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ABSTRAKT

Bakalatskd prace se zabyva problematikou pfijimani zaméstnancii ve firmé¢ XY. Prace
obsahuje teoretickou a praktickou cast. Teoreticka ¢ast feS$i problematiku piijimani
zaméstnancl vychazejici z odborné literatury. Prace dale vysvétluje problematiku projektu
Staze ve firmach s vyuzitim vSech dostupnych zdroji. Déle popisuje SWOT analyzu. Na
teoretickou Cast navaze prakticka cast piredstavenim spolecnosti. Je zjiStovana nakladovost
na stazisty sporovnanim ndkladovosti na piijimani zaméstnancli klasickou cestou.
V piipad¢ uspéSnosti stazisty a jeho pfinosu pro firmu je provedena praktickd ukazka
vypoctu nakladi spojenych s piijetim stazisty do firmy. Cilem této prace je zhodnotit

vyuziti stazistl ve firmé€ v porovnani se zaméstnanci a navrhnout vhodné doporuceni.

Kli¢ova slova: Fond dalsiho vzdélavani, projekt Staze ve firmach, stazista, mentor,

poskytovatel staze.

ABSTRACT

This bachelor thesis deals with recruitment in the company XY. The thesis consists of
a theoretical part and a practical part. The theoretical part deals with the issue of
recruitment, which is based on expert knowledge from literature. The work also explains
the problem of the project Internships in companies with using all available resources. This
part also describes SWOT analysis. The theoretical part is followed by the practical part,
where the company XY is introduced. In this part there are costs of trainees determined in
comparison with classic recruitment. In case of success of a trainee and his/her
contribution to the company a practical example is performed calculating the costs
associated with recrutitment of the trainee in the company. The aim of this work is to
evaluate the use of trainees in the company compared to employees and propose

appropriate recommendations.

Keywords: Fund of continuing education, project Internship in a company, intern, mentor,
provider of internships.
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UvVOD

Podnétem pro zpracovani této bakalaiské prace je absolvovani praktické Casti studia ve
firm¢ XY. Firma se jiz dlouhou dobu zabyva projekty spolufinancované Evropskym
socialnim fondem a statnim rozpoétem Ceské republiky. Hleda stale nové cesty jak téchto
vyhod vyuzivat a ziskat pozitiva na svou stranu. Touto cestou se také firma dostala
K projektu Staze ve firmach - vzd¢lavani praxi, ktery je financovan Fondem dalSiho
vzdélavani. Fond dal§iho vzdélavani je piispévkovou organizaci Ministerstva prace
a socialnich véci. Snazi se zavést novy systém dalSiho vzdelavani prostfednictvim stazi

a zvysit uplatnitelnost ob&anii na trhu prace a tim sniZit nezaméstnanost v Ceské republice.

Cilem bakalatské prace je, na zaklad¢é provedeni analyz zaméstnanct a stazisti, zhodnotit

vyuziti stazisti ve firmé a navrhnout vhodnd doporuceni.

rowr

Bakalaiska prace se sklada z teoretické a praktické ¢asti. Pro zpracovani teoretické Casti
této prace je vyuzita odborna literatura z oblasti personalistiky a fizeni lidskych zdroju,
podle které je rozebran tvod do problematiky, a dale postupy pfijimani zaméstnanct od
analyzy pracovniho mista, pfes ziskdvani a vybé&r, aZ k samotnému pfijeti zaméstnance.
V druhé kapitole teoretické Casti je v kratkosti popsana problematika odménovani a s tim
souvisejici vypocty. Zde jsou vyuzity poznatky z piedchoziho studia. Nasledné jsou
vysvétleny pojmy Fond dalSiho vzdélavani, projekt StaZe ve firméch a detailné rozebrany
postupy pro piihlaseni staZistl a poskytovatelii staZe do tohoto projektu. V posledni ¢asti je
vysvétlena SWOT analyza.

rowr

Prakticka Cast nejprve popisuje firmu a jeji historii, soucasnost a organiza¢ni strukturu. Pro
lepsi predstavivost je provedena SWOT analyza firmy. V nasledujici kapitole jsou
stanoveny konkrétni body analyzy pracovnich mist, podle kterych je tato analyza
provedena u pozic asistent financniho feditele, asistent manaZera projektu a asistent
obchodniho fteditele. Firma pfijima na tyto pozice staZisty prostfednictvim projektu Staze
ve firmach, proto je zde popsan postup piijeti staZisty v praxi a ndsledné jsou rozebrany
vySe uvedené pozice a jsou podrobné rozpocitany naklady na odmény zameéstnancii
a nadklady na odmény mentorti. Ve vypoctech je pouzito zaokrouhlovani. V poslednim
bodu prace je na zakladé stanoveni celkovych nakladd, které jsou projektem uspofeny,

provedeno srovnani a vVyvozeno doporuceni.
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Zavérem celé prace je zhodnoceni. Jsou zde shrnuty vSechny teoretické znalosti a praktické

informace zjiSténé absolvovanim praxe ve firmé. Na zaklad¢ teoretické a praktické Casti

jsou vyvozena doporuceni.



| TEORETICKA CAST
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1 PERSONALISTIKAA RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Rizeni lidskych zdrojii a personalistika jsou dilezitou Casti V fizeni organizace, ktera se

zamé&fuje na ¢lovéka v pracovnim procesu. (Koubek, 2009, s. 13)

Personalistika, fizeni lidskych zdrojii, human capital management, persondlni management
¢i human recourses jsou pojmy popisujici proces v organizaci zabyvajici se fizenim
a rozvojem lidskych zdrojt. Jedna se o proces Cinnosti od ziskani pracovnikii, uzavieni
pracovni smlouvy, rozvoj pracovnikil az po vyplaceni mzdy. Tato problematika se netyka
pouze personalniho oddé€leni, vedouciho personalniho oddéleni ¢i personalniho feditele,
tyka se vSech manazert ¢i feditelll utvard v organizaci. (Personalistika a fizeni lidskych

zdroju, ©2011-2013)

Pro jakoukoli spole¢nost je dulezité v ramci jejiho bezchybného chodu shromazdéni,
propojeni a vyuzivani jak materidlnich zdroju (zafizeni, stroje, materidl, energie atd.), tak

finanénich zdroju, informacnich zdroji a lidskych zdroji. (Koubek, 2009, s. 13)
Do persondlnich ¢innosti v modernich podnicich Ize zahrnout:

e ziskavani pracovniki z trhu prace,

e Vvytvafeni persondlni politiky,

e evidence pracovnikll a statistika,

e stimulovani a motivovani pracovni vykonnosti,

e zvySovani kvalifikace zaméstnanct,

e socialni politika,

e péce o pracovni podminky,

e komunikace a vztahy mezi pracovniky, (d’Ambrosova et al., 2009, s. 25)
e odmeénovani,

e péce o pracovniky,

e Vytvéfeni a analyza pracovnich mist,

e zdravotni péfe o zaméstnance,

e persondlni planovant,

e dodrzovani zakonl v oblasti prace a zaméstnavani pracovnikt. (Koubek, 2009,

5. 20-21)

Nesmi byt opomijena diilezitost fizeni lidskych zdrojt, jelikoz je rozhodujicim nastrojem

zvySovani vykonnosti, konkurenceschopnosti, a zejména tedy ekonomické uspéSnosti
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organizace. Pokud jeden podnik vénuje této problematice zvySenou pozornost, muze tento
podnik vykazovat vys$i hospodaisky vysledek, nez podnik, ktery této problematice
nevénuje zddnou nebo velmi nizkou pozornost. Jednad se o nahrazeni prace prescas vyssi
produktivitou v pracovni dobé&, snizovani absence a zavadéni programuli pro zaznamenavani
skutecné dochazky, zajisténi piiméfené¢ho vzdélavani a rozvoje pracovnikl, vybér

nejlepsSich uchaze¢ti a mnoho dal$ich ¢innosti. (Koubek, 2009, s. 40—41)

1.1 Analyza pracovniho mista

Pfi analyze pracovnich mist je nutné zjistit, zaznamenat, uchovat a analyzovat vSechny
potfebné informace o pracovnich mistech. Nutnosti je zjistit vSechny tkoly, odpovédnost,
vazby pracovniho mista, pfipadné jiné ¢innosti. Analyza pracovniho mista se déli na dva

okruhy problémt se zaméfenim na:

e pracovni tkoly a podminky,

e pracovnika. (Koubek, 2009, s. 71)

Od analyzy pracovnich mist se vyzaduje maximalni ptesnost, aktualizace v danych
periodach a specifikace pracovnich mist. Do analyzy se vZzdy zadavaji informace skute¢né

zjisténé v dobé prizkumu a zjistovani. (Koubek, 2009, s. 73)

1.1.1 Pracovni ukoly a podminky

Prvni okruh problémii a odpovédi na né tvofi popis pracovniho mista a pracovnich

podminek na pracovnim misté. StéZejnimi problémy jsou:

e kdo praci vykonava, nazev prace, pracovni funkce,

e Co vyzaduje dand prace a jeji povaha,

e jak se prace provadi,

e proc¢ jsou povinnosti vykonavany uréenymi zpiisoby,
e kdy jsou tkoly a povinnosti vykonavany,

e misto vykonavani ukolu a povinnosti. (Koubek, 2009, s. 71-72)
Pro uceleny pohled na pracovni ukoly a podminky lze vyuzit Givah tykajicich se:

e Uspotadani tikoll a povinnosti (podle obtiznosti, frekvence, dllezitosti),
e odpovédnosti pracovnika a kontroly pravidel, postupl, instrukci ve vztahu

k vedoucimu pracovnikovi,
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e vztahu pracovniho mista k ostatnim pracovnim mistim,

e normy vykonu a standardniho vykonu,

e moznosti vzdélavani nebo vycviku dovednosti pro danou funkci,

e obvyklych pracovnich podminek (fyzikdlni a socidlni prostiedi a platové

podminky). (Koubek, 2009, s. 71-72)

1.1.2 Pracovnik

Druhy okruh problémi a jejich feSeni specifikuji pozadavky na pracovnika nebo také

kvalifika¢ni profil. Zamétuji se na:

o fyzické pozadavky (manualni zru¢nost, sedava prace, cestovani ...),

e duSevni pozadavky (znalosti ziskané Skolenim, jazykové znalosti, schopnost fesit
problémy, organizacni schopnosti ...),

e dovednosti (rychlost, ptfesnost, komunikace mezi pracovniky, schopnost vést,
kontrolovat a motivovat ...),

e vzdélani a kvalifikace (poZadovana troven, stupent dokonéeného vzdélani, odborna
praxe ...),

e pracovni zkuSenosti (zkuSenosti ziskané na podobném pracovnim misté,
organizacni zkuSenosti ...),

e charakteristiky osobnosti, motivace a postoje (schopnost vést lidi, schopnost

pracovat bez dozoru, temperament, povaha ...). (d"Ambrosova et al., 2009, s. 68)

1.2 Personalni planovani

Obecné lze fici, Ze cilem personalniho planovani je, jak uvadi ve své knize Armstrong
(2007, s. 309), ziskani a udrZeni potiebného poctu pracovniki s pozadovanymi
dovednostmi, zkuSenostmi a vlastnostmi, aby se piedchdzelo piebytku nebo nedostatku
lidi.

Personalni fizeni predvida, stanovuje a realizuje spravny tok pracovnikti v organizaci,

z organizace a do organizace s ur¢enim spravného nacasovani. (Koubek, 2009, s. 93)
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1.3 Ziskavani, vybér a prijimani zaméstnanct
Podle Koubka (2009, s. 126) v procesu ziskavani a vybéru zaméstnancu proti sobé stoji

dv¢ strany, a to organizace s potiebou pracovnich sil a uchaze¢ poptéavajici praci. Ukolem

tohoto procesu je zajistit vyménu informaci mezi obéma Stranami.

Cilem ziskavani a vybéru pracovnikl je ziskat urCené mnozstvi pracovnikd v uréené
kvalité, a to s vynalozenim minimalnich nakladt. Pro takovy prubéh je téeba si pfedem
pfipravit kvalitni analyzu pracovniho mista, prozkoumat a vyhodnotit jakymi zdroji bude
uchaze¢ ziskavan. Nasledné je pomoci pohovort, testovani a hodnoceni vybran
nejvhodnéjsi uchaze¢ a je navrzena a podepsana pracovni smlouva. (Armstrong, 2007,

5. 343)

Zamgéstnance pro volné pracovni misto lze ziskat pomoci nékolika metod. Jednou metodou
jsou vlastni zdroje, napiiklad povySeni vradmci organizace. Zaméstnanec je povysen
v ramci stejného nebo jiného oddéleni. Nasleduje zaSkoleni na novou pozici a pro
zhodnoceni pracovniho pokroku by méla byt navrzena zkuSebni doba. Nevyhodou je
hrozba oslabeni inova¢niho procesu a omezeni dal$iho vyvoje z diivodl nevyuziti vnéjSich

zdroju. (Martin, 2007, s. 265)

UziteCnym zdrojem mulZe byt osobni doporuceni od stavajiciho zaméstnance. Tento
zpiisob piinasi také mnoho nebezpeci, napiiklad ve formé ztraty dobré povésti, nebo piijeti
ptibuznych ¢i manzell a nasledné konflikty mezi nimi na pracovisti. V piipad¢ tspéSnosti
doporu¢ené¢ho zaméstnance je velmi Casto tato skuteCnost spojovana s odménou pro

navrhovatele nového zaméstnance. (Martin, 2007, s. 265)
Mezi dalsi formy lze zahrnout:

e inzerci volnych mist na venkovnich nasténkach,

e seznam pracovnikl, ktefi se pii hledani pracovniho mista obratili na tuto
organizaci,

e Uchazece o praci zaregistrované na ufadu prace,

e agentury prace, poradce pro oblast fizeni,

e inzerce prostrednictvim letakl, tisku, radia nebo televize. (Martin, 2007,

5. 265-266)

Pti ziskdvani persondlu na vys$i pozice je mozno vyuzit konzultanty pro ziskavani

pracovnikd neboli headhunters (v piekladu ,,lovci hlav*). Tato metoda je hojné rozsifena
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v USA a ve Spojeném kralovstvi je na vzestupu. Organizace, které si vyberou tuto formu
vybéru vhodného zaméstnance, musi pocitat s vy$simi ndklady nez je tomu u jinych

zpusobu. (Martin, 2007, s. 266—267)

1.4 Vybér zaméstnancii

Cilem vybéru zaméstnancl je vyhodnotit, ktery z uchazecii o zaméstnani bude nejvice
vyhovovat pozadavkiim na obsazované misto, ale bude také pfispivat organizaci tymovym
duchem a dobrymi mezilidskymi vztahy. Vybér tedy zahrnuje odborné vlastnosti, charakter

uchazece, jeho potencial a flexibilitu. (Koubek, 2009, s. 166)

Pii vybéru se pracovnik personalniho oddéleni seznamuje s kandidatem nejprve
prostfednictvim profesniho zivotopisu, coz je prvnim hodnoticim krokem pii vybéru
zaméstnance. Volba formy Zivotopisu je na uchaze¢i. Vyhodou profesniho zivotopisu je
moznost posouzeni psaného projevu a Upravy, moznost ovéfeni uvedenych udaji

a moznost porovnani profilti jednotlivych uchazec¢t. (Evangelu, 2009, s. 36—40)

Nasledujici ¢asti vybéru je pohovor, ktery Armstrong (2007, s. 361) rozdéluje do tii
skupin: individualni pohovor, ktery je nejbéznéjsi a jde 0 diskusi mezi étyfma o¢ima. Dale
pohovorové panely, kde s uchaze¢em provadi pohovor dva a vice pracovnikil organizace,
obvykle personalista a manazefi. Poslednim typem je vybérova komise, ktera je veétSim

pohovorovym panelem.

Pohovor zahrnuje témét kazdy zaméstnavatel do vybérového procesu. Ackoliv je pohovor
oznacovan za nedostateCny zpusob vybeéru zameéstnance, je stile nejpopularnéjSim
zpusobem. Pro efektivnost pohovoru by mélo byt shromazdéno dostate¢né mnozstvi
stejnych informaci od vSech kandidati. Nezbytnd je Ucast vice neZ jednoho tazatele
s adekvatnim vycvikem a stanoveni dostatecného ¢asového fondu. (Foot a Hook, 2005,

5. 87-91)

Doplnkovymi nastroji vybéru pracovniki jsou dotazniky a testy. Pouziti dotaznikd je velmi
Casté a dotazniky se zakladaji do evidence zaméstnanct. Do testd pracovni zpusobilosti lze

zaradit:

e testy inteligence,
e testy schopnosti,

e testy znalosti a dovednosti,
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e testy osobnosti,

e skupinové metody vybéru pracovniki. (Koubek, 2009, s. 175-176)

1.5 Prijimani zaméstnancu

Po podani informace zaméstnanci o tom, Ze byl vybran a akceptovani nabidky zaméstnani,
nasleduje tfada procedur. Nejdilezit¢jsi casti je vypracovani pracovni smlouvy a jeji

akceptace ze strany organizace i zaméstnance.

Kazdy novy zaméstnanec musi piedat potiebné dokumenty, jako naptiklad zapoctovy list,
dokumenty souvisejici s odvody dané apod., personalnimu oddéleni. Ze strany
personalniho oddéleni jsou pifedany pracovnikim dokumenty tykajici se pravidel
bezpe¢nosti a ochrany zdravi pfi praci, pracovni fad, pfirucka pracovnika apod.

(Armstrong, 2007, s. 397)

Pracovnici personalniho oddéleni projdou s kazdym novym zaméstnancem hlavni body
pracovni piirucky. Poté doprovodi zaméstnance na jeho pracoviSté a predstavi ho
vedoucimu tohoto utvaru a jeho pracovnikiim. Pracovnici persondlniho oddéleni popisi
zamé&stnanci jeho pracovis§té a seznami s popisem prace. Dalsi Cinnosti prechazi do

kompetence vedoucich pracovnikt. (Armstrong, 2007, s. 398)
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2 ODMENOVANI

Zamgéstnanci jsou za vykon prace v pracovnépravnich vztazich odménovani. Nalezi jim za
vykonanou praci mzda nebo plat. Tyto pojmy jsou ve vétSiné piipadi mezi sebou
zaménovany. Mzda je penézité plnéni nebo nepenézité plnéni (naturdlni mzda), ktera je
stanovena pracovni smlouvou, kolektivni smlouvou, vnitinim pfedpisem ¢i mzdovym
vymérem. Vyplaci se zaméstnancum v tzv. podnikatelskych subjektech, cirkevnich,

soukromych a vysokych $kolach a soukromych zdravotnickych zatizenich.

