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1 Uvod

Pro vykonani odborné praxe byla vybrana spole¢nost Donaldson Industrial CR s.r.o., kterd
predstavuje nadnarodni organizaci zalozenou v Severni Americe roku 1915 Frankem
Donaldsonem, ktery svymi inovacemi v oblasti vyroby filtracnich zatizeni polozil stézejni zaklad
pro vybudovani podnikatelského impéria. Svym postupnym vyvojem dokazala spolecnost
diverzifikovat své portfolio do takové miry, které ji umoznilo expanzi na zahrani¢ni trhy a
v soudasné dobé tak operuje v mnoha statech Ameriky, Evropy, Asie a Ciny. Hlavni zamér
organizace piedstavuje vyroba primyslovych filtraénich zafizeni, které jsou urceny k zachyceni
Skodlivych ¢astic a jinych odpadnich latek, které vznikaji pfi vyrobnich operacich. Produkty
spolecnosti jsou charakteristické pro své rozsahlé vyuziti v nékolika segmentech prumyslu, kdy
konkrétnimi oblastmi podnikéni jsou v leteckém, dilnim, automobilovém, ropném, zeméd€lském
¢1 potravinaiské primyslu. K dosazeni nejleps§i mozné technologické urovné je organizace
rozvétvena na nékolik vyrobnich divizi odrazejici ptislusny segment trhu. Diky své invencnosti a
priabéznému rozsifovani diverzifikace se organizace zaradila mezi predni lidry vyrobci
filtra¢nich zafizeni. V soucasné chvili ma spole¢nost k dispozici 52 vyrobnich zavodd a 22
distribucnich center po celém svété, pricemz hlavni sidlo se nachazi v americkém Minneapolis
v Minnesoté. V ramci svého podnikani v Evropé, pod které spada déle Stredni vychod a Afrika,
se hlavni sidlo vrcholového managementu nachdzi v belgickém mésté Leuven, kdy tak prislusny
zavod piedstavuje matefskou spoleénost pro Evropu. V Ceské republice se nachazi dva zavody
pfisluiné organizace, a to konkrétné v Usteckém kraji ve mésté Kadani a Klasterci nad Ohi.
Podnikani v oblasti filtrace vzduchu vypovida o diirazu organizace na zivotni prostfedi a obecny
enviromentalni zajem, coz je v dnes$ni dobé velmi dtlezité vzhledem ke zméndm klimatu a s nim
souvisejici zavedend nafizeni k postupnému sniZzovani emisi ze strany nadnarodnich instituci, jako
jsou naptiklad Evropskad unie. Dulezitym principem organizace je udrzitelnost, coz byl ostatné i
hlavni divod vybéru této spolecnosti k vykonani praxe, jelikoz vyuziva vSech modernich metod k
zachovani své dominantni pozice a klade diiraz na soucasné trendy, ¢imz navySuje svou schopnost

ptizplsobeni se novym trznim podminkam.



2 Napln a prubéh praxe

Praxe v pfislusné spolecnosti byla velmi rozmanita, ¢imz bylo umoznéno detailni poznani
podniku a jeho internich procesti. Praxe probihala v ramci kooperace s HR oddélenim a
oddé€lenim technologie. Diivodem této kooperace byl prozatimni pokles vyrobnich kapacit, kdy
tak spoleCnost omezila ndbor novych pracovnich sil. V podniku je pribézné sledovéna jeho
efektivita (EHR) plnéni prace, kterd odrdzi rozdil mezi skutecné vykonanou praci a
naplanovanou. Z toho divodu byl student pouze zatazen na pozici technologického oddéleni,
kde se uvolnilo pracovni misto, a tim tak nenaruSoval efektivitu prace druhého odd¢leni.
Jednotlivé ¢innosti byly vykonavany s ohledem na naplnéni stanovenych vystuptl, tak soucasné
v ramci vypomoci technologickému oddéleni. Pro zahajeni praxe bylo nutné projit Skolenim
BOZP, které bylo provedeno s EHS manazerem. Poté byl zah4jen Onboarding, kdy byly udéleny
pristupy do podnikovych systémt a dal$i pracovni pomucky. Poté bylo provedeno vyjasnéni

spoluprace mezi uvedenymi odd¢€lenimi.

2.1 Oblast ziskdvadni, prijimani a vybéru zaméstnancii a adaptace
zaméstnancli

Oblast ziskavani, pfijimani a vyb&ru zaméstnancii a adaptace zaméstnanci piedstavuje ve
spolecnosti Donaldson Industrial CR s.r.o. dilezitou roli, jelikoZz kvalitni a kvalifikovani
zamé&stnanci mohou pomoci dosdhnout vyty¢enych cili a pland. V ramci oblasti ziskavani byly
vykonany c¢innosti, které odrazeli spoluucast pii zpracovani jednotlivych pracovnich pozic
k obsazeni. Konkrétné¢ se jednalo o zpracovani interni pozice procesniho technologa, kdy
podklady pro zpracovani vychdzeli z pfedchozi konzultace s nadfizenym konkrétniho useku
podniku, kdy se tak zjistuje, jaky by mél kandidat byt a co bude pfedmétem jeho prace. Dale
byly tyto informace distribuovany do vyrobnich prostor spole¢né s dal§imi pozicemi (svarec,
zémecnik, operdtor finalni montaze), kde je také zobrazena pfisluSna odména za jeho
doporuceni. Déle probihala kontrola inzerati ptes platformu Teamio, kde organizace vystavuje
aktualni inzeraty pracovnich pozic. Obecné bylo vykomunikovano, ze metody ziskavani
zaméstnancl probihaji na bazi inzerath pres platformu Teamio ¢i LinkedIn. Ziskané informace o
uchazecich jsou poté zpracovany a preposilany konkrétnim vedoucim usekli pro zhodnoceni.
Mezi dalsi zplisoby patii téz pfimé osloveni, doporuceni, dny otevienych dvefi, osobni poptani

