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Uvod

Tato diplomova prace na téma ,,Analyza vybraného modulu SAP ve zvoleném
podnikatelském subjektu bude pojednévat o informacnim systému SAP, a predevsim
jeho modulu SAP HR (lidské zdroje). Jednd se o téma, které je v soucasné dobé vice
nez aktudlni. Podniky vyuZzivaji informacni systémy za ucelem ziskdvani a spravovani
svych dat scilem vytézit znich maximum potfebnych informaci. Spole¢nost SAP
jejakozto lidr na trhu s podnikovymi softwarovymi aplikacemi vice nez vhodnym
pfedmétem ke zkoumani. Vzhledem k moZnosti vénovat se tomuto tématu
na persondlnim oddéleni Magistratu mésta Plzné€, bude v ramci této prace analyzovéan
modul HR. Na problematiku lidskych zdrojii je v soucasné dobé v podnicich kladem
znacny duraz, predevsim z ditvodu ¢asové a financni narocnosti fluktuace zaméstnancti.
Spokojeni a loajalni zaméstnanci ptispivaji ke stabilit¢ a konkurenceschopnosti podniku

a mohou také nadale zlepSovat jeho dobré jméno.

Prvni ¢ast této diplomové prace bude slouzit ke stanoveni cilli prace a také metodiky,
které bude vyuzito. Hlavni cil prace bude nadéale rozpracovan na cile dil¢i za Gcelem

jeho efektivniho naplnéni.

Dalsi kapitola prace se bude jiz vé€novat teoretickému zakladu, ze kterého bude poté
v praci nadale vychazeno. Konkrétné se bude jednat o teoretické shrnuti problematiky
informacnich systémi. Predstaveny budou napiiklad pojmy jako informace, informacni
systém, jeho hierarchie nebo posldni. Zminéna bude i konkurenceschopnost podniku
z hlediska informa¢niho systému a také etapy zivotniho cyklu informacnich systémd.
Tteti kapitola bude obsahovat kratké seznameni s problematikou podnikovych aplikaci
Enterprise Resource Planning. Pfedstaveny budou jejich vyhody, ¢lenéni a také oblasti.
Dalsi kapitola se bude struéné zabyvat lidskymi zdroji, nejcastéjSimi Cinnostmi
v podniku z hlediska lidskych zdroji a také informacnimi systémy v této oblasti.
Posledni cast prace vénujici se teoretickému vychodisku bude slouZit k pfedstaveni

samotné spolecnosti SAP, jejich produktti, vihod nebo odvétvovych feseni.

Dalsi kapitola bude jiz z praktického hlediska pfedstavovat podnik, v ramci kter¢ho
bude tato diplomovéa prace zpracovana. Bude analyzovdn modul SAP HR a jeho
jednotlivé submoduly. V zdvéru prace bude zhodnocen stavajici stav a budou

ptfedstaveny navrhy pro jeho mozné zlepSeni v budoucnu.



1 Stanoveni cili prace a metodiky

1.1 Cil prace

Hlavnim cilem této diplomové prace je zhodnoceni vyuziti vybraného modulu SAP
ve zvoleném podnikatelském subjektu a nasledné navrzeni zlepSeni stavajiciho stavu.
Zvolenym podnikatelskym subjektem je Magistrat mésta Plzn€. Modul, ktery byl

pro vypracovani této diplomové prace vybran, je oznacovan HR (lidské zdroje).
Pro naplnéni tohoto hlavniho cile byly stanoveny také cile dil¢i, kterymi jsou:

e charakteristika informa¢niho systému SAP, jeho modull a vyuziti,

e predstaveni konkrétniho nastaveni softwaru SAP v podniku a vyuzivanych
submodulil v ramci modulu HR,

e podrobny popis procesu zaddvani kmenovych dat v rdmci zvolenych submoduld,

e popis vyuziti zaméstnaneckého portalu Fiori v ramci rozsifeni modulu SAP HR,

e analezeni problémovych oblasti vhodnych ke zlepseni.

1.2 Metodika prace

Konkrétni metody, které¢ budou vyuzZity za ucCelem dosazeni dilCich cili a posléze tedy
1 hlavniho cile, budou kvalitativniho charakteru. Jednat se bude v prvni fad¢ o studium
oborné¢ literatury a dalSich zdroji, které budou uvedeny v seznamu pouzitych zdroja.
Dale bude vyuzita metoda analyzy dokumenti ziskanych jak z internetovych stranek
podniku, tak i zinternich zdrojii pfimo od zaméstnancli podnikatelského subjektu.
Jednat se bude predevSim o rlizné metodiky a pokyny v oblasti vyuziti informacniho
syst¢tmu SAP v podniku. Pro doplnéni a rozSifeni informaci ziskanych analyzou
dokumentti, budou vedeny rozhovory s Bc. Helenou Pechovou, pracujici na pozici
metodik SAP na Spravé informacnich technologii Mésta Plzné na oddéleni SAP a také
se zaméstnankynémi personalniho oddéleni pfimo na Magistratu mésta Plzné, které
modul SAP HR kaZzdodenné vyuZzivaji. V neposledni fad€ je tfeba zminit metodu
pozorovani, ktera bude vyuZzita pfi sledovani zaméstnankyn personalniho oddéleni
na Magistratu mésta Plzn€ pfi vykonu jejich pracovni Cinnosti, za Ucelem ziskani

bliz§ich informaci o vyuZiti modulu SAP HR.



2 Informacni systémy

Tato kapitola se bude zabyvat teoretickym vymezenim pojmu informacni systém,
kterému bude ptfedchazet pfiblizeni pojmu informace a jeho vyznam. Déle bude
rozebran pojem informacni systém, jeho hierarchie, poslani a etapy zivotniho cyklu
avneposledni tfadé¢ také konkurenceschopnost podniku souvisejici se zapojenim

informacnich systémad.

2.1 Informace

Zakladem pro definovani a popis informacnich systému je vymezeni samotné definice
informaci. Jedna se sice o bézn¢ pouzivané slovo, jeho definice je ovSem ¢asto rozdilna.
Sodomka (2006, s. 13) uvadi, ze se informace ¢leni dle riznych urovni, ve kterych

se na danou informaci pohlizi, na pohled:

e syntakticky,
e sémanticky

e apragmaticky.

Syntakticky pohled se zamétuje na jednotlivé znaky tvofici informaci a vztahy mezi

nimi. Jedna se tedy o pohled, ktery klade diiraz na vnitini skladbu informace.
Sémanticky pohled se vénuje spise dllezitosti obsahu informace.

Poslednim zvySe uvedenych pohledi je pragmaticky pohled na informace.
Ten se jako jediny vénuje praktickému vyuziti informaci a jejich smyslu pro ptijemce

informace (Sodomka, 2006, s. 14).

Informace jsou dale chapany jako soucést triddy: data, informace, znalosti.
Data vtomto vzajemné zavislém uspofddani vyjadiuji zaznamy zpracované
programem. Jsou tvoreny urcitymi symboly (¢isla, pismena atd.). Informace poté tedy
pfedstavuji interpretaci téchto dat, davaji jim néjaky vyznam. Vzhledem k tomu,
ze souviseji s interpretaci urCitého ¢lovéka, maji subjektivni charakter. Znalosti, jako
posledni ze tfi skupin, vyjadiuji schopnost pfijemce na zakladé informace teSit ulohu

nebo problém (Zufan, 2012, s. 21).

Informace mohou byt také Clenény, jak Zufan (2012, s. 16) uvadi, z hlediska zdroje

informace na vnitini a vnéj$i. Za vnitini informace jsou povazovany ty, které se tvofi



vlastni c¢innosti organizace. Vnéj$i informace vznikaji vzajemnym plsobenim
organizace a jejiho okoli nebo pfimo jejich vyhledavanim. Vlastnosti, které by meéla
kvalitni informace mit, jsou: cilenost, vC€asnost, piesnost a srozumitelnost (Krajcik,

Lenert, & Matuskova, 2005).

Z vyse uvedenych definic tedy jasn¢ vyplyvd, ze informace jsou nedilnou soucésti
fungovani organizace, jelikoz snizuji neznalost. Jednd se o data, kterd jsou clovékem
interpretovana a dale vyuzita kteSeni uloh za existence urCitych znalosti.
Lze na n¢€ pohlizet z n¢kolika hledisek, at’ uz z pohledu jejich konstrukce, obsahu nebo

pfinosu pro pfijemce informace. Jsou nehmotné a ménici se v ase (zastaravaji).

2.1.1 Vyznam informaci v podniku

Informace umoznuji provadét rozhodnuti na riznych stupnich fizeni organizace a jsou
zakladem pro jakoukoli podnikatelskou c¢innost. Informace vSak nestac¢i v podniku
pouze hromadit. Je zapotiebi s nimi dale pracovat a maximalizovat tak uzitek z nich
plynouci (Sodomka, 2006, s. 14). Prace s informacemi se tyka jejich pfenosu, uchovani,

ttidéni a filtrovani (Krajcik a kol., 2005).

V podniku umoznuji informace, které jsou spravné a véasné ziskané, napt. efektivné
tidit logistiku a planovat, pofizovat optimalni mnozstvi materialu, operativné provadét
procesy, ziskavat ptileZitosti, vyhleddvat minimalni ceny vstuptl a stanovovat optimalni
ceny vystupti, pfedpovidat zmény na trhu atd. (Zufan, 2012, s. 16) Stejn& tak jsou
informace zdrojem konkurenceschopnosti podniku. Rizeni procesti v podniku by tedy

bez existence kvalitnich informaci nebylo mozné.

2.1.2 Prijemci informaci

Informace se €leni podle toho, kdo je jejich piijemcem. Ptijemci informaci v podniku

se dle Zufana (2012, s. 17) ¢leni na 4 kategorie pracovniki, kterymi jsou:

e strategicky (top) management,
e stfedni a liniovy management,
e specialisté

e avykonni pracovnici.

Top management ma na starosti strategické sméfovani organizace vychazejici

z predstav vlastnikli. Informace, které jsou touto skupinou vyzadovany, se tykaji okoli
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organizace ale i vnitinich ¢innosti. Strategicky management pozaduje, aby byly tyto
informace ve strukturované a spiSe obecné podobé€. Detailni a velice specializované

informace jsou poté v kompetenci specialistu.

Stiedni a liniovy management napt. fidi pracovniky, naklady jednotlivych odd€leni,
technologie aj. Informace, které vyuZzivaji, se tykaji interniho prostfedi organizace

a slouzi predevsim k podpoie rozhodovani.

Dalsi kategorii tvoii specialisté. Ti vytvareji dokumenty, které slouzi pro rozhodovani
vyssi kategorie. Podklady, které vznikaji na této turovni, jsou detailnéj$i a vice
specializované. Na starosti maji také rozClenéni téchto informaci pro potieby

rozhodovani top managementu.

Posledni skupinou jsou vykonni pracovnici, kteti vyzaduji informace pro podporu
vykonu vlastnich ¢innosti. Jejich ¢innost na druhou stranu ale také produkuje data, ktera

jsou poté interpretovana pro potieby kontroly a fizeni (Zufan, 2012, s. 17).

2.1.3 Zpracovani informaci

V soucasné dob¢ neustale roste mnozstvi informaci, coz klade vyssi naroky na objemy
zpracovavanych dat, a dale také dochazi k jejich rychlejSimu zastaravani. Informace
je zapotiebi dokazat vnimat jak samostatn¢, tak ale i provazané v souvislosti s ostatnimi.
To umoZiuje ziskat komplexni a celistvy pohled na danou skute¢nost. Vzhledem
k tomu, ze pro efektivni fizeni podniku jsou zapotiebi relevantni informace, které jsou
spravnym lidem k dispozici ve spravny cCas, je nutné zajistit vhodny sbér informaci,
jejich tiidéni a zpfistupnéni (Zufan, 2012, str. 11). K tomu vyuZivame informaéni
systém, ktery bude vice rozebran v nasledujici podkapitole.

Diky pfiblizeni zdkladni problematiky tykajici se informaci je nyni mozno pfejit

ke specifikaci informac¢nich systémil.

2.2 Informacni systém

Stejn¢ tak, jak tomu bylo v pfipad¢ informaci, mize byt i pojem informacni systém
vniman odli$n€. V uz§im vymezeni se jedna pouze o hardware a software neboli pocitac
avném urcity program nebo aplikaci. Informacni systém poté slouzi k samotnému

hromadéni, uloZeni, zpracovani a posléze poskytovani dat, kterd jsou nutna k fizeni
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rtznych procesi v podniku (Zufan, 2012, s. 11). Nejuzsi pohled na informaéni systém

ho definuje jako jeden konkrétni program vyuzivany podnikem.

Naptiklad Sodomka (2006, s. 44) klade velky diraz na lidi. Konkrétné fika,
ze: ,,Podnikovy informacni systém vytvareji lidé, ktefi prostfednictvim dostupnych
technologickych prostfedkli a stanovené metodologie zpracovavaji podnikova data
a vytvareji z nich informacni a znalostni bdzi organizace slouzici k fizeni podnikovych
procest, manazerskému rozhodovani a spravé podnikové agendy.” (Sodomka, 2006,
s. 44) Informac¢ni systémy tedy nepifedstavuji pouze pocitaCe a na nich fungujici
programy, ale i lid¢, ktefi nejen Ze interpretuji data z programt plynouci, ale také jsou

sami nositeli informaci a znalosti a zabezpecuji spravu téchto prostredki.

V neposledni tadé¢ je dilezit¢é podotknout, ze informacni systém muze zahrnovat
1 informace, které nejsou zpracovavané prostfednictvim programu, ale jsou uloZeny
na jinych nosicich. Jedna se naptiklad o dokumenty, formuléie a zpravy. Ty jsou ovSem

v

slozit&ji ptistupné (Basl & Blazicek, 2012).

Informacni systém tedy obecné ptedstavuje souhrn technickych prostiedki a metod
zabezpecujicich sbér, pienos, uchovéni, zpracovani a prezentaci dat. Slouzi
k poskytovani informaci pfijemciim informaci, ktefi je dale vyuzivaji k podpote svych

rozhodnuti (Kraj¢ik a kol., 2005).

V této praci bude informacni systém vniman jako informacni systém podporovany
informa¢nimi a komunika¢nimi technologiemi. Konkrétné pljde o informace
zpracovavané prostfednictvim pocitacii a jejich programd, databazi a aplikaci. Ty vedou
jednak k omezeni ucasti Clov€ka na zpracovani dat, ale zaroven podporuji jeho
rozhodovani  pii  fizeni procesi a  Cinnosti  probihajicich v podniku

(Basl & Blazicek, 2012).

2.3 Hierarchie informac¢niho systému

Potfeba informaci pracovnikd se na jednotlivych urovnich podniku lisi, stejné tak jako
ukoly téchto pracovnikd. S tim souvisi 1 odlisSné hardwarové a softwarové prostredky
zde vyuzivané. Informacni systém podniku se tak zobrazuje prostfednictvim pyramidy,
ktera odpovida jednotlivym organizaénim stupiiim #izeni. Cleni se podle vztahu
ke stupni fizeni, ktery dané soucasti informacniho systému (software — programy,

aplikace) podporuji (Molnar, 2010, s. 7).
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Na vrcholu pyramidy stoji strategicka uiroven Fizeni a patii sem programy podporujici
vrcholovy management. Pozadovany jsou zde piedevSim znalosti. Na této urovni
dochazi k tvorbé mise, vize a strategie podniku. Odpovida pozadavkim vlastniki

podniku (Molnar, 2010, s. 8).

Stfedni vrstva je pfedstavovana taktickou urovni Fizeni. Pracovnici vyuzivajici tuto
uroven informacniho systému jsou predevSim uzivateli informaci a musi jiz mit jisté
odborné znalosti. Patii sem zejména ti, ktefi zajistuji efektivni realizaci zakéazek

pro klienta (Molnar, 2010, s. 8).

Zaklad pyramidy tvoii operativni uroven Fizeni. Informacni systém zde podporuje
provozni ¢innosti. Pracovnici, ktefi na této Grovni pracuji, vyuzivaji a zpracovavaji data.
Mtutze se jednat o vyuzivani kanceldfského softwaru v podobé tabulek a graft

nebo o tvorby nabidek a poptavek a pfipravu vyrobkii (Molnar, 2010, s. 7).

2.4 Poslani informacé¢niho systému

Poslani informac¢niho systému je vnimdno odlisng, vzhledem k riiznym skupindm lidji,
kteti s nim pracuji. Pracovnici riznych oddé¢leni pohlizeji na pfinos informacéniho
systtmu ze svého pohledu, ktery je ovlivnén jejich pozadavky, vzdélanim,

zkuSenostmi atd.

Dle Sodomky (2006, s. 46) Ize poslani informacnich systémi roz¢lenit

do tfi hlavnich bodu:

e integrace,
e standardizace

e acelostni pohled.

V podniku se vramci informaéniho systému vyuZzivd velké mnoZzstvi podnikovych
programu a aplikaci. Aby vsak bylo mozné kvalitn€ provadét rozhodnuti na zéklad¢ dat,
je tteba, aby byly vSechny tyto aplikace integrovamy. Tato integrace muiZze byt
na riznych trovnich dle potfeb managementu. Diky propojeni je tak umoZznéno vnimat

a fidit podnik jako celek.

Aby bylo vyuzivani informacnich systému efektivni, je zapotiebi zavedeni urCité miry

standardizace. Dochazi tak k nastoleni pofddku v kazdodennich ¢innostech podniku.
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Usnadiuje se tedy zpracovani bézné podnikové agendy a dochézi ke zméné pracovnich

navyku uzivateld informacéniho systému.

Poslednim bodem z vyse uvedenych poslani informac¢niho systému je celostni pohled
na fungovani organizace. Pro vykon potiebnych ¢innosti a rozhodovani v ramci nejen
vrcholového fizeni je zapotiebi piistup krelevantnim informacim. To umoziiuje
manazerim provadét rozhodnuti podlozend kvalitné a celostné zpracovanymi daty

(Sodomka, 2006, s. 46).

2.5 Konkurenceschopnost podniku

Dle Sodomky (2006, s. 47) je vhodné pohlizet na dlouhodobou podporu
konkurenceschopnosti organizace za pomoci informacnich systémi prostfednictvim
Porterova modelu péti konkurenénich sil. Ten totiz shrnuje rtizné oblasti hrozeb,
které mohou mit vliv na implementaci a vyuZziti informacniho systému. Zaroven
umoznuje stanovit zpusoby, jak lze za pomoci informaéniho systému tyto hrozby

eliminovat.

Porteriv. model péti konkurencnich sil popisuje prosttedi pomoci nasledujicich

péti oblasti vlivu:

e hrozba vstupu nové konkurence,
e vyjednavaci sila odbérateld,
e vyjednavaci sila dodavatelt,

e stavajici konkurence,

a hrozba vstupu substitutti.
(Sodomka, 2006, s. 49)

V ptipadé hrozby vstupu nové konkurence na trh jde pfedev§im o hrozbu zvySeni
mnozstvi produktl na trhu, tedy k rGstu nabidky a naslednému poklesu cen za ucelem
ziskani zdkaznika. Informacni systém muize byt vyuzit ke zlepSeni fizeni
dodavatelského fetézce a omezeni tak moZnosti vstupu pro konkurenci. Tohoto zlepSeni
v fizeni dodavatelského fetézce miize byt docileno naptiklad zapojenim organizace
do elektronické komunikace s dodavateli. Dale mohou informaéni systémy slouZit
ke zlepSeni fizeni vztahl se zdkazniky, zkraceni terminii dodéavek, popiipade také
snizeni nakladd pfi zpracovani objednavek (Sodomka, 2006, s. 48). To vede k vyssi

spokojenosti zdkaznika a také k vyssi loajalité k firmé. To ma nemaly dopad na zvySeni
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stability firmy na trhu, coz ¢ini konkurenci zna¢né problémy pii snaze vstoupit na novy
trh. V neposledni fad¢ je dilezité, aby byly spolecnosti na cenovou valku ptipraveny,
a snizovaly tak své naklady za pomoci zavedeni informacnich systémt do fizeni

nakladi (Molnér, 2010, s. 15).

Vyjednavaci sila odbératelii neboli zakaznikd mize byt zplisobena napiiklad existenci
monopolniho zdkaznika. To vede k tlaku na snizovani cen pii konkuren¢nim boji
nabizejicich firem. Informacni systém v této oblasti slouzi predevSim k optimalizaci
vSech procest v podniku za ucelem snizeni nakladt. Tim je organizaci umoznéno snizit
cenu azvySit tak svou konkurenceschopnost. Konkrétné se jednd naptiklad
o optimalizaci prodejni logistiky, analyzu néakladovosti vlastni produkce, chovani

zakaznika atd. (Sodomka, 2006, s. 48)

Vyjednavaci sila dodavatelii se miiZze projevit pfedevSim pii nedostatku vstupnich
zdrojii. V tomto pfipad¢ slouzi informacni systémy k analyze prodejniho chovani
dodavatele, optimalizaci procesu nakupni logistiky nebo pti hledani novych dodavatelt
a zméné produktového portfolia. Miize byt naptiklad pfedstaven novy plan vyroby,
ktery eliminuje hife dostupny material od téchto vyrobcl a nahrazuje ho levnéjSim
a lépe ziskatelnym substitutem (Sodomka, 2006, s. 48). V neposledni fadé je vhodné
vyuzit informacnich systému k vypoctu nakladl, které souviseji s ptipadnou zménou

stavajiciho dodavatele (Molnar, 2010, s. 16).

Dalsi vySe zminénou oblastni je stavajici konkurence. V ptipad¢ konkuren¢niho boje
na trhu se spolecnosti snazi ziskat ur€itou konkuren¢ni vyhodu. Ta je nejCastéji
ziskdvana snizovanim ndkladi nebo zvySovanim kvality doplikovych sluzeb.
Informacni systémy jsou v této oblasti vyuZzivany piedev§im pro analyzu kupniho
chovani zékaznikli nebo podporu v oblasti controllingu (Sodomka, 2006, s. 48).
Diky dobfe fungujicim informacnim systémim by mél mit podnik k dispozici
informace, za pomoci kterych dostane svij produkt ve spravny ¢as na spravné misto

a také za spravnou cenu (Molnér, 2010, s. 16).

Posledni z péti oblasti Porterova modelu konkuren¢nich sil je hrozba vstupu
substituti. Ta vznika v pfipad¢, Ze konkurence pfichdzi na trh s produkty, které
by mohly druhy produkt nahradit. Opét zde casto dochazi k cenovym valkam
a pridadvani urcité hodnoty produktim prostfednictvim dodate¢nych sluzeb za tcelem

zvySeni jejich uspéchu na trhu (Molnér, 2010, s. 15). Informacéni systémy slouzi
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k podpotfe marketingu, konkrétné prizkumu trhu, coz vede k ziskani informaci
o preferencich zakaznika. Ddle informacni systémy podporuji rozhodovani na Grovni
top managementu a také zpracovavaji informacni toky pro vysokou uroven

automatizace vyroby (Sodomka, 2006, s. 49).

2.6 Etapy zivotniho cyklu

Pro blizsi pfedstavu o informacnim systému a jeho pochopeni je dilezité zminit také
etapy jeho zivotniho cyklu. Informaéni systém neni néco, co by bylo v podniku
pfitomno od samého pocatku. Je postupné budovan, pofizovan, rozSifovan,
zdokonalovan a obménovan. Jak jiz bylo zminéno dfive, nejedna se pouze o jeden
program, ale o jejich soustavu. Vzajemnou komunikaci a spolupraci téchto jednotlivych
slozek poté samotny informacéni systém vznika. Jednotlivé faze, kterymi informacni
systém a hlavné jeho jednotlivé slozky v rdmei svého Zivotniho cyklu prochézi, jsou dle

Molnara (2010, s. 12):

e planovani,

e pofizeni,

e implementace,
® provoz

e a likvidace.

Planovani informacniho systému zahrnuje pifedevSim zakladni rozhodnuti, které musi
podnik ucinit. Jedna se o otazky typu co, jak a k cemu. Podnik se rozhoduje, jaky
informacni systém potiebuje, jakym zpiisobem ho pofidi (zda vlastni €innosti nebo
nakupem) a také k jakému uzitku jeho potizeni povede (Molnar, 2010, s. 12).
Rozhodnuti o pofizeni informa¢niho systému pochdzi od managementu podniku nebo

jeho majitel (Sodomka, 2006, s. 61).

