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1 Uvod

Odborna praxe byla vykonavana ve spole¢nosti Magna Cartech spol. s.r.o. v Ceskych Velenicich.
Spolecnost na trhu plisobi témet 30 let. Firma byla zalozena v roce 1994. Spole¢nost je jednim
z nejvétsich zameéstnavatell na Jindfichohradecku. Magna Cartech je soucasti kanadského
koncernu Magna International, ktery je celosvétoveé 2. nejveétsim dodavatelem automobilového
primyslu. V soucasné dobé zaméstnava Magna v 338 vyrobnich zdvodech a 89 vyvojovych
centrech vice nez 169 tisic zaméstnancii ve 28 zemich svéta. Firma v Ceskych Velenicich v nyngjsi
dob¢ zaméstnava vice nez 1100 zaméstnancii. Je rovn€z jednim z nejvétSich dodavatelt dilt pro
automobilovy primysl celosvétoveé. Vyrobnim programem je lisovani a svafeni plechovych dilil
karoserii. Firma prosla od zaloZeni velkym rozvojem, nebot rozsifili vyrobni portfolio, postavili
nové vyrobni haly a nové rozsifili administrativni budovu s kantynou pro kvalitnéjs$i zazemi pro
své zaméstnance. Na lisovné se technologie lisovani provadi prostfednictvim dvou variant za
studena neboli cold stamping a za tepla neboli Hotforming spolu s laserovym fezanim lisovanych
soucasti. Na oddéleni svafovny se technologie zabyva obloukovym svafovanim, letovanim,
odporovym svafovanim, montazi, robotickymi svafovacimi buitkami a komplexnimi robotickymi
svafovacimi linkami. Magna Cartech dodavéd nepohledové dily pro zdkazniky ptednich
automobilovych znacek jako jsou Mercedes-Benz, Volvo, Audi, Skoda, Ford, Stellantis a BMW.
Magna Cartech spolupracuje se Stfedni $kolou v Ceskych Velenicich, pfi¢emz Z4ci béhem studia
maji moznost plnit zde svou praxi a ziskavat 1 stipendia pii splnéni urcitych podminek a po
absolvovani studia nabizi zaméstnani odpovidajici zaméfenému oboru studia. Firma je proslula
svymi bohatymi benefity, které nabizeji svym pracovniklim. Jako finan¢ni benefity nabizeji podily
na zisku, dochdzkovy bonus, vykonnostni prémie, odmény pro darce krve a kostni dfené, odmény
za pracovni a Zivotni jubilea. Nabizi také ptispévky na dopravu, bydleni, na penzijni pfipojisténi,
5 tydnli dovolené, dotované zavodni stravovani. V ramci vzdélavani poskytuji vzdélavaci kurzy
a Skoleni, pfispévky na jazykovou vyuku, stipendijni programy pro studenty. V poslednich letech
se firma podili na charitativnim béhu 6 km pro Afriku, kde za pracovnika zaméstnavatel zaplati
ucastnické poplatky a ptispéje na dobrou véc. Ptispiva riznym okolnim spolkiim, jsou to spolky,

ve kterych plisobi zaméstnanci Magny napf. hasi¢ské sbory apod.



2 Napln a prubéh praxe

Pted absolvovanim mé odborné praxe jsem absolvovala lékaiskou prohlidku a skoleni o BOZP,
etického kodexu, pozarni ochrany, zivotniho prostedi a personalistiky bez téchto formalit bych
praxi nemohla vykonavat. Na zacatku jsem se seznamovala s novym prostiedim, tymem
personalistli, systémy a programy, riznymi oddélenimi, dokonce jsem byla provedena vyrobou,
abych vidéla, co zde vytvareji a jak to vypada. Zprvu jsem pracovala se Sanony a podepisovala
dokumenty se zaméstnanci, ale po zaskoleni a napomoci kolegyn jsem mohla vykonavat

samostatné razné personalni ¢innosti. M¢é vystupy jsou hodné vzajemné propojeny.