zamé&stnance — tj. napfiklad povySeni ¢i externi sluzbou. Potfeba zaméstnancl vychdzi
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z dlouhodobého planu, ktery stanovuje vedeni v mateiské spolecnosti pro Evropu v belgickém
Leuven. Zapotiebi je zhodnotit vyrobni kapacity podniku a téZz podrobné znat detaily dané
pozice. Kazda volna ¢i nova pozice vyzaduje také schvaleni vedenim matetské spolecnosti.
v ptipad¢ vytvareni zcela novych pozic je nezbytné projit jiz zminénym schvalovacim procesem,
kde s ptipravuji podklady — organizacni misto, respektive stiedisko, kde bude pracovni pozice
zafazena, zafazeni do systému a nasledné se vytvoii podrobny popis pozice soucasné se
stanovenim mzdy, kterd vychazi podle stanovenych kategorizaci.

Cinnosti spojené s pFijimanim zaméstnanct pak spo¢ivaly ve spolutdasti pii informovani
kandidatt ohledné jejich ptipravy na nastup, kdy pfedmétem rozhovoru bylo potvrzeni nastupu a
informovani o dokumentech, které je nutné mit s sebou a nastinéni pribéhu dne. Soucasti
ptipravy bylo nutné zajistit EHS manaZera na Skoleni bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci.
Soucasti pfijimani zaméstnancl byl proveden pifi spoluti€asti rozhovor o potvrzeni ohledné
pohovoru na pozici skladnika, kdy bylo nutné téZ zajistit schliizku i1 s vedoucim skladu, ktery
predstavuje v ramci pohovoru klicovou roli. Spole¢né s vedoucim skladu byl vyjasnén predmét
pohovoru — zde jiz méa vedouci skladu zpracované veskeré obdrzené Zivotopisy od HR, kdy
vyhodnotil soucasné zkuSenosti a znalosti (metod vyuzivanych ve skladu - fifo) uchazect a
jakymi certifikacemi, Skolenimi disponuje. V ramci vybéru zaméstnancli bylo umoZznéno
prizvani na pohovor se skladnikem sucasti vedouciho skladu, kdy pohovor spocival
v prezentovani zakladnich informaci o spole¢nosti, jejich cilech, politik, doprovazené otazkami,
zda o spolecnosti néco vi. Déle byla popséna naplil prace souCasné s konzultaci o uchazecovo
dosavadnich zkuSenostech a osvédcenich na vysokozdvizny vozik, kterymi disponoval. Poté byl
uchaze¢ proveden vyrobnimi prostory a pievazné skladovym prostorem pro nastinéni ¢innosti.
Poté byly zkonzultovany otazky tykajici se mzdy, avSak bez ucasti studenta za u€elem zachovani
integrity udaji. Na zavér byl uchaze¢ dotdzéan, kdy by piipadné mohl nastoupit. Obecné jsou
kritéria pro pfijimani uchaze€l stanovena na zaklad¢é pfedem pfipravené tabulky, kterd zobrazuje
schopnosti a znalosti uchaze¢ti na danou pozici. Vybér poté spociva na bazi osobniho pohovoru
v prvnim kole vybérového fizeni, kde jsou rozkliCovany zakladni znalosti uchazece spolecné
s definovanim jeho chovéani. Jedna se o jakousi pre selekci druhého kola vybérového fizeni.
Ovsem zalezi na konkrétni pozici. Ve chvili, kdy se jedné o pozice direct neboli vyrobni pozice,
pak staci jedno kolo, kde se rozhoduje na bazi zivotopisu. V ptipad¢ administrativnich pozic je
nutné dvoukolové fizeni, kdy je navic ucast manazera ¢i vedouciho konkrétniho useku.
Spolecnost ma téz 1 tiikolové vybérové tizeni, které vSak slouzi pro nové feditele zadvodu. Jednou
¢innosti spojené s pfijimdnim a adaptaci zaméstnancli byla pifiprava na ptichod nového

