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1 Uvod

Spolegnost Penta CZ s.r.o. pisobi na Ceském trhu jiz vice nez 30 let. B&hem této doby se jeji
pusobeni rozsifilo i na Slovensko, Mad’arsko, Polsko a do dalSich evropskych zemi. Centréala
spolecnosti sidli ve mésté Katovice, které se nachazi v Jihoceském kraji nedaleko Strakonic.
Ulice, kde se centrala nachazi, se jmenuje Kosmetickd, s ¢islem popisnym 450. Jeji jednatelé
jsou Ing. Vaclav Hosticka, ktery je ve své funkci od samého vzniku spole¢nosti, a Ing. Rudolf
Vanis, ktery je ve své funkci od zati roku 2005. Predmétem podnikéni je koupé€ zbozi za ticelem
jeho dalSiho prodeje a prodej v rezimu zivnosti volné, prondjem a pajcovani movitych véci a
vyroba, instalace a opravy elektronickych zafizeni. Spolecnost si zakladd predevSim na
vstiicnosti a ochoté pfi vyfizovani objednavek, velmi kratké dobé pfi vyfizovani zakazky a na
spolehlivosti s nadstandartni kvalitou.

Penta CZ s.r.o. provozuje e-shop s potiebami pro domacnost, dilnu, zahradu i kancelat. Své
produkty dodava jak koncovym zékaznikiim, tak i obchodnim partnerim. Spole¢nost ma také
dv¢ své vlastni znacky, pod kterymi prodava své vlastni produkty. Jsou jimi G21 a G21 Vitality.
Pod znackou G21 prodava kvalitni potieby pro zahradu a dilnu, détské hracky, zahradni nabytek,
domky a grily, autodopliiky, vybaveni domacnosti, sanitarni techniku pro nemocnice, restaurace
a firmy. G21 Vitality je zamé&fena na produkty, které se vyuZivaji v kuchyni, jako jsou mixéry,
roboty, nadobi, noZe a dal$i dopliiky pro radostné vateni i stravovani. Penta CZ s.r.o. je soucasti
rodiny Penta family. Do Penta family patii e-shopy Penta.cz, Penta.sk, G21-Vitality.cz, Penta.hu,
tamron.cz, starpokladny.cz a pokladnisystemy.cz

Spolecnost je také partnerem A-B Help. A-B Help zajiStuje minibusy a tranzity na piepravu
pottebnych osob ve spolupraci s komerénimi firmami. Princip spoc¢iva v tom, Ze oslovend firma
zaplati reklamu a propagaci svych sluzeb ¢i produktii na vozidle, které je nabidnuto k uzivani
potiebnym. At uz se jedna o détsky domov, domov pro seniory nebo domov se zvlastni péc¢i pro
postizené.

Penta se také pfidala k akci ,,Jeziskova vnoudata® od Ceského rozhlasu. V tomto projektu maji
lidé moZnost vybirat si z tisicli pfani seniord, ktera nasledné plni. Soubézné se seznamem piani
je oteviena také financ¢ni sbirka, diky které je mozné hradit ndkladna ptfani ze seznamu, na které

jednotlivci nestaci.



2 Napln a prubéh praxe

Na zacatku mého plsobeni ve firm¢, cca 1. tyden, jsem se seznamovala s novym prostredim,
zafazovala dokumenty do Sanond, ucila se pouzivat pracovni pomicky, kopirovala dokumenty,
pracovala v archivu apod. Postupem c¢asu jsem vSak zacala vykonavat aktivity, které vedly ke

splnéni vystupti.

2.1 Ziskavani, prijimani a vybér zaméstnancii a adaptace
zameéstnancli

1. Vystup se zabyval oblasti ziskavani, pfijiméani, vybéru a adaptace zaméstnanci. K tomuto
vystupu bych rada tekla, ze jsem psala inzeraty na volnd pracovni mista, nasledné¢ vybirala
vhodné kandidaty podle svého uvézeni a nasledovala diskuze s vedoucim pracovnikem, proc¢
bych zrovna tohoto kandidata ptijmula na dané pracovni misto. Po pfijeti zaméstnance jsem mu
ptidélila pracovni pomucky, provedla ho po firmé, seznamila s kolegy a celkové jsem se snazila,
aby se co nejvice adaptoval. Také jsem se ucastnila pracovnich pohovort, kde jsem sledovala,
jak také pfijimani zaméstnance probihd. Prubéh piijimaciho pohovoru jsem poté konzultovala
s vedoucim pracovnikem. Inzerdty byly umisténé na webové stranky spolecnosti a na dalsi
webové stranky, jako jsou jobs.cz, prace.cz, profesia.cz a dalsi. Inzeraty byly také zvefejnény na

socialnich sitich spole¢nosti Penta CZ.

