Cleverbee

PRECISION YOU CAN TRUST

Elektronizace HR procesu




Cleverbee

H B Cleverbee s.ro. [l +420 226 227 000 W
Radlicka 740/113d info@cleverbee.com
[ N | CZ-158 00 Praha 5 M www.cleverbee.com [l

PRECISION YOU CAN TRUST

Elektronizace procesu rozvoje zameéstnancu

Tento dokument obsahuje zakladni popis aplikaci / elektronickych procesu, které maji za cil zefektivnit
podnikové HR procesy rozvoje zaméstnancl v podnicich, kde je kladen dlraz na profesni zpusobilost
zaméstnancu a to z divodu zajisténi bezpecnosti prace nebo zvySovani profesni kvality zaméstnanc.

Regené procesy rozvoje zaméstnancli zahrnuji dvé skupiny:

» Procesy tréninkd zaméstnancu
* Procesy hodnoceni zaméstnancl

V nasledujicich kapitolach budou tyto procesy podrobnéji popsany a bude nastinéno feseni jejich elektronizace.

Aplikace jednotlivych procesu je mozné provozovat samostatné jako webové aplikace nebo integrovat jako
portlety pfimo do portalového frameworku (napfiklad v ramci existujicich nebo novych B2E portal(i). Vyhodou
portalového B2E feSeni je ta skute€nost, Zze neni nutné samostatné pfihlaSovani do aplikace a uzivatelé se pfi
praci s aplikaci budou pohybovat ve znamém portalovém prostfedi, kde jiz vyuzivaji fadu dalSich podnikovych
agend. UzZivateli je ihned po pfihldSeni do aplikace/k portalu k dispozici seznam (koll, které mu
v elektronizovanych podnikovych podnicich nalezi. V pfipadé rizika nesplnéni danych povinnosti a poruseni
podnikovych pravidel zobrazuje aplikace uZivateli vystrazné barevné znameni napfiklad stavu ukolu.

Grafické uZivatelské rozhrani aplikace je realizovano pomoci technologie Google Web Toolkit, umoZnujici
vysoce interaktivni, pfijemné a intuitivni uZivatelské ovladani. Tato technologie umozni napfiklad realizovat
zapis zaméstnance na trénink pouhym pfesunem mysi (drag and drop), dale poskytne pokrocilé prvky jako
vysuvné panely, dynamické rozbalovaci seznamy a podobné. Aplikace je naprogramovand v technologii J2EE a
vyuziva J2EE procesni engine od spolecnosti Adobe.

Pro fizeni procesu Tréninki a Hodnoceni je tedy vyuzit robustni, SOA orientovany, workflow engine Adobe
LiveCycle Process Management ES.

Workflow engine Adobe LiveCycle Process Management ES je zodpovédny za:
= Spravu procesu, instalaci a verzovani.
= Automatické spousténi procesu.
» Pfifazovani ukolu, vétveni procesu podle specifikovanych pravidel.
* Provadéni automatickych krokd v procesu.
= Administrace procesu.
= Sledovani priib&hu procesu.

Procesy jsou navrzeny v grafickém nastroji a nasledné instalovany ve workflow engine. Sprava procesu ve
workflow engine Adobe LiveCycle umozni Sirokou variabilitu, snadnéjsi konfigurovatelnost a opakované vyuziti
podprocesu. Workflow engine Adobe LiveCycle Process Management ES je mozné nasledné vyuzit i pro dalsi
aplikace zakaznika.

Procesy Trénink( a Hodnoceni vyZaduji uloZeni rlznych procesnich dokument(. Dokumenty jsou ukladany
v Document Management Systému (DMS) v definované struktufe. Adobe LiveCycle disponuje hotovymi
konektory do DMS Documentum, Filenet, Alfresco. V pfipadé pozadavku je mozné zmodifikovat konektor na
jiné datové ulozisté.

Z pohledu pfihlasovani uzivateld do aplikaci HR procesu jsme pfipraveni nabidnout nase expertni sluzby
v oblasti Singl Sign On (SSO) a nastavit aplikaci tak, aby se uzivatel po pfihlaSeni do MS Windows u¢tu na své
pracovni stanici nemusel jiz dale hlasit svym jménem a heslem do samotné aplikace (pfipadné do portalu).

