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1 Uvod

Odbornou praxi jsem vykonavala ve firmé ARTO Design, s.r.o. Je to mistni firma s 15letou
existenci na trhu prace. Zabyvaji se reklamou pro jednotlivce, malé podniky a velké podniky.
Zajistuji vSe od navrhu az po realizaci. Poctiva a kvalitni prace je zde prioritou a samoziejmosti
je plnéni danych termint. Kazdy zékaznik je pro n¢ dulezity a ke kazdému zakaznikovi se chovaji
s iictou a pokorou.

ARTO Design, s.ro. zajistuje:

Grafika & branding

Zpracovani kompletni grafické navrhy dle zakaznikovych pozadavka. Navrhovani loga, ktery
poslouzi pro lepsi vizualizaci firmy. Dale graficky zpracuji Vase letaky, plakaty, vizitky.

Logo a firemni identita

Navrhovéni originadlniho moderniho loga, které si zdkaznici snadno a rychle zapamatuji a spoji si
ho s danou firmou. Navrhované logo bude reflektovat firemni kulturu, vizi a cile. Dale je tu
moznost i rebranding stavajiciho loga (zvoleni jinych barev a pisma).

Tisk reklamnich materiali

Velkoplosny produkéni tisk na tiskovém plotteru. Tisknuti samolepek, bannert, plakata, tapet.
Reklamni polepy

Firma zajist'uje navrh po nalepeni az po kompletni realizaci. Folie maji dlouhou Zivotnost (vydrzi
za kazdého pocasi).

Malby reklam

Reklamni predméty, reklamy na textil, vlajky a musi kiidla

Drobné reklamni predméty (od navrhu az po realizaci). Polepeni tricek, hrneckd, diait. Vyrabi
reklamni vlajky, zdvésné vlajky i volné stojici vlajky typu ,,musi kiidlo*.

3D loga

K vyrobé¢ loga se pouziva nej€asteji polystyren. Hodi se do interiéru i exteriéru.

Orientacni systémy

Vyrobeni orienta¢nich systému ptesné na miru podle zakaznikovych poZzadavkl a podnikovych
prostorti. Vhodné do interiéru (jmenovky u dvefi, oznaceni firemnich prostor) tak exteriéru
(smérové a navigacni cedule).

Svételna reklama

Vyroba led svételnych zafizeni (napisy, osvétleni do interiérii).



Prezentacni a vystavni systémy

Nejcastéji se pouzivaji roll-upy, prezencni stolky, reklamni stény a dalsi prezentaéni systémy.



2 Napln a prubéh praxe

Ve firmé, kde jsem praxi vykonavala jsem stravila 3 mésice (od ptlky ledna do konce dubna).
Celkové je to 520 hodin. Prvni tyden jsem se seznamovala s chodem firmy s programem, se kterym
pracuji a s administraci ve firme. Dale jsem se seznamovala s persondlnimi aktivitami a ¢astecné
1 s marketingovymi Cinnostmi. Ma Skolitelka mé¢ béhem 3 mésicii postupné seznamovala s 5

vystupy, které mame mit splnéné. Postupem ¢asu jsem plnila tikoly samostatné.

