Vysoka Skola ekonomicka v Praze

Diplomova prace

2017 Bc. Katefina BraniSova



Vysoka Skola ekonomicka v Praze

Fakulta podnikohospodaiska

Studijni obor: Podnikova ekonomika a management

Nazev diplomové prace:

Optimalizace vybraného procesu v
nadnarodni auditorské firmeé

Autor diplomové prace:

Bc. Katefina BraniSova
Vedouci diplomové prace:

Ing. Hana Svobodové, Ph.D.



’

Prohlaseni

Prohlasuji, Zze jsem diplomovou praci na téma
»Optimalizace vybraného procesu v nadnarodni auditorské firme*
vypracovala samostatn¢ s vyuzitim literatury a informaci,

na néz odkazuji.

V Praze dne 29. srpna 2017 Podpis



Podékovani

Na tomto misté bych rada podékovala vedouci své diplomové prace Ing. Hané Svobodové, Ph.D.
za cenné rady a piipominky. Dale bych chtéla pod€kovat vedeni a zaméstnanctim zkoumané spole¢nosti
za vstiicnost, ochotu a poskytnuté informace.. Mé diky patii také mym rodi¢iim, mému pftiteli a pratelim

za vSestrannou podporu pii tvorbé této prace a po celou dobu studia.

04



Nazev diplomové prace:
Optimalizace vybraného procesu v nadnarodni auditorské firme

Abstrakt:

Tato diplomova prace se zabyva zmapovanim vybraného procesu dodrzovani nezavislosti
zaméstnancl V nadndrodni auditorské firmé a jeho optimalizaci. Behem pocatecni faze mapovani
byli vyuzity nasledujici nastroje: walkthrough nebo SIPOC diagram. Jako standardem pro
zobrazeni procesu byla vyuzita CSN ISO 5807. Pro ucel optimalizace bylo nutné provézt analyzu
dat za uplynuly rok, coz ukazalo na subproces s nejvyssim procentem nevyplnénych potvrzeni
nezavislosti a nasledné byla provedena podrobnéjsi analyza. Na cely zmapovany proces byla
aplikovana teorie tizkych mist, ktera poukdzala na 3 mista, u nichz byla navrzena feseni. Nov¢

nastavené procesy by mély uSettit ¢as a také az o 66 % snizit poCet nevyplnénych potvrzeni.

Klicova slova:
Proces, mapovani procesu, procesni mapy, vyvojovy diagram



Title of the Master’s Thesis:

Optimization of the selected process in multinational audit firm

Abstract:
This master’s thesis deals with the mapping of process Independence abidance of multinational

auditing firm’s employees and its optimization. At beginning tools like walkthrough or SIPOC
diagram were used. Norm CSN ISO 5807 was used for proces mapping as standard. For the
purpose of optimization, it was necessary to analyze the data for the past year, indicating the
subprocess with the highest percentage of unverified confirmations of independence and then a
more detailed analysis. For the entire process, the theory of constraints was applied, pointing to
the 3 spots where the solution was designed. Newly configured processes should save time and

also reduce the number of unverified confirmations by as much as 66%.

Key words:
Process, process mapping, process maps, flowchart
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1. Uvod

Globalizace, turbulentni prostiedi plné rychlych zmén a efektivita jsou slova, ktera v soucasnosti
vladnou svétu podnikani. Jedno s druhym jde ruku v ruce, zmény se diky globalizaci a vysokému
internetovému pokryti $ifi vysokou rychlosti po celosvétovém trhu. Zakaznik méni své pozadavky dle

velmi proménlivych trendi ve svété a ostatni subjekty trhu se snazi na tyto zmény adekvatné reagovat.

Jednim ze smért, kterym se miize vyrobni podnik nebo podnik poskytujici sluzby dat, je procesni
fizeni, které otevird novy pohled na fizeni podniku. Pfechdzi se z ukolového fizeni na pruznéjsi a
dynamictéjsi fizeni, které umoznuje rychle reagovat na zmény v poptavce nebo ve vnéjSim prostredi.
Procesni fizeni je zalozené na v poznani vnitiniho fungovani podniku, ¢ehoz se d4 dosahnout vizualizaci

podnikovych procesi.

Zakladnim nastrojem je mapovani procesd, které nam pomaha vidét firmu jako celek a zaroven
dava moznost zaméfit se na detail. Mapovani procest neslouzi pouze majiteli podniku, ale také vSem
jeho zaméstnanctim pro lepsi orientaci a pochopeni daného useku nebo &innosti. Uginnost téchto postupti
je podpofena zakotvenim v normach ISO a také v CSN ISO 5807, jejiz cely obsah je vénovan elementtiim

vyvojovych diagramu.

Cilem mé prace je zmapovat jeden konkrétni proces v nadnarodni auditorské spolecnosti a najit
efektivni nastaveni procesu, které by melo zajistit rychlejsi pribéh procesu a také snizit pocet

negativnich vystupa.

Jelikoz velkou ¢ast mé prace tvoii mapovani procesu, vénovala jsem se V prvni poloviné
teoretické Casti procesu jako takovému se vSemi jeho elementy a faktory. Dale jsem se zamétila na
samotné procesni mapovani, ve kterém jsem popsala jednotlivé nastroje a postupy, které jsem béhem
mapovani procesu pouzivala. Po definovani vyvojového diagramu jsem nastinila standardy pro

mapovani a nakonec detailné popsala jednotlivé symboly vyvojového diagramu.

V praktické ¢asti prace jsem se zabyvala hlavnim detailnim zmapovanim procesu, na ktery jsem
pouzila fazi define, neboli definovani z metodiky DMAIC. Dale jsem nastinila prostiedi, ve kterém

probiha vybrany proces, a natizeni ze strany statu s ohledem na dodrzovani nezavislosti auditora.

Béhem mapovéni procesu jsem vyuzivala CSN ISO 5807, kterou vydal v roce 1996 Utad pro
technickou normalizaci, metrologii a statni zkusebnictvi. Po zmapovani procesu jsem analyzovala
soubory dat pro vybrané skupiny zaméstnancu a uréila tizka mista procesu. V zavéru je ¢tenai seznamen

s dosazenymi cili diplomové prace a moznostmi implementace navrzenych feseni.
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2. Teoreticka ¢ast
2.1 Procesy, jejich mapovani a optimalizace

V dnesni dobé je trh taZen poptavkou ze strany zakaznika, a kdo chce uspét, musi neustale hledat
nové cesty a zpusoby, jak ziskat navrch pied konkurenci, jak tvrdi Becker, Kugeler a Rosemann (2003,
S. 41). Faktory, které ovlivituji konkuren¢ni pozici spole¢nosti, je mozné podle Solimana (1998)
klasifikovat do 5 hlavnich oblasti, kterymi jsou naklady, kvalita, zavislost na dodavatelich, flexibilita a

inovace.

Jednou z téchto cest je detailni poznani, zmapovani podnikovych procesu a jejich nasledna
optimalizace, coz dokaze snizit ndklady, zjednodusit fiditelnost projektt, distribuci a zvysit efektivitu a

komplexitu vyroby (Becker, et al., 2003, s. 41).

Mapovani procesti neni Upln¢ novou zalezitosti, ma bohatou historii hlavné¢ v informacnich
technologiich. Dnes se flowcharty, procesni a vyvojové diagram rozvinuly hlavné v reakci na nutnost
rychlého a univerzalniho pochopeni dané problematiky. Vse je disledkem rozsitovani globalniho svéta
a rastem globalni konkurence. Kazdy podnik nebo organizace je vlivem této situace nucen rozumeét
svému vnitinimu prostiedi a také postaveni na trhu. Toho je mozné dosahnout poznanim a zmapovanim
hlavnich a vedlejSich procest v organizaci a neustalou snahou 0 dosahovani zakaznickych pozadavka
(Basl, Tima & Glasl, 2002). Podniky a organizace by se tedy mély zaméfit hlavné na neustalé
zlepSovani a u procest na pravidelnou optimalizaci. Tato cesta vede ke snizovani nakladu, zvySovani
efektivity, jak jiz bylo zminéno vyse (Klimes, 2014). Na obrazku 1 je definovany postup pribézného

zlepsovani procesu.
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Padpis soucasného N Stanoveni .| Sledovani provozu

— * . . * —
stavu procesu sledovanych metrik procesu
Méfeni provozu | Navrh a
il 0
procesu implementace

Obrazek 1 Postup prubézného zlepSovani procest, zdroj:Klimes (2014)

Proces

Proces je “soubor ¢innosti, jenz vyZaduje jeden nebo vice vstupll a tvoii vystup, ktery ma pro

zakaznika hodnotu.” (Veber et al., 2009, s. 573)

Dale Ize proces jednoduse definovat jako jakoukoli aktivitu navrzenou ke zméné jednoho nebo
vice vstupt, které mohou byt materialni, financni nebo informacni, do jednoho nebo vice vystupti. Je
zadouci, ale ne univerzalni pravdou, Ze proces priddva hodnotu k vstupu a tim padem ma pak vystup

vy$8i hodnotu nez kombinace hodnot vstupu a procesu. (Knowles, 2011, s. 90)

Na obrazku 2 je ve zjednodusené formé znazornéno, jak proudi vstupy od dodavatelti skrze

proces, ktery je méni na vystupy, jez se pak dostavaji k zakaznikovi.

Dodavatel J Proces Zakaznik
i 53 & Vo
- vyrobky ' - material Y -~ vyrobky
- sluzby - stroje S - sluzby
- informace ~ pracovnici T - informace
- metody v
~ prostredf stk |

Obrazek 2 Pojeti procest. Zdroj: Veber et al.(2009, s. 574)

10



Na nésledujicim obrazku 3 je v porovnani s piechozim diagramem vidét i vliv dalSich ¢initelq,

jako je tizeni spole¢nosti nebo zdroje.
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RiZENI
Smeérnice, postupy,
normyy, zakony a postupy

N

PROCES
Systém Cinnosti, které
méni vstupy na

AN

ZDROJE
Pracovni prostredky,
lidskd prace, informace,
zdroje

WSTUPRY VYSTUPRY

Obrazek 3 Proces a jeho ¢initelé. Zdroj: Fiala & Ministr (2003, s. 109)

Veber et al.(2009, s. 574) uvadi, ze ,,kazdy proces Ize charakterizovat:

Vlastnikem procesu — jde o fidici slozku, ktera odpovida za fizeni a rozvoj procesu,
koordinaci ¢innosti uvnitt procesu, kontrol, fungovani a vystupt procesu apod.;
Vstupem - vyhovujicim danému procesu, na vstupujici elementy se pohlizi jako na
subdodavky, dodavatelem vstupu mutze byt externi dodavatel, tak i vystup jiného
interniho procesu, ktery se stava vstupem navazujiciho procesu (navazujicich procesi);
Vystupem, ktery je pfinosny, uziteény pro odbératele; status odbératele mize mit jak
externi zakaznik, ktery si objednal dodani uréitého vyrobku ¢i sluzby, tak i interni proces,
ktery vystupy vychozich procest ptijima jako své vstupy;

Zdroje a naklady na proces — realizace procesu nutn€ vyvolava spotiebu zdrojt a tim i
naklady, které je vhodné porovnavat s ptinosy procesu v podobé piidané hodnoty (viz
dale);

Casem potiebnych k realizaci procesu — smyslem koncipovani procesu je zabezpetit
nejen ucelnost a hospodarnost provozu, ale i Casovou dimenzi realizace Cinnosti
sdruzenych v procesu

Informacnim zabezpefenim procesu — Uspesné uskute¢néni procesu na jedné strané
vyzaduje, aby byly uréeny postupy realizace procesu, na druhé stran¢ je tieba definovat
datové objekty, které budou b&hem realizace procesu napliiovany, zpracovany a dale

pouzity pii fizeni procesu,



- Vnitfni organizacni strukturou, kterda by méla respektovat pozadavek ptirozenosti,

jednoduchosti, komprese aktivit apod.”

Nasledujici diagram na obrdzku 4 ukazuje rozpad procesu na jednotlivé podc¢asti, kam patii

subproces, ¢innost, operace a jednotlivé kroky.

PROCES

L SUBPROCES
L CINNOST
L OPERACE
L KROK

Obrazek 4 Rozpad procesu. Basl, Tuma & Glasl (2002, s. 140)

Dale je mozné procesy rozliSovat podle jejich dulezitosti ve spole¢nosti, coz je znazornéno na

obratku 5 s rozdélenim nize.

PROCES
»{ KLiCOVY PROCES
PODPURNY » MEZ;';%E;:‘S':,OVE
PROCES

RiDiCi PROCESY

PROCES RIZENI
KVALITY

KONTROLNI
PROCES

VEDLEJ5] PROCES

¥

Obrazek 5 Rozdéleni procest podle dilezitosti. Zdroj: Basl, Tuma & Glasl (2002, s. 140).
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Kli¢ové procesy ptimo souvisi s hlavni ¢innosti podniku (Basl, Tima & Glasl 2002, s. 140), tedy
naptiklad s produktem. Béhem téchto procest vznika pfidana hodnota zajist'ujici spokojenost zakaznika
(Becker, et al., 2003, s. 41). Na druhé strané jsou tu procesy podpirné, které hodnotu nevytvari, ale jsou
nezbytné pro funkci a pribéh klicového neboli hlavniho procesu. Mezi podpirné procesy patii
mezipodnikové procesy, které se tykaji prostfedi mimo firmu, fidici procesy, procesy fizeni kvality a
kontrolni procesy. Jako vedlejsi procesy lze povazovat ekonomicky vyhodné interni feseni sluzby nebo
produktu. (Cienciala, 2011, s. 32).

