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1 Uvod

Odbornou praxi jsem vykonavala v oblastni kancelati Jihodeské hospodaiské komory v Ceskych
Budé¢jovicich. Vznik tohoto sdruzeni se datuje ode dne 1. ledna 2001. Historie samotné
Hospodatské komory v8ak saha mnohem dal, samotny pocatek obchodnich komor se datuje uz
od roku 1850. V soucasnosti je JihoCeskd hospodaiskd komora nejsiln€jSim podnikatelskym
sdruzenim na jihu Cech, ¢lenstvi s ni uzavielo jiz pies 1300 firem, $kol a dalich instituci. Za
dobu své piisobnosti se komora dokazala rozsifit jak v portfoliu svych nabizenych sluzeb pro
podnikatele, tak ale i regionalné. Jihoceskd hospodaiska komora klade diraz na to, aby byli co
nejblize viem jihofeskym podnikateldm, proto se po celém jihu Cech nachazi 9 oblastnich
kancelafi, a to v Ceskych Budé¢jovicich, Ceském Krumlové, Tieboni, Prachaticich, Jindfichové

Hradci, Tabore, Pisku, Strakonicich a Milevsku.

Konkrétni nabidka sluzeb oblastni kancelafe v Ceskych Bud&jovicich nabizi svym &lentim
poradenstvi v jakékoliv oblasti, poskytuje firmam kvalitni vzdélavaci akce, poméha s propagaci,
organizuje podnikatelskd setkdni, nabizi moznost aktivné¢ se podilet na akénim planu
Strategického planu rozvoje mésta Ceské Budéjovice. Pfimo v budové JihoGeské hospodaiské
komory v Ceskych Budg&jovicich jsou ¢lentim k dispozici kolegyn& a kolegové ze zahrani¢niho
oddéleni, PR oddé¢leni, poskytujici mytné sluzby, ztizujici Czechpoint a certifikaty Carnet ATA
a certifikaty o piivodu zbozi. Je dilezité také zminit, ze JihoCeska hospodaiska komora je ve
svém smyslu jeden velky personalista pro své ¢lenské firmy. Spravuje totiz klub personalistd,
porada setkdni na riiznd témata, potada veletrhy prace a burzy skol, a oblibenymi se v posledni
dobé staly takzvané HR snidané, kde se mohou setkat personalisté z riznych obort a diskutovat

spolu na témata, ktera je zajimaji a s ¢im jim mohou jini, zkuSené&jsi personalisté poradit.

Zasadni pomoci pro podniky je efektivni feSeni nedostatku pracovni sily, kompletni nabidka
vzdélavani, spoluprace se statni spravou ¢i samospravou a dalsi ¢innosti, které si urcuji sami

¢lenové Jihoceské hospodaiské komory.



2 Napln a prubéh praxe

Odbornéd praxe probihala ve dnech od 19. ledna 2023 do 20. dubna 2023. Svou praci jsem
pfispivala zejména v oblastni kancelafi, ale nasly se i aktivity, se kterymi jsem pomédhala
v ostatnich kancelafich a oddélenich. Prvni den praxi jsem byla samoziejmé seznamena s celym
kolektivem z JihoCeské hospodaiské komory, byla jsem obezndmena s riznymi organiza¢nimi
zalezitostmi a absolvovala jsem né¢kolikahodinové sSkoleni BOZP a kyberbezpecnosti.
V nasledujicich tydnech mé jiz ¢ekaly ukoly, které napomohly k naplnéni vystupt z odborné

praxe.

