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At po firme behaji
data, ne papiry



Desetiminutove
ukoly a dopoledne

je pryc.

Rano v HR zac¢ina nenapadné.
Jeden dokument ke schvaleni.
Druhy k potvrzeni. Dotaz, kde najit
aktualni smérnici. Prosba o kon-
trolu udaji ve smlouvé. Nic, co by
zabralo vic nez par minut. JenZe
dohromady se z téchto desetimi-
nutovych ukoll stane dopoledne,
které utecCe, ani nevite jak. A ted' si
to zkuste predstavit v realu.
Tisknete, hledate, Cekate na
podpis, bézZite pro dalsi razitko. Uz
vas to unavuje jen Cist? A ted' si
predstavte, Ze tohle nékdo oprav-
du déla. Kazdy den.

Staci, aby kdokoliv z vedeni nebo
klicovych kolegl pracoval na dalku
a potreboval podepsat dokument,
najit aktualni verzi smlouvy nebo
rychle odsouhlasit zménu. A pokud
jsou procesy stale papirové, ceka
se. Na navrat do kancelare, na tisk,

na skenovani. S digitalizaci tohle
zdrzeni mizi. Podklady jsou dohle-
datelné okamzité, podepsat je Ize
odkudkoli.

Digitalizace HR totiZ neni o tom
nahradit lidskost technologii. Je

o tom uvolnit si ruce. Zbavit se
rutiny. Sjednotit procesy. Mit vic
¢asu na praci s lidmi - ne s papiry.
A dobra zprava? Digitalizace
nemusi zaCinat velkym IT
projektem. Casto staéi nékolik
jednoduchych krokdl, které na
sebe logicky navazuiji.

Tento e-book nabizi prehled dat

o tom, jak jsou na tom Ceske firmy,
prakticke tipy pro HR i zkuSenos-
ti z praxe. A taky jasné popsany
pravni ramec - co je mozné a bez-
pecné.



Elektronicke
podepisovani:

Kdo chce digitalizaci
a kdo o ni rozhoduje



51,6 % lidi chce
podepisovat
elektronicky.

Vedeni zatim vaha.

Elektronické podepisovani pra-
covnépravnich dokumentu vitaji
zejména mladsi zaméstnanci na
niZSich pozicich, ale iniciatorem
zmeény byva nejcastéji top mana-
gement, HR nebo IT oddéleni.
Duavod je jednoduchy: snaha
sjednotit pristup, zrychlit procesy
a umoznit podepisovani i na dalku.

Kdo chce podepisovat elektronicky

Elektronické podepisovani pra-
covnich smluv neni jen trend, ale
jasné vyjadrena potreba velké
¢asti zaméstnancu. Vice nez po-
lovina lidi ve firmach (51,6 %), kde
se dosud podepisuje na papire,
by uvitala moznost elektronické-
ho podpisu. Nejvyraznéji to fikaji
mladsi cilové skupiny - u lidi ve
véku 18 az 26 let je to dokonce
vice nez 80 %.

StarSi zaméstnanci jsou zdrzenli-
v€jSi, ale nejde o odpor k digitali-
zaci. Spise o to, ze proces neznaji.
Kdyz je jednoduchy a srozumitelny,
rychle ho prijmou. Podporu elek-
tronickych podpisti ¢astéji vyjadruji
muzi a lidé s vy$Sim vzdélanim.
Regionalni rozdily jsou minimalni,

v Praze.
Kdo o0 zméné rozhoduje

Iniciatorem prechodu na elektro-
nické podepisovani byva obvykle:

top management,
¢ HR oddéleni,
nebo IT oddéleni.

Duvodem je snaha sjednotit
pristup napfic¢ firmou, nabidnout
zameéstnanclm moznost pode-



pisovat odkudkoli a zjednodusit
archivaci dokumentd.

~Generace Z bude do péti let tvorit
nejsilnéjsi skupinu aktivné pracu-
jicich a bez prizpUsobeni se jejich
navyklim bude nabor tézsi. Nebavi-
me se uZ jen o digitalizaci procesu,
ale také o zpUsobu komunikace.“

— Martin Plevka, obchodni feditel
spolec¢nosti Software602 pro

Seznam Zpravy
Proc¢ digitalizovat praveé tuto oblast

Elektronickeé podepisovani je ¢asto
nejsnazsi krok digitalizace - ma jasné
meéfitelné prinosy a okamzity dopad:

e zrychleni naboru a nastupu
novych zaméstnancu

e Uspora ¢asu na obou stranach

e méneé chyb

e bezpecna archivace

e moznost podepisovat kdykoli
a odkudkoli

Nejde jen o modernitrend, ale

o0 odpovéd na o¢ekavani zameést-
nancl - zejména téch, ktefi uz di-
gitalni nastroje pouzivaji ve vSech
oblastech Zivota.

