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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:
Vzdélani: USO s maturitou
Znalosti a dovednosti:  Ridigsky prikaz skupiny B
Zakladni dovednosti PC
Zdravotni priikaz
Pracovni zkuSenosti:
Absolvent se u€astnil pfed nastupem na rozsah druh

odbornou praxi v ramci aktivit projektu:

a) Poradenstvi

Vybér uchazecl

Motivacéni kurz

b) Rekvalifikace

8 hodin skupinové
4 hodiny skupinové
4 hodiny individualné
32 hodin skupinové
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.  ZAMESTNAVATEL

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/

PROSPED s.r.o.
Riegrovo namésti 4/27
Podébrady 290 01
XXXX

XXXX
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. ODBORNA PRAXE

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

asistentka obchodniho oddéleni

Riegrovo namésti 4/27
Podébrady 290 01
40h/tydné

Min. SS

Vyhodou vzdélani ekonomického sméru

Vyhodo

Microsoft Office - stfedné pokrodila uroven (zvlada
bézné Cinnosti, orientuje se v jednotlivych nastrojich)
Peclivost, pracovitost, tymovy hrac

Organizacni schopnosti, predpoklady pro plnéni
administrativnich ukon(

u (nikoli podminkou):

RO skupiny B
Vystudovany SS,VS se zaméfenim na ekonomii,
obchod, sluzby

asistence vedouciho pfi vSech innostech spole¢nosti
pfiprava podkladd, vykaz( atd. pro vedeni spolecnosti
telefonické jednani se zakazniky, dopravci a
zahrani¢nimi partnery

vytvareni cenovych nabidek, kalkulaci

vyhledavani a zajistovani novych zakazek a jejich
nasledna realizace

fizeni dopravy v tuzemsku i v zahranici, sledovani
termint dodani

zpracovani, editace a tvorba objedndvek, evidence
obchodnich pfipadd

pfiprava a kontrola fakturace

zastupy za jednotlivé kolegyné a kolegy

vedeni obchodni administrativy a ostatni
administrativni prace

béZna kancelarska prace v obchodnim oddéleni
provozni ¢innost a ostatni prace v informacnim
systému

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:




Zadani konkrétnich tkoll €¢innosti
/v pfipadé potreby doplrite fadky nebo
dolozte prilohou/

STRATEGICKE CILE:
/v pfipadé potireby doplrite fadky nebo
dolozZte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte pfilohou/
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(napr. orientace ve firmé, seznameni s provozem, seznameni
s BOZP, konkrétni ¢innosti jednotlivych pracovnich pozic)

Sezndmeni s interni dokumentaci, organizaénim radem,
smérnicemi - BOZP atd.

Sezndmeni s tymem spolupracovnikd.

Identifikace s firemni kulturou, zakladni pravidla, image
spolecnosti apod.

Rozsah poskytovanych sluzeb, jednani se zakazniky,
dodavateli, zdkladni pravidla.

Vyjasnéni jednotlivych kompetenci ve vztahu

k zaméstnanclm a majiteli spolec¢nosti, nastaveni
odpovédnosti, reporting.

Seznameni s jednotlivymi procesy ve firmé.

Proskoleni a postupné samostatna sprdva v systému
Microsoft NAV

Seznameni s administrativni agendou, ptiprava podkladd,
support tymu, kontinudlni zaskoleni az

k osamostatnénému vedeni administrativy a spravy.
Spoluprace s ucetnim Usekem, zapracovani v rutinnich
¢innostech.

(napr. zvySeni kvalifikace, osvojeni si odbornych
kompetenci daného oboru a nové praktické dovednosti,
ziskéni védomosti)

Profesni a osobnostni rozvoj stazisty v prostredi rozvijejici
se spole¢nosti se zamérenim na poskytovani sluzeb

v oblasti spedice a logistiky.

Postupné ziskavani profesnich, odbornych i socidlnich
kompetenci, vyuzivani firemnich vzdélavacich aktivit a

z toho vyplyvajici osobnosti i odborny rist.

Postupny vyvoj staZisty od mentoringu az k samostatnému
vedeni a spravé svéreného portfolia sluzeb.

Nazev prilohy: Datum vydani pfilohy:
Priloha €. 2 Priibézné Mésiéné soubéiné
hodnoceni absolventa s vyUétovanim mzd.

nakladd
Priloha €. 3 Zavérecné Nejpozdéji do 31. 7.
hodnoceni absolventa 2020
Priloha €. 4 Osvédceni o Nejpozdéji do 31. 7.
absolvovani odborné praxe 2020
Priloha: Reference pro Do 31.7.2020

budouciho zaméstnavatele*
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HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, ti. ¢asovy a obsahovy ramec prubéhu 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 uc¢elného pracovniho mista a popfipadé
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

7/2019

8/2019

9/2019

Seznameni s interni dokumentaci, organiza¢nim
radem, smérnicemi - BOZP atd.

Sezndmeni s tymem spolupracovnik(.
Identifikace s firemni kulturou, zakladni pravidla,
image spolecnosti apod.

Rozsah poskytovanych sluzeb.

Postupné sezndmeni se svéfenou administrativni
agendou, mentoring zkusenéjsiho kolegy,
zapracovani na pozici.

Vyjasnéni jednotlivych kompetenci ve vztahu

k zaméstnanclim a majiteli spolecnosti, nastaveni
odpovédnosti, reporting.