1.1 Ziskavani, prijimdni a vybér zaméstnanci a adaptace
zaméstnancii

V pribéhu praxe podala feditelka z oblastni kancelafe Cesky Krumlov vypovéd, a jelikoz se
v Ceskobudéjovické komote nachézi také centrdla, bylo pravé nasim ukolem tuto pozici znovu
obsadit. Volna pracovni pozice byla propagovana na webovych strankach Jobs.cz, déle také na
facebookovém profilu Jihoceské hospodarské komory (dale jiz jen Jhk) a instagramovém profilu
a byla zvetejnéna v kariérni ¢asti oficidlnich webovych stranek. Na nabidku zacali brzy reagovat
kandidati prostfednictvim zasilani svych Zivotopisii a motivacnich dopist, které¢ jsem nasledné
spolecné s asistentkou feditele Jhk tfidila na vhodné a nevhodné. Vhodni kandidati byli
v nasledujicich dnech postupné zvani k prvnimu kolu pohovoru. J4, jako praktikant jsem se
bohuzel pohovoru nemohla zi¢astnit ptimo, nicméné s panem feditelem byly vedeny pravidelné
porady, béhem kterych néas podrobné informoval o pribéhu pohovoru. Mimo to se takeé
pravidelné kazdé pondé€li v 9 hodin rano koné velkd porada, na které feditel Jhk informoval
vSechny kolegyné a kolegy o volbé nejvhodnéjsich adeptt, kteti byli pfizvani k druhému kolu
pohovoru. V kone¢né fazi se bohuzel zddny z kandidatii nejevil jako vhodny k obsazeni pozice
feditele oblastni kanceldfe, proto byla tato pozice docCasné¢ zastoupena kolegyni

z Ceskobudéjovického sidla.

Pribéhem adaptace jsem si proSla sama v prib&hu celé¢ praxe, byla jsem zvadna na vSechny
porady, bylo mi umoZnéno Ucastnit se rozhodovani o dilezitych zélezitostech, dokonce jsem
byla piedstavena samotnému piedsedovi predstavenstva Hospodaiské komory Ceské republiky.
Vztahy mezi kolegy byly upeviiovany také spoleCnymi obédy a travenim svého volného ¢asu

spolecng. V prubchu praxe nastoupil dalsi praktikant, ktery mél zpocatku s adaptaci problém,
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nicméné spolu se svymi kolegynémi jsme ho zvaly ke spolecnym udalostem a aktivitim

a postupem c¢asu se adaptoval i on.

1.2 Rizeni a hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnancdi, rozvoj
zaméstnancl, motivace a odménovani zaméstnanci

V ramci fizeni a hodnoceni pracovniho vykonu jsem se svymi kolegynémi z oblastni kancelate
vedla kazdy patek porady, béhem kterych jsme navzdjem konzultovaly sviij pracovni vykon za
uplynuly tyden. VSechny jsme byly plné oteviené riznym nazorim i navrhiim na lepsi feSeni,
nicméné spolecné jsme tvorily tak silny tym, Ze vytky nebyly téméf potfeba. Tyto spolené
porady mé& naucily vyjadfovat svllj ndzor bez starosti a piijimat kritiku ve vlastni prospéch

v podobé budouciho zlepseni mych pracovnich ukond.

Pro interni Skoleni zaméstnancti byl vybran Ad hoc pfistup, tedy Skoleni je zajiStovano po
identifikaci nedostatku a vedeni néasledné usiluje o eliminaci dan¢ho nedostatku. U urcitych
kolegyni jsem si povsimla drobnych nedostatkli v uzivani Excelu, a protoze jsem na praxi méla
umoznéno vyjadfovani vlastnich naméti na zlepSeni, navrhla jsem Skoleni na Excel pro
pokrocilé. Napad se libil naprosté vétsiné kolegl a byly zrealizovany dva seminate, kterych jsem
se 1 ja ucastnila a také jsem se pfiucila vyuzivat nové vychytavky a funkce, které vyznamné
urychluji pracovni proces. Pokud zaméstnanec sam na sobé pozoruje napfi. jazykové bariéry,
vzdélava se 1 sam mimo pracovni dobu, nebo naptiklad ja se svymi kolegynémi jsme si vymezily
kazdy den hodinu ¢asu a mluvily jsme mezi sebou pouze v anglickém jazyce. Krom toho Jhk
pravidelné potada Skoleni pro firmy pfimo v budové, takZze maji zaméstnanci kdykoliv moZnost
zucastnit se vzdélavaci akce zdarma, a 1 této moznosti jsem nékolikrat vyuzila a i¢astnila jsem se
mnoha seminaft a diskusi o personalistice. Zejména oblastni kancelai ma za kol vymyslet nova
témata na vzdélavaci akce a tyto akce realizovat, proto jsem béhem praxe casto vyhleddvala
vhodné lektory, kteti by vzdélavaci akci vedli, s témito lektory jsem nésledné komunikovala
o realizaci, akci jsem propagovala na webovych strankach, pfi realizaci jsem byla ndpomocna
vSem ucastnikim, ktefi se vzdéldvaci akce zucastnili, po akci jsem UcCastnikiim rozesilala
vystavené faktury a pouzité studijni materidly a do CRM systému jsem zaznamenala vynosnost
zrealizované akce. Navic v ramci Jhk existuje projekt JHK AKADEMIE, kterého mohou vyuzit
pouze fadni ¢lenové Jhk. V ramci tohoto projektu se potfadaji semindfe na témata obecné IT,

