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Urad prace CR

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/: Bez omezeni

V evidenci UP CR od: XXX

Vzdélani:

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkuSenosti:

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

a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

SSIER Roznov pod Radho$tém, obor: Elektronické
zpracovani informaci

7,5 mésicu - Administrativni pracovnice

rozsah druh

3x1 hodina Uvod do porad. aktivit,
tvorba Zivotopisu,
individualni poradenstvi

8 hodin Motivacni klub
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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/

OPOP spol. sr.0.
ZasSovska 750, Krasno nad Beévou, 757 01 ValaSské

XXX

XXX

XXX
XXX
Vedouci prodeje

Obchodni €innost na vybranych teritoriich; kompletné
vede prodej topenarské techniky véetné fakturace,
skladového hospodafstvi;
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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

PRUBEZNE CILE:

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

STRATEGICKE CILE:
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte pfilohou/

Obchodni referent
OPOP spol. s r.o.; ZaSovska 750,Krasno nad Becvou,

12 mésicl

USO technického nebo ekonomického sméru

AJ mirné pokrocily
MS Office — Excel, Word

PFijem objednavek, vytvofeni zakazky, evidence
objednavek od zakaznikd z CR a SR. Zpracovani vykazu
intrastat. Odpovédi na dotazy zakazniku z webu;
evidence zdkaznickych karet.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Orientace ve firmé, seznameni s provozem firmy, seznameni
s BOZP, konkrétni ¢innosti jednotlivych oddéleni, seznameni
s vyrobkovym portfoliem firmy, objednavkovy systém,
fakturace, sklady

osvojeni si odbornych kompetenci daného oboru a nové
praktické dovednosti — telefonicka komunikace se zakazniky,
fakturace tuzemska i v ramci EU, vedeni zakaznickych karet,
odpovidani na dotazy zakaznik( z webu;

Nazev pfilohy:
Priloha ¢. 2 Priibézné
hodnoceni absolventa

Datum vydani pfilohy:
mési¢né do konce
nasledujiciho mésice
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Priloha €. 3 Zavérecné po ukonc&eni odborné
hodnoceni absolventa praxe; do konce
nasledujiciho mésice
Pfiloha €. 4 Osvédceni o po ukoncéeni odborné
absolvovani odborné praxe praxe; do konce
nasledujiciho mésice
Priloha: Reference pro po ukon€eni odborné
budouciho zaméstnavatele* praxe; do konce
nasledujiciho mésice

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. Casovy a obsahovy ramec prubéhu odborné praxe je vhodné
pfedjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem
Jiz pred nastupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl ziejmy jiz pfed
podepsanim Dohody o vyhrazeni spoleéensky ucelného pracovniho mista a popfipadé
Dohody o poskytnuti pfispévku na mentora. Podle aktualni situace a potfeby mdize byt
harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pripadé potreby doplrite fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora

Duben 2020 Skoleni BOZP, seznameni se s jednotlivymi 37,5 hod/
oddélenimi firmy tzv. kole¢ko po firmé — tydné
ucétarna (seznameni se s kontrolou DPH u
faktur), evidence nedokoncené vyroby
(seznameni se se vztahem vyroba-obchod,
tj. prevodky, vyhodnocovani skute€nych
nakladl v zakazce a porovnani fakturacni

ceny);
Kvéten 2020 Seznameni se vyrobnim programem — 37,5 hod/
jednotlivé vyrobky podle typt, vykont, tydné

pouziti, emisnich tfid; dotované vyrobky
v jednotlivych zemich; seznameni se
s nejCastéji objednavanymi nahradnimi

dily;
Cerven 2020 Prijem objednavek od velkoobchodu, 37,5 hod/
montaznich firem z CR, navedeni do tydné

informaéniho systému; vytvoreni zakazky;

zjiStovani terminu mozné expedice,

informovani o terminu dodani vedouci;

Fakturace tuzemska, sledovani plateb a

jejich pripadna urgence;
Cervenec Prijem objednavek od velkoobchodi, 37,5 hod/
2020 montaznich firem ze SR, navedeni do tydné

informaéniho systému; vytvoreni zakazky;

zjisSt'ovani terminu mozné expedice,
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Srpen 2020

Zari 2020

Rijen 2020

Listopad

2020

Prosinec
2020

Leden 2021

Unor 2021

Brezen 2021

informovani o terminu dodani vedouci;
Fakturace do EU;

Evidence zakaznickych karet, rozesilani
novych zakaznickych karet dle pozadavki
koncovych uzivatell, na zakladé zadosti

z webu nebo zaslanim formulare z navodu
vyrobku postou;

Seznameni se s nahradnimi dily dle
jednotlivych vyrobkt a typu; evidence
pozadavkl na nahradni dily od
velkoobchodti, montaznich firem z CR a
SR, jejich zajiSténi ve vyrobé €i nakupem a
nasledna expedice véetné zajisténi
dopravy;

Zakladni komunikace s montaznimi
firmami z CR typu - informace o dodavkach
vyrobkd nebo nahradnich dilt; kdy a jak
nahradni dil dorazi, komunikace

s dopravci; zajisSt'ovani dopravy;

Zakladni komunikace s montaznimi
firmami ze SR typu - informace o
dodavkach vyrobki nebo nahradnich dil(;
kdy a jak nahradni dil dorazi; komunikace
s dopravci; zajiSt'ovani dopravy;
Zpracovani vykazu intrastat dle expedice
do jednotlivych zemi a dle celni
nomenklatury, typt nahradnich dilti nebo
vyrobk(; Samostatné vystavovani
dodaciho listu a faktury a odeslani
zakaznikam, sledovani plateb a jejich
pripadna urgence;

Odpovédi zakaznikiim na dotazy z webu;
evidence dotaztll z webu dle typl dotazu
,Desatero“ a ,,Moznost topit po roce 2022
a odpovidani na tyto dotazy oficialnim
dopisem.

Komunikace s montaznimi firmami z CR -
obvolavani montaznich firem z aktualnich
databazi s cilem udrzet obchodni vztah,
zjistovani potieb kone¢nych uzivatell — co
vyzaduji a o¢ekavaji od zdroju vytapéni;
Komunikace s montaznimi firmami ze SR -
obvolavani montaznich firem z aktualnich
databazi s cilem udrzet obchodni vztah,
zjist'ovani potireb kone¢nych uzivatelli — co
vyzaduji a o€ekavaji od zdroja vytapéni.

37,5 hod/
tydné

37,5 hod/
tydné

37,5 hod/
tydné

37,5 hod/
tydné

37,5 hod/
tydné

37,5 hod/
tydné

37,5 hod/
tydné

37,5 hod/
tydné




Pfiloha &. 1 Smérnice GR &. 17/2015

ek EVROPSKA UNIE
* * Evropsky socialni fond
* *

cni m Zameéstnanost > =
* 5 % Operacni program Zaméstnanos Ufad préce R

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

SCAVANI(@): ....cveveeeeeeeeeeeee et dne.19.2.2020.
Mgr. Romana Pospéchova Odstrcilova