1) Ovlada cinnosti a aktivity podnikového personalisty (HR specialisty) v oblasti
ziskavani, prijimani a vybéru zaméstnancii a adaptace zaméstnanci
Kdyz jsem nastupovala na praxi tak ve firm¢ ptsobily 3 zaméstnankyné. Jednatelka firmy,
graficka a realizatorka zakazek. Z toho 2 zaméstnankyné jsou na HPP, ale graficka byla ve
zkuSebni dobé od ledna. Jednatelka firmy mi popsala, jak probihalo hledani zaméstnance na
danou pozici az po samotny proces vybéru (navrh inzerce na pozici, pohovory a konecné
rozhodovani).
Pracovni inzerat byl vyvéSen na socialni sité (Facebook, Instagram, rizné pracovni portaly).
Poté probihalo vybirani kandidati, které si pozvou na pracovni pohovor. Pro¢itani zivotopist
a praxe (coz je pro firmu dllezité, aby grafik pracoval dobie a rychle a zdkaznici byli
spokojeni). Firma si kladla podminku, aby grafik umél pracovat v programu CorelDraw anebo
v Adobe Photoshop a déle aby pftilozil své dosavadni prace. Vybrani kandidati byli pozvani na
pracovni pohovor, kde se setkali s jednatelkou firmy. Kandidati vyslovili své pozadavky na
préci a firma také vyslovila své pozadavky. Konalo se i druhé kolo pracovniho pohovoru, kde
kandidati prezentovali své dosavadni tvorby ve grafice.
Nakonec byl vybran 1 uchazec a byla s nim sjedndna zkuSebni doba na 3 mésice. Nasledn¢ byl
zamé&stnanec zapsan do programu Pohoda Mini, kde se zapsali jeho osobni udaje a dalsi
povinné udaje). Dale pak zaméstnavatel musi 8 kalendarnich dni registrovat na ptisluSnou
Spravu socialniho zabezpeceni. Zaméstnavatel se musi piihlasit 1 na zdravotni pojistovné, kde
je prihlaSen zaméstnanec. Tyto vSechny ukony jsem si zkusila zapsat do programu Pohoda
Mini, kde jsem vypliovala formulafe spojené s pifijetim zaméstnance. Jednatelka firmy
zajistila Skoleni BOZP a zaméstnankyné podepsala formulaf stim spojeny. Dale
zaméstnankyné podepsala prohlaSeni k dani.
Zamgéstnankyné se seznamovala s chodem firmy, a 1 s novou kolegyni. Kazdy den si fekly, co
bude nasledovat a jaky bude postup. Komunikace mezi zaméstnanci je dilezita pro stmelovani

kolektivu a udrzovani dobrych vztahli na pracovisti.
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Béhem zkuSebni doby se zaméstnankyné projevila jako nespolehlivd, neplnila své pracovni
povinnosti tak jak méla. Byla i svéhlava a nerespektovala ptfipominky od jednatelky firmy.
Proto se jednatelka rozhodla o rozvazani pracovniho pomeéru ve zkuSebni dob¢.

V tu dobu byla firma bez grafika. Jednatelka firmy mi zadala tikol, abych vytvoftila pracovni
inzerat na pozici Grafik (viz pfiloha ¢.1). Inzerat jsem tvofila v programu CorelDraw a
programu Canva. Snazila jsem se zachovat barvy, které ma firma v logu. Do pracovniho
inzeratu jsem davala vSechny dilezit¢ informace (jaky by mél mit vlastnosti a zkuSenosti,
misto pracovniho vykonu). Cely proces tvorby inzeratu jsem probirala s moji Skolitelkou. Po
schvaleni vzhledu a obsahu pracovniho inzeratu jsem je vlozila na socidlni sit¢ (Facebook,
Instagram, LinkedIn). Jelikoz firma nebyla zaregistrovana na pracovni siti LinkedIn — zde jsem
vytvofila profil firmy (viz ptiloha ¢.2).

Abych védéla, jak najit vhodné kandidaty na pracovni siti LinkedIn — podstoupila jsem online
Skoleni sourcingu. Po skonceni Skoleni uz jsem védéla, jak spravné hledat na LinkedIn.
Seznam potencidlnich uchazeci jsem predala Skolitelce, ktera si zapsala jejich

e-maily nebo telefonni ¢isla.

2) Ovlada c¢innosti a aktivity podnikového personalisty (HR specialisty) v oblasti Fizeni
a hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnancii, motivace a odménovani zaméstnanci
Jak probiha hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnanct ve firmé? V tak malé firm¢ jako je
ARTO Design, s.r.o. se nic nezataji, neschova. Firma sidli ve Vyméniku, ktery m4 2 patra. Ve
2. patte sedi jednatelka firmy a grafik. V 1. patie jsou folie, plotter, tiskdrna a prostor pro lepeni
aut, karavanu a nésleduje dilna, kde se zpracovavaji zakazky. Vse je slySet (vSechny starosti,
Ze néco nejde nebo Ze se néco nepovedlo). Dalo by se fict, ze hodnoceni zaméstnancii probiha
kazdy den, jelikoZ jednatelka ,,vSe vidi“. KdyZ se zakazka realizuje mimo firmu maji
zaméstnanci dostatek Casu probrat jak své osobni véci, ale primarné rozebiraji praci (co se
povedlo/nepovedlo, jak budou postupovat). Po skonceni realizace probihé zhodnoceni, kde se
tekne, jak by se to pfisté mohlo udé¢lat Iépe, aby to bylo rychlejsi nebo co kdo ud¢lal Spatné
anebo pochvala za dobfe odvedenou praci. Dovolila bych si fici, Ze hodnoceni pracovniho
vykonu probihd po kazdém vyjezdu, ktery je minimalné 3x do tydne (n€kdy se stane Ze za den
se stihne objet n¢kolik zakaznikli) vSe se odviji podle toho, zda jsou pfipravené véci na
realizaci a kdy miize zakaznik dovézt auto nebo aby firma mohla pfijet za nim na stanovené
misto.
Motivace je pro firmu dualezitd. Zaméstnanci firmy se znaji osobné a pracuji spolu jiz pies 5

