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PLÁN REALIZACE ODBORNÉ PRAXE 

 

 

I. Uchazeč o zaměstnání 
 

ABSOLVENT  

Jméno a příjmení: XXX  

Datum narození: XXX 

Kontaktní adresa: XXX 

Telefon: XXX  

Zdravotní stav dobrý: 
/zaškrtněte/ 

NERELEVANTNÍ  

Omezení /vypište/: --- 

  

V evidenci ÚP ČR od:                                     XXX 

Vzdělání: XXX 

Znalosti a dovednosti: XXX 

  

Pracovní zkušenosti: XXX  

   

Absolvent se účastnil před nástupem 
na odbornou praxi v rámci aktivit     
projektu: 

rozsah 
1,5 hod. 

druh 
Individuální poradenství 

a) Poradenství              18 hod.     Motivační program 

   

b) Rekvalifikace   
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II. ZAMĚSTNAVATEL 
 

 

Název organizace: BAHIA CAFFÉ s.r.o. 

Adresa pracoviště: Štefánikova 1239, Kopřivnice, 742 21 

Vedoucí pracoviště: XXX 

Kontakt na vedoucího pracoviště: XXX 

  

Zaměstnanec pověřený vedením 

odborné praxe – MENTOR 
 

(Vyplňte i v případě, že nežádáte o příspěvek na 
mentora) 

 

Jméno a příjmení: XXX 

Kontakt: XXX 

Pracovní pozice/Funkce Mentora Prodavačka 

Druh práce Mentora /rámec 
pracovní náplně/ 

Objednávky zboží, nákup a prodej zboží, kontrola 
trvanlivosti spotřeby zboží, kontrola zboží ve skladu, 
doplňování zboží, přeceňování zboží a inventura zboží. 
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III. ODBORNÁ PRAXE 
 

 

Název pracovní pozice absolventa: Pracovník obchodního provozu 

Místo výkonu odborné praxe: Štefánikova 1239, Kopřivnice, 742 21 

Smluvený rozsah odborné praxe: 40 hod/týden 

Kvalifikační požadavky na 
absolventa: 

Základní vzdělání, ochota učit se novým věcem,  

Specifické požadavky na 
absolventa: 

Čistý trestní rejstřík, slušné a asertivní vystupování. 

Druh práce - rámec pracovní náplně 
absolventa  

Práce se zbožím na provozovně, obsluha hostů, příprava 
nápojů a drobného občerstvení. 

  

  

 KONKRETIZUJTE STANOVENÍ CÍLŮ ODBORNÉ 
PRAXE A ZPŮSOB JEJICH DOSAŢENÍ: 
  

PRŮBĚŢNÉ CÍLE: Obsluha kávovaru, umět zhotovit několik druhů kávy, umět 
připravit nealkoholické nápoje, umět nabídnout zboží na 
prodejně, asertivní chování k zákazníkům. 

Zadání konkrétních úkolů činnosti 
/v případě potřeby doplňte řádky nebo 
doložte přílohou/ 

(např. orientace ve firmě, seznámení s provozem, seznámení 
s BOZP, konkrétní činnosti jednotlivých pracovních pozic)  

 Seznámení s provozem, školení BOZP, seznámení s přístroji 
k výrobě občerstvení, umět je umýt a zprovoznit. Pomocné 
práce při přípravě drobného občerstvení a při prodeji zboží. 

 Osvojit si základy asertivního chování vůči zákazníkům. 

STRATEGICKÉ CÍLE: 
/v případě potřeby doplňte řádky nebo 
doložte přílohou/ 

(např. zvýšení kvalifikace, osvojení si odborných 
kompetencí daného oboru a nové praktické dovednosti, 
získání vědomostí) 

 Získání praktických vědomostí a dovedností k pracovní pozici 
servírka nebo prodavačka. 

