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Má praxe probíhala ve státním podniku jménem Česká pošta, konkterétně na českobudějovické pobočce na Senovážném náměstí a také na pobočce, která se nachází v Plzni.  Česká pošta je státní podnik, který se zabývá poskytováním poštovních služeb v České republice. Historie pošty na území dnešní České republiky sahá až do středověku, kdy byly zřizovány první poštovní služby sloužící především pro přepravu dopisů a zásilek mezi městy a obcemi. Po pádu komunismu v roce 1989 a rozpadu Československa v roce 1993 se česká pošta transformovala do nové podoby, aby lépe odpovídala novým ekonomickým a politickým podmínkám. V roce 1993 vznikla Česká pošta, státní podnik (ČP, s.p.), která se stala nástupcem státní pošty. Od té doby česká pošta prošla dalšími změnami, modernizací a adaptací na nové technologie a požadavky trhu. Dnes zajišťuje širokou škálu služeb včetně doručování pošty, balíků, plateb, bankovních a pojišťovacích služeb a dalších. Posláním České pošty je být důvěryhodným poskytovatelem kvalitních služeb v oblasti zprostředkování informací, plateb a zboží, tradiční fyzickou i elektronickou formou. 
 


2 [bookmark: _Toc165496394]Náplň a průběh praxe 
Účastnila jsem se desetidenního adaptačního kurzu pro nové zaměstnace, kterému předcházel Nástupní den pro nové pracovníky. Na Adaptačním kurzu nás zaučovala školitelka s poštovním programem APOST a také jsme se učily teorii o poštovních službách. Náplň mé praxe spočívala v absolvování výběrových řízení a pomoci při výběru vhodných uchazečů na různé pracovní pozice, například na pozice administrátora, na pozici vedoucí pošty a také na přepážku ČEZ. Dále jsem se účastnila hodnotících rozhovorů, které vykonávala vedoucí oblastní pošty se svými podřízenými. Před každým hodnotícím rozhovorem jsme vytvářely hodnocení v informačním systému, kde jsou zaměstnanci hodnoceni v několika oblastech, následně je to s nimi konzultováno v rámci hodnotícího rozhovoru. Měla jsem možnost pracovat s HR specialistkou v programu SAP, jedná se o informační systém, kde jsme schvalovaly nové pracovníky na pracovní pozice, které tam zaslali vedoucí jednotlivých oblastních pošt. Daný formulář jsme musely zkontrolovat, zda je vše správně vyplněno, jestli nechybí nějaké potřebné údaje a zda je například správně zadaná hrubá mzda. Na koordinačních poradách s pojišťovnou, bankou a ČEZ jsem se naučila i lepší práce v týmu či naslouchání. Dozvěděla jsem se spoustu zajímavých informací, ale kvůli vázánosti mlčenlivostí nemohu uvádět konktrétní informace. Jednalo se o porady se zástupcci společnosti ČSOB a ČEZ. Další porady, kterých jsem se zúčastnila byly ohledně podnikové personalistiky. 
V Plzni jsem byla na HR oddělení společně s moji vedoucí praxe. Pomáhala jsem ji s kontrolou formulářů v programě SAP. Měla jsem možnost zpracovávat personální agendu, tedy plánování a inzerci volného místa, vyhledávat podle příchozích životopisů vhodného kandidáta. Zakládala jsem dokumentace podle zaběhlé personální administrativě. Seznámila jsem se se mzdovými rozbory včetně vyhodnocení mzdových nákladů za určitou oblast. S vedoucí oblasti jsem nastavovala změny v systematizovaných místech, například změny úvazků zaměstnanců na menších pracovištích. Pomáhala jsem se zpracováním personální dokumentace pro zaměstnance, jednalo se o dodatky k pracovním smlouvám, kontrolovala jsem dodržení Zákoníku práce. Další náplní mé praxe byla komunikace s orgány veřejné správy. Jednalo se o komunikaci s Úřadem práce a také se zdravotními pojišťovnami. Podávala jsem žádosti o kontroly dočasně práce neschopných pracovníků u OSSZ, dále jsem měla příležitost komunikace s firmou, která pro Českou poštu provádí pracovně lékařské služby, hlavně vstupní lékařské prohlídky.