let. Tim padem si mohou fici vSechny strasti, problémy ale 1 to co uvafili k obédu nebo kde
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byli pfes vikend na vyleté. Jednatelka firmy si zaklada na rodinném pfistupu, kde kazdy ma
svij prostor na to, aby si fekl, co ho trapi anebo co by zleps$il. Motivovat se navzajem mezi
sebou je diilezité pro rozvoj firmy, ale i pro rozvoj ¢lovéka (socializace, psychika). S motivaci
souvisi 1 odménovani. Odménovani ve forme platu pro n€ neni zas az tak dulezité. Za dobu mé
praxe jsem si v§imla ze vsichni dé€laji svoji praci srdcem. Prace je bavi, napliuje je a posouva
je doptedu. Odménou pro né je spokojeny zakaznik a dobry pocit, Ze zédkaznik je spokojeny
s kone¢nou realizaci i s pfistupem firmy k nému samotnému. Ano, penize jsou také dulezité
ale kdyz ¢lovék déla praci jen pro penize, tak je pak zpruzeny ze rano musi vstavat a jit do
prace. V opacném piipadé, kdy clovek dela praci rad a bavi ho pak je GpIn€ jiny a plny elanu.
Musim fict, ze ¢as straveny ve firmé mé vtahnul do pohody, klidu a ptijemného prostredi které

panuje na firmé¢.

3) Ovlada cdinnosti a aktivity podnikového personalisty (HR specialisty) v oblasti
podnikové kultury véetné etického Fizeni, zisady komunikace, tvorby tymu
Jak jsem jiz zminovala ve vystupu 2 vyjezdy za zdkazniky, kde zamé&stnanci probiraji to, co se
nepovedlo. Rada bych to vice rozvedla, jelikoZ se to tyka komunikace.
Kdyby mezi sebou zaméstnanci nekomunikovali tak by firma viibec nefungovala a realizace
zakazek by byla pomalé a zakaznik by si vybral jinou reklamni firmu. Kazdy krok pfi realizaci
se diskutuje (v ptipad¢ Ze pfi polepu auta nastal problém, ktery se musi ihned vyftesit). Také je
velmi diileZitd 1 zpétna vazba.
Zkusila jsem si komunikaci se zdkaznikem. Kdy zékaznik pftiSel s pozadavkem, Ze by chtél
polepit firemni auto. Nasledné jsem ho poprosila, zda by nemohl poslat na e-mail typ auta,
velikost auta a logo a zda by mél predstavu, jak by chtél auto polepit nebo zda mu zpracujeme
graficky navrh. Zékaznik se rozhodl pro zpracovani grafického navrhu nami. Zde jsem si
zkusila pracovat v programu CorelDraw a zkusit si vytvofit navrh. Navrh se pak poslal
zékaznikovi a ten ho schvali anebo se dale upravuje dle jeho pozadavki. Nasledné se domluvi
den, kdy zakaznik pftijede na polep anebo my za nim. Komunikace zde nekon¢i po dokonceni
polepu zakaznik podepiSe formulaf, kde méa napsano, jak se o auto starat (jakymi prostiedky
ho myt, aby se nezacal sloupavat polep, ptipadné kdyby byly n¢jaké problémy tak ma zavolat
a pfijet na opravu polepu).
svém osobnim Zivoté. Proto se zde firemni kultura vytvaii snadno. Zaméstnanci si po praci
jdou sednout do kavarny a probiraji svlij osobni zZivot, ale pracovni Zivot se snazi oddélovat.