  

VÝSTUPY ODBORNÉ PRAXE: 
/doložte přílohou/ 
 

Název přílohy: Datum vydání přílohy: 

Příloha č. 2 Průběžné 
hodnocení absolventa  

Měsíčně 

Příloha č. 3 Závěrečné 
hodnocení absolventa  

Při skončení odborné praxe 

Příloha č. 4 Osvědčení o 
absolvování odborné praxe  

Po absolvování sjednané 
délky odborné praxe 

Příloha: Reference pro 
budoucího zaměstnavatele* 

 

 



 

Příloha č. 2 
Příloha č. 1 Směrnice GŘ č. 17/2015 

 

HARMONOGRAM ODBORNÉ PRAXE  

Harmonogram odborné praxe, tj. časový a obsahový rámec průběhu odborné praxe je 
vhodné předjednat a konzultovat mezi zaměstnancem KrP a KoP ÚP ČR, mentorem a 
absolventem již před nástupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho rámec byl zřejmý již 
před podepsáním Dohody o vyhrazení společensky účelného pracovního místa a popřípadě 
Dohody o poskytnutí příspěvku na mentora. Podle aktuální situace a potřeby může být 
harmonogram doplňován nebo upravován. 

Měsíc/Datum Aktivita 

 
Rozsah Zapojení 

Mentora 

Duben 
2019 

Školení BOZP, seznámení s pracovní pozicí a 
s provozem. Stanovení přesného postupu 
pracovního dne, konzultace – otázky, odpovědi 
Seznámení s hygienickými poţadavky. 

40/týdně  

Květen 
2019 

Seznámení s druhy zboţí, jejich kontrola 
spotřeby, jaké druhy zboţí se musí prodat 
neotevřené, které zboţí můţeme prodávat po 
kusech, ocenění tohoto zboţí. 

40h/týdně  

Červen 
2019 

Jak se připravují nealkoholické nápoje – jaké 
jsou v nabídce, ukázka přípravy jednoduchých 
míchaných a nalévaných nápojů – důraz na 
hygienické poţadavky. Servírování nápojů 
zákazníkům. 

40h/týdně  

Červenec 
2019 

Jaké druhy kávy připravuje kávovar, čištění 
kávovaru dle instrukcí. Správné servírování 
kávy zákazníkům. Zkouška přípravy druhů káv. 

40h/týdně  

Srpen 
2019 

Pomocné práce při vydávání zmrzliny. Kontrola 
dostupnosti zmrzlinových kornoutů, případná 
objednávka u vedoucího. Pomoc při čištění 
stroje. 

40h/týdně  

Září 2019 Práce na venkovním posezení, úklid ţidlí a 
stolů, úklid uvnitř provozovny, doplňování 
zboţí u pultu, chybějící zboţí objednat u 
vedoucího.  

40h/týdně  

Říjen 
2019 

Účastnit se podzimní výzdoby provozovny  
(stěny, stoly, dveře). Seznámit se se 
servírováním zákusků a drobného pečiva, znát 
názvy jednotlivého druhu. 

40h/týdně  

Listopad 
2019 

Ukázka obsluhy zákazníka u stolu. Jak jej 
oslovujeme, jak se zboţí nabízí, jak mu poradit 
při výběru kávy či nápoje, jak zajistit 
objednávku a jak odnést kávu či zákusek ke 
stolu k zákazníkovi, Zkouška obsluhy 
zákazníka – konzultace s vedoucím. 

40h/týdně  

Prosinec 
2019 

Utírání prachu na nádobí a na vystaveném 
zboţí, obměna vystaveného zboţí, obměna 
dekorace na provozovně do vánoční 
atmosféry. Pomocné práce při chystání zboţí. 

40h/týdně  
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Leden 
2020 

Vánoční pomocné práce, účast na přípravě 
vánočních nealkoholických nápojů, vystavení 
vánočního cukroví k prodeji, zajistit 
objednávku na pečení cukroví pro zákazníka. 

40h/týdně  

Únor 
2020 

Pomocné práci při inventuře na provozovně, 
kontrola trvanlivosti zboţí, kontrola závadnosti 
ţidlí a stolů. Pomocné práce při obsluze 
zákazníků. 

40h/týdně  

Březen 
2020 

Pomocné práce při přípravě kávy a 
nealkoholických nápojů. Práce při servírování 
zákusků a pomocné práce při prodeji zboţí u 
pultu. Závěrečné hodnocení praxe s vedoucím. 

40h/týdně  

    
* V případě, že si zaměstnavatel účastníka neponechá v pracovním poměru po skončení 

odborné praxe, poskytne zaměstnavatel „Reference pro budoucího zaměstnavatele“, a to ve 

volné formě. 

Schválil(a): XXX...............................................................dne 28.3.2019  

(jméno, příjmení, podpis) 