mékké a manazerské dovednosti, cizi jazyky, G€etnictvi, ekonomika a pravo.



Co se tyce odmeénovani zaméstnanc Jhk, do toho jsem pfili§ zasahovat nemohla, avSak ma
kolegyné z oblastni kancelare byla metodicka pro projekt IKAP, zkratka pro Impuls pro kariéru
a praxi, a méla na starost ¢ast kariérového poradenstvi a s tim souviselo i odménovani mentort.
Mentofi jsou odménovani hodinovou sazbou a mési¢né¢ nesmi vykazat vice nez 20 hodin
pracovni aktivity. K provedeni mentoringu musi mit kazdy mentor uzavienou DPP. Svou ¢innost
potvrzuji prohlaSenim o pfipravé na mentoring a samotné provedeni mentoringu a ja jsem jejich
vykonané hodiny nésledn¢ zaznamenavala do evidence mési¢niho vykazu prace, kterou jsem

poté posilala mzdové ucetni.

Motivovani zaméstnanct je na Jhk velmi snadné, jedna se totiz o pratelské prostredi, kde jsou si
vSichni napomocni. Pokud se nc¢kterému kolegovi povedl mimotfadny ukol, dokdzala jsem to
ocenit, a 1 ja jsem Casto obdrzovala pochvaly ke svym vykonavanym ukolim. Pro m¢& osobné
bylo nejvice motivujici to, Ze i pfesto, Ze jsem se stala pouze docasnou kolegyni, byla mi udélena

diivéra ve velkych rozhodnutich, kterd s sebou nesou vysokou zodpovédnost.

1.3 Podnikova kultura véetné etického rizeni, zasady komunikace,
tvorba tymu

S podnikovou kulturou jsem byla sezndmena hned prvni den praxi, $lo o formu komunikace
s ostatnimi kolegy, vhodny dresscode atd. Podnikové kultura ale obsahuje i plsobeni firmy
navenek, proto jsem po celou dobu praxe dbala na spravné a vhodné propagovani Jhk
a vystupovala jsem jako profesionalni soucast tymu, at’ uz béhem vzdé¢lavacich akci, tak i pti
telefonické nebo e-mailové komunikaci s partnery. Dilezita byla také reprezentace Jhk v Siroké
vefejnosti, protoze pofada rizné akce pro Skoly a také veletrhy prace, setkani a konference atd.,

bylo tfeba dbat na vhodnou formu reprezentace.

Zasady komunikace byly pifi mé praci velmi dualezité, ale jelikoz se v pracovnim prostiedi
naucené zasady pii psani pracovnich e-maill tak, aby ptlisobily profesionalné a byly po formalni
strance spravné, stejn¢ tak i telefonickd komunikace s partnery a klienty nebyla pro mé nic
nového. Novymi se pro mé staly jen osobni schiizky, ale brzy jsem pochopila, Ze jsou pro mé

jesté vice piijemné a osobn¢jsi nez telefonickd komunikace.