zamé&stnance na oddéleni planovani, kdy tak bylo nutné zajistit Skoleni BOZP u EHS manaZera
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soucasn¢ s pripravou potiebné dokumentace, zaméstnanecké karty a dalSich pomtcek jako jsou
firemni pfistupy a pocita¢ u IT oddéleni. Zaroven tak zapocal prvni den tzv. Onboardingu neboli
adaptacniho procesu, kdy byl konkrétni zaméstnanec proveden vyrobnim procesem a
jednotlivymi oddé€lenim zavodu, kdy se tak jednd o tzv. Plant Tour. Dale se seznamil se
supervisorem oddéleni pldnovani, ktery tak wvysvétlil detailni popis prace s podnikovym
systémem. Dalsi dny adaptacniho procesu probihaly v ramci odkazani zaméstnance na tzv.
flowchart a pracovni instrukce, které odrazi podrobny popis Cinnosti, které je nutné vykonat
k dokonceni urcitych ukoll, postupti. Soucasné probihalo zaskolovani s planovacim systémem
APT — acces planning tool, kde se planuji veskeré vyrobni hodiny, eviduji nové zakazky a dalsi
véci spojené s planovanim. V ramci sledovani adaptacniho procesu piedchoziho zaméstnance na
pozici skladnika, byl konzultovan postup zhodnoceni adapta¢niho procesu. Za spolutcasti bylo
provedeno zpracovani prvotni evidence slabych a silnych stranek, které byly prubézné€ evidovany
do zdznamového archu. Pfislusny arch je veden na zaklad¢ tzv. Skill Matrix, kde se eviduji
veskeré schopnosti zaméstnance odrazejici jejich Groven v uréitych &innostech. Urovei je
rozdélena do ¢tverce rozdéleného na Ctvrtiny, kdy tak odrézi konkrétni urovné 1-4. Vedouci
skladu posuzuje adaptacni proces nového zaméstnance osobné, kdy jej pribézné kontroluje a
dostava zpétnou vazbu o splnéni stanovenych tkolech. V rdmci informovanosti zaméstnanct
byly zpracovany podklady zahrnujici informace o novych nastupech do podniku. Konkrétné se
jednalo o zpracovani zakladnich informaci o novych zaméstnancich, které byly dale pfeposlany

do spole¢né skupiny Group Kadan.

2.2 Oblast fizeni a hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnancd,
rozvoje zaméstnanci, motivace a odménovdni zaméstnancii

Spole¢nost Donaldson Industrial CR s.r.o si je jednoznaéné¢ védoma vyznamu lidskych zdroji
predstavuje jeho pfidanou hodnotu a napomaha tak k dosaZeni vytyéenych cili. Cinnosti
spojené s Fizenim a hodnocenim vykonu zaméstnanci spocivaly ve spolupraci s konkrétni
osobou daného useky ve spolecnosti. Konkrétné byla provedena spoluprace s vedoucim skladu
ohledn¢ soucasného hodnoceni nové obsazeného skladnika v rdmci adapta¢niho procesu, které se
tykalo v evidenci slabych a silnych stranek. Vedouci skladu vede zdznamovy arch, kde je
k dispozice matice Skill Matrix, kterd zobrazuje soucasnou Uroven konkrétnich schopnosti.
Maximalni dosazeni nejlep$i mozné urovné je hodnota 4. Konkrétni hodnoceni a fizeni vykonu

spo¢iva na zdkladé pozorovani, kdy diky pribéZnym poznatkiim sleduji, jak se jim dafi a
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dodavaji jim zpétnou vazbu. V ramci ¢innosti spojené s odménovanim a motivovanim
zaméstnancu bylo provedeno spoluprace pii zpracovani planovanych soutézi, kde zaméstnanci
mohli vyuzit své urCité schopnosti a vyhrat rizné ceny. Konkrétné¢ se jednalo o spoluucast pti
zpracovani soutéze BOZP, kdy piedmétem bylo pozorovani konkrétnich ptipadl, které byly
nebo by mohly byt v rozporu s pravidly. Jednd se zmapovani nedostatkti, které narusuji nebo
mohou narusit bezpecnost prace. Mezi dal§i soutéze pro zaméstnance v ramci motivace byla
provedena spoluprace ohledn¢ vytvoreni Velikono¢ni soutéze. Zaméstnanci se tak mohli podilet
se svymi peCenymi vytvory. Ti poté piifazovali hodnotici skalu k jednotlivym vytvorim. Vitéz
poté ziskal 5x vstup zdarma do Aquaparku ve vedlejsSim mésté. DalsSim odménovanim
zaméstnanc byla provedena spoluprace ptfi zpracovani tzv. Family day, ktery slouzi jako
teambuildingova akce, kde byl diskutovan ptredmét akce, potieby, co se tyce zajisténi dodavatele
pro zabezpeceni stravy a piipravy samotného planu. Zaméstnanci v ramci benefiti maji také
pfispévek na stravné, kdy si tak mohou objednat obédy u dodavateli spolecnosti. Zde bylo
provedeno zpracovani informaci tykajicich se obédového menu pro kazdy tyden od dodavatele,
soucasné s informovanim zaméstnanct o vyplnéni a nasledné¢ho objednani stravy dle pozadavkt
zaméstnancl. V ramci obecného odmeénovani zaméstnanch tykajici se vykonu bylo
vykomunikovano, ze veSkeré fizeni odmén je provadéno v systému Target2100, kde se
monitoruji prémie a odmény. Kazdy vedouci svého useku sleduje dodrzovani BOZP, efektivity a
kvalitu prace. Ke kazdému zminénému parametru se ptidava znamkovani v hodnotici Skale 1-5,
kdy ¢im vyssi hodnota je déna, tim je vEtsi srazka z prémii a dalSich bonust. Veskeré odmény
jsou tak zavislé na konkrétnim nadiizenym, ktery si o svych podfizenych vede jiz zminény
zdznamovy arch a spolecné s nimi konzultuje moznosti posunu do vyssiho tarifu. Veskeré
prerozdélovani odmén spocivéa v nastaveném ,,fondu team leadera®, ktery ma k dispozici urcitou
Castku, kterou rozdéluje mezi své podiizené. Skoleni zaméstnanci umoZiuje spole¢nosti
udrzovat kvalifikované a vzd€lané zaméstnance, ktefi mohou zlepsit celkovou vykonnost
podniku. Zde bylo provedeno zajisténi podnikového Skolitele anglického jazyka, kdy byla
naplanovana pravidelnd lekce spolecné s ovéienim. Dale spolutcast pii zpracovani podkladi
ohledné¢ Skoleni pro vyrobni zaméstnance v systému Target2100, kdy princip spociva
v zobrazeni sestavy zaméstnancl s terminy, kdy jim konc¢i pfislusny typ Skoleni, jako jsou
napiiklad prace s manipulacnim vozikem ¢i mobilni zdvizné pracovni ploSiny. Zpracovani
podkladli a vytvoreni tabulky pro evidenci Skoleni, ktera zahrnovala konkrétné zameéstnance,
jejich pracovni zatazeni a typ Skoleni. Spoluucast pii zpracovani prizkumu spokojenosti
zaméstnanct, kdy bylo provedeno anonymni dotaznikové Setfeni, které zaméstnanci obdrzeli od

