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1 Uvod

Stiedni $kola polytechnickd v Ceskych Budg&jovicich nabizi mnoho oborti ke studiu, z této $koly
vychazi zamecnici, instalatéfi, kominici, ale také se zde vyucuji ekonomické a technické obory
jako tieba ekonomika a podnikani a technické zatizeni budov. Moznosti, co studovat je na
Stfedni Skole polytechnické opravdu hodné. Neni proto divu, ze ma Skola pfes 500 studenti.
Skola disponuje modernimi programy a studijnimi pomiickami, které stale aktualizuji. Stiedni
$kola polytechnicka sdruzuje dvé daldi stiediska, domov mladeZe a $kolni jidelnu. Reditelem

Skoly je pan inZenyr Lubo§ Kubat.

Historie Skoly je pomérné dlouhd. Pamétnici by mohli vypravét, ze existovalo uciliste,
»Pozemek®, tedy Pozemnich staveb. To bylo uz v roce 1949. Pocet oborii se zvySoval a v roce
1974 ziskala skola budovu v Nerudové ulici. Pozd¢jsi ptistavbou piibyla Skole vlastni t¢locvicna,
jidelna, spolecenské saly, domov mladeze. Vyznamnym meznikem bylo vytvofeni integrované
stfedni $koly v roce 1994. Objevil se novy studijni obor — technicka zatizeni budov, tedy étyfleta
primyslovka. Postupné pfibylo jesté¢ technické lyceum a v soucasnosti pozarni ochrana.
Postupné tak vzniklo nejvétsi centrum ptipravy na technické a délnické stavebni profese v
regionu. V soucasné dobé je Skola moderné vybavena, efektivné fizena a s tymem
kvalifikovanych pedagogl 1 nepedagogickych pracovnikl buduje své postaveni, spolupracuje s

firmami a je oteviena i zahrani¢nim kontakttim.



2 Napln a prubéh praxe

2.1 Cinnosti a aktivity podnikového personalisty (HR specialisty) v
oblasti ziskdavdni, prijimani a vybéru zaméstnanci a adaptace

zaméstnancu

Byl jsem seznamen s procesem tvorby inzeratu na pracovni pozici, a Sablonou pro pracovni
pozici. Dostal jsem za ukol zpracovat dle Sablony pro pracovni pozici inzerat, po jeho verifikaci
byl tento inzerat umistén na stranky Skoly a na webové stranky cz.jooble.org, Prace.cz. Po n&jaké
dobé jsem se pokusil vyhodnotit, jaky uchaze¢ by byl nejlepsi pro vypsanou pracovni pozici.
Vypsana pozice byl ucitel pro obor instalatér, jako nejlepsiho uchazece jsem zvolil pana, ktery
spliioval pozadavky a mél bohatou historii zkuSenosti. Svlij navrh jsem piedlozil Skolni
personalistce. Samoziejmé bylo pozvano vice uchaze¢t k pohovoru, zaslal jsem vybranym
uchazeclim email s pozvanim na pohovor. Behem mé praxe jsem vypisoval jesté jeden inzerat na
pracovni pozici ve Skolni jidelné pozice, kuchat/kucharka. Cely proces se opakoval s rozdilem

jiné Sablony a také jsem v tomto pfipadé nehodnotil zivotopisy uchazecu.

2.2 Cinnosti a aktivity podnikového personalisty (HR specialisty) v
oblasti Fizeni a hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnancii,

rozvoje zaméstnanci, motivace a odménovdni zaméstnancu

Béhem mé praxe jsem byl i sezndmen se softwarem pfipominajici program Pamica, s kterym
jsem se ucil minuly semestr. Dle papirové dokumentace jsem vlozil data zahrnujici absenci
jednotlivych zaméstnancii. V tomto programu byla také mozna evidence platu, do které jsem
nijak nezasahoval, ale sledoval jsem jak se s evidenci pracuje. V pribéhu skolniho roku jsem
byl pielozen k ukolu tykajici se vyhodnoceni prizkumu mezi studenty. Prizkum se tykal

hodnoceni kvality studia, pomtcek a uéitelt. Z divodu hodnoceni zaméstnanct jsem tento ukol



zafadil do hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnanca, i kdyZ jsem ja sdm nebyl hodnotitelem,
vyhodnocoval jsem hodnoceni ucitelt studenty. Dotazniky byly v papirové podobé¢ a data jsem
ptenesl do Microsoft Excel do Sablony, kterd uz byla pfipravena pro tento typ dotazniku. U

odpovédi, kde to bylo mozné jsem provedl urceni Cetnosti vyskytu dané odpovédi.