V béznych pracovnich dnech je celd komora jeden velky tym. VSichni spolupracuji tak, jak se od

nich ocekava a ja jsem do tymu bez problému zapadla. Samotné tymy byly tvofeny pfi



organizaci vyznamnych udélosti, jako jsou napiiklad jiz zminéné veletrhy prace, burzy skol,
nebo DIGI dny pro zékladni a stfedni Skoly. Tymy byly tvofeny podle pozadavki a schopnosti
jednotlivel a béhem praxe jsem se ani jednou nesetkala s tim, Ze by tym nefungoval tak, jak by
fungovat me¢l. VSechny udalosti diky vysoké piipravenosti vzdy probehly hladce a my jsme se

kolektivné mohli radovat z uspesné akce, kterou jsme ptispéli do vetejné sféry.

1.4 Tvorba a vedeni personalni agendy vcetné prislusné
legislativy

Je jedna véc, kterd m¢ pfi praci v Jhk zardzela, a to byla nejistota zaméstnani. Naprosta vétSina
zaméstnancl zde pracuje totiz na pracovni smlouvu na dobu urcitou. Ke kazdému zaméstnanci je
veden osobni spis, a j4 sama jsem se mohla podilet na tvorbé vlastniho spisu. Obsahoval mé
osobni udaje, dile dohody a protokoly o vykonévani odborné praxe, muij Zivotopis, certifikaty
o absolvovaném skoleni BOZP, evidenci pracovni doby a udaje o praci, kterou jsem b&hem
praxe vykonévala (pracovni denik). Ma evidence dochiazky se pfili§ neliSila od evidence
dochazky ostatnich zaméstnancti, vSichni jsme si ji zapisovali do excelovského souboru, a ten
jsme na konci mésice vytiskli a pfidali k nému fadné vyplnéné propustky od lékate. Ke konci
praxe se postupné navratily dvé kolegyné z matetské dovolené, a ja jsem si alespont u jedné
mohla pfipravit podklady k povinné vstupni 1ékarské prohlidce a byla jsem soucasti, kdyz se
svou vedouci podepisovala svou novou pracovni smlouvu. Bohuzel, jedna ma kolegyné
z oblastni kancelafe zastdvala pozici, kterou musela obsadit jedna zkolegyn po matetské
dovolené, a tak jsem byla podrobné¢ obezndmena s postupem pii vypoveédi. Vypovéd byla
dorucena koncem dubna, tim padem byla sjedndna klasickd dvoumésicni vypovédni lhiita
a pracovni pomér mé kolegyn¢ zanikne poslednim ¢ervnovym dnem. Prace v Jhk se poji s témét
kazdodennim cestovanim na clenské schiizky nebo workshopy vramci projektu IKAP.
K cestovani slouzi bud’ firemni viiz, nebo lze vyuzit i vlastni osobni viiz (vétSinou vSak bez
naroku na proplaceni paliva). Pfi uzivani sluzebniho automobilu bylo tfeba vyplhovat fadné

cestovni piikaz a vést knihu jizd.

1.5 Komunikace s prislusnymi orgdny statni a verejné spravy
v oblasti HR

Velka ¢ast mé praxe obsahovala komunikaci s Ufadem prace, protoZe oblastni kancelat méa na

starost organizaci veletrhii prace. Veletrh prace je velké akce, kde se za urcity poplatek mohou
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prezentovat firmy s volnymi pracovnimi pozicemi a zajemci o danou praci mohou pfinést rovnou
na veletrh sviij Zivotopis a na misté uspotfadat pohovor s personalisty. Jde o jednu z aktivit Jhk,
kterd pomaha svym ¢lenskym firmdm fesit problém s nedostatkem pracovni sily, a protoze tzce
spolupracuje s Utadem prace, jako kazdoro&né bylo domluveno, Ze dané volné pozice bude Utad
prace propagovat, a pravé mym tkolem bylo Utad prace informovat o novych nabidkach véetng
pozadavk, které firmy na potencialni uchazece mély. V den konani veletrhu prace musi byt na
misté¢ konani i1 zastupci z Jhk, proto jsem se jednoho veletrhu ztcastnila a poslechla jsem si

nékteré pohovory a s personalisty jsem posuzovala Zivotopisy n€kterych uchazeci.