Smilouvy vznikaji elektronicky, tak
pro¢ je tisknout?

Prakticky vSechny smlouvy vznikaji
elektronicky, tak pro¢ byste je méli
tisknout a fyzicky podepisovat, kdyz
se poté stejné skenuji a ukladaji
nejen v papirove, ale i elektronické
podobé? Pri vyuziti aplikace Sofa
muzZete urychlit i schvalovani textu
smluv a vesSkery obéh pracovni do-
kumentace. Zaroven ji mizete po-
hodIné archivovat a aplikace sama
vas upozorni, kdy elektronickému
podpisu na smlouveé vyprsi platnost
a bude ji tfreba obnovit. Prave tyto
prinosy se libily i v McDonald's, kde
podepisovani smluv zkratili z tydn
na pouhé hodiny.



McDonald’s




PRIPADOVA STUDIE - MCDONALD'S CR

Podepisovani smluv zkratili
z tydnu na hodiny

McDonald’s provozuje v Ceské
republice a na Slovensku 153 re-
stauraci, vétsinu spravuji licen-
¢ni partneri. Fransizovy model
znamena vysoky objem smluv,
dodatkl a dokument, které musi
prochazet schvalovanim napfic
pravnim, finan¢nim i fransizovym
oddélenim. Papirovy proces trval
dny az tydny a zpomaloval provoz.

Pandemie v roce 2020 urychlila
rozhodnuti prejit na elektronické
podepisovani. McDonald’s ve
spolupraci se Software602 zaved|
aplikaci Sofa, ktera umoznuje
elektronické schvalovani, pode-
pisovani a archivaci dokumentt

v souladu s ¢eskou i evropskou
legislativou.

127

uzivatell

Pred digitalizaci tvofil tisk az

40 % rozpoctu financnich oddé-
leni. Po pfechodu na bezpapiro-
vé feseni se veskeré dokumenty
vytvareji, podepisuji a archivuji
vyhradné elektronicky. To, co
drive trvalo tydny, je dnes hotové
béhem nékolika hodin.

»,Podepisovani smluv jsme diky
aplikaci Sofa zkratili z tydnti na
pouhé hodiny. VSe ve 100 % sou-
ladu s Ceskou i evropskou legi-

slativou,” fika Jan Pina, Financial
Accounting Manager CZ/SK.

- Celou pripadovou studii najdete
na: www.602.cz/nhase-prace

40%
rozpoctu na tisk
dokumentu


www.602.cz/nase-prace/podepisovani-smluv-zkratili-z-tydnu-na-hodiny

Obchodni reditel
spolecnosti Software602:

,Ceské firmy digitalizuji
radu procesu, ale
podepisovani pracovnich
smluv jako by ustrnulo

v minulém stoleti. Tahat
talenty do kancelare kvuli
podpisu je v roce 2025
prezitek a muze je to
odradit jeste pred
jejich nastupem.”

Martin Plevka

, , Software602



Elektronicke
zadosti, cestaky

a dovolene - prvni
rychle vyhry



Kolik firem zviada
dovolenou na par
klikii? Jen tretina.

Zadosti o dovolenou a ohlase-

ni nemoci jsou dvé nejcastéjsi
podani, ktera zaméstnanci sou-
kromych firem v Ceské republice
realizuji elektronicky. TEmEr pétina
zaméstnancl ale musi veSkeré
Zzadosti podavat v papirové podo-
bé osobné v kancelari. Jesté vetsi
podil zaméstnancu, vic nez tfi
Ctvrtiny, muselo absolvovat proces
»onboardingu“ do nového zamést-
nani fyzicky a nikoli elektronicky.

Digitalizace internich procesu

v Ceskych firmach je pozvolna.
Zatimco elektronické podepiso-
vani obchodnich smluv s partnery
je uz pomeérné bézné, u interniho
obéhu dokumentU to jeSté neni tak
obvyklé. A u internich Skoleni a on-
boardingu novych zaméstnancll
uZ vibec ne. V tomto ohledu nas
Ceka jesté spousta prace.

Velké firmy jsou k elektronickym
zadostem vstricnéjsi

Data ukazuiji, Ze zhruba tretina
zaméstnancl muze podavat
zadost o dovolenou elektronicky,
priblizné 30 % ma moznost
elektronicky hlasit nemoc. Témér
pétina ale zadnou elektronickou
moznost nema. Plati pfitom
jednoduché pravidlo: ¢im vetsi
firma, tim vétsi Sance, Zze ma
standardizovanou elektronickou
agendu.

