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1 Uvod

Ma praxe probihala ve statnim podniku jménem Ceské posta, konkterétnd na Geskobud&jovické
poboéce na Senovazném namésti a také na pobocce, kterd se nachazi v Plzni. Ceska posta je statni
podnik, ktery se zabyva poskytovanim postovnich sluzeb v Ceské republice. Historie posty
na tzemi dnesni Ceské republiky sah az do sttedovéku, kdy byly zfizovany prvni postovni sluzby
slouzici ptedevsim pro pfepravu dopist a zasilek mezi mésty a obcemi. Po padu komunismu v roce
1989 a rozpadu Ceskoslovenska v roce 1993 se eska posta transformovala do nové podoby,
aby lépe odpovidala novym ekonomickym a politickym podminkam. V roce 1993 vznikla Ceska
posta, statni podnik (CP, s.p.), ktera se stala nastupcem statni posty. Od té doby ¢eska posta prosla
dal$imi zménami, modernizaci a adaptaci na nové technologie a pozadavky trhu. Dnes zajistuje
Sirokou skdlu sluzeb vetné dorucovani posty, baliki, plateb, bankovnich a pojistovacich sluzeb
a dalsich. Poslanim Ceské posty je byt ditvéryhodnym poskytovatelem kvalitnich sluzeb v oblasti

zprosttfedkovani informaci, plateb a zbozi, tradi¢ni fyzickou i elektronickou formou.



2 Napln a prubéh praxe

Utastnila jsem se desetidenniho adaptaéniho kurzu pro nové zaméstnace, kterému piedchazel
Nastupni den pro nové pracovniky. Na Adaptacnim kurzu nés zaucovala Skolitelka s poStovnim
programem APOST a také jsme se ucily teorii o postovnich sluzbach. Naplh mé praxe spocivala
v absolvovani vybérovych fizeni a pomoci pii vybéru vhodnych uchazectu na rizné pracovni
pozice, napiiklad na pozice administratora, na pozici vedouci posty a také na piepazku CEZ. Dale
jsem se ucastnila hodnoticich rozhovort, které vykonavala vedouci oblastni poSty se svymi
podiizenymi. Pfed kazdym hodnoticim rozhovorem jsme vytvafrely hodnoceni v informa¢nim
systému, kde jsou zaméstnanci hodnoceni v n€kolika oblastech, nasledné je to s nimi konzultovano
v ramci hodnoticiho rozhovoru. Méla jsem moznost pracovat s HR specialistkou v programu SAP,
jedna se o informacni systém, kde jsme schvalovaly nové pracovniky na pracovni pozice, které
tam zaslali vedouci jednotlivych oblastnich post. Dany formulaf jsme musely zkontrolovat, zda je
vSe spravné vyplnéno, jestli nechybi néjaké potiebné udaje a zda je naptiklad spravné zadana
hruba mzda. Na koordinaénich poradach s pojistovnou, bankou a CEZ jsem se nauéila i lepsi prace
v tymu ¢i naslouchdni. Dozvédé€la jsem se spoustu zajimavych informaci, ale kvtli vazanosti
mlcenlivosti nemohu uvadét konktrétni informace. Jednalo se o porady se zéastupcci spolecnosti
CSOB a CEZ. Dalii porady, kterych jsem se zii¢astnila byly ohledné podnikové personalistiky.

V Plzni jsem byla na HR oddéleni spolecné s moji vedouci praxe. Poméhala jsem ji s kontrolou
formulafa v programé SAP. M¢la jsem moZnost zpracovavat personalni agendu, tedy planovani
a inzerci volného mista, vyhledavat podle pfichozich Zivotopisti vhodného kandidata. Zakladala
jsem dokumentace podle zab&hlé persondlni administrativé. Seznamila jsem se se mzdovymi
rozbory vcetné vyhodnoceni mzdovych nékladli za urcitou oblast. S vedouci oblasti jsem
nastavovala zmény v systematizovanych mistech, naptiklad zmény uvazkd zaméstnanci
na menSich pracovistich. Pomadhala jsem se zpracovanim persondlni dokumentace pro
zaméstnance, jednalo se o dodatky k pracovnim smlouvam, kontrolovala jsem dodrZeni Zakoniku
prace. Dalsi ndplni mé praxe byla komunikace s organy vetejné spravy. Jednalo se o komunikaci
s Utadem prace a také se zdravotnimi pojistovnami. Podavala jsem zadosti o kontroly do¢asné
préace neschopnych pracovnikti u OSSZ, dale jsem méla ptileZitost komunikace s firmou, ktera pro

Ceskou postu provadi pracovné lékaiské sluzby, hlavné vstupni 1ékaiské prohlidky.



