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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchaze¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXX

Datum narozeni: XXX

Kontaktni adresa: XXX

Telefon: XXX

Zdravotni stav dobry: ANO NE
/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: XXX
Vzdélani: XXX
Znalosti a dovednosti: XXX
Pracovni zkuSenosti: XXX
Absolvent se uc€astnil pfed nastupem rozsah druh
na odbornou praxi v ramci aktivit
projektu:
a) Poradenstvi XXX XXX

b) Rekvalifikace XXX XXX
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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/

PAPERA s.r.0.
Halkova 2219/13, Pfedmésti, 568 02 Svitavy
XXX

XXX

XXX

XXX
Administrativni pracovnik

Pracovnice plnohodnotné zvlada pracovni ¢innosti pozice
Administrativni pracovnik, mezi které patfi:
Zodpovédnost za telefonni linku spole¢nosti, feSeni
prichozich hovord. Komplexni zpracovani a sprava
pfijatych objednavek od zakazniku, ¢i obchodnich
zastupcu firmy, a to ve vSech moznych zplisobech pfijeti
(e-shop, telefonicky hovor, pisemna forma &i e-mail,
osobni). Zpracovani analyzy nad pfijatymi objednavkami.
Aktivni FeSeni nedostupného zbozi se zdkaznikem,
produktovym specialistou a obchodnim zastupcem.
Znalosti obchodnich podminek jednotlivych zakaznikl

s vazbou na fakturaci pfijatych objednavek. Zpracovani
sbérné fakturace u zakaznikd, ktefi odebiraji na dodaci
listy. Znalost poskytovanych sluzeb spoleCnosti, tak aby
pracovnice mohla vyfeSit pozadavky a dotazy, jak
zakaznik(, tak obchodnich zastupct. Prijeti a feseni
reklamace od zakaznika.

Znalost prace v u€etnim programu spole¢nosti Money
S5. Pracovnice ovlada vynikajici komunikacni
dovednosti.
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.  ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni pozadavky na
absolventa:

Specifické poZadavky na
absolventa:

Druh prace - ramec pracovni napiné
absolventa

PRUBEZNE CIiLE:

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

Administrativni pracovnik
Halkova 2217/13, Pfedmésti, 568 02 Svitavy

12 mésicu/ 40 hodin tydné

Stredni Skola

Peclivost, znalost prace na PC, dale programU microsoft
office word, excel a powerpoint. Vynikajici komunikacni
dovednosti.
Mezi hlavni zodpovédnost pracovnika patfi:
- telefonni linka pfichozich hovort do spole¢nosti
- zpracovani objednavek (forma muze byt pies e-
shop, telefonicka od zakaznika ¢i obchodnich
zastupcu, pisemna ¢i emailova, osobni).
- spravnosti fakturace pfijatych objednavek
- analyza nad pfijatymi objednavkami, feSeni
nedostupného zbozi formou nahrady jinym
zbozim
- TeSeni pozadavkl a dotaz(l od zakaznik( a
obchodnich zastupcl
- sprava dodacich listt vydanych a vystavovani
sbérnych faktur
- feSeni reklamaci od zakazniku

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Seznameni se strukturou fizeni spolecnosti = jaka jsme
spolecnost a co je naSim cilem.

Znalost jednotlivych oddéleni = uvédomeéni si &innosti, které na
Ssebe navazuji a to, Ze i ja ovlivriuji praci kolegovi.

Uvédomeéni si ddlezitosti své pozice ve firmé.

S tim jsou spojena Skoleni, at'v oblasti BOZP a PO, tak

Vv pracovnich éinnostech, produktech ¢i komunikacnich
dovednostech. Oéekavame, Ze pracovnik bude perfektné znat
Jednotlivé pracovni ¢innosti.




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

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte pfilohou/
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Cilem je profesionalni pracovnik, ktery zodpovédné zvladne
zadané pracovni ¢innosti pozice Administrativni pracovnik.
Bude pevnou soucasti oddéleni a pracovnikem, na kterého se
bude moci spole¢nosti spolehnout. Stane se oporou pro nové
pracovniky tymu a bude se spolupodilet na jejich zau¢ovani.
Oc¢ekavame, Ze se bude aktivné podilet a zapojovat do rozvoje

oddéleni.

Nazev prilohy:
Pfiloha €. 2 Pribézné
hodnoceni absolventa

Priloha ¢. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa

Priloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe

Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

Datum vydani prilohy:
Za kazdy mésic
odborné praxe -
nejpozdéji do konce
kalendafniho mésice
nasledujiciho po
uplynuti
vykazovaného
mési¢niho obdobi (viz
dle dohody); vzdy s
pfislusnym vykazem
»Vyuctovani
mzdovych nakladl —
SUPM vyhrazené®

Za posledni mésic
odborné praxe -
nejpozdéji do konce
kalendafniho mésice
nasledujiciho po
uplynuti posledniho
vykazovaného
meésicniho obdobi (viz
dle dohody)

Za posledni mésic
odborné praxe -
nejpozdéji do konce
kalendarfniho mésice
nasledujiciho po
uplynuti posledniho
vykazovaného
mési¢niho obdobi (viz
dle dohody)
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HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE
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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

Srpen 2019

Zari 2019

Rijen 2019

Listopad 2019

Prosinec 2019

Leden 2020

Unor 2020

Seznameni s firemnim prostfedim
spolecnosti. Seznameni s BOZP a PO.
Seznameni s ucetnim systémem Money
S5.

Seznameni s pfijmem a zpracovanim
objednavek a funkcemi e-shopu.

Seznameni se sluzbami a sortimentem,
ktery spole€nost nabizi a cenovou
politikou.

Seznameni s pravidly telefonovani,
drzeni telefonni linky pfichozich hovoru.
Rozvoj komunika¢nich dovednosti.

Seznameni s fakturaci pfijatych
objednavek a obchodnich podminek
jednotlivych zakaznikd, jejich ¢lenéni a
vazba na fakturaci objednavek.

Seznameni se spravou dodacich listl
vydanych a nasledné vystavovani

sbérnych faktur pro zakaznika, s ohledem

na individualni pravidla, ktera jsou u
jednotlivych zakaznik nastavena (napf.
vystavovani sbérné faktury 2x v mésici,
rozdéleni zbozi do faktury dle sazby
DPH, ¢&i kategorie zboZi, atd...)

Seznameni s feSenim pozadavkl od
zakaznik( a obchodnich zastupcu.

40h/tydné

40h/tydné

40h/tydné

40h/tydné

40h/ tydné

40h/tydné

40h/tydné

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano
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Brfezen 2020 Aktivni pomoc zakaznikovi pfi vybéru Ci 40h/tydné Ne
dotazu na sortiment, a véci tykajici se
dodavky objednaného zbozi.

Duben 2020 Seznameni s pfijmem a feSeni reklamace 40h/tydné Ne
od zakaznika.

Kvéten 2020 Seznameni s analyzou nad pfijatymi 40h/tydné Ne
objednavkami.
40h/tydné Ne
Cerven 2020 Aktivni FeSeni (volani zakaznikim)

nedostupného zbozi se zakaznikem,
nabizeni zboZi, které by mohlo
nedostupné nahradit.

Cervenec 2020 Komunikace s produktovymi specialisty 40h/tydné Ne
ohledné mozného terminu dodani a
spoluprace s obchodnimi zastupci danych
zakaznikd.

* 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.

Schvalil(a): Monika Betlachova, jednatel dne 2. 7. 2019
(jméno, pfijmeni, podpis)




