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1 UCEL
Tento dokument Fidi proces jazykového vzdélavani na poboéce divize DHL Supply Chain Ceskéa republika (dale jen
.Smérnice").

2 ROZSAH PLATNOSTI

Tento dokument je platny pro zaméstnance na pobockach divize DHL Supply Chain Ceska republika, kterych se dané
¢innosti tykaji.

3 ODPOVEDNOST

Za vécny obsah, zpracovani a aktualizaci je odpovédny HR Director CZ. Za dodrZovani a plnéni pozadavk( této smérnice je
odpovédné personalni oddéleni a vSichni vedouci zaméstnanci na jednotlivych Urovnich fizeni.

4 DEFINICE POJMU A ZKRATEK
HR — Human Resources = Lidské zdroje

HRBP — HR Business Partner

TL - Team Leader = Vedouci tymu

SL — Shift Leader = Vedouci smény

SM - Site manager = Manazer provozu

BUD - Business Unit Director = feditel oblastni
SR - 8kolni rok (zafi — Eerven)

SC - SmartConnect = interni webova stranka
RPP — rozvazani pracovniho poméru

PN - Pracovni neschopnost

5 SOUVISEJiCi DOKUMENTY
5.1 Vstupni dokumenty

5.2 Vystupni dokumentace

€. dokumentu Nazev dokumentu Misto archivace | Typ azptisob | Odpovédnost
likvidace

6 PROCEDURALNi POZADAVKY

Preambule

Divize DHL Supply Chain CZ se sklada z téchto spolec¢nosti:

DHL Solutions k.s., se sidlem Ostrava — Moravska Ostrava, Nadrazni 2967/93, PSC 702 00, IC: 282 13 866
DHL Supply Chain CZ s.r.0., se sidlem Pohorelice, Lodénicka 963, PSC 691 23, IC: 492 40 650

DHL Automotive s.r.o., se sidlem NepFevazka 153, Nepievazka, PSC 293 01, IC: 256 34 917

(dale jen ,zameéstnavatel“ nebo ,spolecnost”)

vydava v souladu s § 305 zakona ¢. 262/2006 Sh., zdkoniku prace, v platném znéni (dale jen "zdkonik prdce") tuto
smérnici (dale jen "smérnice"):

Tento dokument obsahuje dGvérné a interni informace, které predstavuji obchodni tajemstvi firmy DHL Supply Chain a které jsou vam zpfistupnény v rdmci vaseho
pracovniho zafazeni. Je pfisné zakazano poskytovat tyto informace bez vyslovného pisemného souhlasu firmy DHL Supply Chain.
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6.1 Odpovédnosti
6.1.1 Zaméstnanci

Mezi odpovédnosti zaméstnancl patfi:

e RAadné dochazet na lekce

e RA&dné se pfipravovat na lekci

e Radné se omlouvat, pokud se nemohou lekce Géastnit

e Kontrolovat svoji dochazku, dochazka min. 75%. K vyhodnocovani dochazky dochazi 2x rocné (leden a cerven).
Dochazkou se rozumi fyzicka/online pfitomnost na lekcich (véetné nahradnich lekci). Kontrola dochazky se provadi
dle jazykového dodavatele

e  Vyplnit vstupni test, aby mohl dodavatel zhodnotit jazykovou Uroven

e Vyplnit vystupni test, aby mohl dodavatel vyhodnotit posun v jazykové Grovni

e Praktickd organizace —booking mistnosti, domluveni vhodného ¢asu dle moznosti provozu

6.1.2 PFimi nadfizeni (manaZef¥i)

PFimi nadfizeni jsou zodpovédni za:
e Posouzenivhodnosti nominace svych podfizenych
e Umoznit zaméstnanci registrovat se do vyuky
e Kontrolovat dochazku a posun v jazykové Urovni svych podfizenych
e V pfipadé RPP nebo dlouhodobé nemoci podfizeného kontaktovat HR, aby zajistilo vyfazeni studenta z vyuky
e Podporovat své podfizené ve studiu a pravidelné otevirat téma jazykového vzdélavani v ramci neformalnich
rozhovor

6.1.3 Oddéleni lidskych zdrojt
Oddéleni lidskych zdrojd zodpovida za:

e Poskytovani podpory pfimym nadfizenym pfi identifikaci vhodnosti nominace svych podfizenych
Poskytovani podpory pfimym nadfizenym v oblasti kontroly plnéni dochazky
Kontrola reportu jazykového vzdélavani za svou lokalitu a eskalaci na nadfizené
Zajisténi Fadného odhlaseni studenta z vyuky po jeho oddvodnéném vyFazeni z vyuky (PN, RPP)
Schvaleni/neschvaleni registrace