2.2. Rizeni a hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnancd, rozvoj
zaméstnanci, motivace a odménovani zaméstnancui

Také jsem se zlcastnila Skoleni, které bylo zaméfeno na motivaci a odménovani zaméstnanci,
kde jsem ziskala cenné informace ohledné tohoto tématu. Na zakladé tohoto Skoleni jsem poté
vytvofila dotaznik zaméfeny na motivacni néstroje. V dotazniku zaméstnanci zaskrtavali, které
motivacni nastroje by ve spoleCnosti Penta CZ nejvice ocenili. Dotaznik byl poté piedan
vedoucimu pracovnikovi, ktery s nim mulze nalozit podle svého uvézeni. S vedoucim
pracovnikem jsem také fesila hodnoceni vykonu zaméstnancti. Pokud zaméstnanci dostali néjaky
naro¢n¢jsi tkol, nebo pokud dokoncili projekt, vedla jsem s vedoucim pracovnikem diskuzi, jak
bych je za odvedenou praci ohodnotila. Do hodnoceni spadal ptistup k praci, jak dlouho praci

vykonavali, jaké Usili do toho vlozili apod.



2.3. Podnikova kultura vcetné etického rizeni, zasady komunikace,
tvorba tymu

Znaéné¢ mnozstvi Casu jsem stravila také na reklamacnim oddé€leni, kde jsem vyftizovala
reklamace se zédkazniky a obchodnimi partnery. Zde jsem ziskala cenné komunikacni zkusenosti,
jelikoz diive jsem méla problém komunikovat s cizimi lidmi. Komunikace probihala osobn¢,
telefonicky i ptes elektronickou postu. Také jsem se zde naucila pracovat v programu i6, cozZ je
ekonomicky program vyuzivany v celém podniku. K tomuto vystupu také patii i¢ast na GDPR
$koleni, které souvisi s etickym Fizenim spolecnosti. Casto jsem se také ucastnila pracovnich
porad, které probihaly v zasedaci mistnosti, nebo online na platformé Skype. Na téchto poradach
se Casto teSilo, co jsme za uplynuly tyden zvladli, co nas ¢ekd v nasledujicim tydnu, sprava
socialnich siti, atd. Tyto porady probihaly kazdy tyden. Také jsem psala ¢lanky na rizna témata
pro svou Skolitelku, kterd je nasledné vlozila na internet. Pti projektech, kde byla potieba vice
pracovnikil jsem vedoucimu pracovnikovi navrhovala, ktefi zaméstnanci by se na projektu méli

podilet.

2.4. Tvorba a vedeni persondlni agendy vcetné prislusné
legislativy

Se zaméstnanci jsem vypliovala dokumenty tykajici se personalni agendy. Témito dokumenty se
rozumi pracovni smlouvy (DPC i DPP), pfihlaseni ke zdravotnimu a socidlnimu pojisténi, osobni
spisy zamé&stnanctli a dal§i dokumenty s nimi spojené. Také jsem vypliiovala evidenci tykajici se
pracovniho Urazu a sepisovala jsem, jak se pracovni uraz stal. V této evidenci jsem podrobné
popsala, jak se Uraz stal, vyplnila jsem osobni Uidaje o postizeném pracovnikovi, uvedla datum a
hodinu, kdy se traz stal, jména svédkl, misto vykonu urazu, Cinnost, pfi které uraz vznikl,
pficinu Urazu, pocet zranénych osob a dalsi nutné informace. Dale jsem fadila faktury do Sanonti
podle Cisla faktur, skenovala dokumenty, kopirovala, nebo je parovala k sob&. Také jsem

pracovala v archivu, ze kterého jsem vyfazovala dokumenty vhodné pro skartaci.