2.1 Vystup 1

V oblasti ziskavani, pfijimani a vybéru zaméstnanci jsem s kolegyni zaddvala na webové stranky
spole€nosti 1 na riizné pracovni portdly volnd pracovni mista a vytvaiela pracovni pozice
v systému. Dostala jsem moznost i pfijimat uchazece zadajiciho o zaméstnani, kdy jsem si
uchazece vyzvedla u termindlu, zavedla do kancelafe, dala vyplnit osobni dotaznik, poté jsme
informovali vedouciho, ktery ho provedl vyrobou a potfebnym tisekem, pro ktery by mél pracovat.
Poté jsem zaméstnance odvedla zpatky k terminalu a domluvila dalii postup. Ucastnila jsem se
n¢kolika pohovori s riznymi kandidaty na rizné pracovni pozice. Pti pfijimani pracovnikd jsem
vypomahala s rozdavanim odévl a pracovnich pomtcek, pracovnich pomtcek podle velikosti,
ptidélovala Cipy, klicky od skiinky osobni i na Cisty pracovni odév a LOTO zamk. Participovala
jsem se na fotografovani novych zaméstnancli. Pomahala pfi vytvafeni plakatu na naborovy
prispévek. Pti ptijimani nového kandidata si kazdy pracovnik musi projit 1ékatskou prohlidkou

u zavodniho 1€kare, proto jsem doprovazela kandidaty k zdvodnimu 1ékafi na pracovisti.

2.2 Vystup 2

V oblasti fizeni a hodnoceni pracovniho vykonu, rozvoje, motivace a odmeénovani jsem se podilela
na vypracovani dékovnych diplomt za odpracovana léta v programu Canva, vypracovani odmén,
urceni odmény, zapsani do tabulky a diplomy byly nasledné vytisknuty a s odménami uréenymi
zaméstnancim byly pfedany vedoucim, ktefi odmény s diplomy ptedavali podifizenym
pracovnikiim. Zaméstnanci méli moZnost si zamluvit permanentky na hokejové utkani a do Safari
resortu prostfednictvim emailu nebo komunikace, poté jsem jim permanentky ptedala a zadala je
do excelové tabulky pro ptehled zapijceni a vraceni. Zaméstnanci maji moznost se ucastnit
ruznych Skoleni, pro kterd jsem vytvarela seznamy s ucastniky. Vytvafela jsem seznam zen
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a rozdavala kvétiny k Mezindrodnimu dni zen. K Velikonociim jsem rozdavala velikono¢ni
nadilku. Byla jsem sezndmena s firemnim hodnoticim pohovorem a zpétnymi vazbami
zaméstnancl. Pomahala jsem pii poptavani jazykovych kurzii pro cizince s agenturou a zamluveni

Skolici mistnosti pro tento jazykové kurzy.

2.3 Vystup 3

V oblasti podnikové kultury vcetné etického fizeni, zasady komunikace, tvorby tymu jsem
spolupracovala na sportovni udalosti Magnalympiady pro zaméstnance, vyhleddvala jsem
agentury, které potadaji pro spolecnosti sportovni aktivity, poptdvala jsem je a s pracovnim tymem
jsme vybrali vhodnou agenturu. Tato udalost bude vytvaret lepsi tymovost, propojeni zaméstnanct
a komunikaci mezi zaméstnanci a nadiizenymi. Ucastnila jsem se dnu otevienych dveii Stredni
$koly v Ceskych Velenicich, kde jsme prezentovali firmu a studijni stipendia pro Zaky. U¢astnila
jsem se 1 meetingu s oddélenim bezpecnosti ohledné¢ BOZP pro studenty, kde jsme si stanovily
rizné podminky. Méla jsem zde i moznost se zc€astnit Skoleni etického kodexu a dadvala jsem
snim souvisejici dokumenty podepsat zaméstnancim, dale Skoleni personalistiky a pravni
legislativy personalistiky. Nékolikrat tydné probihala HR porada s tymem, kde jsme fesili, co je
potieba projednat, ptipravit, vytvofit, zlepSit, co nas ¢eka, rizna aktudlni témata, vSichni jsme méli
moznost se zapojit do diskuze, a nakonec jsme mohli pokladat otdzky a dostavali jsme zpétnou
vazbu od nadfizené. Pfipravovala jsem podklady k charitativnimu béhu 6 km pro Afriku, vytvoreni
plakatu, informovani celého zavodu emailem , registrovani zaméstnancti a odeslani registrace.
Z mé¢ stranky jsem se velmi rychle adaptovala, naucila se jednat s lidmi jak napiimo, tak i pies

telefonickou nebo emailovou komunikaci a celkové dobte zapadla do kolektivu.