2.3 Cinnosti a aktivity podnikového personalisty (HR specialisty) v
oblasti podnikové kultury vcetné etického rizeni, zasady

komunikace, tvorby tymu

Z velké ¢asti jsem se podilel na komunikaci v ramci celého podniku, s pomoci jsem organizoval
schlizky, odpovidal na dotazy studentii pies $kolni email, ke kterému jsem po omezenou dobu
dostal ptistup. Poméhal jsem s Gpravou rozvrhil, aby odpovidaly pottebam uciteld, ale 1 student.
Mimo jiné jsem aktualizoval i novinky na Skolnim webu a feSil jsem vystavovani drobnych
dokumentd, napiiklad potvrzeni o studium. Informoval jsem jak studenty, tak zaméstnance o
dualezitych udélostech nebo schiizkach. N&jakou dobu jsem pracoval i1 na recepci, kde jsem mimo
zminénych tkonl plnil 1 informovani navstévnikl Skoly a vedeni evidence navstévnikl Skoly,
pro tento piipad jsem se seznamil podrobnéji s planem skoly. Dale jsem se naudil i s Upravou
evidence ucebnich pomucek, ktera byla v programu Microsoft excel. Mym Ukolem bylo
zapisovat a aktualizovat aktualni stav pomucek, naptiklad vypujéené, znic¢ené apod. Z hlediska
komunikace se Zaky, ale i potencionalnimi uchazeci jsem se pokusil 0 navrhnuti zlepSeni v rdmci
aktualizace webu, stranky Skoly byly dle mého nazoru prehledné, proto jsem se pokusil
pfedevs§im o zdokonaleni estetické trovné webu, béhem toho jsem zpracoval i par navrha
instagramového uctu skoly, ktery by mohl zlepsit povédomy o Skole a vést k zpiehlednéni
aktualit pro studenty.

2.4 Zasady tvorby a vedeni persondlni agendy vcetné prislusné

legislativy



V ramci personalni agendy jsem na zacatku praxe pomahal s aktualizaci nékterych dokument,
které se tykali GDPR, mym tkolem bylo identifikovat v§echna osobni data v dokumentech, dale
jsem pro dalsi dokument tykajici se GDPR pouze dopliioval data a kontakty do Sablon. Prace na
téchto dokumentech z mé strany byla velmi okrajova, protoze jsem byl teprve na zacatku plnéni
praxi a seznamoval jsem se spoustou novych véci v ramci fungovani organizace.

Dale jsem pomahal pfi archivovani dokumenti jako naptiklad studentské prace apod, kterym
uplynula doba archivovani. Zakladal jsem i slozenky tykajici se $kolni jidelny. Bylo mi uk&zano,
jak se zpracovava zprava pro finan¢ni Gfad, pfi které jsem pomahal s vypliovanim zakladnich
udaju do Sablony, pfi tom jsem byl seznamen s ucetni dokumentaci $koly. Pozdéji jsem pomahal
s aktualizaci G¢etni dokumentace samotné, pii pocitani vydaja Skoly, to mi dovolilo nahlédnout i
do skolniho rozpoctu. Pokusil jsem se vymyslet doporuceni ke snizeni nakladi pro jednotlivé
kurzy nebo obory. Taktéz jsem se ucastnil feSeni, pro vybrani vhodné&jsiho dodavatele materialu

pro skolu.

2.5 Agenda spojena s komunikaci s prislusnymi organy statni a

verejné spravy v HR

Do této &asti bych zatadil, rozhodn& pomoc pfi vypracovani zpravy pro FU, kdy jsem vyplioval
predloZzené zakladni udaje o Skole do Sablony, rovnéz jsem byl sezndmen se spravou ucetni
dokumentace, ktera se nasledné taky vyplnovala do Sablony. Po vyplnéni udajti o hospodaieni se

ege oy

domnivam se, Ze to bylo piimo ptes strAnku Finan¢niho ufadu, nebo aplikaci moje dané.



3 Zhodnoceni praxe studentem

Hlavnim pfinosem praxi bylo sezndmeni se s tim, jak stfedni Skola funguje. Jsem vdécny za to,
7z¢ mi bylo umoznéno seznamit se v rdmci praxe nejenom snaplni prace personalisty, ale
vyzkouSet si i praci na recepci, sestavovani schlizek, aktualizace rozvrhi, komunikace jak se
zaméstnanci, tak se studenty a dal$i. Ochota pana feditele Kubata byla vyborna, jelikoz mi bylo
umoznéno opravdu nahlédnout do stiedoSkolské infrastruktury, poznat rizné procesy a stat se
kratkodobé soucasti celku. Dalsi bod, ktery bych chtél zminit, je moznost ovéfit si své znalosti
Vv praxi, i kdyz jsem si u né€kterych véci nebyl jist, nikdo na m¢ nenaléhal, ale pomohl mi mé

znalosti doplnit.



4 Zaveér

Jak lze vycist z druhé Casti této prace Napli a prabéh praxe, kde jsem se pokusil zaradit svou
napln prace do jednotlivych vystupti. Myslim, Zze v rdmci moznosti jsem vystupy splnil, u
nekterych jsem toho dé¢lal vice u nékterych méné. Jsem toho ndzoru, ze jako student
bakalaiského studia na praxi jsem ztéto prilezitosti vytézil maximum a obohatil se o nové

zkusenosti, které shledavam velmi hodnotnymi do budoucna.