Dalsi fazi zivotniho cyklu informaéniho systému je porizeni produktu odpovidajiciho
pozadavkim podniku. Jednotlivé ¢asti informacniho systému lze pofidit nékolika
zpusoby. Mezi hlavni patii vlastni vyvinuti nebo ndkup. Pti ndkupu je podstatnd volba
obchodniho partnera, ktery informacni systém dodd. Dba se na reference od jeho
pfedchozich zékaznikl, cenu nebo poskytované sluzby. Nejefektivnéjsi metodou pro
zvoleni dodavatele je vyberové fizeni. Neméné dulezitou roli hraje také posouzeni

navratnosti investice do informac¢niho systému (Sodomka, 2006, s. 58).
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Féze zavadéni neboli implementace informacniho systému souvisi jiz s uvedenim
daného systému do provozu. S tim je spojena také potieba urCitych personalnich,
organizaCnich nebo procesnich obmén (Molnar, 2010, s. 12). Dochazi tak
k ptizpisobeni systému co nejvice pozadavkiim spolecnosti, kterd si informacni systém
pofizuje, a také k proskoleni kli¢ovych uzivatelll systému. Na realizaci implementace
se podili predevSim implementacni tym, ktery je za timto ucelem zfizen (Sodomka,

2006, s. 58).

Dalsi fazi je samotny provoz informacniho systému. Stava se soucasti béznych operaci
probihajicich v podniku. V pribéhu jeho provozu, ptredevSim ze zacatku, dochazi
postupné k riznym zdokonalenim. S témi se ptfichazi praveé az pii provozu informacniho
systému, kdyZ jsou objeveny urcité slabiny, popfipadé problémy systému (Molnar,
2010, s. 12). V této fazi spolupracuje managment podniku se vSemi uzivateli systému

(Sodomka, 2006, s. 61).

Posledni fazi zivotniho cyklu informacniho systému je likvidace, ktera cely

cyklus zakoncuje.

Tyto etapy zivotniho cyklu mohou byt dle Molnara (2010, s. 12) zkoumény z riznych
hledisek, jako naptiklad: vécného, ¢asového nebo ekonomického. Vécné hledisko bylo
zminéno vyse, fika tedy, co musi byt v ramci dané etapy provedeno. Casové hledisko
vyjadfuje dobu trvani jednotlivych etap. Obecné lze ale fici, ze jednotlivé etapy
zivotniho cyklu systému trvaji pfiblizn¢ 4-6 let. Poslednim hlediskem je hledisko
ekonomické, které¢ vyjadifuje ndkladovost jednotlivych etap zivotniho cyklu.
Nékladovost se vaze predevS§im k etapam planovani, pofizeni a implementace, protoze
zde nedochazi ke vzniku Zadnych pfijmi. Piijmy zinformacniho systému plynou
az v okamziku jeho uZivani. Je tedy Z&douci, aby tyto pocatecni 3 etapy trvaly
co nejkratsi dobu, coz umoziiuje napiiklad outsourcing neboli pfevedeni téchto ¢innosti

na jinou firmu (Molnar, 2010, s. 12).

Nyni, po struéném shrnuti problematiky informacnich systémil, je mozné piejit
ke konkrétnéjSi oblasti, kterou se informacni systémy zabyvaji. Tou je planovani

podnikovych zdrojt.
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3 Enterprise Resource Planning

Tato kapitola se bude blize zabyvat tématem podnikovych aplikaci ERP (Enterprise
Resouce Planning), které budou popsany nize. Budou zminény jejich vyhody, ¢lenéni
a také oblasti jejich vyuziti.

Za jadro informacnich systémi je povazovano ERP neboli planovani podnikovych
zdrojti, a to piedevsim z ditvodu jeho pozice v informacnim systému podniku, jelikoz
predstavuje zdroj dat i pro ostatni podnikové aplikace. Kvalita dalSich aplikaci je tedy
zavisld na kvalité¢ dat v databazi, kterou ERP tvoii a obhospodatuje (Gdla, Pour,
& Sediva, 2015, s. 98). Definic popisujicich podstatu zkratky ERP je mnoho. Mezi nimi

lze jmenovat naptiklad nasledujici.

Podnikové systémy oznacované jako ERP prolinaji mnozstvi podnikovych procest
za uCelem umoznéni prutoku dat. Tato data jsou poté z riznych zdrojl sbirana a jsou

tak dostupna diky jedinému zdroji (Oracle, 2019).

Basl a Blazicek (2012, s. 67) dale fikaji, Ze ,,Systém ERP ale miiZze byt chapan i jako
parametrizovatelny, tj. hotovy software, ktery podniku umozZiuje automatizovat
a integrovat jeho hlavni podnikové procesy, sdilet spole¢na podnikova data a umoznit

jejich dostupnost v redlném Case®.

Jedna se tedy o zasadni aplikaci podnikovych informacnich systémda, kterd zajistuje
sladovani a organizovani vSech dostupnych zdrojii a ¢innosti podniku (Géla a kol.,
2015, s. 97). Jako zasadni se jevi propojeni a integrace podnikovych dat a jejich
naslednd snadnd prfistupnost a vyuzitelnost. Dochézi k integraci vSech zdroju, dat,
procest a funkci v podniku, které jsou tak snaze sdileny a automatizovany (Basl

& Blazicek, 2012, s. 67).

Je tak usnadnéno planovani procest v podniku od zasobovani pies objednavky
az po fizeni lidskych zdroji (Basl & Blazicek, 2012, s. 67). Tok dat vede jak z ERP
do dalSich podnikovych aplikaci, tak také do samotné aplikace ERP. Je tedy
obousmérny (Géla a kol., 2015, s. 98).

Zéasadni vlastnosti, kterou se ERP vyznacuje, je velké mnozstvi uzivatell, ktefi
ho zaroven vyuzivaji. To je oznaCovano jako multiuzivatelsky charakter. Potfeby téchto

uzivatell se ovSem casto lisi, a systém proto musi byt schopen zajistit kazdému vhodny
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a bezpecny pristup k pozadovanym informacim. Potfeby uzivatelti se, jak bylo diive
zminéno, mohou li§it Urovni detailu nebo napiiklad formou zobrazeni (grafy,
tabulky atd.). Aby byla zajisténa efektivni prace s aplikaci ERP, musi mit vhodnou
a prehlednou informac¢ni strukturu. Sdileni dat poté probihd bud’ pomoci sdilenych

databazi nebo pomoci predavani datovych vstupii a vystuptl (Géla a kol., 2015, s. 99).

3.1 Vyhody ERP aplikaci

Dulezité¢ je zminit vyhody aplikaci spadajicich pod oblast ERP. Témito vyhodami

jsou predevsim:

e zvySovani produktivity prace,

e snizovani rizika chyb,

e snizovani ¢asové naroc¢nosti a nakladovosti,
e zvySovani ptesnosti rozhodovani

e azvySovani urovné fizeni podniku.

Produktivita prace roste predev§im diky vyuziti dat podniku, kterd jiz existuji. Miize
se jednat napiiklad o data o zdkaznicich, zbozi nebo o dodavatelich. Dochazi tak pouze
k jejich presouvani do dokumentd pfi béznych obchodnich a administrativnich

¢innostech.

Eliminace chybovosti vychdzi z vyuZiti kontrolnich mechanismd, které jsou obsaZeny
v aplikaci.
Casova i finan¢ni naro¢nost kleséd z diivodu automaticky fungujicich procest a také

diky snadnému pfistupu pracovnikll k potfebnym datim.

4

Rozhodovaci procesy jsou presnéjsi, jelikoz dochazi ke zvazeni relevantnich dat, ktera

jsou diky aplikacim ERP provazané a dostupna a lze je okamzité vyhodnotit.

Posledni zminénou vyhodou je zvySena troven Fizeni podniku. Ta je dusledkem
vyuziti metod fizeni, které jsou soucasti aplikaci ERP a které jsou jiz osvédcené

na zakladé minulych vyuziti (Géla a kol., 2015, s. 106).

3.2 Clenéni ERP aplikaci

Zakladni ¢lenéni aplikaci ERP souvisi s velikosti podniku, ktery si je pofizuje. Dochazi

tak ke ¢lenéni na:
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e velké celopodnikové systémy ERP,
e stfedni celopodnikové systémy ERP,
e mensi celopodnikové systémy ERP,
e mensi obchodni systémy ERP

e amalé a domaci systémy ERP.

Podniky do vyse zminénych kategorii spadaji podle vyse jejich ro¢niho obratu. Do prvni
skupiny (velké celopodnikové systémy) spadaji podniky s obratem nad 1 mld. USD,
do druhé skupiny (stiedni celopodnikové systémy) podniky s obratem mezi 250 mil.
a 1 mld. USD. Treti skupina je tvofena podniky s obratem v rozmezi 20 az 250 mil.
USD a ¢tvrta skupina zahrnuje podniky s obratem mezi 5 a 20 mil. USD. Posledni
skupina (malé a doméaci podniky) je urcena podniklim s obratem niz§im nez 5 mil. USD

ro¢n¢ (Géla a kol., 2015, s. 104).

Prvni dvé skupiny podnika byvaji oznacovany za high-end market, druhé dvé za mid-

range market a posledni dvé za low-end market.

Dale je ovsem mozné podnikové aplikace ERP c¢lenit dle Site pokryti podnikového
fizeni a urovné integrace jednotlivych procesti. Obvykle byvaji oznafeny nésledujicim

zpusobem:

e all-in-one aplikace,
e Dbest-of-breed aplikace
e alite ERP aplikace.
Skupina all-in-one podnikovych aplikaci ERP pokryva celé Siroké podnikové fizeni.

S 4

Druhou skupinou jsou aplikace best-of-breed. Ty jsou jiz zaméfené pouze na urcitou
podnikovou oblast nebo procesy urcitého odvétvi. V této oblasti se jednd o velice
funkéni aplikace, které tak ovSem nepodchyti komplexné celou problematiku

podnikového fizeni.

Posledni z vySe uvedenych skupin ERP aplikaci je lite ERP. Ta zahrnuje odlehcené
veze ERP aplikaci. Slouzi tak spiSe malym a stfednim podnikim s limitovanou

moznosti dal§iho rozsiteni. Vyhodou je ovSem niz$i cena (Géla a kol., 2015, s. 105).
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3.3 Oblasti ERP

Oblasti ERP je cela fada a lisi se dle podnikti z riznych odvétvi. Mezi ty zakladni, které

zde budou uvedeny, patfi:

e Jogistika,
e finance

e apersonalistika.

Prvni oblasti je logistika. Jedna se o primarni ¢innost podniku a spada do ni naptiklad
nakup, skladovani, vyroba a také prodej. Aplikace ERP tak slouzi k podpote téchto
procestt od nakupu pifes vyrobu az po odbyt. Integrace dat tak zlepSuje dostupnost
informaci a umoznuje rozhodovat na zdkladé kvalitnich dat (Basl & Blazicek, 2012,

. 69).

Finance pfedstavuji oblast, kterd zahrnuje predevSim finan¢ni ucetnictvi, nakladové
ucetnictvi, controlling, spravu a uctovani investiéniho majetku, fizeni hotovosti
a likvidity, vypocet a uctovani mezd atd. Pro podporu téchto procesii slouzi aplikace

ERP za pomoci dat z jednotlivych ucetnich dokladl (Basl & Blazi¢ek, 2012, s. 71).

Posledni vyse zminénou oblasti ERP aplikaci je personalistika neboli lidské zdroje.
V této oblasti slouzi ERP pro zpracovani informaci za ucelem planovani potieby
zaméstnancl, jejich ziskavani, vybéru a vyuZivani. Aplikace spravuji zékladni data

o zamé&stnancich, planuji personalni naklady atd. (Basl & Blazicek, 2012, s. 72)

Vzhledem k tomu, Ze se prakticka c¢ast této prace bude zabyvat analyzou modulu HR
(Human Resources neboli lidské zdroje) v informacnim systému SAP, je dulezité

si vymezit nékolik pojmi i z této oblasti a uvédomit si zasadni souvislosti mezi nimi.
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4 Lidské zdroje

V ramci této kapitoly budou nejdiive vymezeny pojmy lidsky kapital a také fizeni
lidskych zdroji. Dale budou stru¢né definovany zéakladni procesy probihajici v rdmci
fizeni lidskych zdroj, jako je analyza a design prace, ziskavani a vybér zaméstnanct,
jejich vycvik a rozvoj a odménovani.

Zékladnim pojmem v této oblasti je lidsky kapital (human capital). Ten piedstavuje
zaméstnance organizace popsané pomoci jejich tréninku, zkuSenosti, usudk,
inteligence, vztahli a nazorl. Zaméstnanci tedy v tomto pojeti piedstavuji jisty zdroj
podniku, ktery mu ptfidava ekonomickou hodnotu (Noe, Hollenbeck, Gerhart, & Wright,
2020, s. 3). Pro vykon organizace je v oblasti lidského kapitalu podstatna flexibilita
a kreativita zaméstnancl, jejich motivace k reakcim na okolni vlivy a také jejich

schopnost dale své znalosti a dovednosti rozvijet (Armstrong & Taylor, 2015).

Human resource management, neboli Fizeni lidskych zdroji, ptedstavuje zakladni
metody a praktiky, které maji za ukol ovlivnit chovani zaméstnancii, jejich postoje

a také vykon. Procesy probihajici v rdmci fizeni lidskych zdrojt jsou nasledujici:

e analyza a design prace,

e planovani lidskych zdroja,
e ziskavani,

e vybér,

e vycvik a rozvoj,

e fizeni vykonnosti,

e odménovani

e azaméstnanecké vztahy.

Vsechny tyto procesy jsou soucasti vykonnosti organizace (Noe a kol., 2020, s. 3).

Armstrong a Taylor (2015) definuji fizeni lidskych zdroja jako ,,[...] strategicky,
integrovany a uceleny pfistup k zaméstnavani, rozvijeni a uspokojovani lidi pracujicich
v organizacich®.

Zameéstnanci v podnicich s dobfe fungujicim managementem lidskych zdroji jsou

spokojenéjsi, podniky jsou tak vice inovativni, produktivné;si a buduji si lepsi reputaci.
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Organizace mize uspét, pokud ma udrzitelnou konkuren¢ni vyhodu — je lepSi nez
konkurence a je schopna tuto vyhodu udrzet po urcitou dobu. Je tedy podstatné, aby
zdroje podniku tuto vyhodu poskytovaly. Co se tykd lidskych zdrojt, ty disponuji

nasledujicimi vlastnostmi:

e jsou cenné — poskytuji potfebné sluzby,

e jsou vzacné — neni snadné ziskat zaméstnance splnujiciho pozadavky,

e nejdou napodobit — zadni dva zaméstnanci nejsou stejni

e a nemaji vhodné substituty — zadné jiné substituty, které by se ucily, vyvijely

a byly odhodlané.
(Noe a kol., 2020, s. 5)

Nyni budou stru¢né popsany zasadni procesy probihajici v rdmci fizeni lidskych zdroja.

4.1 Analyza a design prace

Analyza prace a design prace jsou soucasti snahy podniku rozdé€lit pracovni operace
potiebné pro vytvoreni findlnich produktii podniku do skupin, které umozni efektivni
ziskavani pracovnikli se spravnou kvalifikaci na pracovni pozici. Analyza prace
pfedstavuje proces ziskavani detailnich informaci o praci. Design prace definuje
zpisob vykonu prace a ukoly, které zastavani uréité pozice vyzaduje. Vzhledem
k pozadavklim na inovace a kvalitu se trend pfesouva od vice jednoduchych pracovnich
pozic, na které se snadno ziskdvaji zaméstnanci, k Siroce specifikovanym pozicim

(Noe a kol., 2020, s. 6).

4.2 Ziskavani a vybér zaméstnanci

Ziskavani zaméstnancl vychazi ze znalosti, jaké pracovniky podnik potiebuje.
Tyto informace jsou ziskdny diky zmapovani pracovnich pozic pfi analyze a designu
prace. Ziskavani zameéstnanci predstavuje proces hledani potencialnich uchazeci
o pracovni pozici. Vybér zaméstnancl se tyka identifikovéani téch uchazect o praci,
kteti disponuji potfebnymi znalostmi a schopnostmi pro dosaZzeni cilli organizace.
Ziskavani zaméstnancli mize probihat jak z vlastnich zdroji (pfevedeni pracovnika
na novou pracovni pozici), tak i z externich zdrojii jako napt. ufady préace, agentury,
inzeraty atd. DalSi moznosti je ziskdvani pracovnikl prostfednictvim doporuceni

od stavajicich zaméstnanci (Noe a kol., 2020, s. 7). Primarné¢ se pfitom zacina
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se ziskdvanim pracovniki z vnitinich zdroji podniku, az poté se pfistupuje k vyuziti
vnéjsich zdrojii. Vybér probiha nejéastéji za pomoci dotaznikli, pohovorii a referenci,

popf. lze jesté vyuzit vybérové testy a assessment centra (Armstrong & Taylor, 2015).

4.3 Vycvik a rozvoj zaméstnancii

I piesto, Ze zaméstnanci jiz do podniku s uréitymi schopnostmi a kvalifikacemi
ptichazeji, podniky poskytuji dodatecné zplisoby rozsSifovani a prohlubovani znalosti
a dovednosti. Vyevik predstavuje planovanou snahu umoznit zaméstnanci dosdhnout
znalosti, dovednosti a chovéani spojenych s pracovni pozici. Roezvoj souvisi nejen
se stavajici pozici, ale také se ziskdnim znalosti a dovednosti potfebnych pro lepsi
uplatnéni v budoucnu pii zménach v pracovnich pozadavcich ¢i poptavce zakaznikt
(Noe a kol., 2020, s. 8). Mezi metody vzd€lavani vyuzivané pii vycviku a rozvoji
sefadi napf. kouCovani, mentorovdni, e-learning, rotace price a dalsi

(Armstrong & Taylor, 2015).

4.4 Odménovani

Neméné dulezitou oblasti v rdmci fizeni lidskych zdroji je odménovani. To muze
probihat jak penézité, tak i formou nepenézitych odmén. Mezi nepené¢zité odméeny
se fadi napf. uzndni za odvedenou praci, poskytnuti ptilezitosti pro vzdélavani nebo
zvySeni odpovédnosti. Penézni odmény souviseji pfedevSsim se mzdou a jejimi
jednotlivymi slozkami, které se odvijeji od vykonu zaméstnance nebo urcitych
specifickych podminek pfi praci. Dale mohou byt zaméstnanci odménovani
prostfednictvim zaméstnaneckych vyhod, jako napf. nemocenskymi pfispévky,

sluZebnimi automobily nebo delsi dovolenou (Armstrong & Taylor, 2015).

4.5 Informacni systémy v oblasti lidskych zdroji

VétSina podnikli v dne$ni dobé mé informaéni systémy pro oblast lidskych zdroji.
Jedna se o systémy slouzici k ziskdvani, ukladani, analyzovani, vyuzivani
a distribuovani informaci souvisejicich s lidskymi zdroji v organizaci. Zautomatizovani
téchto procesit vede k jejich zefektivnéni a integraci. Slouzi ale i k podpote

strategickych rozhodnuti (Noe a kol., 2020, s. 46).

Nyni Ize pfistoupit k popisu konkrétniho podniku z oblasti poskytovatelli podnikovych

informacnich systémd, kterym je evropska spolecnost SAP.
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5 Spole¢nost SAP

Tato kapitola se bude jiz blize zabyvat hlavnim tématem této diplomové prace, kterym
je spolecnost SAP a jeji produkty. Bude zminén vyvoj spolecnosti, stru¢né také
architektura jejich produktd a jednotlivd odvétvova feseni. Predstaveny budou produkty
nabizené spolecnosti malym a stfednim a také velkym podnikiim. V neposledni fad¢

budou uvedeny zakladni vyhody zavedeni systému SAP do podniku.

Spolecnost SAP (logo viz obr. ¢. 1) je némecky podnik se sidlem ve Walldorfu
v Némecku. Je to lidr na trhu s podnikovymi softwarovymi aplikacemi, ktery ma pies

440 000 zakaznika ve vice nez 180 zemich svéta (SAP, 2021a).

Spole¢nost nabizi vicejazy¢énou a mnohonarodni platformu, kterd je idedlni
pro rozsifovani o nové standardni podnikové procesy (Anderson, 2012, s. 32). Software

je vytvaren vice nez 101 450 zaméstnanci ze 140 zemi svéta (SAP, 2021a).

Obrazek 1: Logo spole¢nosti SAP

Zdroj: SAP, 2021a

5.1 Vyvoj spoleCnosti SAP

Spolec¢nost SAP byla zaloZena 1. dubna 1972 péti byvalymi zaméstnanci spolecnosti
IBM, coz je ve zkratce mezinarodni technologicka spolecnost zabyvajici se vyrobou
pocitatového hardware a software. Témito zakladateli byli Dietmar Hopp, Hasso
Plattner, Hans-Werner Hector, Klaus Tschira a Claus Wellenreuther. Spole¢nost byla
pojmenovana SAP Systemanalyse und Programmentwicklung (v anglickém jazyce
System Analysis and Program Development). Do CeStiny by se nazev dal ptelozit jako
systémova analyza a vyvoj programi (SAP, 2021b). Zkratka SAP je akronymem pojmti
systémy, aplikace a produkty ve zpracovani dat. Cilem zakladateli bylo vytvofit
standardni podnikovy software, ktery by integroval vSechny podnikové procesy

aumoznil zpracovani dat v redlném case (SAP, 2021p). Tim by spolecnost pomohla
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podnikim nahradit n¢kolik podnikovych aplikaci jedinym integrovanym systémem, coz
by vedlo ke snizZeni slozitosti (Anderson, 2012, s. 31). Déale bylo jejich cilem vytvofit
systém tak, aby odpovidal postuptim, které byly jiz ovéfené v nejriiznéjSich podnicich
a odvétvich. (Anderson, 2012, s. 32). Zékladem, ktery vedl k pfeméné firmy z malého
podniku do globalniho lidra v podnikovém software, bylo pfedev§im zpracovani dat

v redlném case, standardizace a integrace (SAP, 2021p).

Jednim z prvnich zakaznika spole¢nosti SAP byla britska chemické spole¢nost Imperial

Chemical Industries ICI (SAP, 2021b).

5.1.1 Vyvoj produkti spolecnosti SAP

V roce 1973 vznikl prvni software pro oblast financéniho ucetnictvi oznaceny zkratkou
RF, ktery slouzil jako zéklad pro pokracujici vyvoj dalSich modulii systému, ktery
byl nakonec oznafen jménem SAP R/1 (SAP, 2021b). Pismeno R je zkratkou
pro zpracovani dat v realném case (Maassen, Schoenen, Frick, & Gadatsch, 2007,
s. 14). Vroce 1977 byl poprvé implementovan systétm SAP mimo Némecko,

a to u dvou spolec¢nosti v Rakousku (SAP, 2021Db).

Druhou generaci softwaru a nastupcem SAP R/1 se stal SAP R/2, ktery se zacal vyvijet
vroce 1979. Jednalo se o prvni produkt spole¢nosti, ktery mohl byt nazvan ERP.
Ten se dockal uspéchu a velkych prodeji. Jeho provozovani ovSsem nadale pozadovalo
vyuziti sdlovych pocitaci (Maassen a kol., 2007, s. 14). Vroce 1988 byly poprvé
uvedeny akcie spolecnosti na burzu. Dale v tomto roce spole¢nost ziidila pobocky

v Dansku, Svédsku, Italii a Spojenych statech (SAP, 2021c).

Nadale dochazelo k vyvoji tieti generace softwaru SAP R/3, ktery pfiSel na trh v roce
1992. Jednalo se o zcela novy produkt za vyuZziti softwaru na bazi klient-server.
Vyhodou také bylo, Ze bylo mozné systém provozovat na hardwarech riznych firem
a mohl byt nainstalovan na zafizeni s riznymi operacnimi systémy. To ptedstavovalo
zna¢nou konkuren¢ni vyhodu a SAP se tak postupné stal globalnim hracem, ktery mél
pobocky a vyvojova centra po celém svété. Roku 1993 oteviela spole¢nost SAP svou

osmnactou mezinarodni pobocku v Ceské republice.

V roce 1999 ptisel na trh SAP s produktem mySAP.com.
Jedna se o spojeni obchodovani za vyuziti internetu (e-commerce) se stavajicimi

aplikacemi SAP ERP za vyuziti vynikajici webové technologie (SAP, 2021d).
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Od roku 2004 byly komponenty nové uspofadany a centralnim produktem spolecnosti
se stal SAP Business Suite. Dale vznikla prvni verze SAP NetWeaver. Jedna
se o technologické komponenty, které jsou zcela odd€lené od aplikacnich komponent.
Roku 2006 spolecnost znacn¢ rozsitila sviij podil na trhu s feSenimi pro malé a stfedni
podniky prostiednictvim produkti SAP All-in-One a SAP Business One. O rok pozdéji
ptibyl jesté SAP Buisness ByDesign (SAP, 2021e).

Roku 2011 zacal prvni zakaznik vyuzivat databazi SAP HANA, ktera funguje
na principu uklddani databaze v hlavni paméti. To umoziiuje urychleni analyz dat, které
mohou byt nyni zpracovany v ramci vtefin.

Nejnovejsi generace podnikového softwaru s nazvem SAP S/4HANA, kterd funguje

zcela za vyuziti databaze SAP HANA, pfisla na trh roku 2015. Kromé cloudového
feSeni ptiSel SAP také s feSenim pro mobilni telefony (SAP, 20211).

