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1 Uvod

Svou praxi jsem vykonavala ve spole¢nosti Moravia Lacto, a. s., Jiraskova 2430/94, 586 01
Jihlava, kterd zaméstnava cca 200 zameéstnanct. Tato spolecnost vznikla v roce 1928 a zabyva se
zpracovanim mléka, vyrobou mléénych vyrobki a velkoobchodem, konkrétné se zde zamétuji na
Cerstva mléka, smetany, kysané produkty, tvrdé a tavené syry. Jedna se o jednu z nejmodernéjsich
mlékaren ve stiedni Evropé. Moravia Lacto patii do vétsi skupiny nazyvajici se Interlacto Czech
Group (INTERLACTO, spol. s r. 0.), pod kterou patii dalSich 14 firem. Celkové se jedna o 4 divize

a to konkrétné: Mlékarenska divize, Détska vyziva, Agro divize a Farmaceuticka divize,



2 Napln a prubéh praxe

Praxi jsem vykonavala 65 dni, celkové 520 hodin. Prvni dva dny jsem se pouze seznamovala
s podnikem, pro§la par 8kolenimi, skartovala staré sloZky a vypoméhala s &im bylo tieba. Od
tretiho dne aZ do konce se mé snaZila moje vedouci zapojovat do veskerych personalnich aktivit a
nechavala mé vykonédvat ukoly samostatng. Spole¢né jsme se zaméfily hlavné na 5 vystupd, které

jsem v ramci praxe méla splnit.

1) Ovlada ¢innosti a aktivity podnikového personalisty (HR specialisty) v oblasti ziskavéni,
prijimani a vybéru zaméstnancii a adaptace zaméstnancii.

Tato oblast mi byla po celou dobu praxe nejbliz§i a dovolim si fict, Ze po zauceni jsem tuto oblast
uz vykonavala zcela samostatné. Po zauceni jsem sama uvefejfiovala inzeraty podle poZadavkd
vedoucich pracovnikii. Nejcastéji jsem inzeraty zasilala pomoci hlagenek na tfad prace. Délnické
pozice jsem zvefejfiovala na portalu prace.cz a THP pozice na portélu jobs.cz (viz Piiloha 1).
Ziskavani a vybér zaméstnancl byly ¢innosti, které jsem vykonavala kazdy den. Kazdy den jsem
komunikovala s uchazeti telefonicky nebo e-mailem, filtrovala piichozi Zivotopisy a preposilala
prislusnym vedoucim pracovnikim na jejichZ stfediska se uchaze¢i hlasili, aby rozhodli, koho
pozvat na pohovor. Zasilani Zivotopisli neprobihalo u kazdé pozice a u kazdého vedouciho, u
néktery pozic a vedoucich toto rozhodnuti, koho pozvat podle Zivotopisu, zalezelo pouze na mné.
Po domluve, ptipadné mém vlastnim uvéazeni, jsem vybrané uchazede telefonicky pozvala na
pohovor a vSem zi¢astnénym osobam zadala schiizku do kalendaie. Opét zaleZelo na vedoucich a
pozicich, zda pohovor povede piimo vedouci pracovnik nebo ja. Sama jsem vedla 5 pohovort na
pozici uklizecky. Zucastnila jsem se vice dalich pohovort, bud’ na THP nebo délnické pozice, ale
vzdy pouze jako doprovod moji vedouci.

Pokud si vedouci pracovnik daného uchazece vybral, zaslal mi informaci e-mailem a j4 zatidila
zbytek. Informovala jsem uchazece telefonicky a otdzala se ho, zda m4 taktéz o pozici zdjem.
Sdélila jsem mu platové podminky, které jsem méla vypsané v uzaméeném souboru od moji
vedouci, domluvila datum nastupu a nasledné zaslala do e-mailu osobni dotaznik k vyplnéni.
Zatidila jsem termin vstupni 1ékatské prohlidky u podnikového 1ékate, zadala termin nastupu viem
zucastnénym do kalendafe, pfipravila ¢ip, zafidila vstupni $koleni na BOZP a pfipravila formulére
na I¢katskou prohlidku pro novy nastup.

V den néstupu jsme podepsali veskeré dokumenty, progkolili pracovnika na BOZP, piedali mu
odév a nasledn€ prob&hlo proskoleni na pracovnim mist&. Ke konci zkusebni lhiity probéhl

s pracovnikem hodnotici pohovor. S THP pracovniky uZ po prvnim tydnu.
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2) Ovlada ¢innosti a aktivity podnikového personalisty (HR specialisty) v oblasti Fizeni a
hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnancii, rozvoje zaméstnancii, motivace a odménovani
zaméstnancu.