Repa (2007) uréuje zékladni elementy, které jsou obecné spole¢né pro vsechny metody

modelovani a mapovani procest a patii sem:

Proces — soubor vzajemné navazujicich ¢innosti, ktery mize byt popsan jako proces, pokud
je tieba;

- Cinnost — postupuje podle n&jakého podnétu nebo divodu;

- Podnét — mize byt vné&jsi, tedy udalost, nebo vnitini, ¢asto nazyvany jako stav procesu;

- Vazba neboli navaznost — jsou mezi jednotlivymi ¢innostmi a spolecné tvoti celek, tedy

proces.
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2.2 Procesni mapovani

Hromadéni aktivit ve vSech podnikovych procesech je to, co predurcuje uspéch podniku. Z toho
vyplyva, ze se procesy stavaji stézejnim pilifem konkurenceschopnosti, a proto je nutnosti analyzovat
je. Procesni analyza je ¢astené pouzivana k dosazeni obchodnich cill, které se tykaji zakaznickych

sluzeb, efektivity a ziskovosti. (Mike & Keller, 2009, s. 12)

Procesni mapovani je nastroj, ktery dovoluje ctenati ziskat lepsi pochopeni procesu, efektivné
najit uspéSnou cestu procesem a zajistit, ze spravna hodnota byla dodana az k zakaznikovi. (Mike &
Keller, 2009, s. 13)

Mapovani procestt nam odpovida na otazky kdo, co, kdy, kde a jak pro jednotlivé kroky procesu
a poméaha nam je analyzovat a zjistit pro¢. Ugelem zmapovani je ziskat detailni porozuméni procesu,
lidi, vstupt, kontrol a vystupd, které pak napomahaji zjednodusit a zefektivnit vysledky daného procesu.
Mapovani procest se postupné stava béznou praxi v podnicich v celém svété k dosazeni vétsi efektivity,
také ve snaze vyhovét auditnim pozadavkiim a ziskani konkuren¢ni vyhody. (Lucidcharts, What is
Process Mapping, 2017)

Procesni mapovani miiZze pomoci procesu se vice zamétit na zakaznika, eliminovat hodnotu

nepfidavajici Cinnosti a snizit slozitost procesu.

Procesni mapovani je technikou, ktera pouziva detailni pohled a soustiedéni na dtlezité elementy,
které ovliviiuji chovani procesu, nebo na druhou stranu slouzi managementu jako piehled o fungovani

podniku.

Uroven mapovani se pohybuje od “macro” po velmi detailni “micro” mapu. Procesni mapovani

je obvykle podle Solimana (1998) provadéno v nasledujicich krocich:

1. Identifikace produktu a sluzeb a k nim vytazenych procest. Zacatek a konec procesu a
identifikace jednotlivych kroki.

2. Sbér dat a jejich pfiprava.

3. Transformace dat do vizualni podoby a nasledna identifikace izkych mist, zbytecnych
¢innosti, zpozdéni a zdvojenych ¢innosti.
Vizualni reprezentace procesu se snazi izolovat dilezité informace. i zde plati, ¢im

svvr

srozumitelnéjsi.

14



Historie

Procesni mapovani ma své koteny ve 20. a 30. letech minulého stoleti, kdy primyslovy inzenyr
Frank Bunker Gilbreth St. pfedstavil “flow process chart” spole¢nosti ASME (American Society of
Mechanical Engineers) a o dekadu pozdé&ji pouzil Allan H. Morgense Allan H. Morgensen tento nastroj
pti $koleni obchodnikd. Nasledné tento nastroj dale rozsitovali studenti Artem Spinanger a Ben S.
Graham, naptiklad do spole¢nosti Proctor and Gamble. V roce 1947 spoleéenstvi ASME zaélenilo
puvodni Gilberthovu symboliku do svych standardu. (Lucidcharts, Business process mapping. Mapping,
2017)

Procesni mapy

Procesni mapa je vizualni prostfedek nebo pomoc pro zobrazeni pracovnich procesu, k cemuz
dale pomaha systém elementti nakreslenych ve stejném sméru. Procesni mapa obvykle ukazuje, co bude
hotovo, kdo to udéla, kdy a kde a také na kom nebo ¢em je tato ¢innost zavisla. Diskuze ohledné benefiti
procesni mapovani se obvykle soustfedi na vylepSeni opakujicich se procesti. V tomto ptipadé je
zmapovan piivodni proces a pak pfipravena mapa s optimalnim procesem, ndsledné se pomoci toho urci

ptileZitosti ke zlepseni. (Klotz & Horman, 2008)

Procesni mapa muize byt nakreslena na ,,post-it-notes papirky, jednoduse tuzkou na papir nebo

pomoci pocitaCovych programd,

Procesni model je dynamicky dokument, Panagacos (2012, kap. 2) uvadi dva zakladni typy
modeld, které doporucuje pouzivat. Patii sem Flowcharty a Business Process Model and Notation neboli
BPMN. Flowchart vykresluje postupny tok procesu s vyuzitim symbold, které reprezentuji jednotlivé
aktivity a jejich vazby. Dnes jsou flowcharty povazovany za zakladni standard pro procesni modelovani.
BPMN (Business Process Model and Notation) ma stejnou funkénost jako flowchart. Tento standard byl
vytvoien jako Business Process Management Initiative (BPMI) a v dne$ni dobé je udrZovan
prostiednictvim Object Management Group. Vice o tomto modelu je sepsano v kapitole Standardy pro

mapovani procesu.
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Postup mapovani procesi

Pribéh zpracovani map jde od walkthrough, tedy rozhovoru se zaméstnancem, ktery proces
provadi, pfes samotné zdokumentovani procesu. (Mike & Keller, 2009) Zmapovani procesu je ¢asové a
personalné narocné, ale nasledné pochopeni a rozsahla analyza procesu se vyplati. Mezi ¢tyfi hlavni

kroky patii:

1. Identifikace procesu, ktera by méla zjistit, zda je proces nastaven adekvatné k ciltim, jichz
chce podnik dosdhnout;

2. Sbér informaci — kdo, co, kdy, kde a jak;
Rozhovor s tc¢astniky procesu a stakeholdery;

4. Nakresleni mapy a analyza. (Lucidcharts, Business-process-mapping, 2017)

Podnik by mél mit své procesy definované a zdokumentované. Toto slouzi vSem zaméstnancim

jako informacni zdroj o pribéhu procesu a nové ptichozim jako Skolici material.

Pro porovnani Panagacos (2012, kap. 2) uvadi nasledujici postup pro analytika, ktery proces

mapuje:

1. Procesni analyza - béhem které se sesbiraji relevantni data, dokumenty, manualy a obsah,
vznikne prvni nacrt, zde se zvyrazni mezery a otazky.

2. Vlastnik procesu nebo osoba, ktera proces provadi a zna, navrh reviduje a komunikuje zmény
analytikovi, ktery navrh upravi.

3. Poté podnik schvali dokument a pak jej rozsifi mezi zaméstnanci.

Vyuziti procesniho mapovani

Jak jiz bylo feceno vyse, i€elem mapovani procest je snizeni nakladd, planovani automatizace,
pochopeni vlivu planovanych zmén, méfeni parametrti procesu, piiprava na audit a prodej. Casto se
vedeni podniku a jeho pracovnici domnivaji, Ze své procesy znaji, ale béhem mapovani se ¢asto narazi

na rizné zvraty a zmény. (Panagacos, 2012, kap. 2)
Naésleduji specifické priklady vyuziti procesniho mapovani:

- Ziskéni a dodrzovani ISO 9001 (International Organization for Standardization), jejiz kliCovou
soucasti je 1 zmapovani procest, ¢imz se podnik snazi dosahovat zdkaznickych poteb a také
dodrzovat statni regulace. Implementaci této normy pak kontroluje audit tieti stranou;

- Interni audit, ktery v podniku monitoruje dodrzovani standarda danych interné v podniku;
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Dodrzovani 2002 Sarbanes-Oxley Act, neboli SOX. Také zndmé jako Public Company
Accounting Reform and Investor Protection Act, ktery chrani vetejnost a vlastniky podniku pred
ucetnimi chybami a podvodnymi praktikami;

Standardizace procesu uréuje pomoci diagramu jednotny a optimalni postup;

Pti zaskolovani zaméstnancii se diagram se zmapovanym procesem pouZziva jako pomticka,
ktera novym zaméstnanciim usnadni poznani jejich prace;

Optimalizace procesu, ktera se dd pouzit v pfipadé, Ze proces uz je namapovan a uzivatel miize
nalézt uzka mista a neefektivity. Posléze také navrhnout feSeni;

Zjednoduseni a urychleni komunikace pomoci vizualizace a to v ramci podniku i mimo né;.

(Lucidcharts, Business-process-mapping, 2017)
Podle Vebera et al.(2009, s. 578) mohou byt pii definovani a analyze odhaleny nasledujici:

- Zbyteén¢ realizované ¢innosti;

- Duplicitné provadéné ¢innosti;

- Neefektivné provadéné Cinnosti;

- Urceni ¢innosti s minimalnim uzitkem pro zakaznika,

- Urceni Cinnosti, které sice uzitek zdkaznikovi poskytuji, ale jejich zabezpeceni je vysoce
nakladné;

- Chybgjici ¢innosti;

- Nedostate¢na zptsobilost zdroju;

- Uzka mista ve zdrojich;

- Nedostatky ve vnitini funkci procesu, napi. zplisobené Spatnou koordinaci ¢innosti,
vnitfnich uspotfaddanim Cinnosti atd.;

- Informaéni vakua, komunikaéni Sumy;

- Nedostatky ve vazbé procesu na dodavatelské proces;

- Nedostatky ve vazb¢ procest na zakaznické procesy,

- Apod.”



2.3 Nastroje a metody

Nésledujici kapitola je vénovand néstrojim a metodam, které se vztahuji praktické Casti této
prace. Velka ¢ast z nize uvedenych se pouziva béhem postupu DMAIC, cozZ je soucast Six Sigma. Veber
et al.(2009, s. 347) tento piistup popisuje jako ,,pé¢i o jakost, ktery pocatkem osmdesatych let minulého
stoleti vyvinula firma Motorola zejména pro garanci vysoké kvality vyrabéné produkce a jejz nasledné
zdokonalila a aplikovala i v oblasti sluzeb firma GE. Jde o metodicky komplex zdokonalovani

provoznich ¢innosti s cilem snizovat jejich variabilitu s dirazem na aplikaci statistickych metod.*

Metoda DMAIC popisuje postup, jak fesit Six Sigma problémy. (Gyji, DeCarlo & Williams,
2012, s 42) V ramci metody DMAIC se postupuje podle péti fazi, které jsou popsané nize na obrazku 6.

START

DEFIME o+

|

MEASURE REDESIGMN

L [y

AMNALYZE

IMPROVE

l

COMTROL

Obrazek 6 DMAIC - pét fazi. Zdroj: American Society for Quality (2017).
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Borror (2009, str. 321-332) popisuje jednotlivé faze nasledné:

- Definovani problému, nalezeni vylepseni aktivity nebo moznosti pro zlepSeni, cile
projektu a pozadavky externich a internich zakaznikd;

- Méreni fungovani procesu;

- Analyza procesu — urceni defekti a jejich pficin;

- VylepSeni procesu v navaznosti na piechozi fazi a zaméteni se na defekty a jejich pficiny;

- Kontrola vylepseného procesu a pozdéjsiho fungovani procesu.

Walkthrough

Walkthrough Ize do ¢estiny volné pielozit jako prochdzet, projit nebo rekapitulace. Ve spojeni s
procesy walkthrough znamend, Ze analytik fyzicky projde cely proces krok za krokem spolecné se

zaméstnancem, ktery je za danou praci zodpovédny a pravidelné ji vykonava.

Pfi mapovani procest se provadi walkthrough béhem prvniho poznavani procesu a pak také pii
pravidelnych aktualizacich vyvojovych diagram, kde slouzi walkthrough jako indikator nedodrzovani

standardniho postupu a také zmén v procesu, které nebyly zaznamenany.
Zasady spravného walkthrough podle Jaina (2009):

- Pozvat relevantni zaméstnance, ktefi jsou ze spravného oddéleni a danou ¢innost provadi;
- Na schtizku pfijit se zakladnimi znalostmi o procesu a podnikové terminoligii;

- Schiizky vzdy s jednim zaméstnancem a snazit se je udrzovat kratké;

- NepreruSovat zaméstnance béhem jeho vykladu procesu;

- Dotazy si nechat nakonec.

SIPOC

Za zkratkou SIPOC stoji nasledujici anglicka slova: Suppliers, Inputs, Process, Output, Customer.
V prekladu tato slova znamenaji dodavatelé, vstupy, proces, vystupy a zakaznik. Tento néstroj je jednim
ze zakladnich kament Six Sigmy, se kterym je mozné vytvofit pocatecni ndhled na proces a pfipravit si
zakladnu pro mapovani procest. (Gyji, DeCarlo & Williams, 2012, s 246) SIPOC diagram pomaha

identifikovat a definovat vSechny relevantni elementy procesu. (Kerri, S., 2017).
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Gyji, DeCarlo & Williams (2012, s 247) vysvétluji jednotlivé ¢asti SIPOCu nasledovné:

Dodavatelé mohou byt systémy, lidé, podniky nebo dalsi jiné subjekty, které dodévaji
material, informace nebo dalSi zdroje, které jsou zpracovany nebo pfeménény béhem
procesu;

Mezi vstupy patii material, informace, nebo dalsi zdroje poskytnuté od dodavatelt, kteti
jsou zpracovany nebo pfeméneény béhem procesu;

Procesem se rozumi seskupeni jednotlivych krokd, Cinnosti, které pieméni vstupy na
vystupy;

Vystupy jsou vSechny produkty nebo sluzby, které jsou vyprodukovany procesem a pouzity
zakaznikem;

Jako zakaznika je mozné si piedstavit osoby, skupiny lidi, podniky, organizace, systémy

nebo interni procesy, pro které je tento vystup vstupem.