6.1.4 SM dané pobocky/BUD

SM/BUD zodpovida za:
e  Findlni schvaleni registrace/nominace
e Planovani a kontrola rozpoctu na jazykové vzdélavani

6.2 Identifikace potieb jazykového vzdélavani a rozsah vyuky

6.2.1 Podminky zafazeni studentl
Do jazykové vyuky mUiZe byt zafazen zaméstnanec, ktery ma:

Pracovni pomér na plny Uvazek uzavieny na dobu neurcitou nebo urcitou v délce min. 1 roku.

Zaméstnanec neni v den zahajeni vyuky ve zkusebni ani vypovédni dobé.

Jazykova vyuka je poskytovana pouze zaméstnanclm, ktefi prokazatelné potrebuji dany jazyk pro vykon své prace
a potrebuji se v ném posunout na Uroven, ktera je nutna pro komunikaci (nejedna se tedy o narokovy benefit
zameéstnance).

6.2.2 Komu muZe manaZer vyuku schvalit:
Vedouci, ktery ma tym cizincd, ktefi mluvi pouze cizim jazykem a potfebuje s nimi komunikovat (napf.: TL, SL).
e Zameéstnanec, ktery pravidelné komunikuje se zdkaznikem (externim i internim), dodavatelem, dopravcem nebo
tymem
e Talent/Potentials — zaméstnanci, s potencidlem dalsiho rlistu, ktefi maji definovany progres ciziho jazyka ve svém
rozvojovém planu.

Tento dokument obsahuje dGvérné a interni informace, které predstavuji obchodni tajemstvi firmy DHL Supply Chain a které jsou vam zpfistupnény v rdmci vaseho
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6.2.3 Formavyuky

Jazykova vyuka je nabizena ve formé skupinovych (3-6 student(l) nebo individualnich lekci. Podporované jazyky: anglictina,
angli¢tina v logistice (uréend TL a SL), némcina, ¢estina, (dalsi jazyky na vyjimku po schvaleni Site mng./BUD).

6.3 Pravidla vyuky

6.3.1

6.3.2

6.3.3

Rozdéleni jazykové vyuky

Individualni vyuka

Manazerska skupina, talent/potentials, klicové pozice

Rozsah vyuky 1 x 90 minut tydné/1 x 60 minut tydné po dohodé s dodavatelem
Na vyjimku ostatni zaméstnanci

Testovani ¢erven

Schvaluje liniovy manazer a HRBP

Online nebo prezencéné

Skupinova vyuka

Ne-manazerska skupina, TL a SL
Rozsah vyuky 1 x 90 minut tydné
Pocet studentd ve skupiné je 3-6
Testovani ¢erven

Schvaluje liniovy manazer a HRBP
Online nebo prezencné

Dalsi parametry vyuky

Cas vyuky — vyuka probiha dle ¢asovych preferenci jednotlivych G€astnik(l a pracovnich moZnosti, vhodny &as si
voli student pfi registraci.

Misto vyuky — prezencni vyuka probihd v prostorach spolecnosti (kancelaf, zasedaci mistnost), online vyuka
probiha virtualné pres Teams.

Zaméreni vyuky — vychazi z potfeb jednotlivych Gcastnikl s ohledem na pozadavky jejich pracovni pozice, tak aby
podporovaly posun v jazykové Urovni. Zvlast je nabizend Logisticka anglictina, ktera je zamérena na oblasti denni
komunikace pfi praci na provozu (diskuse pfi hodnoceni, provozni hodnoceni, GEMBA ...) vyuka je primarné urcena
pro Uroven AO az Bl a je urend pro pozice TL a SL (dalsi pozice dle potfeby). Takto zamérena vyuka se voli pfi
registraci.

Skolni rok — vyuka probiha od zafi do Eervna véetné&. V mimoradnych situacich mdZe probihat i pres léto (¢ervenec,
srpen). K tomu je vSak potfeba souhlas nadfizeného a HRBP

Nahradni lekce — Student je povinen se s dostateCnym predstihem omlouvat pfi nedc¢asti na vyuce a to nasledovné:
Lekce musi byt zrusena 24 hod predem (kona-li se v prvni den po dni volna, do 16 hodin pfedchoziho pracovniho
dne). Pokud se student radné a véas omluvi ze své lekce vznika narok na nahradni lekci, kterou si musi student
dohodnout. Na nahradni lekci nevznika narok, pokud se student omlouva ze skupinové vyuky a lekce probéhne
s ostatnimi studenty.