Podle mého nazoru se znaji tak dobfe, Ze je nemiiZze nic nového prekvapit a uz tusi, jak druhy
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bude reagovat na dané situace. Proto se snazi, aby se jim na firm¢ dobfe pracovalo a aby se
tam citili dobfe. Kazdy den pfinasi néco nového (at’ uz strasti nebo radosti) a pravé proto si tu

praci snazi zptijemnit.

4) Ovlada zasady tvorby a vedeni personalni agendy véetné prislusné legislativy

Nedilnou soucasti pracovni naplné¢ Personalisty je vedeni persondlni agendy. Zde jsem si
ovéfila mé znalosti z hodin Personalni agendy. M¢éla jsem moznost pracovat v agendé.
Zadavala jsem do systému nového zaméstnance a nasledn¢ skonceni pracovniho poméru. Dale
jsem doplnovala informace o zaméstnancich (zména bydlist€). I kdyz jsem pracovala v jiném
programu, nez ve kterém jsme pracovali na seminafich ve skole tak vSe jsem rychle pochopila

a mohla jsem jiz nadale pracovat samostatné.

5) Zvlada agendu spojenou s komunikaci s prisluSnymi organy statni a vefejné spravy
v oblasti HR

Zde jsem také dostavala samostatné ukoly. Nejdiive jsem vypliiovala osobni dotaznik
zaméstnance. Zde se vypliluji vSechny osobni informace o zaméstnanci (pfijmeni, jméno, titul,
datum narozeni, zdravotni pojistovnu, pocet déti, vzdélani, znalost cizich jazyki, dovednosti,
predchozi zaméstnani). Potvrzeni o zaméstnani jsem také vypliovala.

Vypliovala jsem také formulate, které se posilaly na Ceskou spravu socialniho zabezpeéent,
kam se posila formulat o Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonceni zaméstnani). Zde se
vypliluje: typ akce (néstup, skonceni, zména,.), kod OSSZ a misto ptislusné OSSZ, datum
nastupu nebo ukonceni zaméstnani, informace o zaméstnanci, informace o zaméstnavateli, zda
pobira dichod, kéd Zdravotni pojistovny. Dale jsem pak vypliovala Hromadné oznameni
zameéstnavatele, které se pak posila na ptisluSnou Zdravotni pojistovnu. Zde se vypliyje:
zékladni informace o zaméstnanci a zaméstnavateli a kod zmény.

Zkusila jsem si 1 vyplnit hlaSeni zaméstnavatele/osoby dobrovolné nemocensky pojisténé pti

ukonceni pracovni neschopnosti.



3 Zhodnoceni praxe studentem

Praxi bych zhodnotila velmi pozitivné. Ovéfila jsem si mé védomosti, které¢ jsem ziskdvala
z prednasSek a seminait a snazila se je propojit s praxi. Jsem moc rada za tuhle praxi, kterd mi dala
do Zivota spoustu novych zkusenosti. Nasbirala jsem i mnoho novych pracovnich zkusenosti, které
se mi budou hodit do mého zivotopisu.

Po skonceni této praxe uz vim, jakou praci bych chtéla v budoucnu délat.



4 Zaver

Zavérem mé Zaverené zpravy bych chtéla fici to, Ze praxe mi umoznila nahlédnout do ,,zakulisi*
marketingové firmy a byt u pfiprav a realizaci zakézek. Za ty 3 mésice jsem méla moznost délat
samostatnou praci v oblasti personalni ale 1 v oblasti marketingové. Ve firmé jsem si vyzkousela
skoro vSechny pracovni pozice az na jedinou — a to je vedeni firmy. Zkusila jsem si praci grafika
(tvorba loga, ndvrhy na auta, tvorba vizitek). Vyzkousela jsem si i samotnou piipravu zakdzek
(obnasi to vyloupani textu, dale pak vypoltrované napisy se pomoci montazni folie pfenesou na
podklad i samotné polepovani auta).