Podle isixsigma.com (2017) je vhodné SIPOC pouzit béhem mapovani a optimalizace procesu,

pokud nejsou jasné odpovedi na nasledujici otazky:

Kdo dodava vstupy do procesu?
Jaké specifikace pro vstupy jsou vyzadovany?
Kdo jsou opravdovi zakaznici procesu?

Jaké jsou pozadavky zakaznika? (Kerri, S., 2017).

Postup pro tvorbu SIPOC diagramu

Gyji, DeCarlo & Williams (2012, s 247 a 248) popisuji postup v nasledujicich 6 krocich a jak

analytik v tomto piipadé postupuje pii urcovani jednotlivych polozek zprava doleva na SIPOC

diagramu, tedy proti toku v daném procesu:
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Urceni mapovaného procesu, piesnéji urceni jeho zakladnich Cinnosti a hlavné téch
koncovych;

Identifikace vystupti - vyrobku nebo sluzeb, které ma proces vytvofit;

Definovani jmen, pozic, podniki nebo subjektti, ktefi jsou piijemci konecného vystupu.
Tedy urceni zakazniki;

Definovani pozadavkl zakaznika, odpovéd na otazku: co zakaznik o¢ekava?

Identifikace vstupt, které jsou nutné k spravné funkci procesu. Pfesnéji je mozné je popsat
jako lidské, kapitalové, materialni a ptirodni zdroje;

Posledni krok ptedstavuje uréeni dodavatelt zdroju vyse.



Obrazek 7 zobrazuje ilustrativni piiklad SIPOC pro podnik, ktery poskytuje sluzby v kopirovani.

Obrazek 7 Piiklad diagramu SIPOC. Zdroj: Webber & Wallace (2007, s. 304)
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Modelovani procesu

V metodice Six Sigma se pii modelovani procesu postupuje mirné odlisné, oproti tradiénimu
postupu, ale vysledek je podobny. Six Sigma se zaméfuje hlavné na matematické a statistické znazornéni
procesu. (Gyji, DeCarlo & Williams, 2012, s 251) Zakladem je porozumét procesu celku, ale také jeho
detailiim pokud jsou pro fungovani procesu dulezité. Dosazeni efektivniho flowchartu, tedy jeho dobré
Citelnosti a srozumitelnosti, je vhodné pouzit jeden ze standardi popsanych v nasledujici kapitole. (Gyji,

DeCarlo & Williams, 2012, s 252)

Vyvojovy diagram

Vyvojovy diagram nebo také flowchart je vizudlni reprezentaci vSech krokt a rozhodnuti, které
jsou zapotiebi pro fungovani procesu. Kazdy z krokii a rozhodnuti ma svij tvar a mezi jednotlivymi
tvary jsou spojnice a Sipky, coz ¢tenafi pomaha k orientaci v diagramu. Jednotlivé znaky jsou popsany

v kapitole Symboly pro mapovani procest.

Flowchart je tedy uzitecny podnikovy nastroj, ktery spravnym designem a konstrukci efektivné

komunikuje vsechny kroky v procesu v ramci organizace. (SmartDraw, LLC, 2017)

Utelem flowchartu je podle Finna et al. (2002, s.11) pomoci nasledujicich bodi vystavit obecnou

znalost a porozumeéni procesu;
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- Vyvijet procesni myslent;

- Vylepsit proces;

- Standardizovat proces.

Finn et al. (2002, s. 24) urcuje jako kli¢ové body pii sestavovani flowchartu nasledujici:

- Soustfedéni se na detail;

- Pouziti i jinych informaci nez jen sledu jednotlivych krokt

O

O

O

Jméno procesu;

Datum vytvofent;

Jméno autora procesu;

Definovany zacatek a konec;

Jasny smér toku celého procesu (zeshora dolii, zleva doprava);
Stala troven detail;

Cislovéani kroki;

Kli¢ k definici pouzitych symbolt.

Flowchart 1ze vyuzivat nejen k zobrazeni procesu, ale také nize k zminénych situaci:

- Audit — Flowchart uréuje kroky, které je nutné podstoupit pro vyfeSeni problému;

- Procedura— seznam kroki vyzadovany pro splnéni dané procedury a ovéfeni, Ze vSe bylo

provedeno spravng;

- Program — popsané kroky jak vytvofit a pouzivat program;

- Projekt — ptehled kroku, které je nutné provést pro vytvoreni nového projektu a jeho

dokonceni. (Computer Hope, 2017)



2.4 Standardy pro mapovani procesi

V minulosti bylo ptipraveno nékolik standartnich metod a zptisobti, které byly ¢asto ovlivnény
informa¢nimi systémy (Basl, Tama & Glasl, 2002). Popisuji, jak postupovat v pfipadé mapovani a
modelovani. Kazdy z nize popsanych standarda se zabyva jinymi ¢astmi procesu nebo ma jiny pohled

na véc, ale zékladni prvky jsou spole¢né. (Repa, 2007)

BPMN neboli Business Process Model and Notation

BPMN vznikla v roce 2004. Vystupem je graficky diagram, ktery popisuje proces. Tato norma
umoznuje postupny rozklad procest az na ¢innosti. BPMN ma tyto zakladni stavebni prvky (Chitosi &
Trombetta, 2012, s. 124-134):

- Tokové objekty — udalosti, aktivity a brany;

- Spojovaci objekty — déli se na sekvenéni tok, tok zprav a asociace;

- Plavecké drahy — bazény a jednotlivé drahy;

- Artefakty — obsahuji datové objekty, skupiny a anotace. (Panagacos, 2012, kap.2)

WTMC neboli Workflow Management Coalition

Tato mezinarodni organizace byla zaloZzena v roce 1993, jejim cilem je standardizace a
systematizace v modelovani systémt workflow, které spojuje informaéni a lidské zdroje nezbytné k
provedeni jednotlivych kroki procesu. Tento postup je fizeny na zékladé¢ Systému fizeni pracovniho
toku (Workflow Management System — WMS), jehoz ukolem je zprostiedkovat kooperaci vzajemné

nekompatibilnich systémi v procesech v podniku.(Repa, 2007)

UML neboli Unified Modeling Language

Tento standardni jazyk je dilem spole¢nosti OMG (Object Management Group). UML obsahuje
nékolik modelovych diagrami z riznych thli pohledu a také pokrokovy meta model. (Vondrak, 2004)

IDEF neboli Integrated DEFinition

Je to skupina metod pro podporu modelovani podnikové architektury. Do dne$ni doby bylo
vyvinuto nékolik metod a kazdé z nich se zabyva specifickym modelovanim. Relevantni metodou pro
tuto praci je IDEF3, ktera se zabyva modelovanim procesu a byla vyvinuta pro popis z pohledu ¢asu a

poskytnutych prostfedkt. IDEF3 obsahuje dva zakladni pfistupy:
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- Process Flow Network (PFN) — je zamétena na procesy (potadi, podminky u aktivit);
- Obiject State Transition Network (OSTN) — zabyva se objekty a informacemi. (Kim, Weston,
Hodgson & Kyung 2003).

ISO neboli International Organization for Standartization

ISO Normy fesi vice oblasti a pro modelovani podniki jsou relevantni ISO 14258, 15704, 18629.
ISO 14258 je standardem pro modelovani podniku se zakladnimi pojmy a pravidly. ISO 15704 fesi
pozadavky na podnikové architektury a dalsi metodiky. ISO 18629 popisuje jazyk pro modelovani
procest, tzv. Process Specification Language (PSL). (Repa, 2007)

CSN ISO 5807

Celym nazvem je zapsana jako “Zpracovani informaci. Dokumenta¢ni symboly a konvence pro
vyvojové diagramy toku dat, programu a systému, sitové diagramy programu a diagramy zdrojd
systému”. Norma byla vydana 1. 1. 1996 a v platnost vesla nasledujici mésic. CSN ISO 5807 je ¢eskou
verzi evropské normy EN 15807:2011, pieloZena byla Ufadem pro technickou normalizaci, metrologii

a statni zkugebnictvi. (Ufad pro technickou normalizaci, metrologii a statni zkugebnictvi, 2017)

“Utad pro technickou normalizaci, metrologii a statni zkusebnictvi (UNMZ) byl ziizen zakonem
Ceské narodni rady &. 20/1993 Sb. o zabezpeéeni vykonu statni spravy v oblasti technické normalizace,
metrologie a statniho zkugebnictvi. UNMZ je organiza¢ni slozkou statu v resortu Ministerstva primyslu
a obchodu CR. Hlavnim poslanim UNMZ je zabezpecovat ukoly vyplyvajici ze zdkonti Ceské republiky
upravujicich technickou normalizaci, metrologii a statni zkusSebnictvi a ukoly v oblasti technickych
predpisii a norem uplatitovanych v ramci &lenstvi CR v Evropské unii. Od roku 2009 zajistuje také
tvorbu a vydavani Geskych technickych norem.”(Utad pro technickou normalizaci, metrologii a statni

zku$ebnictvi, 2017)
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2.5 Symboly pro mapovani procesi

V nasledujici kapitole jsou podrobné popsané symboly pro mapovani procest, které jsou
zakotveny v CSN ISO 5807, ktera byla pouzZita jako standart pro procesni mapovani v této praci. Jak jiz
bylo feceno v predchozich kapitolach, vSechny standardy maji spolecné zakladni tvary a pravidla. Pro

porovnani jsou V piiloze ¢islo 1 a 2 vyjmuty standardni symboly z ¢lanku spole¢nosti IBM z roku 1969.

Symboly flowchartu

Symboly nebo také elementy, které se pouzivaji ve vyvojovych a dalSich diagramech, je mozné
rozdélit do n€kolika skupin. Tyto tvary pro konstrukci flowchartii jsou preddefinovany v softwarovém

nastroji MS Visio a také v MS Excel, kde nejsou pro uzivatele dostupné.

Norma CSN ISO 5807 rozdéluje symboly do nésledujicich skupin a popisuje jejich funkci v ramci
vyvojového diagramu. Cely systém elementi je navrzeny takovym zptisobem, aby na sebe jednotlivé
elementy navazovaly a diagram byl ptehledny, coz je zajisténo stejnou velikosti jednotlivych tvart a
pak stejnymi mezerami mezi jednotlivymi symboly. Do vétSiny symboll je mozné vkladat text a popisy,

které by mély byt stru¢né, ale ne na ukor srozumitelnosti pro tenafe. (Cesky normalizaéni institut, 1996)
Symboly zpracovani

Prvni popisovanou skupinou jsou symboly zapojeni, které jsou zakladnimi elementy kazdého
procesniho nebo vyvojového diagramu. Radi se sem hlavné symbol zpracovani, rozhodovani a také

paralelni zapojeni.
Zpracovani

Element zpracovani pfedstavuje a oznacuje operaci, ¢innost nebo aktivitu. Béhem prubéhu
jednotlivych &innosti dochazi ke zpracovani vstupu a nasledné produkei vystupu. (Cesky normaliza¢ni

institut, 1996)

Obrazek 8 Symbol zpracovani s ukazkou zapojeni ve vyvojovém diagramu. Zdroj: Cesky normalizaéni institut,
(1996).

Rozhodovani
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Rozhodovaci symbol ma tvar koso¢tverce, kam vstupuje pouze jeden vstup, ale ze symbolu
vystupuji vzdy vice jak dva vystupy, které prestavuji mozné varianty nasledného postupu v procesu.
Kazda z alternativ ma podminku, jez je popsana na dané spojnici. Tato operace mize piedstavovat

rozhodnuti, rozcesti nebo piepinaci funkci. (Cesky normalizaéni institut, 1996)

B
-

Obrazek 9 Symbol rozhodovani s ukazkou pouziti ve vyvojovém diagramu Zdroj: Cesky normalizacni institut,

(1996)

Paralelni rezim

Symbol paralelniho zapojeni je pouzivan pro znazornéni dvou soucasné probihajicich operaci.

A i

Obrazek 10 Paralelni zapojeni. Zdroj: Cesky normalizaéni institut, (1996)

Symboly spojeni

Jednotlivé elementy flowchartu na sebe navazuji pomoci symbolt spojeni, které patii k zakladni
soucasti vyvojového diagramu, ktery ¢asto urcuje smér procesu nebo ¢ast procesu ohranicuje. Patii sem

spojnice a prerusovana ¢ara.