Pravidla pro studenty

Vyuka jazyk( m(ze probihat v pracovni dobé nebo mimo ni.

Vyuka musi byt schvédlena pfimym nadfizenym a individualni vyuka jesté lokalnim HRBP. Konecny souhlas s
prihlasenim studentl do vyuky vydava Site manager dané pobocky/BUD.

Dochazka min. 75% (kazdy student si hlida svou dochazku). K vyhodnocovani dochazky dochazi 2x rocné (leden a
cerven). Dochazkou se rozumi fyzickd/online pfitomnost na lekcich (v€etné nahradnich lekci).

Kazdy Skolni rok progres minimalné o jednu Grovei od AO max do Urovné B1 Final (napf.:zAl start na A1 medium).
Progres je hodnocen za ukonéeny skolni rok (minimalni doba studia je 3 mésice). Progres je vyhodnocen dle testu

Tento dokument obsahuje dGvérné a interni informace, které predstavuji obchodni tajemstvi firmy DHL Supply Chain a které jsou vam zpfistupnény v rdmci vaseho
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a hodnoceni lektora. Kazdy student projde na zac¢atku studia vstupnim hodnocenim a zavérecnym hodnocenim na
konci skolniho roku. Od Urovné B2 Final jiZ neni posun v jazykové Urovni vyZadovan kazdy rok .
V pololeti (leden) probiha testovani na probranou latku + zhodnoceni Urovné dle lektora.

e Na konci skolniho roku (kvéten/cerven) povinné absolvovani prirezového testu (pfipraveny metodiky jazykové
skoly), ktery pokryva vsechny jazykové Urovné.

e Pro studenty navstévujici kurzy se zamérenim na pracovni a logistickou angli¢tinu je dale na konci skolniho roku
(kvéten/Cerven) povinné absolvovani testu na probranou latku, ktery je pfipraven jazykovou skolou

e Kazdy Ucastnik jazykové vyuky je povinen se Ucastnit zavérec¢ného testovani. Vysledky testovani jsou k dispozici
pfimému nadfizenému Ucastnika jazykové vyuky a slouzi jako podklad pro vyhodnoceni dosaZzeného pokroku a
dalsi rozhodovani o Ucasti pfislusSného zaméstnance v jazykové vyuce. V pripadé nevyplnéni testu se posuzuje
dosaZeni progresu podle hodnoceni lektora. Novy student, ktery se registruje do vyuky 3 a méné mésicl pred
testovacim obdobim, test nevypliuje.

6.3.4 Pravidla pro vedouci pracovniky

e Vedouci pracovnici maji k dispozici report dochazky svych podfizenych (dostupny na HR), na jehoz zakladé ji
kontroluiji.

e Vedouci pracovnik priibéZzné monitoruje dochazku a v pfipadé jeji nizké Grovné (pod 75 %) upozorni podfizeného
na neplnéni pravidel.

e Na konci $kolniho roku Vedouci pracovnici maji k dispozici report dochazky za cely SR a dosazeného posunu
v jazykové Urovné svych podfizenych (dostupny na HR), na jehoZz zakladé ji kontroluji

e V pfipadeé zjisténi, Ze nebyly splnény podminky studia (viz bod 6.3.3) informuje studenta o nemoZznosti registrace
v novém SR.

6.4 Skolni Rok

Skolni rok probiha vzdy od zaFi do ¢ervna.

6.5 Nominace do vyuky

Nominace probiha pfed nebo po zahajenim SR, termin je vZdy vyhlaSen dodavatelem jazykového vzdé&lavani nebo LD.
Nominovat se do vyuky mUiZze zaméstnanec jen v pfipadé, Ze ma souhlas pfimého nadfizeného a nenive zkusebni dobé nebo
vypovédni lhate.

6.6 Schvaleni nominace
Po nominovani se do vyuky musi registraci schvalit HRBP a SM/BUD. V pfipadé neschvaleni registrace je zaméstnanec
vyfazen z registrace.

