasn¢ vyplyva, ze volba vnitropodnikovych zdroji bylo finanéné vyhodné&jsi oproti

externi zakdzce kvalifikovanych pracovnikd.

9.7 Nevycislitelné prinosy

Zdanlivé ptinosy v podobé finan¢nich uspor nejsou jediny ptinos celého projektu. Prinosy
jsou viditelné pravé ve vymodelovanych procesech a jejich jednoduchého uchopeni a po-
chopeni Diky tomu, ze si miiZete jako personalista modely procesii a ukdzat je novému za-
meéstnanci, je to jiz jeden z dilezitych krokl k pochopeni fungovani firmy. Jiz tento krok

aktivné napomaha feSeni vysoké fluktuace.

Ptinosem je také povédomi o charakteru odd¢€leni fizeni lidskych zdrojti a moznost predvést
viditelné vysledky (v podobé¢ analyz aj.) vedeni firmy. Jisté neni zanedbatelna skutecnost, ze
po pfichodu nového zaméstnance mu je vénovan dostatek ¢asu. I to mé pozitivni dopad na

vnimani klimatu ve firmé¢, ale také na reference o firmé.

Dale to také ma pozitivni vliv na firemni klima. Diky zvySené péci o zaméstnance je jiZ pro
ty stavajici pfijemnéjsi pracovat v prostiedi, které se vénuje nové pfijatym, ale také to zde
ve firmé¢ zvySuje zdravy konkurencni boj. To z toho dlivodu, Ze 1 stali zaméstnanci pochopi,
ze mohou byt snadno vyménéni. Tento pocit by v§ak nemél prertist do redlného zapaseni o

konkrétni misto. AvSak mlize to mit pozitivni dopad na efektivitu prace.

9.8 Hodnoceni projektu

Cely projekt hodnotim velice pfinosné. Firma si timto projektem oteviela branu smérem
k zaméstnancim. V dnesni dob¢ je velmi t€zké mit stabilni zaméstnaneckou zakladnu, a
praveé z toho divodu je Zadouci, aby bylo o zaméstnance pecovano jiz od samotného
zacatku spoluprace. Navic byl projekt zna¢né finan¢n€ vyhodny, jak je uvedeno vyse.
Tim, Ze se projekt realizoval vnitropodnikové bylo zamezeno pravé uniku dat, uniku
financi a bylo dohlédnuto na kvalitné odvedenou praci, ktera je ovétitelna. Navic role
personalistky je v této fazi stézejni, jelikoz za cely projekt zodpovidala a dokaze jej re-
flektovat a vyuzivat pro napli své prace.

Pozitiva vidim jak v samotném adaptacnim procesu, ktery je na zaklad¢ projektu propra-

covany, tak také na interakci vSech oddéleni. K provadéni samotného adaptac¢niho
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procesu mohou byt ndpomocny také procesni modely, které mohou pfiblizit realitu vy-
svétlovaného procesu.

Dtlezitost prikladam tomu, aby cely adaptacni proces byl bran jako zivy organismus,
ktery se stale vyviji jako firma sama. Je nutné dynamiku zmén monitorovat a reagovat
na ni, aby nedoslo k ustrnuti. Toto mtize napf. hrozit pfi nedostatecné komunikaci mezi
odd¢lenimi a personalistkou nebo pii nedostatecné aktualizaci jednotlivych procest a
jejich modeli.

Je zde velmi viditelné, jak se firma snazi propojovat implementaci procesniho fizeni
s projekty, které vznikaji paralelné. To vidim velmi pozitivné, jelikoz je to ptipad pravé
celkového pojeti procesniho fizeni, které do budoucna bude mit vyborné vysledky pro
celou firmu. Dulezité v této fazi celého projektu je pravé odpovidajici osoba za tvorbu a
mapovani procestl. Vyber povéfeného clovéka musi bude naroc¢ny, ale mél by byt velmi
dikladny, a hlavné by se onen kandidat mél ztotoznovat s firemni kulturou.

Osobné¢ si myslim, ze cely projekt a tvorba platformy jsou velmi dobie nastavené smérem
k zaméstnanci. Doufam, Ze firma bude 1 nadale inovativni a energicka a bude se rozvijet
tim spravnym smérem.

