KONICA MINOLTA

BUDOUCNOST HR
JE DIGITALNI

JAK VE FIRME DIGITALIZOVAT
HR DOKUMENTY A PROCESY




PROC DIGITALIZACE?

Digitalizace/workflow/elektronicky podpis

Kdo do digitalizace a automatizace nenaskoci dnes, bude mit do 2 let
velky problém tento konkurenéni naskok srovnat.

Klasické papirovani ve firmach je postupné vytlacovano digitalnim jednani
Podle evropskych smérnic ma stejnou pravni vahu jako to tradi¢ni papirové.

Rada dokumentu, co podepisete online pres ovérenou aplikaci,
ma stejnou pravni platnost, jako byste to podepsali propiskou na papir.

Stav digitalizace HR dokumentu

Cim pravné komplikovanéj$i dokument, tim mensi ochota ho digitalizovat. sem

Zalezi nalidech

Ve vétsiné firem se prirozené prolina nékolik generac¢nich svétu. Proto se mi
ochoty ke zméné, tedy k prechodu od papiru k digitalu, zna¢né lisi. Pro nék{
zaméstnance je to technicky slozité. Zaméstnanci mivaji problémy i s bézny

Zaroven se ale formuje nova generace zameéstnanctl, ktera ma jiné pracovni navyky
a vyuzivani modernich technologii ji pfipada pfirozené.

Vyzkumy ukazuji, Zze mladi lidé pfi hledani prace uprednostniuji firmy, s jejichz hodnotami se ztotoznuji.

NejcastéjSi myty, které snizuji ochotu digitalizovat

~Zakon elektronicky ,Urad neakceptuje elektronické dokumenty. Elektronické ,,Je problém
podpisv HR Kontrola stale vyzaduje papirovy dokument podepisovani zabezpetit data
neumoznuje.” nebo fyzické doklady.” je slozité.” tak, aby neunikla.”
,Nékterinasi lidé to ,Na portalu stejné nesmime ,Vsechny smlouvy
technicky nechapou, mit vystavené urcité informace, takze musi byt podepsany
chceme jim vyjit vstric.” stejné se nékde papiru nevyhneme.” osobné a na papire.”

VsSechny tyto potize Ize vyresit. Digitalizace je proces, na jehoz konci papirovani a administrativa vam zabere
mnohem méné ¢asu nez dfiv.

5 davodii proc¢

1. Pracovnépravni dokumenty podepisete elektronicky se vsemi podepisujicimi stranami.
2. Nepersonalizované HR dokumenty typu , Interni smérnice” rozesilate hromadné pfimo z aplikace nebo HR systému.

3. Personalizované HR dokumenty typu , riizové potvrzeni” ¢i ,,ELDP” rozeslete také hromadné,
staci vam k tomu jen Sablony v aplikaci a Excel tabulka.

4. Pro budovani vztahu se zaméstnanci ziskate mnohem vice casu.

5. Nabor a on-boarding zaméstnancti zvladnete rychleji a efektivnéji.
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BENEFITY DIGITALNIHO HR

Prakticke tipy ze zivota digitalnich firem

Nizsi naklady = eliminace toku fyzického papiru

Skenovani vytisténych dokumentt Cas u kopirky Papir a tonery
Dokumenty netisknete, a ukladate je Zaméstnanci travi vice ¢asu praci Spotrebujete jich
rovnou do digitalniho archivu. nez postavanim u kopirky. mnohem méné.
Kuryr Archivace Nizsi chybovost dokladii
Odpada slozité doru¢ovani Nemusite drzet fyzicky sklad Nemusite nic pfepisovat,
smlouvy druhé strané k podpisu s papirovymi dokumenty data se automaticky prebiraji
a pak zase zpét do kancelare. a stohy Sanond. z personalniho systému.

Vybér spolehlivého reseni je diilezity.

TYPY HR DOKUMENTU A PROCESU

Zakladni typologie dokumentu

Digitalizovat muzete vSechny typy HR dokumentu. Elektronicky podpis

Digitalni jednani ma stejnou pravni vahu vyhradné na

. L o jednom zafizeni s

jako klasické papirovani. (omezeni doru&eni) KLICOVA INFORMACE
Presto pro nékteré typy dokumentt plati U nékterych dokumentti
pfijejich podepisovani pFisnéjsi pravidla. neni pripustny distanéni podpis.

Kdyz ale podepisujici pfijde k vam

do firmy a dokument podepise

Jaké procesy muzete digitalizovat? na vasem tabletu, je vse
v naprostém poradku.

Prakticky vSechny.

Onboarding nového zaméstnance

Digitalizovat muzete podpis véech dokumentti od pracovni smlouvy pres potvrzeni o absolvovani Skoleni, pfedavaci
protokoly, az po potvrzeni o GDPR. Podepsané dokumenty se ukladaji rovnou do slozky konkrétniho zaméstnance.
Dokumenty Ize podepisovat najednou, nebo priibézné s tim, jak probiha onboarding.