6.7 Spusténi vyuky
Spusténi vyuky probihd postupné od zacatku SR.

6.8 NepFitomnost
Student je povinen se z lekce fadné a vcas omluvit, a to minimalné 24 hodin pred jejim konanim. Kona-li se lekce v prvni
den po dni volna, musi se student omluvit do 16 hodin pfedchoziho pracovniho dne.

6.8.1 Pozdni omluva

Pokud se radné a véas neomluvi, lekce propada a studentovi se do dochazky zapiSe absence.

6.9 Preruseni vyuky

Student mlze z ddvodu dlouhodobého vysokého pracovniho vytizeni, z dlivodu dlouhodobé nemoci nebo planované
dlouhodobé dovolené (20 a vice dni) prerusit jazykovou vyuku. Toto preruseni vyuky vSak vZzdy musi oznamit svému
nadfizenému a dodavateli jazykového vzdélavani.

Tento dokument obsahuje dGvérné a interni informace, které predstavuji obchodni tajemstvi firmy DHL Supply Chain a které jsou vam zpfistupnény v rdmci vaseho
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6.10 Kontrola dochazky

Kontrola dochazky probiha 2x rocné. (leden a Cerven). Kontrolu provadi nadfizeny. V pfipadé, Ze vedouci zaméstnanec
v pololeti (v lednu) zjisti, Ze neni dosazeno minimalni dochazky 75%, informuje zaméstnance a dohodnou si kroky k napravé.
Druha kontrola probiha na konci SR (&erven).

6.10.1 Nesplnéni dochazky nebo jazykové tirovné

e V pripadé, Ze student na konci Skolniho roku nesplni dochazku nebo poZadovanou jazykovou Uroven dle pravidel (viz
bod 6.3.3), probé&hne nasledujici komunikaéni postup:

1. Pfedani reportu HRBP

*  Po dokonceni zavérec¢ného testovani obdrzi HRBP kompletni report s vysledky a informaci o splnéni ci
nesplnéni dosazené jazykové Urovné jednotlivych studentd. HRBP nasledné sdili tyto vysledky s pfimymi
nadfizenymi studentd, aby mohli provést dalsi kroky v komunikaci

2. Informovani studenta pfimym nadfizenym

*  Pfimy nadfizeny je povinen studenta o nedosazeni jazykové Urovné nebo nesplnéni dochazky informovat bez
zbytecného odkladu, jakmile obdrZi vysledky od HRBP.

* Informace musi zahrnovat: dosaZzenou dochazku, dosazenou jazykovou Uroven, pozadovanou Uroven, které
mél student dosahnout, shrnuti komentare lektora, dalsi doporuceny postup

3. DalSi postup
*  Vedouci spolec¢né se studentem vyhodnoti dlivody nesplnéni progresu a dochazky.

+ P nesplné&ni pravidel, posun v progresu a dochazky min 75%, student nemdze v dalsi vyuce v novém SR
pokracovat.

¢ V mimoradnych pfipadech, vazné dlvody, pro¢ nemohly byt pravidla splnény, je moZno povolit registraci
v novém SR. Tuto vyjimku musi vysvétlit a schvalit manaZer, HRBP a Site manager/BUD.

6.11 Ukonéeni SR

SR koné&i na konci €ervna. VSichni studenti jsou automaticky vyfazeni z jazykového vzd&lavani. V ervenci a srpnu je mozné
pokracovat pouze v mimoradnych pripadech, a to se souhlasem SM/BUD a nasledné predani informace jazykovému
dodavateli.

Veskeré aktualni informace tykajici se jazykového vzdélavani v DHL jsou k dispozici na strance SmartConnect Jazykova
vyuka

Tento dokument obsahuje dGvérné a interni informace, které predstavuji obchodni tajemstvi firmy DHL Supply Chain a které jsou vam zpfistupnény v rdmci vaseho
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7 MAPA PROCESU/SCHEMA

PFedchazejici procesy Rizeni Souvisejici procesy

Vzdélavani a rozvoj

zaméstnanct DSC CZHR_2300_00_00_SOP
Rizeni rozvojovych planG - LD - Jazykové vzdélavani
zaméstnancu
Vstupy Procesové kroky Vystupy

Identifikovana potreba
jazykového vzdélavani

Souhlas pfimého

nadfizeného s nominaci — Odpovédnosti —
zameéstnance
Identifikace potreb jazykového Schvalena nebo
Splnéni podminek pro vzdélavani a rozsah vyuky neschvalena registrace
zarazeni do vyuky zaméstnance do jazykové
Pravidla vyuky vyuky
Registrace / nominace
zaméstnance do vyuky Skolni Rok Zarazeni zaméstnance do
individualni nebo
Vstupni test / vstupni Nominace do vyuky skupinoveé vyuky

hodnoceni jazykové trovné
Schvéleni nominace Vysledek vstupniho
hodnoceni jazykové Urovné