Osobni pfinos v této praci shledavam praveé v tom, Ze jsme tvofili a modelovali procesy
redlné se vyskytujici v celé firm¢ a mohli jsme reagovat na vzniklé problémy. Jeden
z diivodd, proc jsem si vybrala modelovani na oddéleni fizeni lidskych zdrojt byla pravé
spolupréce s personalistkou, jelikoZ spoluprace s ni byla vzdy velmi inspirujici a dyna-

micka.
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ZAVER
Projekt, na kterém je zaloZena diplomova prace, byl primarn¢ zaméien na procesnim mode-

lovani naptic¢ celou firmou XY. Soubézné se samotnym modelovanim probihaly také ino-

vacni procesy nebo tvorba tpln¢ novych, konkrétné na oddé€leni fizeni lidskych zdrojt.

K pochopeni samotnych ¢innosti béhem prace na samotném projektu byla ndpomocna od-

borna literatura, ktera byla zpracovana v tivodu této diplomové prace.

Hlavnim tkolem celého tymu bylo vymodelovat procesy, které firma vytvari a optimalizovat
je. Modelovani procesti si zada spolupraci celého tymu, jak externistt z UTB, tak také sou-
¢innost vSech dotazovanych zaméstnanci. Pti tvorbé samotnych procesii jsme museli brat
v potaz také negativni ohlasy na fungovani jiz vytvorenych postupil z minulosti a upozoriio-
vat na né. VSe muselo byt zvazovano v kontextu celé firmy, ale také vSechny kroky musely

byt v souladu s firemni kulturou podniku.

roMr

Pro tuto diplomovou praci bylo pouzito modelovani z odd¢€leni fizeni lidskych zdrojt. Kon-
krétné byl podrobny popis zaméfen na nabor a piijem novych zaméstnancti. Na tyto procesy

je davan velky diraz.

Diky zaméteni se na oddéleni lidskych zdroji nespocivala prace pouze na zakladé modelo-
vani, ale také jsme byli pfizvani k tvorbé novych procesti a projektt, které firma tvotila jako
roz$ifeni zaméstnanecké platformy. Zaméfeni se na zaméstnaneckou platformu je aktudlni
pravé z divodu vysoké fluktuace zaméstnancii ve firmé. Spole¢nymi silami jsme vytvofili
adaptacni proces, ktery by mél byt €inny praveé v prvotni fazi pfijiméni nového zamést-
nance. Tento adaptacni proces byl otestovan a proveien jak samotnymi tvurei, tak také po-

moci FMEA analyzy.

V ramci zamezeni fluktuace je nutné pouzivat jiz vymodelované probihajici procesy, které
jsou k dispozici vS§em nové pfichozim i stavajicim zaméstnanciim. DuleZité je stale procesy
znovu aktualizovat a ptizpusobovat chodu firmy za cilem optimalizace.

Praci hodnotim velmi pfinosné praveé z ditvodu, Ze jsem méla moznost osobné zasahnout do

fungovani celé firmy a mohla jsem snaSet namitky a napady na optimalizaci procesu.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

APS

ERP
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SAP
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UTB

Advanced Planning and Scheduling

Enterprise Resource Planning

Failure Mode and Effects Analysis

Informacni systém

Systems - Applications - Products in data processing

Analyza silnych (Strengths) a slabych (Weaknesses) stranek, ptilezitosti (Op-
portunities) a hrozeb (Threats)

Univerzita Tomase Bati
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PRILOHA 1: METODICKY MANUAL — PREHLED OBJEKTU

Organizacni
jednotka

Predstavuje konkrétni organizacni jednotku organizace (divize, od-
bor, oddéleni apod.), ktera vykonava i jinym zplsob participuje na

procesu.

Funkéni misto

Predstavuje organizacni/pracovni zarazeni konkrétniho pracov-
nika (lze tedy pfifadit jméno). MliZze vykonavat jednu nebo vice

profesnich roli.

Role

Predstavuje konkrétni roli v procesu, ktera provadi danou ¢innost.
Role jsou ptifazeny funkénim mistlim v organizacni strukture (lze

kopirovat, jedno funkéni misto mize mit vice roli).

