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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

I UchazecC o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXXX
Datum narozeni: XXXX
Kontaktni adresa: XXXX
XXXX
Telefon: XXXX
Zdravotni stav dobry: XXXX XXXX
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/:
V evidenci UP CR od: XXXX
Vzdélani: XXXX
Znalosti a dovednosti: XXXX
Pracovni zkusenosti:
Absolvent se Ucastnil pfed nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:

a) Poradenstvi 3x1 hodina Uvod do poradenskych aktivit,
Tvorba zZivotopisu, individudlni
poradenstvi

8 hodin Motivacni klub

b) Rekvalifikace
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1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
Adresa pracovisté:
Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora —
jednatel spolecnosti

Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/

ASbud Ceska Republika, s.r.o.
Skolska Etvrt 1395, 744 01, Frenitat pod Radhodtém
Ing. Jan Kuncicky

XXXX

Ing. Jan Kuncicky

XXXX

Jednatel spole¢nosti

Zabezpeceni obchodniho vedeni spolec¢nosti, jednani

s obchodnimi partnery a statnimi orgdny, fizeni ekonomickych
a obchodnich aktivit spolecnosti, dohled nad obchodem a
poskytovanymi sluzbami, aktualizace webovych stranek a
poskytovani informaci o portfoliu produktt, dohled nad
servisem a prodejem stroju.

. ODBORNA PRAXE
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Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh prace - rdmec pracovni naplné
absolventa:

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukolt ¢innosti
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

Specialista IT a prodeje
Skolska &tvrt 1395, 744 01, Fren$tat pod Radhodtém

12 mésicl - 40 hod. / tydné

Administratorska aroven prace na PC (tvorba a sprava
webovych stranek, MS Office — tvorba statistik, grafli a
tabulek) telefonicka a e-mailova komunikace s klienty,
Orientace v celém portfoliu produkt’ spole¢nosti, samostatna
prace s internimi systémy spolecnosti.

znalost ciziho jazyka - AJ a NJ - aktivné, znalost prace na PC,
vyborné komunikacni dovednosti, odolnost v{ci stresu,
kreativni a logické mysleni, orientace v IT

Prace s PC - tvorba a sprava webovych stranek firmy a e-
shopu, aktualizace informaci a nabidek na e-shopu.
Komunikace se zakazniky a dodavateli, véetné komunikace ve
2 svétovych jazycich, poskytovani informaci o prodavaném
zbozi zakaznik(im, nadkup a prodej zbozi. Vytizovani emailové
korespondence.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Sezndmeni s BOZP, sezndmeni s chodem spolecnosti,
kanceldrskou technikou a kolegy. Zaskoleni v tvorbé a spravé
webovych strdnek, sezndmeni se sloZitéjsimi ukony v MS
Office. Zaskoleni v programovdni novych systémdu, sezndmeni
s postupy pri telefonické a e-mailové komunikaci s klienty i
urady. Skoleni k portfoliu produkt( spole¢nosti. Skoleni o
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dodavatelich. Sezndmeni s internimi systémy spolecnosti.

STRATEGICKE CiLE: Orientace ve firmé, samostatnd veskerd prdce s PC - sprava a
/v pripadé potreby doplrite fadky nebo  tvorba webovych strdnek, aktualizace informaci a nabidek na
dolozte prilohou/ e-shopu, MS Office, samostatnd e-mailovd i telefonickd

komunikace, komunikace s klienty v anglickém a némeckém
jazyce, znalost prdce s internimi systémy a postupy
spolecnosti, ndkup a prodej zboZzi, poskytovani informaci o
prodavaném zbozi zakaznikim.

Komunikativni dovednosti na vysoké urovni.

VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Nazev prilohy: Datum vydani pfilohy:
/dolozte ptilohou/ Priloha €. 2 Prlibézné Mési¢né (nejpozdéji do
hodnoceni absolventa konce nasledujiciho
mésice)
Ptiloha €. 3 Zavérecné Se zavére¢nym
hodnoceni absolventa vyuctovanim
Priloha €. 4 Osvédcenio Na konci odborné praxe
absolvovani odborné praxe (po 12 mésicich)
Priloha: Reference pro Na konci odborné praxe
budouciho zaméstnavatele* (po 12 mésicich)

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. ¢asovy a obsahovy rdmec pribéhu 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 ziejmy jiZ pfed podepsdnim Dohody o
vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popripadé Dohody o poskytnuti pfispévku na
mentora. Podle aktudlni situace a potfeby miZe byt harmonogram dopltfiovdn nebo upravovadn.

/v pfipadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora

Brezen Skoleni BOZP, PO, sezndmeni se Cely

2017 s chodem spolecnosti, pracovistém a mésic

kolegy. Upresnéni pracovnich
povinnosti. Skoleni o veskerych
nabizenych produktech spolecnosti.
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Seznameni se s praci s kancelarskou
technikou a PC. Seznameni
s dodavateli zbozi.
Duben Seznameni se internimi postupy pri  Cely
2017 komunikaci s dodavateli a zakazniky. meésic
Vyfizovani e-mailové
korespondence. Seznameni
s postupem prace pfri tvorbé
webovych stranek. Opakovani
zakladnich ukonl v MS Office.