Schématické znadzornéni vyvoje produktii SAP je ziejmé z nésledujicitho obrazku

(viz obr. €. 2).

Obrazek 2: Vyvoj produkti SAP

1973 — 1979 — 1992 — 2000 — 2004 — — 2011
R/ _ R/2 _ R/3 | mySAP | ERP || HANA

1 t —t

Zdroj: Medium (2018), zpracovano autorkou

5.2 SAP CR, spol. s r.o.

Jako dcefind spolednost spolednosti SAP SE vystupuje vramci Ceské republiky
SAP CR, spol. st.0. se sidlem v Praze. Do obchodniho rejstiiku byla zapsina v zafi
roku 1993. Pfedmétem ¢innosti je koupé zbozi za ucelem jeho dal§iho prodeje a prode;,

poradenska ¢innost a Skoleni v oblasti hardware a software. Spole¢nost se ¢leni na:

e oddéleni prodeje,

e odd¢leni poradenstvi,
e oddéleni skoleni,

e oddéleni vyvoje

e a financni oddéleni. (Justice, 2020)
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Sou¢asti spole¢nosti je také vyvojové centrum SAP Labs Ceské republika v Brné, jehoz
ukolem je podpora, lokalizace a vyvoj produktd SAP S/4HANA vcetné¢ SAP Fiori
(SAP, 2021g).

SAP Fiori je uzivatelské prostiedi pro SAP software, které vzniklo v roce 2013. Diky
nému se poprvé zacalo premyslet o vzhledu aplikaci, jejich designu a chovani.
SAP Fiori tak umoziuje konzistentni a intuitivni ovladani, coz je oproti dosavadnim
produktim velky pokrok. V ramci produkti SAP ERP piedstavuje SAP Fiori nadstavbu
nad puvodnimi transakcemi a aplikacemi, ale v ramci SAP S/4HANA se jiz jedna
o primarni uzivatelské prostiedi (Mibcon, 2016). Soucasti SAP Fiori jsou nejcastejsi
a nejvice pouzivané funkce SAP. Jedna se naptiiklad o schvalovani pracovnich postupti
(workflow approvals), vyhledavéani informaci nebo samoobsluzné Ukoly. SAP Fiori
umoznuje pristup jak ze stolnich pocitacl, tak i tabletd nebo chytrych mobilnich

telefonti (Computer Economics, 2018).

5.3 Architektura systétmu SAP

Pro pochopeni fungovani systému a vyuzivaného nédzvoslovi v ramci systému SAP
je dtlezité si shrnout a objasnit n€které zékladni pojmy. Systém SAP se ¢leni na rizné

urovné, které jsou specificky nazvané. Jedna se o:

e komponenty,
e moduly,
e transakce

e aprocesy.

Komponenty jsou nékdy oznacovany také jako podnikové aplikace. Ty jsou tvofeny
jednotlivymi moduly, kterymi mohou byt naptiklad modul planovani vyroby nebo
modul finan¢niho uletnictvi. Moduly tak fesi problematiku dané¢ho pracovniho seku
nebo naptiklad oddé€leni. Funkce téchto moduld je popsana v jejich samotném nézvu.
V ramci samostatnych modull, ale také mezi nimi, probihaji jednotlivé transakce.
Transakce je jednim zkrokl, jejichz souhrn ptedstavuje podnikovy proces.
Podnikovym procesem tak mtize byt naptiklad proces prodeje v podniku. Transakcemi,
které podnikovy proces v ur¢itém potadi zahrnuje, jsou naptiklad pfijeti zakazky, odbér
zasob, které se maji prodat, a také vystaveni faktury za vydané zbozi. Jako shrnuti tedy

slouzi informace, Ze podnikové procesy funguji v podniku diky probihajicim
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transakcim, které jsou soucasti jednoho nebo vice modult predstavujicich funkcionalitu

samotnych komponent.

Dale existuji tzv. procesy nad ramec aplikace, které¢ predstavuji rozsifenou verzi
podnikovych procesti, co se tyka funkcnosti. Jednoduchy proces se tak stava

vykonnéjSim diky jeho prolnuti mezi komponentami (Anderson, 2012, s. 33).

Dulezitym pojmem je také klient, ktery je v rdmci systému SAP interpretovan riznymi
zpusoby. Nejcastéji se jedna o samostatné podniky neboli zakazniky v systému SAP.
I v ramci téchto jednotlivych podniki ovSem existuji dalsi produktivni a neproduktivni
klienti. Produktivnimi klienty jsou mys$lena napiiklad ptihlasovani do jednotlivych
komponent systému SAP (Anderson, 2012, s. 36). Neproduktivni klienti slouzi
protestovani a vyvoj] novych funkcionalit podnikovych systémi, jedna

se o tzv. testovaci, vyvojové (a popf. i predavaci) klienty (Maassen a kol., 2007, s. 24).

Systém SAP je také mozno pfizpisobovat prostfednictvim moznosti customizingu.
Jednd se onastroj, diky kterému dojde kupraveni funkénosti systému tak,

aby vyhovoval pfanim a potfebam zakaznika (Maassen a kol., 2007, s. 21).

5.4 Odvétvova reSeni SAP

Spolecnost SAP se odliSuje od ostatnich i tim, Ze se snazi do svého software zahrnout
ovéfené postupy vyuzivané v riiznych odvétvich, za ucelem poskytnuti ptidané hodnoty
zakaznikim. Tém se tak mohou snizit naroky na ¢as a naklady potifebné pro ovéfeni
vlastnich postupli a dochazi i1 k u€innéjSimu uspokojeni stakeholders (Anderson,

2012, s. 35).

Reseni spolec¢nosti SAP pro jednotliva odvétvi se €leni dnes jiZ volnéji na nasledujici

skupiny:
e vyroba,
e sluzby,

e finanéni sektor

e avefejny sektor.

Celkem skupiny ovSem zahrnuji 31 odvétvi, z nichz Ize zminit nasledujici: chemicky
pramysl, hutnictvi, pramyslova elektronika, média, telekomunikace, moda,

maloobchod, sport a zabava, cestovani a volny ¢as, bankovnictvi, pojistovnictvi, obrana
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a bezpecnost, zdravotni péce, vzdélani a vyzkum nebo regiondlni, statni a mistni sprava.

(SAP, 2021h).

Pro blizsi pfedstavu, vramci odvétvového feSeni pro oblast vzdélani a vyzkum
spolecnost SAP nabizi moznost optimalizace hodnoty vysokych Skol pro studenty
vyuzivanim pokrocilych analytik a statistik. Ty se tykaji naptiklad oblasti
akademického a komer¢niho vyzkumu, vynosi ze vzdélavani a vyzkumu nebo
uspesnosti studenti. Nabizi tak tfeba moznost automatizovat jednoduché ukoly pro
okamzity pristup ke studijnim datim v prubéhu celého Zzivotniho cyklu studenta.
Konkrétné se mize jednat o integraci a spravu procesil v ramci piihlasek ke studiu

(SAP, 2021i).

5.5 Produkty SAP

Spolecnost SAP nabizi softwarova tfeSeni jak pro velké, tak i malé a stfedni podniky.
Podle poslednich dostupnych &isel spadd 80 % zdkazniki spolecnosti SAP do kategorie
malych a stfednich podnikd (SAP, 2021j). To znamena, Ze zaméstnavaji méné
nez 250 zaméstnanct a jejich ro¢ni obrat nepiesahuje 50 miliont EUR nebo jejich

bilan¢ni suma ro¢ni rozvahy nepiesahuje 43 milioni EUR (Czechlnvest, 2014).

5.5.1 SAP reSeni pro velké podniky

Sada, kterd ptredstavuje feSeni spolecnosti SAP pro velké podniky, se nazyva
SAP Business Suite. Jeji komponenty patii mezi nejznaméjsi produkty celé spolecnosti
SAP a casto jsou také jako SAP oznacovany. Jednotlivé produkty tvotici SAP Business
Suite jsou nasledujici:

e SAP ERP (Enterprise Resource Planning),

e SAP CRM (Customer Relationship Management),

e SAP PLM (Product Lifecycle Management),

e SAP SCM (Supply Chain Management)

e a SAP SRM (Supplier Relationship Management).

(Anderson, 2012, s. 75)
Tyto produkty budou nyni stru¢n€ popsany.

1) SAP Enterprise Resource Planning
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SAP ERP piedstavuje velice rozsadhly produkt, ktery zahrnuje vSechny zakladni
podnikové funkce. Patii sem:

e SAP ERP Financials,

e SAP ERP Operations,

e SAP ERP Human Capital Management,

e SAP ERP Corporate Services

e a SAP ERP Analytics.

(SkyTron, 2021)

SAP ERP Financial zahrnuje moduly tykajici se financniho ucetnictvi, fizeni trznich
rizik nebo controlling. Dalsi vySe zminénou funkci je SAP ERP Operations, ktera
se skladd zmodulll logistiky, vyvoje a vyroby, odbytu a sluzeb. To umoziuje
pozdvihnout proces logistiky na vyssi turoven. SAP ERP Human Capital
Management umoziuje fidit a udrzet zaméstnance a spravovat jejich osobni data. Dale
byla zminéna funkce SAP ERP Corporate Services. Ta se zabyva fizenim jakosti,
bezpecnosti prace, ochrany Zivotniho prostiedi nebo managementu projekt. Posledni
vySe zminénou funkci v rdmcei produktu SAP ERP je SAP ERP Analytics. Ta slouzi
pro podnikové analyzy prostfednictvim integrace personalistiky, vykaznictvi,

provoznich operaci a finan¢niho Gcetnictvi na jednom misté (Anderson, 2012, s. 76).

Vramci produktu SAP ERP se nachazi velké mnoZstvi meodulii, prostfednictvim
kterych jsou vySe uvedené funkce (scénafe) feSeny. Podniky nemuseji implementovat
vSechny moduly, pouze ty, které v ramci své Cinnosti vyuziji. Dochazi tedy k jejich
pfizptisobeni pro kazdého zdkaznika (Anderson, 2012, s. 104). Moduly v ramci
SAP ERP mohou byt nasledujici (viz obr. €. 3):

e finan¢ni ucetnictvi (FI),

e controlling (CO),

e cvidence majetku (AM),

e planovani projekti (PS),

e fizeni ob¢hu dokumentti (WF),

e odvétvova feseni (IS),

e lidské zdroje (HR),

e udrzba (PM),

e skladové hospodafstvi a logistika (MM),
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e management kvality (QM),

e fizeni investic (IM),

e planovani vyroby (PP)

e apodpora prodeje (SD).
(con4PAS, 2020)

Obrazek 3: Moduly SAP ERP

co

Controlling
Fl Al
Financial Asset
Accounting Accounting
HR sD
Human Sales &
Resourse Distribution
SAP
ECC 6.0
PM MM
Plant Material
Maintenance Management
o
PS o PP
Quali
Project M 1 Production
Systems i Planning

Zdroj: SAP T-Code, 2020

Vzhledem ktomu, Ze druha ¢ast diplomové prace se bude veénovat modulu HR,
je zadouci také zminit, ze modul HR (lidské zdroje) déle jesté skryva submoduly. Témi
klicovymi mohou byt:

e Organizational Management,

e Time Management,

e Personnel Administration,

e Payroll,

e Recruitment,

e Training and Event Management

e a Travel Management.

(TutorialsPoint, 2020)

Organizational Management zahrnuje osobni (persondlni) rozvoj nebo také planovani

nakladli na zaméstnance. Time Management obsahuje zaznamenéavani ¢asu a ucasti,
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casovy harmonogram nebo fizeni smén. Dal$im modulem podfazenym modulu HR
je Personnel Administration. Sem spadd persondlni a organizacni struktura nebo
naptiklad infotypy. Diky tomuto submodulu jsou pfistupné informace o zaméstnanci
(TutorialsPoint, 2020). Také byl vySe zminén submodul Payroll. Ten se zabyva typy
vyplatnich pasek, primarnimi a sekundarnimi mzdami, hrubou mzdou, bonusy atd.
Zakladni funkci vyplatni pasky je tedy zpracovani mzdovych slozek za vybrané obdobi.
Recruitment podporuje vSechny c¢innosti naboru zadosti od pocatecniho pfistupu
az po prijeti nebo odmitnuti uchazece (Issuu, 2018). Training and Event Management
napftiklad identifikuje potieby vycviku, planuje Skoleni, fidi ndklady potfebné na Skoleni
zaméstnancl atd. Poslednim vySe zminénym submodulem je Travel Management.
Ten se zabyva spravou pracovnich cest, jako naptiklad rezervaci zajezdl, ubytovani,

fizenim nékladi na cesty nebo cestovnimi vydaji (TutorialsPoint, 2020).

Daéle je mozno se setkat se submoduly jako napiiklad Compensation Management nebo

Environmental Health and Safety (SAP Brains Online, 2018).
2) SAP Customer Relationship Management

Tento produkt zahrnuje soubor funkci z oblasti prodeje, marketingu a sluzeb. Podniku
je tak umoznéno zaméfit se na zajisténi vysokych vynosi nebo také zvysit svou
pruznost ve vztahu se zakazniky. V ramci SAP CRM jsou nabizeny naptiklad tyto
funkece:

e podpora marketingu,

e podpora prodeje,

e podpora sluzeb

e apodpora fizeni interaktivniho centra.
(Anderson, 2012, s. 77)

Podpora marketingu slouzi ke stimulaci prodejniho tymu k budovani a udrzeni
dlouhodobé vyhodnych vztahl se zdkazniky. UmozZiuje management marketingovych
zdrojii, kampani, trznich segmentt, podporu prodeje, ziskavani potencidlnich zédkaznik,
analyzy v oblasti marketingu apod. Podpora prodeje umoziiuje pracovat se zdkazniky
konzistentnim zptsobem za vyuziti potfebnych nastroji a také poméha naptiklad
identifikovat potencialni zakazniky. Podpora sluZeb se zabyvd maximalizaci hodnoty
ziskané ze sluzeb poskytovanych zdkaznikim. Dochazi ke zvySeni zakaznické

spokojenosti z divodu rychlejsiho vyftizeni reklamaci a zaru¢nich oprav. Funkce
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podpora Fizeni interaktivniho centra se tykd interaktivniho marketingu,
jako je telemarketing, telefonni prodej, elektronické sluzby a jejich analyzy (Anderson,

2012, s. 77).
3) SAP Product Lifecycle Management

Produkt SAP PLM je vhodny pfedevsim v ptipadé, Ze se podnik zabyva managementem
zivotniho cyklu produktu. Zahrnuje nejriiznéjsi nastroje pro inovace a kreativitu, a proto
je napomocny pifi vyvoji novych produkti a jejich uvedeni na trh

(Anderson, 2012, s. 78).
4) SAP Supply Chain Management

Dodavatelsky fetézec je tvofen zdsobovanim, vyrobou a naslednou distribuci. Produkt
SAP SCM ma za tkol zjednodusit, a tedy zrychlit cely tento fetézec za pomoci zvySené

spoluprace mezi podniky, coz dale vede ke sniZeni nékladii (Anderson, 2012, s. 78).
5) SAP Supplier Relationship Management

Poslednim vySe zminénym produktem je SAP SRM. Ten se zabyva fizenim procesu
zasobovani podniku zbozim a sluzbami slouzicimi k realizaci kazdodennich ¢innosti
podniku. Umoznuje zefektivnit vztahy mezi podnikem a jeho dodavateli

(Anderson, 2012, s. 79).

Vroce 2015 pfiSla spoleCnost SAP snejnovéjsim produktem, ktery nazvala
SAP S/4HANA. Jednd se o Ctvrtou verzi sady SAP Business Suite, jelikoz spada pod
feSeni pro velké podniky skomplexni organizani strukturou a primyslovymi
pozadavky a je tak nastupcem softwaru SAP R/3 a SAP ERP Central Component (SAP
ECC). Funguje pouze vramci databize HANA (High performance ANalytic
Appliance). Na rozdil od SAP S/4HANA bézely predchozi produkty jako SAP R/3
a SAP ECC na vice databazovych platformach, jako naptiklad Oracle, Microsoft nebo
IBM. Lze si zvolit verzi v cloudu nebo verzi tzv. on-premise, které jsou velice
podobné, co se tyka jejich funkcionality, anebo také hybridni verzi, ktera kombinuje obé
pfedchozi. On-premise znamena, ze software muze byt provozovan a instalovan piimo
v prostorach klienta. SAP méa v souCasné dob& vice nez 215 milionl uzivatelt
cloudovych platforem. Jedna se o nejrychleji rostouci produkt v celé historii spolecnosti
SAP. SAP S/4HANA vyuzivd prediktivni analyzy a umeélou inteligenci za ucelem

pomoci podnikim k vyssi flexibilité, pfedvidavosti a vnimavosti k vyvoji podniku
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a umoziuje automatizaci podnikovych procest. Diky poskytovani dat v redlném Ccase,
jsou planovéni, simulace a také analyzy umoziujici pfedefinovat podnikovy proces
mnohem snaz$i. SAP S/4HANA dale umoziuje podnikim byt zodpoveédnéjsi
prostiednictvim fizeni dopadu spole¢nosti na planetu Zemi, ekosystém, komunity a také

zaméstnance a zdkazniky (News SAP, 2020).

Spolecnost SAP nadale poskytuje podporu pro sviij ERP software, ale pouze do konce
roku 2027 (SAP, 2021k). Poté se podniky budou muset presunout k SAP S/4AHANA.
Po deadlinu stanoveném spolecnosti SAP nebude jiz poskytovana podpora a zdkaznici
tak neobdrzi zadné updaty ani zabezpeceni anebudou moci pozadovat feSeni

technickych problémil. V§e ostatni ale zlstane stejné (CBR Online, 2018).

Jako motivaci k pfechodu na novou databazi HANA spole¢nost SAP uvadi zrychleni
procesti a eliminaci nadbyteCnosti. Dale zautomatizovani kli¢ovych podnikovych
procest a zlepSeni vykonnosti. V neposledni fadé uvadéji 300% navratnost investic

spole¢nosti, které presly na SAP S/AHANA (SAP, 2021k).

Zakladem pro fungovani a provoz sady SAP Business Suite jsou technologické
komponenty oznacované jako SAP NetWeaver. Ty poskytuji néstroje, webové sluzby
a funkce aplikaéniho serveru, které zékaznici potfebuji k podpofe bezproblémové
integrace aplikaci, dat a systému. Dale poskytuje pfednastavené integracni scénéafe,
coz umoznuje podnikiim minimalizovat ndklady na integracni procesy. SAP NetWeaver
obsahuje nasledujici integracni komponenty:

e Tfizeni zakladu,

e middleware,

e fizeni informaci,

e produktivita tymu

e kompozice

e afizeni podnikovych procest.
(SkyTron, 2021)

Rizeni zakladu zahrnuje zékladni platformu pro SAP Business Suite, spravuje identity
uzivatelli, prostfednictvim kterych maji pfistup ksystému a také fidi provoz
jednotlivych systémi SAP po dobu jejich Zivotnosti. Middleware oznacuje naptiklad
aplikace slouzici k integraci aplikaci vytvofenych spole¢nosti SAP s dal§imi aplikacemi,

které pochazeji od tretich stran. Dalsi komponenta, Fizeni informaci, obsahuje mimo
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jiné aplikace, které maji na starosti synchronizaci dat vyuzivanych v podniku a také
feSeni pro datové sklady (jako napiiklad SAP NetWeaver Business Warehouse).
Komponenta produktivita tymu zajistuje zvySeni wuzivatelského komfortu
prostiednictvim ptihlaSovani pomoci roli, pfistup pfes mobilni zafizeni atd. Déle byla
zminéna kompozice, kterd ma na starosti vyvoj pokrocilych podnikovych aplikaci,
monitorovani a fizeni procesti v podniku. Posledni vySe zminénou komponentou
je Fizeni podnikovych procesii. Ta se zabyva modelovanim a spousténim podnikovych
procest a umoznuje spravovat také pravidla pro popis procest probihajicich v podniku

(Anderson, 2012, s. 79).

5.5.2 ReSeni pro malé a stiedni podniky

V ramci ERP feSeni pro malé a stfedni podniky nabizi spole¢nost SAP tii varianty
produktt:

e SAP Business One,

e SAP Business ByDesign

e aSAP S/4HANA.

Produkt SAP Business One je vhodny piedevsim pro malé podniky. Je dostupny opét
ve verzi on-premise nebo také v cloudu. Zaruc€uje rychlé a snadné nastaveni, finan¢ni
dostupnost a zefektivnéni podnikovych procesli. Je navrzen tak, aby rostl spolu
s podnikem a je integrovan s platformou SAP HANA. Vyhodou je, Ze se jednd
o jedinou aplikaci, kterd pokryvéa potifeby vSech oddéleni v podniku (SAP, 20211).
Pocet uzivatelll se pohybuje od 1 do 30 (In Cloud Solutions, 2017).

SAP Business ByDesign je dals$i produkt spolecnosti SAP, ktery je vhodny zejména
pro rychle rostouci a stfedné velké podniky. Umoziiuje podnikiim provozovat jejich
¢innost na inteligentnim cloudovém feSeni ERP. Poskytuje pfistup k ovéfenym
postupiim pro propojeni vSech funkci v podniku. Ke zvySeni ziskl a efektivnosti slouzi
analyzy v redlném case (SAP, 2021m). Je uren pro pocet uzivateld od 5 do 500,

ale Ize je dale navySovat (In Cloud Solutions, 2017).

Poslednim vySe zminénym feSenim spolecnosti SAP je SAP S/4HANA. Tento produkt
byl rozebran vyse a je vhodny spise pro vétsi sttedni podniky (SAP, 2021n).

Malé a stfedni podniky casto voli spiSe SAP Business One nebo SAP Business

ByDesign misto SAP S/4HANA (neboli SAP Business Suite). Diivodem jsou vyssi
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ceny licenci SAP Business Suite, jeho slozitost, nedostatek odbornikii pro provoz
systtmu nebo také snaha minimalizovat ¢as potiebny pro implementaci

(Anderson, 2012, s. 89).

5.6 Vyhody zavedeni produktii SAP do podniku

Prestoze existuji vysoké naklady na implementaci produktit SAP do podniku, mezi které
se fadi naptiklad naklady na potizeni hardwaru a softwaru (¢i jejich rozsiteni), naklady
na Skoleni nebo nédklady na préaci externich konzultantl, pfinos zavedeni produktt
SAP je tak vyznamny, ze naklady pfevySuje. Mezi pfinosy implementace systému SAP
patii dle Maasena a kol. (2007, s. 29) predevsim:

e zkvalitnéni a zrychleni podnikovych procest,

e sjednoceni podnikové databaze

e azvySeni flexibility diky pfizpisobeni systému.

Anderson (2012, s. 41) fadi mezi vyhody systému:
e identifikaci novych trha,
e provedeni inovaci produkti,
e zlepSeni a prohloubeni vztahl se zdkazniky

e nebo sniZzeni nakladd na suroviny, zboZi a také vnitini operace.

5.7 Zakaznici spole¢nosti SAP

Podle udajii spolecnosti zdkaznici vyuZzivajici jeji produkty distribuuji 78 % svétovych
potravin a 82 % lékarskych zafizeni. Dale je zdkazniky spolec¢nosti SAP 92 %
spolecnosti z Forbes Global 2000, coz je seznam dvou tisic nejvétSich vefejnych
spolecnosti na svéte dle Casopisu Forbes. A jak jiz bylo zminéno, piiblizné¢ 80 %
zakaznikli spole¢nosti SAP spada do kategorie malych a stfednich podnika

(SAP, 20210).

Mezi nejznaméjs$i firmy vyuzivajici produkty spolecnosti SAP patii naptiklad

Coca Cola, Burger King, Nestl¢, Audi nebo BMW.

Timto lze informacni zédkladnu pro vypracovani této diplomové prace neboli teoretickou
¢ast povazovat za kompletni. Nyni je mozné pfistoupit k ptedstaveni podniku,

ve kterém bude konkrétni modul spole¢nosti SAP analyzovan.
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6 Predstaveni podniku

Pro vypracovani této diplomové prace byl zvolen modul SAP HR v organizaci
Magistrat mésta Plzné, konkrétn€ na jeho personalnim oddéleni. Tato kapitola se proto

bude zabyvat zdkladnimi informacemi o organizaci a jejim bliz§im pfedstavenim.