Na rozdil od mzdy je plat jen penézité plnéni, které uréuje zaméestnanci zaméstnavatel. Plat
je vyplacen zaméstnancim statnich podnikii a obchodnich spole¢nosti. (d’Ambrosova

etal., 2009, s. 115-116)
Hruba mzda

Hruba mzda je celkovd mzda ptfiznand pracovnikovi, ktera se skladd ze zakladni mzdy,
dalsich slozek mezd a plnéni nepovazovaného za mzdu. Z takto vypocitané mzdy se pocita
socialni pojiSténi (dale jen SP) a zdravotni pojisténi (dale jen ZP) placené

zaméstnavatelem. U SP se jedna o 25 % z hrubé mzdy a u ZP 9 % z hrubé mzdy.
Superhruba mzda

Superhruba mzda je pojem skladajici se z hrubé mzdy zaméstnance, SP a ZP placen¢ho

zameéstnavatelem. SP a ZP placené zaméstnavatelem ¢ini 25 % a 9 %.
Zaloha na dan

Z takto upravené superhrubé mzdy se po zaokrouhleni na celd 100 nahoru vypocita zaloha
na dan ve vysi 15 %. Zaloha na dan se upravuje o slevy, které¢ se poskytuji jen do vyse

zalohy:

e sleva na poplatnika,

e pobira-li poplatnik ¢aste¢ny invalidni dtiichod,
e pobira-li poplatnik plny invalidni dichod,

e je-li poplatnik drzitelem priukazu ZTP/P,

e piipravuje-li se poplatnik soustavné na budouci povolani studiem ¢i vycvikem.

Zalohy lze odecitat jen v pfipadé, ze ma zaméstnanec podepsané Prohlaseni poplatnika

k dani z pfijmu u zaméstnavatele. Nasledn¢ se odecte danové zvyhodnéni na vyzivované
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dité, které zije s poplatnikem ve spolecné domacnosti. Zvyhodnéni si miize uplatnit jen

jeden z rodict. Odectenim této slevy je vysledkem:
e zaloha na dan — zéloha je po odecteni slev vyssi, nez danové zvyhodnéni na dité,
e danovy bonus — zaloha je po odecteni slev nizsi, nez danové zvyhodnéni na dit¢.
SP a ZP za zaméstnance

SP a ZP za zaméstnance se po€itd z hrubé mzdy zaméstnance. SP je ve vys$i 6,5 % a ZP ve
vysi 4,5 %.
Cista mzda
Cistou mzdu lze vypoéitat, pokud je od hrubé mzdy odeétena vypoéitana zaloha na daii, SP

a ZP za zaméstnance. Takto vypocitana Cistd mzda se upravi o nahradu za pracovni

neschopnost, osetfovné a ostatni srazky a pievede se na G¢et zamé&stnance.
Nahrada za pracovni neschopnost, oSetfovné a ostatni srazky

Nahradu za pracovni neschopnost a oSetfovné je vyplaceno zaroven se mzdou zaméstnanci.
Néhrada za pracovni neschopnost naleZzi zaméstnanci pii docasné pracovni neschopnosti
pro nemoc ¢i Uraz. OSetfovné nalezi zaméstnanci, ktery musel oSetfovat nemocného ¢lena
rodiny nebo dit¢ mlads$i 10 let. Jako ostatni srazky z Cisté mzdy lze oznalit spoieni,

vyzivné atd.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 21

3 STAZE VE FIRMACH

Fond dalSiho vzdélavani vytvoftil projekt Staze ve firmach - vzdélavani praxi na podporu

rozvoje dalsiho vzdélavani prostiednictvim stazi ve firmach. (Uvod, [2012])

3.1 Fond dalSiho vzdélavani

Fond dalSiho vzdélavani (déale jen FDV) je ptispévkovou organizaci Ministerstva prace
a socialnich véci (O projektu, [2012]). Cilem tohoto fondu je realizovat a koordinovat
aktivity v oblasti dal$iho vzdélavani. Tato forma vzdélavani se ma stat standardni
a vieobecné uznavanou soucasti vzdélavaciho systému a Zivota ob&anti Ceské republiky

(dale jen CR). (O nas, ©2013)

FDV dopliuje aktivity Ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy a dalSich instituci
Vv oblasti dalSiho vzdélavani tim, ze napoméha pii vytvafeni vhodnych podminek

a prostiedi pro rozvoj profesniho vzdélani. (O nas, ©2013)

Realizuje projekty, jako jsou Staze ve firmach — vzdélavani praxi, Staze pro mladé zajemce
o zaméstnani, Vzd€lavani wuchazeci o zaméstndni v oblasti socioekonomickych
kompetenci, Podpora kvality v celozivotnim a kvalifikaénim vzdélavani zaméstnanct
v socidlnich sluzbach. Mezi pfipravované projekty je zafazen projekt Koordinace
profesniho vzdélavani jako nastroj sluZzeb zaméstnanosti a Vzdélavani zaméstnancl se
zdravotnim postizenim. Dalsi Cinnosti je podilet se na piipravé projektd spadajicich do
gesce Ministerstva prace a socialnich véci. Patii sem napiiklad Zajisténi aktivit v ramci
projekti CEDAIN, RealAPZ, Optimalizace, Rovné piilezitosti zen a muzi a Koheze.
(Cinnosti FDV, ©2013)

3.2 Projekt staze ve firmach

Projekt Staze ve firmach — vzdélavani praxi (dale jen SVF) byl zahajen 1. 6. 2012
a planované ukonceni tohoto projektu se predpoklada na 31. 10. 2014. Na projekt je
vyClenéna castka 800 000 000 K¢. Cilem projektu je =zavést inovativni zpusob
individualniho dalSiho vzd€lavani pomoci stazi ve firmach. Stdze tak maji zvysit
kvalifikaci uchazeci o praci, a umoznit tak ziskani praxe v oboru. (O projektu, [2012])

Projekt ma za cil zkvalitnit a zefektivnit daldi vzdélavani ob&ant CR, a zvysit jejich
motivaci a piistup k dal§imu vzd€lavani. Projekt vyzaduje vytvoieni Narodniho katalogu

stazi (NKS). Tento katalog bude tvoien Katalogem Sablon a Databazi poskytovatelti stazi.
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Projektem se popularizuje dalsi vzdélavani formou stazi ve firmach a ovéii se nastroje pro

efektivni poskytovani stazi. (Staze ve firmach — vzdélavani praxi, ©2013)

3.3 Stazista

Cilovou skupinou jsou absolventi bez praxe, nezaméstnani, zaméstnani, ktefi si chtéji
prohloubit kvalifikaci, a osoby, které se vraceji na pracovni trh naptiklad po rodicovské
dovolené. Nutnosti je ukonéeny stupeii vzdélani a trvaly pobyt na uzemi CR mimo hlavni

meésto Praha. (Staze ve firmach — vzdélavani praxi, ©2013)

Stazistou se muze stat také osoba nezletild nebo osoba nesvépravna. V takovém piipadé¢
jsou vsechny dokumenty podepisovany a schvalovany zakonnym zastupcem stazisty.

(Manual pro stazistu, [2012])
Stazistou se nemuze stat:

e OSVC,
e matka na matefské dovolené,
e 0soba se statusem studenta,

e 0soba, ktera tuto staz jiz absolvovala. (Uchaze¢ o staz, [2012])

Stazista nemuze mit blizky vztah k osobé mentora. Také je vyloucena osoba, ktera byla
v poslednich péti letech zaméstnancem poskytovatele staze, nebo s nim méla obchodni

vztah, nebo méla pracovnépravni vztah s FDV. (Uchaze¢ o staz, [2012])

Staz prinese ucastnikovi skute¢nou a praktickou zkusenost pod vedenim odbornika v dané
oblasti. UchazeC stazi zvysi svou konkurenceschopnost na trhu prace a ziskd nové
kontakty. Propoji teoretické znalosti ziskané na zékladé studia ve Skole s praxi
absolvovanou ve firm&. Na zdkladé absolvované staze ziska certifikat, ktery doklada
absolvovani stdze. V piipadé zajmu firmy ma Sanci nastoupit do firmy na zakladé

vzéajemné dohody. (Uchaze¢ o staz, [2012])
V ptipadé, Ze je uchaze¢ o stdz vedeny na Ufadu préce, neztraci narok na ¢erpani podpory
V nezameéstnanosti a osoba na rodi¢ovské dovolené neztraci narok na rodicovsky ptispévek.

(Manual pro stazistu, [2012])

Staz Ize vykonavat v rozmezi od jednoho do Sesti mésict. Kazda staz je urcena prisluSnym

poctem hodin, pficemz se lisi dle konkrétni profese. Staz neni pro uchazece ze strany FDV
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placend. FDV hradi stravné ve vysi 20 K¢ za kazdou hodinu strdvenou na stazi a hradi také

cestovné spojené s dopravou na misto vykonu staze. (Uchazec o staz, [2012])

Stazista ma narok na proplaceni cestovného a ubytovani, které jsou vyplaceny prevodem
na bankovni uUcet na zdklad¢ piedlozeni ptislusnych doklad, a stravného, které je
vyplaceno ve formé stravenek predavanych poskytovatelem staze nebo postou, zpétné za
uplynuly mésic dle odchozeného poctu hodin stdze. Stazista vzdy dolozi doklady za
uplynuly mésic. Jsou akceptovany doklady piedlozené se zpozdénim jednoho kalendainiho
mesice, na pozdéji predlozené doklady neni brén zietel. Podminkou proplaceni dokladl je

splnéni vSech podminek staze fadné a v€as. (Manual pro stazistu, [2012])

3.4 Poskytovatel staze

Staz miize poskytovat ekonomicky subjekt (a.s., s.r.o., OSVC, ...) nebo jiny subjekt
(ptispévkova organizace, o.p.s., ...), ktery je registrovan v Ceské republice. Sidlo
podnikani maze mit kdekoliv na uzemi Ceské republiky. Povinnosti poskytovatele je
uzaviit pojisténi odpovédnosti za Skody na zdravi a majetku tfetich osob (stazistt).
Podminkou pro poskytovani stdZze je splnéni podminek ptislusného natfizeni Evropské
komise tykajici se pfizndni podpory malého rozsahu. (Manudl pro poskytovatele stazi,
[2012])

3.5 Podilejici se osoby

Poskytovatel stdze musi vytvofit podminky pro uspéSnou realizaci stdze. Ze strany
poskytovatele se na stazi podileji statutarni zastupce, kontaktni osoba poskytovatele,
mentor staze a dalsi specialisté. Ze strany FDV jsou to konzultanti FDV. (Manual pro
poskytovatele stazi, [2012])

Statutarni zastupce

Statutarni zastupce je osoba opravnénd za proces realizace staZze na strané poskytovatele
staZze. Podepisuje smlouvu o zajisténi stdze, deniky stdzisty, doklady za cestovné
a ubytovani, certifikdt Europass. K podpisu téchto dokumentli miiZze byt povétena jedna

osoba.
Kontaktni osoba

Kontaktni osoba je ur¢ena poskytovatelem staze. Poskytuje ¢lenlim realiza¢niho tymu

projektu soucinnost potiebnou ktadnému pribéhu stdze. Jednd se napiiklad
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o administrativniho pracovnika nebo pracovnika personalniho oddéleni. Clenové
realizacniho tymu mohou kontaktovat v pfipadé nezastizeni mentora, nebo v piipadé

nutnosti fesit situace organiza¢niho ¢i administrativniho charakteru.
Mentor

Mentor je hlavni osoba, kterda odborné garantuje prubéh a kvalitu stdze. Odborné
a metodicky vede stazistu, aby absolvoval vSechny c¢innosti uvedené v Sablon¢ a karté
stdze. Své odborné znalosti a zkuSenosti dokladda profesnim zivotopisem. Podepisuje Cestné
prohlaseni mentora o vedeni stdze a certifikat Europass. Dodéva pozadované podklady
(harmonogram staze, evaluacni dotazniky, hodnoceni stazisty apod.) a fesi piipadné

problémy v prib¢hu staze.
Specialisté

Specialisté jsou osoby, které se vedle mentora spolupodileji na zajist€ni odborné kvality
staze a realizaci vSech Cinnosti uvedenych v Sablon¢ a karté staze. Pfispivaji k odborné

kvalité staze.
Konzultant FDV

Konzultant FDV je ¢lenem realizacniho tymu projektu. Komunikuje jménem FDV
S uchazeci o stdz, se stazisty, s poskytovateli staze, s Gfady prace a dalSimi subjekty, které
se Ucastni na projektu, nebo maji zajem o informace o projektu. (Manual pro poskytovatele

stazi, [2012])

3.6 Dokumenty

Pti zahajeni, prubéhu i ukonceni staze je tfeba dokladat potiebné dokumenty ze strany

staZisty i ze strany poskytovatele staze.
Sablona stize

Sablona staZe je vytvafena pro konkrétni typovou pozici a predstavuje zakladni ramec
staze. Jejim obsahem jsou zékladni informace o stazi, jako je popis pozice, délka a celkova
cena stdze, ramec cinnosti vykondvanych na stazi, rdmec osvojenych odbornych
kompetenci, pozadavky na stdzistu, pozadavky na poskytovatele staze, pozadavky na
mentora, obecny vycet Cinnosti a zapojeni mentora. Ptilohou Sablony staze je tzv. karta
staze, tj. konkrétni nabidka staze. V nékterych ptipadech je nutnosti doloZeni organizacni

struktury spole¢nosti. (Manual pro poskytovatele stazi, [2012])
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Harmonogram staze

Dalsi ¢asti Sablony staze je orienta¢ni harmonogram staze. Ten urcuje, ve kterych mésicich
bude staz probihat, kolik hodin by se mé¢l stazista vénovat urenym c¢innostem a do jaké
miry ma byt mentor do téchto ¢innosti zapojen. Dosahne se tak co nejefektivnéjsiho

ptfenosu znalosti a zkuSenosti.
Karta staze

Karta staZze je vytvarena poskytovatelem staZze k pfisluSné Sabloné staZe. Obsahuje bliz§i
informace o konkrétni nabizené stdzi i upfesnéni pozadavki na stdzistu a musi byt

Vv souladu se Sablonou staze. Karta staze plni roli inzeratu pro konkrétni staz.
Smlouva o zajisténi staze

Smlouva o zaji§téni staZe stanovuje prava a povinnosti stazisty, poskytovatele a FDV pfii
realizaci staze. Dopliiuji ji piilohy (Cestné prohlaseni mentora o vedeni staze, Kopie
pojistné smlouvy subjektu o sjednaném pojisténi odpovédnosti za Skodu z jeho ¢innosti,
Sablona a karta stdZe, harmonogram staze, Cestné prohlaSeni o bezdluZznosti
poskytovatele). Smlouva je podepsana od vSech tifi smluvnich stran. (Manual pro

poskytovatele stazi, [2012])

Vstupni evaluacni dotaznik

o~

Evaluac¢ni dotaznik slouzi ke kontrolovani kvality stazi. Stazista i poskytovatel stdze tento
dotaznik vyplni v elektronické podobé a vlozi ho do systému ASAP a to do 7 dnii od

zah4jeni stdze. (Manudl pro stazistu, [2012])
Prubézny evaluaéni dotaznik

Je vyplnén stazistou i poskytovatelem do 3 pracovnich dnti do 30. dne daného mésice
(u stazi zacinajicich 1. den v mésici) a do 14. dne nasledujiciho kalendainiho mésice

(u stazi zacinajicich 15. den v mésici). Vklada se do systému ASAP.
Zavérecny evaluaéni dotaznik

Zaverecny evaluacni dotaznik vypliluje stazista 1 poskytovatel staze a nejpozdéji do 3

pracovnich dnti od posledniho dne dochazky na staz ho vlozi do systému ASAP.
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Denik stazisty

Na zaklad¢ vyplnéného deniku stazisty je vyplaceno stravné a uznani dokladii za cestovné
a ubytovani. Termin odevzdani je do 3 pracovnich dnl od konce kalendainiho mésice, za

ktery je denik predkladan.
Tabulka cestovnich dokladu

Tabulka cestovnich dokladi je dilezitym podkladem pro vyplaceni vydaji za cestovné.

Podminka odevzdani je totozna jako u deniku stazisty.
Pruvodni list faktury za ubytovani

Pivodni list faktury za ubytovani je podkladem pro vyplaceni vydaji za ubytovani
Vv terminu do 3 pracovnich dnii od konce kalendafniho mésice, za ktery je doklad za

ubytovani vystaven. Doklada se poskytovateli staze.
Originalni doklad od poskytovatele ubytovani

Tento doklad je nutny k vyplaceni vydaji za ubytovani a doklada se k privodnimu listu za

ubytovani do konce kalendainiho meésice, za ktery je doklad za ubytovani vystaven.
Faktura za fixni naklady na staz

Po ukonceni staZe poskytovatel vystavi fakturu za fixni naklady na stdz. Tato faktura bude
vystavena na stazistu, nikoliv na FDV, a to nejpozd¢ji 3 pracovni dny od data vystaveni.
Stazista vyplni zadost o thradu fixnich nakladt na staz a spolu s kopii faktury za fixni
naklady na stdz odesle konzultantovi FDV doporucené postou, a to tak aby byla dorucena
nejpozdéji 10 den pred datem splatnosti faktury. Pokud je vSe podle pravidel, FDV proplati

fakturu.