Kvéten Seznameni s problematikou spravy  Cely
2017 webovych stranek, tvorby nabidky mesic
produktl na e-shopu, aktualizaci
informaci — novych cen, produktu,

inovaci, slev, akci atd.)

Probrani slozitych tukonu pf¥i praci
s MS Office, potfebné pro danou
praci — tabulky, grafy, statistiky)
Samostatna e-mailova komunikace
se zakazniky, sdélovani potrebnych

informaci.
Cerven Aktualizace informaci nabidek, e- Cely
2017 shopu a webovych stranek Tvorba maeésic

novych webovych stranek.
Seznameni s postupem pfi spravé
sité. Komunikace se zakazniky

v anglickém jazyce. Vysvétleni prace
s interni databazi firmy - jeji
aktualizace, vkladani dulezitych dat.
Seznameni s internimi postupy

v oblasti nakupu a prodeje zbozi -
pristup k zakaznikovi, jednani,
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vvvvvv

pro prvni schlizky.

Cervenec Samostatna tvorba a sprava Cely

2017 webovych stranek, MS Office, mésic
samostatna prace s interni databazi
spolecnosti. Samostatna aktualizace
informaci na e-shopu i webovych
strankach spolecnosti. Telefonicka i
e-mailova komunikace v anglickém a
némeckém jazyce se zakazniky i
dodavateli. Poskytovani veskerych
potiebnych informaci zakaznikim,
nakup a prodej zbozi. Sprava sité.

Srpen Samostatna tvorba a sprava Cely

2017 webovych stranek, MS Office, meésic
samostatna prace s interni databazi
spolecnosti. Samostatna aktualizace
informaci na e-shopu i webovych
strankach spolecnosti. Telefonicka i
e-mailova komunikace v anglickém a
némeckém jazyce se zakazniky i
dodavateli. Poskytovani veskerych
potiebnych informaci zakaznikim,
nakup a prodej zbozi. Sprava sité.

Zari 2017 Samostatna tvorba a sprava Cely
webovych stranek, MS Office, meésic
samostatna prace s interni databazi
spolecnosti. Samostatna aktualizace
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informaci na e-shopu i webovych
strankach spolecnosti. Telefonicka i
e-mailova komunikace v anglickém a
némeckém jazyce se zakazniky i
dodavateli. Poskytovani veskerych
potiebnych informaci zakaznikiim,
nakup a prodej zbozi. Sprava sité.

Rijen Samostatna tvorba a sprava Cely

2017 webovych stranek, MS Office, mésic
samostatna prace s interni databazi
spolecnosti. Samostatna aktualizace
informaci na e-shopu i webovych
strankach spolecnosti. Telefonicka i
e-mailova komunikace v anglickém a
némeckém jazyce se zakazniky i
dodavateli. Poskytovani veskerych
potiebnych informaci zakaznikim,
nakup a prodej zbozi. Sprava sité.

Listopad Samostatna tvorba a sprava Cely

2017 webovych stranek, MS Office, meésic
samostatna prace s interni databazi
spolecnosti. Samostatna aktualizace
informaci na e-shopu i webovych
strankach spolecnosti. Telefonicka i
e-mailova komunikace v anglickém a
némeckém jazyce se zakazniky i
dodavateli. Poskytovani veskerych
potiebnych informaci zakaznikim,
nakup a prodej zbozi. Sprava sité.
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Prosinec Samostatna tvorba a sprava Cely

2017 webovych stranek, MS Office, meésic
samostatna prace s interni databazi
spolecnosti. Samostatna aktualizace
informaci na e-shopu i webovych
strankach spolecnosti. Telefonicka i
e-mailova komunikace v anglickém a
némeckém jazyce se zakazniky i
dodavateli. Poskytovani veskerych
potiebnych informaci zakaznikim,
nakup a prodej zbozi. Sprava sité.

Leden Samostatna tvorba a sprava Cely

2018 webovych stranek, MS Office, meésic
samostatna prace s interni databazi
spolecnosti. Samostatna aktualizace
informaci na e-shopu i webovych
strankach spolecnosti. Telefonicka i
e-mailova komunikace v anglickém a
némeckém jazyce se zakazniky i
dodavateli. Poskytovani veskerych
potiebnych informaci zakaznikim,
nakup a prodej zbozi. Sprava sité.

Unor Samostatna tvorba a sprava Cely
2018 webovych stranek, MS Office, meésic
samostatna prace s interni databazi
spolecnosti. Samostatna aktualizace
informaci na e-shopu i webovych
strankach spolecnosti. Telefonicka i
e-mailova komunikace v anglickém a
némeckém jazyce se zakazniky i
dodavateli. Poskytovani veskerych
potiebnych informaci zakaznikim,
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nakup a prodej zbozi. Sprava sité.

* 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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(jméno, prijmeni, podpis)
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