3 Zhodnoceni praxe studentem

Hlavnim pfinosem mé praxe bylo to, Ze jsem mohla nékteré ¢innosti a oblasti vidét pfimo v praxi.
Piedtim mi byly nékteré znamy jen teoreticky. Myslim si, ze praxe na Ceské posté je velmi
pfinosna a riznoroda, naucila jsem se spousty véci, zlepSila praci v tymu, naucila se pracovat
s postovnim programem APOST a také v informacnim programu SAP. Prosla jsem si n¢kolika
segmenty Ceské posty, od prepazky, pres HR oddéleni aZ po vedouci oblastni posty Ceské

Bud¢jovice.



4 Zaver

Na zavér mohu zhodnotit statni podnik jménem Ceské posta, jako ptinosny pro ziskani novych
zkusenosti, védomosti nejen v oboru fizeni lidskych zdroji.

Béhem praxe jsem se podilela na vybrani novych uchazeci, tudiz jsem se zucastnila nékolika
vybérovych fizeni, kterym predchazela tvorba inzerat, vyhleddvani a identifikace vhodnych
kandidati a nasledné jejich pozvani na ptijimaci pohovor. Méla jsem moznost byt soucasti
hodnoticich rozhovorii, pfed samotnymi hodnoticimi pohovory jsme vytvafeli hodnoceni
s vedouci oblastni posty v podnikovém informacnim programu. Na adapta¢nim programu pro
nové zaméstnance jsem se naucila pracovat s programem APOST, ktery je pro tento podnik
typicky. Také jsem spoleéné s vedouci oblastni posty Ceské Budgjovice provadéla roéni
hodnoceni zaméstnanct dle stanovenych kritérii, se kterymi jsem byla pfedem seznamena. Dale
jsem byla soucasti mési¢nich hodnoceni pracovnich vykonii zaméstnanci. Aktivné jsem se
podilela v tymu vyhodnoceni plnéni tikolti zaméstnanct a nésledné vyméfovani vykonoveé prémie
na zaklad¢ plnéni nastavenych ukazatelti, véetné zadavani do mezd.

V Plzni m¢ pani UlCova ucila pracovat s programem SAP. Ukazala mi, jak vede personalni
dokumentaci, spravu pracovnich smluv a smluvnich podminek, podle které jsem poté zakladala
dal§i dokumentace. Na hodnoticim rozhovoru byla zfejma snaha o rozvoj a motivaci daného
pracovnika a samoziejmé¢ jeho samotné hodnoceni. Soucasti praxe byly i rizné porady ohledné
podnikové personalistiky nebo porady s bankovnimi ¢i pojiStovacimi experty. Dale jsem méla
moznost komunikace s organy vefejné spravy. Piesn&ji komunikace s Ufadem prace a také se
zdravotnimi pojistovnami. Mym ukolem bylo podavani Zadosti o kontroly docasné prace
neschopnych pracovnikii u OSSZ, dale jsem méla mohla komunikovat s firmou, ktera pro Ceskou

postu provadi pracovné I¢karské sluzby, hlavné vstupni 1¢katské prohlidky.

Rada bych podékovala své vedouci praxe pani Gabriele UlCové a ostatnim Skolitelim

za prilezitosti, ziskani novych kontaktl a roz$ifeni rozhledu.