Sezndmeni s jednotlivymi procesy ve firmé.
Vytvareni cenovych nabidek, kalkulaci
Vyhledavani a zajistovani novych zakazek.
Provérovani spicich i Zivych kontaktl, monitoring.
Principy jednani s obchodnimi klienty, komunikace
s klienty

Organizacni zajisténi provozovny, feseni
provoznich ukond, priprava podkladl pro jednani.
Primarni zaskoleni v systému Microsoft NAV.
Orientuje v zakladni svéreni agendé souvisejici

s vykonem profesni specializace.

Ptiprava podklad(, vykazl atd. pro vedeni
spoleénosti, plnéni kol a jejich reporting
nadfizenému pracovnikovi.

Telefonické jedndani se zdkazniky, dopravci a
zahrani¢nimi partnery, editace dat v systému.
Resi samostatné administrativni agendu souvisejici
s chodem provozovny.

Kontinudlné pokracuje progres v rozvoji znalosti
systému Microsoft NAV.

Spolupracuje s ucetnim Usekem, ziskava zakladni
znalosti o svéfené agendé.
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Kvartalni hodnotici pohovor véetné souvisejici
administrativni ¢innosti.

10/2019 - Je schopna fesit vybrané ukoly samostatné.

- Prebira odpovédnost za svéfenou administrativni
agendu.
Spolupodili se na ptiprava a kontrola fakturace
V pripadé potreby je schopna zdstupu za jednotlivé
kolegyné a kolegy.
PIné se orientuje v systému Microsoft NAV a
edituje potfebnou agendu a procesni ukony.
Spolupracuje s tymem a vytvafti efektivni support.
Je schopna fesit zakladni Ukony v obchodnich
¢innostech.
Samostatné zpracovdva a pfipravuje podklady pro
fakturaci.

11/2019 - Ptiprava a zpracovani administrativy spojené s
realizaci dil¢ich obchodnich pfipadd.
Prace v softwaru Microsoft NAV.
Zpracovani, editace a tvorba objednavek, evidence
obchodnich pfipadd, pfiprava a kontrola fakturace.
Spoluprace a podpora tymu obchodnik( a
dispecera.
Vedeni administrativni agendy.
Samostatny projev, prebira plnou odpovédnost za
svéfené kompetence.

12/2019 - Ptiprava a zpracovani administrativy spojené s
realizaci dil¢ich obchodnich pfipada.
Prace v softwaru Microsoft NAV.
Zpracovani, editace a tvorba objednavek, evidence
obchodnich pfipadd, pfiprava a kontrola fakturace.
Spoluprace a podpora tymu obchodnik( a
dispecera.
Vedeni administrativni agendy.
Samostatny projev, prebira plnou odpovédnost za
svérené kompetence.
Pllroéni hodnotici dotaznik, administrativni
agenda.

1/2020 - Ptiprava a zpracovani administrativy spojené s
realizaci dil¢ich obchodnich pfipadd.
Prace v softwaru Microsoft NAV.
Zpracovani, editace a tvorba objednavek, evidence
obchodnich ptipadu, pfiprava a kontrola fakturace.
Spoluprace a podpora tymu obchodnikl a
dispecerd.
Vedeni administrativni agendy.
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2/2020

3/2020

4/2020

5/2020

6/2020

Pfiprava a zpracovani administrativy spojené s
realizaci dil¢ich obchodnich pfipadd.

Prace v softwaru Microsoft NAV.

Zpracovani, editace a tvorba objednavek, evidence
obchodnich ptipadd, pfiprava a kontrola fakturace.
Spoluprace a podpora tymu obchodnikl a
dispecerd.

Vedeni administrativni agendy.

Pfiprava a zpracovani administrativy spojené s
realizaci dil¢ich obchodnich pfipadd.

Prace v softwaru Microsoft NAV.

Zpracovani, editace a tvorba objedndvek, evidence
obchodnich ptipadd, pfiprava a kontrola fakturace.
Spoluprace a podpora tymu obchodnikl a
dispecerd.

Vedeni administrativni agendy.

Hodnoceni za tfeti kvartal.

Samostatny projev, prebira plnou odpovédnost za
svérené kompetence.

Pfiprava a zpracovani administrativy spojené s
realizaci dil¢ich obchodnich pfipada.

Prace v softwaru Microsoft NAV.

Zpracovani, editace a tvorba objednavek, evidence
obchodnich ptipadu, pfiprava a kontrola fakturace.
Spolupréce a podpora tymu obchodnik(l a
dispecerd.

Vedeni administrativni agendy.

Samostatny projev, prebira plnou odpovédnost za
svérené kompetence.

Pfiprava a zpracovani administrativy spojené s
realizaci dil¢ich obchodnich pfipadd.

Prace v softwaru Microsoft NAV.

Zpracovani, editace a tvorba objednavek, evidence
obchodnich ptipadu, pfiprava a kontrola fakturace.
Spoluprace a podpora tymu obchodnikl a
dispecerd.

Vedeni administrativni agendy.

Samostatny projev, prebira plnou odpovédnost za
svérené kompetence.

Pfiprava a zpracovani administrativy spojené s
realizaci dil¢ich obchodnich pfipadd.

Prace v softwaru Microsoft NAV.

Zpracovani, editace a tvorba objednavek, evidence
obchodnich ptipadu, pfiprava a kontrola fakturace.
Spoluprace a podpora tymu obchodnikl a
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dispecera.

Vedeni administrativni agendy.

Samostatny projev, prebira plnou odpovédnost za
svéfené kompetence.

Hodnoceni ro¢ni praxe.

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

(jméno, pfijmeni, podpis)




