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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani

ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXXX
Datum narozeni: XXXX
Kontaktni adresa:

XXXX

Telefon: XXXX
Zdravotni stav dobry:

/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/: -

V evidenci UP CR od: XXXX
Vzdélani: XXXX

Znalosti a dovednosti:
XXXX

Pracovni zkuSenosti:

Absolvent se Ucastnil pfed nastupem na
odbornou praxi v ramci aktivit projektu:
a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

XXXX

rozsah

10h

druh

- vstupni

- motivacéni klub
- Zivotopis

-1P

Tento projekt je financovan z prostfedk( Evropského sociadlniho fondu prostfednictvim Operacniho programu
Zaméstnanost a ze statniho rozpoétu Ceské republiky.




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: TESLUX, s.r.o.

Adresa pracovisté:

VI¢novska 374, 688 01 Uhersky Brod
Vedouci pracovisté:

XXXX

Kontakt na vedouciho pracovisté: XXXX

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni: XXXX
Kontakt: XXXX

Pracovni pozice/Funkce Mentora:
referent obchodu a odborné technicky
pracovnik

Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/

Evidence trzeb, vystavovani faktur,
uhrady faktur, pfijemky, vydejky,
inventury skladu, cenové nabidky,
rozvoz a dovoz zbozi, komunikace

s dodavateli a odbérateli, evidence
trzeb
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. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
referent obchodu a odborné technicky
pracovnik

Misto vykonu odborné praxe:
VI¢novska 374, 688 01 Uhersky Brod
Smluveny rozsah odborné praxe:

40 h tydne/12 mésicu

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:
stfedoskolské odborné s maturitou
Specifické pozadavky na absolventa:
aktivita, spolehlivost, pracovitost,
odbornost, komunikativnost,
poctarské schopnosti, dlislednost
systemati¢nost, samostatny a schopny
zvladat zatézové situace

Druh préce - rdmec pracovni naplné:
administrativni prace podle
stanovenych pokyn, kopirovani, tisk,
editace dokumentt, vyfizovani
postovni a elektronické
korespondence, vyhledavani a
poskytovani informaci, vypracovani
cenovych nabidek, evidence trzeb,
prace s hotovosti, vystavovani faktur,
prijemek, vydejek, inventury skladu,
rozvoz a dovoz zboii, cenové nabidky

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

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll ¢innosti Sezndmeni s pracovistém

/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo  Adaptace na nové pracovni podminky
dolozZte prilohou/ Sezndmeni s kolektivem spolupracovniku

Ziskavani kultury jazykového projevu

Pracovni predpisy

BOzZP

Ovldddni ucetniho a skladového systému DUNA

Sezndmeni se sortimentem proddvaného elektro-zboZi
Kopirovani, tisk, editace dokumentt faktury

Vyhleddvdni informaci o zboZi a jeho technickych parametrech
a cendch

Zpracovdni cenovych nabidek
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STRATEGICKE CiLE:
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozZte ptilohou/

Objedndvky zboZi

Vyrizovani postovni a elektronické dokumentace

Dovoz a rozvoz zboZi

Archivace dokumenti

Vedeni evidence zdznam( skladové evidence a dalsi agendy
Souvisejici s vypocetni technikou

Zpracovadni pribéznych prehledi stavu zdsob jednotlivych
druht skladovaného zboZi

Organizace systému prijmi a vydeji

Zdokonaleni technického mysleni a odbornosti v sortimentu
proddvaného elektro-zboZi

Aplikace poznatkt z poZadavki odbératelli

Prdce na PC s kanceldarskym a aplikacnim softwarem
Samostatnost a pracovni ndvyky

Sezndmeni se s dodavateli a odbérateli a misty rozvozu a
ndkupy zboZi

Ziskani referencnich zkousek k fizeni sluZebniho vozidla

Nazev prilohy: Datum vydani prilohy:
Pfiloha €. 2 Pribéziné mésicné (s vyuctovanim)
hodnoceni absolventa
Priloha €. 3 Zavérecné se zavérenym vyuctovanim
hodnoceni absolventa
Priloha €. 4 Osvédceni o pfi ukonceni odborné praxe
absolvovani odborné praxe (po 12 mésicich)

Priloha: Reference pro pfi ukonéeni odborné praxe
budouciho zaméstnavatele* (po 12 mésicich)

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. ¢asovy a obsahovy rdmec prubéhu odborné praxe je vhodné

pfedjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem jiz pfed

ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl ziejmy jiZ pred podepsdnim Dohody o
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vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popripadé Dohody o poskytnuti prispévku na

mentora. Podle aktudlni situace a potieby mizZe byt harmonogram dopltfiovdn nebo upravovadn.

/v pripadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum

Aktivita

Rozsah Zapojeni
Mentora

1.-30.1.2017

1.-28.2.2017

1.-31.3.2017

1.-30.4.2017

1.-31.5.2017

1.-30.6.2017

1.-31.7.2017

Seznameni s pracovistém

Seznameni se zasadami bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci
Seznameni se zasadami poZarni ochrany

Seznameni se s riziky spojenymi s vykonem svého povolani

Absolvovani vstupniho Skoleni se zaméfenim na ovladani systému DUNA
Adaptace na nové pracovni podminky

Seznameni se s kolektivem

Seznameni se s pracovni naplni a povinnostmi

Seznameni se s organizaci firmy a seznamovani se s prodejnim
sortimentem

Seznameni se s EET

Prace na PC s kancelafskym a ucetnim a skladovym softwarem
Zdokonalovani prace s DUNA systémem