svych nadfizenych a jeho Ucelem bylo zaméteni se na oblasti, které by bylo vhodné zlepsit.

8



Jednalo se o zhodnoceni zpétné vazby od HR odd¢€leni a nadiizenych zaméstnancii, soucasné
s zhodnocenim politik, cile, tedy zda stanoveni osobnich cilii mé vliv na hodnoceni zaméstnanc,
ptfipadné jak pribézna Skoleni pomaéhaji k vykondni efektivni a bezpecné praci. Informovani
zaméstnanct ohledné bliziciho se online Skoleni Code of Conduct, které slouzi jako pribézné
Skoleni zaméstnanct v oblasti etick¢ho chovani a dodrZzovani stanoveného kodexu. Jedna se o
celo organizacni, globalni Skoleni zavazné pro vSechny zaméstnance spolecnosti Donaldson
Industrial. Soucasti vystupu bylo téZ vykomunikovano obecného postupu pii odménovani a
rozvoje zamestnancli. Krom ,,fondu team leadera® Ize téz vyuzit mési¢nich prémii ¢i podilu na
vyrob¢, které jsou vyplaceny kvartaln€. Soucasné se zhodnocuje, zda meél uchaze¢ néjaké
absence. K dispozici je kazdému nadfizenému téz i mimotfadnd odmeéna, kterd se udéluje
napiiklad za pfes Casy, zastupy ¢i vypomoci. Dulezité¢ je zdiraznit, ze v piipad¢ naruseni
vyrobniho cyklu — rozbiti dilu, soucastek, mize dojit i ke snizeni prémii. Rozvoj téz spociva na
samotném nadiizeném, ktery vede zdznam o nedostatcich ¢i plusech a s podfizenym konzultuje
pfipadné moznost rustu do vysSiho mzdového tarifu ¢i povyseni. To ovSem opét vyzaduje

schvaleni i z matetské spole¢nosti v Leuven.

2.3 Oblast podnikové kultury vcetné etického Fizeni, zasady
komunikace, tvorby tymu

V ramci oblasti podnikové kultury véetné etického fizeni, zasady komunikace, tvorby tymu byly
vykonavany nasledujici ¢innosti. Pro oblast podnikové kultury vcetné etického fizeni slouzi
informovani zaméstnancii pii jejich nastupu. To bylo provedeno pii pfijeti nového zaméstnance
na pozici skladnika spolecné s pfijetim nového zaméstnance na oddé€leni planovani. Ti jsou
konkrétné obeznameni s informacemi tykajicich se firemniho dres codu (tedy formalniho stylu
oblékani) a nastaveného kodexu chovéani. Pro udrzovani nastavené¢ho kodexu chovani byli
zaméstnanci informovani o blizicim se online Skoleni, které slouzi pro pribézné zpracovani tzv.
Code of Conduct, kdy se jedna o pravidelny online test, ktery zahrnuje informace o spravném
chovani v organizaci vic¢i svym kolegiim, okoli a dalSim zainteresovanym strandm. Dale
reflektuje konkrétni situace na pracovisti, které jsou zaméstnancim zobrazeny spole¢né s vice
odpovéd'mi, jez musi vybrat ty spravné. Konkrétnimi situacemi jsou napiiklad respektované
chovani vii¢i svym koleglim bez jakékoli diskriminace, sexualniho a jiného obtézovani ¢i situace
odrazejici bezpecné postupy pii pracovnich operacich v ramci bezpecnosti a zdravi pfi préci.
Soucasné jsou vystaveni otdzkam, které odrazeji situace, zda zaméstnanci postupuji v rdmci

