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1 Uvod

Placement in Portugal je neziskova organizace, sidlici v Portugalském Lisabonu. Tato
zaCinajici organizace vznikla v roce 2012 zalozena byla tiemi zakladateli, kteii se rozhodli Ze
budou podporovat tento typ turistického ruchu v mezinarodnim prostfedi. Vzhledem ke
skute¢nosti, ze v posledni dobé je o zahrani¢ni pobyty Erasmus velky zajem rozhodli se zvétSovat

svoje zdroje proto dnes ptisobi ve tfech méstech v Portugalsku.

Hlavnim tkolem je zaji$tovat podporu studentim na Vysokych 3kolach a univerzitich
z celého svéta, ktefi maji narok na stipendijni program dotovany z evropského programu Erasmus.
Hlavnim ukolem je vyhledavani pozic pro dané studenty relevantni k jejich oboru studia nebo na
zaklad¢ jejich z4jmovych ¢i osobnich preferencich. Maji své oddéleni lidskych zdroja, které se

stard o cely proces naboru novych stazista.



2 Napln a prubéh praxe

1) Ovlada ¢innosti a aktivity podnikového personalisty (HR specialisty) v oblasti ziskavani,

piijimani a vybéru zaméstnancti a adaptace zaméstnanc.

Prvni den mé praxe byl ohledné seznameni s BOZP a PO spoleénosti a pracovnim fadem
a dalSimi pravnimi pfedpisy vztahujici se k organizaci a k pribéhu a néaplni odborné praxe.
Cinnosti praxe bylo sezndmeni se s emailovou komunikaci, kterd je stavebnim kamenem pro

komunikaci pro vSechny zaméstnance v této spole¢nosti.

Vyhledavani kandidati prostfednictvim interni databaze s informacemi pro kandidaty, do
kter¢ se piidavaji kazdy den nové informace o kandidatech o nové piijatych zadostech o praci ¢i
staz. Nasledné kontaktovani kandidati prostfednictvim emailu o pfijeti jejich Zadosti. Proces
vybéru vhodnych kandidati na jednotlivé oteviené pozice. Vybér kandidatd probiha ve
strukturovaném pohovoru spfedem pfipravenymi otazkami k zjisténi nejdilezitéjsich
informacich. Napiiklad, kdy jsou ptipraveni za¢it vykonavat svou staz &i zacit vykondvat praci.
Piedstaveni jejich osoby, jejich studium, pracovni zkuSenosti, kde zjist'ujeme mimo jiné také
uroven anglického jazyka, ktery je potiebny pro vykonavani prace v mezindrodnim tymu.
Nasleduje otazka jakou praci hledaji, co jsou jejich zajmy a dle toho vybirame piijatelnou pracovni
pozici. Dopliiovéani informaci o pribéhu pohovoru do internich pozndmek ke kandidatiim.
Nasledné zaslani informacniho emailu s vybérem pozic a néaslednym prostudovanim pracovni
pozice. U druhého kola pohovoru jsou pfitomni ja, kandidat a manaZer pfisluiné spolenosti pro
kterou vybirame kandidata. Na druhém kole se ptame kandidata na otazky a vysvétlujeme, co bude
jeho denni naplni prace, jaké bude ohodnoceni za odvedenou préci, jak vypada jeho b&zny
pracovni den, upfesnéni mista vykonu prace. Po nasledném akceptovani kandidata bylo nezbytné
pripravit smlouvy a shrnout jeho osobni tidaje pro vyplnéni smlouvy a pfipraveni veskeré potiebné

dokumentace.

Prvni den pii zaskoleni jsem provazel, ukazoval a vysvétloval, jak to v dané kancelafi
chodi, jaké jsou jejich zvyklosti, nastinil pracovni zaméfeni kolegt, kde bude misto vykonu prace
a s jakymi kolegy bude praci vykonavat. Také vétSinou probéhlo 1 dalsi pfedstaveni s jeho pfimim
nadiizenym.

2) Ovlada c¢innosti a aktivity podnikového personalisty (HR specialisty) v oblasti fizeni a

hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnanci, rozvoje zaméstnanci, motivace a

odmétiovani zaméstnanci.



Vytvéfeni hodnoticich dotaznikil pro jednotlivé pozice bylo také naplni mé prace. Zde jsme
uvadéli nejvice potiebné otazky, které se tykali pracovniho procesu a kazdodennich ¢innosti
a aktivity, zde jsme uvadéli a vytvareli hodnotici $kalu od 1 do 5 body pifipominali zndmky ve
Skole. Na zéklad¢ ziskanych informacich jsme nadale identifikovali a vytyCovali ty nejdtlezit&jsi
mezery a nedostatky, na které jsme se snazili vétSinou hledat to nejlepsi feseni k jejich odstranéni.
Také jsme se zabyvali, co zaméstnancim prospiva z ¢eho maji nejveétsi radost pii dané praci a jak
také uzplisobit pracovni prostiedi ve kterém pracuji. Benefity, které se nejvice vyuzivaji a které
jsou vyuzivané malo ¢i viibec. Na zdkladé tohoto sbéru dat jsme nadéle jednali a vykonavali

jednotlivé kroky k jejich napraveni a také k zavadéni novych postupti.

Odmériovaci systém ktery je nastaven na finan¢ni odmeénu kazdé tii mésice predchazi také
osobni pohovory, které¢ byli vedeny s pfisluSnym manazerem a HR manaZerem pfitomnych,
jednalo se o to jestli v daném kvartalu splnili pozadovany pocet operaci a také jestli byl naplnén
jejich dosavadni plan. Na predem piipravné otazky se odpovidalo k zjisténi, jak doopravdy dani
zaméstnanci odvadeli svou praci. Také se zde tesili nedostatky ¢i nékteré problémy které se na
pracovisti odehrali. Odmeény byli pfipravené jiz doptedu dle mzdového vymeéru, tyto pohovory
spiSe slouzili k Uplnému dovysvétleni jednotlivych nedostatka, které provazeli kazdodenni starosti

jednotlivych zaméstnanc.