Certifikat o absolvovani staze

Po fadném ukonceni staze je stazistovi dorucen certifikat o absolvovani stdze — Europass.
Certifikat je posilan nejdiive prostfednictvim e-mailu poskytovateli staze. Poskytovatel
zajisti fadné vyplnéni a spolu s denikem stazisty a dokumenty za ubytovani za posledni
mésic poSle FDV. (Manual pro stazistu, [2012])

3.7 Registrace stazisty

Postup pro piihlaseni 1ze vymezit témito kroky:

e stazista se bezplatné zaregistruje do systému na www.stazevefirmach.cz,
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e Vlozi udaje o vzdélani, certifikatech a jazykovych znalostech,

e Vvybere si vhodnou staz z katalogu stazi a prihlasi se ke karté stdze — inzeratu firmy,

e FDV schvali stazistu — ten musi spliiovat podminky dané Sablonou staze a kartou
staze,

e Stazista je pozvan od poskytovatele stdze na pohovor,

e poskytovatel, stdzista a FDV mezi sebou uzaviou smlouvu o zajisténi staze,

e pribeh staze,

e StaZistovi jsou prubézné proplaceny naklady na stravné, cestovné a ubytovani,

e po skonCeni staze obdrzi stazista certifikat o absolvovani staze s hodnocenim

mentora. (Uchaze¢ o staz, [2012])

Pokud se chce uchaze¢ zapojit do projektu, musi se zaregistrovat do Agendového systému
aktivit projektu (dale jen ASAP) na portalu www.stazevefirmach.cz. Registrace povoli
detailné prohlizet karty stazi, Sablony stazi, nahlédnout do veskerych dokumentt tykajicich

se projektu a ptihlasit se na staz. (Manual pro stazistu, [2012])

Nutnosti je vyplnit registracni formulaf obsahujici ptihlasovaci tdaje do systému ASAP
a zakladni parametry stdze. Uchaze¢ vyplni jméno a pfijmeni, informace o evidenci na
ufadu prace, kraj zajmu, obor hledané staze, e-mail, heslo a kontrolu hesla. (Manual pro
stazistu, [2012])

Pt1 vytvareni profilu uchazece je tieba vénovat pozornost zakladnim nalezitostem.

e Profil uchazece
o Zakladni tdaje (jméno, ptijmeni, titul, rodné ¢islo, adresa trvalého bydlisté,
kontaktni adresa, telefon).
o Dalsi udaje (kraj hledané staze, obor pozadované staze).
o PtihlaSovaci tidaje (e-mail, heslo a potvrzeni hesla).
e Vzdélani a praxe (zaméstnani/praxe/staze, kurzy/seminare/kvalifikace, vzdélani).
e Jazykové a jiné dovednosti (jazykové dovednosti, fidi¢ské opravnéni, znalost prace
s PC).
e Dokumenty
o Dokumenty povinné pro vSechny uchazece (Zivotopis, Cestné prohlaseni

o uvedeni pravdivych informaci, doklad o nejvyssim dosazeném vzdélani).
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o Ostatni dokumenty (potvrzeni o evidenci na ufadu prace, prukaz
mimotradnych vyhod ZTP, ZTP/P, zdravotni prikaz v potravinaistvi, vypis
z Rejstiiku trestli, motivacni dopis, reference apod.). (Manudl pro stazistu,

[2012])

3.8 Registrace poskytovatele

Subjekt, ktery se chce stat poskytovatelem staze, musi byt zaregistrovany do systému
ASAP na portalu www.stazevefirmach.cz. Registrace je nezavazna. Registrace umozni
prohlizet Sablony stazi, vyplnit profil poskytovatele, vystavovat karty stazi k vybranym
Sablonam a nahlizet do veskerych dokumentl souvisejicich s projektem. (Manual pro

poskytovatele stazi, [2012])

Registracni formulat vyzaduje vyplnéni udaji o poskytovateli staze, jako jsou zdkladni
tidaje (nazev spole¢nosti, IC, DIC, adresa sidla), dal$i udaje (jméno a piijmeni kontaktni
osoby, kontaktni telefon a e-mail, stru¢ny profil spolecnosti, webové stranky spolecnosti,
obor, ve kterém maé poskytovatel zdjem staZ nabizet) a pfihlaSovaci udaje (registracni

jméno do systému ASAP, heslo do systému ASAP).
Proces vystaveni karty staze charakterizuje:

e Vvybér Sablony stazi,

e profil poskytovatele (kontaktni tidaje, osoby poskytovatele),

e udaje o mentorovi stdZe (jméno, piijemni, telefon, e-mail, nejvySsi dosaZené
vzdé€lani mentora),

e vystaveni karty staZe (upfesnéni pozice, pocet nabizenych pozic, termin zacatku
staze, termin ukonceni stdze, termin, do kterého se mohou stazisté pfihlasovat na
staz, pravidelné misto vykonu staze, mentor, cil staze, dalsi pozadavky na stazistu
nebo upiesnéni),

e dokumenty (zivotopis mentora a ¢estné prohlaseni mentora o vedeni staze),

e jazykové a jiné znalosti uchazece (poskytovatel mize specifikovat pozadovanou

kvalifikaci). (Manual pro poskytovatele stazi, [2012])
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3.9 Sablony stazi

Jako Sablony stazi jsou uvedeni: asistent finan¢niho feditele, asistent manazera projektu
a asistent obchodniho feditele. Tyto tfi pozice jsou ve firmé obsazovany stazisty

prostfednictvim projektu SVF.
Asistent finanéniho feditele

e Podili se na tvorbé ro¢nich plant a rozpocti.

e Hodnoti rizikovost jednotlivych projekta.

e Spolupracuje na reportingu a controllingu.

e Je zapojovan do ucetnictvi spolecnosti, persondlni a mzdové agendy, evidence
majetku a dani.

e Spolupracuje s externim auditorem, danovym poradcem a pravniky.

e Jedna s institucemi jako je Finané¢ni ufad, Ceskd sprava socialniho zabezpeden,

zdravotni pojisStovny, banky apod. (Asistent finan¢niho feditele, [2012])
Asistent manazera projektu

e Spolupodili se na fizeni projektu.

o Ucastni se planovani, fizeni, kontroly a uzavirani projektu.

e Podili se na tvorbé planu projektu, koordinaci a alokaci zdroja.

o Ucastni se zménového Fizeni a schiizek tykajicich se projektu.

e Je zapojovan do fizeni rizik a fizeni jakosti projektu. (Asistent manazera projektu,

[2012])

Asistent obchodniho feditele

4

e Ucastni se jednani v ramci obchodu.

e Spolurozhoduje o strategickych vyrobcich a sluzbach.

e Spolupodili se na vedeni obchodnich tymii.

e Spolupracuje na tvorbé strategickych vyhledi, fizeni a ovliviiovani inovacnich
a vyvojovych procest ro¢nich obchodnich plant.

e Reprezentuje spole¢nost pii jednani s partnery.

e Udrzuje obchodni vztahy. (Asistent obchodniho feditele, [2012])
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4 SWOT

SWOT jsou pocatecni pismena pro:

Strenghts (silné stranky).
Weaknesses (slabé stranky).
Opportunities (ptilezitosti).
Threats (hrozby).

SWOT analyza je zplisob vyhodnoceni silnych a slabych stranek, ptilezitosti a hrozeb

spole¢nosti nebo néjakého konkrétniho zaméru. (Kotler a Keller, 2007, s. 90)

4.1 Analyza externiho prostredi

Analyza externiho prostiedi (pfilezitosti a hrozby) zkouma sily makroprostiedi a slozky

mikroprostiedi, které maji vliv na ziskovost.

Makroprostiedi:

Demograficko-ekonomické.
Ptirodni.

Technologické.
Politicko-pravni.

Spolecensko-kulturni.

Mirkoprostiedi:

Zéakaznici.
Konkurence.
Dodavatelé.
Distributofi.

Dealefi. (Kotler a Keller, 2007, s. 90)

4.2 Analyza interniho prostredi

Analyza silnych a slabych stranek se zaméfuje na analyzu interniho prostiedi. Hodnoti se

predevsim:

Pozice na trhu.

Personalni vybaveni.
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e Technologicka a technicka troven.
e Vztah se zdkazniky.
e Dodavatelé.

e Finan¢ni stranka podniku. (SWOT analyza, ©2011)



Il PRAKTICKA CAST
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5 CHARAKTERISTIKA SPOLECNOSTI XY

Spolec¢nost se fadi mezi nejvyznamnéjsi technologické a inovaéni firmy Ceské republiky.
V soucasnosti je akciovou spolecnosti. Nabizi kompletni portfolio sluzeb od dodavky
hadrdwaru (dale jen HW) a softwaru (dale jen SW), pfes implementaci, az po servis.
Nabizi komplexni sluzby na profesionalni urovni s vysokou piidanou hodnotou pro
zékaznika. Cilem firmy je dlouhodoby vztah s klienty zalozeny na vzajemné divére
a zkracovani dodavatelsko-odbératelského fetézce. Vize firmy je byt ¢islo jedna v Evropé

Vv nabidce alternativnich zdroju. (Interni materialy XY, [2013])

5.1 Od pocatku po soucasnost

vvvvv

a sluzby predevsim pro koncové zakazniky v oblasti hardware a software. Nasledn€ v roce
1995 byla provedena transformace na pravnickou osobu — spolecnost s rucenim
omezenym. S transformaci se pfemistilo sidlo podnikdni z Kroméfize do Hulina. Na
zakladé velkého uspéchu v prodeji informacnich technologii vznikla samostatna divize —

divize Internet. (Interni materialy XY, [2013])

Ve snaze pfiiblizit se zakaznikim, zkvalitnit tym pracovniki a zvysit obrat, byla v roce

1999 zalozena nova provozovna, kterd byla strategicky umisténa ve Zlin¢.

V nasledujicim roce ziskala firma certifikit CSN ISO dle norem fady 9002 a néasledng&
roz$ifila tuto certifikaci na ISO 9001. Dosahla obratu pies 130 milioni korun s tfemi
desitkami zaméstnanctl. Zatadila se mezi 100 nejvétsich firem, které podnikaji v Ceské

republice v oblasti IS/IT.

Firma pfesla na novy informacni systém a dale se dale rozsitila o novou pobocku v Praze.
S rozvojem firmy rostl i obrat, ktery v roce 2002 dosahl 212 milioni K¢. Nasledujicim
rokem vzrostl pocet pracovnikii na 60. Zménou prosla zlinska provozovna, pro kterou
musela byt postavena novd budova. Divize zabyvajici se internetovym pfipojenim se

rozsifila o poboc¢ku v Uherském Brodé.

Postupem casu firma ziskavala dalsi certifikdty jako je napiiklad certifikat Investors in
People a stala se autorizovanym partnerem mnohdy i celosvétovych znacek. S rustem
poctu zaméstnancu rostly 1 rocni obraty. Firma se zamétuje na ekologické projekty a je

specialistou na stavbu fotovoltaickych elektraren vSech velikosti, ¢imz chrani pfirodu pted
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miliony tun CO,. InZenyii se pustili do stavby prvni vlastni bioplynové elektrarny, a tim

rozpoutali jejich vystavbu a vzbudili zajem u dal$ich firem.

Rok 2010 je rokem piemény pravni formy ze spole¢nosti s ruCenim omezenym na
akciovou spole¢nost. Dale se firma vyvijela a expandovala 1 do zahrani¢nich zemi. Obrat
spolecnosti zacal rGst do miliard a v dne$ni dobé firma patii do prvni desitky v Zebticku
TOP 100 ICT firem. Firma vidi svoji vizi v nabidce alternativnich zdrojii energie, vystavbe

inteligentnich budov a ekologickych staveb. (Interni materialy XY, [2013])

5.2 Hlavni ¢innosti

Hlavni ¢innosti firmy jsou obnovitelné zdroje energie, dodavky a servis ICT infrastruktury,
provozovani B2B a B2C Ezopi, elektromontdze, projektova Einnost, environmentalni
investice, vyzkumnd a védeckd Ccinnost, telekomunikac¢ni sluzby, poskytovani
internetového piipojeni, call centrum, Evropské strukturalni fondy, finanéni sluzby a jiné.

(Interni materialy XY, [2013])

5.3 Organizaéni struktura firmy

Spolecnost je rozdélena do jednotlivych divizi. Tyto divize jsou soucésti jednotlivych
diviznich skupin. Kazdd skupina ma pfidélenu svoji barvu, coZ poméaha zikaznikiim
1 samotnym pracovnikiim se 1épe orientovat. Podrobna organizacni struktura je pfilozena

do ptiloh. (Interni materialy XY, [2013])
Modré skupina — feSeni

Pod modrou skupinu lze zatadit veskera komplexni feSeni energetickych projekti,
inZenyrskych c¢innosti a systémovych integraci. Dokéazi uspofit naklady a pfinaseji
zakaznikiim vysokou piidanou hodnotu. Je zde zatfazena velkd skupina obnovitelnych

zdrojl energie:
e fotovoltaické elektrarny,
e Vvétrné elektrarny,
e odplynéni skladek,
e Dbioplynové stanice.

Vlastnim procesem vyzkumu vyvoje proSla termotlakd piiprava biomasy, kterd

zefektiviiuje proces vyroby bioplynu a unikétni pyrolyza biomasy. Usporu energie zajistuji
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regulatory energie nebo nové LED technologie. InZenyrskymi ¢innostmi jsou projekéni

a komplexni ¢innosti slaboproudych a silnoproudych instalaci.
Zelena skupina — prodej

Pod tuto skupinu spada prodej predevsim HW a SW jak pro jednotlivce, tak pro velké

firmy. Déle tato skupina provozuje vlastni sit’ internetovych obchodu, e-shopli a kamenné

vvvvv

OranZova skupina — sluzby

Do oranzové skupiny se zahrnuji telekomunikacni sluzby, pfipojeni k internetu a vSe, co
a také nabizi prondjem tiskovych feseni a celkovou spravu tiskového prostredi ve firmée. Ke
kontinualnim sluzbam patii také dohledové centrum a outsourcing IT. Dokazi zde uSetfit

naklady na spravu IT. (Interni materialy XY, [2013])
Seda skupina — Backoffice

Tuto skupinu tvofi pracovnici, v jejichz kompetenci je vedeni Ucetnictvi, personalistika
a zajisténi celého zazemi spolecnosti. Jsou zde zahrnuty také sluzby a poradenstvi pro
zakazniky, jako jsou uvéry, leasingy, dotace, splatky z vlastnich zdroji a splatky
prostiednictvim spolupracujicich subjektti. Nabizi pomoc ostatnim firmam s financovanim
projektd, vyuzitim dotaci z Evropskych fondi a vyfe$i administrativu za né. (Interni

materialy XY, [2013])

5.4 SWOT analyza

Pro doplnéni jak charakteristiky, tak historie 1 soucasnosti firmy je provedena SWOT

analyza podniku.
Silné stranky

e Vysoka konkurenceschopnost na trhu.
e Stabilni organizace.

e Velky pocet klienti.

e Pobocky v zahrani¢i.

e Rada ziskanych certifikatd.
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Slabé stranky

e Vysoké naklady na potizeni nové technologie.
e Naroc¢nost projektt.
Ptilezitosti
e ZvySeni kvality a mnozstvi poskytovanych sluzeb.
e Rozsifeni organizace do dalSich zahrani¢nich statt.
e Ziskani novych certifikata.
e Sjednoceni firmy na jednu budovu.
e ZvySeni poctu klientd.
e Rozsifeni spoluprace s ostatnimi firmami.

e Zvyseni kvalifikace zaméstnancd.
Hrozby

e Neobhdjeni ISO certifikati.
e Financéni krize.

e Ztrata vyznamnych klientt.

Nejsilngjsi strankou podniku je vysokd konkurenceschopnost na trhu a nejslabsi ¢asti je
finan¢ni naro¢nost potfizeni nové technologie. Nejvyznamnéjsi ptilezitosti je sjednoceni
firmy na jednu budovu, coz muze oteviit nové piilezitosti. Na rozvoj firmy muize mit

negativni vliv finan¢ni krize.
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6 ZAMESTNANCI

Na zaklad¢ prostudovani ISO dokumentace, nasledné konzultace s persondlnim oddélenim
a vlastnim pozorovanim bylo zjiSténo, Ze se proces piijimani zaméstnancti rozdéluje do
nékolika ¢asti.

V piipad¢ zjiSténi uvolnéni pracovniho mista nebo rozhodnuti o vytvoieni nového
pracovniho mista musi byt peclivé promysleno, co se od nového pracovnika ocekava. Vse
konzultuje feditel divize s generdlnim feditelem, financni feditelkou, vedoucim

personalniho oddéleni a personalistou.

Vedouci popiSe pracovni pozici, vypracuje inzerat a zvoli vhodny informaéni kanal pro
inzerci volného pracovniho mista. Inzerat je vzdy vydan nejdfive interné¢ ve firm¢ a
nasledné je umistén na internetovych strankach www.prace.cz, www.jobs.cz a na strankach

firmy. O vybérovém fizeni musi byt vZdy informovan mistné pfislusny Ufad prace.

Uchazec¢i zaSlou své zivotopisy na personalni oddéleni, odkud jsou ptfedany ftediteli
pfislusné divize. Nasleduje rozbor a porovnani Zivotopisi a vybér uchazeci, ktefi
odpovidaji poZadovanému profilu. Pohovor je rozhodujicim kritériem pro vybér
nejvhodnéjsiho kandidata, kde feditel divize rozhodne o pfijeti €1 nepfijeti konkrétnich

uchazec.

Persondlni odd€leni vystavi pro nového zaméstnance pracovni smlouvu, kterou podepise
pfijimany zaméstnanec a financéni feditel. Zaméstnanec dodd personalnimu oddéleni
potiebné dokumenty, které zalozi do evidence zamé&stnance. Piedani téchto dokumentu je

podminkou pro vystaveni pracovni smlouvy. Patii sem:
e kopie obCanského prikazu,
e kopie prikazu zdravotni pojistovny,
e kopie fidi¢ského priukazu,

e kopie dokladu o dosazeném nejvyssim vzdélani (vyucni list, maturitni vysvédcent,

diplom...),
e kopie dosazenych certifikatl (nepovinné),
e kopie potvrzeni o zménéné pracovni schopnosti (kopie prikazu ZTP nebo ZTTP),

e original Zivotopisu,
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e podepsané Pokyny pro nového zaméstnance,

e origindl zapoctového listu z predchoziho zaméstnani, pfipadné potvrzeni z ufadu

prace,
e original vypisu z rejstiiku tresta.

