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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani

ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni:

Datum narozeni:

Kontaktni adresa:

Telefon:

Zdravotni stav dobry:

/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od:

Vzdélani:

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkusenosti:

Absolvent se Ucastnil pred nastupem na
Odbornou praxi v ramci aktivit projektu:

a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: Ing. Vaclav Stulik

ICO: 75053349

Adresa pracovisté: 339 01, Klatovy — Klatovy
Vedouci pracovisté: Ing. Vaclav Stulik

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zaméstnanec povéreny vedenim

Odborné praxe —- MENTOR

Jméno a pfijmeni: Ing. Vaclav Stulik
Kontakt:
Pracovni pozice/Funkce Mentora Maijitel — prodejce autodill

Druh prace Mentora /ramec pracovni naplné/: Vedeni spole¢nosti, objednavani autodil(i, komunikace se
zakazniky, fakturace, finanéni analyzy.




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: Prodejce autodila

Misto vykonu Odborné praxe: K Letisti 688, 339 01, Klatovy — Klatovy Il

Smluveny rozsah Odborné praxe: 40 hodin/tyden

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa: Stfedni odborné (vyuéen)/SS s maturitou/VS

Specifické pozadavky na absolventa: Prace na PC, technické zaméreni, komunikativni typ, RP“B,

samostatnost, ucenlivost

Druh préce - rdmec pracovni naplné Komunikace se zakazniky, objedndvani zbozi, fakturace,
absolventa rozvozy zbozi, péce o sklad

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukolt ¢innosti

Seznameni s BOZP, sezndmeni s prodejni strategii firmy, sezndmeni s dodavateli a zdkazniky, sezndmeni
s programem MONEY S3, orientace v sortimentu autodil(, rozvoj komunikacnich dovednosti, orientace
v administrativé, seznameni s fakturaci, icast na rozvozech zbozi, planovani prace, pochopeni financ¢nich
analyz.

STRATEGICKE CILE:

ZvySeni komunikacnich dovednosti, nové dovednosti v oblasti vedeni ucetnictvi a fakturace, nové
dovednosti v pouZivani programu MONEY S3, ziskani védomosti a pfehledu v oblasti autodil(i, nové
ziskané technické poznatky, dovednost prace s autodiagnostikou, rozvoj IT dovednosti, praktické
zkusenosti s vedenim skladového hospodarstvi, zkusenosti v obchodni ¢innosti.

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/
Pfiloha €. 1 Pribézné hodnoceni absolventa

P¥iloha €. 2 Zavérecné hodnoceni absolventa
P¥iloha €. 3 Osvédceni o absolvovani Odborné praxe

P¥iloha €. 4 Reference pro budouciho zaméstnavatele*

* V pripadé, Ze si zameéstnavatel ucastnika neponechd v pracovnim poméru po skonceni Odborné
praxe, poskytne zaméstnavatel ,,Reference pro budouciho zaméstnavatele”, a to ve volné formée.




HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram Odborné praxe, tj. ¢asovy 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 radmec byl ziejmy jiz pfed podepsdnim Dohody

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

mentora. Podle aktudlni situace a potreby muZe byt harmonogram doplfiovdn nebo upravovan.

Mésic/Datum

Aktivita

Rozsah

Zapojeni
Mentora

3/2017

4/2017

5/2017

6/2017

7/2017

Seznameni se zakladnimi pravidly a predpisy firmy, s BOZP a
protipoZarnimi opatfenimi. Sezndmeni s prodejni strategii
firmy a ostatnimi spolupracovniky a jejich povinnostmi,
seznameni s interni smérnici. Seznameni s PC, programy a
aplikacemi. Seznameni se skladem a skladovym programem,
archivem a dokumenty.

Prace v programu MONEY S3 — prace s jednotlivymi kartami,
vyhleddvani a zadavéani zboiZi dle sloZzek. Pfijem dodaného
zboZi od dodavateld pomoci skladové verze MONEY S3,
prijimani a vystavovani faktur zakazniklm, tvorba vratek a
dobropisu. Néasledné pfijimani a vystavovani dodacich listd,
prace s pokladnim denikem. Objednavka nahradnich dill
pro zakazniky dle zauceni kolegy.

