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1 Uvod

Pro vykon své odborné praxe jsem zvolila firmu VS elektro komplet s. r. o. sidlici v Ceskych
Budgjovicich. Spole¢nost pisobi v oblasti elektro v soukromém i pramyslovém sektoru

a energetice od roku 2011. Svym zakaznikim poskytuje kompletni servis - problematika
administrativy a dokumentace spojena s vykonem ¢innosti, Servis v zaru¢ni i pozaruc¢ni dobé,
v&etnd revizi a softwarové podpory na tizemi celé Ceské republiky.

Spolecnost spadd do kategorie malych podnikl, tedy podnikii do 50 zaméstnancli s rocnim

obratem do 10 miliont Euro.



2 Napln a pribéh praxe

Prvni dny ptisobeni ve firmé jsem plnila pfedevsim ukony, které mély za cil sezndmit mée
s prostfedim firmy, jeji organizacni strukturou a systémem vedeni a chodu spole¢nosti jako celku
i jeho dil¢ich ¢asti. Nejdiive jsem byla obeznamena s pravidly pracovisté — ochrana osobnich
udaju, prace s citlivymi daty, pravidla jejich pfenosu a sdileni se Skolitelkou a dal$imi
opravnénymi pracovniky, BOZP. Poté co mi byla pfedstavena firma spolu se zakladnimi
pravidly jsem byla na tfad¢ ja. Za tukol jsem dostala zpracovani svého zivotopisu a jeho

naslednou prezentaci.

Vystup ¢ 1 - ovldda cinnosti a aktivity podnikového personalisty (HR specialisty) v oblasti

ziskavani, prijimani a vybéru zaméstnancii a adaptace zaméstnancii.

Seznameni s pracovnimi pozicemi zaméstnanci firmy, jejich pracovni naplni a potiebnou
kvalifikaci, sestaveni profilu a definice pozadavkt na uchazece o pracovni pozici servisni

a montazni technik v oboru elektro - slaboproud a silnoproud a pozici servisni a revizni technik.
Mnou ziskané poznatky jsem si ovérila a dale prodiskutovala se Skolitelkou. Na zakladé
informaci jsem aktualizovala a doplnila stavajici inzeraty na internetovych portalech a posléze
vytvofila i propaga¢ni materialy pro ucelu naboru absolventl stiednich odbornych skol a ugilist.

Dalsi situact, které jsem se ucastnila bylo pfijimaci fizeni. Prvnim krokem byla analyza

a sefazeni zivotopisl, poté jsem vypracovala strukturovany posudek pro feditele a jednatelku

firmy. Nésledoval vlastni pfijimaci pohovor, ve kterém byli pfijati dva technicti pracovnici.

Vystup & 2 - ovidda cinnosti a aktivity podnikového personalisty (HR specialisty) v oblasti
Fizeni a hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnancu, rozvoje zaméstnancii, motivace

a odmeénovani zaméstnancu a vystup €. 3 - ovlada cinnosti a aktivity podnikového personalisty
(HR specialisty) v oblasti podnikové kultury véetné etického rizeni, zasady komunikace, tvorby

tymu.

Vzhledem k odbornym specifikim vykonu ¢innosti firmy a rozmanitosti obsahu i vzdalenosti
lokalit vykonavanych zakézek od sidla spole¢nosti nebylo mozné i¢astnit se rozdélovani tikold
na kazdodenni bazi. Byla jsem proto do systému komunikace, zpiisobli zadavani tikoll a zakdzek
mezi vedenim, povéfenymi osobami a technickymi pracovniky uvedena nejdiive skolitelkou a az

posléze jsem se osobn¢ ucastnila této situace.



Oblast motivace a jejiho vlivu na vykonnost byla provazena velkou davkou diskuze, na jejimz
zavéru jsem dostala za ukol vytvofit vnitini smérnici o zvySeni pfispévku na stravu a vnitini
smérnici o prispévku na diichodové pojisténi od zaméstnavatele. DalSim zadvérem bylo stanoveni
pravidel a tabulek s hodnotami uréujicimi vykonnost pro navySeni finan¢niho ohodnoceni

technickych pracovnikl za ucelem zvySeni motivace.

Nékteré oblasti byly kvili své Casové a finan¢ni naro€nosti pro podnik a mému kratkému
plsobeni zde byla feSena pfevazné v teoretické roviné formou analyzy prostfedi, diskuze

¢i brainstormingu. Takto probrand byla naptiklad Sikana na pracovisti, kterou firma za dobu
svého piisobeni jeSté nesetkala a neni proto v souCasnosti povazovana za stézejni. Po spolecné
diskuzi by se tato problematika dala do budoucna skloubit s pravidly pro chovéni, které dosud
fesi primarné komunikaci se zakazniky, dale pak vedenim a kolegy.

