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1 Uvod

Spolecnost Kovosvit MAS disponuje vice jak 80letou tradici ve vyrob¢ a vyvoji obrabécich
stroju. Pocatky spolecnosti Kovosvit MAS sahaji az do roku 1939, kdy zacala vystavba
Batovych zavodi v Sezimové Usti. Je§té téhoZ roku po dokonéeni vystavby byla zahajena
vyroba prvnich obrabécich stroju. Z roku 1939 pochazi také samotnd znacka ,,MAS*, ktera
predstavovala Moravské a Slovenské strojirny. Roku 1940 byla pfistavéna také vlastni slévarna,
ktera ve spolecnosti funguje dodnes. Prvni polovina 90. let pfedstavovala restrukturalizaci
podniku a hledani novych trhli. Ve spole¢nosti nastala také zména produktového portfolia, kdy
se zacala soustfedit na vyvoj CNC stroju s pln¢ automatickym provozem. V soucasnosti nabizi
Kovosvit MAS CNC, frézovaci, pétiosé a multifunk¢ni stroje. Pomoci sluzby MAS Automation
spole¢nost navrhne automatizaci vyrobnich procest dle pozadavki zakaznika nebo také nabizi
hotové feSeni automatizace obrabécich strojii z produkti Kovosvit MAS. Podnik pro snadné
tfizeni vyrobni linky dlouhodobé vyviji fidici systém obrabécich strojit MADAM. Nedilnou
soucasti Kovosvit MAS je také slévarna, ktera vyrabi razné odlitky pro vyrobu pievodovek,
zemeédelskych a obrabécich stroji. Odlitky jsou vyrabény také pro automobilovy a lodni
pramysl. Mezi kli¢ové trhy patii Ceské republika, Slovensko, Polsko a Spole¢enstvi nezavislych
stati. Podnik klade diiraz na rozvoj novych odbytovych teritorii v EU, Indii, Cing, Turecka a

USA.



2 Napln a priubéh praxe

Zpocatku odborné praxe jsem byl proskolen ohledné bezpecnosti a ochrané zdravi pii praci a
pozarni ochran¢. Nasledn¢ jsem byl Skolitelem seznamen s dal§imi kolegy z personalniho
oddé¢leni, se kterymi jsem spolupracoval a déale jsem byl informovéan o organiza¢ni struktuie
podniku. Soucasti seznameni bylo také uvedeni do spolecnosti z hlediska jeji historie,
nabizenymi produkty a také rozsahlym arealem. Pro pfistup do aredlu spolecnosti mi byla
pridélena karta zaméstnance, pomoci které jsem m¢él ptistup také k tiskarn€ pro tisk pracovnich
smluv a dalSich potiebnych dokumentt. Pro uplnou ¢innost personalisty jsem po konzultaci
se skolitelem praxe podepsal smlouvu o mlcenlivosti, na zaklad¢ které mi byly zpfistupnény

veskeré interni dokumenty, personalni a mzdovy program a spisy zaméstnancul.

Ohledn¢ vystupu zuceni ¢.1 ,,Ovlada cinnosti a aktivity podnikového personalisty (HR
specialisty) v oblasti ziskavani, prijimani a vybéru zaméstnancii a adaptace zaméstnancii. “ jsem
vykonaval v pribéhu praxe cinnost personalisty, coz piedstavovalo cely proces vybéru
spravného zameéstnance na konkrétni pozici podle pozadavkl. Planovani nabord jsem
konzultoval s mistry jednotlivych oddéleni, kteti mi sdélili konkrétni pozadavky na nového
zaméstnance a terminy, do kterych by nového zaméstnance pottebovali. Na zakladé sdélenych
odbornych poZadavkil jsem vypracoval pracovni inzerat a po kontrole Skolitelem vyvésil na
weboveé stranky spolecnosti a webové portaly. V pripad¢ zaslanych zivotopist jsem mél za ukol
vybrat nejvhodnéjsi kandidaty, kteti po konzultaci se Skolitelem budou pozvani k piijimacimu
pohovoru. DalS§im tkolem bylo vytvofeni poznamek s dotazy v ndvaznosti na nejasnosti
v Zivotopisu, na které jsme se v pribéhu piijimaciho pohovoru dotazovali. Prvni pfijimaci
pohovory byly vedeny mym Skolitelem a ja se dotazoval dopliikoveé. AvSak po nékolika
ukéazkach pohovoril v praxi jsem pftijimaci pohovory vedl pod dozorem Skolitele sdm. V ptipadé
uspésného piijimaciho pohovoru jsem uchazeci ukazal areél spolecnosti a pracovisté, na kterém
by praci vykondval. Uchaze¢ byl také sezndmen s plsobnosti odborové organizace ve
spolecnosti a s kolektivni smlouvou. S ohledem na lepsi adaptaci nového zaméstnance v podniku
jsem vytvofil stru¢nou informacni brozuru. V brozutfe byl Kovosvit MAS kratce ptedstaven a
déle brozura obsahovala potfebné dokumenty, které musi novy zaméstnanec piedlozit nejpozdéji
vden nastupu do zaméstnani. Déle zde byl uveden kontakt na poskytovatele pracovné-
lékatskych prohlidek a na personalni oddéleni. Dalsi informace byly vénovéany ke zpisobu
evidence dochazky, k zdvodnimu stravovani, identifika¢ni karté zaméstnance, prvnimu