Pracovnik podepiSe dohodu o hmotné odpovédnosti (kli¢e od budovy, ¢ip, razitko). Jsou
mu piidéleny loginy, doména, e-mail, intra, terminal, ESYCO, CarControl, loginy pro
Skoleni e-learning, BOZP a fidi¢d. Pracovnik obdrzi mobilni telefon, SIM, vizitky, popis
pracovni pozice, aktualni organizacni strukturu, aktudlni telefonni seznam, firemni blok,
firemni propisku, firemni katalog sluzeb, firemni vyro¢ni zpravu, PC nebo notebook véetné
instalace, pracovni misto (stul, Zidle, pevna linka, kos...), pracovni obleceni, nafadi. Pfi

pfijimani zaméstnance jsou vypliiovany formuléie uvedené v ptilohach P I az P VL
Ptislusny vedouci nebo personalista podrobné vysvétli zpiisob odménovani, predstavi
zaméstnance vSem c¢lenim tymu, provede zaméstnance budovou a piedstavi pfitomnym
pracovnikiim, zaskoli zaméstnance do ESYCa, Intra (Zadosti o dovolenou, zakoupeni véci,
Skoleni, normy ISO a nafizeni feditele, helpdesk), CarControlu a Outlooku. Popise
pracovni népln jednotlivych ¢lenti tymu, informace o cilech tymu a ptedstavi ostatni
divize.
6.1 Analyza pracovnich mist
Pro analyzu pracovnich mist je stanovena tato struktura:

e nazev a zafazeni pracovni pozice,

e pozadavky na pracovni pozici,

e Cas plnéni tkoll a povinnosti,

e misto vykonavani ukoll a povinnosti,

e ukoly a povinnosti,

e odpovédnost pracovnika,

e vztah k ostatnim pracovnim mistim,

e skoleni a vzdélavani,

e odmeéna za praci.
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6.2 Asistent finan¢niho reditele

Nazev a zarazeni pracovni pozice

Nazev pracovni pozice je asistent finanéniho feditele. Pracovni misto je organiza¢né

zaclenéno do skupiny Backoffice pod finan¢niho feditele.
PoZadavky na pracovni pozici

Préace pozaduje stiedoskolské nebo vysokoskolské vzdélani, znalost prace s PC, predevsim
Excel, Word, Power Point, Outlook. Je vyZadovana komunikativnost, samostatnost,
flexibilita, analytické mysleni, schopnost pracovat v tymu, loajalita a maximalni divéra ve
firmu. Nutnosti je fidi¢sky prikaz skupiny B.

Cas pInéni ukoli a povinnosti

K plnéni tkoll a povinnosti je vyhrazena pracovni doba, ktera je ur¢ena od 8 hodin do 17
hodin. Prestavka na obéd a odpocinek je stanovena v délce 1 hodiny.

Misto vykonavani ukoli a povinnosti

Asistent ma ke své praci vyhrazené pracovisté, které se nachazi v kancelati finan¢niho
feditele v sidle podnikani, tj. v hlavni budové firmy. Nékteré ukoly mohou vyzadovat cestu

mimo uréené pracovni misto.

Ukoly a povinnosti

Asistent vyfizuje zivnosti a pfipravuje smlouvy k podpisu. Zajistuje aktualni vypisy
z obchodniho rejstiiku a Zivnostenského rejstiiku. Planuje schizky finan¢nimu fediteli,
organizuje mu program a pracovni cesty. Zpracovava vystupy a zapisy z porad, které jsou
jednou za 14 dni. Vyfizuje obchodni korespondenci, kontroluje bezdluznost spolecnosti.
Planuje schiizky, porady a jednéni podle instrukei finan¢niho feditele.

Odpovédnost pracovnika

Pracovnik je odpovédny svému nadfizenému, tj. finanénimu fediteli.

Vztah k ostatnim pracovnim mistim

Asistent fesi ukoly zadané finan¢nim feditelem samostatné, piipadné ve spolupraci

S ostatnimi pracovniky podle struktury zadaného tkolu.
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Skoleni a vzd&lavani
Asistent finan¢niho feditele se ¢astni téchto $koleni:

e Skoleni fidicu referentskych vozidel,

e Skoleni vedoucich pracovnik,

e Skoleni BOZP, PO a nakladéani s chemickymi latkami,
e Skoleni IMS.

Odména za praci asistenta finan¢niho Feditele

Je bran v ivahu néstupni plat asistenta finanéniho feditele ptiblizné¢ 14 500,-- K¢. Tato
¢astka je hruby pfijem zaméstnance, ktery je tieba nasledné upravit a vypocitat castku

Kk vyplaté.

Pro vypocet zalohy na dan je tfeba zvysit hruby pfijem zaméstnance o SP a ZP placené¢ho
zaméstnavatelem a vypocitat tak superhrubou mzdu, ktera je zakladem pro vypocet zalohy

na dail z ptijmu.
Vypocet SP - zaméstnavatel:
SPZ = HM x PSZ
3625 =14500x0,25
SPZ ... SP - zaméstnavatel
HM ... hrubd mzda
PSZ ... procentni sazba SP - zam¢&stnavatel
Vypocet ZP - zaméstnavatel:
ZPZ = HM x PSZ
1305 = 14500 x 0,09
ZPZ ... ZP - zaméstnavatel
HM ... hrubd mzda
PSZ ... procentni sazba ZP - zam¢stnavatel

Po pripocitani SP 3 625,-- K¢ a ZP 1 305,-- K¢ k hrubé mzd¢ zaméstnance 14 500,-- K¢ je

vypocitana superhrubd mzda zaméstnance ve vysi 19 430,-- K¢.
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Vypocet superhrubé mzdy:
SHM = HM + SPZ + ZPZ
19430 = 14 500 + 3 625 + 1 305
SHM ... superhruba mzda
HM ...hrub4 mzda
SPZ ... socidlni pojisténi - zamé&stnavatel
ZPZ ... zdravotni pojiSténi - zaméstnavatel

Zaokrouhlenim na 19 500,-- K¢ je stanoven zéklad dané, ktery je pfepocitan 15 % a je

ziskana zaloha na dan 2 925,-- K¢.

Vypocet zalohy na daii:

Z=17ZD P
= X —
100

2925 =19 500 x 15
N 100

Z ... zéloha na dan
ZD ... zéklad dan&
P ... procento pro vypocet zalohy na dan 15 %

Zaloha na dan 2 925,-- K¢ je sniZena o slevu na poplatnika 2 070,-- K¢. Zaméstnavatel

odvede za zaméstnance zalohu na dan ve vysi 855,-- K¢.
Vypocet zalohy na dan po slevach:
X =7Z-S§
855 =2925-2070
>Z ... zaloha po slevach
Z ... zéloha na dan

S ... slevy na dani
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Z hrubé mzdy odvede zaméstnavatel SP 943,-- K¢ a ZP 653,-- K¢ za zaméstnance.
Vypocet SP - zamé&stnanec:
SP =HM X PS
943 = 14 500 x 0,065
SP ... SP - zaméstnanec
HM ... hrubd mzda
PS ... procentni sazba SP - zamé&stnanec
Vypocet ZP - zaméstnanec:
ZP = HM X PS
653 = 14 500 x 0,045
ZP ... ZP - zam¢stnanec
HM ... hrubd mzda
PS ... procentni sazba ZP - zam¢stnanec

Od hrubé mzdy 14 500,-- K¢ se odecte zaloha na dan po slevach 855,-- K&, SP 943,-- K¢
a ZP 653,-- K¢&. Timto vypoctem se ziska Castka k vyplaté 12 049,--K¢&, ktera je prevedena

na ucet zaméstnance.
Vypocet Castky k vyplate:
CM = HM — 37 — SP — ZP

12 049 = 14 500 — 855 — 943 — 653
CM .. .castka k vyplaté
>Z ... zaloha po slevach
SP ...SP - zamé&stnanec
ZP ... ZP - zaméstnanec

Pro piehlednost jsou vSechny vypocitané tidaje sjednoceny do tabulky.
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Odména - asistent financniho feditele
Hruba mzda 14 500
Socialni pojisténi - zameéstnavatel (25 %) 3625
Zdravotni pojisténi - zameéstnavatel (9 %) 1 305
Zaklad dané (Superhruba mzda) 19 430
Zaokrouhleno na 100 K¢ nahoru 19 500
Zaloha na dan 15 % 2925
Sleva na poplatnika 2070
Zaloha na dan po slevach 855
Socidlni pojisténi - zameéstnanec (6,5 %) 943
Zdravotni pojiSténi - zaméstnanec (4,5 %) 653
Cisty pifiem 12 049

Zdroj: vlastni zpracovani

Tab. 1. Odmeéna - asistent financniho reditele

6.3 Asistent manaZera projektu

Nazev a zafazeni pracovni pozice

Asistent manazera projektu je V organizaci zafazen v divizi pro Evropské strukturalni

fondy pod projektovym manazerem.
Pozadavky na pracovni pozici

Pozadovano je stfedoSkolské vzdélani nejlépe ekonomického sméru a praxe v podobné
pozici minimalné jeden rok. Pracovnik musi ovladat prace na pocitaci a to zejména Excel,
Word, Power Point, Outlook. Casova flexibilita je samoziejmosti, jelikoz nékteré projekty
vyZzaduji pracovni nasazeni v mimopracovni dobé¢. Na vlastnosti je kladen velky diraz,
obzvlasté na organizaéni talent, vyborné komunikac¢ni schopnosti, samostatnost, velka

peclivost a spolehlivost.
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Cas plInéni ukolu a povinnosti

Ukoly jsou plnény v pracovni dob& od 8 do 17 hodin s narokem na ob&d a odpoginek

Vv celkovém thrnu 1 hodiny. Prace ob¢as vyzaduje mimopracovni nasazeni.
Misto vykonavani ukoli a povinnosti

Asistent manazera projektu ma své pracovni misto v sousedici kancelafi svého

nadfizeného, pro usnadnéni a urychleni komunikace, ktera je k jeho praci nezbytna.
Ukoly a povinnosti

Asistent projektového manaZera zabezpeCuje pevné procesy a systémy tak, aby byly
splnény cile a uspokojeny pozadavky zakaznika. Organizuje program a pracovni cesty
manazera projetu. Planuje schizky, porady, a jednani, které se vztahuji k nalezitostem
projektd. Tridi, vyfizuje posStu a jiné projektové dokumentace. Zpracovdva obchodni
korespondenci souvisejici s projektem. Ziskava informace, zpracovava podklady a vede
administraci projektl. Zaklada dokumenty tykajici se projektu, vede archivaci

uskutecnénych projektt a podili se na auditech téchto projekti.
Odpovédnost pracovnika

Asistent projektového manaZera se zodpovidd za svou vykonanou praci manazerovi

projektu.
Vztah k ostatnim pracovnim mistim

Ukoly jsou fteSeny samostatné nebo ve spolupraci s druhym asistentem projektového
manazera, piipadné nadfizené¢ho. Schvalovani a konzultace projektti probihéd s finanénim

feditelem a generalnim feditelem firmy.
Skoleni a vzdélavani
Asistent projektového manaZera se Ui€astni:

e Skoleni fidich referentskych vozidel,

e Skoleni vedoucich pracovnik,

e skoleni BOZP, PO a naklddani s chemickymi latkami,
e Skoleni IMS,

e Skoleni pofadana spolecnosti CzechInvest,

e Skoleni potadana v ramci projekta.
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Odména za praci asistenta manaZera projektu

Pro asistenta manazera projektu je stanoven pfiblizny nastupni plat ve vysi 13 000,-- K¢&.

Hruby pfijem je nutné navysit o SP a ZP placené¢ho zaméstnavatelem.
Vypocet SP - zaméstnavatel:
SPZ = HM X PSZ
3250 =13000 x 0,25
ZSP ... SP - zamé&stnavatel
HM ... hrubd mzda
PSZ ... procentni sazba SP - zaméstnavatel
Vypocet ZP - zaméstnavatel:
ZPZ = HM X PSZ
1170 =13 000 x 0,09
ZPZ ... ZP - zaméstnavatel
HM ... hruba mzda
PSZ ... procentni sazba ZP - zaméstnavatel

Ptipocitanim SP 3 250,-- K& a ZP 1170,-- K¢ k hrubé mzdé 13 000,-- K¢ je spocitana
superhrubd mzda 17 420,-- K¢ a nésledné je zaokrouhlena na 17 500,-- K¢.

Vypocet superhrubé mzdy:
SHM = HM + SPZ + ZPZ
17 420 =13 000+ 3250+ 1170
SHM ... superhrub4 mzda
HM ...hrubd mzda
SPZ ... socidlni pojisténi - zamé&stnavatel
ZPZ ... zdravotni pojisténi - zaméstnavatel

Zaokrouhlena superhruba mzda na 100 nahoru je vynasobena 15 % a vypocitana zaloha na

dan 2 625,-- K¢ je pfipravena k odpoctu slev na dani.
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Vypocet zalohy na daii:

7 =7D x P
N 100

2625 =17 500 x 15
B 100

Z ... zaloha na dan
ZD ... zaklad dan¢
P ... procento pro vypocet zalohy na dan 15 %

Zaméstnavatel odvede za zaméstnance zalohu na dan 555,-- K¢, kterd byla ziskana

odectenim slevy na dani 2 070,-- K¢ od vypocitané 15% zalohy na dan 2 625,-- K¢&.
Vypocet zalohy na dan po slevach:
XL =7Z-S8
555 =2625-2070
>Z ... zaloha po slevach
Z ... zéloha na dan
S ... slevy na dani
Z hrubé mzdy 13 000,-- K¢ odvede zaméstnavatel SP 845,-- K¢ a ZP 585,-- K&.
Vypocet SP - zaméstnanec:
SP =HM X PS
845 = 13 000 x 0,065
SP ... SP - zamé&stnanec
HM ... hrubd mzda
PS ... procentni sazba SP - zaméstnanec
Vypocet ZP - zaméstnanec:
ZP = HM X PS
585 = 13 000 x 0,045

ZP ... ZP - zaméstnanec
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HM ... hrubd mzda
PS ... procentni sazba ZP - zaméstnancec

Pro vypocet castky k vyplaté je nutné od hrubé mzdy 13 000,-- K¢ odecist zdlohu na dan
555,-- K&, SP 845,-- K& a ZP 585,-- K&. Castka k vyplaté je 11 015,-- K&.

Vypocet ¢astky k vyplaté:
CM = HM — 37 — SP — ZP
11015 =13 00 — 555 — 845 — 585
CM ...¢astka k vyplatd
>Z ... zéloha po slevach
SP ...SP - zamé&stnanec
ZP ... ZP - zamé&stnanec

Pro ptehlednost jsou vSechny vypocitané udaje sjednoceny do tabulky.

Odmena - asistent manaZera projektu
Hrub4a mzda 13 000
Socialni pojisténi - zameéstnavatel (25 %) 3250
Zdravotni pojisténi - zaméstnavatel (9 %) 1170
Zéklad dang (Superhruba mzda) 17 420
Zaokrouhleno na 100 K¢ nahoru 17 500
Zaloha na dan 15 % 2625
Sleva na poplatnika 2070
Zaloha na dan po slevach 555
Socialni pojisténi - zameéstnanec (6,5 %) 845
Zdravotni pojisténi - zaméstnanec (4,5 %) 585
Cisty pifiem 11 015

Zdroj: vlastni zpracovani

Tab. 2. Odména - asistent manazera projektu
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6.4 Asistent obchodniho reditele

Nazev a zarazeni pracovni pozice

Asistent obchodniho feditele se v organiza¢ni struktuie nachazi v divizi Obchod, ktera je

velmi rozsahla. Jeho nadiizenym je feditel divize Obchod.
Pozadavky na pracovni pozici

StiedoSkolské vzdélani nejlépe ekonomického sméru a doplnéni studia praxi v rozsahu
miniméln¢ jednoho roku je pro asistenta obchodniho feditele minimalni podminkou.
Zakladnim kritériem je znalost prace na pocitaci (Excel, Word, Power Point, Outlook).
Mezi vlastnosti asistenta patii pfijemné a reprezentativni vystupovani, vyborné organizacni

a komunikacni schopnosti, samostatnost, peclivost, spolehlivost a Casova flexibilita.

Cas plnéni ukoli a povinnosti

Cas pro plnéni tkold a povinnosti je ur¢eny od 8 do 17 hodin s ndrokem na prestavku
a obéd v délce 1 hodiny. Asistent miize byt vysldn na pracovni cestu nebo se miize ucastnit
veletrhd, ¢i jinych firemnich aket.

Misto vykonavani ukoli a povinnosti

Ukoly a povinnosti jsou vykondvany na pracoviSti asistenta. V pfipad¢ ucasti na
pracovnich veletrzich je pracovnim mistem veletrh.

Ukoly a povinnosti

Mezi zakladni ukoly a povinnosti Ize zahrnout organizaci programu a pracovnich cest
obchodniho fteditele, planovani schlizek, porad, jednani, tfidéni, vyfizovani a distribuce
posty. Asistent obchodniho feditele je podporou pro obchodniky a servis pii zpracovavani

podkladii pro vefejné zakazky. Asistent je administrativni podporou pro ostatni oddéleni.
Odpovédnost pracovnika

Asistent se zodpovida obchodnimu fediteli za veskerou svou vykonanou praci a za

zpracovani v§ech podklada pro vefejné zakazky.
Vztah Kk ostatnim pracovnim mistiim

Obchodni feditel nebo obchodnici zadavaji asistentovi ke zpracovani podklady pro
vybérova fizeni. Asistent pracuje samostatné a piipadné nejasnosti konzultuje jak

s obchodnim feditelem, tak s obchodniky, kterych se nejasnosti tykaji.
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Skoleni a vzdélavani
Asistent obchodniho feditele se ucastni:;

e Skoleni fidicu referentskych vozidel,

e Skoleni vedoucich pracovnik,

e Skoleni BOZP, PO a nakladéani s chemickymi latkami,
e Skoleni IMS,

e Skoleni kvalifika¢nich pfedpokladd.

