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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani

ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXxxX
Datum narozeni: XXXXX
Kontaktni adresa:  xxxxx
Telefon: XXXXX
Zdravotni stav dobry:

[za8krtnéte/
Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: xxxxx

Vzdélani: xxxxx

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkuSenosti:

Absolvent se u€astnil pfed nastupem na odbornou praxi
v ramci aktivit projektu:
a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

XXXXX

rozsah

10 h — vstupni,
motivacni klub,
Zivotopis,

NE

druh
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.  ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: zdravavoda.cz s.r.o.
Adresa pracovisté: Travniky 1168, 688 01 Uhersky Brod
Vedouci pracovisté: xxxxx

Kontakt na vedouciho pracovisté: xxxxx

Zaméstnanec povéreny vedenim odborné praxe - MENTOR
Jmeéno a prijmeni: Xxxxx

Kontakt: xxxxx

Pracovni pozice/Funkce Mentora — zastupce vedouci kancelare

Druh prace Mentora /ramec pracovni napiné/ - administrativni pracovnice
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.  ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: Administrativni pracovnice

Misto vykonu odborné praxe: zdravavoda.cz s.r.o. .
Uhersky Brod, Travniky 1168, PSC 68801

Smluveny rozsah odborné praxe: 40 h /tyden/9 mésicu

KvalifikaCni poZadavky na
absolventa:

Specifické pozadavky na StfedoSkolské s maturitou
absolventa:

Druh prace - ramec pracovni naplné Komunikace se zakazniky telefon / e-mail, vyfizovani

absolventa objednavek, zakl. administrativa kancelare, vyfizovani
pisemnosti, administrace eshopu, prace v u¢etnim
systému MONEY S4

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CILE: - predstaveni firmy
- seznameni s BOZP
- Skoleni v komunikaci se zakaznikem pfes telefon
- Skoleni v komunikaci se zakaznikem pfes email
- znalost informacniho systému FIS
- znalost U€etniho systému Money S4
- seznameni s mobilnim systémem MOBILE S5

STRATEGICKE CILE:

zvySeni kvalifikace

osvojeni si odbornych kompetenci daného oboru
nové praktické dovednosti

- ziskani védomosti
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VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Nazev prilohy:

/dolozte pfilohou/ Pfiloha ¢&. 2 Pribézné
hodnoceni absolventa
Priloha ¢. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Priloha ¢. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

Datum vydani pfilohy:
meésicné; do konce ndsledujiciho
mésice
po ukonceni odborné praxe; do
konce ndsledujiciho mésice

po ukonceni odborné praxe; do
konce ndsledujiciho mésice

po ukonceni odborné praxe; do
konce ndsledujiciho mésice

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, ti. ¢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
zfejmy jiz pfed podepsanim Dohody o vyhrazeni spoleéensky ucelného pracovniho
mista a popripadé Dohody o poskytnuti prispévku na mentora. Podle aktualni situace a

potfeby muze byt harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pfipadé potireby doplrite fadky/

Mésic/Datum Aktivita

Rozsah Zapojeni
Mentora

Seznameni s BOZP

Skoleni v komunikaci se zakaznikem pres telefon
Skoleni v komunikaci se zakaznikem e-mail
Administrativni prace dle pokynu nadfizeného

05/2019

Komunikace se zakaznikem pfes e-mail

06/2019 Prace v informacnim systému FIS
Seznameni a proskoleni prace s internetovym obchodem
Administrativni prace
Kontrola objednavek, kontrola dennich inventur fidici
Skoleni kontroly a evidence prodejti v napojovych a prodejnich
automatech

07/2019
Zdokonalovani v komunikaci se zakaznikem —

aktualizace kontaktl

Prace v informacénim systému FIS

Seznameni s Uu€etnim systémem Money S 4
Administrativni prace

Kontrola efektivity rozvozl, prace s CARNET
Kontrola objednavek, kontrola dennich inventur fidicu

168

160

176
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08/2019

Jednoduché operace v ucetnim systému Money S4 176
Seznameni s mobilnim systémem MOBILE S5

Prace v informaénim systému FIS

Zdokonaleni komunikace se zakaznikem

Administrativni prace

Skoleni pfi tvorbé knihy jizd, kontrola tras Fidi&

Kontrola objednavek, kontrola dennich inventur Fidica

168

Zdokonaleni prace v ucetnim systému Money S 4
Zdokonaleni prace s mobilnim systémem MOBILE S5
Prace v informaénim systému FIS

Pro$koleni v obchodnich aktivitach — znalost nabizenych
produkti

BézZné administrativni prace

Tvorba inventur v Mobile S5 a Money S4

Kontrola objednavek, kontrola dennich inventur Fidicu

09/2019

176

10/2019 Prace v u¢etnim programu Money S 4

Prace v mobilnim systému S 5
Proskoleni v oblasti skladového hospodafstvi
BézZné administrativni prace
Administrace e-shopu
Kontrola objednavek, kontrola dennich inventur fidi¢l
168
11/2019

Prace v informacnim systému FIS

Prace v u¢etnim programu Money S4

Prace v mobilnim systému S5

Seznameni s podvojnym Uc&etnictvim

Kontrola u€etnich dokladd

Administrativni prace

Kontrola objednavek, kontrola dennich inventur Fidica

12/2019 152

Prace v mobilnim systému S5 a informa&nim systému FIS
Administrace e-shopu, nabidka novych produktu
Objednavka zbozi

Administrativni prace

Kontrola objednavek, kontrola dennich inventur fidici
01/2020 176

Samostatna prace v ucetnim programu, mobilnim systému,
informacnim systému FIS,

Samostatna prace — objednavka zbozi, kontrola ucetnich
dokladl

Samostatna administrace e-shopu

Kontrola objednavek, kontrola dennich inventur fidici




Pfiloha &. 1 Smérnice GR ¢&. 17/2015

* X EVROPSKA UNIE
Evropsky socialni fond

* v - 4
Operaéni program Zaméstnanost s -
i ? prog Ufad prace CR

* %
»

* 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.

Schvdlil(a): XxxXxxx dne xxxxx
(jméno, pfijmeni, podpis)