Hodnoceni pracovniho vykonu je ve firmé provadéno u vSech zaméstnanci po zkuSebni dobé a
poté pied prodlouZenim smlouvy na dobu neur¢itou. U THP pracovniki se jesté hodnoceni provadi
po l.tydnu v préaci, ale to spiSe z divodu, abychom se ujistili, Ze je vSe v pofadku ze strany
zaméstnance. Hodnoceni je provadéno hodnoticim pohovorem, kterého se ucastni dany
zaméstnanec, jeho pfimy nadfizeny a personalista. U par hodnoticich pohovorti jsem byla, abych
védéla, jak funguji. U bezproblémovych pracovniki se jednalo o, pratelsky* rozhovor, kdy piimy
nadfizeny vyzdvihl pozitiva u zaméstnance a pfipadné doporucil, v ¢em se zlepsit. A naopak
zamé&stnanec sdélil, jak se citi on, zda je vSe ze strany zaméstnavatele v poradku a jestli ma
k né¢emu néjaké vyhrady.

Spole¢nost nabizi moznost jakéhokoliv 8koleni, které souvisi s pozici, kterou zaméstnanec
vykonava. Zaméstnanec si vybere $koleni, o které ma zajem, zazada si u svého nadiizeného a ten
bud’ Zadosti vyhovi nebo ne. Po absolvovani je zaméstnanci Skoleni proplaceno. Ohledné rozvoje
zaméstnanci jsem se zuastnila schiizky s pracovnikem z tfadu préce, ktery predstavil dotované
projekty, do kterych se spolenost mize zapojit a ziskd tak prostfedky na Skoleni svych
pracovnikd.

Z hlediska motivace jsem si ve firm¢é musela nastudovat v3echny dostupné benefity, abych o nich
poté mohla mluvit s uchaze¢i. Spole¢nost Moravia Lacto nabizi spoustu benefitl. Jedna se o
finan¢ni i nefinanéni benefity. Z mého pohledu, jako mladého &lovéka z generace Z, povazuji
nefinanéni benefity za dtleZitéjsi nez finanéni a povedlo se mi tento nadzor prosadit pii tvorbé
novych inzerat na THP pozice. Jedna se o benefit 25 dni dovolené + 4 sick days (dny na nemoc),
flexibilni pracovni doba a home office. Do odménovani jsem taktéz pronikla. Piipravovala jsem
pro nové nastupy mzdové vyméry a tudiz mi byl vysvétlen systém, jakym jsou zaméstnanci
odménovani. V bfeznu jsem také pomahala s celopodnikovym navySovanim mezd. Piipravovala
jsem tabulku, kde byly uvedeny plivodni ¢astky a mym tkolem bylo uvést ¢astky nové, které jsem
vypocitala za pomoci procent. Poté jsem nové iivazky zadala do systému a pfipravila nové mzdové

vyméry, které se nasledné podepisovaly.

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

kultury vetné etického iizeni, zdsady komunikace, tvorby tymu.



Ohledn€ podnikové kultury jsme smoji vedouci vedly konverzaci nejednou. BohuZel viak
v daném podniku nenf podnikové kultufe vénovéno tolik pozornosti. Co jsem viak vypozorovala
za dobu, co jsem praxi vykondvala, tak v Moravia Lacto jsou vztahy nastaveny na velmi rodinné,
pratelské atmosféfe a nent tolik davan diiraz na vztahy nadiizenosti a podiizenosti. S moji vedouci
jsme se pokusily alespoii v ramci podnikové kultury o sjednoceni nazvoslovi. JelikoZ v podniku
pracuji zaméstnanci riizn€ dlouho dobu, tak kazdy nazyval jednotliva stfediska jinym nazvem,
protoze se v pribc¢hu let ménily. Obzvlasté pro mé to bylo kolikrat velmi matouci a musela jsem
se své vedouci doptavat, o jakém stfedisku je zrovna fec. Proto jsme se rozhodly, Ze jednotliva
stfediska pojmenujeme jednim oficidlnim ndzvem a o novém nazvu budeme viechny zaméstnance
informovat.

Co se tyc¢e komunikace, tam jsme taktéZ s moji vedouci narazily na problém a rozhodly se ho
spolecne fesit. Stavalo se, Ze vedouci z nékterého stiediska potieboval od nds napiiklad prodlouzit
smlouvu nékterého pracovnika, ukonéit smlouvu, zvefejnit inzerat apod. a fekl ndm to pouze
mezifeci nékde na chodb&. Obe dveé s vedouci jsme jim vzdy fikaly, aby nam pozadavek zaslaly
do mailu, Ze to potfebujeme oficialné a hlavné abychom na to nezapomnély. Oviem to se vétsinou
nestalo a oni si na nas chodili stéZzovat, Ze neplnime svoje pracovni povinnosti. Samozfejmé nam
vZdy bylo dano za pravdu, ale zplisobovalo to nepiijemnosti. Proto jsme s moji vedouci vytvorily
smérnici, kterd upravovala komunikaci s personalnim oddéleni, konkrétng, aby veskeré Zadosti
byly zasilané e-mailem. Smérnice byla viemi vedoucimi pracovniky podepsana a musim Fct, 7e

to tam posledni mésic uz opravdu fungovalo.