platné legislativy, zda postupuji v souladu se zisadami a politikami organizace, zda by své
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jednani mohli obhgjit ¢i by mohli byt na své rozhodnuti pySni. Zavérem testu je téZ mensi
dotaznikové Setieni, kam zaméstnanci mohou vyplnit své pocity ¢i navrhy na zlepSeni. Celkova
doba testu je piiblizné od 30 minut do 60 minut. Kazdy zaméstnanec je zodpovédny za
dodrzovéani smérnic organizace a jednat eticky. VSichni zameéstnanci se podili na tom, aby
vesSkeré cCinnosti a celkové podnikani spolecnosti probihalo spravnym zpisobem v ramci
dodrzovan zakont, stanoveného kodexu a zdsad. Code of Conduct je podnikovym privodcem
pro orientaci v uréitych problémech, hlaSeni a ziskdvani informaci, ktery podporuje kulturu
otevienosti a transparentnosti, kdy kazdy zaméstnanec ma pravo promluvit, klast otazky a hlasit
obavy. Obecné¢ vyjadiuje hodnoty a zasady, kterymi se organizace fidi a poskytuje tak voditka a
zdroje, které pomahaji udrzovat pracovisté, které se vyznacuje bezuhonnosti, respektem a
bezpecnosti. Je téz zavazny pro veskeré zainteresované subjekty, jimiz jsou napftiklad
funkcionafi, dcefinych spole¢nosti, partnerskych a spolecnych podnikli, kde ma organizace
vétSinové vlastnické postaveni ¢i vykonéva tidici kontrolu. Poruseni téchto pravidel miize vést az
k ukonceni pracovnimu poméru.

Co se tyce zasady komunikace v podniku tak ta probihd prostfednictvim emailové komunikace,
pfevazné vertikaln€ shora dolii a prostfednictvim nastének a televizi, které zahrnuji konkrétni
informace pro zaméstnance v ramci jejich informovanosti. Konkrétné zde byly zpracovany
informativni ptehledy pro zaméstnance za jednotlivé meésice (Unor, bfezen, duben), které
zahrnovaly informace o pracovnich Urazech, poctu vyrobenych jednotek, poctu reklamaci, poctu
opozdénych zakazek a poctu zaplanovanych hodin do vyroby. Déle bylo provedeno za pomoci
spoluucasti, zpracovani soutéZe ohledné¢ dodrZovani bezpecnosti a ochrana zdravi pfi praci
s naslednym informovanim zaméstnancim o této soutézi prostiednictvim spole¢né emailové
skupiny Group Kadan. Princip soutéze spocival ve vypozorovani nezddoucich situaci, ¢innosti,
které by mohly narusit bezpe¢nost pfi praci. Kazdy zaméstnanec tak mohl pribézné zpracovavat
své ptfipominky a zjiSt€né nedostatky pii vykonu svych €innosti at’ uz ve vyrobnim procesu ¢i
v administrativnich prostoradch. VeSkeré podklady poté slouzi pro neustalé zlepSovani internich
procest podniku. Pro pravidelné komunikovani se zamé&stnanci bylo dale provedeno zpracovani
tzv. ,,mé&si¢nich novin®“, které slouzi pro informativni pfehled zaméstnanci o probéhlych a
nadchdzejicich udalostech v podniku. Ty se poté konkrétn€ pfipravuji na zakladé¢ mési¢niho
hledani tématu, kdy se sbiraji informace o tom, co se v podniku udélo, pfipadné co se bude dale
odehravat. Soucasn¢ je k dispozici prostor pro podani navrhi jednotlivymi zaméstnanci.
Konkrétné informativni pifehled za mésic unor podéval informace o nové zavedenych
organizac¢nich zménach, kdy urciti zaméstnanci zmeénili své pracovni zafazeni v podniku,