Prilohy

Pfiloha 1: Pfiprava hodnoceného

PRIPRAVA HODNOCENEHO NA HODNOTICi ROZHOVOR

. ' 2
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Ceska posta Rocni hodnoceni za roK......eseen LA A ]
KRITERIUM USPECHY MOZNOSTI ZLEPSENI
(V &em se mi dafilo, co se povedlo, co mé bavilo?) | (Co se nepodatilo, co Einilo obtiZe a pro€? Jak to zlepsit?)
KLIENTSKY PRISTUP

Zdvofilost, vstficnost k zakaznikovi/kolegim
v Utvaru i mimo ngj, znalost produktd/sluzeb, ifeni
dobrého jména CP, diivéryhodnost, pofadek na
pracovisti, noSeni stejnokroje, apod.
VYKONNOST

PInéni kol v poZadované kvalité, pInéni cild,
zvladani stanoveného objemu préce, dodriovéni
terminu, samostatnost, schopnost fesit ndro¢néjsi
ukoly, stanovovani priorit, apod.

ODPOVEDNOST

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

Ochota pfizpusobit se zménam,
Ochota pfijimani novych dkold, uéeni se novym
¢innostem, chut se rozvijet, zastupovanf koleg,
navrhovani zlepSeni, apod.

SPOLUPRACE

Aktivni spoluprace s nadfizenym a kolegy na

pracoviti i mimo né&j, pomoc druhym, vnimdni &P

jako jednoho tymu, predavani informaci, schopnost
komunikace, pfedchdzeni 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.)

Zdroj: Vedouci oblastni posty



Pfiloha 2: Tydenni setkdni s expertem
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TYDENNI SETKANI S EXPERTEM Iméno:

Schizky a tipy min. tyden Pldn Realita

Datum:

Tyden €.: I .I

Schizky min. tyden

Tipy z UNI a post

Schiizky a tipy novy tyden Pofet

Pldnované celkem

Vyhodnoceni
komentaf

poiadaveknarozvo) [IRF)

Produkce Poi et /uSPP objem poj.

Prodané produkty min. tyden

Tipy na VPA/SPP

KATE tipy svyuiitim reportu Prehled dokonéenych tipliv CRIM

Modelace pojisténi

PInéni kvalifikaci

Co se mi povedlo, z éeho mam radost

Rozpracované obchody
CUID klienta, zdro, v jaké jsem fazi, moje aktivity

Kampané - na co se zaméfim, jak je obchodné vytézim?

Spoluprdce
S kym, kdy a jak [ UNI, napojené poity, SOV)

Osobni cil na aktualni tyden
Kde jsem a E£eho cheldosdhnout
Kdo a jak mim e pomoci

Prace se sestavami

5 £im aktua Iné pracuji, potencidl klientd k cslovenl

Individudlni dkoly VP na dal3i tyden

Pozndmky:

Zdroj: Vedouci oblastni posty



Pfiloha 3: Pomticka pfi vybérovém Fizeni

Vybérové Fizeni obchodni pozice

Pozice: IJméno:

Co byste nam o sobé rad Fekl?

Prot jste si vybral zrovna €eskou podtu?

Co vids na dané pozici nejvice zaujalo?

Co od dané pozice ofekavate?

Cim byste pozici obohatil zrovna Vy?

Kdy jste musel v pfedeilém zaméstnani néco nabizet/proddvat? Popiste situaci a jak to dopadlo?

Popiite mi situaci, kdy jste si naposledy zjiitoval potieby klienta?

Co jste délal, kdyi mél klient jiny ndzor?

Jak navazujete vztahy s klienty, co povaiujete za nejdiilefit&j$i pfi navazovani vztah(?

Co délate pro to, aby Vam klienti diivéfovali?

Neplni se, jak to budete Fesit?

Jak vypada zékladni prodejni (akvizi€ni) proces? (Identifikace prodejni pfileZitosti, analyza, prodej, uzavieni)

Co je ukolem obchodnika? (Viyvolat potfebu/by)

Co vas na obchodé nejvice bavi?

Jak zviddate stresové situace a jak je FeSite?

Co Vas motivuje v praci?

Co je pro vas pfi praci dileZité?

Jaké jsou Vase silné stranky?

Preferujete individudini praci nebo praci v tymu?

Kdy jste se musel naposled vzdéldvat a v éem?

Kde vidite potencidl rozvoj Ceské posty?

Prodejni rozhovor:

Kdy miiete nastoupit?

Jaka je Va3e finanéni pfedstava?

Otdazky uchazeie a daldi poznamky:

Zdroj: Vedouci oblastni posty