6.1 Zakladni informace

Jesté pred tim, nez bude mozno piedstavit Magistrat mésta Plzn¢, je zapotiebi vymezit
jeho postaveni v ramci statutarniho mésta Plzné. Plzen se Cleni na nasledujicich
10 méstskych obvodi:
e Plzen 1 (katastralni izemi Bolevec a Plzen — ¢ést),
e Plzen 2 — Slovany (katastralni izemi Bozkov, Bru¢na, Hradist¢ u Plzn¢, Koterov
a Plzen — Cast),
o Plzen 3 (katastralni tizemi Doudlevce, Plzen — cast, Radobycice, Skvriany,
Valcha),
o Plzen 4 (katastralni tizemi Bukovec, Cerven}’/ Hradek u Plzn€, Doubravka,
Lobzy, Plzeti 4, Ujezd),
e Plzen 5 — Ktimice (katastralni uzemi K¥imice),
e Plzen 6 — Litice (katastralni izemi Litice u Plzn¢),
e Plzen 7 — Radc¢ice (katastralni izemi Radcice u Plzng),
e Plzeii 8 — Cernice (katastralni izemi Cernice),
e Plzen 9 — Malesice (katastralni izemi Malesice a katastralni tizemi Dolni
VIkys),

e aPlzen 10 — Lhota (katastralni uzemi Lhota u Dobtan).
(Mésto Plzen, 2020c¢)

Méstské obvody piedstavuji organizacni jednotky meésta, které maji za ukol vykon

pfenesené pisobnosti.

Nejvyssim orgdnem meésta je Zastupitelstvo mésta Plzn€, jehoz ¢lenové jsou voleni

podle zvlastniho zdkona. To déle voli dalsi cleny Rady mésta Plzné.

Magistrat mésta Plzné (MMP) sidli na nameésti Republiky 1 v Plzni

v historické budové radnice. Organizace méa za ukol plnéni pozadavkli v oblasti
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samostatné i pienesené pusobnosti. Jeho ¢innost vychéazi predev§im ze Statutu mésta
ataké ze zdkona 128/2000 Sb., o obcich. MMP je piedstavovan primatorem, jeho
nameéstky, tajemnikem a zaméstnanci magistratu. Magistradt mésta Plzné je Clenén
na odbory, které predstavuji zakladni organizacni slozku a v jejichz Cele stoji vedouci
odboru, a na odd¢leni, v jejichz Cele stoji vedouci oddéleni. Odbory i odd¢€leni jsou
zfizovany Radou mésta Plzné. Seskupenim nekolika odbori vznikaji dale vnitini ufady,
které maji za kol fidit pInéni kol odborli v samostatné ptisobnosti. Tyto vnitini uifady

jsou Ctyfti, konkrétné se jedna o:

e ufad spravnich agend,
e ckonomicky ufad,
e technicky urad

e aufad sluzeb obyvatelstvu.

Dale je na magistratu stanoven systém fizeni, ktery ma nasledujici posloupnost:
e Rada mésta Plzné,
e primator,
e tajemnik,
e feditelé vnitinich ufadu,
e vedouci odborti

e avedouci oddéleni.

Rada mésta Plzné je tvofena Cleny, kteti dohliZeji na ¢innosti organtl, ptispévkovych
arozpoctovych organizaci. Primator vystupuje navenek jako zastupce statutarniho
mésta Plzné a stoji v Cele magistratu. V jeho pravomoci je napiiklad fizeni jednéani
zastupitelstva mésta a rady mésta. V soucasné dobé jim je Mgr. Martin Baxa.
Jeho ndmeéstci jsou voleni zastupitelstvem mésta. Tajemnikem, ktery je odpovédny
za Cinnost MMP primdtorovi, je aktudlné Mgr. Vaclav Viéchal. Ve vztahu
k zaméstnancim magistratu vystupuje jako zaméstnavatel, se kterym je uzaviran

pracovni pomér (M¢sto Plzen, 2020a).

Persondlni oddéleni spadd pod Kancelat tajemnika MMP, kterd ma charakter odboru.
Pracuje zde 9 pracovnic — jedna vedouci, 4 pracovnice v oblasti personalistiky,
3 pracovnice v oblasti platové agendy a jedna psycholozka MMP. Zatazeni

persondlniho oddéleni v raimci MMP je ziejmé z nésledujiciho schématu (viz obr. €. 4).
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Obrazek 4: Zatazeni persondlniho oddéleni v MMP

Primatar
Tajemnik MmP

Kancelar tajemnika Odbor pravni a
TWlm P legislativni

Oddéleni persanalni

Zdroj: Mésto Plzeni (2020b), zpracovano autorkou

Personalni oddéleni zabezpecuje v rdmci samostatné ptisobnosti Sirokou Skalu tkont,
atak zajiStuje kompletni vykon pracovné pravni a persondlni agendy. Vytvari
metodické ptirucky, spolupracuje pii sepisovani kolektivni smlouvy a podili
se 1na zpracovani dalSich dilezitych dokument jako naptiklad plant vzdélavani
zaméstnancl. Vznika zde také rozpocet na platy zaméstnancii a zastupitelti a dochazi
ke kontrole jeho cerpani. ZajisStuje vsSechny potiebné procesy pro uspokojeni
persondlnich potieb organizace od vybéru novych zaméstnancl po jejich odménovani
a hodnoceni. Vybér probiha prostfednictvim vyb&rovych fizeni a pohovori.
Dale personalni  oddéleni  zajistuje vzdélavani zaméstnanc. Eviduje pocty
zaméstnancu, jejich strukturu, co se ty¢e vzdélani, véku, pohlavi a sestavuje rozbory
o fluktuaci pro statistické ucely. V neposledni fad€é archivuje osobni spisy a poté
provadi jejich skartaci (Mésto Plzen, 2018). VSechna data zaméstnanci jsou

zpracovavana v modulu SAP HR, v€etné zactovani plati.

Nyni, kdyz byla objasnéna struktura statutarniho mésta a odpovédnosti jednotlivych

organtl, je mozno prejit k samotnému vyuziti systému SAP v této organizaci.

6.2 Systém SAP na Magistratu mésta Plzné

Dle metodika SAP Bc. Heleny Pechové (osobni komunikace, 16. 2. 2021) byl systém

SAP na Magistratu meésta Plzné¢ implementovan vroce 1999 v podobé produktu
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SAP R/3. Prvnim modulem, ktery byl vramci SAP R/3 zaveden, bylo finanéni

ucetnictvi (FI). Mezi dal$i moduly vyuzivané na Magistratu mésta Plzné patii:

e cvidence majetku (AM),

e controlling (CO),

e fizeni ob¢hu dokumenti (WF),
e lidské zdroje (HR),

e rozpocet (FM),

e materialové hospodarstvi (MM),
e udrzba (PM)

e aplanovani projektt (PS).

Nadale se bude tato prace zabyvat modulem HR. Za ucelem implementace systému
SAP vyuzivdA mésto Plzen svou piispévkovou organizaci Sprava informacnich
technologii mésta Plzné (SIT), konkrétné jeji oddéleni SAP. To zajiStuje veSkery servis,
ktery se tyka uZivatelll systému SAP, zajiStuje servis pro vyuzivané moduly a nadale
usiluje 1 o jeho rozvoj. To znamend, Ze kompletni instalace a podpora probihaji
prostiednictvim SIT mésta Plzné. Systém SAP spravuje SIT mésta Plzné nejen

pro magistrat, ale i pro méstské obvody a Plzetiské méstské dopravni podniky.

Modul HR byl nejdfive implementovan pouze jako administrace personalnich
kmenovych dat. Implementace Casti zuctovani plati a mezd probéhla az v roce 2010.
V tom roce tedy pieslo kompletné vedeni persondlnich a mzdovych dat do systému
SAP. Do té doby byl vyuzivan program Unicos. Pfi implementaci dochézelo po dobu
jednoho roku k soubéZznému vyuzivani pivodniho programu Unicos a systému SAP
za ucelem porovnavani vyuZziti a pfizpisobeni systtmu SAP konkrétnim potiebam
podniku. Na zaklad¢ jednani s méstskymi obvody doslo k rozhodnuti, ze také piejdou

na systém SAP, za Gcelem zjednoduseni a sjednoceni finan¢niho Ucetnictvi mésta Plzné.

Samostatné zpracovavani mezd vramci systétmu SAP provadi magistrat, Ufady
meéstskych obvodii 1-4 a méstskd policie. Zpracovani mezd pro Ufady méstskych
obvodl 5-10 provadi SIT mésta Plzné. Celkem je zpracovani personalnich kmenovych
dat vsysttmu SAP provadéno pro pfiblizné 2524 osob, ztoho 1229 osob

je zpracovavano personalnim oddélenim Magistratu mésta Plzné.

Obhospodafovani modulu SAP HR ma na starosti v ramci celého mésta 21 ufednic,
z toho 7 z persondlniho oddéleni na magistratu (4 pracovnice v oblasti personalistiky
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a 3 pracovnice v oblasti platové agendy). Pro pfihlaSeni do systému SAP HR je kazdé
pracovnici nainstalovan SAP Logon 760, v ramci kterého se pfihlasi prostfednictvim
jména a hesla. Stim souvisi pfifazena role (napi. personalistka, platova ucetni,
kumulovand), kterd definuje, s jakymi daty a v jakém rozsahu s nimi mtiiZze pracovnice

nakladat (Bc. H. Pechova, osobni komunikace, 16. 2. 2021).

Dale je tfeba zminit, ze vroce 2019 byl vramci SAP HR implementovan
zaméstnanecky portal SAP Fiori. Ten je vyuzivan k zaddvani a schvalovani
nepfitomnosti a cestovnich ptikazl, k Gpravé vybranych kmenovych personalnich dat
zaméstnancl nebo k zobrazeni vyplatnic. Je pfistupny pro vSechny zaméstnance uradu
pies webové rozhrani a identifikaéni tidaje (jméno, heslo). Soucasti SAP Fiori jsou
manazerské nastroje, jako napf. tymovy kalendaf nebo zastupovani v dobé
nepfitomnosti vedouciho. Tato implementace byla provedena za ucelem zefektivnéni
procesti oproti ru¢nimu zadavani udaji a také s cilem zautomatizovat pienosy dat
do hlavniho ucetniho systému SAP/ERP. Data zportdlu se po schvaleni rovnou
automaticky ptfenesou do persondlnich dat zaméstnance v rdmci SAP HR. V planu
narok 2021 je implementovat vrdmci zaméstnaneckého portdlu SAP Fiori také

dochazku zaméstnancu.

Co se tyce prechodu Magistraitu mésta Plzné na SAP S/4HANA, ten se zatim dle
metodika SAP Bc. Heleny Pechové (osobni komunikace, 16. 2. 2021) neplanuje.
Pro jeho vyuzZiti by bylo zapotfebi krom¢ instalace i provozovani tohoto programu
na adekvatnim hardwaru. S tim by tedy souvisela vyména hardwaru i1 softwaru podniku,
coZ s sebou nese znacné naklady. Vzhledem k tomu, Ze pro potfeby magistratu neni
nutné tesit odezvy systému v tak kratkych Casech, neni vymeéna stavajiciho systému

na potfadu dne, dokud trva podpora soucasného SAP/ERP ze strany spole¢nosti SAP.

Po tomto struéném uvedeni do problematiky systému SAP na Magistratu mésta Plzné

je mozné piistoupit pfimo k analyze modulu HR na magistratu.
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7 Analyza modulu SAP Human Resources

V této kapitole bude podrobnéji rozebran modul SAP HR a jeho vyuzivani v ramci
Magistratu mésta Plzné. Déle budou zminény submoduly SAP HR véetné jednotlivych
vyuzivanych infotypi. V neposledni fad¢ bude vramci této kapitoly piredstaven

zaméstnanecky portal SAP Fiori, ktery uzce souvisi s modulem SAP HR.

Informace budou ziskavany jak zinternich dokumenti Magistraitu meésta Plzné
ametodik  vytvafenych  Spravou informacnich technologii —mésta  Plzné,
tak i z rozhovorQ s pracovnicemi personalniho oddéleni MMP a pracovniky na oddéleni
SAP vramci piispévkové organizace SIT. V neposledni fadé¢ bude vyuZito metody
pozorovani za ucelem ziskani Udaji o procesu zadavani dat do systému SAP HR.
Pristup k systému SAP HR a kaplikaci SAP Fiori bude zajistén prostfednictvim

testovaci verze na personalnim oddéleni MMP.

Dle metodika SAP Bc. Heleny Pechové (osobni komunikace, 16. 2. 2021) bylo
pfi implementaci systému SAP rozdéleno statutdrni mésto do zuétovacich okruhii,
které kopiruji ¢lenéni mésta na 10 méstskych obvodil za ucelem sledovani finan¢nich
tokli mzdovych nékladt. Dalsi ¢lenéni zuctovacich okruhli je na mens$i organizacni
jednotky (personalni oblasti), které se dale d€li na dil¢i personalni oblasti. Persondlni
oblasti predstavuji tfady a dil¢imi persondlnimi oblastmi jsou odbory. Odbory jsou tedy

ucetné vnimany jako nejmensi organizacni jednotky.

Clenéni statutdrniho mésta Plzné v systému SAP na zuctovaci okruhy ma nasledujici

oznaceni:

e ufad méstského obvodu Plzen 1 — Al,
e ufad méstského obvodu Plzen 2 — A2,
e ufad meéstského obvodu Plzen 3 — A3,
e ufad meéstského obvodu Plzen 4 — A4,
e ufad mestského obvodu Plzen 5 — AS,
e ufad méstského obvodu Plzen 6 — A6,
e ufad méstského obvodu Plzen 7 — A7,
e ufad mestského obvodu Plzen 8 — A8,
e ufad mestského obvodu Plzen 9 — A9,
e ufad méstského obvodu Plzen 10 — B1,
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e a Magistrat mésta Plzn¢ a méstska policie — M1.

Z duvodu, Ze jsou v zictovacim okruhu M1 zpracovany 2 subjekty, a to Magistrat mésta
Plzné¢ a méstskéd policie, je pro jejich rozliSeni pouzito jest¢ rozdéleni pomoci klice
organizace (Bc. H. Pechovd, osobni komunikace, 16. 2. 2021). Tato diplomova prace
se bude nadéle zabyvat zuctovacim okruhem M1, s kli¢em organizace MP — Magistrat

mésta Plzné.

Nasledujici obrazky €. 5-11 zobrazuji jednotlivé persondlni oblasti Magistratu meésta

Plzné a jejich ¢lenéni na dil¢i persondlni oblasti véetné jejich vedoucich.

Obrazek 5: Personalni oblast 1000

—E o 50008501 Zastupitelstvo mé&sta Plzné

© 50007776 Vybory ZMP
O 50024559 Dohody o mimopracowvnich éinnostech
—3@ o 50000145 Rada mé&sta Plzné

O 50000177 RKomise RMP

Zdroj: Informaéni systém SAP Magistratu mésta Plzné, 2021

Obrazek 6: Personalni oblast 2500

2 o 50000053 Rancelaf tajemnika MMP
& vagner Petr Mgr.

O 50031326 personalni oddéleni
& Kofeluhovad Barbora Mgr.Bc.

Zdroj: Informacni systém SAP Magistratu mésta Plzné, 2021

Obrazek 7: Personalni oblast 2000

—0C o 50000123 Kancelaf primdtora m. Plzné
£ Bakulova B&la Mgr.

O 50000484 Odbor kontroly a interniho auditu
& Kochmanova Stépanka Ing.

O 50012339 Odbor prawvni a legislatiwvni
£ ToméSek Dominik JUDE.

—00 0 50012338 Odbor bezp.,prev.kriminality a KR
& prfiga ales Ing. MBA

O 50036301 Odbor prezentace a marketingu
& Komisova Jana Mgr. MBEA

Zdroj: Informacni systém SAP Magistratu mésta Plzn¢, 2021
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Obrazek 8: Personalni oblast 4500

—& o 50003058 Ufad sprivnich agend MMP
& Triner Petr JUDr. MEBA

O 50012454 Rancela¥ feditele Ufadu sprav.agend
& Necbsazeno
—0E o 50000126 odbor vnit¥ni spravy
& Rarhan Tom&s Ing.
—0E o 50012455 odbor spravnich éinnosti
£ Matousek Roman Mgr. Mgr. MBA, MSc.
—0E o 50012456 odbor registru vozidel a Fidi&h
& Marek Ji¥i Mgr. MBA
0 o 50012457 odbor statni sociidlni péde
& Glancova Svatava JUDr.
—0@E o 50012459 Zivnostensky ufad
& Spak JiFi Mgr.
—0E o 50000152 Archiv m&sta Plzné&
& skala Adam Mgr.

Zdroj: Informacni systém SAP Magistratu mésta Plzn¢, 2021

Obrazek 9: Personalni oblast 4000

& o 50000121 U¥ad slu¥?eb obyvatelstvu MMP
& Enifova Helena PhDr.

———0 50001769 kanceld¥ ¥editelky USO
& Batystova Irena Ing.

—0E o 50030351 Odbor sportu, Smart Cities a podp. podn.
& Svarc p¥emysl Ing.

—E o 50012402 oOdbor socidlnich sluieb
& Hynkovad Alena Mgr. MBA

—0E o 50003926 odbor Zkolstvi, mladefe a télovychovy
& Skrlantovd Dagmar Ing.Bc.

——0 50000158 Odbor kultury
& sckolovd EvétusSe PhDr.

———0 50000158 Odbor pamatkové péde
& zoch Karel Ing.

0 50010606 Odbor prezentace a marketingu

& Necbsazeno

Zdroj: Informacni systém SAP Magistratu mésta Plzn¢, 2021

Obrazek 10: Personalni oblast 3000

& o 50000120 Technicky ufad MMP
£ Tomisek Hynek Mgr.

O 50001995 kanceldf® Feditele Technického ufadu
& Hilova Barbora Ing.
0 50036354 oddé&leni technickych stanovisek
& Hodir Ladislav Mgr.
0 50036355 oddé&leni majetkovych stanovisek
& Stvan Milan Ing.
0 50036356 oddéleni veécnych bfemen
& Malinsky David
—0E o 50000214 odbor stavebné spravni
& Hanzelin zdenék Ing.
—0E o 50000212 Bytovy odbor
& Svarc zZdenék Ing.
—0E o 50000211 odbor dopravy
& FKodi Roman JUDr. MBA, MSc.
O 50007502 oOdbor rozvoje a planovani
& TomidsSek Hynek Mgr.
0 o0 50011026 Odbor investic
& Grisnik Pavel Ing.
03 o 50011376 odbor spravy infrastruktury
& ERrupidkova Veronika Ing. MBA
—E © 50032340 odbor Eivotniho prostfedi
& svobodovd Kaiferova Dagmar Ing.

Zdroj: Informacni systém SAP Magistratu mésta Plzn¢, 2021
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Obrazek 11: Personalni oblast 3500

I—EI O 50000119 Fkonomicky ufad MMP
& Ruglerovd Hana Ing. MBA

—0E o 50000222 kancelafr feditelky Ekonomického ufadu
& Kryslovd Marcela
O 50034629 oddéleni controllingu
& Berdnkova Helena Ing.
0 o 50003065 Odbor financovani a rozpodtu
& Dezortova Petra Ing.
—0GE o 50003066 Odbor tuétovani a dani
& vitovi Tatdna Ing.
0GB o 50012756 odbor evidence majetku
& Eberlova Hana Mgr. MBA
—E o0 50025776 Odbor prodeje majetku
& Robernova Anna Ing.
—0E@ ¢ 50000228 Odbor nabyvani majetku
& Sneberkovi Petra Mgr.

Zdroj: Informaéni systém SAP Magistratu mésta Plzné, 2021

Ke kazdé dil¢i personalni oblasti neboli odboru je pfifazeno nakladové stiedisko.
To slouzi pro potieby finanéniho ucetnictvi k alokaci néakladd. Toto definovani
nakladovych stfedisek bylo zvoleno dle potieb podniku za ucelem sledovani tokt

platovych prostiedkd.

Modul SAP HR dale obsahuje submoduly, v ramci kterych se pracuje s jednotlivymi
transakcemi. Dle metodika SAP Bc. Heleny Pechové (osobni komunikace, 16. 2. 2021)

vyuziva Magistrat mésta Plzn€ nésledujici submoduly:

e organiza¢ni management,
e personalni management,
e Casovy management,

e zUCtovani mezd a platd,

e fizeni cesty

e ainformacni systémy.

V ramci organiza¢niho managementu je nastavena organizacni struktura Magistratu
mésta Plznég, jednotlivé organizacni jednotky a planovand mista v nich. Zaroven jsou
zde pfifazeny finan¢ni udaje pro jednotlivé organiza¢ni jednotky. U planovanych mist
se definuji jejich ndzvy, kody profesi (ISCO) a rozvrZzeni vSech platovych nakladu.
Vyuziva se jako zdkladni struktura pro workflow pii schvalovacich procesech, které

jsou vyuzivany v zaméstnaneckém portalu Fiori.

Persondlni management slouZi pro zpracovani kmenovych dat zaméstnancii a vedeni

elektronického spisu sudaji potiebnymi pro zpracovani personalnich a platovych
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zalezitosti. Pfi zadavani zaméstnance ptes transakce v personalnim managementu

dochdzi k propojeni s planovanym mistem v organiza¢ni struktufe.

Casovy management umozinuje pldnovani a zmény pracovnikd ve sménném provozu.
Na Magistratu meésta Plzn¢ se jedna o malé mnozstvi pracovniki,

ptiblizné 10 zaméstnanct (vratnych).

Z personalnich kmenovych dat se ziskdvaji tdaje pro zucétovani mezd a plati.
Magistrat mésta Plzné€, jakozto rozpoctova organizace, odménuje své zaméstnance
formou mésicniho platu. V tomto submodulu je zpracovana kompletné platova agenda
véetnd komunikace se zdravotnimi pojistovnami, Ceskou spravou socialniho

zabezpeceni, financnim ufadem a je vedeno veskeré platové vykaznictvi.

Submodul Fizeni cesty se vyuziva pro zuctovani cestovnich ndhrad pfi pracovni cesté.
Cestovni ptikazy a vyuctovani cestovnich ndhrad probihd v zaméstnaneckém portalu
Fiori.

Poslednim vyse zminénym submodulem, ktery Magistrat mésta Plzné vyuziva, jsou
informacni systémy. Jedna se o nastroj reportingu, prostfednictvim které¢ho se vytvare;ji

rizné persondlni a platové sestavy (Bc. H. Pechové, osobni komunikace, 16. 2. 2021).

Nyni budou podrobnéji rozebrany prvni dva zminéné submoduly a sice organizaéni

management a personalni management (vcetné jeho jednotlivych infotypt).

7.1 Organiza¢ni management

V ramci submodulu organizani management lze mapovat organizacni strukturu
podniku a ke kazdé organizani jednotce plan obsazeni. UZivatelské rozhrani

je roz€lenéno do 4 oblasti obrazovky (viz obr. ¢. 12):

e leva horni — oblast vyhledavani,

e leva spodni — oblast vybéru (zde se zobrazuji vysledky hledani),

e prava horni — pfehled vybraného objektu

e a pravd spodni — zde se zobrazuji detaily k jednotlivym objektim a lze

je zpracovavat.
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Obrazek 12: Transakce PPOME — Organizace a obsazeni Zména

= Organzace a obsazen  Zpracovén!  Skok  Nastaven! Systém  Népovéda

@ -l«H &ac® S0 e®
Organizace a obsazeni Zména
P 3
IEEEIEY [@=)E [B] oo +3meske
Hledéni 1 ) ) o T ) o) ) L o )
* (il Hledany pojem “ Piin obsazen (struktura) Zkratka D Procento | Workfiow
+ (il) Hledanf strukeury > ~ ] Magstrat mésta Pizné MMP 0 50000032
* [l Historie objektu v & tajemni Magistrétu mésta Pizné TMMP S 50001169
+ 55 Profese « & bezpetnostni Fedite], GDPR povéfenec S 50032779
+ 82, Osoba - & referent GDPR GDPR S 50033004
+ [3 uzivatel + [ Kanceld tajemnka MMP KTA) 0 50000053
v & Uloha » [ KancelsF prmétora m. Plzng RA 0 50000123
- ‘5 Historie objektu - » [ Odbor kontroly a internio auditu KONT, IA 0 50000484
- + [ Odbor pravni a legislativni PRAV O 50012339
EEEEEER EIEE] * L] Odbor bezp. prev.krminaity a KR BEZP 0 50012338
— » [ Ufad sprévnich agend MMP UsA 0 50003058
Oznadeni D Ziratka AL u
i oo Y0007 vl « =1 Ufad szeb obyvatelstvu MMP Uso 0 50000121
T s =2 - + & fedreka Uadu suuzeb obyvatestvu  [RUSO S 50001346
e MEsto Pler » ™ Lanralst Fodralas 1ien iricn A =nnat7aa
+ 1 Méstska poldie 0 50003930 MP A 0
~ ] Méstsky obvod Pizefi 1 O 50000029 MO Pizefi 1 [ Detaily pro Organizaéni jednotka Urad sluzeb obyvatelstvu MMP
:g e i e Bl  Z&dadnidata | +/ Pitazeniittu_| Adresa | RozviZenindkadd | Pracovnidoba |/ Plénkontingentu | Max rozpocet | Pén konting:
+ & Tajemnk UMO Pizefi 1 S 50007183 T~ _
+ ] Odd&leni komunahich sieb O 50027827 OKS Organizaéni jednotka Uso Ufad sluzeb obyvatelstvu MMP ‘g‘
+ [ Odbor investiéni 0 50031028 IV Platidne  [17.02.2021
+ ] Odbor spravy majetku 0O 50031030 MAJ &b @ Obdobi existuji
» [ Odbor stavebn& sprévni |0 50031031 0ss -
Majtel Slovni popis
» T Odbor investic a majetku |0 50034385 om J
+ ] 0dbor #ivotniho prostfeda ddO 50007195 07PaD Tko.. |Majiel Procen.. pifazeno .. pifazeno do  Subtyp 0001 Veobecny popis h
+ 1 Finanénf odbor 0 50007208 FIN & | 100,00 01.01.2015 Neomezené BB
+ [ Sociani odbor 0 50007228 soc ——
+ [ Organiza&ni odbor 0 50007250 ORG
» T Kontrolnf oddglent 0 50007256 KON
+ (] Oddgleni vnéjgich vztahi O 50030421 ow
+ 1 Dohoda o PPC a PPP 0 50007269 Dohody {1l I AL
» I VOLBY do krajského zastupiceO 50036076 VOLBYaaj
+ 1 VOLBY do parlamentu CR |0 50024553 VOLBY
P =t et g mn

Zdroj: Informacni systém SAP (transakce PPOME) Magistratu mésta Plzn¢, 2021

Pii implementaci systému SAP doslo k pfeneseni organiza¢ni struktury Magistratu
meésta Plzné do systému. Byly nastaveny vSechny atributy organizacnich jednotek
ajednotlivych planovanych mist v nich. V prosttedi Magistraitu mésta Plzné
je organiza¢ni jednotkou ufad, odbor a odd¢€leni. Planovanymi misty se rozumi veskeré
obsazené 1 neobsazené pozice v organizaci. V soucasné dob¢ se organizacni struktura

meni pouze pii zménach, které schvali Rada mésta Plzné.

