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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchaze¢ o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXX
Datum narozeni: XXX
Kontaktni adresa: XXX
Telefon: XXX
Zdravotni stav dobry: XXX XXX
[za8krtnéte/
Omezeni /vypiste/:
V evidenci UP CR od: XXX
Vzdélani: XXX
Znalosti a dovednosti: XXX
Pracovni zkuSenosti: XXX
Absolvent se uc€astnil pfed nastupem rozsah druh
na odbornou praxi v ramci aktivit
projektu:
a) Poradenstvi 21,2 hod Skupinové i individualni

b) Rekvalifikace
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Nazev organizace:
Adresa pracovisté:

Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zaméstnanec povéfeny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jmeéno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec
pracovni naplné/

PEMIC BOOKS a.s.

Smetanovo namésti 222/8, Ostrava - Moravska Ostrava,
702 00

XXX

XXX

XXX

XXX
Administrativni pracovnik obchodniho oddéleni

administrativni prace na nakupnim oddéleni, pfiprava
podkladl na porady, analyzy dat, zapisovani sortiment( do
databaze, skenovani dokumentu, zapisovani novych
dodavatell do systému a zapsani do pfehlednych tabulek,
rozesilani directmaild, pfihlasovani a odhlasovani pfijemct,
archivace dokladd, testoivani informacniho systému, baleni
propagacnich materiall, zasilek a dalsi.
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.  ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni pozadavky na
absolventa:

Specifické poZadavky na
absolventa:

Druh prace - ramec pracovni napiné
absolventa

PRUBEZNE CILE:

Zadani konkrétnich ukoll €innosti
/v pfipadé potieby doplrite fadky nebo
dolozte prilohou/

Asistentka oddéleni nakupu

Smetanovo namésti 222/8, Ostrava - Moravska Ostrava,
702 00

40 hodin tydné, od 1.12.2018 do 30.11.2019

VS ekonomicky smér

peclivost, spolehlivost, znalost MS OFFICE, psani viemi deseti

Zakladni administrativni prace na ndkupnim oddéleni,
skenovani dokumentu, zapisovani novych dodavatell do
systému a zapsani do pripravenych tabulek, rozesilani
directmailll, prihlasovani a odhlasovani prijemcQ, archivace
doklad(, testoivani informacéniho systému, baleni
propagacnich material(, zasilek, zapisovani sortimentl a jejich
parametrd do databaze a dalsi.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZEN:I:

orientace ve firmé a skupiné firem holdingu PEMIC BOOKS,
sezndmeni s béZnym provozem, sezndmeni s BOZP, seznameni
s firemnim kodexem a pravidly, s konkrétnimi cinnostmi

na jednotlivych pracovnich pozicich ndkupniho oddéleni,
sezndmeni s Cinnosti jednotlivych stredisek, hlubsi sezndmeni
s ¢innosti ndkupniho oddéleni, s administrativou obchodnich
zdleZitosti, s obchodnimi podminkami, smlouvami,
databdzemi, zaddvdnim sortimentd, partneru aj.,

s informacnimi systémy ve firmé a dalsi, ziskdni praxe

v orientaci v zdkonech tykajicich se obchodu, ekonomie, dani
aj.
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STRATEGICKE CIiLE: osvojeni si odbornych kompetenci oboru obchod a sluzby

/v pfipadé potieby doplrite fadky nebo  zgkaznikiim, ziskdni praxe v oblasti nékupu zbozi, prodeje,
doloZte pilohou/ obchodnich jedndni a smluv, vedeni riiznych agend,
administrativnimi ukony, s informacnimi systémy
pouZivanymi v praxi, ziskani zakladnich ziskani praxe
v ekonomické a obchodni administrativé a v orientaci v

zakonech.
VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Nazev prilohy: Datum vydani pfilohy:
/dolozte pFilohou/ Priloha €. 2 Priibézné Mésicné
hodnoceni absolventa
Priloha &. 3 Zavérecné P¥i skonc¢eni odborné praxe
hodnoceni absolventa
Pfiloha ¢. 4 Osvédceni o Po absolvovani sjednané

absolvovani odborné praxe  gélky odborné praxe

Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, {j. ¢asovy a obsahovy ramec pribéhu odborné praxe je
vhodné predjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a
absolventem jiz pfed nastupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl ziejmy jiz
pfed podepsanim Dohody o vyhrazeni spole¢ensky uc¢elného pracovniho mista a popfipadé
Dohody o poskytnuti pfispévku na mentora. Podle aktualni situace a potfeby muze byt
harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pripadé potreby doplrite fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
12/2018  Seznameni se spole¢nostia 40 5 hodin/
zékladni informace o hodin/tyden tyden

holdingu PEMIC BOOKS,
seznameni s BOZP, pravidly
ve firmé, s kodexem, se
zaklady komunikace ve
formé, s kolegy, se zaklady
pouzivanych informacnich
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1/2019

2/2019

3/2019

systému a technologii

Seznameni se zakladnimi
¢innostmi nakupniho
oddéleni, s dokumentaci,

s projekty, s administrativou,
systémem prace asistentky
nakupniho oddéleni,

s manualy a smérnicemi
tykajicimi se daného
oddéleni a vsech novych i
stdvajicich zaméstnancq,
zakladni administrativni
¢innosti na oddéleni. Zaklady
komunikace ve firmé —
pisemné i ustni, Zakladni
pravidla pro zameéstnance.

