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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: Akademie – VOŠ, Gymnázium a ŠOŠUP Světlá nad 
Sázavou – zakončeno výučním listem – obor 
Ošetřovatel 

Znalosti a dovednosti: Práce na PC – Microsoft office / Word, Excel, Power 
Point, Anglický jazyk – základní znalost 

  

Pracovní zkušenosti: Praxe absolvované 
během školy: domov 
pro seniory, mateřská 
školka, léčebna 
dlouhodobě 
nemocných 

 

   

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

rozsah druh 

a) Poradenství 5 hodin Úvodní setkání 

   

b) Rekvalifikace 35 hodin Kurz trhu práce 



 

Příloha č. 1 Směrnice GŘ č. 17/2015 

 

 

II. ZAMĚSTNAVATEL 
 

 

Název organizace: ECLIPSERA s.r.o. 

Adresa pracoviště: Termesivy 41, Havlíčkův Brod 58001 

Vedoucí pracoviště: XXX 

Kontakt na vedoucího pracoviště: XXX 

  

Zaměstnanec pověřený vedením 

odborné praxe – MENTOR 
 

 

Jméno a příjmení: XXX 

Kontakt: XXX 

Pracovní pozice/Funkce Mentora Vedoucí obchodního oddělení 

Druh práce Mentora /rámec 
pracovní náplně/ 

Vedení obchodního oddělení v rámci nákupu zboží, 
prodeje zboží, expedice zboží, reklamace zboží, kontakt 
se stávajícími i novými zákazníky. Kontrola expedování 
zboží. Kontrola výdeje a příjmu zboží ze skladu. 
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III. ODBORNÁ PRAXE 
 

 

Název pracovní pozice absolventa: Pomocný pracovník ve skladu 

Místo výkonu odborné praxe: Termesivy 41, Havlíčkův Brod 58001 

Smluvený rozsah odborné praxe: 12 měsíců / 40 hod týdně 

Kvalifikační požadavky na 
absolventa: 

Vyučen 

Specifické požadavky na 
absolventa: 

Práce na PC – Microsoft office / Word, Excel, Power 
Point, Anglický jazyk – základní znalost 

Druh práce - rámec pracovní náplně 
absolventa  

Pomocný pracovník ve skladu – práce ve skladu – příjem 
zboží, výdej zboží, příprava – balení zboží k odeslání, 
pomocné práce na PC – zadávání adres zákazníků 

k tisku, změny objednávek na PC dle požadavků 
zákazníka. 

  

  

 KONKRETIZUJTE STANOVENÍ CÍLŮ ODBORNÉ 
PRAXE A ZPŮSOB JEJICH DOSAŽENÍ: 
  

PRŮBĚŽNÉ CÍLE:  

Zadání konkrétních úkolů činnosti 
/v případě potřeby doplňte řádky nebo 
doložte přílohou/ 

Orientace ve firmě, seznámení s provozem, seznámení 
s BOZP, seznámení s nabízeným zbožím – se všemi 
internetovými obchody které vlastníme. Kontrola zboží při 
příjmu od dodavatelů – kontrola počtu kusů a kvality. Uklízení 
zboží do regálů na dané místo. Příprava zboží k odeslání – 
výdej zboží ze skladu dle faktur. Postupně od nejlehčího 
obchodu po nejsložitější. 

  

  

STRATEGICKÉ CÍLE: 
/v případě potřeby doplňte řádky nebo 
doložte přílohou/ 

Zvýšení kvalifikace, osvojení si odborných kompetencí 
daného oboru a nové praktické dovednosti, získání 
vědomostí. 
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VÝSTUPY ODBORNÉ PRAXE: 
/doložte přílohou/ 
 

Název přílohy: Datum vydání přílohy: 

Příloha č. 2 Průběžné 
hodnocení absolventa  

 

Příloha č. 3 Závěrečné 
hodnocení absolventa  

 

Příloha č. 4 Osvědčení o 
absolvování odborné praxe  

 

Příloha: Reference pro 
budoucího zaměstnavatele* 

 

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 

Září  – 
1.09.2020 

Seznámení zaměstnance s chodem firmy, 
seznámení s BOZP, strategií firmy, seznámení 
s produkty a službami které firma nabízí 

40 
hod/týdně 
 
 

35 
hod/týdně 

Říjen 
1.10.2020 

 
 
 
 
 
 
 

Důkladnější poznávání námi prodávaného zboží pro 
obchod reminky-pasky.cz Příjem zboží ze 
zahraniční – kontrola zboží. Vydávání zboží ze 
skladu dle faktur. Zadávání adres do PC – lepení 
štítků na dané balíky a odesílání zboží zákazníkům. 
Postupné zapojování pomocných prací při 
vyřizování reklamací pro daný obchod. Obsluhování 
zákazníků v našem kamenném obchodě – vše za 
dohledu mentora. 

 

40 
hod/týdně 
 

35 
hod/týdně 

Listopad 
1.11.2020 

 

Důkladnější poznávání námi prodávaného zboží pro 
obchod ochranna-skla.cz Příjem zboží ze zahraniční 
– kontrola zboží. Vydávání zboží ze skladu dle 
faktur. Zadávání adres do PC – lepení štítků na dané 
balíky a odesílání zboží zákazníkům. Postupné 
zapojování pomocných prací při vyřizování 
reklamací pro daný obchod. Obsluhování zákazníků 

40 
hod/týdně 
 

30 
hod/týdně 
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v našem kamenném obchodě – vše za dohledu 
mentora. 