V ramci organiza¢niho managementu jsou organizacni jednotky a planovand mista
pritazovana k nakladovym stfediskiim. Veskeré persondlni nédklady tak mohou byt

dobfie sledovany a reportovany.

Pomoci vztahl nadfizenosti a podfizenosti je nastaveno workflow (pracovni postupy),
které je nasledné¢ vyuzivano zaméstnaneckym portdlem Fiori pii schvalovani

neptitomnosti, cestovnich ptikazil a nadhrad.

Vedouci pracovnici jsou oznaceni odliSnym symbolem, coZ jim pfisuzuje manazerské
kompetence. Jedna se napiiklad o ucast na schvalovacich procesech nebo o moznost

nahlizet na kmenova data zaméstnancu.
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Ptitazeni konkrétniho zaméstnance k pldnovanému mistu jiz probiha v submodulu
personalni management prostfednictvim transakce PA40 — Persondlni opatieni, pomoci
infotyptt 0000 Opatieni a 0001 Organizacni pfifazeni (Bc. H. Pechova, osobni
komunikace, 16. 2. 2021).

7.2 Personalni management

Zadavani kmenovych dat v submodulu personalni management probiha prostfednictvim
tzv. infotypi. Jednd se o seskupeni datovych poli v navaznosti na jejich obsah. Kazdy
infotyp je oznaCen specifickym c¢tyfmistnym koédem. Infotypy se dale mohou Clenit
na tzv. subtypy infotypi za ucelem detailnéjSiho popisu. Pro vykonavani béznych
persondlnich ¢innosti dochazi k seskupeni infotypti do personalnich opatieni. Téchto
opatieni je n¢kolik (viz obr. ¢. 13) a jsou oznac¢ovana jako transakce PA40. Systém SAP
tak automaticky nabizi ve vhodném potadi jednotlivé infotypy, které je potieba zadat

(Magistrat mésta Plznég, 2020a).

Obrézek 13: Transakce PA40 — Personalni opatieni

Personalni opatieni
Druh opatfeni
Piijeti do zaméstnani
Pifjeti - dalsi PP (soub&Zny)
Opétovny nastup
Ukoné&eni pracovnho poméru
\Vynétl z evidenénho stavu
Ukoné&eni vynéti z evid. stavu
Organizacni zména
Zména platu
Vystup/nastup - zména PPV
Delmitace-vynéti
Piijeti do zam. - volby

Opétovny nastup - volby

Zdroj: Informacni systém SAP (transakce PA40) Magistratu mésta Plznég, 2021

Personalni opatfeni PFijeti do zaméstnani se pouZije v piipadé, kdy je zaddvan novy
zaméstnanec, ktery pro organizaci zatim nepracoval. Pokud vznikne dal$i, soub&zny
pracovné-pravni vztah stdvajicimu zameéstnanci, je nutné k propojeni obou osobnich
¢isel pouzit personalni opatfeni PFijeti — dal§i PP (soubéZny). Persondlni opatieni
Opétovny nastup je vyuzivano pro zadani zaméstnance, ktery jiz v minulosti
pro organizaci pracoval. V pfipadé¢, ze dojde kukonleni pracovniho poméru

napt. z divodu vypovédi, dohody nebo uplynuti lhiity, pouzije se personalni opatieni
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Ukonceni pracovniho poméru. Persondlni opatieni Vynéti z evidenéniho stavu
a Ukonceni vynéti zevidencniho stavu slouzi k zaznamenani zmény napiiklad
v ptipadé¢ odchodu zeny na matefskou ¢i rodiCovskou dovolenou. Pii pfefazeni
zaméstnance na jiné planované misto se aplikuje persondlni opatfeni Organizaéni
zména, které zajisti zmény v infotypech 0000 Opatieni a 0001 Organizacni pfifazeni.
Nakonec bude zminéno persondlni opatieni Vystup/nastup — zména PPV. To je uzito
za predpokladu, ze pracovnik ukoncCuje stavajici pracovné-pravni vztah a prechazi
na jiny. Toto personalni opatieni zajisti, Zze oba pracovné-pravni vztahy na sebe budou

navazovat bez prodlevy a se stejnym osobnim ¢islem (Magistrat mésta Plzng, 2020a).

Tato personalni opatfeni jsou vyuzivana pro kompletni zadani zmény v pracovnim
poméru zaméstnance. Posloupnost infotypl nabizenych k vyplnéni v ramci personalnich

opatieni je dana roli, kterou ma kazda pracovnice persondlniho oddéleni ptifazenu.

7.2.1 Personalni opatieni Prijeti do zaméstnani

Nyni bude jest¢ podrobnéji rozepsdno persondlni opatieni PFijeti do zaméstnani,
jelikoZ je jeho soucasti velké mnozstvi infotypd. Mezi zdkladni infotypy, vypliiované
v ramci persondlnich opatieni v submodulu personalni management na Magistratu

mésta Plzné, patii:

e 0000 — Opatteni,

e 0001 — Organizacni pfifazent,

e (0002 — Data k osobeg,

e (0006 — Adresy,

e (0007 — Planovana pracovni doba,
e (0008 — Zakladni ptijmy,

e (0009 — Bankovni spojenti,

e (011 — Externi pfevody,

e 0014 — Opakované ptijmy/srazky,
e (0015 — Doplitkova platba,

e 0016 — Soucasti smlouvy,

e 0021 — Rodina/opravnéna osoba
e (0022 —Vzd¢lani,

e (0030 — PIné moci,
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e (0040 — Zadani data,

e (0105 — Komunikace,

e (152 — Danova data CZ,

e 0153 —Pojistné CZ,

e (0730 — Zapocet let praxe/social. poj.,

e 2006 — Kontingenty nepfitomnosti.

Pii vybéru tohoto persondlniho opatfeni je na Uvodni obrazovce zadano datum,
od které¢ho je zaméstnanec pfijiman do pracovniho pomeéru a poté jsou automaticky
zobrazovany infotypy v potfebném potadi. Nejdiive se zobrazi infotyp Opatieni

viz obr. ¢. 14 (Magistrat mésta Plzn¢€, 2020a).

Obrazek 14: Infotyp 0000 Opatieni

oooo Opatr"'em’Zanz"eni [ Divod opatfeni (1) 23 Ziznamy nalezeny

B & Zména skup.informad A \—
Os.&. 2006325 el e =R
Iméno 2006325 Druh opatfeni: 01
Ozn. druhu opatfeni: Piijeti do zaméstnani
DOpt  Oznateni diivodu opatieni
r T
. - - L 1
Plati 01.02.2021 Do 31.12.9999 01 ST
02 Pracovnf smlouva
Persondini opatfeni 03 Vysledek voleb
|04 Komise-schvéleni radou
Druh treni 01 Piijeti d gstnani -
ruh opatieni fjeti do zaméstnani i Civinf elu¥ba
Difvod opatfeni 02 06 Dohody
Referencni osob. k. 07 Ostatnl
|08 Vybory - schvdleni zast.
Stat 112 Vyb&rové fizenf
atus 113 Spontanni nastup
Ind.dle zakaznika 0 aktivni 14 Diichodee
Zaméstnani 3 Aktivni |15 Ufad prace
16 Absolvent
2Zvlast.platb 1 Standardni mzd.druh -
et andardn mzc.dru 17 Prevod z UMO/MMP
118 Student
Organizacni piifazen |20 pp¢
Plan.misto 50024727 Ufednik 21 bpp
L 5200 . 30 Volby
Personalni oblast Tajemnik MMP 2 e
Skupina pracovnikii 1 Zaméstnanci 35 Referendum
Okruh pracovniki 11 Urednik 50 Delimitace
90 Ostatni’

Zdroj: Informacni systém SAP (transakce PA40) Magistratu mésta Plznég, 2021

V rdmci tohoto infotypu dochézi k zadavani Duvodu opatieni, vybéru Planovaného
mista ze struktury organizace a zvoleni Skupiny pracovnikit a Okruhu pracovnikii.
Dlvody opatfeni jsou také znazornény na obr. €. 14. Pldnované misto se vybere
zjiz vytvofené organizaéni struktury vramci Organizaéniho managementu a podle
n¢j se doplni 1 navazana persondlni oblast. Dale se vypliuji policka Skupina pracovnika
a Okruh pracovnikt (viz obr. €. 15). Podle téchto udajti se posléze automaticky vypliuji

nékterd pole v nasledujicich infotypech.
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Obrazek 15: Skupina pracovnikii a Okruh pracovniki

Sku_~ Ozn.skpracownikd | Okr Ozn.okruhu prac.
1 zamBsmand 10 Vedoud Gednik

2 Zastupitele 11 Ufednik

: MP i 13 Vedoud zaméstnanac
i "”"“d‘?' orEiny 14 Zaméstnanec

S Mol s 15 Zaméstnanec-dél prof
6 Voby

7 ¥Dlouhodob.nauvona 16 Zaméstnanec VPP

8 ¥Dlouhodob.uvohnini 18 Zamastnanec SUPM

9 Dohody T1  Délnici NEPQUZIVAT
R Referendum T3 THP NEPOUZIVAT

Zdroj: Informacni systém SAP (transakce PA40) Magistratu mésta Plznég, 2021

Tato policka maji vliv na pridéleni osobniho ¢isla zaméstnanci a také se vyuzivaji
pfi reportingu a tvorbé statistik jako tfidici znaky. Teprve poté se pfidéli zaméstnanci
osobni ¢islo. Na Magistratu mésta Plzné jsou vyuZzivané rizné c¢iselné fady osobnich
¢isel, které se odviji od druhu pracovniho vztahu. Zaméstnanci s klasickym pracovnim
pomérem maji sedmimistné osobni Cislo zacinajici Cislem 2 a zaméstnanci pracujici
na dohody (DPP, DPC) maji osmimistni osobni &isla za¢inajici Gislem 9. Zaroveii
je mozné v ramci tohoto infotypu rovnou pracovni pomér ukoncit, pokud se jedna
napiiklad o smlouvu na dobu urcitou prostiednictvim zadani data konce platnosti.
V tom piipadé je jesté nutné vyplnit druh opatieni (napt. ukonéeni pracovniho poméru)
adivod opatfeni (napf. uplynuti sjednané doby). Pokud se pracovni pomér zatim

neukoncuje, je datum konce platnosti zadano do nekone¢na (31.12.9999).

Po vyplnéni prvniho infotypu Opatieni a jeho uloZeni se systém ptesune k dalSimu
infotypu Organizaéni prifFazeni viz obr. ¢. 16, ktery je jiz diky prvni obrazovce

¢astecné predvyplnén (Magistrat mésta Plzné, 2020a).
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Obrazek 16: Infotyp 0001 Organizac¢ni piitazeni

0001 Organizacni prirazeni Zména

a Em Info org.man...

Osobni € 2006325
Jméno Novdk Jan Ing.
T =
Plati Lpl.DZ.ZL]ZlJ Do 31.12.9999% Zm. 18.02.2021

Struktura podniku

0ok MP Mésto Plzefi Prav.osoba

Pers.oblast 2500 Tajemnk MMP Dil.obl. 2510 KTA)

Nakl.stf. 8012006171 PERSMMP_KTAJ Prac.lisek 10 Magistrdt mésta Plzné
Fin.misto 10.9200 KT-odd. persondini

Grant

Fun.oblast

Personal.struktura

Skup.prac. 1 Zaméstnanci ZacE.okruh M1 MMP+MPOL

Okruh prac. 11 Urednic ZaméstPom Stret zajmid-NE -
Organizacni struktura Referent

ProcSazba 100,00 (=] Pitazeni Skupina 2500

Plan.misto 50024727 Ufednik Personal.

Ufednk - organizace a fizenl | Evid.¢asu

Profese 50025287 33435 Ziictovani
33435 Odb.pr.v obl.kvalty OblP&sMist
Org.jedn. 50000053 KTAl

Kancelsf tajemnka MMP

KIi¢ org. MP

Zdroj: Informaéni systém SAP (transakce PA40) Magistratu mésta Plzné, 2021
Nutné je tedy nutné vyplnit jen Procentni sazbu a KIi¢ organizace.
V ramci policka Procentni sazba se vyplni:

e 100 — pokud se jedna o zaméstnance nebo uvolnéného zastupitele,
e 50 — pro neuvolnéného zastupitele,
e 25 —pro pracovnika pracujiciho na dohody o mimopracovnich ¢innostech, ¢leny

poradnich organti nebo volebnich komisi.

Toto Clenéni se vyuziva externim programem EOS pro pfifazeni pfistupovych prav

zameéstnancum.

Po uloZeni je automaticky nabidnut k vyplnéni infotyp Data k osobé viz obr. ¢. 17.
V ramci tohoto infotypu je nutno vyplnit osobni data zaméstnance jako jméno, pfijmenti,
titul, rodné Cislo, datum a misto narozeni, obCanstvi, rodinny stav, pocet déti atd.
Datum poc¢éatku platnosti zdznamu je automaticky pifepsan na datum narozeni

zaméstnance (Magistrat mésta Plzng, 2020a).
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Obrazek 17: Infotyp 0002 Data k osobé

0002 Data k osobé ZaloZeni

@B A
Jméno 2006325
Skup.prac. 1 Zaméstnanci PO/DPC 2500 (2510 KTAJ 3101.02.2021
Okruh prac. 11 Utednk PlEn.mis ufednkk - organizace a fizeni 31.12.9999

Platl C23.02.1963] 31.12.9999

Jméno

Osloveni Pan =

Pfimeni Novak Rodné jméno Novak

Jméno Jan

Tiul Ing. - Titul2 -

Ti.za jm. - Op/Pas

Doplikovd data

Rodné &islo
Datum nar. Jazyk €S Cestina -
Misto nar. Plzeri Rodinny stav fen-. -
Stat naroz. €Z Ceskd republia - Od
Pocet détl 2
Obéanstvi CZ Ceskd republka -

Zdroj: Informacni systém SAP (transakce PA40) Magistratu mésta Plzné, 2021

Nasleduje nabidnuti infotypu Adresy viz obr. ¢. 18. Zde dochazi k vyplnéni adresy
zaméstnance. V piipad€, Ze ma zaméstnanec vice adres (napi. trvalé bydlist€¢ nebo

kontaktni misto), je nutné dal§i zdznam zadat prosttednictvim transakce PA30 — Udrzba.

Obrazek 18: Infotyp 0006 Adresy

0006 Adresy ZaloZeni

a D;. 44 Zahranién adresa

Osobni & 2006325 Novak Jan Ing.
Zaméstnanci Mésto Plzeni
Uednik Tajemnk MMP
Plati [ln.oz.zozlj 31.12.9999
Adresa
Druh adresy 1 Trvalé bydisté -
K rukdm
Ulice / CP / COrient Bolevecka /|959 /4
PsC / misto 323 00 Pizefi 23
Misto_/_mistn_&dst Plzefi
KIig stétu €7 Ceskd repubika
Telefonni &islo 12345€789

Zdroj: Informacni systém SAP (transakce PA40) Magistratu mésta Plznég, 2021

Poté systém SAP zobrazi k vyplnéni infotyp Vzdélani viz obr. ¢. 19. V ramci tohoto

4

infotypu musi pracovnice personalniho oddé€leni zadat udaje o nejvysSim dosazeném

4

vzdélani prostiednictvim kodu KKOV (kmenovy obor vzdélani), ktery byva na novych
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diplomech a maturitnich vysvéd¢enich uveden, nebo prostfednictvim vybéru z nabidky.

Dutlezitd je zde kategorie vzdélani viz obr. ¢. 20, prostfednictvim které se urcuje

odpocet let zapocitatelné odborné praxe pii neplnéni Grovné vzdélani pro ptid€lenou

platovou tfidu (Magistrat mésta Plzné, 2020a).

Obrazek 19: Infotyp 0022 Vzd¢lani

0022 Vzdélani ZaloZeni

ISR

Jméno 2006325 Novdk Jan Ing.

Skup.prac. 1 Zaméstnanci PO/DPO 2500 (2510 KTAD

Okruh prac. 11 Uednik Plan.mis Ufednk - organizace a fizenf
T T

Platf Lbu.ue.wa Do 31.12.9999

Hlavni obor vzd&léni (KKOV)

Hl.obor vzd&lani 00|-|00|-|T| |4|-|000
Skupina obor(i
Nadf.obor vzdél.
DosaZené vzdélani vysokoskolské vzdElEni
Obor studia

Dopliikové data vzdélani

Druh Skohy A8 Vysoka Skola

Vzd&lani 1 Technické vzd&léni

Skupiny vzdéEvan( 001 Pfirodnl védy

Insttuce/misto zCu

KIE statu CZ Ceska republika -
Ukonéenl vzdéldni T Vysokoskolské vzd&lani
Trvani vzdéldvani hd

Zévér.zndmka
Odbornost 1
Odbornost 2

Kdd oboru vzd.(ISPV)

3(01.02.2021
31.12.9999

Zdroj: Informacni systém SAP (transakce PA40) Magistratu mésta Plznég, 2021

Obrazek 20: Kategorie vzdélani

[= Kategorie dosaZeného vzdélan podle KKOV (1) 14 Zaznamy nalezeny

-~ Omezeni |

T

(v ) ) R e ) (]

Kateg.vzd€ DosaZ.vzd& Konec Zacatek Text zpravy

31.12.9999 01.01.1900 bez vzdélani

31.12.9999 01.01.1900 neupiné zakladni vzdélani
31.12.9999 01.01.1900 zdkladni vzdélani
31.12.9999 01.01.1900 niZsf stfedni vzdélani

31.12.9999 01.01.1900 vy35 odborné vzdélani
31.12.9999 01.01.1900 bakalafské vzdélani
31.12.9999 01.01.1900 vysokodkolské vzd&lani

= A ZTr-rARAYTMOO@E
bR W W WM e oD

31.12.9999 01.01.1900 ni#3f stfedni odborné vzdélni

31.12.9999 01.01.1900 stfedni odborné vzdélni s vyucnim listem

31.12.9999 01.01.1900 stfedni nebo stfedni odborné vzd&ini bez maturity i vyuénho listu
31.12.9999 01.01.1900 Upiné stfedni vieobecné vzdélani

31.12.9999 01.01.1900 Upiné stfedni odborné vzd&lEni s vyudenim i maturitou
31.12.9999 01.01.1900 Ulpiné stfedni odborné vzd&lni s maturitou (bez vyuceni)

31.12.9999 01.01.1900 vysokoskolské doktorské vzdélani

Zdroj: Informacni systém SAP (transakce PA40) Magistratu mésta Plznég, 2021
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Nasledné se prechazi k vyplnéni infotypu Zapocet let praxe/social. pojisténi viz. obr.
¢. 21. Ten umoznuje vypocet celkové i odborné praxe zaméstnance, ktera vychazi z jeho
predchozich zaméstnani. Jednotlivé zdznamy na sebe musi navazovat a posledni zaznam
musi byt ukonen ke dni pfedchéazejicimu néastupu zaméstnance na Magistrat mésta
Plzné. U kazdého zaznamu je nutné zadat Citatele a jmenovatele zlomku za ucelem
zapocitani pouze casti odpracované doby v piipadé, ze predchozi praxe nesouvisi

se soucasnou pracovni naplni.

Obrazek 21: Infotyp 0730 Zapocet let praxe/social. poj.

0730 Zapocet let praxe/social.poj. ZaloZeni

& [ A

Iméno 2006325 Novak Jan Ing.

Skup.prac. 1 Zaméstnand PO/DPO  |2500| (2510 KTAJ 3/01.02.2021

Okruh prac. 11 | Ufednk PlEn.mis (itednik - organizace a fizen! 31.12.9999
I~ T

Plati LL}il.l}Z.ZL}Z:lJ do 31.12.99%9%9

0730 Zapocet let praxe/socdl.poj.

Druh zaznamu 0001 Zapocet odborné praxe
Doba zdpoctu 25 rokhh 86 dnu Plén.misto 50024727  diednk
Celkové doba 31 rokft 215 dnfi
Datum od Datum do C.. J...R.. Dny Cinnost Organizace M. E.. Z.. F M
01.07.1989% 31.12.20011 1 12 184 technk CEz -
01.01.2002 31.01.20212 3 12 267 technk Cevak h
-
-
4k 4 b
‘ = || = | ‘ N H | H & ” i | Pocateéni den praxe |ﬁ' Zména pocat.dne |

Zdroj: Informacni systém SAP (transakce PA40) Magistratu mésta Plznég, 2021

Infotyp Planovana pracovni doba viz obr. ¢. 22 slouZi k pfidéleni Pravidla pldinu
pracovni doby zaméstnanci. To souvisi snaslednym vypoftem platu a odmény.
Ko&d Pravidla planu pracovni doby se vybere z nabidky, ve které je napt. zéklad 5x8
(40hod), matetska dovolend nebo dohody. Po zvoleni kodu se automaticky propisi
pfednastavené hodnoty do zbylych poli a vytvoii se plan smén (Magistrat mésta

Plzng, 2020a).

56



Obrazek 22: Infotyp 0007 Planovana pracovni doba

0007 Plinovana prac.doba ZaloZeni

(Ej [25 i @P\a’n pracovn( doby

Iméno 2006325 |Novédk Jan Ing.

Skup.prac. 1 Zaméstnanc PO/DPO  |2500 |2510 KTAJ 3|01.02.2021
Okruh prac. 11 Ufednk Plén.mis Urednik - organizace a fizeni 31.12.9999
Plati 101.02.2021] Do 31.12.9999

Pravidlo planu pracovni doby

Prav.plénu prac.doby 100 Zaklad_5x8,00/40hod

Status ¢as.manag. 0 Nenf vyhodnoceni éasu -
Pracovni tyden -
" IPracovnik ZPU

Dodat.znak as.ag

Pracovni doba

Podi pracovni doby 100,00 || Dyn.plén denni prac.doby
Prac.hodiny za den 8,00 Min. Max.
Prac.hodiny tydné 40,00 Min. Max.
Pr.hodiny mésicné 173,93 Min. Max.
Hodiny prace za rok 2087,14 Min. Max.
Pracovni dny tydne 5,00

Doplfikové pole pro stanoveni néroku na dovolenou
Plan pracovni doby

Tydennf prac. doba

Zdroj: Informaéni systém SAP (transakce PA40) Magistratu mésta Plzné, 2021

Dale se systétm SAP HR piesune k zadani infotypu Zakladni pFrijmy viz obr. ¢. 23.
Tento infotyp slouzi k zadani tdaji o odméné za praci. Pracovnice personalniho
oddéleni tedy musi zadat Platovou tridu a Mzdovy druh. Na vybér je zné€kolika

mzdovych druhil viz obr. €. 24.