Spojnice

Jak jiz bylo feeno vySe hlavnim ucelem spojnic je propojovat ostatni symboly ve flowchartu a
pomoci sméru ukazatelt Sipek také urcit Smér toku procesu. Diagramy jsou zpravidla kresleny zleva

doprava nebo od shora doli. Vétsinou jednotlivé spojnice sméfuji do ostatnich elementt flowchartu, ale
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za specifickych podminek je mozné, aby jedna az dvé spojnice smefovaly do hlavni spojnice ve
flowchartu. V takovém pripad¢ je vhodné pridat ke smérnici ukazatel Sipky, ktera urCuje jasny smer

toku procesu. (Cesky normalizaéni institut, 1996)

>

Obrazek 11 Symbol spojnice s ukazkou pouziti ve vyvojovém diagramu. Zdroj: Cesky normalizaéni institut
(1996)

Vicenasobné pouziti spojnice je mozné pouzit, a to ve spojeni s rozhodovacim symbolem, jako je

znazornéno na obrazku nize.

Obrazek 12 Piiklad pouziti spojnic pro vétveni procesu. Zdroj: Cesky normalizaéni institut, (1996)

PreruSovana ¢ara
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Dalsim symbolem spojeni je pieruSovand Cara, oproti spojnici znazoriiuje vzajemny vztah
symbolii. Napiiklad miZe propojovat oblasti, ke kterym se vztahuje stejna anotace, komentaf. (Cesky

normalizaéni institut, 1996)

Zvl1astni symboly
Obrazek 13 Symbol pierusované ¢ary s ukazkami zapojeni ve vyvojovém
diagramu. Zdroj: Cesky normalizacni institut (1996)
Tato skupina obsahuje elementy diagramt, které se Casto pouZzivaji pro zahdjeni, ukonceni,
preruseni nebo komentovani ¢innosti ve flowchartu. Slouzi hlavné k dobré orientaci ¢tenate v piipade,
7e je vyvojovy diagram nakreslen na vice listech nebo jsou nékteré procesy vzajemné propojeny. Patii

sem mezni znageni, spojka a anotace. (Cesky normaliza¢ni institut, 1996)
Mezni znacka

Znacky tohoto typu ohranicuji proces, oddéluji ho od vné&jsiho prostiedi a ostatnich procest, které
ho predchazi nebo po ném nasleduji. Je mozné to interpretovat na zakladé vstupt a vystupd, které do
procesu vstupuji z vnéj§iho prostiedi (naptiklad od dodavatele) a pak se jako vystupy dostavaji zpét do
vnéjsiho prostiedi k externimu nebo internimu zakaznikovi. Mezni znacka ma tvar ovalu, ktery je stejny
pro zacétek i konec. Je mozné, aby mél proces vice koncovych meznich znacek, a to naptiklad z diivodu

vybéru cesty na rozhodovacim diagramu, ktera pfedcasné proces ukoncuje.

D

Obrazek 13 Symbol mezni znagky. Zdroj: Cesky normalizaéni institut (1996)
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Spojka

Tvarem spojky je kruh, ktery se pouziva v ptipad¢ prili§ slozitych nebo velkych procesi, které
prekracuji hranice zobrazeni. Spojka je parovy symbol a to znamena, ze rozdéluje proces na dvé casti,
Z nichz je kazda umisténa na jiném listé a pomoci spojky je naznaceno pokraCovani diagramu. Ve
flowchartech je mozné pouzit vice part spojek, a proto je ditlezité jasn€ oznacit, které k sob¢ patii. Toho
se nejlépe docili pojmenovanim danych spojek stejnym pismenem abecedy. (Cesky normalizaéni
institut, 1996)

O

Obréazek 14 Symbol spojky s ukazkou pouziti ve vyvojovém diagramu. Zdroj: Cesky normalizaéni institut (1996)

Anotace

Symbol anotace umoziuje dodate¢né vysvétlit, upfesnit nebo uvést podrobnosti k ur¢itému prvku
procesu, nebo jak jiz bylo vyse uvedeno k vice prvklim pfi pouziti pieruSované ¢ary. Anotace mize

obsahovat komentaf nebo poznamku. (Cesky normalizaéni institut, 1996)

Obrazek 15 Symbol anotace s ukdzkou pouZiti ve vyvojovém diagramu. Zdroj: Cesky normalizaéni institut,

(1996)
Symboly dat
Datové symboly se ve vyvojovych diagramech pouzivaji, jak uz z nazvu vyplyva, jako nosice dat

nebo misto, kde jsou data zpracovana.
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Data

Symbol nize na obrazku ukazuje existenci dat v procesu, kde tvoii vystup nebo vstup do jedné
z ¢innosti. Element blize nespecifikuje nosi¢ nebo data, avsak toto lze doplnit naptiklad anotaci (viz

vyse).

Obrazek 16 Symbol pro data. Zdroj: Cesky normalizaéni institut (1996)

UloZena data

Naésledujici symbol je odvozeny z ptedchoziho symbolu dat, ale snazi se vice popsat charakter

dat, protoze predstavuje data ke zpracovani. (Cesky normalizaéni institut, 1996)

Obréazek 17 Symbol pro ulozené data. Zdroj: Cesky normalizaéni institut (1996)
Pamét’ s primym pristupem
Element paméti s pfimym pfistupem znazorfuje piistupné ulozist¢ dat, hlavné databaze.

Specifikem tohoto symbolu je pouze jedna pfipojka, coz znali, Ze do paméti pouze vstupuji nebo

vystupuji.

l

Obrazek 18 Symbol pro pamét’ s piimym piistupem. Zdroj: Cesky normaliza¢ni institut (1996)

Dokument

Dokument lze chapat jako nosi¢ informace, je to tedy druh papiru nebo elektronického vystupu.

Radi se sem formulafe, faktury, dodaci listy, podepsané zadosti, smlouvy, potvrzeni, dopisy, smérnice
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nebo postupy. Stejné jako u databaze i zde je pouze jedna spojnice, to znamena, ze dokument bud’ je

vysledkem, nebo do ¢innosti vstupuje.(Cesky normalizaéni institut, 1996)

Obrazek 19 Symbol pro dokument. Zdroj: Cesky normalizaéni institut (1996)

Ruéni vstup

Element znaci ru¢n¢ zadana data, ktera mohou nést naptiklad vstupni parametry do systému nebo

charakter nastaveni.

1

Obrazek 20 Symbol pro ruéni vstup. Zdroj: Cesky normalizaéni institut (1996)
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Reference na jiny proces

Posledni symbol ¢asto pouzivany v rozsahlych procesech je reference, ktera odkazuje na cely
proces, ktery se nachazi na jiném listu nebo je popsany v jiném dokumentu. Do tvaru je pfimo vepsan

nazev referovaného procesu nebo jeho zkracena verze. (Hebb,N. 2017).

Obrazek 21 Symbol pro reference. Zdroj: Hebb,N. (2017).

Plavecké drahy a bazény

Jednou z velmi Casto pouzivanych znazornéni ve vyvojovych diagramech jsou plavecké drahy a
bazény, jejichz zéklad je v modelu BPMN. Jednotlivi Gi€astnici procesu jsou vizualné rozde€leni podle
zapojeni do procesu a své spolecné funkcnosti. Zakladnimi kameny z tohoto nastroje jsou bazény (pools)
a drahy (swimmlanes). Bazén ptestavuje organizaci, podnik, ktery se podili na procesu, a jednotlivé
drahy pak ¢leni tuto organizaci na jednotliva oddéleni, divize, tymy nebo jednotlivé role. Nize na

obrazku €. 23 je piiklad zobrazeni plaveckych drah a bazénu. (Chitosi & Trombetta, 2012, s. 124 - 134).

Draha 1

Bazén

Draha 2

Obrazek 22 Grafické znazornéni bazénu a drah v BPMN. Zdroj: Object Management Group, Inc. (OMG), (2011)
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2.6 Programy a prostiedky pro zobrazeni procesu

Pro mapovani procesii je mozné vyuzit n€kolik médii. Tim nejjednoduss$im a nejdostupnéjsim je
pouze tuzka a papir, ktery se pouziva hlavné v piipravné fazi nakresu flowchartu. Pro jednoduché
prestaveni celé konstrukce se da vyuzit lepicich papirkll, z nichz kazdy ptfedstavuje jeden element
procesu, a velkého papiru nebo tabule. Tento postup umoziiuje spolupréci v tymu, velkou piehlednost a

prehazovani jednotlivych elementd nebo snadnou zménu jejich umisténi.

Pro finalni zobrazeni diagramu se pouzivaji pocitacové nastroje, které umoznuji vysokou troven
prehlednosti a také usnadnuji samotné zpracovani diagramu. Mezi nejdostupnéjsi nastroje pro kresleni
diagramt patti MS Word a MS Excel, které ale nejsou vytvoreny piimo k tomuto ucelu a konstrukce
znazornéni, MS Visio, a jedna z jeho ¢asti je vénovana tvorbé flowchartd. Program ale neni soucasti
zakladni balicku spolecnosti a je zpoplatnén. Oproti predchozim programim ma fadu funkei, které
usnadiiuji uzivateli praci. IGrafX Process, SigmaFlow (Gyji, DeCarlo & Williams, 2012, s. 252) jsou
programy piimo vytvofené pro vytvareni diagrami. Dale je moZné pouzit webové stranky Lucidcharts,
které obsahuji fond jednotlivych elementl flowchartu, ktery se pak tvofi pfimo na webovych strankach,
odkud je mozné ho v PDF formatu stahnout. Lucidcharts stranky jsou mezinarodn¢ pouzivané velkymi
spolec¢nostmi jako naptiklad Ford, Spotify a Netflix, nebo je mozné je za poplatek pouzivat jako

jednotlivec. (Lucidcharts, 2017)
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Teorie tzkych mist

Teorie tizkych mist nebo také omezeni, jejiz autorem je E. M. Goldratt. Z anglického nazvu The
Theory of Constraints se pouziva zkratka TOC, je zaloZena na odstraniovani omezeni z podnikovych
procesu s cilem maximalizovat pritok a minimalizovat zasoby a operacni naklady. (Webber, L &

Wallace, M., 2017)

»Klicovou myslenkou TOC je to, ze kazdy realny systém obsahuje minimaln€ jedno omezeni
neboli Gzké misto (TOC se také ne¢kdy fika teorie uzkych mist). Kdyby tomu tak nebylo, systém by
dosahoval svého cile v neomezené mife. V piipadé organizace, ktera existuje z divodu zisku, by systém
produkoval nekone¢né mnozstvi zisku. Omezeni urCuje vystup systému, at’ si to piizname a fidime ho,
¢i nikoliv. V praxi to znamena, ze TOC vzdy hleda uzké misto, tzn. ten nejslabsi ¢lanek z fetézu
vzajemnych udalosti, ktery omezuje cely systém, respektive uréuje maximalni pritok systému.®

(Loffelmann, J. 2004)

Loffelmann, J. (2004) dale popisuje nasledujici kroky, kterymi se fidi TOC:

1. Nalezeni momentalniho izkého mista;

2. Maximalni vyuziti tohoto uzkého mista,

3. Podfizeni vSeho ostatniho tzkému mistu;

4. Zlepseni izkého mista (rozsiteni kapacity omezeni);

5. Opakovani celého postupu (nalezeni nového tizkého mista, které vzniklo

odstranénim ptedeslého tzkého mista). ,,
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3. Prakticka cast

V praktické Casti prace se budu zabyvat mapovanim procesu a nalezenim efektivniho nastaveni
procesu. Spole¢nost, ve které jsem proces mapovala, chce z diivodu citlivosti dat a postupd zistat
anonymni. Postupy v daném zmapovaném procesu jsou zobecnéné a data upravena koeficientem. V mé
praci budu mapovat proces dodrzovani nezavislosti jednotlivych zaméstnancti. VSechny navrhy budou

predani vedouci oddéleni nezavislosti a na zaklad¢ jejiho rozhodnuti budou implementovany.

3.1 Auditorska spole¢nost XY

Spolecnost XY je firmou s dlouholetou tradici a bohatou minulosti v oblasti finan¢niho
poradenstvi. Je soucasti nadnarodni sit¢€ spolecnosti, ktera plisobi ve 150 zemich svéta se ¢tvrt milionem

zameéstnancu.

V Ceské republice piisobi spole¢nost XY od za¢atku devadesatych let minulého stoleti, stejné
jako mnoho jinych nadnarodnich spolecnosti. V soucasné dobé se spolecnost XY zaméiuje na celé
portfolio poradenskych sluzeb, vedle poskytovani auditnich sluzeb se zamétuje naptiiklad i na
poradenstvi v oblasti podnikani, financi, dani, fizeni rizik, lidskych zdroji, technologie, provozni

¢innosti podniku a strategie. Tyto sluzby jsou poskytovany napti¢ v§emi odvétvimi.

Oddéleni nezavislosti

V mé praci se zamétim na jedno z podparnych oddéleni spole¢nosti, které je specifické, protoze
je mozné ho nalézt v auditorskych podnicich, jejichZ povinnosti ze zakona je dodrzovat svou nezavislost,
a tim padem také nezavislost svych zaméstnanci, kteti pted klienty vystupuji jménem spolecnosti.
Hlavné ve velkych auditorskych podnicich se nachazi samostatné oddéleni pro dodrzovani nezavislosti,
a to z diivodu velkého poétu zaméstnanci, o které se v tomto ohledu musi starat. V nasledujici kapitole

je popsana nezavislost auditora, jak ji upravuji profesni standardy.

Odd¢leni nezavislosti sleduje nezavislost svych zaméstnancti pomoci nékolika prostiedki a ja se
ve své praci zaméfim na dva z nich. Sledovani splnéni online $koleni o nezavislosti auditora a ptimo

potvrzeni nezavislosti jednotlivych zaméstnanc.