Zaklady organizace prace v tymu

Komunikace prostfednictvim on-line a off-line

Zaklady kultury jazykového projevu a prace se zakazniky

Seznameni se s chodem firmy a postupné prodejnim sortimentem
Zaskoleni do obsluhy méficich a diagnostickych nastroji pro elektro-zbozi

Spoluprace na zavedeni EET a jeho prakticka aplikace

Identifikace béZnych problému a zpUsob jejich feseni
Pfizplisobovani se ménicim Zivotnim a pracovnim podminkam
Seznameni se s prodejnim sortimentem

Zasady ekonomického nakladani s materialy a energii

Zaklady aplikace poznatkt s elektrotechnickych obort

Kontrola a udrzba systému skladu pfijemky a vydejky

Zaklady efektivni prace s prostfedky informacnich a komunikacnich
technologii

Reseni jednodussich piijma a vydaji ze skladu

Navaznosti EET v navaznosti na pfijem do pokladny a platby kartou
Zdokonalovani jednani s lidmi a presvédcivé vystupovani
Orientace v odbornych textech spojenych s oborem ¢innosti
Orientace se ve vyhledavani informaci o zboZi a jeho technickych
parametrech

Orientace v zdkladnich pravech a povinnostech zaméstnavatelQ
Orientace v zadkladnich pravech a povinnostech zaméstnanct

Spoluprace na vytvareni cenovych nabidek

Prace s rezervacnim systémem a jeho obsluha

Objednavky materialu a zboZi od dodavatelQ

Uzavérka ucetniho systému a prace s EET

Editace dokumenti v navaznosti na fakturaci a vydej ze skladu
Seznameni se s archivaci obchodnich dokumenti pfedchoziho roku
Seznamovani se se Sirokym prodejnim sortimentem

Orientace v odbornych textech spojenych s prodavanym sortimentem
Orientace se ve vyhledavani informaci o zboZi a jeho technickych
parametrech

Zasady poskytovani prvni pomoci pfi Grazu

Spoluprace na vytvareni cenovych nabidek

Seznamovani se se Sirokym prodejnim sortimentem

Kontakt s firemni klientelou
Spoluprace na rozvozu a dovozu zboZi

Seznameni se s rozsifenym ,,atipickym“prodejnim sortimentem
Referencni zkousky na fizeni firemniho vozidla

176 hod Zauceni, dohled,
poradenstvi,
odborna podpora

160 hod Zauceni, dohled,
poradenstvi,
odborna podpora

184 hod Zauceni, dohled,
poradenstvi,
odborna podpora

160h
Spoluprace,
odborné vedeni,
konzultace

184h Spoluprace,
odborné vedeni,
konzultace

176h Spoluprace,
odborné vedeni,
konzultace

168 hod Spoluprace,
odborné vedeni,
konzultace
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Vytvareni souboru pravidelnych klientd a vyvoj programu pro systém slev
Zkvalitiiovani prace s kancelaiskymi aplikacemi
Export drobného prodeje do hlavniho systému

1.-31.8.2017 Samostatnost v feSeni denniho provozu a komunikaci 184 hod Spoluprace,
Zpracovani na mésicni zavérce hlavni pokladny odborné vedeni,
Interpretace dat pro budouci planovani trieb konzultace

Zpracovani prehledu faktur po splatnosti

Spoluprace pfi vyhodnocovani mésiéniho prodeje podle odbératelt
Kontrola pfijmu a vydaji v navaznosti na tcetnictvi

Vyhledavani a dohledavani pfipadnych rozdilt

1.-30.9.2017 Prace hlavniho pokladniho a denni inventury hotovosti 168 hod Spoluprace,
Kontrola drobnych prodejt a kontrola na platby kartou odborné vedeni,
Fakturace a vydejky zboZi klientd s mési¢ni fakturaci konzultace

Pfijem zboZi a jeho kontrola mnoistvi s fakturou véetné prijemky
Seznameni se s problematikou mnozstevnich slev a jeji naslednou fakturaci
Samostatné zpracovani cenovych nabidek s naslednou kontrolou

1.-31.10.2017 Dokonalost a samostatnost pf¥i dovozu a rozvozu zbozi 176 hod konzultace
Dokonalost v odbornych textech spojenych se sortimentem prodavaného
zboii
Zdokonalovani orientace ve vyhledavani informaci o zbozi a jeho
technickych parametrech
Dokonalost v pfijmech zboiZi a jejim naskladriovani
Reseni reklamaci zbozi véetné jejich naslednych dobropist

1.-30.11.2017 Reseni slozitéjsich problémi v oblasti cenovych nabidek 176 hod konzultace
Samostatnost v feSeni denniho provozu a komunikaci
Dokonalost v editaci dokument( v navaznosti na fakturaci a vydej ze skladu
Zpracovani smluv na mésiéni obratové bonusy odbératell
Dokonalost v zpracovani cenovych nabidek

1.-31.12.2017 Dokonalost prace se skladovym systémem 168 hod konzultace
Spoluprace pfi inventure skladu k 31 12
Spoluprace na inventuie pohledavek a zavazku
Dokonalost prace s kancelafskymi aplikacemi
Dokonalost v pravech a povinnostech zaméstnanct
Zodpovédnost a efektivita
Pfechod z absolventské praxe do stalého pracovniho poméru

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

8.12.2016

Rl (11 111 (o ) USSR ANC..eeeeeeeeeeeecee e,
Rihdék Pavel, XXXX, jednatel

(podpis)
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