Obrazek 23: Infotyp 0008 Zakladni ptijmy

0008 Zakladni prijmy ZaloZeni

Y [& 44 EiMzdowy druh  EXMzdowy druh  [iii| PEimy a srézky

Jméno 2006325 |Novak Jan Ing.
Skup.prac. 1| Zaméstnand PO/DPO  |2500| |2510 KTAJ 3/01.02.2021
Okruh prac. 11 Ufednik Pldn.mis tfednk - organizace a fzenl 31.12.9999
Plati [01.02.20213 Do 31.12.9999%9
‘EQ Navrh ‘
Druh pfijmu 0 Zdkl.smlouva 1D objektu ‘; Karta zamés ‘
Divod zmény Dat.dalSiho postupu 01.11.2022
Tarif Dalsf informace
Druh 01 MMP Stuperi zaméstanosti 100,00 % OBD
Oblast 0z Zvyseni o 25% Pr.hodiny obdobi 173,93 MésiEné
Plat.tiida 11 Stupefi |10 Rodni plat CZK
Mz... Mzdovy druh-dlouhy text Z.. Castka M&na |N..|P.. Pofet/jednotka Jednotka |[IT]
1000 Platovy tarif 31.470,00 CZK I [
1001 Pfipl. osobni 1.000,00 CZK ]
CZK ]
CZK O
CZK O
CZK ] -
CZK O -
4k AL
Mo [18.02.2021] - 31.12.9999|T||T| 32.470,00 [czr | [H Simulace zittovéni |

Zdroj: Informacni systém SAP (transakce PA40) Magistratu mésta Plznég, 2021
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Obrazek 24: Mzdové druhy

MzDr Mzdowvy druh-dlouhy
11000 |, Platovy tarif

1001 Pfipl. osobni

1002 Pfipl. za vedeni

1003 Pfipl. zvistni

1004 Pfipl. za sménnost

Q000 Dohody-bez Sastky

Zdroj: Informacni systém SAP (transakce PA40) Magistratu mésta Plzné, 2021

Po stisknuti tlacitka Navrh dojde k automatickému vyplnéni Platového stupne a Castky
platového tarifu. Vzhledem ktomu, Ze vypocet Platového stupné a Stupné
zameéstnanosti (u zkracenych uvazkll) zavisi na datech ziskanych z infotypi Zapocet

praxe a Planovana pracovni doba, jsou infotypy nabizeny v tomto potadi.

Poté pfichazi na fadu infotyp Soucasti smlouvy viz obr. €. 25. Tento infotyp ma piimy
vliv na zaloZeni ucasti na dichodovém pojisténi. Dochézi zde tedy k vyplnéni Druhu
smlouvy viz obr. €. 26 a popf. i Casového omezeni v piipad¢ pracovné-pravniho vztahu
na dobu urcitou. V neposledni fad¢ je zde vybran z nabidky Kod pro Evidencni list

diichodového pojisténi (Magistrat mésta Plzné, 2020a).

Obrazek 25: Infotyp 0016 Soucasti smlouvy

0016 Soucasti smlouvy ZaloZeni

@ [;b o
Jméno 2006325 Novak Jan Ing.
Skup.prac. 1 Zaméstnanci PO/DPO 2500 [2510|KTAJ 3/01.02.2021
Okruh prac. 11| Ufednk Plan.mis Ufednik - organizace a fizeni 31.12.9999

I T

Plati Lb1'02'20214 do 31.12.9999

Druh smlouvy 01 Na d.neurditou -

Vedlejsi ¢innost Kéd PPV pro ELDP 1

Nowvy wyp.priiméru PPU
Novy vyp.priméru DNP
Stan.tyd.prac.doba

Trvani plateb od zacatku nemoci

Vypl.mzd.za dob.nem. 0 -

Pfipl.k nem.davce 0 -

Lhiity

Zkus.doba 3 Mésice -

Viyp.hita - ZL 12 2 mésice /konec més. ¥
Vyp.hita - zaméstn. 12 2 mésice /konec més. ¥

Zdroj: Informacni systém SAP (transakce PA40) Magistratu mésta Plzné, 2021
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Obrézek 26: Druh smlouvy

01 Na d.neurditou

02 Na d.uréitou

05 DPC X

06 DPP X

07 bez pracovni smilouvy

108 Zastupitel uvolnényX
109 Zastupitel neuvoln&X
A3 Na d.ur¢tou+PMR+ZdP
A4 Na d.urétou+PMR+PdP
A5 Poradni org.+PMR X
T2 DPP > 10k X

T3 DPC+PMR X

Zdroj: Informaéni systém SAP (transakce PA40) Magistratu mésta Plznég, 2021

Nésleduje nabidnuti infotypu Bankovni spojeni viz obr. €. 27. V rdmci tohoto infotypu

se voli zptisob vyplaceni platu ¢i odmény zaméstnanci. Na vybér je vice moznosti, ale

v praxi se vyuziva predevs§im bankovni pfevod nebo platba v hotovosti. Pokud je zvolen

bankovni pfevod, je tieba vyplnit kéd banky, ¢islo bankovniho uctu a zpisob platby

B (bankovni ptevod). V piipadé platby v hotovosti zlistane pole Zpiisob platby prazdné.

Obrazek 27: Infotyp 0009 Bankovni spojeni

0009 Bankovni spojeni ZaloZeni

« 3 M
Iméno 2006325 Novak Jan Ing.
Skup.prac. 1| Zaméstnanci PO/DPO
Okruh prac. 11 Ufednik PlEn.mis
Ty T
Plati LIJ:L.QZ.ZCDZ:[J 31.12.999%
Druh bank. spojeni 0 Hl.bankovni spojeni

Bankavni spojeni

Pijemce Novak Jan Ing.

Ulice a ¢&is.domu

Post.smér.¢./misto

Region

Stat banky oz | Ceskd republka
Kéd banky 0300

Bank.liget

Reference

Zpiis.platby B | Bankovni pi'evod CZK
Uiel platby

Var./kon./sp.symb. 9 0138
Ména platby CZR

ufednik - organizace a fizeni

Ceskoslovenska obchodni banka, a.s.

3(01.02.2021

31.12.9999

CZ Ceskd republika =

Zdroj: Informacni systém SAP (transakce PA40) Magistratu mésta Plznég, 2021

Infotyp Rodina/opravnéna osoba viz obr. ¢. 28 slouzi knastaveni daiovych

zvyhodnéni na déti a vyzivované osoby a uplatnéni zivotniho minima pro piipad



exekuénich srazek. Dochazi tedy k zadani osobnich dat ¢lend rodiny. V piipadé,
7e je potieba zadat vice ¢lenti rodiny (déti), je nutno vyuZit transakce PA 30 — Udrzba

(Magistrat mésta Plzné, 2020a).

Obrazek 28: Infotyp 0021 Rodina/opravnéna osoba

0021 Rodina/opréavnéna osoba ZaloZeni

53 EP iy
Jméno 2006325 Novak Jan Ing.
Skup.prac. 1| Zaméstnanci PO/DPO 2500 |2510 KTAJ 3(01.02.2021
Okruh prac. 11| Ufednk Plan.mis Gfednik - organizace a fizenl 31.12.9999
Plati 01.02.2021|-|10.04.2012
Clen rodiny 2 Di& - Cls. ditéte 01
Pifjmeni Novakova
Jméno Jana
Datum nar. ] Rodné  ¢&klo
Pohlavf =) Zena T Mu
Udaje k denu rodiny
Dafiové zvyhodnénf 01 UplatNezdCast1.Dit& -
" T v il
Ziv.minimum LEll ZivMinimumUplatné&no i}

Zdroj: Informaéni systém SAP (transakce PA40) Magistratu mésta Plznég, 2021

Dale se vyplnuje infotyp Zadani data viz obr. ¢. 29, nejcastéji za ucelem oSetieni
prvniho pracovniho dne, pokud pfipadéd na sobotu nebo nedéli. K tomu slouzi kod 40 —
Prvni pracovni den. Déle lze tento infotyp vyuzit pro zadani néstupu studenta

do pracovniho poméru za vyuziti kodu 98 — Nastup studenta.

Obrazek 29: Infotyp 0041 Zadani data

0041 Zadani data ZaloZeni

& 3 A
Jméno 2006325 |Novak Jan Ing.
Skup.prac. 1 Zaméstnanci PO/DPO  |2500| 2510 KTAJ 3|01.02.2021
Okruh prac. 11 Ufednk Plan.mis trednik - organizace a fizeni 31.12.9999
Iy T
Plati LDl.D2.2021J 31.12.99%%

0041 Zadéani data
Druh data Datum Rok Dny Druh data Datum Rok Dny
40 |Prvni pracow. den |01.02.2021

Zdroj: Informacni systém SAP (transakce PA40) Magistratu mésta Plznég, 2021

Po uloZeni se systém SAP piesune k infotypu Danova data CZ viz obr. ¢. 30. Tato
obrazovka umoziuje zadat potifebné tidaje pro spravny vypocet dané. Pole Prohlaseni —

Podepsano a Danovd sleva zakladni je pro urychleni zpracovani automaticky
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zaskrtnuto, ale mize byt upraveno na zékladé dodanych dokladii. Dale je zde moznost

uplatnit slevy v pfipad¢ invalidity, studia atd.

Obrazek 30: Infotyp 0152 Danovéa data CZ

0152 Dariova data CZ ZaloZeni
& [& M

Jméno 2006325| Novak Jan Ing.
Skup.prac. 1 Zaméstnanci PO/DPO 2500 2510 | KTA) 3(01.02.2021
Okruh prac. 11 Ufednk Plan.mis Urednik - organizace a fizeni 31.12.9999

T 3
Plat’ LCD:[.CDZ.ZL}21J 31.12.9999

0 |-déi v obdobf od 01.01.2021
0 - déti ZTP-P do |31.01.2021

Prohlaseni
| Podepsano
Dariové zvyhodnéni
| Dafiova sleva zakladni
Nezdan.cast.-invalid. 1., 2.st.
Nezdan.&3st.-invalid.3 st.
Dariova sleva ZTP-P
Dafiova sleva student
Darovy nerezident Stat mista pob. -

Osobni 1¢ DIC nerezidenta

Zviastni pravidlo 1 Normalnf -

Zdroj: Informaéni systém SAP (transakce PA40) Magistratu mésta Plznég, 2021

Infotyp Pojistné CZ viz obr. ¢. 31 umoznuje doplnit ¢islo zdravotni pojiStovny.
Dochéazi ke zvoleni pravidla pro odvod zdravotniho a socidlniho pojisténi
a k pfipadnému zaSkrtnuti povinnosti odvodu zdravotniho pojisténi z minimalniho
vymétovaciho zékladu. V piipadé, Ze je zaddvany pracovnik svobodny, popf. rozvedeny
a pecCuje o dité, je vhodné zaSkrtnout pole SamoZivitel/ka za tcelem prodlouzeni

podptrci doby béhem osetfovani ¢lena rodiny (Magistrat mésta Plzng€, 2020a).
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Obrazek 31: Infotyp 0153 Pojistné CZ

0153 Pojistné CZ ZaloZeni

& [&
Jméno 2006325| |Novak Jan Ing.
Skup.prac. 1 Zaméstnanci PO/DPO (2500 [2510 KTAJ 3|(01.02.2021
Okruh prac. 11 Ufednk Plan.mis tfednk - organizace a fizeni 31.12.9999
Ly T
Plati LCD]..L'}Z.ZCDZ:[J 31.12.9999
Cislo pojiténce 7P
Zdrav.pojist'ovna 111 vzp Cizinec mimo EU
€. GZastnka na DS Cizinec z EU
Pravidlo ZP 1 Normalni il | Platny min.VZ ?
Pravidio SP 1 Normalnf -
Mezindr. smlouva SP Referencni sména i

Mezinar. smlouva ZP
Ciz. pojistiovna

1D &islo pro CizPoj
Spec.cizozem.NP
ECP od C55Z
Predchozi org.NP
Soucasny org.NP

Pracov.z domova
SamozZivitel/'ka

Neprav.pracovni dob

Zdroj: Informacni systém SAP (transakce PA40) Magistratu mésta Plzné, 2021

Dale se nabizi infotyp Kontingenty nepfitomnosti viz obr. ¢. 32. Pocet hodin dovolené

je pfedvyplnény dle data nastupu zaméstnance a udaje v infotypu 0016 Soucasti

smlouvy, a proto staci obrazovku ulozit.

Obrazek 32: Infotyp 2006 Kontingenty nepfitomnosti

2006 Kontingenty nepritomnosti ZaloZeni

o [l ga [ Os.plén pracovni doby ] Navrhované hodnaty

Jméno 2006325 |Novak Jan Ing.

Skup.prac. 1 Zaméstnanci PO/DPO | 2500| 2510 KTAJ 3101.02.2021

Okruh prac. 11 | Ufednk Plan.mis Ufednk - organizace a fizenl 31.12.999%
U =t

Platné L01.0.2.2021J Do 31.1z2.2021

Kontingent nepiitomnosti

Typ 06 Radnd dov.(hediny)

Cas -

Pfif.pocet 185,00000 |Hodiny

Odpocet 0,00000 I 7dp.odpocet do 0,00000
Zacatek odpoctu 01.02.2021

Konec odpottu 31.12.2022

Zdroj: Informacni systém SAP (transakce PA40) Magistratu mésta Plznég, 2021

Posledni infotyp Komunikace viz obr. ¢. 33 slouzi k vyplnéni uzivatelského jména,

které bude dale pouzivano pro ptistup do zaméstnaneckého portalu Fiori.
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Obrazek 33: Infotyp 0105 Komunikace

0105 Komunikace ZaloZeni

ISR LY
Jméno 2006325| |Novdk Jan Ing-.
Skup.prac. 1 Zaméstnanci PO/DPO 2500 (2510 KTAJ 3|01.02.2021
Okruh prac. 11 Ufednk Plén.mis Ufednik - organizace a fizeni 31.12.9999
Plati 101.02.20213 Do 31.12.9999%

0105 Komunikace

Druh 0001 SAP1

ID systému NOVARJAN

Zdroj: Informacni systém SAP (transakce PA40) Magistratu mésta Plzné, 2021

Timto infotypem kon¢i sled nabizenych obrazovek persondlniho opatieni Pfijeti
do zamé&stndni a systém se vrati zpét na Gvodni obrazovku. K pfipadnému doplnéni

dalgich udaji slouzi transakce PA30 — Udrzba.

V transakci PA30 se vSechna kmenova data daji kopirovat, zakladat, ptepisovat. Vzdy
je nutné dbat na zachovani historie. Jedinou vyjimkou jsou infotypy 0000 Opatieni
a 0001 Organizacni pfifazeni, které je nutné meénit pouze pies transakci PA40 —
Persondlni opatfeni, a to z divodu provdzani zmén s organizacni strukturou (Magistrat

mgésta Plzné, 2020a).

Vzhledem k tomu, Ze v soucasné dob¢ nejsou jiz nekterd data zaddvana do modulu SAP
HR pouze pracovnicemi persondlniho oddéleni, ale 1 samotnymi zaméstnanci,

je dilezité zminit i aplikaci SAP Fiori, ktera to umoznuje.

7.3 Zaméstnanecky portal SAP Fiori

Dle metodika SAP Bc. Heleny Pechové (osobni komunikace, 25. 2. 2021) byl
zaméstnanecky portal Fiori implementovan na Magistratu mésta Plzné v roce 2019.
V soucasné dobé je vyuzivan zejména na schvalovani nepfitomnosti zaméstnancl
a pracovnich cest. Schvalovaci workflow je provdzano s organizacni strukturou Uradu.
Vsechna ¢asova data pofizena zaméstnanci a schvalend manaZery jsou v pravidelnych
jobech (davkach) prenaSena pfimo do modulu SAP HR. I piesto, ze je spravnost dat
zaddvanych zaméstnanci prostfednictvim portdlu SAP Fiori pro hladky pribéh dalSich
operaci zasadni, dochazi dle pracovnic persondlniho oddéleni MMP (M. Hranacova
a B. Horov4, osobni komunikace, 23. 2. 2021) k ¢astym chybam a dotazim ze strany

zameéstnancu.
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7.3.1 PrihlaSeni do zaméstnaneckého portalu Fiori

Zaméstnanci se do zaméstnaneckého portalu SAP Fiori pfihlasuji prostfednictvim
webového rozhrani na adrese https://zamestnanec.plzen.eu. VyuZit k tomu mohou jak
pocita¢, tak i svlij mobilni telefon nebo napiiklad tablet. Nejdfive se zaméstnanci
ptihlasi do sit¢ MMP apoté jsou vyzvani k vyplnéni uzivatelského jména a hesla

(popt. 1 jazyka) do aplikace SAP Fiori viz obr. €. 34 (Magistrat mésta Plzné, 2020b).

Obrazek 34: PfihlaSeni do SAP Fiori

<« (G @& zamestnanec.plzen.eu/my.policy

User

Password

Language EN - English

Zamestnanecky portal

Ulivatel
[l J

Heslo

|

Log On

Change Password

Zdroj: Aplikace SAP Fiori Magistratu mésta Plzné, 2021

Tim se zaméstnanci dostanou na Gvodni stranku viz obr. ¢. 35. Zde se nabizi né€kolik
oblasti (dlazdic) pro spravovani v zalozkach Zaméstnanec (HCM) a Zaméstnanec

(cesta). Dale jsou zde k zobrazeni n€které¢ dalsi tdaje pod zaloZkou Aplikace MMP.

NejvyuZivangjsi funkci je Moje Zadost o nepFitomnost. Prostfednictvim této funkce
muze zaméstnanec pozddat o cCerpani raznych druhd nepfitomnosti, které
se po schvaleni nadfizenym promitnou pfimo do modulu SAP HR. Dalsi funkci je Mij
tymovy Kkalendar. Ten umoznuje kazdému zaméstnanci zobrazit planované
neptitomnosti jeho kolegii ze stejného oddé€leni. Tato informace slouzi k rozvrzeni
nepiitomnosti tak, aby byl na pracovisti vzdy pfitomen potfebny pocet zaméstnanct
a byla tak zajisténa zastupitelnost. Funkce Miij profil slouzi k zobrazeni kmenovych
personalnich dat o zaméstnanci. Posledni funkci v ramci zélozky Zaméstnanec (HCM)
predstavuje dlazdice Moje vyplatni pasky, kde maji zaméstnanci moZnost zobrazit

si své vyplatni pasky.

V ramci zéalozky Zaméstnanec (cesta) jsou k dispozici funkce Moje Zadosti o cestu
a Moje cesty a vydaje. Ty slouzi zamé&stnanctim k podani zadosti o pracovni cestu a jeji
vyuctovani (Magistrat mésta Plzng, 2020b).
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Obrazek 35: Uvodni obrazovka SAP Fiori

SAP4 é...Uvodnistrénka v

Zaméstnanec (HCM)  Zaméstnanec (cesta)  Aplikace MMP

Moje zadost o Mij tymovy M profil Moje vyplatni pasky
nepfitomnost kalendar Zobrazit mdj profil Zobrazit mé vyplatni ...
Sprava mych Zadosti.. Zobrazit m{j tym

Divérné
Zaméstnanec (cesta)

Moje Zadosti o Moje cesty a vydaje
cestu

0

Oteviené vykazy

Zdroj: Aplikace SAP Fiori Magistratu mésta Plzné, 2021

7.3.2 Moje Zadost o nepFitomnost

Po zvoleni dlazdice Moje Zadost o nepritomnost se zaméstnanec proklikne
na obrazovku (viz obr. €. 36), na které mé zobrazeny své kontingenty nepiitomnosti,
predstavujici jeho narok na Cerpani dovolené a indispozicniho volna v daném roce.
Z divodu, Ze se u dovolenych od 1. 1. 2021 piechédzelo z vyjadieni Cerpani ve dnech
na vyjadfeni v hodindch, je zde zobrazen ke kazdému typu dovolené jeden nérok.
Jak je z obrazku €. 36 zfejmé, vSichni zamé&stnanci maji k dispozici 5 dni indispozi¢niho
volna a poté 25 dni dovolené (v hodinovém vyjadieni podle délky jejich denni
pracovni doby). V dolni €asti obrazovky se po vytvofeni Zadosti zobrazi informace

o odeslané zadosti a stav jejiho schvaleni.
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Obrazek 36: Moje zadost o nepfitomnost

~  Nérok
Polozky (3) Zobrazit od| 01.03.2021 )
Typ nepiitomnosti Platnost K dispozici Planovéno Pouzito Nérok
Dovolend 01.01.2020 - 31.12.2021 3Dny 0 Dny 22 Dny 25 pny
Indispozi¢ni volno 01.01.2021 - 31.12.2021 5 Dny 0 Dny 0 Dny 5 Dny
Ré&dna dov.(hodiny) 01.01.2021 - 31.12.2022 200 Hodiny 0 Hodiny 0 Hodiny 200 Hodiny

v Pfehled poZadavki

[CIEWLEINE = PoloZky (0) Zobrazit od  01.03.2021 (@]

Typ nepfitomnosti Platnost Status Schvalovatel PouZita kvéta

Z4dna data

Vytvorit Zadost
Zdroj: Aplikace SAP Fiori Magistratu mésta Plzné, 2021

Pti vytvareni Zadosti se zaméstnanec dostane na nasledujici obrazovku (viz obr. €. 37).
Zde je nutné zvolit z nabidky, o jaky typ nepfitomnosti se jedna. Na vybér je hned
z n¢kolika typl (viz obr. ¢. 38). Typy nepiitomnosti rovnou zahrnuji mzdové druhy
(Ctyfmistné kody), které se propisuji do SAP HR a jsou provazany s ucetnictvim

(Magistrat mésta Plzng, 2020b).

Obrazek 37: Vytvoreni zadosti

Vybér typu nepfitomnosti

Typ nepiitomnosti: | Dovolena v
3 Dny k dispozici

Popis: Narok na dovolenou je stanoven na dany kalendafnf rok, jednd se o
nepfekrogitelny nérok. Lze zadat v celych dnech nebo plldnech.

Vseobecna data

®) Vice neZ 1den Jeden den nebo méné
*PoCategni/koncové datum: | dd.MM.yyyy - dd.MM.yyyy
Schvalovatel

Novéa poznamka:

Zdroj: Aplikace SAP Fiori Magistratu mésta Plzn¢, 2021
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Obrazek 38: Typy nepfitomnosti

‘ Dovolena
| Dovolens 0010 |
Dovolena 2021 0101
Prekazky vefejny zéjem 0020
PrekaZky obecny zéjem 0021
Studijni volno 0030
Studijni volne neplacené 0031
Lékal 0050
Lékaf-darcovstvi krve 0055
Pohfeb 0060
Svatba 0070
Neplacené volno 0300
Indispoz.volno 0700
Nemoc, OCR hlageni 0720

Zdroj: Aplikace SAP Fiori Magistratu mésta Plzné, 2021

Déle se na obrazovce vyplni pocet dni nepfitomnosti vcetné¢ zacatku a konce.
Jako schvalovatel je automaticky nabizen vedouci odboru. V neposledni fad¢ je zde

moznost vyplnit poznamku pro uptfesnéni zadosti o neptitomnost.

Vedouci pracovnici jsou na pfichozi zadost o nepfitomnost upozornéni e-mailem
avramci aplikace SAP Fiori maji navic dlazdici Moje dosla posta pod zalozkou
Schvalovani vedouci. Tam je jim umoZnéno zobrazit si vSechny poZadavky k vyfizeni
ajejich aktudlni pocet. Pot¢ mohou snadno provést schvéleni ¢i zamitnuti Zadosti

(Magistrat mésta Plznég, 2020b).

7.3.3 Moje Zadosti o cestu

Pokud zaméstnanec nezadda o neptitomnost ale o pracovni cestu, vyuZije k tomu dlazdici
Moje Zadosti o cestu v zdloZzce Zaméstnanec (cesta). Tam se pomoci znaménka plus

dostane na obrazovku Nova Zadost o sluzebni cestu (viz obr. ¢. 39).
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Obrazek 39: Nova zadost o sluzebni cestu

< Zadosti o sluzebni cestu (0) < Nova Zadost o sluZebni cestu
Hiedat Q Detaily cesty
<> AKTUALIZOVAT
Fil " . - *Uel:
-iltrovano podile: Datum (6 mésict)
Aktuélné nejsou k dispozici Z&dné polozky geestovnilGinnost N
*0d: | 01.03.2021 10:17 I
*Do 01.03.2021 10:17 )
*Stét: ©
Mésto:
Odhadované naklady: | g 00 CZK

Schvalovatel: |~ bude urgen pfi uloZeni **

Poznamka pro schvalovatele:

Pfifazeni nakladd

Zdroj: Aplikace SAP Fiori Magistratu mésta Plzné, 2021

Zde zaméstnanec vyplni ucel pracovni cesty (napft. Skoleni), termin a Cas jejiho konani
(prostfednictvim kalendare), misto konéani (stdit a meésto) a odhadované naklady.
Cestovni €innost je moZzno vyplnit jako standardni cestu, odbornou zplsobilost nebo
Skoleni. Schvalovatelem je u pracovnich cest do 3000 K¢ a do délky trvani méné nez
3 dny nadfizeny pracovnika. Pracovni cesty s vyS$Simi odhadovanymi ndklady nebo
s dobou trvani 3 a vice dni podléhaji také schvaleni tajemnikem uradu. Z toho divodu
se pole Schvalovatel vyplni aZ pii uloZeni. Do poznamek pro schvalovatele zaméstnanci
vypliuji planované dopravni prostfedky. Zaméstnanci se automaticky vyplni kolonky

v ramci piifazeni nakladd nadkladovému stiedisku.