soucasné s informovanim o probéhnuti firemni akce — Country Grill. Pfedmétem informativniho
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piehledu za mésic biezen bylo predstaveni novych kolegl a s tim spojeny i kratky rozhovor,
ktery slouzi k mensimu piedstaveni zaméstnance. Soucasti bylo téZz i informovani o tipech na
sniZzeni Unavy a celkové vycCerpani, dale pak ukazka a kratky popis instalovaného produktu
spolecnosti u zakaznika a vyhlaSeni souté¢ze BOZP. Tvorba mési¢nich novin za mésic duben
podéavala ptehled o novych nastupech, konkrétn¢ na pozici skladnika a planovace spolecné
sjejich kratkym predstavenim. DalSim tématem byl ro¢nik burzy, kde byla spole¢nost
predstavena vefejnosti. Hlavni cilovou skupinou byly zavére¢né ro¢niky zakladnich, stfednich a
vysokych skol. Tento informativni prehled je obecné vytvaren v programu CANVA. V ramci
¢innosti tykajicich se tvorby tymi bylo provedeno pii ptipravé schiizky se ,,Sales” informovani
a rozdéleni prislusnych osob dle jejich pracovniho zatazeni a specifikace na konkrétni produkty
ke konkrétnim zdkaznikiim a Sales. Téz probihalo pravidelné setkani na pracovnich poradach,
kde se zhodnotily veskeré stanovené cile a naplanovaly dalsi ¢innosti. Soucasné za spolutcasti
vedouciho oddéleni svafovny byla naplanovéna sména, kdy konkrétni zaméstnanci byli pfifazeni
k prislusnym ¢innostem, a to na zaklad¢ jejich schopnosti. Obecné tvorba tymu spadd vyhradné
pod manazery a vedouci jednotlivych useki, ktefi pro dokonceni uréitych cili identifikuji
potfebu jednotlivcl s riznymi schopnostmi, na zdkladé nichZ jim pfifazuji konkrétni ¢innosti,
které spadaji pod jejich oblast (prace s excelem, komunikace, jind administrativa). Déle bylo
provedeno zpracovani podklada a vytvoreni prezentace, ktera je nasledné promitana v prostorach
podniku na televizni obrazovce. Konkrétné se jednalo o informovani zaméstnancii v ramci
firemni komunikace ohledné dosaZenych cilii, informovani o benefitech — den volna pfi narozeni
potomka a finan¢ni podpora, poctu vyrobenych jednotek, opozdénych zakazek). Zpracovani
podkladii zahrnujici nové nastupy do podniku soucasn¢ s informovanim zaméstnanci o téchto
nastupech prostiednictvim emailové spolecné skupiny Group Kadan. Konkrétné se jednalo o
informace tykajicich se jmen, pracovnich pozic a tymu novych zaméstnanct, kde jsou zatrazeni.
Informovani o vyuziti souboru navstév. Informovani o pfitomnosti mzdové Gcetni. Informovani

nadfizenych jednotlivych zaméstnancii o aktudlné vystavenych a ukoncenych neschopenek.

2.4 Oblast zasady tvorby a vedeni personalni agendy vcetné
prislusné legislativy

Donaldson Industrial CR s.r.o. vyuzivd vramci tvorby a vedeni personalni agendy dva
podnikové systémy. Konkrétné¢ se jednd o externi vyuzivani softwaru Target2100 a ANeT.

Firemni systém Target je pouzivan k fizeni firemnich dokumentl spojenych s fizenim lidskych
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zdrojii, kde jsou soucasné evidovany nastupy, vystupy, zmeény, organizacni kultura, moduly
financi ¢i vystaveni potvrzeni pro ufad prace. Shromazduje tak dokumentace spojené
s Iékatskymi prohlidkami, informacemi o bankovnich uctech ¢i kvalifikacich zaméstnancii. Téz
slouzi kfizeni hodnoceni zameéstnanci a odméinovani. Systétm ANeT poté slouzi jako
dochazkovy systém podniku, kde je evidovana dochdzka zaméstnanci, jejich narok na

dovolenou a nemocenskou, piescasy. Oba tyto programy piedstavuji externi systémy.

Spoluucast pii zpracovani tabulky Kalendai navstév pro evidenci ndvstév podniku, kde
zaméstnanci mohou vypsat veskeré své schlizky s tfetimi stranami ¢i jinymi zainteresovanymi
subjekty, kdy je tak umoznéno evidovat piipadné setkdni v podniku. Konkrétné tabulka
obsahovala druh schiizky, pocet lidi, pozadovanou mistnost a potfebné pomicky k zajisténi. Téz
bylo provedeno spolutcast pii zpracovani podkladt pro externi mzdovou ucetni v ramci kontroly
dochazkovych listti. Nasledovala spolutcast pti planovani 1ékarské prohlidky zaméstnanci ve
vyrobé, kdy pomoci systému Target byla zobrazena sestava zaméstnanct, kterd podava piehled o
datu a typu konkrétni prohlidky, jako jsou zrakova zatéz, audio zatéz ¢i spiro zatéz. Nasledné
byly tyto prohlidky zapsany do kalendafe konkrétnich team leaderd. Téz bylo provedeno
spolutiasti pfi zpracovani informaci tykajicich se schvaleni dovolené v dochazkovém systému
ANeT. Konzultace ohledné zpiisobu odménovani v Target2100. V rdmci udrZeni aktudlni
informovanosti zamé&stnancti bylo provedeno spoluti€asti pii zpracovani piehledu tykajici se
postupll pro zazadani neschopenky, mateiské dovolené ¢i otcovské dovolené. Tato dokumentace
byla nasledné ulozena do ptislusné slozky v HR oddéleni, ktera je oteviena v§em zaméstnancim
a v ptipadé potieby ji tak mohou vyuzit. Pomoci systému Target byly planovany Skoleni pro
jetabniky, kdy se soucasné zajist'uje komisaf pro manipulacni voziky a mobilni zdvizné ploSiny.
V systému Target jsou zobrazeny veskeré informace o blizicich se Skolenich pro konkrétni
zaméstnance. Soucasné tak byla provedena kontrola prezenc¢nich listin ze Skoleni manipulac¢nich
voziki do systému Target, aby bylo zjiSténo, kdo se ptipadné zic€astnil ¢i nezacastnil. V ramci
zobrazeni neschopenek byla provedena kontrola a zpracovani aktudlné vystavenych a
ukoncenych neschopenek v piislusné evidencni tabulce, kdy tak soucasné byli informovani

nadfizeni jednotlivych zaméstnancii o jejich prabéhu.