Naslech telefonatl, prace s pokladnou, zauceni v programu
MONEY S3 sklad, taktéZ prace s bankou, odvody penéz do
banky. Orientace v U€etnich pfedkontacich a ¢lenéni DPH.
Pridavani uhrady plateb a prevodnich ptikazl. Sestavovani
prehledd pohledavek a zavazk( v ucetnim programu. Pomoc
s mésiénim zpracovanim bankovniho vypisu, Uctovani
osobni spotreby a osobnich vkladd podnikatele. Naslechy do
telefonatl se zakazniky, pfichystavani zavoz(l, stanovovani
priorit, planovani cest.

Prace s MONEY S3, vystavovani a pfijimani faktur Cdi
dodacich listli, prace se skladovou verzi. Seznameni
s databazi zakaznikG a adresarem. Udast na zavozech,
seznameni a prace se zakazniky. Skoleni v oblasti
komunikace a slusného vystupovani, Skoleni prodejnich
metod. Skoleni OHK Klatovy — spravné telefonovani se
zakazniky, chyby telefonistd. Sezndameni a komunikace
s dodavateli. Vyhledavani informaci v katalozich.

Telefonovani se zakazniky, pfijimani prvnich objednavek,
vyhledavani zboZi. Cenové analyzy, orientace v marzich,
cenova politika. Orientace v cenach a slevach dodavatelq,
feSeni cenové nepfizné/nespokojenosti  zakaznikl a
reklamaci. Hledani v obchodnim zakoniku, pfijimani
reklamaci, vypisovani reklam. formulari, odesilani
reklamaci. Ranni zavozy, sezndmeni se zakazniky.

184 hod.

160 hod.

184 hod.

176 hod.

168 hod.

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano




8/2017

9/2017

10/2017

11/2017

12/2017

1/2018

2/2018

Samostatné zavozy. Propojeni nabytych dovednosti. Pfijem
zbozi, vyskladnéni, tvorba dodacich listli, tisk faktur,
planovani trasy, komunikace se zdkaznikem, dhrady faktury,
zapisy do ucetnich denikl, administrativa. Naslechy do
vyfizovani objednavek, pfijimani objednavek.

Studium sortimentu autodilli, termind, zplsobl a casl
dodani, orientace v objednavkovém stromu autodil(,
orientace v cenové politice. Technicka skoleni, placené
databaze technickych informaci. Komunikace se zakazniky,
prace v programu MONEY S3.

Technickd skoleni, rozvoj védomosti a technickych znalosti.
Vyhledavani v origindlnich katalozich dodavatell. Prace
programu MONEY S3, vypliovani tabulek, ucéast na IT
Skoleni — bezpecénost a zdlohovani dat. Samostatna prace na
zakdazkach.

Pfevzeti danych zakaznikd, zpracovani nabidek, feseni
poptavek ¢i problémi, celkova sprava malych zakazek.
Komunikace s dodavateli, pfijem, vydej zboZi, komunikace
vratek dodavatelim. Pfijem, vystavovani dod. list( a faktur,
sprava pokladny a banky.

Pfechod skladového programu, mimofadna inventura
skladovych zasob, prestitkovani zasob, prace na PC.

Prace s autodaty, diagnostikou, vyhledavani nahradnich dilQ
dne VIN kod(, prace na PC, vyskladniovani zbozi, rozvozy
zboii, administrativa, komunikace se  zdkazniky,
telefonovani, vyfizovani zakazek, fakturace.

Pfistup do autoservisu, zvySeni jeho odbornych znalosti,
prevedeni do praxe. Prace s autodiagnostikou, diagnostika
dilt dle VIN kédd, prace s PC, vyskladiiovani zbozi, rozvozy
zboii, administrativa, komunikace  se  zdkazniky,
telefonovani, vyfizovani zakdzek, fakturace.

184 hod.

168 hod.

176 hod.

176 hod.

168 hod.

184 hod.

160 hod.

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Dne 16. 2. 2017 schvalil(a) Ing. Vidclav Stulik