Nezavislost auditora

Dodrzovani nezavislost auditora nebo auditorské spolecnosti je stanoveno v ¢eském Zakoné o
auditorech, predpis ¢. 93/2009 Sb. v platném znéni z 1. 10. 2016, dale jen ,,zakon o auditorech®, a tato

problematika je feSena v mezinarodnich standardech a smérnicich, které jsou zminény nize.
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§ 13 zakona 0 auditorech hovoii o etickém kodexu, ktery auditor dodrzuje a jehoZ soucasti je
pravé dodrzovani nezavislosti. V tomto zakon¢ je nezavislost definovana nasledovné: “Auditor musi byt
nezavisly na ucetni jednotce, u které provadi auditorskou ¢innost. Provadi-li auditor u ucetni jednotky
povinny audit, musi byt nezavisly nejméne po dobu odpovidajici i¢etnimu obdobi, za které se ucetni
zavérka nebo konsolidovana Géetni zavérka sestavuje, a dale do vydani zpravy auditora.” Auditora podle
§ 14 zékona o auditorech nelze povazovat za nezavislého, pokud existuje jakykoli finan¢ni nebo
obchodni vztah, béhem auditu kontrolu vlastni poskytnuté sluzby nebo existuje vlastni zajem na
vysledku povinného auditu. Dale auditor nesmi mit vliv na fizeni spolecnosti, ve které audit provadi,

ziskani nebo pfislib jiného prospéchu nez svych odmén, vlastni investici v auditované spolecnosti.

Daéle zékon upravuje fidici a kontrolni systém auditora, kde jsou sepsany povinnosti auditorské
spole¢nosti v této oblasti, kam patii predpoklady fadné spravy a fizeni spole¢nosti, systém fizeni rizik,

systém vnitini kontroly, jak se uvadi v § 14 zakona o auditorech.

V § 14c zakona o auditorech se tika, ze “fidici a kontrolni systém musi byt ucinny, uceleny a
priméfeny charakteru, rozsahu a slozitosti rizik spojenych s auditorskou ¢innosti auditorské spole¢nosti
nebo statutarniho auditora vykonavajiciho auditorskou ¢innost vlastnim jménem a na vlastni ucet a musi

pokryvat vSechny jejich ¢innosti.”

Cesky Zakon o auditorech, predpis &. 93/2009 Sb. z 1. 10. 2016 vychazi z Mezinarodnich
auditnich standardii ISA (International Standards of Auditing), coz jsou profesionalni standardy pro
vykonavani povinného finan¢niho auditu a byly vydany Mezinarodni federaci tc¢etnich (International
Federation of Accountants, IFAC), coz je mezinarodni organizace uéetnich, byla zalozena v roce 1977,
a to skrze IAASB (International Auditing and Assurance Standards Board), ktera sleduje dodrzovani
standardd. (International Federation of Accountants, 2017).

Auditorska spolecnost XY na zdklad¢ pfedchozich mezindrodnich legislativnich pozadavkd ma
Vv hlavni politice spolecnosti zakotvenou rozsahlou smernici, ktera se tyka pouze tohoto tématu. Tato
smérnice je zaloZend na Etickém kodexu a mezinarodné platna pro vSechny spolec¢nosti sité, do které

XY patfi, poté jsou pro jednotlivé oblasti ustanoveny dodatky, které upravuji lokalni odlisnosti.
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3.2 Walkthrough procesu

Béhem walkthrough procesu byly identifikovany jednotlivé cinnosti procesu a dalsi

charakteristiky procesu, které jsou uvedeny nize.
Skupiny zaméstnanci, které se béhem procesu sleduji.

o Nové piichozi zaméstnanci
» Tako skupina obsahuje zcela nové zaméstnance, ktefi nikdy pro spolecnost
nepracovali, zaméstnance, ktefi jiZ pro spolecnost pracovali v minulosti, a pak
zaméstnance, ktetfi se vraci po dlouhodobé dovolené (matetska nebo rodiCovska
dovolena nebo pak dlouhodoba pracovni neschopnost).
o PovySeni zaméstnanci
* Pro tento proces jsou relevantni pouze zaméstnanci povySeni do manazerskych a
vysSich pozic, u kterych jsou zptisnéna interni pravidla pro dodrzovani nezavislosti.
o Odchazejici zaméstnanci
= Jak z nazvu vyplyva, jsou to zaméstnanci, ktefi podnik opousti a jednim ze specifik
této skupiny je Ze je tu casova hranice, za kterou je mnohem naro¢né€j$i na
zaméstnanci jeho povinnost vyplnéni potvrzeni nezavislosti vyzadovat. Po jeho
odchodu se pak ztézuje kontakt se zaméstnancem a nékdy dojde k uplnému

preruSeni, kdy se povinnost stava vlastné nebytnou.
Vystupy procesu:

o Uvitaci mail novému zaméstnanci,

o Informacni mail povySenému zaméstnanci;
o Certifikaty ze Skoleni;

o Mail s instrukcemi;

o Informacéni mailg;

o Uvitaci mail;

o Papirova verze potvrzeni nezavislosti;

o Elektronické potvrzeni nezavislosti;

o Seznam zaméstnanci s nesplnénymi povinnostmi,
o Mailova komunikace se zaméstnancem;

o Mailova komunikace s ostatni tymy;

o Upominky na personalni odd¢leni.
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Nejdilezitéjsim podkladem v celém vyétu je potvrzeni nezavislosti, v elektronické i papirové

verzi, protoze je to hlavnim vystupem celého procesu spole¢né s hotovymi Skolenimi.

Potvrzeni nezavislosti je soubor otazek a tvrzeni, ktera se tykaji splnéni Skoleni, dalSich pracovnich
vztahti nebo investic. Kazdy zaméstnanec se s nim muze setkat celkem tiikrat, zalezi zde na dobé¢, jakou ve
spole¢nosti stravi. Novy zaméstnanec vyplituje upravenou verzi pro tento ucel a pak se s nim setké na ro¢ni
bazi, kdy je potvrzeni nezavislosti obsahlejsi a je povinné pro vSechny zaméstnance spole¢nosti. V piipade,
Ze zaméstnanec opousti spolecnost, je nutné, aby vyplnil i nové potvrzeni, které pokryje dobu od posledniho

ro¢niho potvrzeni.

Ro¢ni prohlaseni a prohlaseni pro odchazejiciho zaméstnance jsou stejna obsahové, ale proces jejich
ziskavani je odlisny. V mé praci se nebudu vénovat ro¢nimu prohlaseni, protoze nezapada do tydenniho a

mesicniho cyklu procesu dodrzovani nezavislosti, oproti tomu je ro¢ni prohlaseni zalezitost jednoho az dvou

meésicu Vv roce.

Pomocné soubory slouzi jako databaze dat zreporti a zdznam o splnéni dané povinnosti
zaméstnance a také pomtcka pro tym, ktery tak lehko dokaZze najit skupinu zaméstnancti se stejnou

charakteristikou, ktefi nemaji povinnost splnénou. Pouzivaji se dva podpiirné soubory.

o Hlavni soubor Novy zaméstnanci a povySeni, ktery obsahuje nasledujici listy:
»  Nové prichozi zaméstnanci - na tomto listé se sleduje prehled vyzadovanych
Skoleni.
= Povyseni zaméstnanci - Na tomto listé se sleduje piehled vyZzadovanych $koleni.
= Potvrzeni nezavislosti — tento list obsahuje seznam vSech zaméstnanc, ktefi jsou
soucasnymi zaméstnanci a nevyplnili elektronické potvrzeni nezavislosti.
o Hlavni soubor Odchazejici zaméstnanci, ktery sleduje pouze potvrzeni nezavislosti, se
tykd zameéstnanct, ktefi opousti spolecnost, a je nutné od nich ziskat konecné potvrzeni o

jejich nezavislosti a to bud’ v elektronické nebo pisemné formé.

Jak jiz bylo feceno vySe, k procesu jsou nutné reporty, které¢ obsahuji aktualni data. Tym

z oddéleni nezavislosti generuje nasledujici reporty:

o Seznam novych zaméstnanct;

o Doplnujici data k zaméstnanctim;
o Seznam hotovych Skolent;

o Status potvrzeni nezavislosti;

o Seznam odchdzejicich zaméstnanct.
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Cely proces probiha v nékolika systémech, které slouzi hlavné jako databaze a portal pro

zameésthance. Patfi sem:

o Databaze splnénych skoleni;

o Databaze potvrzeni nezavislosti a zaroven portal pro zaméstnance, kde mohou potvrzeni
elektronicky vyplnit;

o Personalni informacni systém s udaji o zaméstnancich a pro tento proces dulezitych tdaji

nastupu, povysSeni a odchodu zaméstnancti.

Do procesu jsou zapojena nasledujici oddéleni a tymy:

o Oddéleni sledovani dodrzovani nezavislosti;
o Personalni odd¢lent;
o Tym pro podporu personalniho informaéniho systému,

o Tym na podporu databaze splnénych skoleni.

Soucasti celého procesu je také zasilani upominek na personalni oddéleni, kde jsou pracovnici

informovani o zaméstnancich, ktefi nesplnili pozadavky vyse a piekrocili doporuc¢eny termin dokonceni.

3.3 SIPOC

Proces lze charakterizovat nasledujicimi slozkami, které jsou zapsany SIPOC diagramu, ktery je
umistén na nasledujici strdnce. Vlastnikem procesu je zde vedouci oddéleni nezavislosti, protoze
odpovida za fizeni celého procesu dodrzovani nezavislosti, jeho rozvoj a kvalitu vystupu. Dale je nutné

uvést podnik, které cely proces ovliviiuji internimi smérnicemi.

Dodavatelé do procesu dodavaji vstupy. Personalni oddéleni dodava primarné data o
zaméstnancich, sledovana spole¢nost dodava smérnice a dalsi pravidla do procesu, véfejnosti se rozumi
hlavné stat, Komora auditori a Rada pro vefejny dohled nad auditem. Nakonec je tu pfidany
zameéstnanec, ktery do procesu dodava informace v podobé vyplnénych potvrzeni, splnénych skoleni

nebo certifikatl o jejich splnéni.

Jako vstupy do procesu jsem urcila data o zaméstnancich, ktera se do procesu dostavaji pomoci
reportd stazenych z jednotlivych databazi a obsahuji jméno, oddéleni a pozici zaméstnanci urcujici jeho
povinnosti a pak také datum nastupu, povySeni nebo odchodu. Zaroven jsou vstupem interni smérnice a

legislativa,které urcuji povinnosti a dal$i pozadavky.

Samotny proces je tu nakresleny pouze zjednoducené¢ a pro vSechny proudy procesu. Ve

vyvojovych diagramech v ptiloze 3 jsou pak jednotlivé proudy popsany podrobné.
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Vystupy lze rozdélit do dvou skupin, na pomocné vystupy, kam patii Hlavni dokumenty pro
sledovani dodrzovani nezavislosti, pak v§echny uloZzené mailové konverzace a ivodni, informacni mail
a mail s instrukcemi. Druhou skupinou jsou hlavni vystupy, které 1ze brat jako produkty procesu, kam

patii potvrzeni nezavislosti a hotova Skoleni (certifikaty).

Zdroje a naklady na proces jsou hlavné persondlni a pak jsou to naklady na vyvoj, tvorbu a
udzovéani systémi, ve kterych probihaji innosti procesu. Cas nutny pro realizaci celého procesu je
mesic, a to z ditvodu upominek na personalni oddé€leni, jinak se proces pravidelné opakuje tydné a cas
trvani je rizny kvtli odlisnému mnozstvi dat a poctu zaméstnancii. Proces vyuziva nékolik informacénich
systému a databazi, které jsou popsany v kapitole Walkthrough procesu. Do vnitini organizaéni

struktury lze zatradit vedouci odd€leni a tym, z néhoz ma jeden ¢len na starosti popisovany proces.

Poslednim sloupeckem diagramu je zakaznik, ktery neni v tomto procesu jeden. Zakaznikem
procesu je sama Auditorska spoleénost XY a dale také véfejnost, kterd ma moznost pouzit produkt

tohoto procesu pii kontrole nezavislosti auditorské firmy.

Na nasledujici strance je znazornén SIPOC diagram procesu sledovani dodrzovani nezavislosti,
kde je jednim z dulezitych faktort vefejnost v pobobé vyse zminénych subjektt, ktera silné ovliviiuje
pozadavky na cely proces. Poté je dllezité se soustfedit na rozsahlé vystupy procesu, kam patii hlavng

dokumenty, které zde slouzi jako podklady, pro zpétné dolozeni nezavislosti.
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Dodavatele Vstupy Proces Vystupy Zakaznik
Personalni oddéleni Data o zaméstnancich Potvrzeni jednotlivych Auditorska spole€nost XY
ZiednoduSeny proces | |zaméstnanct
Auditorska spole€nost XY Interni smétnice je zobrazen niZe pfi nastupu Vefejnost
pii odchodu Stat
Vefejnost Komora auditord a
Stat Hlavni dokumenty pro sledovani Rada pro vefejny dohled nad
Komora auditord a Legislativa dodrZavani nezavislosti auditem
Rada pro vefejny dohled nad Zakon o auditorech, pfedpis &. nové pfichozi zaméstnanci Rada pro vefejny dohled nad
auditem 93/2009 Sb.z 1. 10. 2016 powvy3eni zamé&stnanci auditem
Eticky kodex (KACR) odchazejici zaméstnanci
Hotova Skoleni
Zaméstnanec Informaéni mail
nové pfichozi zaméstnanci
povySeni zaméstnanci
odchazejici zaméstnanci
PO oddéleni . ON - staeni a ON potle on on
el e Bl e B e I e i UL B
zamestnand dat Zameénstnanci povinnosti povinnosti
Zkratky
PO Personalni oddéleni
ON Oddéleni Nezavislosti

Obrazek 23 SIPOC diagram procesu Sledovani dodrzovani nezavislosti. Zdroj: Vlastni zpracovani dokumentu.