2.4 Vystup 4

Vystup 4 se zabyva tvorbou a vedenim personalni agendy vcetné ptislusné legislativy. V tomto
vystupu jsem plnila praci se Sanony, v nichZ jsem dokumenty tfidila podle abecedy podle jmen
pracovnik, skenovala jsem rizné dokumenty do Sanoni a parovala je k sobé. Na zacatku praxe
jsem dostala moZnost spolupracovat se mzdovym ucetnim oddélenim, kde jsem podepisovala se
zamestnanci danové dokumenty, eviden¢ni list dichodového pojisténi, po podepsani jsem tyto
dokumenty sefadila podle abecedy, zalozila do Sanond a danové dokumenty roziadila do boxu
podle nalezitosti. Na persondlnim oddéleni jsem zaklddala nové osobni sloZky, popsala je
patiicnymi udaji a vkladala do nich dokumenty sefazené podle seznamu. Byla jsem seznamena se

zakladanim novych zaméstnancli v programu a s dochazkovym systémem. Po sezndmeni jsem



mohla vytvafet vstupni listiny s pomoci kolegyn, udélovani ¢ipu a skiin€k v programu. Vstupni
listiny jsem vypliiovala podle osobniho dotazniku zaméstnance, v ramci tohoto jsem pfidélovala
kazdému novému zaméstnanci osobni Cislo ze seznamu, kde jsem uvedla ¢islo Cipu, ktery se
aktivoval po zapsani do systému. Kazdy zaméstnanec mé narok na osobni skiinku a skiinku na
odév, kam mu spole¢nost Kvalita vklada Cisty pracovni odév. Tyto skifinky jsem udélovala podle
vytvofené tabulky v Excelu, kterd znazornovala, ktera skifinka je volna. Pokud byly néjaké
neshody se skiinkou, provedli jsme revizi a patfi¢nou situaci vytesili. Pracovala jsem s tabulkami
skiin€k, uvolnovala skiiiiky, oznaCovala zamky a klicky. V programu jsem za pomoci kolegyn
vytvarela pracovni smlouvy, mzdové vyméry, formuldie pro vyplnéni ¢isla bankovniho uctu,
emailu, kam bude zasldna vyplatni paska, potvrzeni o seznameni s etickym kodexem, plan
zaSkoleni, orientace — informace pro zaméstnance apod. Provadéla jsem téz razitkovani smluv.
Tyto pracovni smlouvy se vypliovaly pfi nastupu, zaméstnance jsem je nechala vyplnit, podepsat
a sefadila jsem je podle stanoveného seznamu do osobni slozky zaméstnance. Vytvaiela jsem
seznam zamgéstnanct na Skoleni a zamlouvala mistnost na Skoleni. Do programu jsem zadavala
multifunkénost, rizna Skoleni a osvédceni, kdy jsem prezenéni listiny, testy a osvédceni
naskenovala, zadala s potfebnymi daji do systému a poté zalozila do urcitych Sanond. Do
programu jsem zadavala i 1ékatské prohlidky, které jsem nejdiive naskenovala, poté vSe zadala do
systému a zadala do osobni slozky pracovnika. V programu jsem i vyhledavala, zda urciti
zamé&stnanci maji osvédceni a vytvarela jejich seznam. Pro jetabniky a vazace jsem seskupovala
papirové plany, jak v cesting, tak i ukrajinstiné a pro kazdého zvlast' vkladala do euroobalu.
Vytvaftela jsem vystupy z dochazek a pracovala v dochdzkovém systému.