pracovnimu dni a také jak postupovat v pfipad€ pracovniho tirazu. Mym dalSim ukolem bylo
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vytvofit kratkou prezentaci o spole¢nosti Kovosvit MAS s nabidkami pracovnich pozic na

veletrh prace.

Pro naplnéni vystupu z uceni ¢.2 ,,Ovlada cinnosti a aktivity podnikového personalisty (HR
specialisty) v oblasti Fizeni a hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnancii, rozvoje zaméstnancti,
motivace a odménovani zaméstnancu“ jsem se zucastnil hodnoceni zaméstnance po zkusSebni
dobé, po pll roce a po roce zaméstnani ve spolecnosti. Hodnotici pohovory probihaly za
pfitomnosti mistra odd€leni, na kterém zaméstnanec pracuje a ktery poskytoval informace o
odbornych schopnostech zaméstnance. Nejprve hodnotici pohovory vedl skolitel, ale v prabéhu
praxe jsem mohl hodnotici pohovory vést sdm pod jeho dozorem. Béhem praxe jsem také po
schizkach s mistry vyhotovil vytykaci dopisy pro poruseni pracovnich povinnosti. Béhem
vykonu praxe jsem se také spolu s bezpecnostnim technikem zucastnil kontroly alkoholu na
pracovisti z divodného podezieni a vysledek dechové zkouSky jsem zapsal do protokolu a
provedeni orienta¢ni dechové zkouSky. Z hlediska pozitivni motivace a odménovani
zaméstnancl jsem mohl nahlédnout na ndvrh mimofadné odmény pro zaméstnance za vynikajici
pracovni vykon. Z hlediska rozvoje zaméstnancii jsem kontroloval platnosti odbornych skoleni
nezbytnych pro vykon prace a také zjistoval ndvrhy od zaméstnanct na jina Skoleni, ktera by
pottebovali pro prohloubenti jejich kvalifikace. Zjisténé vysledky jsem prezentoval na poradé HR
oddéleni a po konzultaci se Skolitelem byly nékteré druhy Skoleni feSeny interné. Ohledné
dalSich Skoleni jsem mél mozZnost ucastnit se porady top managementu o moZnostech a
podminkach dota¢ni podpory pro jednotliva Skoleni. Zucastnil jsem se také ro¢ni provérky
BOZP kdy jsme spolu s bezpecnostnim technikem a Skolitelem praxe provadéli kontrolu
ptislusné dokumentace na vSech oddélenich ve spolecnosti. Zjisténé nedostatky jsem uvadél do

tabulky, ktera byla nasledné danému odd¢€leni zasléna s lhlitou pro jejich napravu.