J;‘ Skupina

Pfedstavuje skupinu roli nebo funkénich mist, napf. projektovy

tym.

Postup tvorby
pfidané hodnoty

Postup tvorby
pfidané hodnoty

Predstavuje procesni oblast, proces nebo subproces. Jednd se o ur-
Citou sekvenci ¢innosti vedoucich k cili. Proces byva spustén poza-

davkem zakaznika.

Pouzitim rliznych tvar( Ize zaznamenat jednotlivé drovné modelu.

@ Vykon

Predstavuje vykon (produkovany vyrobek nebo poskytovanou
sluzbu) v ramci daného procesu. Vykonem se mysli souhrn vSech
dil¢ich vystupl procesu, které dohromady tvofi ocekavany vy-
stup. Pro kazdy vykon musi existovat proces, ktery dany vykon bud’
produkuje anebo vykon pofizuje zvendi. Kazdy produkovany vykon
musi svého interniho zakaznika (proces) nebo externiho zadkaznika,
ktefi dany vykon pouZzivaji jako vstup. Procesni fizeni klade duraz

na hodnotu pro zakaznika, kterou by mél vykon predstavovat.

Predstavuje podnikatelské a dalsi cile, které maji procesy naplro-
vat, napf. KPIl. Barvami Ize rozliSovat napft. strategické a operativni

cile.
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Instance klicového
indikatoru
vykonnosti (KPI)

Znamena klicovy ukazatel vykonnosti (KPl/metriku) procesu. Po-
jmy KPI, metrika a ukazatel jsou navzajem ekvivalentni a neni jim

pfisuzovan odlisny vyznam.

Udalost

Pfedstavuje urcity stav procesu, ktery spousti ¢innost nebo na-
stava po cinnosti. Zaznamenava pricinu/vysledek Cinnosti. Kazdy
proces zacina a konci jednou udalosti nebo seznamem udalosti po-
pisujicich podminky na zacatku a na konci provadéni procesu. V
prabéhu procesu jsou v posloupnosti ¢innosti zobrazovany uda-

losti zejména v pripadech kdy:

- pomoci udalosti zvyraziujeme klicovy okamzik (milnik) v postupu
procesu

- po ¢innosti mUZe nastat vice stavl neZ jeden a z kazdého z nich

vyplyva jina cesta procesem

Funkce

Predstavuje urcitou ¢innost v procesu (vyvolanou udalosti).

Logicky operator XOR spojuje a rozpojuje tok ¢innosti v procesu -

z moznych cest nastane vidy pouze jen jedna.

Logicky operator AND spojuje a rozpojuje tok ¢innosti v procesu -

vSechny nasledné cesty pokracuji sou¢asné, nastanou zaraz.

Logicky operator OR spojuje a rozpojuje tok Cinnosti v procesu -
pokracujici cesty nastavaji v proménlivém poctu (jedna az

vsechny).

Dokument

Predstavuje nosice informaci v papirové podobé vytvarené v rdmci

popisovaného procesu. Mlze byt vstupem/vystupem cinnosti.

Elektronicky
dokument

Predstavuje nosice informaci v elektronické podobé vytvarené v
rdmci popisovaného procesu. Mize byt vstupem/vystupem ¢in-

nosti.
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o Dokumentované
. znalosti

Predstavuje zpravidla fizeny dokument nebo pravni pfedpis. Jedna
se napf. o smérnice, metodické pokyny ¢i legislativu. UmozZnuje za-

znamenat poznatky v podobé vykrest, dokumentd aj.

Cluster

Predstavuje logicky prehled entit nebo datovy model.

Jednad se napf. o databdze vyuzivané pfi dané Cinnosti.

Typ aplikacniho

B B

Reprezentuje aplikaci nebo informacni systém pouzivany pfi dané

¢innosti. Znazorfuje softwarové aplikace pouzivané v procesu jako

systému
napf. ERP, CRM, SCM, ARIS, MS Office apod.
Aplikace je druhem ,typu aplikace”. MUze byt identifikovana napf.
Aplikace licen¢nim cislem. Podnik miZe mit nékolik aplikaci jednoho typu

aplikace.