Seznameni s naplnémi prace
ostatnich zaméstnancim
daného oddéleni,

s organizaci a realizaci
nakupu i prodeje zbozi a
souvislosti, s dalsSimi IT
systémy, pracovnimi
firemnimi weby, IT
proskoleni na orientaci

v systému v ramci OFFICE
365, ukladani, kopirovani,
skenovani, pfesun
dokumentu aj.

Seznameni a provadéni
zakladnich ukon( tykajicich
se zapisovani do databazi,

40
hodin/tyden

40
hodin/tyden

40
hodin/tyden

5
hodin/tyden

5
hodin/tyden

5
hodin/tyden
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4/2019

5/2019

6/2019

7/2019

skladového i ekonomického
systému, seznameni

s orientaci a ukony v oblasti
obchodnich dokument( a
smluv

Seznameni a provadeéni
zdkladnich ukona tykajicich
se zapisovani sortiment( a
jejich parametrq, archivace
smluv v systému OFIICE 365
a jednoduché ukony v oblasti
obchodnich dokumentu,
Samostatné zpracovani
jednodussich
administrativnich agend,
zapisovani sortimentU pod
kontrolou asistentky,
zakladni orientace v databazi
partnerud a dalSich agendach
Samostatné zpracovani
dalSich administrativnich
agend, samostatné
zapisovani sortiment( pod
namatkovou kontrolou
asistentky, zapisovani
zakladni evidence v databazi
partnerud a dalSich agendach
Samostatné provadéni ukold
v ramci administrativnich
agend, samostatné
zapisovani sortiment( a
jejich parametrd, zapisovani
zakladni evidence v databazi
partner( a dalSich agendach

40
hodin/tyden

40
hodin/tyden

40
hodin/tyden

40
hodin/tyden
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8/2019

9/2019

10/2019

Samostatné provadeéni
vétsiny ukoll v rdmci
administrativnich agend
asistentky nakupniho
oddéleni, samostatné
zapisovani sortiment( a
jejich parametru, zapisovani
evidence v databazi partneru
a dalSich agendach,
seznameni se zpracovanim
podkladll k poraddm
oddéleni a vedeni
spolecCnosti

Samostatné provadéni ukoll
v ramci administrativnich
agend asistentky nakupniho
oddéleni, samostatné
zapisovani sortiment( a
jejich parametrd, zapisovani
evidence v databazi partneru
a dalSich agendach,
zpracovanim podkladi

k poradam oddéleni a vedeni
spolecnosti pod dohledem
mentorky

Samostatné provadéni ukold
v ramci administrativnich
agend asistentky nakupniho
oddéleni, samostatné
zapisovani sortimentl a
jejich parametru, zapisovani
evidence v databdzi partnert
a dalSich agendach,
archivace dokumentd

40
hodin/tyden

40
hodin/tyden

40
hodin/tyden




Pfiloha ¢. 2

Pfiloha &. 1 Smérnice GR &. 17/2015
el EVROPSKA UNIE E}

Evropsky socialni fond
** ** Operacni program Zaméstnanost

»
* %

Urad prace CR

v systému OFFICE 365,
samostatné zpracovanim
podkladll k poraddm
oddéleni a vedeni
spole¢nosti pod kontrolou
mentorky

11/2019  Samostatné provadéni vsech 40
ukold v ramci hodin/tyden
administrativnich agend
asistentky nakupniho
oddéleni, samostatné
zapisovani sortiment( a
jejich parametru, zapisovani
evidence v databazi partneru
a dalSich agendach,
zpracovanim podklad(
k poradam oddéleni a vedeni
spolec¢nosti a dalsi ¢innosti jiz
bez dozoru a kontroly

* V pripadé, Ze si zaméstnavatel ucastnika neponecha v pracovnim poméru po skonceni
odborné praxe, poskytne zaméstnavatel ,Reference pro budouciho zaméstnavatele®, a to ve
volné formé.

SCHVAIIT@): XXX ottt dne....oooiiiiii
(jméno, pfijmeni, podpis)