Propojte interni systémy
a zjednoduste agendu

Integrujte digitalni agendu do jiz
existujicich internich systému

a zlehcCete tak svym zamést-
nancum podavani a schvalovani
zadosti:



»Digitalizace cestovnich procesti nam
velmi ulehéila praci. Cenim si pristupu
a profesionality Software602.“

Mgr. Jifi Safranek
vedouci odboru IT
Olomoucky kraj

e formulare s Zzadostmi Ize
propojit s Microsoft 365, takze
zameéstnanec pouze klikne
v dlivérné znamém prostredi
na ikonu, vyplni Zadost a dalSim
kliknutim ji odeSle ke schvaleni

e stejnym zpusobem Ize
napfiklad do MS Wordu
integrovat tlacitko pro
elektronicky podpis

e integrujte si do pouzivaného
systému dlouhodoby
davéryhodny archiv, ktery
splnuje vSechny legislativni
poZadavky

Prakticky tip pro HR

Zacnéte tam, kde je nejvétsi objem
opakovanych ukonu: dovolené,
ohlaseni nemoci, cestovni prikazy.
Na rychle nasazeném formulari

si mlzete vyzkousSet Usporu ¢asu
a jednoduchost celého feseni.






PRIPADOVA STUDIE - OLOMOUCKY KRAJ

Digitalizace cestovnich
prikazu, ktera Setii Cas

a drzi smer
Cestovni prikazy byly v Olomouc-
kém kraji dlouho spojeny s ru¢ni
praci a prodlevami. VypInéni, tisk,
podpisy, fyzické predavani mezi
oddélenimi i archivace ve spisove
sluzbé zatéZovaly zaméstnance

i chod ufadu. S rostoucim poctem
cest se tento model stal neudrzi-

telnym, proto bylo cilem proces
zjednodusit, zrychlit a pIné digita-

lizovat - od zadani az po archivaci.

Diky spolupraci se Software602
a platformé FormFlow Server
presel kraj na kompletni digi-
talni feSeni. Zaméstnanci dnes
vyplnuji pfikazy on-line z pocCi-
tace i mobilu. Schvalovani bézi

99 035

vyplnénych
cestovnich prikazu

v automatizovaném workflow -
od vedouciho pres ekonomické
oddéleni az po elektronickou
archivaci. Soucasti je i digitalni
vyuctovani: po navratu systém
automaticky vypocita nahrady dle
sazeb, doplni pfilohy a pfipravi
finalni podklady. Hromadné po-
depisovani navic umozni schvalit
vice dokumentu najednou.

Cestovni prikazy probihaji pIné di-
gitalné - bez tisku, zdrZzeni a chyb.
Vedeni ma prehled v realném
Case, ucetni dostavaji spravné
podklady a cely proces splfiu-

je zakonné pozadavky kdykoli
ashadno.

570

uzivatelskych
licenci



Onboarding?

V Cesku probiha
takrka vyhradne
offline



Pouze 6 % firem

zvlada nastup
zamestnance
ciste online.

Ukony spojené s nastupem do
nového zaméstnani absolvuje
drtiva vétsina Cechu stale osobné
a offline. Tyka se to témér osmi

z deseti zaméstnancu, predevsim
ve starSich vékovych skupinach.

U mladsich zaméstnancl sice
roste podil tzv. elektronického
onboardingu, ten v§ak ve vétsiné
pripadU stale probiha za osobni

pfitomnosti nového zaméstnance
v kancelari. Digitalizace se tak
casto omezuje pouze na praci

s dokumenty, nikoli na cely proces
nastupu.

Skutecné vzdaleny onboarding,
ktery probiha plné online -
napriklad pres pocitac¢, notebook
nebo tablet - ma podle naseho
prazkumu pouze 6 % firem.

»Bezpapiroveé reseni je pohodiné a rychlé.
Nemusel jsem jet hodinu k budoucimu
zaméstnavateli a brat si volno. Diky e-mailu jsem

to vyresil zdomova.“

Michal Slaby
¥ ‘ o vlastni zkuSenosti s onboardingem
‘f’ v Software602



Reseni: Digitalni onboarding bez podepsat, vyplnit nebo potvrdit

zdrzovani jejich precteni. Nemusi mit pristup
do interniho systému, stac¢i mu
Aplikace Sofa dokaze cely odkaz zaslany e-mailem. Dalsi
onboarding vyrazné zjednodusit. vyhoda je, Ze vSechny dokumenty
Budoucimu zaméstnanci maiji jasnou auditni stopu, jsou na
muZete poslat vSechny potfebné jednom misté a odpada papirovani
pracovnépravni dokumenty jesté i domlouvani osobnich schuizek jen
pfed nastupem: smlouvy, interni kvuli podpisu. Onboarding se tak
smérnice i provozni informace. zrychli a zaroven zprehledni.