Cleverbee patfi mezi 50 nejrychleji rostoucich technologickych firem ve Stfedni Evropé [ |
Technology Fast 50 CE — Deloitte (2008) Strana 2 (celkem 11) [l



Cleverbee

EEEENEEENS R glle\lier%elglﬁﬁri% [ | f+4(1@20 226227000 M
adlicka info@cleverbee.com
EEEENENENEM Cz-158 00 Praha 5 M www.cleverbee.com [l

PRECISION YOU CAN TRUST

Procesy tréninku zaméstnancu

Tréninky jsou jednim z hlavnich nastroju pro rozvoj odborné zpuUsobilosti vSech zaméstnancd podniku.

Nékteré z téchto trénink( jsou povinné ze zakona a jsou ukoneny zaznamem o jejich pribéhu (podpis,
licence). Tyto tréninky obvykle musi byt v urcitém intervalu opakovany, aby byla zachovana jejich platnost. Jiné
tréninky jsou povinné z hlediska internich pfedpist podniku. Takové tréninky musi byt zpravidla spinény do
ur€itétho Casového obdobi po nastupu do pozice, pfipadné musi byt absolvovany pro moznost dalSiho
kariérniho postupu. DalSim typem tréninkd jsou nepovinna Skoleni, na které vznika narok pouze za urcitych
podminek.

Kazdy trénink obsahuje sadu atributd, které ovliviiuji moznost a prabéh jeho absolvovani. Takovym atributem je
napriklad seznam nutnych pfedchozich absolvovanych tréninkd, minimalni rozestup tréninkd, maximalni pocet
tréninkd v roce a podobné. Definovany trénink ma obvykle nékolik moznych béhd, kdy je mozné jej absolvovat,
tzv. termind tréninku, kazdy termin tréninku muze mit vice lekci. Na Urovni terminu tréninku je mozné ménit
atributy dané definici tréninku.

Zapis na trénink podléha konfigurovatelnému procesu schvalovani, pfi splnéni vSech podminek, které jsou dany
jeho atributy. Zpusob zapisu a jeho schvaleni je dan typem tréninku a pozici pfihlaSovaného. Systém procesné
oSetfuje stavy, kdy na trénink neni dostatek pfihlasenych nebo je naopak zajemcu pfili§. V procesu dale maze
nastat nékolik vyjimek — mimofadné pfihlaseni bez schvalovani, mimofadné odhlaseni, zruSeni terminu, nebo
zména nékterych atributli terminu. V pribéhu schvalovani a pfi zménach jsou informovani ucastnici procesu
podle nastavené konfigurace. Administratofi oddéleni lidskych zdroji maji nahled nad celym procesem
schvalovani.

V pribéhu terminu vznikaji dokumenty, kde je uvedena ucast jednotlivych zaméstnancu, pfFipadné jejich
ohodnoceni znamkami nebo dosaZenou urovni. Po skonCeni celého bé&hu terminu kazdy ucastnik hodnoti
absolvovany trénink. Tato data jsou dale zpracovavana a jsou vytvareny reporty pro vedeni podniku.

Z pravidla jsou vy3e popsané procesy tréninku ve spoleCnostech Fizeny pomoci jednoduchych evidenénich
aplikaci ¢i MS Office nastroju (Word, Excel) a procesy nejsou nijak centralné fizeny a existuje znacné riziko
lidskych chyb. Dusledkem muze byt nesplnéni zakonnych povinnosti, poruseni internich pfedpist a celkové
neefektivni sprava agendy tréninku.

Hodnoceni
tréninku

Zapis do
kurzu

PInéni lekci

» Zapis » Schvaleni » Upozornéni » Hodnoceni + Zaneseni

zaméstnancem nadfizenym zaméstnance tréninku vysledk(l do
« Zapis + Bez nutnosti na konani lekce zaméstnancem personalniho
nadfizenym schvaleni « Zapis dochazky systemu
. Zapis HR » Pouze info a vysledkd
oddélenim nadfizenému

Obrazek 1 - ZjednoduSeny proces pribéhu tréninkd
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Rizika stavajicich systému zakazniku

Nejednotnosti celého procesu.

Obtiznosti komparace a sumarizace dat.
Duplicité pracovnich ukon(.