Rozhrani procesu

Znazornfuje, jaky subproces/proces popisovanému

subprocesu predchazi, resp. po ném nasleduje.

Zdroj: Metodicky manudl k Aris Designer firmy XY
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PRILOHA 2: EPC MODEL -VYTVORENI INZERATU

Vznikl
pozadavek na
vytvoreni

inzeratu

Vytvoreni e

. ; vytvari vystup pro ,

inzeratu » @ Inzerat
pracovni pozice

provadi
. Personalistka

podporuje
I:I MS Word

Interni
charakteristika
pracovni pozice

: . provadi feini vytvari vystup pr .
Personalistka .Zvereljnl L e PR @ Inzerat
inzeratu
i poskytuje vstup pro vytvaii vystup pr, Webové
@ Inzerat BRI RS (@ ' '
stranky firmy

vytvafi vystup Er‘ (@ Pracovni

portaly

poskytuje vstup pro

Vytvari vystup pry - B
1 T T PP NG Uiad prace

Inzerdt
vytvoren a
zvefejnén

|

Prijeti Zadosti o
praci

Zdroj: Vlastni zpracovani v Aris Designer
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PRILOHA 3: EPC MODEL - ZVAZENI PREDCHOZIiCH
KANDIDATU

Potieba
dalsiho
pracovnika

Vybrani
moznych vytvaii vystup pro Ig Kontaktni Gdaje
kandidatt z Y kandidatd

databazee

. provadi
Personalistka

Vedouci spolupracuje na
oddéleni

podporuje
MS Excel

N . . . . | poskytuje vstup pro
Zajemci o praci

i

Kontaktovani
kandidata

. provadi
Personalistka

@ Kontaktni udaje Poskytuje vstup pro
kandidatd

[

Kandidat ma Kandidat

ot @—C 1
zajem nema zajem

Pozvani na
osobni
pohovory

Zdroj: Vlastni zpracovani v Aris Designer
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PRILOHA 4: EPC MODEL - KANDIDAT NEBYL VYBRAN

=

Personalistka

Seznam
kandidatd

ntaktni Gdaje Poskytuje vstup pro

Ig Ko
kandidatd

Ig Vyrozuméni o

=

nevybrani

Vedouci
oddéleni

Personalistka

Zivotopis
kandidata

provadi

poskytuje vstup pro

poskytuje vstup pro

provadi

spolupracuje na

poskytuje vstup pro

O kandidata je
zajem do budoucna

l

Zarazeni

nevybranych
kandidatd do

databaze

Kandidat
nebyl vybran

Kontaktovani
kandidata

Posouzeni
zajmu o
kandidata do
budoucna

O kandidata neni
— —_—) -
do budoucna zajem

Zdroj: Vlastni zpracovani v Aris Designer
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PRILOHA 5: EPC MODEL - ZARAZENI KANDIDATA DO

DATABAZE

provadi

Personalistka

Vedouci spolupracuje na

oddéleni

podporuje
MS Excel

poskytuje vstup pro

Zajemci o praci

Kandidat
nebyl vybran a
uz byl
kontaktovan

1

Zarazeni
nevybraného VytvaFi vystup prg
kandidata do

databaze

Zajemci o praci

Kandidat
zarazen do

databaze

Zdroj: Vlastni zpracovani v Aris Designer
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PRILOHA 6: EPC MODEL - ADAPTACNI PROCES

Zdroj: Vlastni zpracovani v Aris Designer

Pracovnik

zaevidovan a
proskolen
) 4 Naplédnovani
Adaptacni adaptacniho
— proces — procesu
naplanovan
provadi
Zaméstnanec
v
: Absolvovani
X spolupracuje na o vytvari vystup pr
Personalistka > adaptaéniho procesu L @ Adaptacni plan
pracovnikem
Vedouci spolupracuje na
oddéleni
poskytuje vstup pro

Adaptacni plan

Pracovnik
prosel
adaptaci
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PRILOHA 7: EPC MODEL - NABOR NOVYCH ZAMESTNANCU