2.5. Komunikace s prislusnymi organy stdtni a verejné spravy v
oblasti HR

Komunikovala jsem s tfadem prace o nastupu nebo skonceni zaméstnancti z Ukrajiny. Jelikoz
ukrajin§ti zameéstnanci potiebuji zaméstnaneckou kartu, vyplnila jsem snimi zadost o
zaméstnaneckou kartu. Také jsem vyplnovala formulai o prodlouzeni zaméstnanecké karty pro
Ministerstvo vnitra CR. Casto jsem také komunikovala se zédkazniky ohledn& reklamaci zbozi,
dale pokud chtéli néco védét ohledné jednotlivych produktii nebo pokud méli n¢jaké dalsi
dotazy. Pokud S$lo o reklamaci zbozi, musela jsem také komunikovat se servisnimi techniky

ohledné zavad zbozi. Déle jsem komunikovala obchodnimi partnery spole¢nosti Penta.



3 Zhodnoceni praxe studentem

Absolvovani odborné praxe ve spolecnosti Penta CZ s.r.o. pro mé bylo velkym piinosem
v mnoha ohledech. Propojila jsem teoretické znalosti s praxi, prohloubila dosavadni odborné
znalosti, zlepSila své komunikac¢ni dovednosti a celkové vystupovani pted publikem, ovéfila
jsem si, ze jsem si vybrala obor, ve kterém skutecné chci pracovat a dale se v ném vzd¢lavat a
v neposledni fad¢ jsem navéazala kontakty, které mi budou velmi uzite¢né pii hledani budouciho
zaméstnani. Vedeni spolecnosti mi nabidlo brigaddnickou spolupraci na letni mésice a dale
moznost plného tvazku po ukonceni studia. Dale mi spole¢nost umoznila ziskat potfebné
znalosti v oblasti marketingu, personalistiky, financi a celkoveé ekonomiky. Jako velké pozitivum
vidim to, ze jsem si zlepsila svi komunika¢ni dovednosti. Dfive jsem méla velky problém
komunikovat s cizimi lidmi a celkové s vystupovanim. Diky absolvovani praxe se mé
komunika¢ni dovednosti znacné zlepsily.

S pribéhem praxe jsem byla velmi spokojend, stejné tak jako spole¢nost semnou. Jedina vytka,
kterou bych rdda zminila je, ze jsem neméla dostate¢né znalosti v oblasti IT, pfesné¢ji feCeno
s ekonomickymi programy, které se bézné ve firmach pouzivaji. Na za¢atku mého ptisobeni ve
firm¢ jsem vtomto ohledu znaéné tapala, nicméné postupem casu jsem své dovednosti
zdokonalila a dnes jiZ v tomto ohledu nemam problém. Proto bych doporucila, aby se ve $kole na
toto bral vétsi ohled.

Praxe pro mé tedy byly velkym pfinosem a jsem vdécnd, Ze jsem je mohla absolvovat pravé ve

spolecnosti Penta CZ s.r.0.



4 Zaveér

Vystupy pro splnéni praxe jsem dle mého ndzoru splnila vSechny. S obhajobou a néaslednym
uznanim odborné praxe bych tedy neméla mit zddny problém. VétSinu mé praxe jsem se
vénovala administrativé, komunikaci se zdkazniky, obchodnimi partnery, servisnimi techniky a
dodavateli. Komunikace probihala osobn¢, ptes telefon nebo elektronickou postou. Také jsem se
vénovala socidlnim sitim, persondlni agendé¢ zaméstnancl, dozvédéla jsem se spoustu
zajimavych informaci a osvojila si praci s firemnimi programy.

Jsem velmi vdéEna, Ze mi spole€nost umoznila u nich vykonavat odborné praxe a naplnit tak
pozadované vystupy. Diky této zkuSenosti jsem si udélala pfedstavu, jak to ve firmach chodi,
ziskala jsem cenné zkuSenosti a moznost dal$i spoluprace, kterou jisté vyuziju. Celkové tedy

absolvovani praxe ve spolec¢nosti Penta CZ s.r.0. hodnotim velmi kladné.