Chybam vlivem plsobeni lidského faktoru.
Moznosti nepfesnosti vstupnich i vystupnich dat.
Absenci on-line informaci.

Vysoké Casoveé naro¢nosti provadéni ¢innosti v MS Excel.

Re$enim t&chto problému je aplikace, ktera obsahuje procesy trénink( a nastroj pro pfipadnou Gpravu procesd.

Hlavni vyhody elektronizace procesu tréninku

Centralizace spravy definic trénink.

Centralizace spravy tréninkovych terminu.

Rizeni procesu schvalovani zapisti na trénink a prabéhu tréninku.
Automaticka kontrola vyprseni tréninkd.

Automaticka kontrola povinnych tréninka.

Centralizace spravy dochazky na trénink.

Centralizace spravy hodnoceni tréninkd.

Aktualni pfehled o zaméstnancich a jejich absolvovanych trénincich.
Pfehled o absolvovanych trénincich dostupny kaZzdému zaméstnanci.

Sprava agendy pomoci pfehledného a uzivatelsky pfijemného grafické rozhrani.
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Procesy hodnoceni zaméstnancu

Procesy hodnoceni zaméstnancd podniku jsou dillezitym prvkem zpétné vazby a motivace kazdého
zaméstnance. V podniku byva zavedeno nékolik typt hodnoticich procest, z nichz kazdy ma urcity vliv na
finanéni ohodnoceni a kariérni rist zaméstnance.

Zpravidla jsou procesy hodnoceni zaméstnancl ve spolecnostech fizeny pomoci jednoduchych evidencénich
aplikaci ¢i MS Office nastroju (Word, Excel) a dusledkem jsou problémy a rizika uvedena nize.

Rizika stavajicich systému zakazniku

Nekvalitni a obtizné ziskana vstupni data.

Mnoho manualni prace (vytvareni seznamu jako podkladu pro rozhodovani vedoucimi pracovniky).
Chyby v procesu zpusobené lidskym faktorem (manualni ziskavani a zadavani dat).

Roztfisténa data (ziskavani historie hodnoceni u jednotlivych pracovnika).

Nemoznost kontroly provadéni akci zaméstnanci (zda opravdu provadéji hodnoceni dle stanoveného
systému).

Zavislost administrace celého procesu na jedné osobé.

Absence on-line pfistupu k informacim.

Resenim téchto problém( je aplikace, ktera obsahuje procesy hodnoceni zaméstnancl a nastroj pro pfipadnou
Upravu procesu.

Hlavni vyhody elektronizace procest hodnoceni zaméstnancu

Centralizace spravy procesu tréninku.
Automatické ukolovani tykajici se hodnoticich procesu.

Pristup k ukolim je prostfednictvim manazera ukoll v aplikaci nebo formou integrace na E-mail server
zakaznika, kdy uzivatelé procesu obdrzi notifikacni zpravu e-mailem, ktera obsahuje popis ukolu a
odkaz na ukol v aplikaci.

Pfehled o ukolech tykajicich se agendy hodnoceni.
Aktualni pfehled o zaméstnancich a historii jejich hodnoceni.

Sprava agendy pomoci piehledného a uzivatelsky pfijemného grafické rozhrani.
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Proces hodnoceni kompetenci

Procesni feSeni hodnoceni kompetenci zaméstnance odraZi miru kompetentnosti k zastavané pozici a je
primarnim vstupem pro rozhodovani napfiklad o vysi jeho mzdy. Hodnoceni kompetenci probiha jednou za rok.

Zaméstnanec nejprve hodnoti sam sebe pomoci formulafe hodnoceni kompetenci definovaného pro kazdou
pozici. Druhou c¢ast formulafe vyplni pfimy nadfizeny hodnoceného zaméstnance. Nasleduje diskuze
zameéstnance s nadfizenym. Poté, co jsou vyplnény formulafe vSech podfizenych v podnikové sekci a
probéhnou vSechny diskuze, nadfizeny navrhne svym podfizenym hodnoceni v podobé ,znamek". Znamky by
mél rozvrhnout tak, aby primér za vSechny podfizené byl pfiblizné stfedni hodnota moznych znamek. Po
uzavieném znamkovani za vS8echny sekce, vSichni nadfizeni obhajuji své hodnoceni pfed svym nadfizenym na
urovni oddéleni. V pfipadé, Ze jejich navrhy nejsou schvaleny, je kazdému ulozeno své hodnoceni patficné
upravit. Po odsouhlaseni navrhi za vSechna oddéleni, jsou vysledna hodnoceni pfedana oddéleni lidskych
zdroja.