3.4 Vybér nastroje pro zobrazeni zmapovaného procesu

Rozhodovaci matice pro vybér mapovaciho néstroje porovndva jednotlivé prostiedky pro
mapovani procest na zakladé nize zminénych kritérii, kterym byly pfifazeny vahy uréeny v tabulce, a
dana kritéria jsou hodnocena body od jedné do deseti, kde jedna piedstavuje nejhorsi variantu a deset

nejlepsi.
Podrobné;jsi popis jednotlivych kritérii:

- Dostupnost — cena softwaru a dostupnost na ¢eském trhu a pro jednotlivce,

- Casova naro¢nost — celkova doba pfipravy diagramu

- Vybavenost — piipravené symboly, které se ve vyvojovych diagramech pouzivaji,
predpftipravené Sablony,

- Jednoduchost manipulace — manipulace s jednotlivymi elementy, celymi ¢astmi

flowchartu nebo dal$i moznosti prav elementii a okoli.

Rozhodovaci Kritéria Souiet
matice Dostupnost Casova ndroénost  Vybavenost Manipulace

Vahy 0.7 0.05 0,15 0.1 140

M5 Ward 10 4 B 3 8,4
= |[MS Excel 10 b 7 5 .85
5 [MS Visio 3 8 9 | ENE
g |iGraff Process,
O |SigmaFlow 1 10 10 10 3.7

Lucidcharts 7 7 9 ] A

Tabulka 1 Rozhodovaci matice pro ureni nastoje pro mapovani procesu. Zdroj: Vlastni zpracovani dokumentu.

Na zaklad¢ rozhodovaci matice vysSe jako nejvhodnéjsi prostiedek pro mapovani procesu MS

Excel, a to hlavné z divodu jeho dostupnosti a pak jeho dostacujici vybavenosti.
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3.5 Vyvojovy diagram

Pfed samotnym nakreslenim vyvojového diagramu mapovaného procesu bylo provedeno
walkthrough procesu a po tomto detailnim poznani byl vytvoren SIPOC diagram, ktery urcil zakladni
prvky procesu a Cinnosti. Nasledovala samotnad konstrukce diagramu, ktera je jednou z Casove
nejnarocnéjsich ¢asti. V prvni fazi kresleni flowchartu jsem pouzila pouze tuzku a papir, proces béhem
toho nékolikrdt ménil svou podobu a ve finalni verzi jsem urcila, ze proces sledovani dodrzovani
nezavislosti se sklada z né€kolika subprocesi. Na obrazku 24 nize je vidét zjednoduseny diagram celého
procesu, kde jednotlivé symboly, kromé hrani¢nich symbold, ptedstavuji subprocesy. Na obrazku je

vidét, Zze nekteré z procest probihaji paralelné a to konkrétné proces €. 1 a 2 a skupina procest 3,4 a 5.

y

Proces ¢.3

Proces ¢.1

Y

Proces ¢.4

A

Proces €.2

»  Procesc.5

Obrazek 24 Pichled jednotlivych subprocesi. Zdroj: Vlastni zpracovani dokumentu.

Jednotlivé subprocesy jsem zmapovala v programu MS Excel, kde jsem wvyuzila jeho
preddefinovanych automatickych tvard, které jsou piimo urceny na konstrukci vyvojovych diagramd.
Nasledné jsem jesté k procesu pridala seznam zkratek pouzitych v diagramu a pak popis pouzitych
symbolil. NiZe jsou sepsany nazvy subprocesu, které odpovidaji ¢islim na pfedchozim obrazku a jsou

umistény v piiloze ¢. 3 Procesni diagram.

Popis piehledu na obrazku €. 25:

- Proces ¢. 1 Sbér novych dat a kompletace hlavnich dokumentt pro sledovani dodrzovani
nezavislosti;

- Proces ¢. 2 Sbér novych dat a kompletace hlavnich dokumentt pro sledovani dodrzovani
nezavislosti;

- Proces ¢. 3 Nové pfichozi zaméstnanec;

- Proces €. 4 PovySeny zam¢stnanec;

- Proces €. 5 Odchazejici zaméstnanec;

- Proces ¢. 6 Kontrola povinnosti.
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3.6 Analyza

Analyza je zaméfena na ziskavani potvrzeni nezdvislosti, které vypliuji noveé pfichozi
zamé&stnanci a zaméstnanci opoustéjici spole¢nost. Data byla upravena koeficientem z dtvodu jejich
citlivosti. Proces bude posuzovan z hlediska toho, zda bylo potvrzeni nezavislosti viibec ziskano, tedy
kolik nedobytnych potvrzeni existuje, a pak podle doby splnéni potvrzeni nezavislosti. Mérnou

jednotkou jsou v tomto ptipadé dny.

Operacni definici pro dobu splnéni potvrzeni nezévislosti 1ze definovat jako pocet dnti od odeslani
infoma¢niho nebo wvodniho mailu novému/odchazejicimu zaméstnanci po vyplnéni a odevzdani

potvrzeni nezavislosti v elektronické nebo papirové verzi.

Doba splnéni potvrzeni nezavislosti je ovlivnéna faktory, které jsou znazornény na obrazku 26.
Pozice daného zaméstnance jsou celkem Ctyfi a to administrativni, konzultanti, niz§i a vyssi
management. Lokaci je celkem 13 a jsou rozdéleny do téchto skupin podle spolecného kontaktu na
personalni oddéleni dané oblasti. Lokace jsou pojmenovany Cisly od 1 do 13. Kazda lokace predstavuje
jednu nebo vice zemi ze stfedni a vychodni Evropy, které ma oddéleni nezavislosti na starosti. Rozdéleni
zemi je interni zalezitosti, a proto zemé zistanou pouze ve formée Cisel. Mezi oddéleni patii audit,
poradenstvi, financni poradenstvi a interni sluzby. Pro zjednodusSeni byla tii oddéleni, které se zabyvaji
riznymi smery poradenstvi spojeny do jedné skupiny poradenstvi. Poslednim faktorem je typ potvrzeni,

kam patfi potvrzeni nezavislosti novych zaméstnancti a pak odchdzejicich zaméstnanct.

Doba splnéni
potvrzeni nezavislosti

Pozice Lokace Oddéleni Typ potvrzeni

Pocet nedobytnych
potvrzeni nezavislosti

Obrazek 26 Faktory ovliviiujici Dobu splnéni a pocet nedobytnych potvrzeni nezavislosti. Zdroj: Vlastni
zpracovani dokumentu.
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Soubor dat

Data byla vybrana pro rok 2016, protoze uz jsou kompletni a zaroven stale aktualni. Pro rozbor
byli vybrani novi a odchazejici zaméstnanci, u kterych se podle informaci ziskanych ze seznami
zamestnanci ukazalo, Ze jsou opozdéni se svymi povinnostmi. Tyto seznamy byly poskytnuty tymem
nezavislosti. V nasledujici tabulce je celkova velikost vzorku a pak pocet zaméstnancii ve dvou vyse

zminénych skupinach. Tato data byla v pribéhu analyzy ocisténa o extrémy a dalsi anomalie.

Tabulka 2 Soubor dat. Zdroj: Vlastni zpracovani dokumentu.

2016 Pocet zaméstnancu
Novy zaméstnanci 2230
Odchazejici zaméstnanci 888

| Celkovi velikost vzorku |

V tabulce 3 je vidét, Ze u nové prichozich zaméstnancii se nenachazi zadni, ktefi by nevyplnili
potvrzeni nezavislosti, oproti tomu u odchazejicich zaméstnancti je jich 106, ktefi nevyplnili potvrzeni
elektronicky ani v papirové verzi. Je ptekvapivé, ze nejdelsi doba trvani je u jednoho z nové pfichozich
zaméstnanci, ktery se této povinnosti vyhybal téméft rok. Vice kritickym faktorem je ale stale existence

vyplnéného potvrzeni.

Tabulka 3 Prehled splnénych PN. Zdroj: Vlastni zpracovani dokumentu.

Zaméstnanci, Maximalni
Primérna doba | Pocet kteti PN doba Minimalni doba
trvani (dny) zaméstnanci | nevyplnily trvani trvani
Novy
zaméstnanci 28 2230 0 353 0
Odchazejici
zaméstnanci 10 782 106 222 0

Skupina nov¢ pfichozich zaméstnancti méa primérnou dobu splnéni potvrzeni nezavislosti 28 dni
a nevykazuje zadné extrémni odchylky. V piilohach ¢islo 4, 5 a 6 se nachazi tabulky s rozborem

jednotlivych faktorti, které podporuji tvrzeni vyse.

Odchazejici zaméstnanci

Skupina odchazejicich zaméstnanci je problémovéjsi oproti predchozi. V tabulce 4 je prehled
Cetnosti jednotlivych stavli potvrzeni nezavislosti odchazejicich zaméstnancti, kde je vidét, Ze
V porovnani s potvrzenimi novych zaméstnanct, jsou tu potvrzeni, ktera nebyla vyplnéna. Celkem je

jich 45 a je to vice jak 5 procent z celkového poctu odchazejicich zaméstnanci. U 50 vzorkt nebylo
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vyplnéno potvrzeni pro odchazejici zaméstnance, ale vedouci oddéleni dodate¢né uznala potvrzeni pro
nove prichozi zaméstnance nebo rocni potvrzeni. Tato situace ale mize nastat pouze v ptipade, ze
zamestnanec jiné potvrzeni vyplnil v ramcei jednoho mésice, nez odesel ze spolecnosti. Zanedbatelné
polozky jsou zaméstnanci, po kterych neni potvrzeni pozadovano. Do téchto vyjimek patii zaméstnanci
na matetské nebo rodiCovské dovolené a pak stazisté, ktefi nemaji ani firemni pocita¢ nebo mail a

nepiijdou do styku s klientem.

Tabulka 4 Ptehled potvrzeni nezavislosti podle jejich stavu. Zdroj: Vlastni zpracovani dokumentu.

Pocet

Stav potvrzeni nezavislosti zaméstnancu Procenta

Matetska nebo dlouhodoba dovolena 5 0,56%
Nelze navazat kontakt 45 5,07%
Papirova verze 98 11,04%
PN nepozadovano 6 0,68%
Pouzito jiné PN (ro¢ni nebo pro nové prichozi) 50 5,63%
Vyplnéno elektronicky 684 77,03%
Celkem ziskanych PN 782 88,06%
Celkem nevyZadovanych 61 6,87%
Celkem neziskanych 45 5,07%

Nasledujici odstavce jsou vénovany jednotlivym faktordm, které se vztahuji k hlavnimu
ukazateli, tedy pocet dni, ktery piedstavuje dobu od odeslani mailu zamé&stnanci po vyplnéni potvrzeni
nezavislosti. Tabulky s jednotlivymi pfehledy vztahujicimi se k faktorim se nachazi v ptilohach ¢islo
7,8a09.
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Oproti tabulkam v ptiloze jsou na grafu niZze zobrazeny pomery vsech stavii potvrzeni ve vztahu
k lokaci zamé&stnanct. Lokace ¢islo 1, 5 a 9 maji nejvyssi pocet nedobytnych potvrzeni, coZ znamena,
ze zaméstnanec uz opustil spolecnost a personalnimu oddéleni se nedafi ho kontaktovat na jeho
soukromém mailu nebo telefonnim ¢isle. Nevyraznéjsi podil papirovych verzi maji lokace 1,4 a 9. Zde
je vidét propojeni mezi nedobytnymi potvrzenimi a papirovymi verzemi, coz znamena, ze z lokaci 1 a
9 odchazi celkem 24 zaméstnancti bez potvrzeni, coz je 53 procent z celkového poctu zaméstnanc, kteti

odesli bez potvrzeni.

Potvzeni nezavislosti ve vztahu k lokaci

13
12 . ™ Materska nebo dlouhodoba dovolend
11
10 R I | Nelze navazat kontakt

9 I

g 8 S | o verze

£ 7 I

S o

5 I ™ P\ nepozadovano

4 I

3 I | PouZito jiné PN (rocni nebo pro nové
2 s pfichozi)

1 I

B Vyplnéno elektronicky

o
X

20% 40% 60% 80% 100%
Pomeér jednotlivych stavl potvrzeni

Obrazek 25 Potvrzeni nezavislosti ve vztahu k lokaci. Zdroj: Vlastni zpracovani dokumentu.
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Graf potvrzeni nezavislosti ve vztahu k oddéleni indikuje, Ze oddéleni finan¢ni oddéleni ma

nejmensi podil nedobytnych potvrzeni a papirovych verzi.

Potvrzeni nezdvislosti ve vztahu k oddéleni

B Matefska nebo dlouhodoba
dovolena
B Nelze navazat kontakt

Poradenstvi

Interni sluzby
M Papirova verze

Oddéleni

Finance poradenstvi
B PN nepozadovano

Audit M Pouzito jiné PN (roéni nebo pro

nové prichozi)
0% 20% 40% 60% 80% 100% m Vyplnéno elektronicky

Pomér jednotlivych stavli potvrzeni

Obrazek 26 Potvrzeni nezavislosti ve vztahu k oddéleni. Zdroj: Vlastni zpracovani dokumentu.