Potifeba
dalsiho

pracovnika
Vedouci provadi______ l
oddéleni
Podani
listk spolupracuje na pozadavkl na
Personalistka pozadovaného
pracovnika
Seznam
pozadavk( na | poskytuje vstup pro
pozadovaného
pracovnika °
= E s
Zvazeni
Tvorba inzerdtu pfedchozich
kandidatt
g ° < I
» <
Vedouci spolupracuje na
— oddéleni
-
Vybrani

. spolupracuje na
Personalistka

odpovidajicich
kandidata

Seznam poskytuje vstup pro
kandidata
@ iivotopisy poskytuje vstup pro

kandidata

Kandidati byli
vybrani

R provadi
Personalistka | me—— l

a Kontaktni Gidaje  POskytuje vstup pro
kandidata

@ Pozvanka k poskytuje vstup pro
pohovoru

Kandidati
nebyli vybrani

Informovani
kandidata

v

 —

A

¢ °

Pozvani na
osobni
pohovory

Realizovani
pohovora a vyb
rani kandidatd

. provadi
Personalistka

Vedouci spolupracuje na
oddéleni

@ Seznam poskytuje vstup pro
kandidata

@ 2ivotopisy poskytuje vstup pro
kandidata

Kandidati
nebyli vybrani

Kandidati byli
vybrani

1

Posouzeni
o st provadi drovné
ersonalistka === > obsazované

pozice

|

——

> Informovani
kandidata

F'S
v

Jedna seo
nizsi pozici

Jednaseo
vy$si pozici

provadi l l
Personalistka @ =——— E
Pozvani PFijimani novych
7 zaméstnanca
oskytuje vstup pro varanyfh
@ kgifi?gg:ﬂ Eosr i kandidatd na
assessment
centrum

Kontaktni Gidaje  POskytuje vstup pro
kandidata
poskytuje vstup pro
. POZVANka dO AC | = —————

Realizovani
provadi

. assessment
Personalistka Centra pred
komisi
Vedouci spolupracuje na
oddéleni
Externi spolupracuje na
psycholog
@ Seznam poskytuje vstup pro
kandidata
v

Finalni Findlni
kandidat byl ) 4 > kandidat
vybran nevybran

4

Zarazeni

nevybranych
kandidata do

PF¥ijimani novych
zaméstnanct

Zdroj: Vlastni zpacovani v Aris Designer
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Nabor novych
zaméstnanc(

Finalni
kandidat byl
vybran

1

Vstupni
prohlidky

provadi
[EH Zaméstnanec | ——

spolupracuje na
.@ Personalistka | ———

Podepsani Vytvaii vystup E"f Ig Pracovni
smlouvy smlouva
@ Pracovni poskytuje vstup pro
smlouva

provadi Vyplnéni vytvari vystup pry P
[ [ o E— vp o ytvFi vystup prg | Dotaznik
dokumentace
spolupracuje na
Personalistka | ———— VYtVaR wstu " Souhlas se
. | wytvarivjstup pig L i
osobnich udaja
poskytuje vstup pro
. Dotaznik ——

Souhlas se

tvari vystup piy zpracovanim
Souhlas se poskytuje vstup pro Lvytvall vystup pog sobnich uf:iaju
ZPracovanim | m——— kamerovym
osobnich udaja systémem
Souhlas se
zpracovanim | ,,qkytuje vstup pro
osobnich udaja
kamerovym
systémem
hd
rovadi i . .
Personalistka p——} Zavedeni do = Zavedeni nového

databaze PERM

podporuje l
PERM ——
Vytvoreni | VYtvaTivystup pr @ pracovniho

. provadi
personalistka B ofen
osobni slozky B
mista

Charakteristika . B
racovniho poskytuje vstup pro vytvaFi vystup I @ Pracovni
P mista smlouva
vytvari vystu I PR
|§| Pracovni poskytuje vstup pro s @ Mzdovy vymér
smlouva
Vvytvari vystup Erﬁ @ . .
poskytuje vstup pro Osobni slozka
ES1| Mzdovy vymér | m—————
@ Kopie osobnich poskytuje vstup pro
dokladt

@ Prohlageni o | Poskytuje vstup pro

v

zaméstnance do
dochazkového systému

Pfedan &ip
pracovnikovi

Charakteristika

dani
Po,,tvrz,em poskytuje vstup pro
(rtizného AL LA ST .
charakteru)

Dokumentace o
ziskaném
vzdélani

poskytuje vstup pro

poskytuje vstup pro
) LekaFska zprava EXYMe veuR PO |

. poskytuje vstup pro
. Dotaznik | BSSkytuie vstup pro_|

Souhlas se

zpracovanim
osobnich udaja

poskytuje vstup pro

Souhlas se
zpracovanim oskytuje vstup pro
@ osobnich tdaj | BeeYE TP PO L
kamerovym -
systémem

Osobni slozka
vytvorena

Prihlaseni k
odvodim
socialniho...