 
Prosinec 
1.12.2020 
 

Důkladnější poznávání námi prodávaného zboží pro 
obchod dalkove-ovladace.cz  Příjem zboží ze 
zahraniční – kontrola zboží. Vydávání zboží ze 
skladu dle faktur. Zadávání adres do PC – lepení 
štítků na dané balíky a odesílání zboží zákazníkům. 
Postupné zapojování pomocných prací při 
vyřizování reklamací pro daný obchod. Obsluhování 
zákazníků v našem kamenném obchodě – vše za 
dohledu mentora. 

40 
hod/týdně 
 

30 
hod/týdně 

Leden  
1.1.2021 

Důkladnější poznávání námi prodávaného zboží pro 
obchod lapac-snu.cz + zítra-doma.cz Příjem zboží 
ze zahraniční – kontrola zboží. Vydávání zboží ze 
skladu dle faktur. Zadávání adres do PC – lepení 
štítků na dané balíky a odesílání zboží zákazníkům. 
Postupné zapojování pomocných prací při 
vyřizování reklamací pro daný obchod. Obsluhování 
zákazníků v našem kamenném obchodě – vše za 
dohledu mentora. 

 

40 
hod/týdně 
 

25 
hod/týdně 

Únor 
1.2.2021 

Důkladnější poznávání námi prodávaného zboží pro 
obchod levne-tkanicky.cz + semena-levne.cz 
Příjem zboží ze zahraniční – kontrola zboží. 
Vydávání zboží ze skladu dle faktur. Zadávání adres 
do PC – lepení štítků na dané balíky a odesílání 
zboží zákazníkům. Postupné zapojování pomocných 
prací při vyřizování reklamací pro daný obchod. 
Obsluhování zákazníků v našem kamenném 
obchodě – vše za dohledu mentora. 

 

40 
hod/týdně 
 

25 
hod/týdně 

Březen 
1.3.2021 

Důkladnější poznávání námi prodávaného zboží pro 
obchod laser-shop.cz Příjem zboží ze zahraniční – 
kontrola zboží. Vydávání zboží ze skladu dle faktur. 
Zadávání adres do PC – lepení štítků na dané balíky 
a odesílání zboží zákazníkům. Postupné zapojování 
pomocných prací při vyřizování reklamací pro daný 
obchod. Obsluhování zákazníků v našem 
kamenném obchodě – vše za dohledu mentora. 

 

40 
hod/týdně 
 

20 
hod/týdně 

Duben 
1.4.2021 

Důkladnější poznávání námi prodávaného zboží pro 
obchod vseprokamery.com  Příjem zboží ze 
zahraniční – kontrola zboží. Vydávání zboží ze 

40 
hod/týdně 
 

20 
hod/týdně 



 

Příloha č. 1 Směrnice GŘ č. 17/2015 

skladu dle faktur. Zadávání adres do PC – lepení 
štítků na dané balíky a odesílání zboží zákazníkům. 
Postupné zapojování pomocných prací při 
vyřizování reklamací pro daný obchod. Obsluhování 
zákazníků v našem kamenném obchodě – vše za 
dohledu mentora. 

 
Květen 
1.5.2021 

Důkladnější poznávání námi prodávaného zboží pro 
obchod laser-shop.cz Příjem zboží ze zahraniční – 
kontrola zboží. Vydávání zboží ze skladu dle faktur. 
Zadávání adres do PC – lepení štítků na dané balíky 
a odesílání zboží zákazníkům. Postupné zapojování 
pomocných prací při vyřizování reklamací pro daný 
obchod. Obsluhování zákazníků v našem 
kamenném obchodě – vše za dohledu mentora. 

 

40 
hod/týdně 
 

20 
hod/týdně 

Červen 
1.6.2021 

Důkladnější poznávání námi prodávaného zboží pro 
obchod ip-kamera.cz Příjem zboží ze zahraniční – 
kontrola zboží. Vydávání zboží ze skladu dle faktur. 
Zadávání adres do PC – lepení štítků na dané balíky 
a odesílání zboží zákazníkům. Postupné zapojování 
pomocných prací při vyřizování reklamací pro daný 
obchod. Obsluhování zákazníků v našem 
kamenném obchodě – vše za dohledu mentora. 

 

40 
hod/týdně 
 

15 
hod/týdně 

Červenec 
1.7.2021 

Důkladnější poznávání námi prodávaného zboží pro 
obchod  
arduino-shop.cz Příjem zboží ze zahraniční – 
kontrola zboží. Vydávání zboží ze skladu dle faktur. 
Zadávání adres do PC – lepení štítků na dané balíky 
a odesílání zboží zákazníkům. Postupné zapojování 
pomocných prací při vyřizování reklamací pro daný 
obchod. Obsluhování zákazníků v našem 
kamenném obchodě – vše za dohledu mentora. 

 

40 
hod/týdně 
 

15 
hod/týdně 

Srpen 
1.8.2021 

Samostatná práce ve všech našich obchodech. 
Příjem zboží ze zahraniční – kontrola zboží. 
Vydávání zboží ze skladu dle faktur. Zadávání adres 
do PC – lepení štítků na dané balíky a odesílání 
zboží zákazníkům. Ostatní pomocné práce, které 
jsou potřeba vykonávat při běžném provozu ve 
skladu firmy. Postupné zapojování pomocných 
prací při vyřizování reklamací pro daný obchod. 

40 
hod/týdně 
 

10 
hod/týdně 
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Obsluhování zákazníků v našem kamenném 
obchodě – samostatně. 

 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
* 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): …XXX ……………………..……………dne……27.8.2020…….. 

 (jméno, příjmení, podpis) 

OSÚ/S15 

 