Na zac¢atku hodnoticiho obdobi jsou stanoveny mzdové ohodnoceni kazdé znamky hodnoceni kompetenci pro
kazdou pozici. Pracovnici oddéleni lidskych zdroju odsouhlasené znamky zkontroluji, pfipravi pozadované
dokumenty a pfedaji je k podpisu exekutivé. V pfipadé zjisténi chyb maji moznost vratit hodnoceni manazerim
oddéleni k opravé. Po schvaleni exekutivou jsou upraveny mzdy zameéstnancu podle vysledkd hodnoceni.

Hlavni vyhody elektronizace procesu kompetenci
= Systém automaticky upozorni administratora na nutnost spusténi hodnoticiho procesu.

= Systém poskytne rozhrani ke konfiguraci hodnoticiho obdobi (konfigurace mezd pro jednotlivé znamky
a pozice).

» Systém automaticky Ukoluje zaméstnance v priibéhu procesu — pfifazuje Ukoly sebehodnoceni,
hodnoceni podfizeného, atd.

» PfFistup k ukolim je prostfednictvim manazera ukoll v aplikaci nebo formou integrace na E-mail server
zakaznika, kdy uzivatelé procesu obdrzi notifikacni zpravu e-mailem, ktera obsahuje popis uUkolu a
odkaz na ukol v aplikaci.

= Systém poskytuje prostfedi pro vykonani pfidélenych Ukold — poskytne pfehledné rozhrani s pfijemnym
ovladanim, které umozni obsluhu i zaméstnancum s menSi zkuSenosti s vypocetni technikou.

= Systém automaticky pfepocita navrzené znamky na skute€nou mzdu.

» Systém poskytne administratordm rozhrani ke kontrole probihajicich procesu.
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Systém
Vedeni spolecnosti
ManaZer oddéleni
ManaZer sekce
Vedoucitymu a zaméstnanec
Vedoucitymu

Zaméstnanec

Obrazek 2 - Zjednoduseny proces Hodnoceni kompetenci
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Generovani dodatkl pracovnich smiuv
Zanesenivysledka do mzdoveho systému

Schvaleni
vedenim
spoleénosti

——
Schvaleniza Schvaleni za
oddéleni oddéleni

Navrh znamek Navrh znamek
za sekci za sekci

Diskuse o Diskuse o
hodnoceni hodnoceni

Hodnoceni Hodnoceni
nadrizenym nadrizenym

Sebehodnoceni

Sebehodnoceni Sebehodnoceni

kompetenci kompetenci
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Proces hodnoceni vykonu

Hodnoceni vykonnosti zaméstnance odrazi miru plnéni stanovovanych pracovnich cilli a je primarnim vstupem
pro rozhodovani o vySi odmén. Hodnoceni vykonu probiha dvakrat za rok a jeho prabéh je velmi podobny
procesu hodnoceni kompetenci.

Zaméstnanec nejprve sam hodnoti splnéni danych cili za hodnotici obdobi, pomoci formulafe stejného pro
vS§echny pozice. Druhou ¢ast formulare vyplni pfimy nadfizeny hodnoceného zaméstnance a nasleduje diskuze
zameéstnance s nadfizenym. Poté, co jsou vyplnény formulafe vSech podfizenych v podnikové sekci a
probéhnou vSechny diskuze, nadfizeny navrhne svym podfizenym opét znamky. Znamky by mél rozvrhnout tak,
aby pramér za vSechny podfizené byl pfiblizné stfedni hodnota moznych znamek. Po uzavieném znamkovani
za vSechny sekce, v8ichni nadfizeni obhajuji své hodnoceni pfed svym nadfizenym na drovni oddéleni.
V pfipadé, Ze jejich navrhy nejsou schvéleny, je kazdému uloZzeno své hodnoceni patficné upravit. Po
odsouhlaseni navrhl za v§echna oddéleni, jsou vysledna hodnoceni pfedana oddéleni lidskych zdroju.