Zadavala jsem piestupy zaméstnanct z agentury do kmene v programu, ptipravila podklady, poté
nechala podepsat vedouci, napsala jsem email nadfizenému daného zaméstnance, aby poslal na
persondlni oddéleni zaméstnance a zménové listy jsem se zaméstnancem podepsala a zaloZila do
desek se zménovymi listy.

Podilela jsem se na vyplhovani protokolu o Skodé, hlaSeni vzniku Skodné udalosti a Zadosti
o ndhradu Skody pro pojistovny, pro tyto dokumenty jsem i skenovala pracovni smlouvy a vSe
jsem ukladala do slozky ke vzniku $kod.

Také dochdzelo k ukonceni zaméstnance, kdy jsem vytiskla vystupni lékafskou prohlidku,
vystupni list, dotaznik odchodu, protokol o pfevzeti zaptij¢enych pracovnich pomicek, pokud
n¢jaké pomiicky zaméstnanec nevratil, byl mu vytisknut formulaf o uvedeni srazky ze mzdy, pfi
této piilezitosti jsem zaméstnance navedla, na jakd oddéleni musi s vystupnim listem zajit pro
potvrzeni, nechala zaméstnance vyplnit dotaznik odchodu, ptevzala tyto dokumenty a vracené

pracovni pomiticky. Vystupni listiny jsem zalozila do osobni slozky a dala tyto podklady
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kolegynim, které zaméstnance ukoncily v systémech. Naucila jsem se i ukoncovat staré Cipy
v programu, kdy jsem s ¢ipem dosla ke ¢tecce Cipi, opsala potfebné ¢islo a podle ¢isla vyhledala
v systétmu a ukoncila k urCitému datu. V tabulce skiin€k jsem oznacila skiinku za volnou
a v programu Kvalita, ktera se stard o Cisté pradlo, jsem odfadila pradlo a uvolnila skiinku pro
dalsiho zaméstnance.

Dale jsem se zabyvala vytvafenim interniho vybérového fizeni. Kdy nadtizeny daného useku uvedl
pozici, pro kterou chce vyhlésit interni vybérové fizeni, podle popisu pracovniho mista, bylo
vytvofeno interni vybérove fizeni, které schvalila vedouci a poté nadiizeny dané pozice, poté byl
rozeslan email na celou spolecnost s informaci o internim vybérovém fizeni. Zaméstnanci si mohli
na persondlnim oddéleni vyzvednout formulaf, ktery vyplnili a poté se s nimi konal pohovor
a vyhodnoceni interniho vybérového fizeni. VSe bylo zaddno do tabulky Excel s internim
vybérovym fizenim. Zapisovani nevhodnych kandidat nebo problémovych pracovnikii na Black

list.

2.5 Vystup 5

V ramci komunikace s pfisluSnymi orgény statni a vefejné spravy v oblasti HR jsem méla moznost
informovat ufad prace prostfednictvim emailové zpravy o nastupu i ukoncéeni ukrajinskych
zamé&stnancl, nebot’ zaméstnavatel je povinen informovat o nastupu i ukonceni zaméstnani
patfi¢ny ufad prace. Vyplnila jsem formulaf sd€leni o néstupu cizince do zamé&stnani. Pro cizince
je zde potieba zajistit zaméstnaneckou kartu pro dlouhodoby pobyt delsi nez 3 mésice, proto jsem
vyplnila Zadost o zaméstnaneckou kartu pro Odbor azylové a migracni politiky. K zaméstnaneckeé
karté pifi prodlouZeni jsem udé€lovala pro kaZzdou Zadost zvlast' kolkovou znamku v hodnoté
2500 K¢&. Zaméstnaneckd karta se vydava na obdobi 2 let, poté je potfeba znovu pozadat
o prodlouZeni platnosti, kde se ptiklada pracovni smlouva pivodni a nova, mzdovy vymér a doklad
0 zajisténi ubytovani, povoleni o pobytu a cestovni doklad. Potfebné dokumenty jsem za pomoci
kolegyn vytvarela v programu nebo vytvarela jejich kopii. Pro toto prodlouZeni jsem vypliovala
protokol se Zadosti o prodlouzeni zaméstnanecké karty pro Odbor azylové a migracni politiky.
Tyto formuléfe i1 s kolkovou zndmkou si zaméstnanci vyzvedavali na personalnim odd¢leni, kde
podepisovali ptevzeti kolku 1 zadosti. Poté jsem tyto zaméstnance pro evidenci zapsala do tabulky
s pfehledem vydani kolku. Dale jsem vyplilovala zZadost o nahradu Skody pojiStovné, pro tyto
formality jsem obvolavala zamé&stnance, kterych se to tykalo, aby mi patficné Skodné listiny