Oproti tomu jsem byla pfimo zapojena hodnoceni zaméstnanci, konkrétné se jednalo o karné
fizeni, ktery bylo nutné zahajit na zéklad¢ podnétu jednoho ze zakaznikl spolecnosti. Situaci
bylo nutné vyfesit a obeznamit vSechny zicastnéné strany o zavéru, dalSim postupu a krocich,

které maji do budoucna obdobnym problémiim ptedchazet.

Vystup ¢&. 4 - ovidda zdasady tvorby a vedeni persondlni agendy véetné prislusné legislativy

a vystup ¢ 5 - zvlada agendu spojenou s komunikaci s prislusnymi orgdny stdtni a verejné
spravy v oblasti HR.

Mym ukolem bylo pfipraveni podkladii a dokumentace uspesné uchazece o pracovni pozici —
pracovni smlouva, zadost o lékaiskou prohlidku, vyplnéni dokumentace pro ucely zdravotni
pojistovny pfijimanych zaméstnancti a Okresni spravu socialniho zabezpeceni, BOZP a skoleni
fidi¢t, dale podklady pro seznameni s chodem, hierarchickym uspofadanim a organizacni
strukturou spolecnosti. Témto zaméstnanclim jsem zaloZila slozky pro ucely uchovani potiebné
dokumentace a soucasné provedla kontrolu a aktualizaci sloZek stavajicich zaméstnancti.

V této oblasti jsem dale plnila ukony ptedevsim formou tvorby dokumentace — hlaSeni o plnéni
povinného podilu zaméstnavani OZP, danové pfiznani vybranych zaméstnanci. Déle jsem
ziskavala pozadované informace z internetovych portali — justice, registr dluznikt, stranky
MPSV a dalsi. Po zaskoleni jsem plnila i ukony v programu Pohoda. Setkala jsem se také
s problematiku cerpani nemocenské, pracovniho urazu, nastupu na matefskou dovolenou

administrativni pracovnice 1 odchod do diichodu jednoho z techniki.



Dalsi ¢innosti

Mimo jiné jsem byla zapojena i do dal$ich ¢innosti, které uzce souvisi s administrativou

a chodem spolec¢nosti. Jednalo se piedevsim o tsek ekonomicky, napiiklad jsem se seznamila

se systémem vedeni ucetnictvi - vedeni, kontrola, tfidéni a archivace Géetnich dokladt a ucetnich
knih. Dale jsem se i¢astnila inventury, pfijmu a vydeje zbozi, ale také vydavani materialu

a nafadi zaméstnanciim. Provadéla jsem kontrolu stavu zbozi, spotieb pohonnych hmot, knihy

jizd, ¢i platnost dat technické a emisni kontroly vozidel.



3 Zhodnoceni praxe studentem

Praxe ve firm¢ VS elektro komplet s. r. 0. pro mé byla velmi pfinosna a to zejména vzhledem
Kk uzkému propojeni administrativniho, personalniho, ekonomického a dalsich oddéleni, které

se zabyvaji odbornymi zalezitostmi v oboru elektro. Ziskala jsem diky tomu dobry piehled

0 skuteéném fungovani spole¢nosti, jejich dil¢ich ¢asti a nezbytnosti spoluprace. Dostalo se mi
vielého pristupu od vedeni, Skolitelky 1 ostatnich ¢lenti pracovniho kolektivu.

Presvédcila jsem se o tom, Ze ani dlouholeté pracovni zkuSenosti neznamenaji, ze jste pfipraven
na kazdou situaci a vzdy znate na vSe odpoveéd’. V nékterych piipadech je tieba kreativita jindy
a neukvapovat se, nebat se pozadat o radu, postup diikladné promyslet a predejit tak chybam

a zhor$eni situace.



4 Zaver

Praxe mi umoznila ovéteni teoretickych znalosti ziskanych v prabéhu studia v realnych situaci,
nazornost informaci mi pomohla zapamatovat a uchovat si je pro mou dalsi profesni drahu. Jsem
jiz schopna aktivné se ucastnit systému vedeni administrativni a personalni agendy pro interni
potieby firmy i potieby instituci statni a vefejné spravy. Ziskala jsem vhled do chodu skute¢né

a fungujici organizace, jeji autentické kultury. Méla jsem moznost posilit i komunikaci, vyuziti
riznych komunikaénich stylu pfi konfrontaci vedeni i jemu podfizenym pracovnikim.
Neumoznila mi pouze pievést znalosti a informace do praxe ale predevsim 0svojit si dovednosti,

které nelze ziskat studiem, pouze bezprostiedni participaci v pracovnim procesu.
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