12



2.5 Oblast agendy spojené s komunikaci s prislusnymi organy
stdtni a verejné spravy v oblasti HR

Obecn¢é bylo vykomunikovéno, Ze je tato oblast spojena s komunikaci s okresni spravou
socidlniho zabezpeceni, kdy se zabyva konkrétné piipadnymi neschopenkami, ctvrtletnimi
vykazy, prizkumy ¢i dale urazy zaméstnancu. Organizace téz komunikuje s ufadem prace
napiiklad v ramci vystaveni novych pracovnich inzerdt ¢i umoznéni pifijmuti zaméstnance
z teti zemé¢. Pro veskerou komunikaci se statni a vefejnou spravou je vyuzivano datové schranky
a externich sluzeb, jako je napiiklad externi mzdova ucetni, ktera téz zajistuje komunikaci
s OSSZ, naptiklad v rdmci podrobnéjSich dokumentaci pro vypocet diichodu ¢i exekuce. I pfesto,
ze nebylo mozné se zapojit piimo do této oblasti v rdmci detailni komunikace se statni spravou
z diivodu zachovani integrity dat, bylo alespoit vykomunikovano obecnych postupti soucasné
s vykonanim urcitych Cinnosti, které se téchto vystupl dotykaji. V rdmci této oblasti bylo
provedeno spoluti¢asti pii zpracovani podkladii v rdmci inzerce na ufad prace, kdy byl zpracovan
inzerat tykajici se pracovni pozice Svarece do vyrobnich prostor, kdy tato pozice je vhodna i pro
cizince vcetné¢ uprchlikd z Ukrajiny. Konkrétni popis pozice vznikal na zéklad¢ informaci od
team leadera odd¢€leni svafovny. Ddle byl provedeno informovani zaméstnanci o pfitomnosti
mzdové Ucetni, kdy tak méli moZnost podepsat prohlaSeni poplatnika dané€ z ptijmt na rok 2023
a podat zadost o ro¢ni zuctovani dani za rok 2022. Soucasn€ provedeno za spolutiasti
zpracovani podkladd pro mzdovou ucetni v ramci kontroly dochdzkovych listd. Spolutcast pti
ptipravé souhrnu postupii pro ptipad ¢erpani docasné pracovni neschopnosti, Zadosti o otcovskou
dovolenou ¢i o matefskou dovolenou a rodi¢ovskou dovolenou. zaméstnanci byli poté o téchto

postupech informovani a piislusny dokument mohou najit v ptistupné slozce v HR oddéleni.

2.6 Dodatecné cinnosti

Jak jiz bylo avizovéno dfive, praxe byla velmi rozmanitd a studentovi bylo umoZznéno téz
poznavat procesy jak v ramci persondlniho odd¢leni, tak i1 technologického oddé€leni. Tim tak
student ziskal detailni pohled na veskeré interni procesy v podniku, at’ uz téch administrativnich,
podpirnych, tak primarnich — vyrobnich. V rdmci vypomoci technologickému oddé€leni bylo
provedeno cCinnosti tykajici se méfeni efektivity prace, kdy pfedmétem byl Casovy snimek
pozorovani jednotlivych ¢innosti pfi konkrétnim vyrobnim procesu. Nejcastéji se jednalo o
monitorovani efektivity prace v ¢asti Welding, neboli oddéleni svafovny, kdy princip spocival
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v odhaleni efektivnich ¢innosti, neboli ¢innosti, které maji pfidanou hodnotu pro zakaznika.
Konkrétné je tim myslena operace v blizkosti montované jednotky, rizné premisténi jednotky za
ucelem montédze ¢i provedeni kontroly vyrobni dokumentace ¢i rozméri. Neefektivni ¢innosti se
vyznacuji napiiklad ¢ekanim na vedouciho ¢i jiného kolegy ohledné konzultace postupu, ¢i
odchod z montazniho mista nebo jiné ¢innosti, které nemaji Zadnou ptidanou hodnotu. Soucasné
v ramci vypomoci bylo provedeno téz i nastavovani a kontrola vyrobnich normohodin, kdy
princip spociva v kontrole namétenych hodnot z ¢asového snimku ¢innosti ve vyrobé a aktudlné
nastavenych hodin. Dal$im moznym postupem je analyza obdrZenych informaci z vykresové
dokumentace, kdy jsou tyto informace spolecné srozméry vlozeny do pfedem nachystané
kalkulacky, ktera zobrazi konkrétni ¢as pro danou ¢ast. téz bylo provedeno i distribuce vyrobni
dokumentace, kdy byly zpodnikového systétmu ATP zpracovany pfislusné informace o

konkrétni zakazce, jez bylo nezbytné vytisknout a poté piedat ptislusSnym osobam.
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3 Zhodnoceni praxe studentem

