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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchaze¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXXX

Datum narozeni: XXXX

Kontaktni adresa: XXXX

Telefon: XXXX

Zdravotni stav dobry: ANO NE-
/zaSkrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: 13.9.2018

Vzdélani:

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkuSenosti:

Absolvent se ucastnil pfed nastupem
na odbornou praxi v ramci aktivit
projektu:

a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

c) Motivaéni kurz

ukondené stfedoskolské

Prace na PC, AJ Aktivhé

Rozsah

Skupinové 8h
Individualné 4h

32h

Druh

Povinnosti UoZ v projektu
Postup hled. vhod. zam.

Zivotopis, Motivaéni dopis,
Pohovor, Pracovné pravni
legislativa, Financni a
funkéni gramotnost.

osuU



Pfiloha &. 1 Smérnice GR ¢&. 17/2015

* X EVROPSKA UNIE
Evropsky socialni fond
*

cni m Zameéstnanost > =
* 5 % Operacni program Zaméstnanos Ufad préce R

* %
»

Il.  ZAMESTNAVATEL
Nazev organizace: SLK Trade s.r.o.
Adresa pracovisté: NovovysocCanska 219/19, 190 00 Praha
Vedouci pracovisté: XXXX
Kontakt na vedouciho pracovisté: XXXX

Zaméstnanec povéieny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jmeéno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec
pracovni naplné/
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Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

KvalifikaCni poZadavky na
absolventa:

Specifické poZadavky na
absolventa:

Druh prace - ramec pracovni napiné
absolventa

PRUBEZNE CILE:

Zadani konkrétnich ukoll ¢innosti
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

CZ - I1SCO - 43115 administrativni pracovnik ve skladu
Mladeznicka 596, 503 51 Chlumec nad Cidlinou

12 mésicu, 40/hod tydné

uso

Odborné administrativni €innosti spojené s provozem
internetového obchodu se spodnim pradlem. Jmenovité:
administrace editoru e-shopu (ij. prostfedi, ve kterém se
e-shop spravuje), popisy produktll, fakturace a drobné
ucetni ukony, vedeni skladové evidence, zpracovani a
retuSovani fotografii, kontakt se zakazniky, veSkeré
Cinnosti a ukony spojené s naskladnénim noveého zbozi,
veskeré €innosti a ukony spojené s expedici objednavek,
dal$i ¢innosti dle pokynu nadfizeného. Obsluha systémi
IS Premier, Gimp, Mailchimp, Google Analytics, editor E-
brana a dalsi.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

1) Orientace ve spole€nosti: sezndmeni se
s jednotlivymi druhy zbozi a materialy, seznameni
se sjednotlivymi pracovniky a jejich pracovni
naplni, seznameni se s provozem a chodem
spolecnosti.

2) ZaSkoleni do tfidéni a upravy textilniho zbozi:
zplUsob vybéru zbozi, tfidéni dle jakosti materialu,
tfidéni a znacCeni dle slozeni materialu a dle jinych
kriterii. ~ ZaSkoleni do znaceni, splintovani,
etiketovani zbozi. Aranzovani textilniho zbozi pro
fotografovani. Baleni a zaskladnéni. Doba zaSkoleni
— 1 mésic. Po tuto dobu bude pracovnik — absolvent
pracovat jako druhy pod dozorem svého mentora, tj.
jako pracovnik ve vycviku.

3) Ugast na odborném zaskoleni do systému
EDITOR e-shopu eKAPO.cz. Zaskoleni do
jednotlivych kroku od pfijeti zbozi na sklad po
odbaveni  objednavky, objasnéni  spojitosti
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STRATEGICKE CILE:
/v pfipadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte pfilohou/
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jednotlivych krokd.

4) Odborné zaskoleni do informac¢niho systému
Premier — zaskoleni do jednotlivych krokl, které
jsou spojeny s ucetnim vyfizenim objednavky-
vydejky-faktury. Evidence zakaznik(, statické
vystupy a dalSi administrativni ukony

5) Odborné zaskoleni do mktg, grafickych a
statistickych nastroji jako jsou Mailchimp,
Google Analytics, Gimp.

6) Uéast na $koleni BOZP.

