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K Evropska unie
. B Evropsky socialni fond
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* 4 * Operacni program Zaméstnanost  Urad prace €R

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXXXXXXXXX

Datum narozeni: XXXXXXXXXXXXXXXXXX

Kontaktni adresa: XXXXXXXXXXXXXX

Telefon: XXXXXXXXXXXXX

Zdravotni stav dobry: ANO NE
/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: XXXXXXXXXXXXXX
Vzdélani: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Znalosti a dovednosti: XXXXXXXXXXXXXXXXXX
Pracovni zkusenosti: XXXXXXXXXXXXXXXXX
Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXX

b) Rekvalifikace

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: JS Dent shop s.r.o.

Adresa pracovisté: Druzstevni ¢.p. 727/19, 664 44 Otechov
Vedouci pracovisté: XXXXXXXXXXXXXXXX

Kontakt na vedouciho pracovisté: XXXXXXXXXXXXXXXX

Zaméstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/

. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: Administrativni pracovnice

Misto vykonu odborné praxe: Druzstevni ¢.p. 727/19, 664 44 Otechov

Smluveny rozsah odborné praxe: 12 mésica (1. 3. 2017 — 28. 2. 2018)




Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh prace - rdmec pracovni naplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

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

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

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozZte ptilohou/

Stfedoskolské vzdélani s maturitou

Ekonomické vzdélani

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZEN:I:

Orientace ve firmé, sezndmeni s provozem, s eviden¢nim
systémem a agendou firmy. Sezndmeni s BOZP. Vyfizovani
administrativnich dkon, pfiprava a obstaravani podkladt i
potfebnych dokumentd. Jednoducha fakturace, vyfrizovani
korespondence, komunikace se zdkazniky. Vedeni chodu
kancelare. Skladova ¢innost. Péce o zakazniky. Sprava e-

shopu. Vyfizovani objednavek.

Osvojeni si odbornych kompetenci daného oboru a nové
praktické dovednosti, ziskani védomosti problematiky daného
oboru. Vyuzit dosud ziskanych dovednosti a naucit se je

pouzivat i vdaném oboru.

Nazev prilohy:
Pfiloha ¢. 1 Priibézné
hodnoceni absolventa

Pfiloha ¢. 2 Zavérecné
hodnoceni absolventa

Pfiloha €. 3 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe

Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

Datum vydani prilohy:
20.6.2017, 20.9.2017,
20.12.2017 a 20.3.
2018
20. 3.2018

20.3.2018

20. 3. 2018

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 jiZ pfed
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 aktudlni situace a potfeby mizZe byt harmonogram dopltfiovdn nebo upravovadn.

/v pripadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Da Aktivita Rozsah Zapojeni
tum Mentora

brezen Sezndmeni se BOZP. Orientace ve firmé. Interni 3 mésice
2017 - Skoleni. Sezndmeni se s provoznim a eviden¢nim
kvéten systémem a agendou firmy. Sezndmeni se s klientelou
2017 firmy. Komunikace se zakazniky a dodavateli e-shopu.

Sprdva skladovych zasob. Inventura zboZi. Baleni

objednavek pro zdkazniky. Sprdva skladového

systému.
¢erven Ptiprava a obstarani doklad( pro fakturaci a dodacich 3 mésice
2017 - dokumentu k zakdzkam. Sprdva skladovych zasob.
srpen Inventura zboZi. Baleni objedndvek pro zakazniky.
2017 Sprdava skladového systému. Obstaravani

korespondence. Pfiprava podklad( a dokument(

jednatelce. Vyfizovani telefonli a komunikace se

zakazniky. Komunikace s dodavateli. Seznameni se

s propagaci kartacku OO Brush.
ZaFi Sprava skladového systému. Osvojeni si vSech 3 mésice
2017 - doposud ziskanych znalosti a dovednosti a vyuzivat je
listopad za chodu. Vedeni chodu kanceladfe. Objednavani
2017 kanceldrskych potteb. Fakturace objednavek

v systému pohoda a idoklad. Nasledny dohled nad
splatnosti pohledavek a jejich pfipadnou urgenci.
Tvorba marketingovych strategii pro prodej produktd
e-shopu. Spréava webu e-shopu.

prosinec Vyjednavanis dodavateli o moznostech cenotvorby. 3 mésice
2017 — Hledani novych dodavatel( s produkty pro

stomatologi a zubni laboratore. Prace v programu

smartemailing. Rozesilani akénich nabidek e-shopu

laboratofim a stomatologlim. Propagace a tvorba

nabidek kartd¢ku OO Brush. Fakturace zakazek e-

shopu. Sprava webu e-shopu. Vytvareni databaze

potencionalnich zakaznik(. Vytvareni cenovych

kalkulaci.

unor
2018

Terminy pro odevzdani pribéiného hodnoceni:

20. 6. 2017
20.9. 2017




20.12.2017
20. 3. 2018

Termin pro vyhotoveni pfiloh — ,,Osvédceni o absolvovani
odborné praxe“ a ,,Zavérecné hodnoceni“:

20. 3. 2018

* 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.
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