Prihlaseni do
zdravotni
pojistovny

Vstupni Skoleni

. provadi
Personalistka | =—————

Z4dost o zépis poskytuje vstup pro l l
do zdravotni —
pojistovny

Pracovnik
zaevidovan

A |

Pracovnik
zaevidovan

Pracovnik
proskolen

Adaptaéni
proces

Pracovnik
prosel

provadi adaptaci
Personalistka | m———— L
: Vyhodnoceni P
Ved i spolupracu;e na P Vytvari vystu I - P’
. odedglle“r::i ——— adaptaéniho | me—mREDVYSIOR PO @ Adaptacni plan
procesu
spolupracuje na
Zaméstnanec
poskytuje vstup pro
@ Adaptadéni plan | m————

Zdroj: viastni zpracovani v Aris Designer

Adaptaéni
proces
naplanovan
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PRILOHA 9: FORMULAR ADAPTACNIHO PLANU
Adaptaéni proces - PLAN ZPRACOVAN(
Jméno a pfijmeni: Datum nastupu: Konec zkusebni doby:
osobni Cislo: Pracovni zarazeni:
Vedouci pracovnik: Utvar:
Cile adaptace
. seznameni s prostfedim firmy XY
. Osvojeni jednotlivych pracovnich ¢innosti
. Sezndmeni s jednotlivymi procesy ve spole¢nosti v navaznosti na pracovni misto
Proces adap-
tace
Obsah garant termin
seznameni s organizaci nadfizeny 1. den
seznameni s nadzizenymi, kolegy nadfizeny 1. den
seznameni s adaptacnim planem nadfizeny 1. den
Dostacu-
Prove- Podpis skoli- jici
Oddéleni Polozky - téma Skolitel Termin deno Délka trvani pind/doporuc. tele ANO/NE
Pracovni rad personalistka 2.10. 2017 30 min 30 min
Mzdovy predpis personalistka 2.10. 2017 10 min 10 min
Personalni od- | Dochazkovy systém personalistka 2.10. 2017 10 min 10 min
déleni Cafeterie benefitd personalistka 2.10. 2017 10 min 10 min
Firemni kultura personalistka 2.10. 2017 10 min 10 min
ovéreni znalosti personalistka 2.10. 2017 10 min 10 min
celkem 80 min 80 min
Dostacu-
Prove- Podpis skoli- jici
Oddéleni Polozky - téma Skolitel Termin deno Délka trvani pind/doporuc. tele ANO/NE
SAP 5.10. 2017 1 hod 1 hod
ELLO 5.10. 2017 1 hod 1 hod
informacni | SYSKLASS 5.10. 2017 1 hod 1 hod
systémy FACTORY PLANNER 5.10. 2017 1 hod 1 hod
CAD 5.10. 2017 1 hod 1 hod
Ovéreni znalosti 5.10. 2017 1 hod 1 hod
celkem 6 hod 6 hod
seznameni s procesy 5.10. 2017 1 hod 1 hod
procesy . ]
ovéreni znalosti 5.10. 2017 1 hod 1 hod
celkem 2 hod 2 hod
projekty, ino- | seznameni s projekty 5.10. 2017 1 hod 1 hod
vace ovéreni znalosti 5.10. 2017 1 hod 1 hod
celkem 2 hod 2 hod
Vyhodnoceni nadfizeny
HODNOCENI

Zdroj: Viastni zpracovani adaptacniho planu pro ilustraci
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PRILOHA 10: FMEA ANALYZA ADAPTACNIHO PROCESU