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Hlavním přínosem mé praxe bylo to, že jsem mohla některé činnosti a oblasti vidět přímo v praxi. Předtím mi byly některé známy jen teoreticky. Myslím si, že praxe na České poště je velmi přínosná a různorodá, naučila jsem se spousty věcí, zlepšila práci v týmu, naučila se pracovat s poštovním programem APOST a také v informačním programu SAP. Prošla jsem si několika segmenty České pošty, od přepážky, přes HR oddělení až po vedoucí oblastní pošty České Budějovice. 
4 [bookmark: _Toc165496396]Závěr
 Na závěr mohu zhodnotit státní podnik jménem Česká pošta, jako přínosný pro získání nových zkušeností, vědomostí nejen v oboru řízení lidských zdrojů. 
Během praxe jsem se podílela na vybrání nových uchazečů, tudíž jsem se zúčastnila několika výběrových řízení, kterým předcházela tvorba inzerátů, vyhledávání a identifikace vhodných kandidátů a následně jejich pozvání na příjímací pohovor. Měla jsem možnost být součástí hodnotících rozhovorů, před samotnými hodnotícími pohovory jsme vytvářeli hodnocení s vedoucí oblastní pošty v podnikovém informačním programu. Na adaptačním programu pro nové zaměstnance jsem se naučila pracovat s programem APOST, který je pro tento podnik typický. Také jsem společně s vedoucí oblastní pošty České Budějovice prováděla roční hodnocení zaměstnanců dle stanovených kritérií, se kterými jsem byla předem seznámena. Dále jsem byla součástí měsíčních hodnocení pracovních výkonů zaměstnanců. Aktivně jsem se podílela v týmu vyhodnocení plnění úkolů zaměstnanců a následné vyměřování výkonové prémie na základě plnění nastavených ukazatelů, včetně zadávání do mezd. 
V Plzni mě paní Ulčová učila pracovat s programem SAP. Ukazála mi, jak vede personální dokumentaci, správu pracovních smluv a smluvních podmínek, podle které jsem poté zakládala další dokumentace. Na hodnotícím rozhovoru byla zřejmá snaha o rozvoj a motivaci daného pracovníka a samozřejmě jeho samotné hodnocení. Součástí praxe byly i různé porady ohledně podnikové personalistiky nebo porady s bankovními či pojišťovacími experty. Dále jsem měla možnost komunikace s orgány veřejné správy. Přesněji komunikace s Úřadem práce a také se zdravotními pojišťovnami. Mým úkolem bylo podávání žádostí o kontroly dočasně práce neschopných pracovníků u OSSZ, dále jsem měla mohla komunikovat s firmou, která pro Českou poštu provádí pracovně lékařské služby, hlavně vstupní lékařské prohlídky.


Ráda bych poděkovala své vedoucí praxe paní Gabriele Ulčové a ostatním školitelům za příležitosti, získání nových kontaktů a rozšíření rozhledu. 
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Příloha 1: Příprava hodnoceného
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Zdroj: Vedoucí oblastní pošty 

Příloha 2: Týdenní setkání s expertem
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Zdroj: Vedoucí oblastní pošty
Příloha 3: Pomůcka při výběrovém řízení
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Zdroj: Vedoucí oblastní pošty
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PRiIPRAVA HODNOCENEHO NA HODNOTIiCi ROZHOVOR

Ceska posta Roéni hodnoceni za rok ﬁ
KRITERIUM USPECHY MOZNOSTI ZLEPSEN{
(V éem se mi dafilo, co se povedlo, co mé bavilo?) | (Co se nepodafilo, co &inilo obtiZe a pro€? Jak to zlepsit?)
KLIENTSKY PRISTUP

Zdvofilost, vstficnost k zékaznikovi/kolegim
v Utvaru i mimo né&j, znalost produktd/sluzeb, Sifeni
dobrého jména CP, davéryhodnost, pofadek na
pracovisti, noSeni stejnokroje, apod.
VYKONNOST

PInéni tkolli v pozadované kvalité, plnéni cild,
2vladani stanoveného objemu prace, dodrzovani
termind, samostatnost, schopnost fesit ndroénéjsi
ukoly, stanovovani priorit, apod.