I dalsi graf, zobrazuje vztah mezi stavem potvrzeni a pozici, kterou dany zaméstnanec zastaval.
Vyrazné odlisné poméry ma vyssi management, ale tato odchylka je zpsobena nizkym poc¢tem subjektd

v dané skupin¢ oproti ostatnim kde je soubor mnohem vétsi.

Potvrzeni nezavislosti ve vztahu k pozici

B Matei'ska nebo dlouhodoba dovolena
Management vyssi

W Nelze navazat kontakt
Management nizsi

® Papirova verze

Pozice

Konzultanti
= PN nepozadovano

Administrativni pozice
m Pouzito jiné PN (ro¢ni nebo pro nové
0% 20%  40% 60% 80%  100% pfichozi)

Pomeér jednotlivych stavii potvrzeni ® Vyplnéno elektronicky

Obrazek 27 Potvrzeni nezavislosti ve vztahu k pozici. Zdroj: Vlastni zpracovani dokumentu.
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3.7 Uzka mista

V nasledujici kapitole jsou popsana nalezené tizka mista procesu a k dané ¢asti je navrzené nové
feSeni, které by mélo tzké misto odstranit nebo alespon ¢asteéné urychlit tok dat v dané ¢innosti nebo

¢innostech, které cely proces vyrazné zpomalovaly nebo dokonce zcela zastavily.

Proces ¢. 1 Sbér novych dat a kompletace hlavnich dokumenti pro sledovani dodrZovani

nezavislosti

Prvnim Gzkym mistem je ¢innost stahovani jednotlivych reporti pro Hlavni soubor Novi
zaméstnanci a Povyseni, kde je nutné vygenerovat 3 rtizné reporty ze dvou rtiznych databazi, je to
znazornéno na obrazku nize. Reporty jsou pak nasledné najednou nahrany do Hlavniho souboru
spole¢né se ¢tvrtym reportem Status potvrzeni nezavislosti. Na obrazku 27 je vidét stavajici situace a

vybrana ¢ast procesu €. 1, ktery je cely zmapovany v ptiloze Cislo 3.

( Databaze Skoleni
Datahazg Databaze
pot Er:slh potvrzeni
erdvE: nezavislosti
) > ON stahuje 1x tydné ) ON stahuje 2x tydné
k aktualizovana data aktualizovana data
l
Seznavm "‘“’V‘,’h Status potvrzeni
zamestnancu i -
— nezavislosti
Dopliujici data k
zaméstnancam

\____.//"'"_”\

Obrazek 28 Proces ¢. 1 Uzké misto. Zdroj: Vlastni zpracovani dokumentu.
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Upravena ¢ast procesu ¢. 1

Resenim, které je zobrazeno na obrazku 28, je spojeni dvou reportii, Seznam novych zaméstnanci
a Dopliujici data k zaméstnanctim, do jednoho reportu s informacemi od zaméstnancti. Oba reporty se
ziskavaji z Databaze potvrzeni nezavislosti, kde se vytvoii report, ktery bude spliovat pozadavky ze
vsech reportd. Vysledkem tohoto feSeni by méla byt rychlejsi a pro tym nezavislosti pohodIngjsi prace

s daty.

Databaze
potvrzeni
nezavislosti

ON stahuje 1x tydné
aktualizovana data

ON stahuje 2x tydné
aktualizovana data

Status potvrzeni
nezavislosti

\_/ﬁ\

Obrazek 29 Proces ¢.1 Uzké misto, navrh upravy. Zdroj: Vlastni zpracovani dokumentu.
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Proces €. 4 PovySeny zaméstnanec

V procesu €. 4 nastava velké zdrzeni v ptipadé€, ze se certifikat nepropise do Databaze Skoleni,
coz je Casto zpuisobeno Spatnou kvalitou internetového pfipojeni, pak je zaméstnanec povinen piedlozit
potvrzeni o nezavislosti. Oddé¢leni nezavislosti, které preda tymu na podporu Databaze Skoleni certifikat
o uspeésném Skoleni. Pokud zaméstnanec tento certifikat nema ulozen, je pozadovéano, aby Skoleni

absolvoval znovu.

Mail s poiadavkem Mail s poZadavkem

ON poZada tal OMN poZaduje od
zaméstnance, aby P? =id Zaméstnance Zaméstnanec ma
skoleni splnit jesté NE zame_smi’anec certifikat s #NE Zkoleni hotové
- certifikat? . = .
jednou vjsledkem Skoleni
AND ANO
Y ON upravi zaznam v
g ifika . HSNZaP a poile
ON Posle certifikat Certifikat po
na tym pro podporu potvrzeni
D& o zaméstnanci

Tym pro podporu
D& upravi zdznam v
databazy

Databaze Skoleni

T
Obrazek 30 Proces ¢.4 Uzké misto. Zdroj: Vlastni zpracovani dokumentu.

Upravena ¢ast procesu ¢. 4

Resenim je upravit Informac¢ni mail pro povyseného zaméstnance a jasné zde napsat, Ze je pro
pripad $patné kvality internetu nebo vypadku serveru vhodné si certifikat ulozit a v ptipadé Ze prijde
zaméstnanci upominka, ze Skoleni nema hotové, at’ posle certifikat tymu na podporu Databaze skoleni.
Dale by bylo vhodné zakomponovat tuto informaci postupné do Skoleni, nebo alespoii do téch, které se
budou pfipravovat. Pokud by jiz odd€leni nezavislosti nedélalo spojku mezi zakaznikem a tymem na

podporu databaze Skoleni, pak by se cely proces urychlil a mailova konverzace by se nejméné o jednu
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zpravu zkratila. Pro tym nezavislosti to znamena usetfeni ¢asu. Na obrazku 31 je upraveny proces, ktery

je znateln¢ kratsi a jednodussi, nez proces pred upravou v priloze Cislo 3.

Personalni

informacni
systém

ON vymaie z
PO obdrii informaci s . HSNZaP
PO vklada dat ON seshira dat
Zatatek o povyseni | viaca catum — sesbira data a ——® zamé&stnance, ktefi —
- povyieni zkompletuje HSPZ " P
zaméstnance maji hotova viechna
Skoleni
OM vymaZe
ON posila OM upravi mail zaméstnance, ktefi
zaméstnanci podle pozadavkl u nebyli povyieni do
upraveny * daného ¢ manaZerskych a <
Informaéni mail zaméstnance wysiich pozic v
A HSNZaP

Poiadavky na skoleni a jeho opakovani se
odviji podle dané vedouci pozice, tyto
poiadavky jsou automaticky nastaveny v HS

Informaéni mail PZ

_\/_\

Obrazek 31 Proces ¢.4 Uzké misto, navrh tpravy. Zdroj: Vlastni zpracovani dokumentu.
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Proces €. 5 Odchazejici zaméstnanec

V procesu €. 5 se nachazi nejuzsi misto celého procesu. V Casti, ve které Oddéleni nezavislosti
ziskava od zaméstnance potvrzeni nezavislost, se objevuje nékolik rozhodovacich elementti. Prvnim je,
zda zaméstnanec vyplnil elektronickou formu potvrzeni v Systému Potvrzeni nezavislosti, pfedtim nez
opustil spolecnost. Pokud ne, obraci se Oddéleni nezavislosti na Personalni oddéleni s pozadavkem na
papirovou verzi. Pokud Persondlni oddéleni potvrzeni md, pak je tu dalsi rozcestnik, kde Oddéleni
nezavislosti rozhoduje o kompletnosti a spravnosti zadani. Kontroluje, zda jsou vyplnény vSechny
otazky, potvrzeni je pro odpovidajici pracovni pozici a také zda odpovida doba vyplnéni s odchodem
zaméstnance. Pokud je jedna z podminek porusena, potvrzeni se vraci na Personalni oddéleni, které
dodate¢né kontaktuje byvalého zaméstnance a zjisti chybéjici informace nebo nechd zaméstnance
vyplnit novy formulaf. Stejné je to i v piipad¢, Zze Personalni oddéleni nema od zaméstnance Zadné
potvrzeni. Cela tato ¢ast procesu je velmi zdlouhava, pokud neni zahajena s dostateCnym predstihem

pred odchodem zaméstnance.

Systém Potvrzeni

nezavislosti

OM uloZi papirovou
verzi PN

PN je kompletni a
spravné vyplnéné

- —Ano

Kaonec

MNe

ON znovu
kontaktuje PN a
pozada o doplnéni
ne PN

PQ poslalo
kompletni a spravné
PN

Systém Potvrzeni
nezavislosti

MNe

OM zaznamena

P Konzultace s VON
nestandardni pfipad -

Obrazek 32 Proces ¢.5 Uzké misto. Zdroj: Vlastni zpracovani dokumentu

Upravena ¢ast procesu €. 5

Ze zmapovani procesu a zpracovani dat vyplyva, Ze nejuspésnéjsim postupem pfi ziskavani

jednotlivych potvrzeni je zaméstnanci pfed odchodem nechat automaticky vyplnit papirovou verzi
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potvrzeni nezavislosti a jesté pfed odchodem zaméstnance potvrzeni zkontrolovat, zda je kompletné
vyplnéné, pro spravnou pozici a je i spolecné s datem podepsané odchazejicim zaméstnancem. Cela tato

operace by byla provadéna personalnim oddélenim. Na obrazku 33 je zakreslena uprava casti procesu.

Personalni Papirové potvrzeni
informacni nezavislosti

systém

e ) PO necha
PO obdrZi informaci PO vklada dat Bct Init
. vklada datum zaméstnance ni
Zatatek o odchodu - - . \n.r_p
N odchodu papirovou verzi PN
zamestnance P
pfi jeho odchodu

:

PO ihned
zkontroluje PN

PN je kompletné a
spravné vyplnéné

Konec | Archivace PN

PO vrati PN
zaméstnanci k
Gpravé

Obrazek 33 Proces &.5 Uzké misto, navrh Gpravy. Zdroj: Vlastni zpracovani dokumentu.

Tato situace by méla zabranit odchodu zaméstnancti bez potvrzeni. Za rok 2016 spolecnost
neobdrzela od 45 byvalych zaméstnanct kone¢né potvrzeni o jejich nezavislosti. Z toho jich 8 nedostalo
ani informacni mail, ve kterém by dostali instrukce. Kromé téchto 8 lidi, jesté dalSich 22 nedostalo
informacni mail, i pfesto Ze se objevili na reportu s ostatnimi zaméstnanci. V nasledujici tabulce 5 je

vidét, Ze 15 z nich bylo uznano jiné potvrzeni nez konec¢né.

Tabulka 5 Pripady, kdy zaméstnanec neobdrzel ani informac¢ni mail. Zdroj: Vlastni zpracovani dokumentu.

Stav potvrzeni Pocet potvrzeni
Celkem 30
Matetska nebo jina dlouhodoba dovolena 4
Nelze navazat kontakt

PN nepozadovano 3
Pouzito jiné PN (ro¢ni nebo pro nové ptichozi) 15

Podle zkusenosti tymu Independence a také personalniho oddéleni jsou nejcastéjSimi pripady, kdy

chybi potvrzeni, necekané odchody zaméstnancli. Nové nastaveni procesu by mélo zabranit t€ém &
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nedobytnym potvrzenim, coz je snizeni celkového poctu nedobytnych potvrzeni o 18 procent. Béhem
implementace je nutné dobfe informovat vSechny zucastnéné strany a to hlavné personalni oddéleni,

které je v této zméné klicovym clankem.

V ptipadé dobrého zaskoleni, je mozné zlepsSeni o dalSich 60 procent, tedy o 22 nedobytnych
potvrzeni méné. V tomto ptipadé zbyva asi 33 procent z ptivodniho mnozstvi nedobytnych potvrzeni.

Piivodni netispésnost byla pres 5 procent a po implementaci by se méla snizit na 1,7 procenta.
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4. 7.avér

Pfed samotnym hodnocenim bych chtéla uvést, zZe proces, ktery jsem si vybrala, neni typicky
podnikovy proces. Je specificky tim, ze je mozné ho vyuzivat jen v i1zkém okruhu spolec¢nosti. Proces
dodrzovani nezavislosti zaméstnancl se vyskytuje hlavné v nadnarodnich podnicich, které¢ poskytuji
alesponi ¢astecné auditni sluzby a musi monitorovat nejen svou nezavislost jako pravnické osoby, ale
také nezavislost svych zaméstnanctl. Prostiedi, ve kterém proces funguje, je velmi striktné oramovano

standardy, jako naptiklad Etickym Kodexem od Komory auditorti Ceské Republiky.

Z vyse uvedenych diivodl byla prvni tietina praktické ¢asti prace zamétena na obecné predstaveni
typické auditorské spolecnosti, samotného oddéleni a prostiedi, ve kterém pisobi. Tato ¢ast upozoriuje

na dulezitost daného procesu a jeho vystupti.

Nasledn¢ jsem se vénovala fazi poznavani procesu, kdy jsem pomoci walkthrough nasbirala
veskeré informace o procesu, zjistila jsem jednotlivé subprocesy, ¢innosti a také zodpovédnosti k danym
operacim. Prvni vystup byl SIPOC Diagram, ktery slouzil jako zaklad pro hlavni vyvojovy diagram
celého procesu. Pomoci SIPOCu jsem si definovala, Ze internim zakaznikem je spolecnost XY a hlavnim

vystupem nebo také produktem je potvrzeni nezavislosti.