Na zacatku hodnoticiho obdobi jsou stanoveny odmény (variabilni ¢ast mzdy) pro kazdou znamku hodnoceni
vykonu a danou pozici. Pracovnici oddéleni lidskych zdroju odsouhlasené znamky zkontroluji, pfipravi
pozadované dokumenty a pfedaji je k podpisu exekutivé. V pfipadé zjisténi chyb maji moznost vratit hodnoceni
manazeriim oddéleni k opravé. Po schvaleni exekutivou jsou zaméstnancum ke mzdé pfipocteny odmény podle
vysledkd hodnoceni.

Hlavni vyhody elektronizace procesu hodnoceni vykonu

= Systém automaticky upozorni administratora na nutnost spusténi hodnoticiho procesu.

= Systém poskytne rozhrani ke konfiguraci hodnoticiho obdobi (konfigurace odmén pro jednotlivé znamky
a pozice).

= Systém automaticky Ukoluje zaméstnance v priibéhu procesu — pfifazuje Ukoly sebehodnoceni,
hodnoceni podfizeného, atd.

» PfFistup k ukolim je prostfednictvim manazera ukoll v aplikaci nebo formou integrace na E-mail server
zakaznika, kdy uzivatelé procesu obdrzi notifikacni zpravu e-mailem, ktera obsahuje popis ukolu a
odkaz na ukol v aplikaci.

= Systém poskytuje prostfedi pro vykonani pfidélenych Ukold — poskytne pfehledné rozhrani s pfijemnym
ovladanim, které umozni obsluhu i zaméstnancim s mensi zkuSenosti s vypocetni technikou.

= Systém automaticky pfepocita navrzené znamky na skuteénou odménu.

» Systém poskytne administratordm rozhrani ke kontrole probihajicich procesu.
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Systém Zaneseni vysledk( do mzdového systému

2 5 ; Schvaleni
Vedeni spoleénosti vedenim
spolecnosti

R —— A
¥ 1
= = v Schvaleniza Schvaleniza
Manazer oddéleni oddéleni oddéleni

L Navrh znamek Navrh znamek
Manazer sekce za sekci za sekci

[ = Diskuse o Diskuse o Diskuse o
Vedoucitymu a zaméstnanec hodnoceni hodnoceni hodnoceni

Tng Hodnoceni Hodnoceni Hodnoceni
Vedouci tymu nadfizenym nadrizenym nadrizenym

Zaméstnanec Sebehodnoceni Sebehodnoceni Sebehodnoceni

vykonu vykonu vykonu

Obrazek 3 - ZjednoduSeny proces Hodnoceni vykonu
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Proces hodnoceni ve zkusebni dobé

Hodnoceni ve zkuSebni dobé zohledriuje praci zaméstnance b&éhem zkuSebni doby a vysledkem je jeho dalsi
setrvani v podniku s revizi nebo bez revize mzdy, pfipadné ukonéeni pracovniho poméru.

Proces hodnoceni ve zkuSebni dobé zacina pro kazdého nového zaméstnance tfi tydny pfed koncem jeho
zkuSebni doby. Zaméstnanec nejprve sam vyplni hodnotici formulaf hodnoceni ve zkusebni dobé. Druhou &ast
formulare vyplni pfimy nadfizeny hodnoceného zaméstnance a nasleduje diskuze zaméstnance s nadfizenym.
Po probéhnuti diskuze nadfizeny navrhne dal$i postup — pokracovani v pracovnim pomeéru s revizi mzdy nebo
bez revize, pfipadné ukonleni pracovniho poméru. Toto rozhodnuti je zaneseno ve formulafi. Dale proces
pokracuje potvrzenim daného manazera (napfiklad sekce, oddéleni, manazerem pro lidské zdroje).

V zavislosti na vysledku hodnoceni jsou data dale zpracovana oddélenim lidskych zdrojii a mzdovym
oddélenim.

Hlavni vyhody elektronizace procesu zkuSebni doby

= Systém automaticky upozorni administratora na nutnost spusténi hodnoticiho procesu pfed uplynutim
zkuSebni doby kazdého zaméstnance.

= Systém automaticky Ukoluje zaméstnance v prlibéhu procesu — pfifazuje Ukoly sebehodnoceni,
hodnoceni podfizeného, atd.