Zaméstnanec je muZze pohodiné

Checklist:
Pro elektronicky
onboarding

v Pripravte onboardingovy v Naplanujte prvnich

balicek (smlouva, interni 14 dni v digitalnim
smeérnice, IT pristupy, kalendari s mentorovanim
seznam kontaktti). a kratkymi ukoly.

v/ Poslete bali¢ek v/ Zajistéte podpisy
automaticky po podepsani a potvrzeni precteni
nabidky (e-mail + link do IS). (auditni stopa).

v/ Zahriite e-learningové v Shirejte feedback po
moduly + zavérecny test/ tydnu a po mésici,
potvrzeni. upravujte proces.



Elektronicka
skoleni na dalku?
Pro vetsinu firem
jsou zatim tabu



Dve tretiny
lidi porad sedi

v ucebnach misto

u monitoru.

Digitalizace Skoleni patfi mezi oblasti,
kde maiji Ceske firmy stale prostor
pro zlepseni. VétSina zaméstnanct
musi kvuli BOZP, kybernetice nebo
povinnym pravidelnym Skolenim
dochazet osobné do kancelare.
Podle priizkumu vice nez dvé

tretiny lidi (67,6 %) absolvuji Skoleni
vyhradné offline. Elektronicky je fesi
jen15,2 % firem.

Nejde ale o odpor ke zméné. Spis

o setrvacnost. Tam, kde firmy skoleni
digitalizovaly, to pfineslo rychlé

a konkrétni vyhody — zaméstnanci
se mohou ucit, kdy se jim to hodi,
materialy nezmizi v e-mailech a firma
ma jistotu, Ze povinnosti spinila.

Kdo Skoli online castéji

Mladsi zaméstnanci jsou na
elektronicka skoleni zvykli. Ve véku

18-26 let je elektronicka forma
druhym nejcastéjSim zplisobem
vzdélavani, vyuziva ji tretina
respondentt (33,3 %). Rozdily jsou
vidét i podle typu firmy. Zatimco
malé podniky drzi tradi¢ni osobni
Skoleniv 81,7 %, u korporaci nad
1000 zaméstnancu tento podil klesa

na 53,7 %. Témér Ctvrtina firem nad
250 lidi uz skoli elektronicky.

Pro¢ malé firmy vahaji

MensSi organizace ¢asto nemaji
nastroje nebo kapacitu zavést
robustni LMS systémy. Pritom
pro zakladni digitalizaci Skoleni
nepotrebuji nic slozitého — staci
materialy predat, ovérit znalosti
a mit potvrzeni o splnéni.
Elektronicka forma zaroven Setri
praci tém, ktefi by museli Skoleni
opakované organizovat.



Jak muze vypadat digitalni
Skoleni v praxi

S aplikaci Sofa mohou
zameéstnanci absolvovat Skoleni

odkudkoliv. Jednodus$e. Digitalné.

Dostanou pfistup k dokumentim
a instruktaznim videim, vyplni

kratky test a systém automaticky
ulozi zaznam o absolvovani do
jejich slozky. Firma tak ziska
jistotu, Ze pIni zakonné povinnosti,
a navic uvolni ruce lidem, ktefi by
jinak S$koleni museli organizovat
opakované.

Které firmy Skoli online Castéji

Odpovédeéli ,ANO*“ podle poc¢tu zaméstnancu

Malé firmy 18,3%
Firmy nad 250 25,0%
Firmy nad 1000

46,3%



Jak jsou natom
ceske firmy
s digitalizaci HR?



Vedou papiry
i vroce 20257

Typickym pfikladem stavu di-
gitalizace HR je podepisovani
pracovnich smluv. Postaru, tedy
na papire, se podepisuji hlavné

v malych firmach od ¢tyr do 15
zaméstnanclU, naopak elektronicky
nejcastéji v korporacich s vice nez
1000 zaméstnanci, vyplyva z pri-
zkumu, ktery pro nas realizovala
agentura Ipsos mezi 500 zamést-
nanci ¢eskych firem ve véku 18 az
65 let.

| tak ale podepisovani smluv

na papire drtivé vede ve firmach

a institucich vsech velikosti. Je to
silné zazita forma, kterou zejména
star$i manazeri a zaméstnanci ne-
chtéji opoustét, protoze se obavaji
Zmeén a zejména toho, Ze by novy
digitalni proces nezvladli. Proto
také jen necela desetina zamést-
nancu ¢eskych firem pfipousti, Zze

jejich spole¢nost uzavira kontrakty
s nové nastupivsimi elektronicky,
a to bud' za osobni pfitomnosti
nového zaméstnance v kancelafi
nebo vzdalené, coz je viibec nej-
meéné vyuzivany zplsob.