Pro zaméstnance se na naSem odd¢leni piipravovalo sjednavalo a objednavalo spoustu
Skolicich akei, které meli z edukacni ticely. Jednalo se naptiklad o skoleni zaméfené na planovani
a organizaci prace s cilem nejefektivnéjSich procest, vytvareni a udrzeni dobrého kulturniho
firemniho prostfedi v podniku. Na konci kazdého ze $koleni se odpovidalo na jednotlivé otazky
z publika, co bylo nejvétdim ptinosem z jednotlivych skoleni. Na konci kvartdlu se vzdy také

zmifiovala otazka piinosu skoleni.

3) Ovlada ¢innosti a aktivity podnikového personalisty (HR specialisty) v oblasti podnikové

kultury véetné etického fizeni, zasady komunikace, tvorby tymu.

Eticky kodex spole¢nosti jsem prochazel a aktualizoval dne novych aktualizaci. Upravoval
jsem zde nékolik bodi. Také zde bylo nové uvedeno pro moznost prace z domova, home office
moznostech a také restrukturalizaci marketingového oddéleni. Tyto vSechny upravy a nasledné
vyhlasky byli nutné zanést do pracovniho #adu. Ucastnil jsem se $koleni ohledné vytvafeni a
udrzeni dobrého firemniho kulturniho prostiedi a spravné komunikace externi tak interni.
Organizovani Skoleni ohledné etického kodexu a zédsad chovani v podniku pro mezinarodni

pracovni tymy. V neposledni fadé nesmim opomenout $koleni o interni komunikaci a o firemni



kultufe podniku, které bylo zaji$téno z externich zdroji. Tomuto Skoleni predchazel meeting s HR

oddélenim a také manaZery, kde bylo zjistovano, jaké nedostatky mohou byt vyfeSeny.
4) Ovlada zasady tvorby a vedeni personalni agendy véetné prislusné legislativy.

Vedeni personalni agendy spocivalo od samotného zacatku mé praxe, kde jsem vypliioval
dodaval a aktualizoval informace o vSech kandidatech a také o stavajicich zaméstnancich ohledné
osobnich udaji a také hodnoceni. Pfedptipravovani smluv ke vzniku a zaniku pracovniho poméru,
vystavovani dodatki pro pracovni smlouvy ohledné zmén pracovnich smluv naptiklad o zvy$eni
platu. Vytvaifeni dochazkovych listi a prezenénich listin pro povinna Skoleni. Kontrola
dochazkovych listll. Archivace formulaii a dokladi pro podporu tdéetniho oddéleni. Tak
napomahani pfi komunikaci s pfislusnymi portugalskymi Gfady a jednani ohledné piihlaseni
k pojisteni.

5) Zvlada agendu spojenou s komunikaci s pfisluSnymi organy stitni a vefejné spravy

v oblasti HR.

Co se tyka mého kontaktu a styku s pfisluSnymi organy statni a vefejné spravy tak to bylo
v omezeném rozpéti, vzhledem k tomu Ze jsem byl stdZista ze zahrani¢i osobné jsem se
neucastnil schizek s ufady. OvSem jsem pro né piipravoval spole¢né s uletnim oddélenim

podklady pro ufady o zaméstnancich.



3 Zhodnoceni praxe studentem

Schopnost aplikovat své teoretické znalosti v praxi se osvéd&ilo tim, Ze v podstaté kazdy
z ukolu, ktery jsem vykonaval byl ve své podstaté stejny, jen zileZelo na zptisobu komunikace
a také na jednotlivych typech osobnosti. Ve vétsi mife jsem aplikoval své znalosti v oblasti
psychologie k rozpoznavani kandiditu a utvafeni si a porovnavani informaci z verbalni

a neverbalni komunikace.



4 Zaver

1) Ovlada cinnosti a aktivity podnikového personalisty (HR specialisty)
v oblasti ziskévani, pfijimani a vybéru zaméstnancu a adaptace zaméstnancd.

V této oblasti jsem pracoval v celém naborovém procesu, pfi vybéru, uvefejiiovani
inzeratu komunikaci a naslednou adaptaci.

2) Ovlada Cinnosti a aktivity podnikového personalisty (HR specialisty)
v oblasti fizeni a hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnanci, rozvoje zaméstnanci,
motivace a odmétovani zaméstnancti. Ugastnil jsem se hodnoticich pohovord podilel jsem
se na planovani pracovniho procesu organizaci §koleni pro zaméstnance. Ugastnil jsem se
upravy a nahlizeni do benefitniho portfolia.

3) Ovlada ¢innosti a aktivity podnikového personalisty (HR specialisty)
v oblasti podnikové kultury vcetné etického fizeni, zasady komunikace, tvorby tymu.
V této oblasti jsem mél moZnost nahlédnout, upravovat eticky kodex spole¢nosti.

4) Ovlada zasady tvorby a vedeni persondlni agendy vcetné piislusné
legislativy. Napoméhal jsem zpracovavat vétsinu personalni dokumentace, zakladal a tidil
jednotlivé dokumenty ve slozkach zaméstnanct

5} Zvlada agendu spojenou s komunikaci s pfislusnymi organy statni a veiejné
spravy v oblasti HR. Spole¢n¢ s u¢etnim oddélenim jsem se podilel na ptipravé dokladi a

dokumentt pro piislusné urady.