4) Ovlada zasady tvorby a vedeni personalni agendy véetné pFislusné legislativy.

V dané spolecnosti je persondlni agenda vedena jak elektronicky, tak fyzicky. Elektronicky je
vedena ve mzdovém a personalnim programu Avensio, kam se mezi dokumenty k danému
pracovnikovi skenuji vSechny podepsané dokumenty. Originalni dokumenty jsou ulozeny fyzicky
ve sloZkach jednotlivych zaméstnancl na personalnim oddéleni. Ty jsou po skoéeni zaméstnance
vyfazeny do archivu a po 4 letech skartovany.

Prvnim dokumentem, ktery jsme od zaméstnance ziskali, byl osobni dotaznik. Ten jsem jim
zasilala ihned poté, co jsme se domluvili, Ze ma o pozici zdjem a nastoupi. Na zakladé udaji
z osobniho dotazniku jsem jim pfipravila Zidost o provedeni vstupni 1ékafské prohlidky, tento
dokument jsme méli uloZeny na sdileném disku, jako $ablonu. Na tuto Zadost jsem dala razitko a
podpis, doplnila udaje o kategorii a faktoru prace a nasledné predala pracovnikovi, Dale jsem tidaje
z osobniho dotazniku zadala do personéalniho programu, kde jsem rovnou i zadala pracovni pomér

s hodinovou/mésiéni sazbou.



Poté jsem si z programu vytiskla mzdovy vymér a pfipravila pracovni smlouvu, ktera byla opét
vytvofena jako $ablona na sdileném disku. Mzdovy vymér a pracovni smlouva byly dalsi dva
dokumenty, které jsme ukladali do osobni slozky zaméstnance.

Po provedeni lékaiské prohlidky jsme do osobni slozky piidali jesté tu spoleéné s potravinafskym
prukazem, ktery museli mit v8ichni zameéstnanci, jelikoZ se jedna o potravinafsky pramysl.

Po nastupu jsme do slozky jesté pfidali podepsané vstupni proskoleni BOZP. Piipadna dalsi
Skoleni a doklady o vzdélani.

Mzdova ucetni do osobni slozky jesté pridavala mzdové listy, doklady o pfedchozim zaméstnani,
prohlaseni poplatnika dané z pifjmt FO, evidenéni list dichodového pojisténi, evidenci pracovni

doby a tdaje o srazkach ze mzdy.

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

Nejvice jsem z této oblasti pfiSla do styku s Gfadem prace. Stim jsem komunikovala viemi
zpusoby. Pfes e-mail jsem s nimi komunikovala ohledné inzerati a hlasenek. Pies telefon jsme
spolu fesili uchazede s doporuéenkami, kterym jsem je musela vyplilovat. Osobné jsem meéla
s pracovnikem z Gfadu dvé schiizky. Prvni se tykala dostupnych projektd a dotaci. Druha se tykala
uchazedu, personalni situace a inzerati.

Na zbytek jsem absolvovala §koleni u mzdové ucetni, jelikoZ jsem s tim pfimo do styku nepfisla.
Ta mi sdélila veskeré dilezité informace, kdy, kam a jak je potfeba registrovat nové zaméstnance,

co se déje po ukonceni jejich pracovniho poméru a na co si dale davat pozor.



3 Zhodnoceni praxe studentem

Za nejvetsi piinos této praxe povazuji ovéfeni teoretickych znalosti a tim i prohloubeni odbornych
znalosti, feSeni realnych personélnich situaci a celkové proniknuti do personalistiky v praxi. Tato
praxe mi na rozdil od pouhé¢ teorie ve 8kole dokazala pomoci k uvédoméni, zda opravdu pro mé
tento obor je spravny. Po celou dobu praxe mi byla svéfena hlavné komunikace s uchazeéi po
telefonu a e-mailu, tudiz jsem méla skvélou Sanci se zlepsit nejen v samotné komunikaci, ale i
v asertivité. Celkové bych tuto praxi zhodnotila velmi pozitivng, dala mi spoustu zkuSenost,

znalosti a mimo to i moZnost spoluprdce do budoucna.



4 Zaver

I pfesto, Ze jsem byla pouze praktikantem, mi bylo spolec¢nosti umoznéno splnit viech 5
pozadovanych vystupl, za coz jsem velmi vdééna.