Datum pInéni

20.11.2017

Datum optimalizace

03.03.2018

FMEA PROCESU

Analyza stavu po zavedeni adaptacniho procesu

Poznamky:

PRACOVNI TYM

Trékova Jana, Klementova Petra

Odpovédna osoba

Trékova Jana

o)
"
=G . e
£ ‘= o zodpovidajici
. , . >
cislo . s s . e kontrola, provedeni © vysk 2 o — __— osoba za
proces mozna chyba mozny dusledek pfiéina ’ p . g yskyt [ = Doporucena opatreni .
procesu opatieni = chyby = ‘N napravu
> =) E-
=
[+
14
. . B . A . oznamky b&hem . . .
1 Seznameni s organizaci nepochopeni struktury zmatenost malo €asu na vysvétleni P . . y 5 5 2 50 dbat na zpétnou vazbu personalistka
adaptaéniho procesu
e e, o s - Y e -, . . . . vzajemna Kontrola se .. . .
2 Predani veSkerych naleZitosti nepredani materialu zaméstnanci chybi informace neprobéhla kontrola ! . 3 2 1 6 seznam &innosti personalistka
zaméstnancem
e e e s er o e . . e e . vzajemna kontrola se . . .
3 Predani veskerych naleZitosti predani chybnych materiald Zaméstnanec nema své naleZitosti neprobéhla kontrola iaméstnancem 3 3 1 9 Kontrola spravnosti (daju zaméstnanec
. - P zaméstnanec se mlZe dostat do frapné . . . . seznam jmen pro nové ;
4 Seznameni se s kolegy zapomenuti jména ) P seznameni probé&hlo rychle seznam jmen 2 2 1 4 J,, D, personalistka
situace pfichozi
. . e P zaméstnance se mlZe dostat do trapné _— . . ) seznam jmen pro nové .
] seznameni se s nadfizenym zapomenuti jména ) jméno nebylo zdiraznéno seznam jmen 3 3 1 9 . . personalistka
situace prichozi
v&asné informovani seznam imen pro Nove
6 seznameni se s nadiizenym seznameni neprobéhlo zaméstnanec nebyl seznamen nadfizeny nebyl k dostizeni nadfizeného o nové 4 2 1 8 JfI'ChDEI' personalistka
prichozim zaméstnanci P
Seznameni se s informa&nimi . . zaméstnance se miZe dostat do trapné - . e P L - -
7 . nepochopeni systému . P mala Easova dotace na vysvétleni navy3eni hodinové dotace 5 7 2 70 testovani Skolitel
systémy situace
- . . R . zaméstnance se miZe dostat do trapné U L vzajemna Kontrola se . A -
g Nastaveni informaéniho systému zapomenuti pristupového hesla } P nepoznatil si spravné heslo ! - 3 3 1 9 Kontrola spravnosti (daju zaméstnanec
situace Skolitelem
v&asné informovani
g Seznameni s procesy neprobéhla ukazka procesu zaméstnanec nebyl seznamen odpovédna osoba neméla ¢as Skolitele o nové prichozim 4 2 2 16 seznam ¢innosti personalistka
zaméstnanci
10 Seznameni s procesy nepochopeni procesu zaméstnanci chybi informace malo ¢asu na vysvétleni navyseni hodinové dotace 4 2 2 16 testovani skolitel
" Seznameni s projekty predani nedplnych informaci zaméstnanec se neorientuje v situaci malo £asu na vysvétleni navy3seni hodinové dotace 3 3 2 18 dbat na zpétnou vazbu Skolitel
v&asné informovani :
. . . - . . L . . .. N S R . kontrola dostupnosti .
12 Seznameni s projekty neprobéhlo seznameni zaméstnanci chybi informace odpovédna osoba neméla ¢as Skolitele o nové prichozim 4 2 2 16 racovniki personalistka
zaméstnanci P
- . L . L . . . vzajemna kontrola se . ~ i
13 Vyhodnoceni adaptaniho procesu neprobéhla zpétna vazba zaméstnanci chybi informace neprobéhla kontrola iaméstnancem 4 4 2 32 dbat na zpétnou vazbu personalistka

Zdroj: Viastni zpracovani FMEA analyza procesu
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