Odména za praci asistenta obchodniho Feditele

Nastupni plat je pro asistenta obchodniho feditele uréen ptiblizn¢ na 13 500,-- K¢. Tato

¢astka je postupné upravovana az k vypoctu ¢astky k vyplate.

Nejprve je prepocitana hruba mzda 13 500,-- K¢ na superhrubou mzdul8 090,-- K¢,
pomoci SP 3 375,-- K¢ a ZP 1 215,-- K¢ placeného zaméstnavatelem.

Vypocet SP - zaméstnavatel:
SPZ = HM X PSZ
3375 =13500x 0,25
SPZ ... SP - zamé&stnavatel
HM ... hruba mzda
PSZ ... procentni sazba SP - zamé&stnavatel
Vypocet ZP - zaméstnavatel:
ZPZ = HM X PSZ
1215 =13500 % 0,09
ZPZ ... ZP - zaméstnavatel
HM ... hruba mzda

PSZ ... procentni sazba ZP - zaméstnavatel
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Vypocet superhrubé mzdy:
SHM = HM + SPZ + ZPZ
18090 = 13 500 + 3 375 + 1215
SHM ... superhruba mzda
HM ... hrubd mzda
SPZ ... socialni pojisténi - zaméstnavatel
ZPZ ... zdravotni pojiSténi - zaméstnavatel

Ze zaokrouhlené superhrubé mzdy je vypocitana zaloha na dan 15 %, tj. 2 715,-- K¢ a

nasledné je snizena o slevu na poplatnika 2 070,-- K¢.

Vypocet zalohy na daii:

Z=17ZD P
= X —
100

2715 = 18100 x 15
N 100

Z ... z4loha na dan
ZD ... zaklad dané
P ... procento pro vypocet zalohy na dan 15 %
Vypocet zalohy na dan po slevach:
X =7-S

645 =2715-2070
>Z ... zaloha po slevach
Z ... z4loha na dan
S ... slevy na dani

Z hrub¢ mzdy zaméstnance je odvedeno SP 878,-- K¢ a ZP 608,-- K¢ za zaméstnance.
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Vypocet SP - zaméstnanec:
SP =HM X PS
878 = 13 500 x 0,065
SP ... SP - zaméstnanec
HM ... hrubd mzda
PS ... procentni sazba SP - zamé&stnanec
Vypocet ZP - zaméstnanec:
ZP = HM X PS
608 = 13 500 x 0,045
ZP ... ZP - zaméstnanec
HM ... hrubd mzda
PS ... procentni sazba ZP - zaméstnanec

Hrub4 mzda zaméstnance je poniZena o vypocitanou zalohu na dan po slevach 645,-- K¢,

SP 878,-- K¢ a 608,-- K¢, a tim je zjisténa castka k vyplaté 11 369,-- K¢.
Vypocet ¢astky k vyplate:
CM = HM — 37 — SP — ZP

11369 = 13 500 — 645 — 878 — 608
CM .. .¢astka k vyplaté
>Z ... zaloha po slevach
SP ...SP - zamé&stnanec
ZP ... ZP — zaméstnanec

Pro piehlednost jsou vSechny vypocitané udaje sjednoceny do nasledujici tabulky.
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Odména - asistent obchodniho feditele
Hruba mzda 13 500
Socialni pojisténi - zameéstnavatel (25 %) 3375
Zdravotni pojisténi - zameéstnavatel (9 %) 1215
Zaklad dané (Superhruba mzda) 18 090
Zaokrouhleno na 100 K¢ nahoru 18 100
Zaloha na dan 15 % 2715
Sleva na poplatnika 2070
Zaloha na dan po slevach 645
Socidlni pojisténi - zameéstnanec (6,5 %) 878
Zdravotni pojiSténi - zaméstnanec (4,5 %) 608
Cisty pifiem 11 369

Zdroj: vlastni zpracovani

Tab. 3. Odména - asistent obchodniho 7editele
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7 STAZISTE

Pfi nastupu jsou stazist¢ seznameni s pravidly poskytovani odbornych stdzi, nasleduje
zalozeni spisu stazistky, probéhne zaSkoleni bezpecnosti prace a pozarni ochrany.
Personalni oddéleni zajisti ¢ip pro vstup do budovy organizace, zajisti pracovni misto,
pfidéli mobilni telefon a loginy pro ptistup do firemnich portalti a pfidéli vstupni balicek.

Je podepsana smlouva o zajisténi staze.
V priibéhu staze jsou vyplilovany a po podpisu vSech opravnénych osobo odesilany:

e harmonogram staze,

e vstupni evalua¢ni dotaznik,

e pribézny evaluaéni dotaznik,

e zavéreCny evaluacni dotaznik,

e denik stazisty (za aktualni mésic),

e tabulka cestovnich dokladl (za aktualni mésic),

e doklady za ubytovani (za aktualni mésic).
Pro nazornou ukézku jsou nékteré z uvedenych dokumentt ptilozeny v ptilohach.

StaZistovi je uhrazeno cestovné, stravné a naklady na ubytovani vZdy za uplynuly mésic
absolvovani stdze. Po ukonceni stdZe je firmou na stdZistu vystavena faktura za fixni
naklady na staz, kterou proplati na zaklad¢ uspé€sného ukonceni staze FDV. Poslednim

krokem je obdrZeni certifikdtu Europass stazistou.

V ptipadé, Ze staZista vykonaval na stdZi vSechny zadané ukoly fadné, vcas, spravné
a firma s nim byla spokojena a ma v iimyslu si stazistu ponechat ve firm¢, mohou se obé
zicastnéné strany domluvit na uzavieni pracovni smlouvy na hlavni pracovni pomér.
V tomto piipadé lze pozadat ufad prace, kde je stazista registrovan, o poskytnuti piispévku
na zaméstnani stazisty. Poskytnuti pfispévku neni vSak pravidlem. Ptislusny urad prace
nemusi zZadosti vyhovét, napiiklad z divodu kratké doby zaregistrovani na tradu prace.
U stazistl, ktefi jsou zaregistrovani del$i dobu na ufadu prace a nemohou praci najit, je

pravdépodobnost schvaleni ptispévku vyssi.

Pokud se firma rozhodne pozadat o dotaci z Gifadu prace, vyplni Zadost o piispévek na
spolecensky tucelné pracovni misto vyhrazené pro uchazeCe o zaméstnani. Vyplnénou
zadost odesle na prislusny Urad prace, kde je stdzista vedeny. K Zadosti jsou piipojeny

ptilohy:
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e charakteristika pracovniho mista,

e (estné prohlaseni pojisténi zaméstnanct,
e Dbezdluznosti,

e smlouva o vedeni uctu,

e vypis z Obchodniho rejsttiku,

e Vypis z Zivnostenského rejstiiku.
Pro nazornost jsou nékteré z uvedenych dokumentti uvedeny v piilohach.

V ptipad¢ schvaleni piispévku, je firma informovana vétSinou telefonicky. Je vystavena
dohoda o schvaleni pfispévku, kterd je potvrzena ze strany firmy i ze strany Ufadu prace.
V dohod¢ je uvedena vySe mésicné piidélené dotace vyhrazené na mzdu uchazece

0 zaméstnani.
Kazdy mésic se posila na Gfad prace vyuactovani mzdovych naklada a vyplatni paska, na

zaklad¢ které vyplati ufad prace mzdu za uplynuly mésic.

7.1 SWOT analyza z pohledu poskytovatele staze

SWOT analyza z pohledu poskytovatele staze v kratkosti vystihuje silné stanky, slabé

stranky, pfileZitosti a hrozby pro podnik.
Silné stranky

e Levnd pracovni sila.
e Proplaceni nakladii na mentora.

e Uspora nakladd na pracovnika.
Slabé stranky

e Proplaceni ndkladii aZ po absolvovani staze.

e Naro¢na administrace.

Piilezitosti
e Ziskani kvalifikovanych pracovnikd.
e Podil na snizeni nezameéstnanosti.

Hrozby

e Neproplaceni nédklad na mentora.

e Piedcasné ukonceni staze na zaklad¢ nedodrzeni podminek staze.
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7.2 SWOT analyza z pohledu stazisty

Pro doplnéni shrnuti informaci o projektu SVF je vypracovana SWOT analyzy z pohledu
stazisty.
Silné stranky

e ZvysSeni konkurenceschopnosti na trhu prace.

e Proplaceni stravného, cestovného a ubytovani.

e Uchazec¢ vedeny na ufadu prace neptichazi o ptispevek z uradu prace.
Slabé stranky

e Zadny narok na finan¢ni odménu za absolvovani prace.

e Neuhrazeni nakladl za dopravu na stdz vlastnim autem.
Ptilezitosti

e Ziskani kontaktq.

e Ziskani pracovniho mista.

e Ziskani certifikatu, ktery doklada absolvovani staze.
Hrozby

e Piedcasné ukonceni staze z dlivodi nedodrzeni podminek staze.

e Poskytovatel nebude mit zajem o pfijeti stazisty na pracovni misto.

Nejvétsim piinosem pro uchazece o staZz, vedeném na Ufadu prace, je zvySeni
konkurenceschopnosti, bez toho aniz by pfiSel o pfispévek zufadu prace. Ucasti
v programu SVF muze staZista ziskat pracovni misto. V pfipad¢ nedodrzeni nékterych

Z podminek staze, mtize byt staz pred¢asné ukoncena, coz je nejveétsi hrozbou.

7.3 Asistent finan¢niho reditele

Pro stdz na této pracovni pozici je pozadovana minimdalni Groven vzdélani na Urovni
sttedni Skoly S maturitni zkouSkou (Asistent finan¢niho feditele, [2012]). Stazistka ma

ukoncené magisterské studium a timto spliiuje podminku vzdélani.

Stazistka nastoupuje 15. ledna. Po konzultaci s mentorem a konzultantem je zvoleno
rozvrzeni doby stdze na dva mésice. Pracovni doba 320 hodin je rozd€lena po piiblizné 8

pracovnich hodinach denng, tj. 5 dni v tydnu.
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7.3.1 Pracovni napli

Pro efektivni vedeni stdze méa asistentka financ¢niho feditele pracovni népln rozdélenou do
ukolu.

e Zpracovani obchodni korespondence, zajistovani vypisii z obchodniho rejstiiku,
zivnostenského rejstiiku a z katastru.

¢ Objednavka kancelarskych potteb, fakturace, skladova evidence.

e Tvorba zadosti k financovani, rozesilani poptavek na financovani.

e Uzavirani pojistnych smluv.

e Zajisténi financnich vykazii pro investora, pfiprava finan¢nich vykazli pro
investora.

e Podileni se na zpracovani finan¢nich vysledkii.

e Zpracovani evidence faktur pro finan¢ni urad.

e Kontrola a doplnéni ndjemnich smluv a jejich kontrola s katastrem nemovitosti.

o Casteény dohled na fungovani uéetnich predpisi.

e Priprava podkladi pro vyfizeni Zadosti o uvér.

e Vyfizeni vécného bfemene.

e Obeslani poptavky pro vystaveni bankovni zaruky, dolozeni potfebnych
dokument.

e Kontrola splatnosti pohledavek a zavazkd.

e Spoluprace pii Gpraveé propagacnich materiald.

e Analyza souCasnych uvéri a bankovnich uctl, dolozeni ucetnich a finan¢nich
informaci k sou¢asnym uvéram a bankovnim ucttim.

e Ptiprava podkladl pro financovani projektii v zahranici, preklad projektu.

e Zadani a tvorba inzeratu na obsazeni nového pracovniho mista.

e Jednani s bankovni instituci o moznostech leasingu.

Témito ukoly staZistka splni ur€enou pracovni népln, kterd je dana Sablonou staze.

7.3.2 Mentor a naklady na mentora

Pozadovana uroven vzdélani u mentora je stiedni vzdélani s maturitni zkouskou a soucasné
praxe po dobu 5 let, vy$si odborné vzdélani nebo vysokoskolské vzdélani a soucasné 3
roky praxe v oboru (Asistent finan¢niho feditele, [2012]). Tuto podminku mentor spliiuje

dosazenym inzenyrskym titulem a praxi 6 let.
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FDV hradi naklady na odménu mentora. Pro funkci asistentky finan¢niho feditele ¢ini tyto
naklady v tthrnu 150 854,-- K¢&. Odména zahrnuje hrubou mzdu zaméstnance a naklady na
SP a ZP za zaméstnavatele. Odména pro mentora nalezi za dva mésice absolvované staze a
budou uhrazeny na tcet firmy az po uspésném ukonceni staze. Celkové naklady 150 854,--
K¢ jsou rozpocitany na dva mésice. Mésicni ¢astka 75 427,-- K¢ je rozdélena na hrubou

mzdu 56 289,-- K¢, SP 14 072,-- K¢ a ZP 5 066,-- K¢ za zaméstnavatele.
Vypocet mésicni ¢astky:
2SHM ~m = SHM
150 854 + 2 = 75 427
SHM ...super hrub4a mzda
>SHM ...celkova super hruba mzda
m ... poCet mésicu staze
Hruba mzda mentora asistentky finan¢niho feditele ¢ini 56 289,-- K¢.
Vypocet hrubé mzdy:
HM = SHM = P
56 289 = 75427 + 1,34
HM ... hrubd mzda
SHM ... superhrubd mzda
P ... procento piepoctu superhrubé mzdy

Po ptepocitani hrubé mzdy 25 % je stanoveno SP ve vysi 14 072,-- K¢ a po piepocitani

hrubé mzdy 9 % je stanoveno ZP ve vysi 5 066,-- K¢, které je placeno zaméstnavatelem.
Vypocet SP - zaméstnavatel:
SPZ = HM X PSZ
14 072 = 56 289 x 0,25
SPZ ... SP - zaméstnavatel
HM ... hruba mzda

PSZ ... procentni sazba SP - zaméstnavatel
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Vypocet ZP - zaméstnavatel:
ZPZ = HM X PSZ
5066 =56 289 x 0,09
ZPZ ... ZP - zaméstnavatel
HM ... hrubd mzda
PSZ ... procentni sazba ZP - zam¢stnavatel

Superhruba mzda 75 427,-- K& je zaokrouhlena na 100 nahoru a vynasobena 15 %. Timto
je vypocitana zaloha na dan 11 325,-- K¢, ktera je dale upravovana o slevu na poplatnika

2 070,-- K¢.

Vypocet zalohy na daii:

Z=17ZD P
= X —
100

11 325 = 75 500 X 15
N 100

Z ... z4loha na dan
ZD ... zaklad dané
P ... procento pro vypocet zalohy na dan 15 %
Vypocet zalohy na dan po slevach:
X =7-S
9255=11325-2070
>Z ... zaloha po slevach
Z ... z4loha na dan
S ... slevy na dani

Z hrubé mzdy mentora je odvedeno SP 3 659,-- K¢ a ZP 2 534,-- K¢ za zaméstnance.
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Vypocet SP - zaméstnanec:
SP =HM X PS
3659 =56 289 x 0,065
SP ... SP - zaméstnanec
HM ... hrubd mzda
PS ... procentni sazba SP - zamé&stnanec
Vypocet ZP - zaméstnanec:
ZP = HM X PS
2534 =56 289 x 0,045
ZP ... ZP - zaméstnanec
HM ... hrubd mzda
PS ... procentni sazba ZP - zam¢stnanec

Odectenim vypocitané zalohy na dani po slevach 9 255,-- K¢, SP 3 659,-- K¢ a ZP 2 534,--
K¢ od hrubé mzdy mentora 56 289,-- K¢ je vypocitana ¢astka k vyplaté 40 841,-- K¢.

Vypocet ¢astky k vyplate:
CM = HM — 37 — SP — ZP
40841 = 56 289 — 9 255 — 3659 — 2534
CM .. .¢astka k vyplaté
>Z ... zaloha po slevach
SP ...SP - zamé&stnanec
ZP ... ZP - zamé&stnanec

Pro piehlednost jsou vSechny vypocitané udaje sjednoceny do nasledujici tabulky.
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Odména mentora - asistentka finan¢niho feditele
Hruba mzda 56 289
Socialni pojisténi - zameéstnavatel (25 %) 14 072
Zdravotni pojisténi - zameéstnavatel (9 %) 5 066
Zéklad dang (Superhruba mzda) 75 427
Zaokrouhleno na 100 K¢ nahoru 75 500
Zaloha na dan 15 % 11 325
Sleva na poplatnika 2070
Zaloha na dan po slevach 9 255
Socidlni pojisténi - zameéstnanec (6,5 %) 3 659
Zdravotni pojiSténi - zaméstnanec (4,5 %) 2534
Cisty pifiem 40 841

Zdroj: vlastni zpracovani

Tab. 4. Odmeéna mentora - asistentka financniho reditele

7.3.3 Naklady z pohledu stazisty

Stazistka dojizdi denné na misto staze tam i zpé&t autobusem. Naklady na cestu na staz i ze
staze Cini tedy 60,-- K¢. Celkoveé stazistka odpracovala na stdzi 44 dni. Naklady na

cestovné ¢ini 2 640,-- K¢.
Vypocet:
2NC =NC xd
2640 = 60 x 44
NC ... ndklady na cestovné
d ... pocet dnti staze
YNC ... celkové naklady na cestovné

Dale se do nakladii staZisty zahrnuje stravné. Za jednu odpracovanou hodinu nélezi stravné
v hodnoté 20,-- K¢. Pti odpracovani 320 hodin staze nalezi stazistce za tento celkovy pocet

odpracovanych hodin stravenky v uhrnu za 6 400,-- K¢.
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Vypocet hodnoty stravenek:
S=sXh
6400 =20 x 320
S ... stravné na hodinu
h ...pocet hodin staze
S ... hodnota stravenek

Tyto ndklady jsou stdZistce V pritbéhu staze po doloZeni veskeré potiebné dokumentace
proplaceny z FDV. Celkové naklady uhrazené od FDV za cestovné a stravné jsou
9 040,-- K¢

Vypocet:
INS =2INC+S

9040 = 2640 + 6 400
YNS ... celkové naklady stazisty
S ... hodnota stravenek
YNC ... celkové néklady na cestovné
7.3.4 Prijeti stazisty
Finanéni feditel po zdarném ukonceni staze vyhodnoti efektivitu prace stazistky a navrhne
piijeti stdzistky na hlavni pracovni pomér. Se stdzistkou je podepsana pracovni smlouva
a stazistka nastoupi na misto finan¢niho specialisty. Pracovnici personalniho oddéleni
vytvoii finan¢ni specialistce evidenci zaméstnance, do které nova pracovnice doda vSechny
nastupni dokumenty a vyplni vstupni formulafe. VSechny ostatni ukony ze strany

personalniho oddéleni jiz nejsou potieba, protoze jSOU vykonany pii piijimani na post

stazistky.