ODPOVEDNOST
Prace v souladu s pracovnimi postupy, normami a
predpisy, dodrZovani Etického kodexu, odpovédné
zachézeni s majetkem CP a/nebo zasilkami,
dodrZovani pracovni doby, apod.

FLEXIBILITA
Ochota pFizpiisobit se zménam,
Ochota pfijimani novych tkold, ueni se novym
¢innostem, chut se rozvijet, zastupovani koleg,
navrhovani zlep$eni, apod.

SPOLUPRACE

Aktivni spoluprace s nadfizenym a kolegy na
pracovisti i mimo néj, pomoc druhym, vnimani CP
jako jednoho tymu, predavéni informaci, schopnost
komunikace, pfedchazeni konfliktdm, apod.

ROZVOJOVE POTREBY, NAMETY
V &em bych se chtél/a rozvijet?
Co bych chtél/a délat do budoucna, Co bych
chtél/a zménit, zlepsit?, apod.)
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TYDENNI SETKANI S EXPERTEM Iméno:

Datum:

Tydent: [ 1

Schiizky a tipy min. tyden Plan Realita

Schazky min. tyden

Tipy 2 UNI a post

Schiizky a tipy novy tyden Potet

Plnované celkem

Vyhodnocent
oments

potatacknarono)(RF)

Produkce Potet/uSPP objem poj

Prodané produkty min. tyden

KATE tipy svyutim reportu Prehied dokencenych tiptv CRM

Tipy na VPA/SPP

Modelace pojistént

PInéni kvalifikaci

Co se mi povedlo, z Zeho mam radost

Rozpracované obchody
CUID klienta, zdroj v jaké jsem faz, moje aktivity

Kampang - na co se zaméfim, jak je obchodn vyt&zim?

Spoluprace
Skmkdy ajak (U, napojené poty, SOV)

Osobni il na aktualni tyden
Kde fsem a Zeho cheidosshnout
Kdoa jak mimise pomoci

Prace se sestavami

s ¢m aktudind pracuj, potencialklientt k osioven

IndividuaInf ukoly VP na dal3i tyden

Poznamky:




image4.png
Iméno:

Co byste ném o sobé rad feki?

Proé jste si vybral zrovna Eeskou postu?

Co vis na dané pozici nejvice zaujalo?

Co od dané pozice oZekvate?

&im byste pozici obohatil zrovna Vy?

Kdy jste musel v prede3|ém zaméstnani néco nabizet/prodévat? Popiste situaci a jak to dopadlo?

Popiste mi situac, kdy ste si naposledy zjistoval potFeby klienta?

Co jste dlal, kdyZ mél klient jiny nézor?

Jak navazujete vztahy s klienty, co povalujete za nejdéleZitéj3i pi navazovni vztahi?

Co déléte pro to, aby Vam klienti divéfovali?

Neplni se, jak to budete Fesit?

Jak vypada zakladni prodejni (akviziéni) proces? (Identifikace prodejn pfileZitosti, analyza, prodej, uzavieni)

Co je tkolem obchodnika? (Vyvolat potrebu/by)

Co vas na obchodz nejvice bavi?

Jak zviédite stresové situace a jak je Fe3ite?

Co Vs motivuje v préci?

Co je pro vés pfi préci dilefité?

Jaké jsou Vase silné stranky?

Preferujete individualni praci nebo préci v tymu?

Kdy jste se musel naposled vzdélavat a v gem?

Kde vidite potencial rozvoj Ceské posty?

Prodejni rozhovor:

Kdy miifete nastoupit?
Jaké je Vase finanéni predstava?

Otazky uchazete a dal3i poznamky:
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