Miadi by nejradéji podepisovali
smlouvy elektronicky

Vysadu podepisovat pracovni
smlouvu elektronicky by nejvice
uvitali mladsi zaméstnanci do

26 let, nejméné naopak ti nejstarsi
ve véku 54 az 65, u kterych je vyssi
odpor k u¢eni novych digitalnich
dovednosti. MiZze to také souviset
s urovni jejich digitalni gramotnosti,
dovednosti pfi praci s pocitacem
apod. Proto takeé nejstarsi za-
méstnanci nejvice upfednostiuji
podepisovani pracovnich smluv

v papiroveé podobé, zatimco u nej-



mladsSich je to nejméné oblibeny
zpusob. Presto podpis propiskou
na papir zustava nejcastéjSim
zplsobem podepisovani praco-
vnich smluv napfi¢ vdemi vékovymi
kategoriemi.

Hodné také zalezi na velikosti
spolecnosti. Na digitalizaci HR
procesl spiSe prechazeji veétsi
firmy a korporace, pro které to
znamena nejvétsi uspory ¢asu

a penéz, zatimco stredni a malé
podniky teprve do tajl digitalizace
HR pronikaji. Je to dané i tim, ze
mensi firmy obvykle nemaiji v in-
ternim tymu IT specialistu, ktery
by si vzal projekt digitalizace HR
za svUj, a musi ho reSit s externimi
dodavateli a poradci.

Jak neprijit o nové nadéjné
zaméstnance?

Prejdéte na elektronické podepi-
sovani pracovnich smluv co nejdfi-
ve. Jednak tim ulevite papirovani

a také se otevrete adeptlim, ktefi
uprednostnuji jednani elektronic-
kou formou.

e Podepisujte smlouvy elektro-
nicky, idealné plné vzdalené.

e Dodrzujte zakonny postup:
zameéstnanec musi dokument
podepisovat ze svého osobni-
ho, nikoli pracovniho e-mailu.

e Pro elektronické podepisovani
muzZete vyuzit nastroje jako je
Sofa, Podepsat.online nebo
Signer.



Cim oslovit generaci
Z pri naboru
zaméstnancu?



»<Ocekavaji nabor
jednoduchy jako
Tinder,“ rika HR

manazerka.

Generace Z, tedy lidé narozeni

v letech 1996 az 2010, predstavuje
prvni Cisté digitalné komunikujici
komunitu, ktera nezna svét bez
internetu a mobilnich telefond.
Jestlize nékdo klade vysoke
naroky na digitalizaci procesu ve
firmach, jsou to pravé budouci
zaméstnanci z této generace.
»~Nepouzivaji notebook doma ani
nikde jinde, pouze v praci, a mimo
ni funguji vyhradné na mobilu.
Ocekavaiji, ze nabor do zaméstnani
bude stejné jednoduchy jako
Tinder,” vysvétluje Petra Kubita
Nulickova, HR manaZerka ze
spolec¢nosti Pale Fire Capital.

»~Jsou to lidé, ktefi pocitaji s tim,
Ze se budou moci ke vSem
informacim dostat online ve
sdilenych souborech,” upozornuje
Kubita NuliCkova. A Casto také

budou chtit komunikovat i jinak nez
pres e-mail, ale i pfes messenger,
sms ¢i WhatsApp. ,Musime u nich
Castéji pocitat s komunikaci

z prostredi a v dobé, které nejsou
zrovna moc vhodné. Oc¢ekavaji

od nas rychlou reakci, jsou zvykli
online hodnotit nase chovani

a zkusenosti s nami. Kdyz se
setkaji s né¢im negativnim, hned
se o to podéli na socialnich sitich,“
varuje.

Neustrnul vas firemni web
Vv minulém stoleti?

Na druhou stranu, adepti

z generace Z oCekavaji férovy
pristup a trvaji na tom, Ze se jim
ma firma ozvat i ve chvili, kdy je
na otevienou pozici nevybere.

»A ocekavaji, ze odpovéd prijde
do dvou tfi dnl,“ upozornuje Petra



Kubita Nuli¢kova. Firma musi
pocitat s tim, Ze ji adept dlikladné
provéri na internetu, v€etné svych
budoucich §éfu, které si najde na
socialnich sitich. ,,Pfi pracovnich
nabidkach jim extrémné vadi
neuvedeni vyse mzdy. A vyZaduiji,
aby vSe potrebné k vybérovému
fizeni bylo dostupné z mobilu,”
pokracuje Nuli¢kova.

Firmy by si mély klast otazku,

zda jsou jejich kariérni stranky
pohodIné pfistupné z mobilu

a zda na né Ize z mobilu nahravat

soubory, zda jsou uzivatelsky
privétivé. Kontaktni formular na
kariérnich strankach by mél byt
jednoduchy, intuitivni a vyplnitelny
i zmobilu za pét sekund. HR
oddéleni by se také pfi pfipravé
pracovnich nabidek méla
inspirovat od e-shopu, protoZze
kandidat je svym zpUsobem také
zakaznik.