7.4 Asistent manaZera projektu |

Na pracovni pozici asistentky manazera projektu | je vybrana stazistka se stiednim
vzdélanim ukoncenym maturitni zkouskou. Splituje tak pozadovanou minimalni hranici.

Stazistka nastoupi na misto asistentky manazera projektu 15. ledna. Harmonogram
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odpracovanych hodin je rozdélen do dvou mésicti cca po 8 pracovnich hodinach, tj. 5 dni

V tydnu.

7.4.1 Pracovni napln

Asistentka manaZera projektu vykonava tyto tkoly, které jsou zadany manazerem projektu.
Ukoly jsou provadény samostatné, nebo za pomoci mentora. Na zakladé téchto

vykonanych ukolt je splnéna urcend pracovni napln.

e Seznameni s pracovnim kolektivem a naplni praxe.

e Seznameni s internim informac¢nim systémem ESYCO.

e Podileni se na fizeni zmén v projektu, véetné revize plant a realokace zdroji.
e Zauceni v internim systému BlackBox.

e Skoleni v internim systému BlackBox.

e Poradenstvi BlackBox.

e Podileni se na fizeni komunikace v projektu.

7.4.2 Mentor a naklady na mentora

PoZadavky na mentora jsou stfedni vzdé€lani s maturitni zkouSkou a soucasné praxe
v oboru po dobu 3 let, nebo vys§si odborné vzd€lani nebo vysokosSkolské vzdélani
v bakalafském nebo magisterském stupni vzdélani a soucasné alesponn 2 roky praxe
V oboru (Asistent manazera projektu, [2012]). Mentor spliiuje podminku vzdélani, jelikoz

ma stfedni Skolu ukonéenou maturitni zkouskou a pracuje 6 let v oboru.

Po Gspésném absolvovani staze uhradi FVD néaklady na stdz v hodnoté 106 328,-- K&. Tato
¢astka se shoduje s tzv. superhrubou mzdou mentora na dva mésice staze, proto je nutné
tyto naklady rozpocitat do 2 mésict a nasledn¢€ vypocitat hrubou mzdu odpovidajici mzde

mentora.
Vypocet mésicni Castky:
SHM = 3SHM +~m
53164 =106 328 =+ 2
SHM ...super hruba mzda
YSHM ...celkova super hruba mzda

m ... pocet mésicu staze
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Pro ziskani hrubé mzdy mentora je tfeba piepocitat superhrubou mzdu za jeden mésic staze
53 164,-- K¢&. Takto vypocitanou hrubou mzdu 39 674,-- K¢ piepocitaime 25 % a ziskame
SP ve vysi 9 919,-- K¢ a nasledné 9 % a ziskdme ZP ve vysi 3 571,-- K¢

Vypocet hrubé mzdy:
HM = SHM =+ P
39674 =53163 + 1,34
HM ... hrubd mzda
SHM ... superhruba mzda
P ... procento piepoctu superhrubé mzdy
Vypocet SP - zamé&stnavatel:
SPZ = HM x PSZ
9919 =39674 x 0,25
SPZ ... SP - zaméstnavatel
HM ... hruba mzda
PSZ ... procentni sazba SP - zam¢stnavatel
Vypocet ZP - zaméstnavatel:
ZPZ = HM x PSZ
3571 =39674 x 0,09
ZPZ ... ZP - zaméstnavatel
HM ... hrubd mzda
PSZ ... procentni sazba ZP - zaméstnavatel

Jiz ur¢ena superhruba mzda 53 163,-- K¢ se po zaokrouhleni na celé 100 nahoru vynasobi
15 %. Vysledkem je zaloha na dan 7 980,-- K&, kterd je nasledné snizena o slevu na

poplatnika 2 070,-- K¢. Zaloha na dan po slevach ¢ini 5 910,-- K¢.
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Vypocet zalohy na daii:

7 =7D x P
N 100

7 980 = 53 200 X 15
B 100

Z ... zaloha na dan
ZD ... zaklad dan¢
P ... procento pro vypocet zalohy na dan 15 %
Vypocet zalohy na da po slevach:
X =7Z-S§
5910 =7980—2070
>Z ... zaloha po slevach
Z ... z4loha na dan

S ... slevy na dani

Zameéstnavatel mentorovi ode¢te od hrubé mzdy 39 674,--K¢ SP 2 579,-- K¢ a ZP 1 786,--

K¢. Dale je od hrubé mzdy odectena zéaloha po slevach 5 910,-- K&. Vysledkem je ¢astka

k vyplaté 29 399,-- K¢&.
Vypocet SP - zaméstnanec:
SP =HM X PS
2579 =39674 x 0,065
SP ... SP - zaméstnanec
HM ... hrubd mzda
PS ... procentni sazba SP - zaméstnanec
Vypocet ZP - zaméstnanec:
ZP = HM X PS

1786 = 39674 x 0,045
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ZP ... ZP - zaméstnanec
HM ... hrubd mzda
PS ... procentni sazba ZP - zaméstnanec
Vypocet ¢astky k vyplate:
CM = HM — 37 — SP — ZP
29399 =39674—-5910—-2579—-1786
CM ...c¢astka k vyplatd
>Z ... zaloha po slevach
SP ...SP - zaméstnanec
ZP ... ZP — zam¢stnanec

Pro ptehlednost jsou vSechny vypocitané tidaje sjednoceny do tabulky.

Odména mentora- asistent manazera projektu I
Hruba mzda 39 674
Socialni pojisténi - zameéstnavatel (25 %) 9919
Zdravotni pojisténi - zameéstnavatel (9 %) 3571
Zéklad dan¢ (Superhruba mzda) 53 163
Zaokrouhleno na 100 K¢ nahoru 53 200
Zaloha na dan 15 % 7 980
Sleva na poplatnika 2070
Zaloha na dan po slevach 5910
Socialni pojisténi - zameéstnanec (6,5 %) 2579
Zdravotni pojisténi - zameéstnanec (4,5 %) 1786
Cisty pijem 29 399

Zdroj: vlastni zpracovani

Tab. 5. Odména mentora - asistent manazera projektu |
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7.4.3 Naklady z pohledu stazisty

Stazistovi hradi FDV stravné ve vysi 20,-- K¢ na hodinu. Po odpracovani 320 hodin staze

nalezi stazistce celkem 6 400,-- K¢, které jsou uhrazeny formou stravenek.
Vypocet hodnoty stravenek:
S=sXh
6400 =20 x 320
s ... stravné na hodinu
h ...pocet hodin staze

S ... hodnota stravenek
7.4.4 Prijeti stazisty
Po absolvovani staze, je stazistka zau€ena a pfipravena pro praci asistentky projektového
manazera a je tedy vhodnym kandiddtem pro volné misto na pozici office manager. Po
dohodé¢ s poskytovatelem staze a mentorem je rozhodnuto o pfijeti této stazistky na volné

pracovni misto office manager. Se stazistkou je podepsana pracovni smlouva na dobu

urc¢itou.

ProtoZe je stazistka vedena na Ufadu prace, je tento ptislusny Gfad pozadan o poskytnuti
piispévku na spolecensky ucelné pracovni misto. Ufad prace této zadosti vyhovi. Na
stazistku je poskytovan pispévek po dobu 6 mésict, a to ve vysi 12 000,-- K&. Podminkou
ptispévku je stalost zamé&stnani. Tento proces je doprovazen piikladanim a zasilanim vySe
uvedenych dokumentt. V ptipadé dodrzeni podminek firma dostane za 6 mésict od Gfadu

prace, kde je stazistka registrovana, v thrnu 72 000,-- K¢.

7.5 Asistent manazera projektu |1

Stazista musi splilovat minimalni uroven vzdélani — stiedni vzdélani s maturitni zkouskou
(Asistent manazera projektu, [2012]). Na tuto pozici je na zakladé¢ pohovoru vybrana

stazistka s inZenyrskym titulem, kterym splni minimalni Groven vzdélani.

Stazistka nastupuje na praxi 15. prosince. Na zaklad¢ dohody mezi stazistou
a poskytovatelem je staz dohodnuta na ¢tyfi mésice. Podle harmonogramu je odpracovano
320 hodin staze, které jsou rozvrhnuty do stanovenych ¢tyf mésict. Staz trva od prosince

do bfezna.
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Pracovni napli

Stazista béhem své staze ve firmé plni ukoly na zaklad¢ zadani mentora. Pro piiklad jsou

uvedeny nékteré z nich.

Seznameni s politikou firmy a pracovnim prosttedim, seznameni s BOZP,
seznameni s internimi a externimi projekty spole¢nosti.

Spoluprace pfti tvorbe vstupnich analyz a studii.

Pfiprava podkladt pro audit projektu.

Zpracovani ISO dokumentace a vkladani do systému.

Podileni se na fizeni dokumentace projektu.

Podileni se na fizeni jakosti produktu projektu.

Spoluprace pfi sestavovani, vedeni a fizeni projektového tymu.

Podileni se na vybérovém fizeni a smluvnim zabezpeceni projektu.

Reportovani stavu a vyvoje projektu smérem dovniti projektového tymu a smérem
ven na stranu zadavatele projektu a zucastnénych stran projektu.

Uzavirani projektu vcetné zdokumentovani a piedani vysledkii budoucimu
uzivateli.

Zajisténi predani vystupi z projektu a jejich akceptace zucastnénymi stranami.
Podileni se na fizeni projektu ve vSech jeho procesech zivotniho cyklu (inicializace,
planovani, fizeni a koordinace, monitoring a kontrola, uzavieni).

Spoluprace na tvorbé zaméru a cile projektu.

Tvorba zavéreCné zpravy projektu se zhodnocenim vysledkli a analyzou zpétné
vazby.

Spoluprace na casové analyze projektu.

Spoluprace na analyze a fizeni zdroji v projektu.

Podileni se na fizeni zmén v projektu vcetné revize plant a relokace zdroja.

7.5.2 Mentor a naklady na mentora

Pozadavky, které jsou kladeny na mentora, jsou jako u pfedchoziho stdzisty splnény, a to

inzenyrskym titulem a praxi v oboru 6 let.

Ze strany FDV je hrazena odména mentorovi ve vysi 106 328,-- K&. Tato castka je na

urovni superhrubé mzdy za 4 meésice staze. Nejprve je vypocitana superhrubd mzda za
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jeden mésic staze 26 582,-- K&, nasledné je z této ¢astky prepocitana hruba mzda 19 837,--
K¢.
Vypocet mésicni ¢astky:
SHM = 3SHM +~m
26582 =106 328 - 4
SHM ...super hrub4a mzda
YSHM ...celkova super hruba mzda
m ... poCet mésicu staze
Vypocet hrubé mzdy:
HM = SHM =+ P
19837 = 26582 + 1,34
HM ... hrubd mzda
SHM ... superhrub4 mzda
P ... procento pfepoctu superhrubé mzdy

Superhruba mzda, tvotena ¢astkou hrubé mzdy 19 837,-- K¢, SP 4 952,-- a ZP 1 785,-- za

zameéstnavatele, je 26 582,-- K¢.
Vypocet SP - zaméstnavatel:
SPZ = HM x PSZ
4959 = 19837 x 0,25
SPZ ... SP - zaméstnavatel
HM ... hrubd mzda
PSZ ... procentni sazba SP - zam¢stnavatel
Vypocet ZP - zamé&stnavatel:
ZPZ = HM X PSZ

1785 =19837 x 0,09
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ZPZ ... ZP - zaméstnavatel
HM ... hruba mzda
PSZ ... procentni sazba ZP - zam¢stnavatel

Ze zaokrouhlené superhrubé mzdy na 100 nahoru 26 600,-- K¢ se 15 % vypocita zdloha na
dan pted slevami 3 990,--K¢&, od které se odecte sleva na poplatnika 2 070,-- K¢. Zéaloha na

dail po odecteni slev ¢ini 1 920,-- K¢&.

Vypocet zalohy na daii:

Z=17ZD P
= X —
100

3990 = 26 600 X 15
- 100

Z ... zéloha na dan
ZD ... zéklad dané
P ... procento pro vypocet zalohy na dan 15 %
Vypocet zalohy na dan po slevach:
X =7-S
1920 =3990-2070
>Z ... zaloha po slevach
Z ... z4loha na dan
S ... slevy na dani
Z hrubé mzdy je vypocitano SP 1 290,-- K¢ a ZP 893,-- K¢.
Vypocet SP - zaméstnanec:
SP =HM X PS
1290 = 19837 x 0,065
SP ... SP - zamé&stnanec
HM ... hruba mzda

PS ... procentni sazba SP - zaméstnanec
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Vypocet ZP - zaméstnanec:
ZP = HM X PS
893 = 19837 x 0,045
ZP ... ZP - zam¢stnanec
HM ... hrubd mzda
PS ... procentni sazba ZP - zam¢stnanec

Castka k vyplaté 15 734,-- K& je ziskdna odeétenim zalohy na daf po slevach 1 920,-- K&,
SP 1 290,-- K¢ a ZP 893,-- K¢ od hrubé mzdy19 837,-- K¢.

Vypocet ¢astky k vyplate:
CM = HM — 3Z — SP — ZP
15734 =19837 —-1920 — 1 290 — 893
CM .. .¢astka k vyplaté
>Z ... zéloha po slevach
SP ...SP - zamé&stnanec
ZP ... ZP - zaméstnanec

Pro ptehlednost jsou vSechny vypocitané udaje sjednoceny do nasledujici tabulky.
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Odmeéna mentora - asistent manazera projektu II
Hruba mzda 19 837
Socialni pojisténi - zameéstnavatel (25 %) 4 959
Zdravotni pojisténi - zameéstnavatel (9 %) 1785
Zaklad dané (Superhruba mzda) 26 582
Zaokrouhleno na 100 K¢ nahoru 26 600
Zaloha na dan 15 % 3990
Sleva na poplatnika 2070
Zaloha na dan po slevach 1920
Socidlni pojisténi - zameéstnanec (6,5 %) 1290
Zdravotni pojiSténi - zaméstnanec (4,5 %) 893
Cisty pifiem 15734

Zdroj: vlastni zpracovani

Tab. 6. Odmeéna mentora - asistent manazera projektu 1

7.5.3 Naklady z pohledu stazisty

Stazistka dojizdé€la na stdz vlastnim prostiedkem, nemulzZe si tedy zaZzadat o proplaceni
cestovného. Za odpracovani 320 hodin staze nalezi stazistce celkem 6 400,-- K¢. Za jednu

celou odpracovanou hodinu vyplaci FDV 20,-- K¢.
Vypocet hodnoty stravenek:
S=sXh
6400 =20 x 320
s ... stravné na hodinu
h ...pocet hodin staze

S ... hodnota stravenek
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7.5.4 Prijeti stazisty
Asistentka projektového manazera je svym mentorem vyhodnocena jako adekvatni pro tuto

pozici, a proto se rozhone nabidnout stazistce toto pracovni misto. Po vzajemné domluvé je

vystavena pracovni smlouva.

Stazistka je na utadu prace delsi dobu, a proto je poskytovatelem pozadano o ptispévek na
spolecCensky tc¢elné pracovni misto. Piislusny ufad prace tuto zadost schvali. Pokud jsou
dodrzeny podminky smlouvy, uGfad prace postupné vyplati vzdy za uplynuly mésic

15 000,-- K¢. V uhrnu firma obdrzi 90 000,-- K¢.

7.6 Asistent obchodniho Feditele

Pro staz na pozici asistent obchodniho feditele je pozadovano minimalni vzdélani stfedni
Skola s maturitni zkouSkou (Asistent obchodniho feditele, [2012]). Tato podminka je

splnéna dosazenym titulem diplomovaného specialisty.

Stazistka nastoupi 1. Uinora jako asistentka obchodniho feditele. Délka staze 320 hodin je

rozvrhnuta do dvou mésict a to vzdy po pfiblizn€ 8 hodinach 5 dni v tydnu.

7.6.1 Pracovni napli

e Seznameni s informa¢nim systémem ESYCO.

e Evidence piijatych faktur a zapisovani do systému ESYCO.

e Evidence piijatych smluv, skenovani a zapisovani do syst¢ému ESYCO.

e Objednavani kancelaiskych potieb.

e Vyhodnoceni dotaznikll spokojenosti zdkaznika, zasilani reportu o vyhodnocenych
dotaznicich.

e Utast na jednani sobchodnimi partnery a pfiprava podkladd pro uzavirani
obchodnich smluv.

e Piiprava podkladii pro projektovou dokumentaci.

e Piiprava podkladi a tvorba prezentace obchodnich podminek a tcast na jednéani
s obchodnimi partnery.

e Piiprava nabidek v oblasti slaboproudych a silnoproudych rozvodi pro zdkazniky.

e Piiprava obchodnich smluv.

e Utast na poradé, zapisovani namétd a pozadavkl pii vytvafeni strategie

spolecnosti, piedstaveni vlastnich naméta.
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7.6.2 Mentor a naklady na mentora

Mentor musi minimaln¢ spliiovat stfedni vzdélani s maturitni zkouSkou a soucasné 5 let
praxe Vv oboru, vy$$i odborné vzdélani nebo vysokoskolské vzdélani v bakalaiském nebo
magisterském stupni (Asistent obchodniho feditele, [2012]). Mentor tuto podminku splituje

dosazenym inzenyrskym titulem a praxi 15 let v oboru.