1) Ovlada ¢innosti a aktivity podnikového personalisty (HR specialisty) v oblasti ziskavani,
piijimani a vybéru zaméstnanct a adaptace zameéstnanci. — Z této oblasti jsem vykondvala cely
naborovy proces, uvetejiiovani inzeratd, komunikaci s uchazec¢i, dohliZzeni na jejich adaptaci,
domlouvani vstupni 1ékai'ské prohlidky a filtrovani Zivotopisy.

2) Ovlada ¢innosti a aktivity podnikového personalisty (HR specialisty) v oblasti v oblasti fizeni
a hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnancii, rozvoje zaméstnancli, motivace a odménovani
zaméstnanci. — Byla jsem u nékolika hodnoticich pohovort, podilela jsem se na planovani $koleni
a nasledné schiizky s pracovnikem z Gfadu prace, prosadila jsem nabidku nefinanénich benefitd,
studovala jsem benefity spoleénosti, pfipravovala mzdové vyméry a navySovala mzdy.

3) Ovlada ¢innosti a aktivity podnikového personalisty (HR specialisty) v oblasti podnikové
kultury véetné etického fizeni, zdsady komunikace, tvorby tymu. — V této oblasti jsem spoleéné
s vedouci sestavovala novou smérmici ohledné komunikace v podniku a sjednocovaly jsme
nazvoslovi jednotlivych stiedisek.

4) Ovlada zasady tvorby a vedeni personalni agendy veetné piislusné legislativy. — Ukladala jsem
- veskeré personalni dokumenty elektronicky do personalniho programu a fyzicky do osobnich
sloZek, dokumenty jsem pfipravovala a kontrolovala, téidila jsem osobni slozky a staré skartovala.
5) Zvlada agendu spojenou s komunikaci s pfislusnymi organy statni a vefejné spravy v oblasti
HR. — Ohledné této oblasti jsem méla $koleni od mzdoveé Gcetni, kterd mi vie potiebné vysvétlila,

sama jsem komunikovala pravidelné s Gfadem préace.



Prilohy
Pfiloha 1: Uvefejnény inzerat na jobs.cz

MENU =

Mzdova Gcetni/ personalistka

L] Moravia Lacto a.s.
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Co vas ceka

¢ Komolexnivedeni a zpracovan’ mzdové agendy,

* komunikace se zamestnanci,

¢ komunikace s Grady,

® zpracovan’ mesicaich mzdovych uzdvérek a reporty,

= kontrolz a zpracovani dochazky a mezd ve mzdovém softvary,

* =priva benefitnich programu spoleénosti,

¢ controla dodrzovénf kelektivni smiouvy,

e evidavani a zpracovévani sraZek ze mzdy,

* cledovdni fegislativaich zmn, jejich aplkace pro potieby spolecnosti,
* zastupitelnost v oblasti persendini agenay.



Jaké znalosti a dovednosti byste méli mit

o znalast mzdové problematiky - minimalni praxe v oboru 2 roky,
o znalnst prace s PC (zakladni funkee, kontingendni tabulky - MS Excel, pouzivan
sty - MS Office, prace s kalendaferm - MS Outlook),

o fidifsk) prukaz sk. B.

Co vdm mazeme nabidnout

o mzdu ve wéi 30 000 - 45 000 K¢/ mésic,

¢ elektronicke stravenky Edenred v hodnoté 150 K¢,
¢ 25 dnl doveleng,

o dcny Sckdays,

o pifspévek na penzijai pripojisténi,

* mésitn prémie,

s NultiSport kartu.

Informace o pozici

-
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E m m O

Moravia Lacto a.s.
praskava 2450/494, Jinlava
Stiedoskolské nebe cdoarné vyudeni s maturitou
30000 -45000 KE/ mésie
Bonusy/prémie, Plispévek na dovolenou, Sleva na firemni wyrobly/siuZby,
Notebook, Pispévek na penzi nifzivetni oiipojisténi, Flexibin zagatek/konec
sracovni caby, Stravenkylprizpévek na stravovan, Dove ena 5 tydnd, Vzdéldvac
Lurzy, dkoleni, Piispévek na sportculturufve iy &as, Zdravotni volno/sickdays,
NoZrost obgasné nrice z domeva, Individué ni rozvrieni oracovni doby, MoZnost st
wapracevat nodiny
Administrativa, Excnomi«a a poankové finance, Perscnaisra a HR,
Adrministratvai nracovnik, Mzdovy CZetni, Personal =ta
Price na plny Gvazex, prace na z<raceny Uvazek
Na doLu neurtou
procovei smlouva, préce na Zvnostensky list (1C0)

Zamestnavatel

Veravia Lacto as,, Michaels Soukupovd
722 606 603