»Formular pro prihlaseni
na pozici ma byt prehledny
a po odeslani ma uchazec
dostat potvrzeni i kontakt
na osobu, ktera mu sdelni
vysledek. Pokud se vyber
zdrzi, firma to oznami
aomluvi se.“

Petra Kubita Nulickova , ,
HR profesionalka a recruiterka




Digitalizace HR
a zakon: coje
mozné a co he?



Podpis e-mailem?

Ano, ale jen ze

soukrome adresy.

Zakonik prace umoznuje podepi-
sovat pracovni smlouvy a dohody
elektronicky, HR oddéleni by ale
méla védeét, Ze za timto ucelem se
musi s budoucim zaméstnancem
domluvit, jakym komunikacnim
kanalem si tento dokument pre-
daji. Nesmi to byt pracovni e-mail,
nad kterym ma kontrolu zameést-
navatel. Pokud zaméstnanec

zvoli svoji soukromou e-mailovou
adresu, musi o tom zaméstnava-
tele pisemné vyrozumét. Takto
zaslanou elektronicky podepsanou
smlouvu mize zaméstnanec do
sedmi dnt od obdrzeni vypovédét,
pokud mezitim uz nenastoupil do
zaméstnani.

U vétSiny pracovnépravnich doku-
mentl zakon nema striktni tpravu
ohledné druhu elektronického pod-
pisu ani zpUsobu doru¢ovani. Po
vzajemné domluvé tak Ize pouzit
jakykoli druh elektronického podpi-

su i zplisob doru¢ovani. O poznani
pisemnosti. Sem patfi dokumenty
tykajici se ukonceni pracovniho
poméru, jako je vypoved, odvolani
nebo vytykaci dopisy, a dale mzdo-
veé a platové vymeéry. Zde musi
zameéstnavatel pouZzit uznavany
elektronicky podpis a zamést-
nanec musi doruceni pisemné
potvrdit. U mzdoveého/platového
vymeéru Ize takovy postup pou-

zit. U dokument tykajicich se
ukonceni pracovniho poméru ale
mnohdy nelze o¢ekavat priliSnou
soucinnost zaméstnance. Proto

se v téchto pripadech doporucuje
z divodu pravni jistoty zGstat u kla-
sické papirove formy.

Jak to je s fikci doruceni u elek-
tronické verze?

Pokud zaméstnavatel zasila pracovni
smlouvu nebo dohodu zaméstnanci



na predem dohodnutou soukromou
e-mailovou adresu a ten pfijem
dokumentu vyslovné nepotvrdi, fikce
doruc¢eni nastane po uplynuti 15 dnU
od odeslani (pokud se tedy e-mail
mezitim nevrati jako nedorucitel-

ny). V pripadé doru¢ovani datovou
schrankou nastava fikce doruceni po
10 dnech od odeslani datové zpravy
s dokumentem.

P¥i elektronickém podepisovani pra-

covnépravnich dokumentt je tieba
peclivé volit vhodné nastroje a reSeni

Checklist:

a zavadét je do praxe transparentné.
Dopredu je potreba vyresit identifi-
kaci podepisujicich a prokazatelnost
pravosti podpisu, ale také zajisténi
integrity dokumentu a bezpecnost
postupl pFi elektronickém pode-
pisovani. HR oddéleni by mélo mit
jasné stanoveno, jakym zplisobem
prokaze doruceni dokumentu a vy-
fesit i zpUsob jeho uloZeni a dlouho-
dobého pouziti formou elektronické
archivace. Zvazit by rovnéz mélo
implementaci umélé inteligence pro
bézZnou rutinu.

Pravni minimum
digitalizace HR

v/ Dohodnuta adresa je
kliCova - zaméstnanec
musi pisemné urcit, kam
mu dokumenty chodi.

v/ Elektronické podpisy

jsou legalni - zakonik
prace je umoznuje.

Fikce doru¢eni - 15 dni
u e-mailu, 10 dni u datové
schranky.

v

v

v

Kvalifikovany podpis muize
byt vyzadovan u nékterych
pracovnépravnich
dokumentti.

Archivace musi byt
diivéryhodna - ulozeni
musi splinovat legislativu.

Ne vSe je dobré dorucovat
elektronicky



Managing Partner
spolecnosti PEYTON legal:

,Pro dorucovani
pracovnepravnich
dokumentu elektronicky
si hejdriv urCete adresu
zamestnance. Nesmi

to byt firemni e-maill,

ale freemail, ktery
ﬁa $'
l: Y

si zalozi sam.*“
&)

o
Jakub Malek
, , PEYTON legal




Jak digitalizovat
HR a neztratit
dusi firmy?



sJumela inteligence

~ BN

je dnes lidstéejsi

nez neosobni HR.“

Digitalizace uvolnuje HR ruce pro
praci, ktera ma skute¢ny dopad.
Neméla by ale zpUsobit, Ze se
firma odcizi lidem, pro které tu je.
Kdyz timto procesem prochazela
spolecnost Easy Software, kladla
velky dlraz na to, aby digitalizace
nevyprazdnila firemni kulturu a jeji
hodnoty, ale naopak ji ulehcila
dychat.