Béhem praxe jsem také méla moznost zucastnit se veletrhu dotacnich pfilezitosti, kde jsem méla
prilezitost diskutovat s Ministerstvem prace a socialnich véci o operacnim vzdélavacim
programu Zameé&stnanost plus, ktery podporuje dalsi profesni vzdélavani zaméstnanct. Béhem
veletrhu dotacnich pfilezitosti jsem tako diskutovala o persondlnich zaleZitostech s dalSimi
organy a organizacemi, jako napfiklad Regionalni rozvojova agentura jiznich Cech, Jihogesky

kraj, Utad prace atd.

V neposledni ¥adé jsem méla moznost komunikovat a setkat se s primatorkou mésta Ceské
Budg&jovice, a to pfi piilezitosti Primatorskych cest, které Jhk dvakrat rocné organizuje. Jedna se
o akci, kterd ma za ukol upeviiovat vztahy mezi vetejnou sférou a podnikatelskou sférou. Tuto
udalost mé na starost opét oblastni kancelai v Ceskych Bud&jovicich, tudiZ i ja jsem se podilela

na organizaci a pldnovani Primatorskych cest.



3 Zhodnoceni praxe studentem

Praxe mé ujistila v tom, ze obor, ktery jsem se rozhodla studovat, je opravdu to, co chci v Zivoté
délat. Béhem trvani praxe jsem se naucila pracovat s internimi systémy, se kterymi jsem nikdy
nepracovala a ma vedouci mé casto chvidlila, Ze se dokdzu novym vécem rychle naucit
a prizpusobit se v jakémkoliv prostfedi. Naucila jsem se, Ze je dileZité chovat se profesiondlné,
jelikoz budova Jhk je misto, kam mohou kdykoliv zavitat jeji ¢lenové a nechat si pomoci
s ¢cimkoliv potfebuji, ale je to i misto, kde se setkdvalo vedeni komory s kandidaty na volnou
pracovni pozici. Celkové mohu fici, Ze teoretické znalosti, které jsem nabyla béhem studia na

VSTE, jsem aplikovala béhem vykonavani své odborné praxe.

Béhem plnéni praxe mé nenapadl jediny problém, u kterého bych méla pocit, ze by bylo tieba jej
eliminovat. VSichni kolegové spolupracuji v maximalné¢ uspokojivé vysi, stejné tak byli
napomocni a ochotni ukazat mi jejich pracovni napli a pomoci mi absolvovat vSechny potiebné

vystupy ke splnéni odborné praxe.
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4 Zaver

PInéni odborné praxe v JihoCeské hospodarské komote mi pomohlo naplnit vSechny vystupy
potiebné ke splnéni tohoto predmétu. BEéhem plnéni praxe byla uvolnéna pracovni pozice
feditelky oblastni kanceldfe v Ceském Krumlové, a ja jsem méla piileZzitost byt sou¢asti pfi
ziskavani, pfijimani a vybéru zaméstnancii. V ramci adaptace zaméstnancii jsem méla moznost
pomoci s adaptaci nového praktikanta, ale také pfi ndvratu byvalych kolegyn, které se vratily
z matefské dovolené. Zarovenl jsem se béhem veletrhu prace mohla podilet na posuzovani

zivotopist a byt soucasti pracovnich pohovort s potencidlnimi uchazeci o volné pracovni misto.