» Pristup k Ukoltm je prostfednictvim manazera ukolu v aplikaci nebo formou integrace na E-mail server
zakaznika, kdy uzivatelé procesu obdrzi notifikacni zpravu e-mailem, ktera obsahuje popis Ukolu a
odkaz na ukol v aplikaci.

»  Systém poskytuje prostfedi pro vykonani pfidélenych ukold — poskytne prehledné rozhrani s pfijemnym
ovladanim, které umozni obsluhu i zaméstnancim s menSi zkuSenosti s vypocetni technikou.

»  Systém poskytne administratoriim rozhrani ke kontrole probihajicich procesu.

- Manazer -
Zaméstnanec Msaenkacier sekcea Msaeli(acier
zaméstnanec
+ Sebehodnoceni + Hodnoceni + Diskuseo + Rozhodnuti o » Potvrzeni + Zaneseni
ve zkusebni dobé zaméstnance hodnoceni dalsim postupu rozhodnuti vysledkl do
personalniho
systému
+ Generovani
dodatku prac.
smlouvy
Obrazek 4 - ZjednoduSeny proces Hodnoceni ve zkuSebni dobé
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PRECISION YOU CAN TRUST

Proces povySovani zaméstnancu

Proces povysSovani zaméstnanci je zalozen na nominaci zaméstnance jeho nadfizenym, nasledném schvaleni
povySeni manazerem jednotlivych oddéleni a exekutivou. Nominovat zaméstnance na povyseni je mozné
Ctyfikrat rocné.
Nadfizeny ma moznost na zaCatku kazdého obdobi nominovat nékteré ze svych podfizenych na povySeni.
Nominovany zaméstnanec musi spliovat urcita kritéria, mezi které patfi:

= Urcita minimalni znamka v pfedchazejicim hodnoceni kompetenci.

= Urcitda minimalni znamka v pfedchazejicim hodnoceni kompetenci.

= Absolvovani potfebnych Skoleni.

= Urcité Casové obdobi stravené ve stavajici pozici.

Po probé&hnuti nominace ve vSech sekcich oddéleni, nadfizeni obhajuji své rozhodnuti pfed manazerem
oddéleni. V pfipadé, Ze jejich navrhy nejsou schvaleny, je kazdému uloZeno své nominace patficné upravit. Po
odsouhlaseni navrhi za vSechna oddéleni, jsou vysledné nominace pfedany oddéleni lidskych zdroju.

Pracovnici oddéleni lidskych zdroji odsouhlasené nominace zkontroluji, pfipravi pozadované dokumenty a
predaji je k podpisu exekutivé. V pfipadé zjisténi chyb maji moznost vratit nominace manazerdm oddéleni
k opravé. Po schvaleni exekutivou jsou zaméstnancim zménény pozice a pfipadné navySena mzda.

Hlavni vyhody elektronizace procesu povysovani zaméstnancu

= Systém automaticky upozorni administratora na nutnost spusténi procesu povysSovani.

»  Systém automaticky Ukoluje zaméstnance v prabéhu procesu — upozorni na moznost nominace, pfifadi
ukol schvaleni nominace, atd.

» PfFistup k ukolum je prostfednictvim manazera ukoll v aplikaci nebo formou integrace na E-mail server
zakaznika, kdy uzivatelé procesu obdrzi notifikacni zpravu e-mailem, ktera obsahuje popis uUkolu a
odkaz na ukol v aplikaci.

= Systém poskytuje prostfedi pro vykonani pfidélenych ukold — poskytne prehledné rozhrani s pfijemnym
ovladanim, které umozni obsluhu i zaméstnanclim s mensi zkusenosti s vypocetni technikou.

= Systém automaticky oznac¢i zaméstnance spliujici kritéria k povySeni.

= Systém poskytne administratorim rozhrani ke kontrole probihajicich procesu.

Generovani dodatkl pracovnich smluv
Aktualizace dat v personalnim systému

System

Schvaleni vedenim

Vedeni spole¢nosti spoleénosti

Manazer oddéleni

Nominace zaméstnancl Nominace zaméstnanct
na povyseni na povyseni

Manazer sekce

Obrazek 5 - Zjednoduseny proces PovySovani zaméstnanct
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