Podle Michaely Sekaninové, Head
of People v Easy Software, po-
mohlo zavedeni funkce ombuds-
mana. Je to role pro situace, které
si nezadaji formular ani workflow,
ale Clovéka. Nékdo, kdo vyslechne,
poradi a udrzi vtymu prostor pro
emoce a osobni zkusenost — véci,
které zadna aplikace nenahradi.

Béznou agendu elektronicky,
lidské situace osobné

Cilem digitalizace HR procesu
totiz podle Sekaninové nesmi byt

pocit zaméstnancu, Ze se o jejich
problémy nikdo nezajima. V dobé
stale silnéjSiho nastupu Al by se
totiz mnohem vétSim problémem
mohlo stat nekomunikujici HR od-
déleni nez uméla inteligence, s niz
se da naopak komunikovat stale
snadnéji.

| pfi digitalizaci a automatizaci HR
procesu si ve firmé zachovejte
moznost osobniho jednani a udr-
Zujte pravidelné fyzické porady

a setkani. Z hlediska psychické po-
hody zaméstnancu je dobré, aby
nekomunikovali pouze se ,stroji“
a méli moznost si popovidat se
zastupci HR oddéleni napfimo.
Stanovte si tfeba konkrétni den

a Cas na takova setkani a béznou
agendu nadale vyrizujte elektro-
nicky. V Software602 mame napf.
HR snidanég, kdy se spoji prijemné
s uziteCnym. Vrele doporucujeme!



~Stoprocentné je duilezité zachovat
lidskost HR oddéleni. Uméla inteligence

jednani personalisti.“

Michaela Sekaninova
Head of People
Easy Software

6 digi HR otazek pro

Michaelu Sekaninovou

1. Jak digitalizujete HR procesy?

Veskeré HR procesy mame plné
digitalizované - od naboru po ukon-
¢eni spoluprace. Jsme paperless tym
avyuzivame vlastni nastroje, integra-
ce a automatizace v n8n pro online
spravu nastup, smiuv, dochazky

i vzdélavani. Duraz klademe na jedno-
duchost, prehlednost a smysluplnost
digitalizace.

2. Co vSechno vasi zaméstnanci
vyresi elektronicky?

Prakticky vSechno. V naSem internim
systému jsme dokazali pokryt cely

Zivotni cyklus zaméstnance. Pres

nas systém si zazadaji o dovolenou,
eviduji praci, pristupuiji ke vzdélava-
cim materidlim nebo planuji osobni
rozvoj. Interni komunikace probiha
pres Teams, ukoly FeSime pres tasky,
dokumenty sdilime. Diky tomu muze-
me pracovat odkudkoli a zaroven byt
v kontaktu.

3. A co pracovni smlouvy?
Podepisujete je na papire, nebo...?

Smlouvy i dodatky podepisujeme
elektronicky - pomoci sluzby, ktera je
pravné platna i v EU. Papirove smlou-
Vy UZ nepouzivame.



4. Archivujete v Sanonech, nebo
v cloudu?

V cloudu. Mame digitalni archivy,
pristupné jen opravnénym osobam.
Zajistujeme nejen komfort, ale i bez-
pecnost a auditovatelnost dat - coz je
dulezité pro spolupraci se zahranicni-
mi partnery i pro interni poradek.

5. Vyzadujete osobni ucast
zameéstnance pfri onboardingu?

Ne, osobni u¢ast neni podminkou.

VSe probiha online pres strukturova-
ny proces - uvodnividea, dokumenty,

CheckKlist:

Ukoly a prvni schiizky. Pokud je to
mozné, radi se ale v prvnich tydnech
potkame osobné v kancelari, protoze
osobni kontakt posiluje vztahy. Ale
rozhodnuti je na tymu a novackovi.

6. Co byla vase nejvétsi vyzva pri
digitalizaci HR procesl?

Zmeénit mysleni. Neslo ani tak o na-
stroje, ale o kulturu - prejit z ,musime
byt v kancelari“ na ,,zalezi na vysled-
ku“. Diky hodnotam jako je Responsi-
ble Freedom nebo Order & Harmony
se nam to podarilo sladit s firemni
identitou - v tom vidime nasi vyhodu.

