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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXXXX
Datum narozeni: XXXXXXX
Kontaktni adresa: XXXXXXXXXXX
Telefon: XXXXXX
Zdravotni stav dobry: ANO NE
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/:
V evidenci UP CR od: XXXXX
Vzdélani: XXXXXXXXXXXX
Znalosti a dovednosti: XXXXXXXXXXX
Pracovni zkuSenosti: XXXXXXXXX
Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi XXXXXXX. XXXXXXXXXXXXXXXX

b) Rekvalifikace

1. ZAMESTNAVATEL

Platnost od 15. 1. 2016




Nazev organizace: DesignBeat s.r.o.
Adresa pracovisté:

Zemédélska 1665/1,

613 00 Brno — Cerna Pole

Vedouci pracovisté: XXXX

Kontakt na vedouciho pracovisté: XXXXXX

Zaméstnanec povéreny vedenim

odborné praxe— MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/

lll.  ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: Koordinator agroprojektl

Misto vykonu odborné praxe: Zemédélska 1665/1, 613 00 Brno — Cerna Pole

Smluveny rozsah odborné praxe: 12 mésica (1. 2. 2017 —31. 1. 2018)

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa: 1) Ukoncené vysokoskolské vzdélani, zemédélsky obor

vyhodou




Specifické pozadavky na absolventa:

Druh prace - rdmec pracovni naplné
absolventa

1)
2)
3)

4)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Ridi¢sky prikaz skupiny B
PC dovednosti (znalost MS Office)
Anglicky jazyk (schopnost dorozumét se)

Komunikativnost, flexibilita, samostatnost, logické
mysleni, organiza¢ni schopnosti

Komunikace se zakazniky (Uc¢ast na obchodnich
schlizkach a podpora jednatele spole¢nosti, vedeni
zapisl z porad, emailova a telefonicka komunikace)

Sprava databaze zakaznikl (evidence stavajicich
zékaznikd, pribézna aktualizace databaze, hlidani
termint)

Kontaktni osoba pro zdkazniky z oblasti zemédélstvi
(napf. AF MENDELU, Pawlica s.r.o., Cercis s.r.o.,
Agrocontact, atd.)

Priprava podkladd a analyz pro jednani se zakaznikem

Administrace zakazek (zapis dil¢ich Ukoll a prabézna
kontrola jejich plnéni v projektovém planu, eskalace
na jednatele spole¢nosti v pfipadé nedodrieni
termind, reporting stavu projektu na vedeni
spole¢nosti)

Vytvareni a Uprava textl pro prezentace zakazniku
z oblasti zemédélstvi (napf. texty pro webové
prezentace, informacni letdky, produktové brozury,
atd.)

Podpora zakaznik( pti prezentacich na veletrzich a
konferencich

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

1)

2)

Pochopeni a dodrZovani firemnich pravidel a zasad,
pochopeni firemni kultury, vizi a aktualnich cild
organizace.

Zaskoleni na praci s podnikovym informacnim
systémem CHIEF (obecné a ddle specializace na
moduly souvisejici s vykonem ¢innosti) a schopnost
samostatné pracovat s timto systémem.




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

STRATEGICKE CiLE:
/v pfipadé potreby doplrite fadky nebo
dolozte prilohou/

3)

4)

1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)

3)

Sezndmeni se se strukturou podnikové dokumentace
(Google drive, DMS Cloud) a zaskoleni na praci

s dokumenty (vyhledavani dokumentd, Uprava
stavajicich dokument(, vytvareni novych dokumentu).

Prevzeti odpovédnosti a pravomoci za komunikaci

s pridélenymi zakazniky (tj. sezndmeni s odpovédnymi
osobami na strané zakaznika, prace se zakaznickou
databazi, hlidani ukolli v projektovych planech,
zpracovavani pozadavkl zakaznik(, sprava a Uprava
prezentacnich textd).

Orientace ve firmé — sezndmeni se se viemi tfemi
provozovnami firmy, jednateli spolecnosti, externimi
spolupracovniky a brigddniky pracujicimi na DPP.

Seznameni s provozem — seznameni se s technickym
provozem vsech pobocek (pfesun mezi provozovnami,
moznosti poutziti technickych zafizeni, pfihlaSovaci
Udaje, dodrzovani zdsad 5S na pracovistich,
environmentalni politika firmy véetné tfidéni odpadu).

Seznameni s provozem — seznameni se

s administrativnim provozem vsech pobocek (zdsady a
nastaveni komunikace, dostupnosti spolupracovnikd,
hlaseni dovolené, rozpisy smén, vykazy prace,
oteviraci Casy provozoven).

Seznameni s BOZP — seznameni se se zasadami BOZP
(viz ,Rad BOZP“ a praktické zaskoleni na pracovisti).

Konkrétni ¢innosti jednotlivych pracovnich pozic -
postupné seznamovani se s jednotlivymi ¢innostmi
dané pozice dle vytvorenych pracovnich manudll a
praktického zaskolovani.

Osvojeni si odbornych kompetenci daného oboru a
nové praktické dovednosti, ziskani védomosti
problematiky daného oboru.

Zajisténi trvalé spokojenosti zakaznik(i a budovani
dlouhodobych vztahi se zakazniky.

Osvojeni si manaZerskych dovednosti a schopnosti
vést a fidit tym podrizenych s cilem vybudovat v
budoucnu pozici projektového manazera.




VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Nazev pfilohy:

/dolozte ptilohou/

Pfiloha €. 1 Priibézné
hodnoceni absolventa

Pfiloha €. 2 Zavérecné
hodnoceni absolventa

Pfiloha €. 3 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe

Priloha: Reference pro

Datum vydani prilohy:
20.5.2017, 20. 8. 2017,
20.11.2017,31.1.2018

31.1. 2018

31.1. 2018

31.1.2018

budouciho zameéstnavatele*

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

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

pfedjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem ji? pred

ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl zfejmy jiz pred podepsdnim Dohody o

vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popfipadé Dohody o poskytnuti prispévku na

mentora. Podle aktudlIni situace a potreby muZe byt harmonogram doplriovdn nebo upravovdn.

/v pripadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
Unor 2017 — 1) Seznameni s firemnimi pravidly a kulturou. 3 mésice
duben 2017
2) Seznameni s vizi a aktudlnimi cili firmy.
3) Seznameni s internimi postupy:
a. Obecné pracovni smérnice —
Pracovni rad, Rad BOZP, Rizeni
dokumentace.
b. Specifické pracovni postupy
souvisejici s vykonem pozice
,Koordinator agroprojektd“.
4) Predstaveni stéZzejnich firemnich projektd.
5) Predstaveni firemnich zdkaznik(:
a. Online komunikace (telefonicka, e-
mailova, Zendesk chat, socialni sité).
b. Osobni komunikace (Ucast na
obchodnich schiizkach, pravidelné
porady, zapisy z porad).
6) Prace s firemnim informacnim systémem

CHIEF:




7)

a. Obecné zaskoleni na pfistup a
obsluhu systému (pfihlasovaci
Udaje, moznosti prihlaseni,
bezpecénosti pravidla, uzivatelské
role, vzdaleny pfistup).

b. Struktura systému (projektové
rozhrani, objednavky, obchodni
data, produkty, atributy, tvorba
obsahu, e-mailing).

¢. Specializace na moduly souvisejici
s vykonem ¢innosti (databaze
zakaznikd, zpracovani objednavek,
zvefejiiovani obsahu).

Prace s podnikovou dokumentaci:

a. Obecné zasady poutziti firemnich PC
a Cisténi ulozisté.

b. Google drive (princip vyhledavani,
zadavani dat, tvorba novych
dokumentd, sdileni dokumentu).

c. DMS Cloud (princip vyhledavani,
stahovani, Uprav, pouZiti odkaz().

kvéten 2017 —
c¢ervenec 2017

1)

2)

PFfevzeti odpovédnosti a pravomoci za
komunikaci s pfidélenymi zakazniky:

a. Prevzeti plné odpovédnosti za
komunikaci (e-mailova komunikace,
telefonickd komunikace, Zendesk
chat, socialni sité, uvedeni jako
kontaktni osoby, nastaveni
automatického podpisu a
nepfitomnosti v kancelari).

b. Samostatna ucast na schizkach,
poraddch, veletrzich, konferencich.

Prevzeti odpovédnosti a pravomoci za
koordinaci pfidélenych projekt(l a zakazek:
a. Prace se zdkaznickou databazi
(sprava evidence, priibézna
aktualizace databaze, hlidani

termina).

b. Préce s projektovymi plany (zapis
ukold, hlidani plnéni, zpracovavani
pozadavk( zakaznika).

c. Prace se zakdzkami (objednavkovy
systém, realizace objednavky,
sprava a Uprava prezentacnich
textd, pfipominkovani textl a
materialQ, vyporadani zakazek).

3 mésice

srpen 2017 —
fijen 2017

1)

Samostatna prace (jiz v pIné kompetenci):
a. Prace na pridélenych projektech a

3 mésice




zakdazkach.

Komunikace se zakazniky.
Organizace a vedeni operativnich
porad.

2) Pravidelny reporting:

a.

Reporting aktualniho stavu projektu
na vedeni spole¢nosti.

Poskytovani zpétné vazby.

Eskalace na jednatele spole¢nosti

v pfipadé nedodrzeni termind i
jinych problém.

3) Ptiprava podkladl a analyz:

a.

Zpracovani podklad( pro jednani se
zakaznikem na zakladé stanovenych
pozadavka.

Navrhovani vlastnich Feseni.

listopad 2017 —
leden 2018

1) Pokracovdani v samostatné praciv plné
kompetenci (viz vyse).

2) Prevzeti odpovédnosti a pravomoci za
spravu dokumentace:

a.

Pracovni manualy na ¢innosti
souvisejici s danou pozici
(aktualizace stdvajicich, vytvareni
novych).

Prezentalni texty a materidly
zakazniku (texty pro webové
prezentace, informacni letaky,
produktové brozury, atd.).

3) Zaznam neshod a neustalé zlepSovani:

a.

Vymezeni kriticky mist, jejich
analyza a navrh opatieni pro
zlepseni situace.

Sbér a analyza podnétli pro neustalé
zlepsovani, konzultace s jednatelem.

4) Ucast na naboru novych zaméstnanctl jako
podpora jednatele spolecnosti:

a.
b.
C.

Pfiprava podkladd pro nové nabory.
Prvotni vybér uchazecu.

Ucast na vybérovych tizenich s
potencialnimi zaméstnanci a
priprava adaptacnich pland pro
nové pfijaté pracovniky.

3 mésice

Terminy pro odevzdani pribézného hodnoceni:

20.5. 2017
20. 8. 2017




20.11.2017

31.1.2018
Termin pro vyhotoveni ptiloh — ,,Osvédceni o absolvovani odborné praxe“ a 31.1.2018
»Zavérecné hodnoceni“:

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

Yo 11V ][] o S S ANC.eeeeeeeeeeeeeeeee e,
(jméno, prijmeni, podpis)