podepsali a poté byl odeslan hromadny email pro pojistovnu.



3 Zhodnoceni praxe studentem

Absolvovani odborné praxe ve spole¢nosti Magna Cartech spol s.r.0. bylo velmi pfinosné. Nebot
zjistit, co ve skutecnosti spoc¢iva pod mym studovanym oborem bylo velmi zajimavé, obohacujici
a mela jsem moznost propojit teoretické znalosti v praxi. Hlavnim pfinosem pro meé bylo zlepseni
komunikace a vyjadfovani se. Diky praxi jsem zjistila, Ze jsem si opravdu vybrala spravny obor
a chtéla bych se této praci v budoucnu vénovat, nebot’ pfi vykonu praxe jsem byla spokojena
a prace m¢ velmi bavila. Dostala jsem moznost vykonavat rizné persondlni ¢innosti a jsem vSem
velmi vdécna za piedané uzitecné rady, informace a dovednosti. Na vSe jsem byla mymi velmi
ochotnymi kolegynémi zaucend a vSe mi bylo jasné a struéné¢ vysvétleno k vykonu mé prace. M¢la
jsem i skvélou nadfizenou, kterd uméla fidit tym, motivovat tym, byla spravedliva a velmi ¢asto
davala zpétné vazby. K praxi neméam absolutné, co podotknout, jelikoz jsem s vykonem praxe byla
nadmiru spokojend. Mé nadfizend mi nabidla i spolupraci po absolvovani odborné praxe pro
zacatek jako brigddu a pozdé&ji po dokonceni studia i na hlavni pracovni pomér. Jediny mtij ndvrh
na zlepSeni praxe je vice pracovat v riznych programech a systémech, nebot’ v tom je prace
personalisty velice dulezita. Zjistila jsem také, jak je dilezité vénovat pozornost kazdému Cislu,
jménu a dalezitym informacim, jelikoz kazdéa chyba se fetézi a nabaluje na sebe dalsi problémy.

Proto je dllezité byt v této praci velmi pecliva a vénovat pozornost 1 zdanlivé nediileZitym vécem.



4 Zaver

Vystupy mé odborné praxe jsem dle mého uvazeni splnila, nebot’ mé vystupy se velmi propojuji
a nckteré navazuji na sebe. Ke vSem vystupim jsem uvedla rizné ¢innosti, kterym jsem se
vénovala. V rdmci praxe jsem méla moznost si vyzkousSet riznorodé persondlni ¢innosti 1 mensi
¢ast mzdového ucetnictvi, jelikoz jsem jednu chvili spolupracovala i s timto oddélenim. VétSinu
mé praxe jsem se vénovala praci se zaméstnanci, at’ uz jsem s nimi podepisovala nalezitosti,
vydavala jim odmény, Gcastnila se pohovorl, rozdavala pracovni pomuicky a mnoho dalsiho.
Ackoliv jsem se praxe v cizim prostfedi bala, jsem velice vdécna za tuto zkuSenost, kterou mi
spolecnost Magna Cartech umozZnila pii vykonani praxe v jejich zdvodé€, mohla jsem tak splnit
povinnou odbornou praxi a do budoucna se mi tato zkuSenost bude urcité velmi hodit, protoze uz
budu mit predstavu, jak to v podobnych firmach chodi, a hlavné jak ve skute¢nosti personalni

oddéleni funguje a v cem vlastné spociva jeho préce.