Vramci fizeni a hodnoceni pracovniho vykonu jsme pravidelné s kolegynémi z oblastni
kancelafe potadaly hodnotici pohovory, béhem kterych jsme oteviené¢ diskutovaly o svych
pracovnich vykonech za uplynuly tyden. Castokrat si kolegyné vzaly mé rady k srdci, protoZe
védely, ze jsem studentka s persondlnim zaméfenim a mé rady mély skute¢né smysl. Rozvoj
zamé&stnancl jsem splnila organizovanim vzdélavacich akci pro ¢lenské i neclenské firmy.
Téchto vzdélavacich akci se mohou kdykoliv zdarma ucastnit i zaméstnanci Jhk, ¢ehoz jsem
sama nckolikrat vyuzila. V rdmci rozvoje zaméstnanci Jhk byly v pribéhu praxe zjistény
nedostatky ve vyuzivani Excelu, proto byl navrzen a zrealizovan dvouseminaf uzivani Excelu
pro pokrocilé. Diky mé kolegyni z oblastni kancelate, kterd ma na starost kariérové poradenstvi
v ramci projektu IKAP, jsem méla prilezitost podilet se na tvorbé podkladii k vyplatdm pro
mentory ucastnéné v tomto projektu. Motivovani je nejvice osvédceno formou prosté pochvaly,
které jsem casto kolegynim a koleglim rozdavala, ale i jsem je Casto pfijimala. Mou nejvétsi

motivaci vSak bylo vkladani divéry pfi ukolech, které s sebou nesou vysokou zodpovédnost.

Podnikova kultura a etické fizeni je néco, co nds obklopuje v praci denn€. Brzy jsem se naucila
chovat se pifi osobnich schizkich s partnery stejné, jaké mé kolegyné, abych pusobila
profesionalné. Musela jsem dbat na vhodné reprezentovani brandu Jhk. S tim se poji také zasady
komunikace, coZz pro m¢ nebylo nic neobvyklého, protoze zasady pisemné komunikace ovladdm
Jiz od stfedni Skoly a Ustni projev diky své dlouholeté praci zvladam vyborné, to bylo i divodem,
pro¢ mé¢ ma vedouci brzy pfipustila k osobnim schiizkdm s partnery, uméla jsem vystupovat
a vyjadiovat se na profesionalni urovni. Tvorba tymu fungovala pfi akcich a udalostech vzdy
perfektné, nikdy se nestalo, Ze by tym spolu nedokazal vychézet ¢i spolupracovat, protoze béhem
tvorby tymu byly zohlednény jak pozadavky na cely tym, tak i znalosti a dovednosti jednotlivych
Clent tymu.

11



V pocatku praxe jsem byla obezndmena s faktem, Ze je o kazdém zaméstnanci veden osobni spis,
a mym ukolem je vytvofit si sviij vlastni spis. Ten obsahoval mé osobni tdaje, dile dohody
a protokoly o vykonavani odborné praxe, mtj Zivotopis, certifikaty o absolvovaném Skoleni
BOZP, evidenci pracovni doby a udaje o praci, kterou jsem béhem praxe vykonavala (pracovni
denik). Soucasné jsem si stejné jako zaméstnanci vedla dochazku, ktera byla po splnéni mé praxe
dodatecné pfilozena k osobnimu spisu. Také jsem méla moznost piipravit podklady ke vstupni
I¢katské prohlidce. Soucasné jsem byla sezndmena s postupem vypovédi, kterou obdrzela ma
kolegyné z oblastni kancelare, jelikoz v Jhk pulsobila pouze jako nahrada za kolegyni po dobu

jeji matetské dovolené.

Komunikaci s organy statni a vefejné spravy jsem splnila béhem organizovéani veletrhu prace,
b&hem kterého Jhk tizce spolupracuje s Uradem prace, ktery jsem ja informovala o nahlagenych
volnych pracovnich pozicich firem, které se veletrhu prace rozhodli ucastnit. Komunikace
obsahovala nejen nahlaSovani volnych pracovnich pozic, ale také propagovani této udalosti,
abychom firmam pomohli v co nejvyssi mife nalézt vhodné adepty k obsazeni volné pracovni
pozice. Mimo to jsem také pomahala organizovat primatorské cesty, diky kterym jsem méla

moznost setkat se a komunikovat se samotnou primatorskou mesta Ceské Budéjovice.
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