FDV hradi odménu mentora ve vysi 131 973,-- K¢. Tato superhruba mzda je prepocitana

dvéma mésici staze tj. 65 987,-- K¢ a déle je stanovena hrubd mzda 49 244,-- K¢.
Vypocet mésicni Castky:
SHM = 3SHM +~m
65987 = 131973 + 2
SHM ...super hruba mzda
YSHM ...celkova super hruba mzda
m ... pocet mesict staze
Vypocet hrubé mzdy:
HM = SHM =+ P
49 244 = 65987 +- 1,34
HM ... hruba mzda
SHM ... superhruba mzda
P ... procento piepoctu superhrubé mzdy

Jiz stanovena superhruba mzda 65 987,-- K¢, ktera se sklada ze SP 12 311,-- K¢ a ZP

4 432,-- K¢ za zaméstnavatele, je zaokrouhlena na 100 nahoru 66 000,-- K¢.
Vypocet SP - zaméstnavatel:
SPZ = HM X PSZ
12 311 = 49 244 x 0,25
SPz ... SP - zam¢stnavatel
HM ... hruba mzda

PSZ ... procentni sazba SP - zaméstnavatel
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Vypocet ZP -zaméstnavatel:
ZPZ = HM X PSZ
4432 =49 244 x 0,09
ZPZ ... ZP - zaméstnavatel
HM ... hrubd mzda
PSZ ... procentni sazba ZP - zam¢stnavatel

Zaloha na dan pted slevami 9 900,-- K¢ je vypocitana 15 % ze zaokrouhlené superhrubé
mzdy 66 000,-- K¢. Dale je snizena o slevu na poplatnika 2 070,-- K¢. Vysledna zaloha na
dan ¢ini 7 830,-- K¢.

Vypocet zalohy na daii:

Z=17ZD P
= X —
100

9900 = 66 000 X 15
N 100

Z ... z4loha na dan
ZD ... zaklad dané
P ... procento pro vypocet zalohy na dan 15 %
Vypocet zalohy na dan po slevach:
X =7-S
7830 =9900— 2070
>Z ... zaloha po slevach
Z ... z4loha na dan
S ... slevy na dani

Z hrubé mzdy je vypocitané SP 3 201,-- K¢ a ZP 2 216,-- K¢, které je soucasné se zalohou
na dan po slevach 7 830,-- odeCteno od hrubé mzdy 49 244,-- K¢. Timto vypoctem
dosahneme castku k vyplaté 35 997,-- K¢.
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Vypocet SP - zaméstnanec:
SP =HM X PS
3201 =49 244 x 0,065
SP ... SP - zaméstnanec
HM ... hrubd mzda
PS ... procentni sazba SP - zamé&stnanec
Vypocet ZP - zaméstnanec:
ZP = HM x PS
2216 =49 244 x 0,045
ZP ... ZP - zaméstnanec
HM ... hrubd mzda
PS ... procentni sazba ZP - zam¢stnanec
Vypocet ¢astky k vyplate:
CM = HM — 37 — SP — ZP
35997 =49 244 — 7830 —3201—-2216
CM .. .¢astka k vyplaté
>Z ... zéloha po slevach
SP ...SP - zaméstnanec
ZP ... ZP — zaméstnanec

Pro ptehlednost jsou vSechny vypocitané udaje sjednoceny do nasledujici tabulky.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 76

Odména mentora - asistent obchodniho feditele
Hruba mzda 49 244
Socialni pojisténi - zameéstnavatel (25 %) 12 311
Zdravotni pojisténi - zameéstnavatel (9 %) 4432
Zaklad dan€ (Superhruba mzda) 65 987
Zaokrouhleno na 100 K¢ nahoru 66 000
Zaloha na dan 15 % 9900
Sleva na poplatnika 2070
Zaloha na dan po slevach 7 830
Socialni pojisténi - zameéstnanec (6,5 %) 3201
Zdravotni pojisténi - zameéstnanec (4,5 %) 2216
Cisty pifiem 35997

Zdroj: vlastni zpracovani

Tab. 7. Odména mentora - asistent obchodniho reditele

7.6.3 Naklady z pohledu stazisty

StaZistka si neuplatituje Gthradu cestovného z diivodu vlastni dopravy na misto vykonu
staze. Za odpracovanych 320 hodin staZze nalezi staZistce stravné ve vysi 20,- K¢/h. Cena

stravenek ¢ini 6 400,-- K¢.
Vypocet hodnoty stravenek:
S=sXh
6400 = 20 x 320
s ... stravné na hodinu
h ...pocet hodin staze

S ... hodnota stravenek
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7.6.4 Prijeti stazisty
Stazistka je po absolvovani stdze vyhodnocena jako pracovnik s vybornymi kvalitami,

piesto poskytovatel stdze rozhodne, Ze tato stazistka nebude pfijata na misto asistentky

obchodniho feditele.

Stazistka po ukonceni staze vrati vSechno vybaveni potfebné k vykonédvani stdze a predani
stvrdi podpisem formulafe o navraceni vybaveni. Nésleduje odeslani vSech zavéreénych

dokumenti a staZistce je vystaven certifikat Europass.

Stazistka neziskala pracovni misto ve firmé, ale ucasti na stazi ziskala praxi v oboru
a certifikat, coz zvysilo jeji konkurenceschopnost na trhu prace. Dalsi vyhodou je ziskani

kontakti béhem stdze, coz mize stazistce pomoci najit praci.
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8 SHNUTI A DOPORUCENI

Personalistika a fizeni lidskych zdrojt, je pro podnik dulezitou ¢asti. I kdyz toto oddéleni
neni vydélecné, je velmi potfebné. Spravnd volba a péfe o zaméstnance je nedilnou
soucasti kazdého podniku. Vybér a ziskavéani téch spravnych zaméstnanct je klicem
K uspéchu. Pii tomto procesu mohou byt ud€lany mnohé chyby. Napiiklad piijem
zamestnance, ktery neni adekvatni na toto misto. Nejvetsi chybou, které by se mél podnik
vyvarovat je pfijeti zaméstnance, ktery po kratké dobé vykonu své prace odejde. Nejenze
takovy zaméstnanec stoji firmu penize, ale hlavé dulezity ¢as svého nadtizeného, ktery se
snazi nového zaméstnance v§e naucit. V nejhorsim ptipadé mize firmé prodélat znacnou

¢ast penéz naptiklad Spatn¢ uzavienym obchodem, nebo nesplnénim nékterych povinnosti.

Proto je cilem bakalafské prace, na zdklad¢ provedeni analyz zaméstnanci a stazistd,

zhodnotit vyuziti stdzistl ve firm¢ a navrhnout vhodnéa doporuceni.

FDV projektem SVF eliminuje riziko ztraty financnich prostfedkii ¢i ¢asu vénovaného
novému zaméstnanci. Projekt SVF umozZiuje firmdm vyzkouSet si uchazece o praci
Vv pritbéhu staZe, zauc¢it ho do pracovni naplné a otestovat si, zda je uchaze¢ o praci

vhodnym préavé pro takovou pozici, ve které je staZ provozovana.

Velkym plusem a také dulezitym bodem pro¢ tento projekt doporucit je skutecnost, ze
staZistu firma neplati. StadZ je bezplatnid. Firma tak uSetfi zna¢né ndklady na odménu
staZistovi. V piipadé, ze stazistu firma vyhodnoti jako neadekvétniho, neztrati tak financni
prostiedky, které by vyplatila zaméstnanci jako odménu za praci. Dalsim divodem
doporuceni je tthrada ndkladii na mzdu mentora, ktery vede a zaucuje stazistu po celou

dobu staze.

Doporucuje se firmé€ zvolit zpisob pfijimani zaméstnanci formou projektu SVF.
V piipadé, Ze firma pfijme stazistu, kterétho mé v iumyslu zaméstnat na hlavni pracovni
pomér na dobu urcitou, nebo na dobu neurcitou, mize po zazaddani obdrzet piispévek od
uradu prace, kde je stazista registrovan. Pfispévek od radu prace je pro firmu finan¢nim

pfinosem, ktery vétSinou pokryva plat vyplaceny novému zaméstnanci.

V nasledujici tabulce jsou ptepocitany uspory, které vzniknou zapojenim firmy do projektu
SVF. Tabulka zahrnuje Ctyfi pracovni pozice, které jsou detailné rozebrany v kapitole
tykajici se zaméstnanct a stazistd. U kazdé pracovni pozice je uvedena Gspora za odménu

mentora, SP a ZP za zamé&stnavatele. Déle je doplnéna tspora platu zamé&stnance, SP a ZP
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za zam¢stnavatele. Kazda pracovni pozice je doplnéna celkovym souctem uspor. Timto

zpusobem je zanalyzovana kazda pracovni pozice. U pozice asistentky manazera projektu

Il je pocitano s polovi¢ni mzdou zaméstnance, z divodi rozlozeni staze do 4 mésici.

Uspory za mésic staze (v K&)

Asistentka | Asistentka | Asistentka | Asistentka

finan¢niho manazera manazera | obchodniho
reditele projektu I projektu Il reditele
Odmeéna mentora 56 289 39674 19 837 49 244
SP a ZP - zaméstnavatel 19 138 13 489 6 745 16 743
Superhruba mzda 75 427 53 163 26 582 65 987
Odmeéna zaméstnance 14 500 13 000 6 500 13 500
SP a ZP - zaméstnavatel 4 930 4 420 2210 4 590
Superhruba mzda 19 430 17 420 8710 18 090
Celkem 94 857 70 583 35292 84 077

Zdroj: vlastni zpracovani

Tab. 8. Uspory za mésic stize

Z tabulky je patrné, ze celkova uspora asistentky finan¢niho feditel ¢ini 94 857,-- K¢ za

mésic, asistentky manazera projektu | 70 583,-- K¢, asistentky manazera projektu Il

35 292,-- K¢ a asistentky obchodniho feditele 84 077,-- K¢.

Pro zjisténi celkovych tuspor je vytvorena nasledujici tabulka , kde jsou vSechny udaje

obsazené v prvni tabulce pfepocitiny na pocet mesici absolvovanych stazi. Z tabulky je

patrné, jakych uspor firma dosédhla ucasti v projektu SVF. Pro doplnéni je uveden vypocet

celkovych uspor za vSechny stazistky:
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Uspory za celou dobu staze (v K&)

Asistentka | Asistentka | Asistentka | Asistentka

finan¢niho manazera manazera | obchodniho
feditele projektu I projektu Il feditele
Odména mentora 112 578 79 348 79 348 98 488
SP a ZP - zaméstnavatel 38 276 26 978 26 978 33 486
Superhruba mzda 150 854 106 326 106 326 131 974
Odména zaméstnance 29 000 26 000 26 000 24 000
SP a ZP - zaméstnavatel 9 860 8 840 8 840 8 160
Superhruba mzda 38 860 34 840 34 840 32 160
Celkem 189 714 141 166 141 166 164 134

Zdroj: vlastni zpracovani

Tab. 9. Uspory za celou dobu stize

Pro doplnéni je uveden vypocet celkovych uspor za vSechny stazistky:

2U = AFR + AMPI + AMPII + AOR

636 180 = 189 714 + 141 166 + 141 166 + 164 134

2U ... celkové uspory za staz

AFR ... asistent finan¢niho feditele

AMPI ... asistent manaZera projektu I

AMPII ... asistent manazera projektu Il

AOR ... asistent obchodniho feditele

Cislo 636 180,-- K& je diikazem toho, Ze se tento projekt mize doporuéit vem firmam,

které hledaji nové pracovniky. Nejen, Ze firma usSetfi znacnou ¢ast finan¢nich prostiedkd,

ale snizi se tim i nezamé&stnanost. Dalsi tsporou je ziskani ptispévku od uradu prace, ktera

by méla v souhrnu dosahovat ¢astky 162 000,-- K¢&.

Vzhledem ke zna¢né uspoie nadkladd, jak na mentora, tak na zaméstnance se doporucuje

i nadale pfijimat na volna pracovni mista stazisty formou programu SVF. K datu 1. 4. 2013

byly stdze na pozice asistent financniho feditele, asistent manazera projektu a asistent

obchodniho feditele zruSeny, nelze tedy na tyto pozice pfijimat stazisty. Lze vyuzit stazi na
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dalsich nespocet pracovnich mist. Doporucuje se piijem stazistli na volna pracovni mista,
nebo mista, kterd budou v prubehu dvou mésicii uvolnéna. Jednd se o pracovni pozice:

projektant, technik IT a personalista.

Na zéklad¢ zjisténi, ze je zapojeni do projektu SVF efektivni, jak pro firmu, tak pro
uchazece zaregistrované na uradu prace, se doporucuje nabidnout ostatnim firmam sluzbu
uvedeni do této problematiky. Divize specializujici se na Evropské strukturalni fondy je
kompletné seznamena a zaskolena v ramci projektu SVF a provéfila tento program v praxi.
Reditelka této divize vytvoii seznam potencionalnich zijemcti o tento projekt v ramci
okolnich firem a obchodnich partneri firmy. Poté po telefonické ¢i osobni schiizce vysvétli
princip projektu a v pfipadé zajmu domluvi schiizku na podrobnéjsi vysvétleni projektu
a ptipadné objasnéni pozadovanych stazistl. Pokud bude firma mit z4jem o zapojeni do
projektu, dohodne fteditelka divize vedeni veSkeré administrativni stranky na zakladé
smlouvy 0 spolupraci. Za uvedeni do problematiky a veSkerou administraci projektu si
firma natctuje urcité procento z nakladui hrazenych na staz. Doporucuje se stanovit toto
procento v rozmezi 20—30 % z celkové uhrazené Castky z FDV. Nejen, Ze je tato varianta

efektivni pro firmu, ale je také efektivni pro snizovani nezaméstnanosti ve Zlinském kraji.

Po ziskanych zkuSenostech s projektem SVF se firmé doporucuje zapojit do obdobného
projektu Staze pro mladé (dale jen SPM), ktery je stejné jako SVF financovan FDV. SPM
se zaméfuje na zaky poslednich ro¢nikli stfednich Skol a studenty poslednich dvou
semestrit VOS a VS. Projekt nabizi témto studentiim ziskani praxe jesté pred ukonéenim
studia. Touto cestou se snazi FDV vyfesit problém nezaméstnanosti absolventli $kol na
trhu prace. Studenti tak ziskavaji moznost absolvovat stdz béhem studia a zvysit tak
moznost piijeti ziskanim praktickych zkuSenosti, které vétSina firem pozaduje. Sami
studenti jsou za kazdou odpracovanou hodinu odménéni 60,-- K¢. Poskytovatel staze si tak
muze ,,vyzkouset™ ptipadného budouciho pracovnika. FDV opét hradi ¢ast mzdy mentora.
Doporucuje se firmé ,,odzkouset™ tento projekt pfijetim stazistl a ziskané informace vyuzit
opét ke zprostfedkovani informaci o tomto projektu dal§im firmam, stejné jako u projektu

SVF.
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ZAVER

Cilem bakalarské prace je, na zédklad¢ provedeni analyz zaméstnancti a stazistd, zhodnotit
vyuziti stazistli ve firm¢ a navrhnout vhodna doporuceni. Tohoto hlavniho cile je dosazeno
za pomoci splnéni vedlejSich cilt prace, kterymi jsou seznamit se s problematikou

pfijimani zaméstnancti, blize proniknout do projektu SVF a analyzovat urené pracovni

pozice a pfijimané stazisty véetné propocitani nakladovosti spojené s touto problematikou.

V teoretické Casti je podrobné rozebrana problematika personalistiky a fizeni lidskych
zdroju. Je zde popséna analyza pracovniho mista, persondlni planovani, ziskavani, vybér
a prijimani zaméstnanct. V nasledujici kapitole je rozliSen pojem plat a mzda a nésledn¢
jsou popsany vSechny slozky nezbytné pro vypocet Cist¢ mzdy. Déle je zde podrobné
rozpracovana problematika tykajici se projektu SVF. Nejprve je vysvétlen FDV, na ktery
navazuje projekt SVF. Jsou zde rozliSeny pojmy stazista a poskytovatel staze. Poté jsou
sepsany a vysvétleny podilejici se osoby na stazi a nalezit¢ dokumenty. Celd tato
problematika je doplnéna o pfiblizny nédvod registrace stazisty i poskytovatele stdze a jsou
zde pfipojeny Sablony stdzi, které jsou vykonavany ve firmé. Poslednim bodem teoretické

¢asti je SWOT analyza.

Prakticka cast zac¢ind uvedenim spolec¢nosti, jeji historie, soucasnosti, organizacni struktury
a analyzy SWOT. Déle je rozepsan postup pfijimani zaméstnance ve firm¢, ktery je
doplnén o analyzu jiZ zminénych pracovnich pozic. Analyza je podloZena vypoctem mezd.
Nasledné je uvedena problematika pfijimani stazisti v praxi, ktera je doplnéna o SWOT
analyzu z pohledu stazisti a SWOT analyza zpohledu firmy. Poté jsou podrobné
vyclenény poZzadavky na urceného stazistu, pracovni napli stazisty, pozadavky a néklady
na mentora, ndklady z pohledu stdzisty a poslednim bodem je hodnoceni staZisty
a pripadné piijeti nebo nepfijeti na pracovni misto na hlavni pracovni pomér. Velka
pozornost je zde vénovana nakladim na mentora, kde je podrobné rozpocitina mzda

mentora.