Spusténi vyuky

Report dochazky
Nepfitomnost zameéstnance
Preruseni vyuky Vysledek zavérecného
testovani / hodnoceni
Kontrola dochazky jazykového progresu
Ukonéeni SR
Zdroje | Efektivita
+ Minimalni dochazka
Zaméstnanec - Lo
v . v < zameéstnhance ve vysi 75 %
PFimy nadfizeny zaméstnance . .
HRBP DosaZeni pozadovaného

jazykového progresu za

Site Manager $kolni rok

Tento dokument obsahuje diivérné a interni informace, které predstavuji obchodni tajemstvi firmy DHL Supply Chain a které jsou vam zpfistupnény v ramci vaseho
pracovniho zafazeni. Je pfisné zakazano poskytovat tyto informace bez vyslovného pisemného souhlasu firmy DHL Supply Chain.

© DHL Supply Chain. VSechna prava vyhrazena. Datum a Cas tisku:
Tistény dokument se stava automaticky NERIZENOU verzi. 30.6.2026 12:22:29




LD - Jazykové vzdélavani =) 7/ 4
= A A G —
Oznaceni dokumentu: Vydani: Datum ucinnosti: Vlastnik: Skartacéni znak: Str:
DSC CZHR_2300_00_00_SOP 1 01.07.2026 HR Director CZ A 72ze7
&’ ,
8 VYDANI
Jméno Datum a Podpis
Tormséetioeh
Vypracovano Tomas Petlach ot 5
Hana ,<’)M/I/[/ll//i
Hana Zemanova
Pohofelice dne 30.06.2026 Podepsano v Signi| § signi
Pfezkoumano
JiriHalvmek
Jifi Halamek .
Podepsano v Signi | § signi. Jirny dne 07.07.2026
Jan P ek
Schvaleno Jan Pedek -
Podepsano v Signi | § Signi
,
9 HISTORIE REVIZI
Cislo . . e ey .
. . | Datum Popis zmeén Autor vydani/zmeén Podpis
vydani
1 23.06.2026 Vznik dokumentu Tomas Petlach
2
3
3
4

Tento dokument obsahuje dGvérné a interni informace, které predstavuji obchodni tajemstvi firmy DHL Supply Chain a které jsou vam zpfistupnény v rdmci vaseho
pracovniho zafazeni. Je pfisné zakazano poskytovat tyto informace bez vyslovného pisemného souhlasu firmy DHL Supply Chain.
© DHL Supply Chain. VSechna prava vyhrazena.
Tistény dokument se stava automaticky NERIZENOU verzi.

Datum a Cas tisku:
30.6.2026 12:22:29




		help@signi.com
	2026-06-30T12:44:48+0200
	signi.com
	Signi
	Sign document at Signi.com


		help@signi.com
	2026-06-30T12:54:35+0200
	signi.com
	Signi
	Signed via Signi.com Tomáš Petlach with email tomas.petlach2@dhl.com and phone +42*******299. Signature started 30.06.2026 12:54. Complete information in the revision list.


		help@signi.com
	2026-06-30T15:55:41+0200
	signi.com
	Signi
	Podepsal přes Signi.com Hana Zemanová emailem h.zemanova@dhl.com a telefonem +42*******957. Podpis byl zahájen 30.06.2026 15:55. Kompletní informace v kontrolním listu.


		help@signi.com
	2026-06-30T16:05:36+0200
	signi.com
	Signi
	Podepsal přes Signi.com Jiří Halámek emailem jiri.halamek@dhl.com a telefonem +42*******238. Podpis byl zahájen 30.06.2026 16:05. Kompletní informace v kontrolním listu.


		help@signi.com
	2026-07-07T13:31:47+0200
	signi.com
	Signi
	Podepsal přes Signi.com Jan Pešek emailem j.pesek2@dhl.com a telefonem +42*******291. Podpis byl zahájen 07.07.2026 13:31. Kompletní informace v kontrolním listu.


		help@signi.com
	2026-07-07T13:31:49+0200
	signi.com
	Signi
	Sign for contract 0a8d042f-966f-4fa2-8d54-7e2fadf86580




