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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/ 

ANO NE 

Omezení /vypište/:  

V evidenci ÚP ČR od: xxx 

Vzdělání: OA a VOŠ Valašské Meziříčí, obor: Informační 
technologie v podnikové praxi 

 
Znalosti a dovednosti: 

AJ úroveň B2, znalosti 3D grafiky, Adobe Photoshop, 
Corel Draw, ŘP sk. B 

 

 
Pracovní zkušenosti: Bez praxe  

   

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

rozsah druh 

a) Poradenství 3x1 hodina 
 

Úvod do porad. aktivit, 
tvorba životopisu, 
individuální poradenství 
 

 8 hodin Motivační klub 

b) Rekvalifikace   
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II. ZAMĚSTNAVATEL 
 

 

Název organizace:  OREON Trading & Marketing s.r.o. 
 

Adresa pracoviště:  Sluneční 2370, 756 61 Rožnov p.R.,  
 

Vedoucí pracoviště:  Mgr. Lenka Mikesková 
 

Kontakt na vedoucího pracoviště:   Mob : xxx 

  

Zaměstnanec pověřený vedením 

odborné praxe – MENTOR 
 

 

Jméno a příjmení:  Mgr. Lenka Mikesková 
 

Kontakt:  xxx 

Pracovní pozice/Funkce Mentora :     
 

vedoucí obchodního oddělení 

Druh práce Mentora /rámec 
pracovní náplně/ 
 

Nákup a prodej výrobků ze zahraničí a ČR, odběratelé 
v ČR a zahraničí, správa e-shopu 
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III. ODBORNÁ PRAXE 
 

 

Název pracovní pozice absolventa:    asistentka provozu obchodu 

Místo výkonu odborné praxe: 
 

Sluneční 2370, 756 61 Rožnov pod Radhoštěm 
 

Smluvený rozsah odborné praxe: 12 měsíců 

Kvalifikační požadavky na 
absolventa: 
 
 

SŠ vzdělání ekonomického směru, dobrá znalost AJ 
 

Specifické požadavky na 
absolventa: 
 
 

ŘP sk. B, orientace v grafických programech, sociální 
sítě 
 

Druh práce - rámec pracovní náplně 
absolventa  

vyřizování objednávek z e-shopu (balení a objednání 
přepravy), vystavení faktur - práce s programem Money, 
návrhy propagačních materiálů, sociální média   

  

 
 
 
 
 
 

 

 KONKRETIZUJTE STANOVENÍ CÍLŮ ODBORNÉ 
PRAXE A ZPŮSOB JEJICH DOSAŽENÍ: 
  

PRŮBĚŽNÉ CÍLE:  

Zadání konkrétních úkolů činnosti 
 

Seznámení s BOZP, orientace v problematice obchodní firmy, 
fungování a marketing e-shopu, seznámení se s propagací 
firmy na sociálních sítích a veletrzích či výstavách 

  

  

STRATEGICKÉ CÍLE: 
 

Osvojení si kompetencí v oblasti obchodní činnosti – získávání 
objednávek, realizace zakázek, logistice a správě e-shopu. 
Zvládnutí e-marketingu, propagace firmy a tvorby 
propagačních materiálů 
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VÝSTUPY ODBORNÉ PRAXE: 
/doložte přílohou/ 
 

Název přílohy: Datum vydání přílohy: 

Příloha č. 2 Průběžné 
hodnocení absolventa  

měsíčně do konce 
následujícího měsíce 

Příloha č. 3 Závěrečné 
hodnocení absolventa  

po ukončení odborné 
praxe; do konce 
následujícího měsíce 

Příloha č. 4 Osvědčení o 
absolvování odborné praxe  

po ukončení odborné 
praxe; do konce 
následujícího měsíce 

Příloha: Reference pro 
budoucího zaměstnavatele* 

po ukončení odborné 
praxe; do konce 
následujícího měsíce 
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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. 

/v případě potřeby doplňte řádky/ 

Měsíc/Datum Aktivita 

 
Rozsah Zapojení 

Mentora 

Únor 2020 Bezpečnost práce, Seznámení s firmou, 
sídlem, provozovnou cíle firmy a firemní 
politika, organizační struktura, 
sklady, skladové hospodářství, příjem a 
vyřizování objednávek z e-shopu 

 

40hod/týdně  

Březen 2020   příjem a vyřizování objednávek z e-shopu, 
grafické úpravy reklamních materiálů, osvojení 
si programu Photo shop 

40hod/týdně  

 
duben 2020 

 
příjem a vyřizování objednávek z e-shopu, 
grafické úpravy reklamních materiálů, účast 
na výstavě Festival chutí v Brně, seznámení 
se s minipivovary a jejich problematikou 

 
40hod/týdně 

 

 
květen 2020 

 
příjem a vyřizování objednávek z e-shopu, 
grafické úpravy reklamních materiálů, příprava 
výstavy Wine Prag a účast na výstavě, 
seznámení se se zákazníky z oblasti vinařství 

 
40hod/týdně 

 

   
 

 

červen 2020 příjem a vyřizování objednávek z e-shopu, 
grafické úpravy reklamních materiálů, zasílání 
nabídek přes e-marketing, Festival 
minipivovarů na Pražském Hradě a účast na 
akci + zpracování požadavků kontaktovaných 
minipivovarů  

40hod/týdně  

    

červenec 2020 příjem a vyřizování objednávek z e-shopu, 
grafické úpravy reklamních materiálů, řešení 
objednávek s malými pivovary, logistika  

40hod/týdně  
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srpen 2020   

 
 
příjem a vyřizování objednávek z e-shopu, 
grafické úpravy reklamních materiálů, řešení 
objednávek s malými pivovary, logistika 

 
 
40hod/týdně 

 

 
září 2020   

 
příjem a vyřizování objednávek z e-shopu, 
grafické úpravy reklamních materiálů, Festival 
Slunce ve skle – příprava prezentace, účast 
na výstavě 

 

 
40hod/týdně 

 

říjen 2020   příjem a vyřizování objednávek z e-shopu, 
grafické úpravy reklamních materiálů, řešení 
objednávek s malými pivovary, logistika 

40hod/týdně  

 
listopad 2020 
 
 

   

 
příjem a vyřizování objednávek z e-shopu, 
grafické úpravy reklamních materiálů, příprava 
dárků pro zákazníky a kompletace adresářů 

 
40hod/týdně 

 

prosinec 2020   

 
 
 
 
leden 2021 

 
 
 
 

příjem a vyřizování objednávek z e-shopu, 
grafické úpravy reklamních materiálů, 
rozesílání dárků zákazníkům, případně 
návštěvy u klientů a při předávání dárků 
zjištění potřeb zákazníka pro další rok 
 
založení nové agendy pro rok 2021, příjem a 
vyřizování objednávek z e-shopu, grafické 
úpravy reklamních materiálů 
 

 
 

40hod/týdně 
 
 
 
 
 
 
40hod/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):.Zdeněk Mikeska.......................................dne 6.1.2020 

(jméno, příjmení, podpis) 