Odnasim si zkuSenosti, zazitky, které bych jen tak nikde nezaZila. Ted” mohu fict, Ze jsem
polepovala kamion nebo plachetnice. Diive, kdyz jsem vidéla néjaké polepené auto tak jsem si
fekla, ze to musi byt snadné, ale opak je pravdou. Dokud ¢loveék nevidi na vlastni o¢i vSechnu tu
ptipravu kolem jedné zakazky tak pak zméni ndzor. Ona i ta samotna piiprava pro cloveka, ktery
nema s tim zkuSenosti je dost narocnd. I mé trvalo, nez jsem pochopila, jak se to spravné déla.
Dalsi ¢innost, kterou jsem si ve firmé vyzkousela bylo tapetovani pokoje, nebo lepeni billboardu
ve vyskach.

Marketing firmy jsem méla moznost si také vyzkousSet. Délala jsem Rebranding znacky firmy
PRO-DOMA. Vytvétela jsem propagacni video zakazek realizovanou nasi firmou. Toto byla pro
m¢é velika zkuSenost. JelikoZ ma firma firemni instragram tak jsem prebrala funkci spravce. Vétsi
zakazky firmy jsem propagovala na socidlnich sitich, aby se firma vice zviditelnila a dostala se do
podvédomi novych potencionalnich zédkaznik.

V oblasti personalni jsem pracovala v programu Pohoda Mini a v agend¢ pro personalisty.
V oblasti pfijimani a vybéru zaméestnancti jsem si vyzkousela tvorbu pracovniho inzeratu a hledani
vhodnych kandidath na pracovni pozici (vystup ¢.1) Déle jsem vypliiovala formulafe souvisejici
s piijetim nového zamé&stnance a nésledné i formulafe o zruseni pracovniho poméru. Dalsi oblasti
bylo fizeni a hodnoceni pracovnikli kde jsem zjistila Ze komunikace je dillezita a zpétnd vazba
také. KdyZ zamé&stnanci délaji svoji praci s radosti a bavi je tak odménou pro né je spokojeny
zékaznik. Zaméstnanci se dale pak chtéji rozvijet jak v pracovnim, tak i v osobnim zivote (vystup
¢. 2). Oblast podnikové kultury je ve firmé podle mého ndzoru pozitivni. Zaméstnanci se znaji
mezi sebou a vytvari si zde prostiedi, ve kterém se jim dobte pracuje (vystup €. 3). Nedilnou
soucasti je oblast personalni agendy zde jsem pracovala s tidaji zaméstnance a dopisovala jej do
samotného systému (tykalo se to pfijeti nového zaméstnance a ukonceni pracovniho poméru),
(vystup €. 4). Posledni oblasti byla agenda spojend s komunikaci s pfisluSnymi organy statni a

vefejné spravy v oblasti HR. Zde jsem vyplitovala formulaie pro Ceskou spravu socialniho
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zabezpeceni, Zdravotni pojistovnu, formulat, kdyz zaméstnanec ukoncil pracovni neschopnost a
formuléfe tykajici se nového zaméstnance ve firm¢ (osobni dotaznik, potvrzeni o zaméstnani).

Tyto formulafe jsem vypliovala a zadavala je do systému (vystup €. 5).



Prilohy

Pfiloha 1: Pracovni inzerat na pozici Grafik

napaditost

kreativita
grafika

brelDraw
Adobe lllustrator
Adobe Photoshop

komunikace

tymovost

rodinné prostiedi

vice na
www.artodesign.cz

artodesign_ cz

@ ART O Design s.r.o.
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Priloha 2: Firemni profil firmy na LinkedIn

reklama & design
www.artodesign.cz

- 2

ARTO Design s.r.o.

Reklamni firma s 15 letou existenci na trhu prace. Vice
nez 30 leta praxe v oboru. Odmeénou je pro nas
spokojeny zakaznik

Reklamni sluzby

Ceské Budéjovice, 28063571 - 2 sledujici uzivatelé

2: Zobrazit 4 zaméstnance na LinkedIn

QT (o O

Domi Onas Prispévky Pracovni prilezitosti

O nas
Zpracovavame projekty malych firem, velkych podnik i
jednotlivel. VazZime si véech zakaznik( a podle toho se k

nim chovame. Poctiva a kvalitni prace, plnéni danych
termin( a pfiznivé ceny jsou pro nas samo ...zobrazit vice

Web
www.artodesign.cz

Zobrazit vSechny podrobnosti

Prozkoumat na LinkedIn

L, ) 2 A =

Domu Sit Zverejnit Oznameni Prace
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