Pied samotnym mapovanim jsem porovnala dostupné systémy na mapovani procest, ze kterych
jsem podle mnou zvolenych kritérii vybrala jeden z nich. Samotné mapovani procesu se odehravalo ve
ttech fazich. V prvni jsem si proces piipravila pouze na papir, nasledn¢ jsem proces piekreslila do MS
Excelu a poté jsem se seSla s jednim ¢lenem z tymu nezavislosti. Procesni mapu jsem s nim prosla a
upravila na zakladé jeho upozornéni. Cely proces mapovani trval asi 3 mésice, coz byla Casové

nejnarocnéjsi ¢ast mé diplomové prace.

Béhem analyzy dat tykajicich se daného procesu jsem urcila dvé zakladni skupiny zaméstnanct,
nov¢ prichozi a odchazejici zaméstnance. Pro obé skupiny byly ureny stejné Ctyfi faktory, a to typ
potvrzeni, lokace, odd€leni a pozice zaméstnance. Data ukazala, Ze nove ptichozi zaméstnanci maji 100
procent potvrzeni nezavislosti odevzdanych a odchazejicim zaméstnanciim chybélo vice jak 5 procent,
na zaklade¢ chybéjicich potvrzeni jsem se rozhodla pokracovat v analyze dat tykajicich se odchazejicich

zaméstnancu.

V subprocesu odchazejicich zaméstnanct jsem v grafické podobé porovnala jednotlivé hodnoty
pro jednotlivé faktory a zjistila jsem, ze 2 lokace, Cislo 1 a 9, maji mnohem vétsi pocet nedobytnych

potvrzeni a papirovych verzi nez ostatni.

Déle jsem hledala feSeni jak zabranit zaméstnancim, aby ze spolecnosti odchazeli, bez

vyplnéného potvrzeni o nezavislosti. Na zaklad€ vyvojového diagramu a analyzy jsem nasla uzké misto
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v Procesu ¢. 5 Odchazejici zaméstnanec. Pied timto uzkym mistem jsem vytvorila Cinnosti navic, diky
kterym by mélo k tizkému misto dotéct a% o 66 procent méné nedobytnych potvrzeni. Resenim je
automatické vypliovani a nasledna kontrola potvrzeni nezavislosti bezprostfedné predtim, nez

zaméstnanec odejde ze spolecnosti.

V Procesu €. 1 Sbér novych dat a kompletace hlavnich dokumentt pro sledovani dodrzovani
nezavislosti je vV mé praci navrzeno spojeni dvou reporti do jednoho a tedy snizeni poctu reportii na 3.

Tato zména by méla proces €. 1 urychlit a zjednodusSit manipulaci s reporty.

V procesu ¢. 4 PovySeny zaméstnanec jsem urcila uzké misto u jednoho z rozhodovacich
elementu, ktery se pta na to, zda se zaméstnanec ozval zpatky se stiZznosti na neopravnénou upominku
tykajici se §koleni. ReSenim je piedani &asti agendy tymu pro podporu Databaze $koleni, ktery uz
certifikaty dodatecné zadava. Tym nezavislosti doposud slouzi spiSe jako spojovaci komunikaéni
element, ktery propojuje pomoci mailové korespondence zaméstnance s tymem pro podporu Databaze
Skoleni. Tato nepiima komunikace zbyte¢né prodluzovala cely proces ¢. 4. Vysledkem je nové navrzeny

proces, ktery ma polovi¢ni velikost, a uspora ¢asu na stran€ tymu nezavislosti a zaméstnance.
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Piiloha ¢. 1 Ptiklad manudlu od IBM, strana 1. Zdroj: International Business Machines Corporation, (1969)
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Piiloha €. 2 Piiklad manualu od IBM, strana 2. Zdroj: Zdroj: International Business Machines Corporation, (1969)
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Piiloha €. 3 Procesni diagram. Zdroj:Vlastni zpracovani dokumentu.

Procesni diagram

DodrZovani nezavislosti zaméstnancu v
Auditorské spolecnosti XY




Proces €. 1

Sbér novych dat a kompletace hlavnich dokumenti pro sledovani dodrZzovani nezavislosti
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Procesé. 2

Sbér novych dat a kompletace hlavnich dekumentid pro sledovani dodrzovani nezavislosti

2. Kompletace Hlavniho souboru odchozi zaméstanenci

Personalni

informacni
Tystem

ON 2x tydne stahuje
587 N3
odchaz gjicich
zamistancl

Seznam
odchizsjicich
zaméstancil

OM natahne 2x

tydnéseznam do
H50Z

N .

ON upravi H50Z -
roztazeni vaorcl

m

Hlavni soubor OZ

w




Proces &, 3

MNové prichozi zaméstnanec

Zacatek

PO obdrizi informaci
0 nastupu
zaméstnance

PO vklada datum
nastupu

1x tydné
presun dat

Personalni

informacni
systém

Konec

Nemad zadné nové
povinnosti z
pohledu nezavislosti

L n

Upraveny uvitaci
mail NZ

\/I/_\

ON posild mail nové
pfichozimu
zaméstnanci podle
jeho nastupni
pozice

-]

ON upravi mail -
nechd pouze
chybéjici Skoleni

'

ON 2x tydné
zkontroluje splnéni
povinnosti

[—

Proces
¢.6

ON zaznamena
datum odeslani
uvitaci mailu NZ a
datum nejzazsiho
dokonceni vSech
skoleni

Systém Potvrzeni

nezdvislosti

Zména pozice na
anazerskou nebo vyssi2

ANO

ON zkontoluje
hotovd skoleni z
minulosti a
porovnani s témi
které jsou nyni

povinné

zkompletuje hlavni

ON sesbird dataa

soubor

Databdaze skoleni

Po rodicovské nebo

dovolené?

[—ANO

dlouhodobé nemocenské

Nowy zaméstnanec

NE

ON zkontroluje stav
nového
zaméstnance

Personalini

informacni
systém

ON posle
zaméstnanci uvitaci

mail podle jeho
nastupni pozice

Uvitaci mail NZ

\/\




Proces €. 4

Povyieny zaméstnanec

Zacatek

Mail s pozadavkem

ON pozada
zaméstnance, aby
Skoleni splInit jesté

jednou

[*NE

Pozadavky na skoleni a jeho opakovaéni se
odviji podle dané vedouci pozice, tyto
pozadavky jsou automaticky nastaveny v HS

Personalni

informacni
systém

PO obdrzi informaci
o povyseni
zaméstnance

Poslal
zaméstnanec
certifikdt?

ANO
h 4

ON posle certifikat
natympro podporu
DS

Y ON vymaze
ON vymaiZe z < o .
zaméstnance, ktefi ON upravi mail
PO vklada datum ON sesbird dataa HSNzaP nebyli povysenido odle pozadavkl u
EE— P - . ——®»| zaméstnance, ktefi ———| POVYs€ S S poz
povyseni zkompletuje HSPZ - P manazerskych a daného
maji hotova vsechna vy . <
oleni vyssich pozic v zaméstnance
HSNZaP
Mail zadavk
all s pozacavikem Databaze Skolenf{
ON poZaduje od ON posila
zaméstnance Zaméstnanec ma ON kontroluje Zaméstnanec, Ze ma zaméstnanci
e [&NE: " . . X . AN M - . ,
certifikdt s Skoleni hotové informaci nékteré skoleni jiz upraveny
vysledkem skoleni Informaéni mail
ANO
1
ON upravi zdéznam v
e . HSNZaPa posle Mail s potvrzenim Informacnimail PZ
Certifikat .
potvrzeni
zaméstnanci >

\/\

Tym pro podporu
DS upravi zdznam v
databdzy

Databdze Skoleni

Tym pro podporu
DS posila potvrzeni
oddéleni
nezdvislosti

ON upravi zdznam v y
> HSNzaPa p(’>sle Konec NE
potvrzeni
zaméstnanci

Mail s potvrzenim

\_/_\

Mail s potvrzenim

\/\




Proces . 5

Odchazejici zaméstnanec

Zacatek

o odchodu
zaméstnance

PO obdrzi informaci

Personalini
informacni

systém

ON ulozi MSI

Konec

A

PO vklada datum

odchodu

ON sesbird dataa
zkompletuje HSOZ

ON zaznamena

Systém Potvrzeni

nezavislosti

ON uloZi papirovou
verzi PN

Systém Potvrzeni
nezavislosti

ON zaznamena

Ano

datum poslani Ml
do HSOZ.

A

Systém Potvrzeni
nezavislosti

PN je kompletnia
spravné vypinéné

Ne

Y

zaméstnanci Ml

ON posle pfesSPN |

ON zkontroluje PN

Mail s instrukcemi

ON vybere pouze
P zaméstnance, ktefi -
uz odesli
ON vybere

zaméstnance, ktefi
odchazi nasledujici
meésic a nedostali IN

\/—\

ON znovu
kontaktuje PN a
pozada

o doplnéni
PN

PO poslalo
kompletnia sprawné

PN

PO poslalo

a ON kontroluje PN

Papirova verze PN

\/—\

N

papirovou verziPN [«@—Ano

Papirova verze

nestandardni pripad [

Konzultace s VON

Ne

ON sizaznamena
datum dokonceni [«——Ano
PN do HSOZ

ON kontaktuje PO —

Zaméstnanec ma
PN hotové

Zadost o PN

Upominka - mail

w



Proces&. 6
Kontrola povinnosti

Zacatek

ON kazdy mésic
identifikuje
zaméstnance, ktefi
nesplnili povinnosti
v terminu

ON posle mailem

EEE— seznam ———P

zaméstnancu

PO posle upominku
pfimo zaméstnanci

Seznam zaméstnanc s

nesplnénymi povinnostmi

Upominka

\/\

Konec



Seznam zkratek pouzitach v diagramu

oM Oddéleni nezavislosti

HSMZaP Hlavni soubor Nowvy zaméstnanci a povySeni
HS0Z Hlavni soubor Odchazejici zaméstnanci
0z Odchazejici zaméstnanec

PO Personalni oddéleni

MZ MNovy zaméstnanec

DS Databéze Zkoleni

PZ PowySeny zaméstnanec

VON Vedouci oddéleni nezavislosti

MSI Mail s instrukcemi

PN

Potwrzeni nezavislosti
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Piiloha €. 4 tabulka Novy zaméstnanci — pozice. Zdroj: Vlastni zpracovani dokumentu.

Administrativni pozice 31 341
Niz§i management 29 259
Vy$$i management 30 37
Konzultanti 28 1593

Ptiloha €. 5 tabulka Novy zaméstnanci — Lokace. Zdroj: Vlastni zpracovani dokumentu.

1 22 339
2 20 48
3 27 5
4 30 207
5 34 868
6 26 37
7 23 112
8 20 80
9 26 369
10 27 17
11 27 20
12 20 48
13 31 82

Ptiloha ¢. 6 tabulka Novy zaméstnanci — Oddéleni. Zdroj: Vlastni zpracovani dokumentu.

Audit 25 574
Finance poradenstvi 22 98
Interni sluzby 28 329
Poradenstvi 31 1229




Piiloha €. 7 tabulka Odchazejici zaméstnanci — Pozice. Zdroj: Vlastni zpracovani dokumentu.

Administrativni pozice 240 10
Papirova verze 34 30
Vyplnéno elektronicky 206 6
Konzultanti 367 11
Papirova verze 46 34
Vyplnéno elektronicky 321 7
Management niZsi 170 7
Papirové verze 17 9
Vyplnéno elektronicky 153 6
Management vysSi 5 5
Papirova verze 1 0
Vyplnéno elektronicky 4 7




Piiloha ¢. 8 tabulka Odchazejici zaméstnanci — Lokace. Zdroj: Vlastni zpracovani dokumentu.

Pocet Priimérna doba
Lokace Cislo: zaméstnanci | trvani (dny)
1 101 16
Papirova verze 28 41
Vyplnéno elektronicky 73 6
2 27 12
Papirova verze 2 103
Vyplnéno elektronicky 25 5
3 2 5
Vyplnéno elektronicky 2 5
4 137 4
Papirova verze 17 8
Vyplnéno elektronicky 120 3
5 249 13
Papirova verze 22 32
Vyplnéno elektronicky 227 11
6 10 3
Papirova verze 1 0
Vyplnéno elektronicky 9 3
7 20 5
Papirova verze 1 5
Vyplnéno elektronicky 19 5
8 34 7
Papirova verze 4 4
Vyplnéno elektronicky 30 8
9 149 6
Papirova verze 17 14
Vyplnéno elektronicky 132 5
10 29 11
Papirova verze 3 69
Vyplnéno elektronicky 26 4
11 2 0
Vyplnéno elektronicky 2 0
12 16 6
Papirova verze 8 19
Vyplnéno elektronicky 13 3
13 6 4
Vyplnéno elektronicky 6 4




Piiloha €. 9 tabulka Odchazejici zaméstnanci — Oddéleni. Zdroj: Vlastni zpracovani dokumentu.

Audit 233 12
Papirova verze 33 29
Vyplnéno elektronicky 200 10
Finance poradenstvi 33 8
Papirova verze 2 26
Vyplnéno elektronicky 31 6
Interni sluzby 178 10
Papirova verze 23 37
Vyplnéno elektronicky 155 5
Poradenstvi 338 8
Papirova verze 40 22
Vyplnéno elektronicky 298 6