Po odeslani ceka zadost na vyfizeni neboli schvaleni nadfizenym. Zaméstnanec
ma moznost si zobrazit stav zadosti pifimo v aplikaci SAP Fiori nebo je také na odezvu

od nadfizeného upozornén e-mailem (Magistrat mésta Plznég, 2020c).

U nadfizeného opét dochazi kupozornéni na dosSlé Zadosti prostfednictvim
informativniho e-mailu a také v aplikaci SAP Fiori v dlazdici Moje doSla posta (viz
obr. ¢. 40). Danou zadost o pracovni cestu ma vedouci moznost schvalit, vratit ke
korektute nebo odmitnout. Po vybrani jedné ztéchto variant je nadfizenému také
umoznéno vlozit pozndmku pro Zadatele o pracovni cestu. Poté je Zadost o cestu

odstranéna z doslé posty jako vytizend (Magistrat mésta Plzné, 2020d).
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Obrazek 40: Moje dosla posta

Zaméstnanec (cesta) Zaméstnanec (HCM)  Schvalovani vedouci

Moje doslé posta Prehled Piehled zUstatk
nepfitomnosti dovolené a indisp.

Viechny prvky
v P volna

Pfehled nepfitomnos...

Zdroj: Aplikace SAP Fiori Magistratu mésta Plzné, 2021

7.3.4 Moje cesty a vydaje

Po navratu zaméstnance ze sluzebni cesty je nutné jesté vyplnit dlazdici Moje cesty
a vydaje za ucelem vyuctovani cesty. Zaméstnanec tak zvoli cestu, kterou si pieje
vyuctovat, a doplni jeji detaily jako napt. skute¢né Casy odjezdu a piijezdu, poskytnuté
stravovani nebo néklady na dopravu, ubytovani, vstupné atd. Pracovnik tak z nabidky
zvoli, jaké stravovani mu bylo poskytnuto a prostiednictvim vypoctu ¢astky ziska udaj
o celkové nahradé za stravu. Pfi pridavani dalSich vydaju je nutné vyplnit udaje o nich
(¢astku, datum atd.). Automaticky je prednastaveno, ze bude pfiloZzena naskenovana
papirova stvrzenka. Pomoci tladitka Vypocet castky opét ziska udaj o celkové néhradé.
Poté musi zaméstnanec jen nahrat stvrzenky do pfilohy a vyactovani pracovni cesty

odeslat ke schvaleni nadfizenému (Magistrat mésta Plzné¢, 2020c).

Vedouci je opét informovan e-mailem a aplikaci SAP Fiori v dlazdici Moje dosla
posta. Po zvoleni vyuctovani, které se chysta vyfidit, vybere nadfizeny moZnost
schvaleni, zaslani cesty zpét ke korektufe nebo odmitnuti ndhrady cestovnich vydajli

(Magistrat mésta Plzng, 2020d).

7.3.5 Nastaveni zastupu

Vedouci pracovnici maji také v ramci aplikace SAP Fiori moZnost nastavit zastup
na dobu jejich nepfitomnosti. Ten milze byt bud’ na €asové omezenou dobu nebo
na neomezenou dobu. V piipadé¢ zastupu na dobu Casové omezenou uvidi zéstupce
pouze polozky, které byly dané osobé doruceny do doslé posty v terminu zdstupu.
U neomezené doby bude mit zastupce piistup ke vSem polozkdm doslé posty (véetné

diive dorucenych). Nastaveni zastupu probihd prostfednictvim dlazdice Moje dosla
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posta. Zde se pomoci ikony Sprava mého zastupovani (viz. obr. €. 41) otevie moznost
zvolit zalozku Planovano (¢asové omezena doba) nebo Neplanovano (neomezena doba).
Vramci téchto zédlozek je poté tieba vyplnit jméno zastupce a zvolit skupinu
delegovanych tuloh. V pfipad¢ Casové omezené doby zéstupu se jesté vyplni obdobi
zastupovani. Rozdilem u zadstupu na neomezenou dobu je, ze musi zastupujici osoba
ve svém SAP Fiori G¢tu nastavit pfijeti zastupovani (potvrdit ho). K tomu slouzi ikona
Ndhrada za, kde zaméstnanec u jména zastupované osoby potvrdi zastup (Magistrat

mésta Plzné, 2020e).

Obrazek 41: Sprava mého zastupovani

Q A

Posledni ¢innosti

%o Casto pouzivané

A% \iyhledavat aplikace

ot Nastaveni

1 O aplikaci

2% Sprava mého zastupovani
2] Nahrada za

i] Informace o podpore

Iy Odhlaseni

Zdroj: Aplikace SAP Fiori Magistratu mésta Plzn¢, 2021
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8 Zhodnoceni stavajiciho stavu

Tato kapitola se bude zabyvat zhodnocenim stavajici situace na Magistratu mésta Plzné
vzhledem k vyuziti modulu HR v rdmci informacniho systému SAP. Pfedev§im budou
definovany ptipadné problémové oblasti vhodné ke zlepSeni. Potfebné informace byly
ziskany pomoci analyzy internich i vefejné dostupnych materidlu, pozorovanim a také

prostiednictvim rozhovori se zainteresovanymi osobami.

Jak jiz bylo feCeno dfive, systétm SAP byl na Magistraitu mésta Plzné¢ zaveden
vroce 1999 a to formou verze SAP R/3. Prvnim implementovanym modulem bylo
finan¢ni Ucetnictvi (FI), poté teprve nasledovaly dals$i moduly. Modul HR byl nejdiive
vyuzivan pouze pro administraci persondlnich kmenovych dat, nasledn€ az byla v roce
2010 implementovana ¢ast zuctovani plati a mezd. V soucasné dobé jsou personalnim
oddélenim na Magistratu mésta Plzn¢ zpracovavana persondlni kmenovéa data
pro 1229 osob. Systém SAP byl nastaven tak, aby zuctovaci okruhy kopirovaly ¢lenéni
meésta, ato na 10 méstskych obvodu. Ty se dale Cleni na persondlni oblasti (Ufady)
a diléi persondlni oblasti (odbory). Odbory tak z pohledu ucetnictvi pfedstavuji
nejmensi organizacni jednotky. Implementace a customizace modulu HR na Magistratu
meésta Plzné byla uspésna predevsim z toho diivodu, ze po dobu jednoho roku dochézelo
k soucasnému vyuzivani pivodniho informacéniho systému (Unicos) a systému SAP.
Efektivnost a vhodnost informacnich systému tak mohla byt porovnavéna a mohlo dojit
k potfebnym tpravam a ptizpisobenim nového informac¢niho systému SAP, aniz by byl
naruSen plynuly chod podnikovych c¢innosti. V neposledni tfadé je tfeba zminit,
Ze Magistrat mésta Plzné ve spolupraci se Spravou informacnich technologii mésta
Plzné, neustdle piichdzi s dalSimi zlepSenimi, napiiklad v podobé vyuzZiti
zaméstnaneckého portalu SAP Fiori. Cilem tohoto roz$ifeni bylo zejména zefektivnéni
a zvySeni automatizace procesu zadavani dat do systému. SAP Fiori je v soucasné dobé&
nedilnou souc¢asti modulu HR piedevS§im ztoho divodu, Ze se data, kterd do n¢j

zaméstnanci vkladaji, propisuji ptimo do modulu HR.

Odpovédnosti v ramci jednotlivych submodultt modulu SAP HR jsou na personalnim
oddéleni Magistratu mésta Plzn€ rozd€leny tak, aby kazda pracovnice méla pfistup
do systému v takovém rozsahu, ktery odpovida jeji pracovni naplni, a zaroven aby jejich
vzajemna spoluprace na sebe co nejefektivngji navazovala. Ctyfi pracovnice v oblasti

personalistiky tak napiiklad nemaji pfistup do submodulu zG¢tovani mezd a platd,
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ve kterém pracuji pfedevSim tii pracovnice v oblasti platové agendy. Stejny princip

je vyuzit i v piistupech k jednotlivym infotyptim.

Co se tyCe samotného procesu zaddvani kmenovych dat v ramci rozebiranych
submoduli Organizatni management a Persondlni management, ten spada spise

do pracovni naplné personalnich pracovnic.

Organiza¢ni management je na Magistratu mésta Plzné vyuzivan efektivné. Dochazi zde
k vytvafeni organizatni struktury magistratu, ktera je tvofena organiza¢nimi
jednotkami. V ramci kazdé organizacni jednotky jsou pak stanovena pldnovana mista.
Veskeré vztahy nadfizenosti a podfizenosti jsou tak piehledné zobrazeny a v ramci
systému je nastavena struktura, kterd slouzi pro workflow pii schvalovani procesi
(napf. vramci zaméstnaneckého portdlu SAP Fiori). Diky organizacni struktufe
nastavené v submodulu Organiza¢ni management muze poté dochdzet k propojovani
nové  zaddvaného  zaméstnance v submodulu  Persondlni =~ management
s vytvofenym planovanym mistem. Jednotlivé submoduly tak na sebe ucelné navazuji.
Stejné tak dochazi k pfidéleni organizacnich jednotek a planovanych mist k ndkladovym

stiediskiim, coz umozinuje sledovani a reportovani veskerych persondlnich naklada.

Submodul Personalni management ma velikou vyhodu v podob¢ persondlnich opatieni
neboli transakci. Jedna se o seskupeni infotypti za ucelem efektivniho vykonavani
béznych persondlnich cinnosti. Kazdy infotyp je tvofen seskupenim datovych poli
se souvisejicim obsahem. Jednotlivd personalni opatieni tedy nabizeji v potfebném
pofadi ty infotypy, které museji byt pfi dané transakci zadany. To nejenZe znacné
zjednodusuje praci personalnim pracovnicim, ale také to zamezuje vzniku dalSich chyb
zpisobenych opomenutim dulezitych infotypti. Téchto personalnich opatfeni neboli
pracovnice personalniho oddé€leni vykondvaji. Zadavani kmenovych personalnich dat
je tak diky modulu SAP HR wvelice intuitivni a chybovost ze strany personalnich

pracovnic je tak eliminovana na minimum.

Nové zavedeny zaméstnanecky portal SAP Fiori je na rozdil od samotného
informac¢niho systému SAP jiz velice uzivatelsky piivétivy a piehledny. Vyhodou je,
ze si vSichni zaméstnanci mohou sami spravovat néktera sva personalni data a nahlizet
do svych osobnich zaznamt a vyplatnich pések. Dal§im pfinosem je 1 to,

ze je zamé&stnanecky portdl pfistupny nejen zpracovniho pocitace, ale i1 z dalSich
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zafizeni, jako je notebook, tablet nebo mobilni telefon. Piesto zde ovSem dochazi
k riznym chybam, a to ptfedev§im ze strany zaméstnanct, kteti do néj museji zadavat
napft. své planované nepfitomnosti nebo pracovni cesty. Chyby jsou zplisobené nejen
tim, ze je SAP Fiori vyuzivano na Magistratu mésta Plzné teprve necelé dva roky, ale
itim, ze ho zaméstnanci vyuzivaji jen ndrazové k urCitym ukonlim. Problémem je,
ze se chyby, které zaméstnanci do portalu SAP Fiori zadaji, propisuji pfimo do modulu
SAP HR apracovnice personalniho oddé€leni, ale 1 vedouci pracovnici s nimi dale
pracuji. Miize se jednat napiiklad o Spatné zvolené typy nepfitomnosti, chyby
v terminech nepfitomnosti a pracovnich cest, nebo také o chybné vyuctovani pracovnich

cest.

Vzhledem k tomu, Ze informacni systém SAP je na Magistratu mésta Plzné postupné
zavadeén jiz od roku 1999, maji zaméstnanci praci s nim vyzkouSenou a jejich ¢innost
se systémem je tak efektivni. Pfesto bude ale potieba béhem nékolika piistich let prejit
nanovy systtm SAP S/4HANA, jelikoz stavajici verze SAP R/3 jiz nebude

podporovana.

Za ucelem zlepSeni stavajiciho stavu budou v nésledujici kapitole navrzena vhodna

opattenti.
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9 Navrhy pro zlepSeni stavajiciho stavu

Ze zhodnoceni stavajiciho stavu v ramci vyuzivani modulu SAP HR na Magistratu
meésta Plzné, které bylo provedeno v predchazejici kapitole, vyplynulo, Ze soucasna
situace je vice nez uspokojiva. Informacni systém byl na magistratu vhodné
implementovan a zaclenén do existujici organiza¢ni struktury. Submoduly, které jsou
v ramci modulu SAP HR vyuzivany, jsou efektivni, pifehledné a eliminuji riziko chyb
ze strany pracovnic personalniho oddéleni. Zaméstnanecky portal SAP Fiori

je uzivatelsky ptivétivy a vhodnym zptisobem doplituje modul SAP HR.

Piesto byly diky analyze modulu SAP HR nalezeny jisté problémové oblasti, které by
bylo vhodné zajistit. Jedna se pfedev§im o nové vyuZivany zaméstnanecky portal SAP
Fiori, ktery i pfes svou uzivatelskou piivétivost vede ke vzniku chyb, které se dale
propisuji do modulu SAP HR. Za ucelem eliminace téchto chyb by bylo vhodné, aby
zaméstnanci dostali k dispozici metodickou pfirucku, kterd by je jednotlivymi ukony
v portalu SAP Fiori provedla a na mozné chyby je upozornila. Zaméstnanci vyuZivaji
SAP Fiori kné&kolika cinnostem, mezi které patii predevSim zaddvani Zadosti
o nepfitomnosti a pracovni cesty a také vyuctovani téchto cest. DalSi oblasti, kterou
je tieba v ramci portalu SAP Fiori podchytit, je jeho vyuzivani vedoucimi pracovniky.
Ti maji dal$i pravomoci a povinnosti, které by bylo vhodné shrnout v materidlu, ktery
by jim byl k dispozici. Stavajici metodickd dokumentace je rozclenéna do nekolika
souborti a jiz neni aktudlni. Také se Cleni na navody pro zaméstnance a vedouci
pracovniky 1 pfesto, ze vedouci pracovnici kromé jiného také zadéavaji stejné zadosti,
jako fadovi zaméstnanci. Zaméstnanci tak museji v souCasné dobé hledat informace

ve vice dokumentech a také si nékterych neaktualnich oblasti v§imnout.

Za Ucelem navrzeni feSeni tohoto problému byla sestavena metodicka ptirucka

(viz ptiloha A) pro zaméstnanecky portal SAP Fiori. Ta pokryva problematiku:

e piihlaseni do aplikace SAP Fiori,

e zadavani a schvalovani zadosti o nepfitomnost,

e 7adosti, vyuctovani a schvalovani pracovnich cest

e a nastaveni zastupu vedoucim pracovnikem a jeho pfijeti zastupujici osobou

v ptipadé€ zastupu na dobu neomezenou.
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Sestavend metodickd pfirucka (viz ptiloha A) je nejenze kompletni, co se tyce
nejcasteéjSich ukond vyuzivanych zaméstnanci, ale obsahuje i1 kapitoly z pohledu
vedoucich pracovnikil, coz umoziiuje lepsi porozuméni souvislostem mezi zaddvanymi
daty a jejich schvalovanim. Tato pfirucka je samoziejmé také aktudlni a zamezuje

tak pfipadnym dotaziim ze strany zaméstnanct.

V idedlnim pfipadé by tato pfirucka méla byt neustale dostupnd vSem zaméstnancim
Magistratu mésta Plzné€, kterych se tykd. Mohou tak do ni kdykoli, kdyz potiebuji,
nahlédnout a postupovat podle ni. Vzhledem k tomu, Ze do zaméstnaneckého portalu
SAP Fiori zaméstnanci nevstupuji kazdy den, ale pouze v piipadé potieby,
je samoziejmé, ze si veskeré potiebné kony nepamatuji a potfebuji mit pfi ruce navod,
ktery jim s bezchybnym zadanim dat pomutze. VétSina vzniklych chyb pii zadavéani dat
zaméstnanci prameni z nepozornosti, a proto pfilozend metodicka piiruc¢ka upozoriiuje

zaméstnance na problémova mista a jejich spravné vyplnéni.

Co se tyce konce podpory u informacniho systému SAP R/3, oddéleni SAP Spravy
informacnich technologii mésta Plzn€ ma za tkol tyto zaleZitosti pro Magistrat mésta
Plzné sledovat a zprostfedkovavat je. Proto je pfedpokladdno, Ze je vyvoj a konec
platnosti ze strany SIT mésta Plzn€¢ monitorovan a v potiebném piedstihu dojde
k informovani o pfipravé na pirechod na novou verzi systému. Cilem je, aby byl zajistén
bezproblémovy pribéh a veskeré potfebné funkcionality byly pfeneseny do nového

systému, popiipadé aby doslo ke zlepSenim a zjednodusenim stavajicich procest.
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Z.aveér

Tato diplomova prace se veénovala problematice informacnich systému, konkrétné
produktim spolecnosti SAP. Byly piedstaveny souvisejici zdkladni pojmy vcetné
dilezitych c¢lenéni a oblasti. Na zdklad¢ teoretického vychodiska byly ziskany
informace pro naslednou analyzu modulu SAP HR na Magistraitu mésta Plzné.
Zde je informacni systétm SAP vyuzivan v podobé verze SAP R/3 od roku 1999,
pocinaje modulem finan¢ni Uc€etnictvi (FI). Modul HR byl nejdfive vyuZzivan pouze
za uCelem administrace personalnich kmenovych dat. Dalsi implementace v roce 2010
jiz obsahovala ¢ast zactovani plati a mezd. NejnovéjSim rozsifenim modulu SAP HR
je na Magistratu mésta Plzn€ od roku 2019 zamé&stnanecky portal SAP Fiori. Ten slouzi
k usnadnéni a zefektivnéni zadavani dat do systému a k ptistupu zaméstnancii k jejich
osobnim udajim. Diky analyze modulu SAP HR a jeho pfidruzeného portalu SAP Fiori

bylo zjisténo, ze dochdzi k chybdm v zadavanych udajich ze strany zaméstnanct.

Piinosem této prace bylo predstaveni ndvrhu metodické piiruc¢ky v posledni kapitole
prace, ktera by byla zaméstnanciim k dispozici a navigovala by je nejbéznéj$imi ukony,
které museji v ramci zaméstnaneckého portalu SAP Fiori vykonavat. Tato pfirucka byla
sestavena a je pripojena v priloze prace. Doporu¢enim pro Magistrat mésta Plzné je tedy
tuto pfirucku vyuzit a poskytnout ji zamé&stnancim, ktefi diky ni ziskaji lepsi prehled
a jistotu v zadavani pozadovanych udajii a budou se k ni moci kdykoli vratit. To snizi
chybovost ze strany zaméstnancl a povede ke snizeni nutnosti kontroly pracovnicemi
persondlniho oddéleni. Nebude tedy dochdzet k takovym prodlevam pfi zjistovani

odli$nosti mezi skute¢nymi a zadanymi daji, které by vedly k odchylkam.

Vzhledem k budouci nutnosti pfechodu Magistratu mésta Plzné na novou verzi
informacniho systému SAP S/4HANA, by bylo vhodné se v€novat i této oblasti. Prace
by tak mohla ptipadné pokraovat a pfijit s navrhy, jak by mél magistrat postupovat

za ucelem hladkého a efektivniho ptechodu.
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Priloha A: Metodicka prirucka: Zaméstnanecky portal Fiori

Metodicka prirucka:

Zaméstnanecky portal Fiori
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1 PrihlaSeni do aplikace SAP Fiori

PiihlaSeni do zaméstnaneckého portalu SAP Fiori je mozné jak z pocitace,
tak 1 z dalSich zafizeni, jako je naptf. mobilni telefon nebo tablet. Vyuziva se k tomu

adresa: www.zamestnanec.plzen.eu.

V ptipadé, ze se nachazite v ramci sit€ MMP (tzn. pracovni pocita¢ nebo notebook),

1ze také zvolit tlacitko ,,X* v li§t¢ a vybrat ,,Zaméstnanecky portal®.

!:! @ AsPl

@ Dokumentace QMS
£l EDA
4 E-leaming Office 2010
‘W eSpis SITMP
HelpDesk
a isignum
& kevis
LEXICONS
iZ'  Marushka - Spriva
@ Navody
©  plusPortal
E Reporty
@ SP-Intranet SITMP
i SP- IntranetSC
TeamPass SITMP

Lkoly a poral
& Zamestnanecky portal

Testovaci aplikace >
HelpDesk »
Mistné poufivané aplikace 3

Obnowit nabidku

Pokud se nachazite mimo sitt MMP, budete nejprve vyzvani k pfihlaSeni do ni

prostiednictvim svych pfihlaSovacich udaji, které vyuzivate pii piihlaseni

do pracovniho pocitace.

f5

Zaméstnanecky portal

UZivatel
( l

Heslo

\ |

Poté je jiz ptihlaSeni do samotné aplikace Fiori shodné v obou ptipadech a na vSech
zafizenich. Nabidne se okno pro vyplnéni ptihlasovacich udaja. Ty vypliite a vyberte

moznost ¢eského jazyka. Poté se mtzete ptihlasit prostfednictvim tladitka ,,Log On*.


http://www.zamestnanec.plzen.eu/

User

Password

Language CS - Cestina

Change Password

Tim se dostanete na ivodni obrazovku aplikace SAP Fiori, kterd obsahuje nésledujici

dlazdice:

e Moje zadost o nepfitomnost,
e M) tymovy kalendaf,

e Muj profil,

e Moje vyplatni pasky,

e Moje zadosti o cestu

e a Moje cesty a vydaje.

E! ¥ | Uvodni stranka v

Zaméstnanec (HCM)  Zaméstnanec (cesta)  Aplikace MMP

Moje zadost o Mt tymovy MU profil Moje vyplatni pasky
nepritomnost kalendar Zobrazit mdj profil Zobrazit mé vyplatni ...
Spréava mych zédostf... Zobrazit mdj tym

Dilivérné
Zaméstnanec (cesta)

Moje z&dosti o Moje cesty a vydaje
cestu

0

Oteviené vykazy

Dlazdice ,,Moje zadost o neptitomnost®, ,,Moje Zadosti o cestu* a ,,Moje cesty a vydaje*
budou vysvétleny dale. ,,Mij tymovy kalendar“ slouzi k zobrazeni planovanych
neptitomnosti kolegli ze stejného oddéleni za ucelem naplanovani Vasi nepfitomnosti
a také pro prehled vedouciho o neptitomnostech jeho podtizenych. Jsou zde zobrazena

i vyznamna vyro¢i zameéstnancl. V ramci dlazdic ,,Mij profil“ a ,,Moje vyplatni



pasky“ si mizete pro kontrolu zobrazit sva persondlni data a také vSechny vyplatni

pasky.

Pro odhlaSeni z aplikace slouzi ikona pandCka v pravém hornim rohu a moznost

,,Odhlaseni®.

Ca  Posledni ¢innosti

Eo, Casto pouzivané

3

Vyhledavac aplikace

oy  Nastaven(

1 O aplikaci

Sprava mého zastupovani
2] Nahrada za

[i] Informace o podpofe

¢y Odhlaseni




2 Zadosti a schvalovani nepritomnosti

2.1 Zadost o nep¥itomnost

Za ucelem zadani zadosti o nepiitomnost vyberte jednim kliknutim dlazdici ,,Moje

zadost o neptitomnost® v zdlozce ,,Zaméstnanec (HCM)*™.

Zaméstnanec (HCM)

# . w oz Y 0 4 - o . . - - z
Moje Z&dost o MUj tymovy Maij profil Moje vyplatni pasky
nepritomnost kalendar Zobrazit m{j profil Zobrazit mé vyplatni ...
Sprava mych zadosti... Zobrazit mdj tym

Davérmné

. v,

Otevie se nasledujici stranka. Ta zobrazuje kontingenty (naroky) nepfitomnosti:

e kter¢ jest¢ mlize zaméstnanec vyuzit (,,K dispozici®),

e které byly naplanovany v aplikaci SAP Fiori (,,Pldnovano®),

e které jsou jiz vyCerpané (,,Pouzito)

e ana které ma zaméstnanec obecné narok (,,Narok*).
Tyto naroky se tykaji kategorii ,,Dovolend®, ,,Indispozi¢ni volno* a ,Radna dovolena
(hodiny)*“. Vzhledem k tomu, ze do 31. 12. 2020 byla dovolena stanovena ve dnech,

jejesté tato kategorie k dispozici pro docerpani dovolené do konce roku 2021.

V soucasné dobg je jiZ ale nahrazena kategorii s hodinovym vyjadfenim.

{1 Narok
Poloiky (3) Zobrazit od | 10.03.2021
Typ nepiitomnosti Platnost K dispozici Plénovéno PouZito Narok
Dovolena 01.01.2020 - 31.12.2021 0Dny 0 bny 25 Dny 25Dny
Indispozi¢ni volno 01.01.2021 - 31.12.2021 5 Dny 0 Dny 0 Dny 5 Dny
Radna dov.(hodiny) 01.01.2021 - 31.12.2022 200 Hodiny 0 Hodiny 0 Hodiny 200 Hodiny

v Prehled pozadavkd

ICIEUECI = Polozky (0) Zobrazit od | 01.03.2021

Typ nepfitomnosti Platnost Status Schvalovatel Pouzité kvéta

Zadna data

=ys



K vytvoteni nové zadosti o neptitomnost slouzi tlacitko ,,Vytvofit zaddost™ v pravém

dolnim rohu obrazovky.