Nasledné jsou shrnuty ndklady na staZistu a ndklady na mentora. Tyto naklady jsou
porovnany a vysledkem tohoto porovnani je vypocitana uspora, kterd vznikne pfijetim

stazisty na staz. Na zéklad¢ shrnuti jsou navrhnuta doporuceni.

e Pokracovat v ucasti firmy v projektu Staze ve firmach z divodu efektivniho vyuziti

stazista.
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e Nabidnout uvedeni do této problematiky dal§im firmam a obchodnim partnerim na
zéklad¢é smlouvy o spolupraci.

e Zapojit se do projektu SPM a po ,odzkouseni“ nabidnout dalSim firmam
a obchodnim partnertim na zakladé smlouvy o spolupréci.

e Pii pfijimani zaméstnancii z fadu prace zadat o pfispévek na spolecensky ucelné

pracovni misto.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK
ASAP  Agendovy systém aktivit projektu

B2B Business-to-business

B2C Business-to-customers

BOZP Bezpecnost a ochrana pfi praci

CR Ceska republika

DIC Danov¢ identifikacni ¢islo

FDV  Fond dalsiho vzdélavani

HW Hardware

W

IC Identifikaéni ¢islo

IMS Informacni systém managementu

ISO International Organization for Standardization
IS Informacni systém

IT Informacni technologie

LED Light-emitting diode

NKS  Narodni katalog stazi

PO Pozéarni ochrana

SPM Staze pro mladé

SP Socialni pojisténi

SUPM  Spoleéensky t&elné pracovni misto
SVF Staze ve firmach

SW Software

ZP Zdravotni pojisténi
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PRILOHA P I: FORMULAR A1

Pfiloha ¢. 3 — Formulaf A1l

Ystupni dokument Divize — vSechn Role - v§echn
FORMULAR Al Y y
Jméno pracovnika: Divize / oddéleni: Datum nastupu:

Podpis pracovnikii persondlniho oddéleni na zakladé piijeti dokladi

| Datum: Podpis:

-

Nastupni dokumenty: budou piediny nejpozdéji 1den pied nastupem

. Kopie obéanského pritkazu

. Kopie pritkazu zdravotni pojistovny

. Kopie fidi¢ského prikazu

. Kopie dokladu o dosazeném nejvyssim vzdélani

Kopie dosazenych certifikatii (nepovinné)

Potvrzeni o 1ékai'ské prohlidce, kopie potvrzeni o ZPS

. Origindl Zivotopisu

. Podepsané pokyny pro nového zaméstnance

. Original zapodtového listu, popf. potvrzeni z UP

Original vypisu z rejstifku tresti

albalislilaliclivlivle]-~]k2

. Pracovni smlouva

L. Prohlaseni k dani fyzickych osob

M.Cislo bankovniho tétu ( pro zaslani mzdy)

Povinné informace( vyplni vedouci)

A. Datum nastupu do pracovniho poméru

B. Formulai- popis pracovni pozice

C. Pozadavek na SIM kartu ano/ ne

D. Typ mobilniho telefonu-

E. Pocet vizitek-

F. Pozadavek na zalozeni skladu v Esycu &islo:

G. Skupinova prava v Esycu ano/ne

H. Razitko ano/ne

Pozadované loginy — personalistika pod4 pozadavky min. 2-5 dnii piedem

A. Kli¢e od budovy, &ip, razitko — personalni oddéleni- v den néstupu

B. Loginy:doména,e-mail,terminél — personélni oddéleni, 5dnt pred

C. Intra,Esyco - Vedouci persondlniho oddéleni, 2dny pied

D. Carcontrol- Personalistka, v den nastupu

E. Loginy pro Skoleni: BOZP, fidi¢i, Personalistka, v priibéhu 1.mésice

Slozka zamé&stnance: HR manager

A. Bloky (2 KS), Propisky (2 Kusy)

B. Organizaéni struktura

C. Telefonni seznam, vizitky 3 dny pied vyhotovenim nahlésit pozadavek

D: katalog sluzeb a vyroéni zprava - v elektronické pcdobd

E. Formulai- popis pracovni pozice k podpisu, zaskolovaci formulaf

F. Informace pro nového zaméstnance

Materialni vybaveni: nejpozdéji 1 tyden pred nastupem

A. PC nebo notebook véetné instalace ( poZadavek na instalaci zadava
vedouci na Spravce IT

B. Auto, pracovni misto (stil, zidle, pevna linka, ko$)

C. Pracovni obleceni, naradi

Uplnost formulate ovéfil:

Datum a podpis zodpovédné osoby

Upozornéni: Tento vyplnény a podepsany vstupni formulér se zaklada do personalnich sloZek pracovnika.
Formulal:  Vstupni formulaf | Divize viechny| Role — viechny

Zdroj: interni materialy XY, [2013]

stranka 1 ze 1




PRILOHA P II: FORMULAR A2

Pfiloha ¢. 4 — Formulaf A2

Logo . . . FORMULAR A 2
Popis pracovni pozice [T :
Jméno, pFijment a titul: Marie Oprsalkova
Funktni zaFazen: Asistent/ka ucetni
Nad¥izeni zamé&stnanci: Hlavni G¢etni
Divize/pracovisté Uketni odd&leni
Podfizeni zaméstnanci: e
Pracovni pomér: Hlavni pracovni pomér na dobu urcitou

Vy$e jmenovany ma mimo obecnych prav a povinnosti popsanych ve smérnici Organizaéni Fad a ostatnich
dokumentech ISO v ramci svého funk&niho zafazeni nasledujici pracovni naplii:

Popis (li¢el) pracovni pozice:
Asistent/ka  G¢etni zabezpeduje pevné procesy a systémy tak, aby byly splnény cile a uspokojeny poZadavky
zékaznika.

Pravomoci:
e Regit ulohy dle svych znalosti a dovednosti
e Vyzadovat kompletni podklady k tiloze od Hlavni i¢etni

Zodpovédnosti a povinnosti:

e  Zakladani vydanych a piijatych faktur, popis Sanont
Uttovani skladii
Obvoléavani firem kviili zaslani opisti faktur
Plnéni ostatnich kol zadanych nadfizenym
Kontrola potvrzenych a nepotvrzenych faktur
Kontrola u¢tovani zamé&stnaneckych nakupt
Mési¢ni fakturace pronajem kopirek za
Roéni vykazy CSU
Plnéni ostatnich ikoll zadanych nadiizenym

Kvalifikatni poZadavky:
e  Stfedoskolské vzdélani ekonomického sméru
Praxe min. 1 rok na pozici asistentky ucetni
Znalost prace na PC (Excel, Word, Internet)
Zku3enost s itovanim dle Eeskych zavaznych predpisi
Samostatnost, pe¢livost, spolehlivost
Casova flexibilita

Vystupy z ¢innosti: Ro&ni vykaz ekonomickych subjekti vybranych produkénich odvétvi, faktury

Platné od:

Zpracoval: Schvilil: S obsahem se sezndmil a souhlasi:

(jméno, datum, podpis) (jméno, datum, podpis) (jméno, datum, podpis)

Zdroj: interni materialy XY, [2013]
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Pfiloha &. 5 — Formulaf A3

Zaskoleni pracovnika
FORMULAR A3
Obecné principy pro zaskolovani novych pracovnikii: v pribéhu prvnich dvou pracovnich dnii je

vedouci povinen si rezervovat sviij ¢as vyhradné pro nového pracovnika. V pribéhu téchto dvou
dnii by mél zvladnout nasledujici ikony:

Divize — vSechny Role - vSechny

Jméno pracovnika: Divize / oddéleni: Datum néstupu:

C. | Popis vypracuje Vedouci min. tyden pred nastupem nového pracovnika | Datum: | Podpis:

Povinnosti vedouciho pri zaskolovani:

Podrobné vysvétleni zptisobu odmériovani

Piedstaveni zaméstnance vSem ¢leniim tymu

Provedeni zaméstnance budovou a piedstaveni pfitomnym

Zaskoleni do Esyca

Zaskoleni do Intra- Zddost o dovolenou, zakoupeni véci, Skoleni,

Dokumentace ISO, politika ISO, environmentalni aspekty, odpady,
nafizeni feditele, Helpdesk (dle osnovy vstupniho $koleni IMS)

Zaskoleni do Carcontrolu

Zaskoleni do Outlooku- posta, kalendaf, tikoly, kontakty

Podrobné informace o pracovni ndplni jednotlivych Elent tymu

Piedstaveni ostatnich divizi (co délaji, jak to délaji)

Informace o pojisténi (vSichni zaméstnanci jsou pojisténi z titulu
odpovédnosti za Skodu- je to tieba vzdy neprodlené hlasit

Seznameni s ndvody vyrobee k zafizenim, se kterymi bude zaméstnanec
pracovat

Pro obdobi dal$ich dnt a tydnt zaskolovani pracovnika je v plné odpovédnosti nového pracovnika,
aby se na vSechno ptal svého pfimého nadfizeného nebo kolegl v tymu. Jeho kolegové v tymu a
pfimy nadfizeny jsou naopak povinni s maximalni prioritou zodpovidat jeho dotazy a reagovat na
jeho pozadavky.

Uplnost formulate ovéfil:

Datum a podpis zodpovédné osoby

) MS Outlook, MS Word, MS Excel, Internet Explorer, Dokumenty, Dashbord, Dochézka — intraweb, tiskarny, Geobaze, Acrobat
reader, kalkulacka, editor obrazki
Upozornéni: Tento vyplnény a podepsany vstupni formulaf se zaklada do personélnich sloZek pracovnika.

Formulai:  Vstupni formuléai | Divize viechny| Role — vechny stranka 1 ze 1

Zdroj: interni materialy, [2013]




PRILOHA P IV: FORMULAR A4

Ptiloha €. 6 — Formulai A4

Presun pracovnika .. y ¥
[ Divize — vSechn Role - v§echn
FORMULAR A4 ¥ %
Jméno pracovnika: Divize / oddéleni: Datum nastupu:
C. | Popis | Datum: Podpis:
1. | Povinné informace ( vyplni vedouci)

A . Nazev pracovni pozice. misto vykonu price

. Datum nastupu na novu pozici

. Docasné piefazeni ( dle zékoniku préace)

. Formuléi- popis pracovni pozice

. Pocet vizitek

. Pozadavek na zaloZeni skladu v Esycu &islo

li=*l[a]|=]{@]-]

Skupinova prava v Esycu  ano/ ne

—

. Razitko ano/ ne

BackOffice doda vedoucimu

A. Dodatek pracovni smlouvy

HR manager dod4 vedoucimu

A. Bloky (2 KS), Propisky(2 Kusy)

B. Organizac¢ni struktura

C. Telefonni seznam

D. katalog sluzeb, vyro¢ni zprava

E.Formulaf- popis pracovni pozice k podpisu

Materialni vybaveni: zajist'uje vedouci

vedouci na S pravece IT

A.PC nebo notebook véetné instalace ( pozadavek na instalaci zadava

B. Auto, pracovni misto(stil, zidle, pevna linka,kos)

C. Pracovni oble¢eni, naradi

Uplnost formulafe ove&Fil:

1)

Datum a podpis zodpovédné osoby

MS Outlook, MS Word, MS Excel, Internet Explorer, Dokumenty, Dashbord, Dochazka — intraweb, tiskarny, Geobaze, Acrobat

reader, kalkulacka, editor obrazki

Upozornéni: Tento vyplnény a podepsany vstupni formulaf se zaklada do personalnich sloZek pracovnika.
Formulai:  Vstupni formulaf | Divize vechny| Role — vSechny

Zdroj: interni materialy XY, [2013]
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PRILOHA P V: FORMULAR A5

Ptiloha ¢. 7 — Formulai AS

Ukonceni pracovniho

poméru Divize — vSechny Role - vS§echny
FORMULAR A5
Jméno pracovnika: Divize / oddéleni: Datum néstupu:
C. | Popis | Datum: Podpis:

1. | Vedouci predava na Back office-ukon&eni pracovniho poméru

. Dohodou

Vypovéd’ ze strany zaméstnance

. Vypovéd’ ze strany zaméstnavatele

. vypovéd’ ve zkuSebni dob&

. Odstupné

m|m|o|alw>

._Jiné

2. | Vedouci predava na Back office

A. Datum ukonéeni pracovniho poméru

B. Emai: pfesmérovat do jiné schranky, zrusit po 3 mésicich

C. Ostatni piistupy zrusit........ (systém distributorti a velkoobchodii)

D. klice, ip.....

Uplnost formuléte ov&fil:

Datum a podpis zodpovédné osoby

" MS Outlook, MS Word, MS Excel, Internet Explorer, Dokumenty, Dashbord, Dochazka — intraweb, tiskarny, Geobaze, Acrobat

reader, kalkulatka, editor obrazkd

Upozornéni: Tento vyplnény a podepsany vstupni formuléf se zaklada do personalnich sloZek pracovnika.
Formuld:  Vstupni formulaf | Divize viechny| Role — viechny

Zdroj: interni materialy XY, [2013]
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PRILOHA P VI: INFORMACE PRO NOVEHO ZAMESTNANCE

Informace pro nového zaméstnance

Néastupni dokumenty:
e Kopie obc¢anského prikazu
e Kopie karty pojistovny
o Kopie fidi¢ského prikazu

Cislo bankovniho tétu

Zapoctovy list z pfedchoziho zaméstnéni, popf. potvrzeni z Ufadu préace

Kopie doklad o nejvyssim dosazeném vzdélani

Potvrzeni o lékarské prohlidce

Vypis z rejsttiku trestu

Tyto dokumenty zdstanou vosobni sloZce spolu spracovni smlouvou a hmotnou
odpovédnosti za svéfené pracovni pomcky, firemni vozidlo, mobilni telefon, klice, kody
apod.

Predstaveni:

Novy zaméstnanec o sobé napiSe vefejné informace (rodinné poméry, déti, konicky, atd.)
a to formou mailu na spoleény mail pro vSechny zaméstnance, aby rychleji a Iépe zapadl do
kolektivu. V emailu nesmi chybét pfedmét, jinak je tento mail automaticky zafazen jako
SPAM.

Pristupova hesla:

ESYCO - zajisti na personalni oddéleni

PC — zajisti na persondlnim

INTRA — zajisti na persondalnim

Kuchyrika — nachdzi se v 2. patfe budovy a je vybavena konvici, mikrovinou troubou, lednici a
kavovarem. Soucasti firemni filozofie je tfidéni odpadu.

Satna — nachdzi se ve 2. patie hned vedle kuchyiky, slouZi kodkladani kabdatt
a preztvek.

Stravovani — zaméstnanci maji k dispozici stravenky. Pfestavka na obéd trva hodinu. Mista
stravovani jsou okolni restaurace.

Parkovani — zaméstnanci maji k dispozici parkovisté za budovou firmy a to pro firemni
vozidla. Pfed budovou je pro zaméstnance parkovani zakdzano, a to jak soukromych, tak i
firemnich vozidel. Mista jsou ur¢ena pro zakazniky.

Jizda firemnim vozidlem — pravidla silniéniho provozu se dodrZuji, i kdyZ se nediva policista,
divaji se zdkaznici. Pokutu za nedodrieni BSP muUzZe udélit i vedouci daného zaméstnance.
Firemni vozidla mohou byt po pfedchozi domluvé uZivana k cesté domu po vice jak 1hodiny
prescasu.

Tankovani — zaméstnanci, ktefi pouZivaji firemni vozidlo, jsou povinni tankovat na cerpaci

stanici XYZ v Kroméfizi a XZY ve Zliné. Pokud neni mozné natankovat na téchto Cerpacich
stanicich, jsou k dispozici také karty Shell.



Telefony — Telefonni seznam se nachdzi na internetovych strankéch spole¢nosti nebo na
seznamu, ktery je mozné ziskat na marketingovém oddélent.

Tvar e-mailll — viechny odeslané maily musi obsahovat podpis autora

Intra — firma mé k dispozici interni systém, pomoci kterého zaméstnanci zadaji o dovolenou,
zakoupeni véci, o neplacené volno atd. Dovolenou si miize zaméstnanec vzit v pfipadé, Ze je
jeho Zadost schvédlena. Pfed ndstupem na dovolenou, informuje vSechny kolegy
prostfednictvim mailu vyhrazeném pro vSechny zaméstnance o tom, Ze dany den ma
dovolenou a kdo je jeho zastupcem v nepfitomnosti.

Pomoci funkce Helpdesk zaméstnanec zadava tkoly jednotlivym kolegtim nebo od nich tkoly
dostava.

v

Dochdazkovy systém — kazdy pracovnik pfi svém néstupu obdrZi ,dochazkovy“ ¢ip. Tento ¢&ip
zaméstnanec musi pouzivat pokazdé, kdyz prichdzi nebo odchazi ze zaméstnani, tedy
pfichod, odchod, pfestdvka, sluzebné, dovolena, k Iékafi, Skoleni, soukromé, atd. Ctecka Cipl
se nachazi po pravé strané pfi vstupu do budovy. Cip slouZi i k otevirani pfedniho vchodu a
vchodu z parkovisté. Za ztratu Cipu je pokuta 100 K¢.

Dokumenty ISO - veskeré dokumenty tykajici se systému jakosti jsou v elektronické podobé
uloZeny na serveru S. Informace jsou po kazdé zméné aktualizovany a oznameni o aktualizaci
rozesila predstavitel vedeni pro jakost formou e-mailu, do konference ,kolegové”.

Povinnosti zaméstnance - kazdy pracovnik dba na dodrzovani poradku na pracovisti, v
pfipadé nepfitomnosti uklizecky uklidi a umyje Spinavé nadobi, pfi odchodu ze zaméstnani
musi vypinat své poéitale, monitory, reproduktory, osobni tiskdrny a veskerd osobni
elektricka zafizeni, a nesmi zapominat zamykat kancelar. Kohokoliv potkdme na chodbé,
slusné pozdravime a nabidneme nasi pomoc.

Dovolena- pfi nastupu na dovolenou je kazdy zaméstnanec povinen nastavit v programu
Microsoft Exchange automatickou odpovéd, popiipadé nastavit presmérovani v e-mailu.
Obsah:

Osloveni

Zastoupeni, informace o presmérovani emailu ¢i mobilu.

Rozlouceni, jméno a kontakt.

Reporty — kaZdy zaméstnanec je povinen 1x mési¢né zasilat fediteli reporty. Reporty maji
slouzit k informovani vedeni o pracovnich problémech na jednotlivych divizich, informovani
o nejpodstatnéjsich ¢innostech béhem mésice. Reporty se zasilaji nejpozdéji do 10. dne v
mésici na adresu k tomu uréenou. Za neposlani reportu v daném terminu hrozi zaméstnanci
pokuta ve vysi 500 K¢.

Datum a podpis zaméstnance

Zdroj: interni materialy XY, [2013]



PRILOHA P VII: CD

SUPM - &estné prohlaseni pojisténi zaméstnance
SUPM - dohoda o vyhrazeni SUPM

SUPM - vyuétovani mzdovych nakladi

SUPM - zadost o piispévek na SUPM

SVF - ¢esné prohlaSeni uchazece

SVF - denik stazisty

SVF - harmonogram stazisty

SVF - pribézny evaluacni dotaznik

SVF - vstupni evalua¢ni dotaznik

SVF - zavérecny evaluacni dotaznik