Par tipu od MiSi Sekaninové

v

Pripravte jednoduchou
zpravu “Proc to délame”
s konkrétnimi benefity
pro zaméstnance

Zavedte kontaktni bod
pro podporu (e-mail +
office hours HR/IT)

Nabidnéte testovaci okno,
kde si zaméstnanci vse
vyzkousi bez zavazk

v/ Vytvoite kratky navod
,»D krokt, jak podepsat
smlouvu online“ (text +

obrazek)

v Udrzujte moznost osobniho
jednani pro citlivé nebo
komplikované pripady

v/ Méfte spokojenost

a sbirejte dotazy



Nékolik postrehu
Z praxe



Az 70 % odporu ke
Zzmenam prameni

ze strachu, ne
Z neochoty.

Digitalizace HR vypada v tabulkach
jednoduse, ale v praxi se lame na
detailech. Firmy, které si tim uz prosly,
potvrzuiji nékolik opakujicich se prin-
cipy. Jednim z nich je zdravotnicka
organizace s pétadvaceti stredisky,
kde digitalizaci HR vedla personalist-
ka Michaela Rydlova. Jeji zkusenosti
ukazuiji, Ze uspéch stoji predevsim na
lidech, ne na technologiich.

Jasneé vybrat cestu: vlastni systém,
nebo hotové reSeni

Prvni rozhodnuti zni, zda systém
vytvaret interné, nebo prevzit feSeni
od dodavatele. At uz je volba jakakoli,
nezbytné je ziskat na svou stranu
klicove uzivatele. Potfebuji rozumét
tomu, co jim zména ulehdi, jinak ji
budou vnimat jako zbyte¢nou zatéz.

Zacit jednoduse, ne velkym kolosem

V praxi se ¢asto vyplati maly krok: je-
dnoducha databaze, ktera fidi nastupy,

odchody nebo zmény pracovniho po-
meéru. KdyZ se nastavi dobre, eliminu-
je dohady, kde je jaky dokument, a po-
skytne jasnou auditni stopu.

Strach je castéjsi nez odpor

AZ 70 % odporu muze byt spiSe
obava z technologii nez nesouhlas se
zménou. Digitalni gramotnost nelze
brat jako samozrejmost. Pomahaji
proto kratka prakticka Skoleni: jak
ulozit dokument, jak vyplnit formular,
jak odeslat podklady. Teprve potom
muze digitalizace realné Setfit cas.

Neprekombinovat a mit plan B

Digitalizace nemusi byt dokonala od
prvniho dne. DUleZité je nesnazit se

0 univerzalni feseni, které umi vSech-
no, a nezahltit projekt nestandardnimi
Upravami. Stejné dulezité je védét, co
se stane, kdyZ systém prvni tydny ne-
bude fungovat podle predstav. Plan B
doda tymu klid i jistotu.



,Pred zavedenim
digitalnich systému
je nutne proskolit
zamestnance, protoze ne
kazdy ma stejné digitalni
dovednosti. Casto jde

o zakladni ukony jako
kopirovani CiI prace
ve Wordu. Az 70 %
odporu ke zmenam
prameni ze strachu

Z techniky.*

Michaela Rydlova

, , poradkyneé v oblasti
personalistiky






PRIPADOVA STUDIE - ABS JETS

Jak ABS Jets zrychlilo HR
diky propojeni Microsoft
365 a datove schranky

Rychlost, pfesnost, divéryhod-
nost. Hodnoty, o které se spole-
¢nost ABS Jets opira kazdy den,
kdyzZ zajistuje Spickovy servis

v oblasti soukromého letectvi.
Zatimco jejich letadla operuiji

s presnosti na vtefiny, musel tym
na zemi denné bojovat s Casem -
kvuli ruéni spraveé datoveé schran-
ky, dohledavani priloh a zdlouha-
vému podpisu dokumentd.

Diky feSeni od Software602 dnes
ABS Jets zvlada desitky podani
tydné z jediné datoveé schran-

ky - automatizované, bezpecné
avsouladu s legislativou. VSech-
ny prichozi zpravy se automaticky

3

propojené
aplikace se Sofa

tfidi a distribuuji odpovédnym
osobam, a spolu s odchozimi
zpravami se vkladaji do dlivé-
ryhodného digitalniho archivu,
prilohy se ukladaji automaticky,
ajejich dohledani je otazkou
sekund.

Podepisovani dulezitych do-
kumentu navic probiha plné
online, i na dalku. Pracovnici uz
nejsou vazani na kancelar, ne-
musi tisknout, ¢ekat, ani cesto-
vat jen kvUli podpisu. Elektro-
nicky podpis funguje i v rezimu
vysokého pravniho standardu,
vcetné presného logovani a Ca-
sového razitka.

(o o)

délka garance
starani o archiv



Kontakty

Software602 a.s.
Hornokréska 703/15
140 00 Praha 4

+420 222133 222
hotline®@602.cz
www.602.cz

www.602.cz

Jednoduse.
Digitalné.

602
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