Wivorit Zadost

Po jeho stisknuti budete vyzvani ke zvoleni ,,Typu nepfitomnosti“ z nabidky, k vybéru

jeji délky a také k vyplnéni datumu pocatku a konce neptitomnosti.

Vybé&r typu nepfitomnosti

Typ nepfitomnosti: | Dovolena b

0 Dny k dispozici

Popis: Nérok na dovolenou je stanoven na dany kalendéini rok, jednd se o
neprekrogitelny narok. Lze zadat v celych dnech nebo plildnech

Vseobecna data

I ®) Vice nez 1 den Jeden den nebo ménél

I‘Poc”:é:s&m'ﬁkoncové datum: | dd.MM.yyyy - dd.MM.yyyy =] I

Schvalovatel:

Nova poznamka:

»Pocatecni/koncové datum* lze vyplnit ruéné nebo jej lze urcit i pomoci ikonky
kalendafe vpravo oznacenim pocatecniho a poté i koncového datumu nepiitomnosti.
Schvalovatel je automaticky ptfedvyplnén. V piipadé potieby lze pfidat i poznamku

pro schvalovatele (vedouciho).
Pozor na spravné ur¢eni datumu vcetné jeho roku!

Po vyplnéni této obrazovky kliknéte na ,,UloZit“ v pravém dolnim rohu obrazovky.
Tim je zadost o nepiitomnost odeslana ke schvaleni a zobrazi se v ,Prehledu

pozadavkl“ se statusem ,,Odeslano®.

[EICUCEINN = Polozky (1) Zobrazit od | 01.03.2021
Typ nepfitomnosti Platnost Status Schvalovatel PouZité kvéta
Dovolena 2021 22.03.2021 — 26.03.2021 Odesléno 40 Hodiny 7 ®

Po schvéleni Zadosti o nepfitomnost vedoucim pracovnikem se status zadosti zméni

na ,,Schvéaleno®.



Kalendar = Polozky (1) Zobrazit od | 01.03.2021

Typ nepiftomnosti Platnost Status Schvalovatel PouZita kvota

Dovolend 2021 22.03.2021 - 26.03.2021 Schvéleno 40 Hodiny Z ®

2.2 Schvalovani nepritomnosti (vedouci)

Po odeslani zadosti o nepfitomnost zaméstnancem piijde vedoucimu pracovnikovi e-
mail s upozornénim a v aplikaci SAP Fiori se objevi zadost v dlazdici ,,Moje dosla
posta® v ramci zalozky ,,Schvalovani vedouci. Aktualni pocet doslych zprav je ptitom

znazornén ¢islem na této dlazdici.

Schvalovani vedouci

Moje do3léd posta || Prehled Prehled zlstatkd
| VEechny prvky nepfitomnosti dovolené a indisp.
volna

Pfehled nepfitomnos...

Po rozbaleni dlazdice jednim kliknutim vybere vedouci z nabidky Zadost, kterou chce
vyfidit. V dolni ¢asti obrazovky poté vedouci pracovnik vyuZije tlacitek ,,Schvalit* nebo

,,Zamitnout®.
Approve Form Absence

Hlaseni nepfitomnosti od Dovolena 2021 ( ZaloZeni nepfitomnosti )

e Status: Pfipraveno
Priorita: Stfedni

Viytvoreno 15. 3. 2021 11:44

N0 7 N0 /77 N1
o (B) (@) (&)
Nepiftomnost: Dovolena 2021 (ZaloZeni nepiitomnosti)
Zatétek: 22.03.2021
Konec: 26.03.2021
Hodin: 40.00

Pozndmka:

Doporuéeni: Bez vyjadiens

itnout | Zobrazit proiokol Rezervovat Piedat Pozastavit Oteviitdlohu [



Vedoucimu pracovnikovi se po vybéru jedné z moznosti jesté zobrazi okno, ve kterém
muze své rozhodnuti slovné¢ zdivodnit, pokud si to pieje. Po stisknuti ,,Odeslat

je zadost vytizena. Poté mu zadost z doslé posty zmizi.

Odeslat rozhodnuti

Wybrali jste ,Schvalit”.

Poznamka pii rozhodovani:

Pridat poznamku (volitelné)

Odeslat  Zrusit




3 Pracovni cesty

3.1 Zadost o pracovni cestu

Pro zadani z&dosti o pracovni cestu vyberte dlazdici ,,Moje zadosti o cestu v zalozce

»Zamestnanec (cesta).

Zaméstnanec (cesta)  Zaméstnanec (HCM)

Moje Zadosti o 1 Moje cesty a vydaje
cestu

0

Oteviené vykazy

Tim se dostanete na dal$i obrazovku, kde pro vytvoreni nové zadosti stisknete ikonu
plus v levé spodni Casti.

< Z4dosti o sluzebni cestu (0) < Nova Z&dost o sluZebni cestu
Hledat b Detaily cesty

= AKTUALIZOVAT

- - ~ = o *Ucel.
Filtrovano podle: Datum (6 mésic()

* yni &innos!
Aktudlng nejsou k dispozici Zadné poloZky EE AT ~

*0d: | 1503.2021 11:54 &
*Do: | 15.03.2021 11:54 IE)
“Stat: ]
Mésto
Odhadované néklady: | g00 CZK
Schvalovatel: | = phyde uréen pfi ulozeni ==

Poznamka pro schvalovatele

vytvofeni nove zadosti

@ Prifazeni nakladl
v | +

v UloZit| Odeslat Zrudit [

Poté vyplitte pozadované tdaje. ,,Ugel* miize byt napiiklad §koleni nebo pracovni cesta.
,Cestovni ¢innost* je zapotiebi vybrat z nabidky, kde jsou moznostmi: standardni cesta,
odbornd zpusobilost nebo PERS (8koleni, zk. komisati). Doba trvani Skoleni musi byt
urena vcetné Casu odjezdu a pfijezdu. Do kolonky ,,Poznamka pro schvalovatele*

vypliite planované dopravni prostredky.



Podle délky trvani sluzebni cesty a odhadovanych nakladi dojde po uloZeni zadosti

(v pravém spodnim rohu) k ptid€leni schvalovatele:

e cesta do 3000 K¢, kratsi nez 3 dny > schvalovatelem je nadfizeny,

e cestanad 3000 K¢, trvajici 3 a vice dni = schvalovatelem je tajemnik.
Ptifazeni nakladu je vyplnéno automaticky.

Na nasledujicim obrazku je zobrazen ptiklad vyplnéni detailt cesty. Poté je tieba Zadost

o sluzebni cestu uz jen odeslat pomoci tlacitka v pravém dolnim rohu obrazovky.

< Zadosti o sluZebni cestu (0) < Nova Zadost o sluZebni cestu

Hiedat a Detaily cesty

7 AKTUALIZOVAT

Filtrovéno podie: Datum (6 mésicd) *Ucel: | Skolent

Aktualng nejsou k dispozici 2&dné polaZky “Cestovni €innost: | standardni cesta -
*0d: | 22.03.2021 08:00 I}
*De: | 22.03.202115:00
*SHL | Ceskd republika (CZ) i)
Mésto: | prana
* 500,00 CZK

: = bude urten pfi uloZeni **

Autobus

Pfifazeni nakladi

UloZit. Odeslat Znsit [

Ulozit™ Odeslat  Zrusit [~

Tim se zadost odeSle ke schvaleni vedoucimu a bude zobrazena se statusem ,,Ceka

na vyftizeni®.

< Zadosti o sluzebni cestu (1) ‘_ < Zadost o sluZebni cestu
Hiedat Q
£ AKTUALIZOVAT Skoleni 500,00
CZK
22.03.2021 08:00 - 22.03.2021 15:00
Skoleni 500,00

[eri g ~1
Praha, Ceska republika : o { E
22.03.2021 08:00 16.03.2021 —
22.03.2021 15:00 T

Veobecné informace

Cestovni Cinnost: Standardni cesta
Odhadované naklady: 500,00 CZK

Schvalovatel
Pfitazeni nakladd (1)
Popis Kategorie Podil
8076006171 Nékladové stfedisko 100.00 %

Vymazat [}



Po schvaleni vedoucim pracovnikem se status zméni na ,,Schvaleno®.

< Zadosti o sluzebni cestu (1) < Zadost o sluzebni cestu
Hledat Q
O AKTUALIZOVAT Skoleni 500,00
CZK
Fitrovéno podie: Daturn (6 mésict) Prana, Ceskd republika :> Schvdleno
22.03.2021 08:00 - 22.03.2021 15:00

Skoleni 500,00

CIK

1

Praha, Ceska republika Schvalena o E )
22.03.2021 08:00 16.03.2021 ~
22.03.2021 15:00

VEeobecné informace

Cestovni Cinnost: Standardni cesta
y: 500,00 CZK
Schvalovatel:

Odhadované nél

Pfifazenl nakladl (1)

Popis Kategorie Podil

8076006171 Nékladové stfedisko 100.00 %

3.2 Vyuctovani pracovni cesty
K vyuctovani pracovni cesty po navratu z ni slouzi dlazdice ,,Moje cesty a vydaje*.

Zaméstnanec (cesta)  Zaméstnanec (HCM)

Moje Zadosti o Moje cesty a vydaje
cestu

0

Oteviené vykazy

Prostiednictvim tlacitka plus zvolte moZznost ,,Z dostupné cesty*.

<+ Z dostupné cesty
<+ Novy

Y &b

Nabidne se zde Vas seznam cest, ze kterého vyberete tu cestu, kterou checete vyuctovat.



Dostupna cesta

Hledat Q

Skoleni
Plzen, Ceskd republika
16.03.2021

Pozor: na nasledujici obrazovce nejprve zvolte ,Ulozit* v pravém dolnim rohu
obrazovky (tim dojde k navazani pracovni cesty podle jejiho ID do databaze a bude
mozné prikladat ptilohy vydaji).

Poté miiZzete zacit vypliovat detaily cesty. Konkrétn¢ se jedna o skutecné Casy a mista
odjezdl a ptijezdl a vSechny vydaje (napf. poskytnuté stravovani, naklady na dopravu,

ubytovani, vstupné).

< Skoleni
Detaily vykazu Wydaje
I *0d:  16.03.2021 08:00 e | Celkové nahrady £ Vypotitat Eastku
Odjezd z ) Pracovidté Domov
Pausélni stravovani -y CZK
Do: | 16.03.2021 10:00 =) I Fe 16.03.2021 - 16.03.2021
Pijezddo:  (s) Pracoviéts Domov
+ Pfidat vidaj
*Cil:

Plzeri, Ceska republika
16.03.2021 08:00
+ Pfidat dalsi cil 4 Pridat preruseni cesty
Ucel:  Skoleni
Cinnost: | Standardni cesta ©

Komentéf: | Tramvaj

Pz Nakladové stiedisko
+ Piidat pfifaz. nakl.
Prilohy (0)

UIoZit: Odeslat Zrusit [

Pro vytctovani stravevani budete pfesmérovani na nasledujici obrazovku:



< Pausalnl stravovani

Denni nahrady a kraceni
Celkové ndhrady za stravu: | -— CZK £ Vypoditat Eastku

Zruste vibér Kliknutim na odpovidaiici ikony

Snidang Obéd Vetefe

Zde zvolte, jaké stravovani Vam bylo poskytnuto (napt. pokud pouze snidané€, zvolte

16.03.2021

ikonu snidang). Oznacend ikona zméni barvu z modré na bilou.

Poté stisknéte ,,Vypocitat castku“. Tim se Vam vypoctou celkové ndhrady za stravu

a muzete se Sipkou zpét vratit na predchozi obrazovku.

K zadéani dal$ich vydaji slouzi tlacitko ,,Pfidat vydaj“. Budete vyzvani k vybéru druhu
vydaje z nabidky: jizdné, ubytovani, vstupné nebo jiné. Poté zvolte pomoci tlacitek plus
a minus pocet té&chto vydajl a potvrd’te tlacitkem ,,Vybér*.

Pfidat vydaj

Novy
Hledat Q

o . — | T+
v| Jiné (jako cestovné) (2x) L
Jizdné

Ubytovani

Vstupné

\yber  Zrusit

Zvolené dalsi vydaje se zobrazi v rdmci celkovych vydaja.



Vydaje

Celkové nahrady ¥ Viypotitat Eastku

Pausalni stravovani - CZK
[e 16.03.2021 - 16.03.2021

= Jizdné ’ 0,00 czx & ®
~  Stvrzenka nezkopir.
A Jizdné 0,00 czx & ®

Stvrzenka nezkopir.

+ Piidat vydaj

Poté zvolte jednotlivé vydaje a doplite jejich detaily: castku a datum vydaji.
Automaticky je pfednastaveno, ze bude pfiloZena naskenovana papirova stvrzenka nebo

jina pfiloha.

Detaily vydajt

Céstka: | 0,00 CZK v &

| patum waaj: | 16.03.2021 |

Obchodni déel:
Obchodni partner:
Popis:

Komentaf:

I v| Papirova stvrzenkal

Tlacitkem zpét se poté vratite na predchozi obrazovku a celkové nahrady spocitate

stisknutim tlacitka ,,Vypocitat ¢astku®.

Celkové nahrady ¥ \lypotitat &astku I

Poté jiz staci jen vloZit naskenované piilohy prostfednictvim vyznacené ikony (sponka

s plus) nebo ptetazenim dokumentu do daného pole.



Prilohy (0)

[¢]e & o

Nebyly nalezeny Zadné soubory.

Soubory pro upload pretédhnéte sem nebo pouzijte tlacitko "+".

Pro odeslani vyuctovani Vasemu nadfizenému ke schvaleni vyuzijte tlacitko ,,Odeslat®

v pravé spodni ¢asti obrazovky.

UloZit| Odeslat  ZruSit Duplikovat [

Na posledni obrazovce jest¢ zaskrtnéte, Ze jste seznameni s firemnimi zasadami,
anakonec kliknéte na ,,Potvrdit”. Tim je Vase vyuctovani odesldno ke schvaleni

vedoucimu.

vykaz vydajl
Skoleni

Plzeri, Ceska republika

16. bfezna 2021 - 16. bfezna 2021

Celkové nahrady 80,00 cz
Celkové vydaje 80,00 czx

Schvalovatel

Schvalovatel:

—

déetl(a) jsem firemni zasady, porozumél(a) jsem j
a dodrzuji je. ProhlaSuji, Ze Castky a pfislusné
detaily jsou Uplné a pfesné podle méh
nejlepiiho védomi.

Potvrdit  Zrusit




3.3 Schvalovani pracovnich cest (vedouci)
3.3.1 Schvaleni zadosti o pracovni cestu

Za ucelem schvaleni zadosti o pracovni cestu vyuzije vedouci pracovnik dlazdice ,,Moje

dosla posta“. Na prichozi postu bude opét upozornén e-mailem.

Schvalovani vedouci

| Moje doZla posta | Prehled Prehled zlistatki
| ¥ nepfitomnosti dovolené a indisp.

Viechny prvky volna

Pfehled nepfitomnos...

Po rozkliknuti zvoli, které¢ Zadosti se chce vénovat, a ve spodni ¢asti obrazovky provede

schvaleni nebo zamitnuti zadosti, popt. vraceni zpét ke korekture.
Schvaleni Zadosti o cestu

Schvaleni Zadosti o cestu

Status: Pfipraveno
Priorita: Stfedni
Vytvofeno 16. 3. 2021 9:51

O = @ @

Osobnf &.: C.cesty:

Zacatek cesty: 22.03.2021 08:00:00
Konec cesty: 22.03.2021 15:00:00
Davod: Skoleni

Misto: Praha

stat: Ceskd republika

Celkové néklady: 500,00 CZK
Z&loha: 0,00 CZK

Poznémka: Autobus

Schvaleni Zadosti 0 cestu  Zaslani zad.o cestu zpét ke korekture ~ Odmitnuti 73d.o cestu Zobrazit protokol ~ Rezervovat Pfedat ese [

Opét je zde moznost piipojit k rozhodnuti slovni zdivodnéni a poté stisknutim

,»Odeslat* zadost vytidit. Tim dojde k jejimu odstranéni z doslé posty.



Odeslat rozhodnuti

Vybrali jste Schvaleni Zadosti o cestu”.
Poznamka pfi rozhodovani:

| Skchvaluji

Odeslat Zrusit

3.3.2 Schvalent vyuctovani pracovni cesty

Po upozornéni e-mailem vybere vedouci pracovnik v ramci dlazdice ,,Moje dosla posta“

vyuctovani pracovni cesty, které chce vyftidit.

Schvalovani vedouci

Moje do3la posta Prehled Prehled zistatkd
VEechny prky nepfitomnosti dovolené a indisp.
volna

Pfehled nepfitomnos...

Ve spodni ¢asti obrazovky vedouci opét zvoli jednu z moZznosti: schvéleni cesty,

odeslani cesty zpét ke korektufe nebo odmitnuti ndhrady cestovnich vydaji.

Schvélenf dat cesty

Schvaleni vyuctovani cesty
———————————————————————————————————————— Status: Pfipraveno
Priorita: Stfedni

Vytvoreno 16. 3. 2021 11:04

N0 N NL
( ) ) (&)
o &) @ &)

Osobni &.: C.cesty:
Zatatek cesty: 16.03.2021 08:00:00
Konec cesty: 16.03.2021 10:00:00
Jizdné: 80,00

Celkové naklady: 80,00

Zéloha: 0,00
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Své rozhodnuti mize slovn¢ odiivodnit v pozndmce a poté zvoli ,,Odeslat™.

Odeslat rozhodnuti

Vybrali jste ,Schvaleni cesty“.

Poznédmka pfi rozhodovani:

|Pridat poznémku (volitelné)

Zrusit



4 Nastaveni zastupu (vedouci)

Zastup muze vedouci pracovnik nastavit jak na cCasové omezenou dobu,
tak na neomezenou dobu.
4.1 Nastaveni zastupu na ¢asové omezenou dobu

Zastup na Casové omezenou dobu umozinuje zastupci v dlazdici ,,Moje dosla posta“

zobrazit pouze polozky dorucené v terminu zastupu (nevidi starsi postu).

Pro nastaveni zastupu na casové omezenou dobu musi vedouci pracovnik oteviit

dlazdici ,,Moje dosla posta“.

Moje dosla posta
Viechny prvky

Poté v pravém hornim rohu zvoli ikonu panacka a moznost ,,Sprava mého zastupovani®.
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Posledni ¢innosti

o Casto pouzivané
A% Vyhledavat aplikace
{8y Nastaveni

1 O aplikaci

2% Spréva mého zastupovani

2] Néhrada za
i] Informace o podpore

1y Odhlaseni

Na dal$i obrazovce se v piipadé casové omezené¢ho zastupu musi nachdzet v zalozce

»Planovano®. V pravém spodnim rohu poté zvoli ,,Pfidat nové zastupovani®.
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Flaravdra Neplanovane

Zastupovani Oiodabi zastupovand Shpina dloh Pofdtetni datum Koncové datum

23dné data

Do vyhledavaciho fadku se napiSe jméno daného zastupce a stiskne se enter.

Zastupovani

|Hledat

Z4dna data

Nabidne se dany pracovnik a klikne se na jeho jméno.

Zastupovani

® Q

Rozbali se dalsi zalozka, kde se zvoli moznost ,,VSechno®.

A

Vsechny skupiny Uloh >
Oborovy >
Disciplinarni >

I Viechno > I




V poslednim kroku se zvoli obdobi, ve kterém si vedouci zéstup pieje, a stiskne

,»Ulozit®.
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V zalozce ,,Planovano* je poté nastavené zastupovani zobrazeno.

4.2 Nastaveni zastupu na neomezenou dobu

Zastup na neomezenou dobu umoznuje zéastupci v dlazdici ,,Moje dosla posta“ zobrazit
vSechny polozky doslé posty (nové 1 dfive dorucené).

Pozor: zastupujici osoba musi ve svém Fiori profilu nastavit pfijeti zastupovani
(viz nize).

Pro nastaveni zastupu na neomezenou dobu se postupuje zprvu stejn€ jako u zastupu

na dobu omezenou. Vedouci pracovnik musi otevfit dlazdici ,,Moje dosla posta“.

Moje dosla posta
Viechny prvky

Poté v pravém hornim rohu zvoli ikonu panacka a moznost ,,Sprava mého zastupovani®.



G5 Posledni Cinnosti

Eo, Casto pouzivané
A% Vyhledavac aplikace
{5t Nastaveni

1 O aplikaci

2% Sprava mého zastupovani

o] Nahrada za
[i] Informace o podpore

"y Odhlaseni

Na dalsi obrazovce se v pfipadé neomezeného zastupu musi nachdzet v zalozce
»Neplanovano®. V pravém spodnim rohu poté zvoli ,,Pfidat nové zastupovani®.
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Planavane | Neplanovano

Zastupovani Skupina tloh Potétetni datum

Zadna data

Pfidat nové zastupovani

Do vyhledavaciho fadku opét napise jméno svého zastupce a stiskne enter. Poté

rozklikne jeho jméno. Zvoli moznost ,,VSechno* a volbu potvrdi tlacitkem ,,Ulozit*.

Zastupovani

|Hledat

Zadné data



Zastupovani

® Q

A

V&echny skupiny tloh

Oborovy

Disciplinarni

VEechno

UloZit  Zrusit

V zéloZce ,,Neplanovano* je poté nastavené zastupovani zobrazeno.

@ @

Planovano Meplanovano

Zastupovani Skupina dloh Poéateéni datum

Vé&echno

Pozor: po ukonceni zastupovani je potieba fadek oznacit a v pravém dolnim rohu zvolit

,»Vymazat®.

Pridat nové zastupovani = Vlymazat

4.2.1 Prijeti zastupu zastupujici osobou

V pfipad€ zastupu na dobu neurcitou musi zastupujici osoba zdstup pfijmout v rdmci

svého Fiori profilu. Nejdfive otevie dlazdici ,,Moje dosla posta“.

Moje dosla posta
V&echny prvky




Tam pod ikonou panacka v pravém hornim rohu zvoli moznost ,,Nahrada za“.

a [3

Ga  Posledni innosti

[a, Casto pouZivané

3

VWyhleddvat aplikace

=1}

Nastaveni

0 aplikaci

—

Sprava mého zastupovani

o
Ve

B] Nahrada za

[i] Informace o podpofe

(I Odhladeni

U jména zastupované osoby se piepne tlacitko do polohy vpravo. Z bilé barvy se zméni
na modrou. Poté se jen stiskne ,Hotovo™. Tim je pfijato zastupovani na

neomezenou dobu.
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Abstrakt

Licacenkova, T. (2021). Analyza vybraného modulu SAP ve zvoleném podnikatelském
subjektu (Diplomova prace), ZapadocCeska univerzita v Plzni, Fakulta ekonomicka,

Cesko.

Kli¢ova slova: SAP, modul HR, lidské zdroje, informac¢ni systém, SAP Fiori

Predlozena diplomova prace se zabyva analyzou modulu SAP HR ve vybraném
podnikatelském subjektu. Praktickd ¢ast prace vychazi z teoretického zakladu. Vyuzito
je poté analyzy vetejn¢ dostupnych dokumentd, ale také internich materialli a metodik.
To je doplnéno dotazovanim zainteresovanych osob a pozorovanim pracovnic
personalniho oddé€leni pfi praci. Vystupem této diplomové prace je navrzeni metodické
ptirucky, kterd by méla slouzit zaméstnancim daného subjektu jako névod pro praci
v zaméstnaneckém portalu SAP Fiori. K jejimu navrZeni bylo pfistoupeno z diivodu
nutnosti eliminovat chybovost zaméstnancti pfi praci v tomto portalu. Metodicka
prirucka tak mize byt snadno poskytnuta zaméstnancim a vyuzita za ucelem

minimalizace dopadi té€chto chyb na plynuly chod zpracovéni personélnich tidaju.



Abstract

Licacenkova, T. (2021). The analysis of a selected SAP module in the organization

(Master's Thesis). University of West Bohemia, Faculty of Economics, Czech Republic.

Key words: SAP, HR module, human resources, information system, SAP Fiori

This Master's Thesis deals with analysis of HR module in selected organization.
The theoretical part serves as the ground for the practical part. For the purpose
of practical part the analysis of publicly available documents, internal materials
and methodologies was used. That was conducted by interviewing certain individuals
and by observing personal department's employees while working. The outcome of this
thesis is methodological handbook which should serve the employees of this
organization as a guide for SAP Fiori portal. The necessity to compile this handbook
arose from aneed to eliminate the error rate of employees working in this portal.
The methodological handbook can be easily provided to those employees and used
as means of reducing the impact of those errors to continuous course of personal data

processing.