Béhem vykonavéani odborné praxe ve spolecnosti Donaldson Industrial CR s.r.o. jsem mél
moznost zaclenit se do internich procest organizace a porozumét tak jejich vyznamu ve
spolecnosti. Diky jiz pfedchozi spolupraci jsem opét mohl nahlédnout do detailn€jSiho
pochopeni procesti, tentokrat i v oblasti HR. Tim jsem si mohl ovéfit urcité jiz ziskané teoretické
znalosti pfimo v praxi. Prace v oblasti HR je velice riznoroda a vyzaduje urcitou miru kreativity
a organizovanosti, kdy jsem si tak tyto schopnosti mohl zdokonalit. Soucasné vyzaduje vyssi
miru komunikativni trovné, coz opét dodalo ke zlepSeni mych vyjadfovacich schopnosti.
Celkové byla praxe velmi rozmanitd, kdy jsem spolupracoval jak s odd€lenim HR, tak soucasné
s oddélenim technologie. Zde jsem mél moznost se blize seznamit také s vyrobnim procesem
spolec¢nosti a nahlédnout na konkrétni vyrobu jednotlivych produkti. Spolupraci s kolegy ve
spole¢nosti hodnotim jako velice pozitivni, kdy ke mné byli velmi vstiicni, ndpomocni a ochotni
predavat své zkuSenosti a znalosti. Soucasné mi bylo umoznéno zpracovat svou bakalafskou
praci na téma Projekci fizeni zmén u strojirenskych podnikid. Nedostatky nevidim téméf zadné
na strané spolecnosti. Pochopitelné z ditvodu zachovani integrity podnikovych dat nebylo mozné
pracovat se vSemi témito Udaji, avSak byly se mnou dodate¢né konzultovany pro objasnéni.
Naopak vidim urcité nedostatky z mé strany, na které se bezpochyby zamétim. Konkrétné se
jedna o oblast prace s rozsifenymi funkcemi kancelarského softwaru Microsoft office, kdy tak
navrhuji zaclenéni urcitych kurzl s t€mito programy i do vyuky. S timto tvrzenim souhlasi téZ i
muj Skolitel, ktery zdlraznuje rostouci trend tohoto softwari v podnicich.

Zaveérem bylo se spolecnosti domluveno dal§i spoluprace v budoucnu tykajici se umoznéni

zpracovat dalsi diplomovou praci, ptipadné tézZ i nastoupit na hlavni pracovni pomer.
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4 Zaveér

Odborna praxe studentii predstavuje nezbytnou soucast studia, kdy tak propojuji své doposud
ziskané teoretické znalosti s praktickymi zkuSenostmi. Soucasné student ziskava piehled o
daném oboru, kterému by se 1 v budoucnu chtél piipadné vénovat. PtisluSnou praxi jsem ziskal
mnoho informaci, které zaroven potvrzuji urcité teoretické poznatky, jeZ mohu vyuzit ve své
budouci pracovni kariéfe. Veskeré vykondvané Cinnosti jsem se snazil s nejveétSsim usilim za
pomoci kolegii ze spolecnosti piizplisobit stanovenym vystuptim. Nejprve byli komunikovany
veSkeré obecné postupy pro danou oblast, abych mohl tyto ¢innosti s tim spojené dostat do
podvédomi a nasledné jsem se téz zucastnil urcitych ¢innosti v rdmci pfislusné oblasti. V oblasti
ziskavani, pfijimani a vybéru a adaptace zaméstnanct jsem se podilel na zpracovani podklada
k pracovnim pozicim, soucasné s pfijmutim uchazece na pohovor, jehoz jsem byl téz soucasti, az
po spolutcast pti adaptaénim procesu neboli Onboardingu nového zaméstnance. V ramci fizeni a
hodnoceni vykonu, rozvoje a odménovani s motivaci zaméstnancl jsem prabézné
vykomunikoval obecné postupy v této oblasti, véetné osobni spoluprace s konkrétni osobou pfi
zhodnoceni soucasnych silnych a slabych stranek zaméstnance, spolecné se zajisténim Skoleni
zaméstnancim. Pro naplnéni tietiho vystupu tykajiciho se etického fizeni, zdsad komunikace
jsem prubézné informoval zaméstnance o soucasném pribehu udalosti v podniku, zahrnujici
informativni piehledy, véetné podileni se na informovani ohledné Skoleni Code of Conduct
zamétujici se na dodrZzovani etického chovani a stanoveného kodexu. V rdmci ¢tvrtého vystupu
tykajiciho se persondlni agendy bylo provedeno n€kolik ¢innosti spojené s planovanim Skoleni
zamé&stnancl v piislusném podnikovém softwaru. Byt splnéni vystupu spojené¢ho s komunikaci
se statni spravou bylo ponékud slozité z diivodu zachovéni integrity osobnich udaji, bylo
vynaloZeno veskeré Usili, které¢ zahrnovalo podileni se na zpracovani podkladli pro inzerat na
utad prace ¢i podkladi pro mzdovou tcetni, spole¢né s komunikovanim obecnych postupt v této
oblasti. V ramci celkového zhodnoceni praxe je na misté¢ zduraznit jeji velky piinos, kdy tak
mohu veskeré ziskané zkuSenosti a znalosti vyuZit i pro svou budouci pracovni kariéru. Zaroven
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vefim, ze jsem stanovené vystupy dostate¢né naplnil.
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