Podpis pracovnépravnich dokumentii
Veskeré pracovnépravni smlouvy mlzete podepisovat digitalné. Jen k podpisu nékterych vybranych dokumentti
musi zaméstnanec pfijit na pracovisté a podepsat je s vami na jednom zafizeni.

Hromadna rozesilka
Nepotiebujete Zadny externi mailingovy systém. Digitalizovat totiz mlzZete i hromadnou rozesilku internich
dokumentu. Na rozesilku pak snadno navazete podpis internich dokumentt a schvalovaci workflow.

Schvalovani dokumentti

Pred tim, neZ smlouvu podepise zaméstnanec, si dokument schvalujete interné. Coz byva ob&as komplikované.
Zvlast pokud mate vice pobocek a centralni HR oddéleni. Kdyz si spravné nastavite schvalovaci workflow,

snizi se ¢as schvalovani ze dndl na minuty.
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ELEKTRONICKE PRAVNI JEDNANI A REGULACE

Pravo a poiadek hraji s vami

Elektronické dokumenty a elektronické podpisy v souc¢asnosti upravuji nafizeni EU ¢. 910/2014, tzv. elDAS,
ucinnéod 1.7.2016.

Tyto pravni predpisy zcela nahradily predchozi zakon o elektronickém podpisu.
Nenechte se zmast - ¢asto se jeSté pouzivaji zastaralé, a prfitom neplatné definice.

elDAS unifikuje podminky elektronického pravniho jednaniv EU a zvySuje tak jistotu pfi elektronickych transakcich.
elDAS doplnuje ¢esky provadéci zakon.

Ceské normy najdete v Zakoniku prace a v Ob&anském zakoniku. Konkrétné jde o zakon ¢. 297/2016 Sb.
o sluzbach vytvarejicich dlivéru pro elektronické transakce a zakon ¢. 298/2016 Sb., ktery aktualizuje nékolik
desitek dalSich norem.

V ndvaznosti na tyto normy nékteré pracovnépravni dokumenty funguiji v pfisnéjsim rezimu, zvlasté co se jejich
dorucovani pred podpisem tyka.

Pred podpisem probiha dorucovani

Elektronicky (digitalni) dokument pfedstavuje pravni jednani v pisemné podobé.
K jeho podpisu plné staci digitalni podpis. Pracovnépravni predpisy digitalni dokumenty nezakazuji.

Zakonik prace (pfesnéji zde umistény zakon ¢. 262/2006 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisu) vsak klade pfisné
pozadavky na doruc¢ovani dokumentu, které se uvadiv jeho § 334.

Tyto dokumenty musite nejprve dorucit do vlastnich rukou zameéstnance na pracovisti. Pokud ale osobni doruceni
selze, mlzete si vybrat jinou formu doruceni, napfiklad elektronicky. Typicky pres datovou schranku.

Na druhou stranu Zakonik prace ani jina pravni Uprava nijak neomezuje moznost podepsat dokument elektronicky,
tedy digitalné. Tato moznost se vztahuje i na dokumenty s pfisnym rezZimem dorucovani.

Diky tomu mUzete Uspésné digitalizovat 100 % vasi HR agendy.

Podminky pro elektronické doruceni dokumentt,,s vyjimkou*

1. 2. 3.

Mate souhlas Tento typ Zameéstnanec musi dokument
zaméstnance s elektronickym dokumentu musite opatfit podepsat do 3 dnii, a to také
dorucovanimijim zarucenym podpisem zarucenym podpisem.
poskytnutou e-mailovou (tento typ podpisu vyZaduje Zameéstnanci vsak
adresu pro doruceni. kvalifikovany certifikat). obvykle mivaji pouze
prosty podpis.

Pfi nedodrzeni, byt jen jedné z uvedenych podminek, je doruéeni netaéinné.

Jak resit dokumenty s pfisnym rezimem

Manazer nemusi byt na jednani se zaméstnancem pritomen, podepise dokument poslat elektronicky,
dokumenty v ¢ase, ktery mu vyhovuje. U podpisu zaméstnance staci !

pritomnost personalisty, ktery preda tablet s pfipravenou smlouvou vyzvevte zame’stnance, atwsev
zaméstnanci k podpisu. osobné dostavi na pracovisté.

V pfipadé, Ze nemuzete

Zaméstnanci musite vydat 1 original smlouvy. Dokument pak digitainé
Na vydani se nevztahuji stejna pravidla jako pro doru¢ovani. Nemusite tedy podeplsete za obé strany
nic tisknout, sta¢i dokument poslat elektronicky nebo pfedat na nosi¢i dat. na jednom zafizeni.
Vydanim originalu se tedy nemysli nutné predani vytisténé digitalni smlouvy.
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