Vramci vystupu zuceni €3 ,,Oviladd cinnosti a aktivity podnikového personalisty (HR
specialisty) v oblasti podnikové kultury véetné etického Fizeni, zasady komunikace, tvorby tymu*
jsem mél za ukol zasadit se o vybér a naplanovani implementace nového personélniho,
dochdzkového a cetniho programu. Novy program mél nahradit stavajici programy, kterymi
jsou Eskon pro potieby evidence dochazky a Magion pro potieby ucetni. Pro ticel vybéru nového
personalniho programu byl vytvofen tym klicovych uzivatell, ktery se skladal z pracovniki HR,
ucetnich pracovniki a IT pracovniki. Mym ukolem bylo na zéklad¢ svéfenych nabidek od
spolecnosti Elanor a OKbase vytvofit porovnani ndmi poZzadovanych vlastnosti a vlastnosti
nabizenych od jednotlivych spole¢nosti. Pozadované a nezbytné vlastnosti nového systému jsem

nejprve zjistil od zminénych pracovnikil a nasledné jsem vytvotil tabulku, v niZ jsem porovnaval
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vysledky zjisténi ze studia nabidek. Zjisténé vysledky jsem pravidelné prezentoval na poradach
HR oddéleni. V ptipadé nejasnosti ohledn€¢ nabizené vlastnosti jsem kontaktoval konkrétni
spolecnost, ktera vSe podrobné specifikovala. S vybérem nového programu souvisela také
komunikace s pracovniky, ktefi budou program ke své praci denné vyuzivat. Stézejni byla jejich
uplnd informovanost o vlastnostech programu pro pfijeti zmény v podniku. Vysledné a
kompletni porovnani pozadovanych vlastnosti bylo prezentovano spoleéné¢ s HR oddélenim
generdlnimu fediteli, ktery schvalil vybér programu OKbase. Mym dal§im ukolem bylo
vytvofeni jednotlivych fazi implementace doplikti programu podle dilezitosti. Dilezitost
jednotlivych doplitki jsem opét konzultoval se zainteresovanymi pracovniky. Vytvofil jsem
Excel tabulku s fazemi implementace s podrobnym cenovym rozpisem. V tabulce byly uvedeny
ceny samotné licence, ceny rocni podpory a také ceny jednotlivych implementacnich fazi. Dale
ve spolupraci s vedoucim IT byly zjiStény ndklady na stavajici programy spole¢nosti. Néklady na
stavajici programy z hlediska ro¢ni podpory jsem zahrnul do porovnani s cenou ro¢ni podpory
nového programu. Vyslednd tabulka s cenami jednotlivych fazi a porovnani se stavajicimi
naklady byla prezentovdna generdlnimu fediteli, kde jsme spole¢né hledali mozna mista k spote
z hlediska potfebnosti jednotlivych fazi. Po schvaleni findlni podoby implementace nového
programu jsem mél moznost zicastnit se jednani generadlniho feditele, HR a IT oddéleni

s obchodnim feditelem spolec¢nosti OKbase ohledn¢ platebnich podminek.

Vystup zuceni ¢.4 , Ovldada zasady tvorby a vedeni personalni agendy vcetné prislusné
legislativy “ Gzce souvisel s vystupem z uceni €.1, kdy jsem mél moZnost v ptipadé ptijeti nového
zaméstnance piipravit pracovni smlouvu, dohodu o provedeni prace nebo dohodu o pracovni
¢innosti. Souc¢asti vedeni personalni agendy bylo zaloZeni osobniho spisu zaméstnance a také
zaneseni zaméstnance do ucetniho programu Magion. Do osobniho spisu zaméstnance jsem
zalozil zaslany Zivotopis, zapoctovy list, osobni dotaznik, kopii dokladu o nejvy$sim dosazeném
vzdélani, potvrzeni o provedené pracovné-lékatské prohlidce, pracovni smlouvu, mzdovy vymér,
prohlaseni o provedeni Skoleni BOZP a PO, dokumenty o odbornych Skolenich, ¢islo Gc¢tu a dalsi
nezbytné dokumenty, které souvisely s pracovnépravnim vztahem. V prubéhu praxe jsem také
archivoval personalni doklady a mzdové listy, kdy jsem vytvofil skartacni znak, na ktery jsem

napsal ptisluSnou dobu archivace dle zakona.