Ziskani praktickych znalosti chodu spoleCnhosti a
administrativnich postupu. Ziskani odbornych
marketingovych, grafickych, statistickych a ucetnich
znalosti pro prodej v internetovém obchodé. Ziskani
dalSich znalosti a dovednosti pro komplexni praci
Vv internetovém obchodé se spodnim pradlem s moznosti
dalSiho uplatnéni v na8i spoleCnosti, kdy planujeme
rozsSifeni sortimentu e-shopu. Roz§ifeni znalosti v oblasti
administrativniho zpracovani textilniho zbozi pro e-shop.

Nazev prilohy: Datum vydani pfilohy:

Priloha €. 2 Pribézné hodnoceni Mésicné soubézné

absolventa s vyucétovanim mzdovych
nakladu

Priloha ¢. 3 Zavére¢né hodnoceni Nejpozdéji do 31. 3. 2020
absolventa

Priloha ¢. 4 Osvédceni o Nejpozdéji do 31. 3. 2020
absolvovani odborné praxe

Priloha: Reference pro budouciho Nejpozdéji do 31. 3. 2020
zaméstnavatele*

osuU




el EVROPSKA UNIE
* * Evropsky socialni fond
* *

* 4 * Operacni program Zaméstnanost

Urad prace CR

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Pfiloha &. 1 Smérnice GR ¢&. 17/2015

Harmonogram odborné praxe, tji. ¢asovy a obsahovy ramec pribéhu odborné praxe je
vhodné predjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a
absolventem jiz pred nastupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl zfejmy jiz
pfed podepsanim Dohody o vyhrazeni spoleéensky ucelného pracovniho mista a popripadé
Dohody o poskytnuti pfispévku na mentora. Podle aktualni situace a potfeby mdize byt
harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pripadé potieby doplrite radky/

Mésic/Datum

Aktivita

Rozsah

Zapojeni
Mentora

03/2019

04/2019

05/2019

|.Cast — orientace ve spolec¢nosti

Orientace, jaké druhy zbozi spole€nost nabizi,
jakym zpusobem se objednavaji a v jaké formé
pfichazeji. Seznameni se spostupy a
zasadami, jak zboZi skladovat, evidovat a tfidit.
Praktické i teoretické zaSkolovani do chodu e-
shopu. Pfejimka zboZi a okdédovani. Roztfizeni
zbozi dle velikosti, kvality a materialového
slozeni. Oznaleni zbozi velikostnimi a
jakostnimi visaCkami, splintovani a nasSivani
visacek. AranZovani  pro pfipravu k
fotografovani, uprava textiiniho zbozi pro
naskladnéni. Seznameni se s ostatnimi kolegy
a jejich pracovni naplni. V této fazi pracovnik
pracuje jako tzv. “pracovnik ve vycviku

ll.ast — seznameni se s provozem
spole¢nosti

Ill. ¢ast — Gcast na BOZP

Odborné zaskoleni do systému editor E-
brana

Zaskoleni do jednotlivych administrativnich
krokd spojenych se zobrazenim zbozi. Popisy
produktl, copywriting, prace s hotovymi
fotografiemi,  synchronizace s informacnim
systémem. V této fazi pracovnik pracuje jako
tzv. “pracovnik ve vycviku“. Tj. pracovnik, ktery
je ucCasten procesu, ale sam nerozhoduje ani
nezodpovida, pini dil¢i ukoly.

Odborné zaSkoleni do prostfedni casti
procesu chodu internetového obchodu

Prohloubeni znalosti administrativnich kroku
spojenych se zbozi. Popisy produktd,
copywriting, prace s hotovymi fotografiemi,

40 hod/ tydné

40 hod/ tydné

40 hod/ tydné
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synchronizace s informacnim systémem,
vyjimky a objasnéni spojitosti. V této fazi
pracovnik pracuje jako tzv. “pracovnik ve
vycviku®,

06/2019 Odborné zaskoleni do finalni Casti procesu 40 hod/ tydné

chodu internetoveho obchodu

Odborné zaskoleni do informacéniho systému

Premier. Synchronizace-pfenosy jednotlivych

modult. Vedeni skladové evidence, zaklady

zpracovani objednavek v IS Premier, vystaveni

vydejky a faktury. Zpracovani podkladi pro

dopravce — csv soubory, synchronizace stavu

objednavek.