V ramci vystupu z uceni €.5 ,, Zvlada agendu spojenou s komunikaci s prislusnymi organy statni
a verejné spravy v oblasti HR““ jsem mél moznost komunikovat s itadem prace ohledné hlaseni
0 uvolnénych pracovnich mistech pomoci formulafe ,,hlaSenka volného pracovniho mista®. Po

konzultaci se Skolitelem jsem doplnil také pfesnou charakteristiku nabizené pracovni pozice.
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V ptipad¢ obsazeni uvolnéného pracovniho mista jsem ufadu prace tuto skutecnost nahlésil.
V pribéhu praxe jsem mél moznost také pracovat ve mzdové uctarn€, kdy jsem pod vedenim
mzdové ucetni mohl prostfednictvim programu Magion pocitat mzdy. Prace na tseku mzdové
uctarny s sebou také nesla povinnosti ohledné hladSeni novych zaméstnanct statnim institucim.
V ptipad¢ pfijeti nového zaméstnance do spolecnosti jsem tuto skutecnost oznamil piislusné
zdravotni pojisStovné a okresni spravé socidlni zabezpeceni. V ptipad¢ ukonceni pracovniho
poméru jsem si v prubéhu praxe vyzkousel také odhlaSeni zaméstnance od téchto instituci. Pti
praci pod vedenim mzdové ucetni jsem se také setkal s ohlasenim nového zaméstnance v exekuci
soudu. Dal$im pracovnim tikolem pod vedenim mzdové ucetni bylo vyhotoveni eviden¢nich listd
diachodového pojisténi pro kazdého zaméstnance, a to ve dvou stejnopisech. Evidencni listy jsem
nasledné roztidil podle jednotlivych oddé€leni ve spolecnosti. Nasledné byly stejnopisy predany
k podpisu od pfislusnych zaméstnancii, kdy jeden stejnopis jsem archivoval. Dale jsem nahlizel
k predkladani ELDP datovou schrankou Ceské spravé socialniho zabezpedeni. Ve spolupraci
s bezpe¢nostnim technikem jsem pomadhal také s Ministerstvem zivotniho prostiedi, kdy jsme
podavali zpravu o plnéni podminek integrovaného povoleni elektronickou formou. Dalsi
komunikace byla s Ceskym statistickym tifadem, a to v souvislosti s étvrtletnim vykazem o praci
2-04, ktery jsem vytvarel ve spolupraci se Skolitelem praxe, kde jsem uvadél pocet zaméstnanci,

mzdy a dal$i néklady.



3 Zhodnoceni praxe studentem

Jako hlavni pfinos odborné praxe vidim v ovéfeni a prohloubeni teoretickych znalosti. Na
zéklad¢ smlouvy o mlcenlivosti mi byly zpfistupnény veskeré informace o podniku, pomoci
kterych jsem mohl vykonavat pozici personalisty v plném rozsahu vcetné vedeni citlivych tidaja
v ramci personalni agendy a ucetnictvi. Pomoci praktickych zkuSenosti jsem si osvojil také
komunikaci se zaméstnanci 1 s kolegy v ramci spoluprace na spolecnych projektech jako
napftiklad vybér nového personalniho programu. Cely pribéh odborné praxe hodnotim velice
pozitivng. Skolitel i v§ichni zaméstnanci, se kterymi jsem spolupracoval byli velice ochotni
ohledné¢ ptredani svych zkuSenosti a praxi pojali z hlediska mého profesniho rozvoje. Diky
odborné praxi jsem k teoretickym znalostem ziskal také praktické zkuSenosti a byla mi od

spolecnosti nabidnuta dalsi pracovni spoluprace, ¢ehoz si vazim.



4 Zaver

V ramci odborné praxe v Kovosvitu MAS mi po konzultaci se skolitelem praxe byly ptidélovany
takové pracovni ukoly, které odpovidaji vystupim zuceni. Myslim si, ze vSechny vystupy
zuceni byly splnény. V kapitole ,,naplii a pribéh praxe* jsem shrnul a rozepsal mou pracovni
¢innost v Kovosvitu MAS, a to s ohledem na rozdéleni ¢innosti k jednotlivym vystupiim z uceni.
Zavérem bych chtél podekovat skoliteli a zaméstnanciim Kovosvitu MAS, ktefi se mi v prubéhu
praxe vénovali a predavali mi své zkuSenosti, ze kterych budu v nadchdzejicim profesnim zivoté

Cerpat. Vazim si vzajemné diveéry a moZnosti Ucastnit se 1 porad TOP managementu.
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