Prohloubeni znalosti prace v informa¢nim 40 hod/ tydné

07/2019 systému Premier. Synchronizace-pfenosy z
jednotlivych moduld. Vedeni skladové evidence,
zaklady zpracovani objednavek v IS Premier,
vystaveni vydejky a faktury. Zpracovani
podkladi pro dopravce — csv soubory,
synchronizace stavu objednavek. V této fazi
pracovnik pracuje jako samostatny pracovnik.
Druhy pracovnik kontroluje cely proces,
jednotlivé kroky i vysledek, je k dispozici pro
konzultaci.

Odborné zaskoleni do dal$ich systému, pro 40 hod/ tydné
08/2019 marketing napf.  Mailchimp.  Copywriting,

pfiprava newsletterd, ¢&lankd do magazinu.

Prohloubeni  znalosti prace v informacnim

systému. V této fazi zasSkolovani jiz pracovnik

pracuje jako samostatny pracovnik se

zafazenim jako ,samostatny pracovnik®. Druhy

pracovnik kontroluje cely proces, jednotlivé

kroky i vysledek, je k dispozici pro konzultaci

Odborné zaskoleni do dalSich systému, pro 40 hod/ tydné

09/2019 statické uCely napf. Google Analytics.
Zpracovani zakladnich statistickych vystupt —
navstévnost, prumérna objednavka, pocet
zakaznik( apod. Prohloubeni znalosti prace
v informacnim systému, Mailchimpu, editoru. V
této fazi zaskolovani jiz pracovnik pracuje jako
samostatny pracovnik se zafazenim jako
.samostatny pracovnik, druhy pracovnik
kontroluje vysledné kroky a je k dispozici pro
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dotazy &i konzultaci.

40 hod/ tydné
10/2019 Novy pracovnik jiz vtéto fazi pracuje
samostatné, S moznosti konzultace
s mentorem. Zvlada rozhodovaci procesy na
urovni svych opravnéni, za vysledek nese
odpovédnost. Prohlubuje si dosud ziskané
znalosti a je schopen zodpovédét dotazy
zakaznik(. V pfipadé UspésSného zvladani
¢innosti  bude pod dohledem mentora
seznamovan s dalSimi aktivitami e-shopu pro
mozny rust ve firmé&, napf. vedeni kancelare,
fotografické prace apod. Mentor vtéto fazi
kontroluje vysledek a je k dispozici pro pfipadné

dotazy.
11/2019 Novy pracovnik jiz vtéto fazi pracuje 40 hod/ tydné
samostatné, s moznosti konzultace

s mentorem. Zvlada rozhodovaci procesy na
urovni svych opravnéni, za vysledek nese
odpovédnost. Prohlubuje si dosud ziskané
znalosti a je schopen zodpovédét dotazy
zakaznikl. Mentor vtéto fazi kontroluje
vysledek a je k dispozici pro pfipadné dotazy.

12/2019 Novy pracovnik jiz vtéto fazi pracuje 40 hod/tydné

samostatné, S moznosti konzultace
s mentorem. Zvlada rozhodovaci procesy na
urovni svych opravnéni, za vysledek nese
odpovédnost. Prohlubuje si dosud ziskané
znalosti a je schopen zodpovédét dotazy
zakaznikl. Mentor vtéto fazi kontroluje
vysledek a je k dispozici pro pfipadné dotazy.

01/2020 40 hod/ tydné

Novy pracovnik jiz vtéto fazi pracuje
samostatné, S moznosti konzultace
s mentorem. Zvlada rozhodovaci procesy na
urovni svych opravnéni, za vysledek nese
odpovédnost. Prohlubuje si dosud ziskané
znalosti a je schopen zodpovédét dotazy
zakaznikl. Mentor vtéto fazi kontroluje
vysledek a je k dispozici pro pfipadné dotazy.

02/2020 Novy prelcovnl’k jiz vvtét’o fazi pracuje 40 hod/ tydné
samostatné, S moznosti konzultace
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s mentorem. Zvlada rozhodovaci procesy na
urovni svych opravnéni, za vysledek nese
odpovédnost. Prohlubuje si dosud ziskané
znalosti a je schopen zodpovédét dotazy
zakaznikGl. Mentor vtéto fazi kontroluje
vysledek a je k dispozici pro pfipadné dotazy.

* V pripade, Ze si zaméstnavatel tcastnika neponecha v pracovnim poméru po skonceni
odborné praxe, poskytne zaméstnavatel ,Reference pro budouciho zaméstnavatele®, a to ve

volné formé.

(iméno, pfijmeni, podpis)
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