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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec€ o ABSOLVENT
zameéstnani

Jméno a pfijmeni: xxx

Datum narozeni: xxx

Kontaktni adresa: xxx

Telefon: xxx
Zdravotni stav dobry: ANO NE
/zaSkrtnéte/
Omezeni /vypiste/: Bez omezeni
V evidenci UP CR od: XXX
Vzdélani: OA ValaSské Mezifici
Znalosti a dovednosti: Ugetni program Pohoda, AJ- A2, RJ-B1, psani
vSemi deseti
Pracovni zkuSenosti: Pomocnik v kuchyni,
administrativni
pracovnik,
dorucovatel, spravce
webu
Absolvent se ucastnil pred rozsah druh
nastupem na odbornou praxi v ramci
aktivit projektu: )
a) Poradenstvi 1x0,5 hodina Uvod do porad. aktivit
2x1hodina Tvorba Zivotopisu,
individualni poradenstvi
8 hodin Motivaéni klub
b) Rekvalifikace
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.  ZAMESTNAVATEL
Nazev organizace: NERO TRADE a.s.
Adresa pracovisté: €.p. 617, 756 55 Dolni Bedva
Vedouci pracovisté: XXX
Kontakt na vedouciho pracovisté: XXX

Zaméstnanec povéfeny vedenim

odborné praxe - MENTOR

Jméno a pfijmeni: XXX
Kontakt: XXX
Pracovni pozice/Funkce Mentora Administrativni pracovnice

Druh prace Mentora /ramec
pracovni naplné/

Sprava dokumentu, firemnich
nemovitosti, sprava autoparku,
Skoleni zaméstnancu
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1.  ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni poZadavky na
absolventa:

Specifické pozadavky na
absolventa:

Druh prace — ramec pracovni napiné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukold ¢innosti
/v pripadé potreby doplrite fadky nebo
dolozte prilohou/

STRATEGICKE CIiLE:
/v pripadé potreby doplnte fadky nebo
dolozte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:

Administrativni pracovnice
C.p. 617, 756 55 Dolni Be¢va

12 mésicl
SS

pokrocila znalost prace na PC, AJ - mirné pokrocily,
komunikativnost, peclivost

Ptiprava podklad(, dokumentl pro ostatni oddéleni
spolecénosti, sprava firemnich vozidel, zajistovani preklad,
administrativni sprava spolec¢nosti

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

(napr. orientace ve firmé, sezndmeni s provozem, seznameni
s BOZP, konkrétni ¢innosti jednotlivych pracovnich pozic)

Orientace ve spole€nosti a jejich ¢innostech, orientace ve
firemnim provozu, zvladnuti pfipravy firemnich dokumentd, a
administrativy na denni bazi fungovani spole¢nosti

(napr. zvySeni kvalifikace, osvojeni si odbornych
kompetenci daného oboru a nové praktické dovednosti,
ziskani védomosti)

Ziskani odborné dovednosti v samostatné administrativni
¢innosti, ziskani védomosti o fungovani firmy, ziskani
dovednosti v samostatném a operativnim feseni zalezitosti
v daném oboru.

Nazev prilohy: Datum vydani pfilohy:
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Priloha €. 2 Pribézné
hodnoceni absolventa
Priloha ¢. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa

Priloha ¢. 4 Osvédceni o
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mé&si¢né do konce
nasledujiciho mésice
po ukonéeni odborné
praxe; do konce
nasledujiciho mésice
po ukonéeni odborné

absolvovani odborné praxe praxe; do konce

Priloha: Reference pro

nasledujiciho mésice
po ukonéeni odborné

budouciho zaméstnavatele* praxe; do konce

nasledujiciho mésice

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. Casovy a obsahovy ramec pribéhu odborné praxe je vhodné
pfedjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem
jiz pfed nastupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl zfejmy jiZz pred
podepsanim Dohody o vyhrazeni spolec¢ensky ucelného pracovniho mista a popripadé
Dohody o poskytnuti prispévku na mentora. Podle aktualni situace a potfeby mize byt
harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pripadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum

Aktivita

Rozsah Zapojeni
Mentora

1.6.2021

1.7.2021

1.8.2021

Skoleni BOZP, seznameni se

s jednotlivymi oddélenimi firmy,
seznameni se s konkrétnimi €innostmi
firmy pod dohledem vedouciho useku,
kontrola ,tfridéni a navadéni dokladi do
systému

Seznameni se vyrobnim programem
firmy, jednotlivymi vyrobky a nej¢astéji
objednavanymi vyrobky firmy pod
dohledem vedouciho useku

Kontrola, tfidéni a navadéni dokladu do
systému

Seznameni se vyrobnim programem
firmy, jednotlivymi vyrobky a nej¢astéji
objednavanymi vyrobky firmy pod
dohledem vedouciho useku

Kontrola, tridéni a navadéni dokladl do
systému

40hod/tyd.

40hod/tyd.

40hod/tyd.
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Firemni e shop — kompletni 40hod/tyd.
problematika.

Prijem objednavek z firemniho e shopu,

navedeni do informaéniho systému

Helios; vytvoreni zakazky; zjiSt'ovani

terminu mozné expedice, informovani o

terminu dodani mezi useky firmy.

Kontrola, tridéni a navadéni dokladl do

systému

1.10.2021 Firemni e shop — kompletni 40hod/tyd.

problematika.

Prijem objednavek z firemniho e-shopu,
navedeni do informaéniho systému
Helios; vytvoreni zakazky; zjist'ovani
terminu mozné expedice, informovani o
terminu dodani mezi useky firmy.
Kontrola, tridéni a navadéni dokladi do
systému

1.11.2021 Alzacz a Mall.cz kompletni problematika. 40hod/tyd.

Prijem objednavek od Alza cz a Mall cz,
navedeni do informaéniho systému
Helios; vytvoreni zakazky; zjiSt'ovani
terminu mozné expedice, informovani o
terminu dodani mezi useky firmy.
Kontrola, tfidéni a navadéni dokladl do
systému

1.12.2021 Alzacz a Mall.cz kompletni problematika. 40hod/tyd.

1.1.2022

1.2.2022

Prijem objednavek od Alza cz a Mall cz,
navedeni do informaéniho systému
Helios; vytvoreni zakazky; zjiSt'ovani
terminu mozné expedice, informovani o
terminu dodani mezi useky firmy.
Kontrola, tfidéni a navadéni dokladu do
systému

Evidence a reseni reklamaci, seznameni  40hod/tyd.
s firemnim software NT2S, telefonicky a

emailovy kontakt se zakazniky,

oslovovani novych potencionalnich

zakaznikq, zajistovani preklada.

Vykonavani navazujicich

administrativnich ¢innosti.

Evidence a reseni reklamaci, seznameni  40hod/tyd.
s firemnim software NT2S , telefonicky a

emailovy kontakt se zakazniky ,
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oslovovani novych potencionalnich
zakaznikua, zajist'ovani prekladu.
Vykonavani navazujicich
administrativnich ¢innosti.

1.3.2022 Reserse trhu, zpracovavani podkladi pro 40hodi/tyd.
cenotvorbu, pokladna — prijem hotovosti,
komunikace s velkoodbérateli —
zjiStovani potieb kone¢nych uzivatelq,
co vyzaduji a o¢ekavaji od nasich
vyrobku.

Vykonavani navazujicich
administrativnich ¢innosti.

1.4.2022 Reserse trhu, zpracovavani podkladi pro 40hodi/tyd.
cenotvorbu, pokladna — prijem hotovosti,
komunikace s velkoodbérateli —
zjiStovani potieb koneénych uzivateld,
co vyzaduji a o¢ekavaji od nasich
vyrobku.

Vykonavani navazujicich
administrativnich ¢innosti.

1.5.2022 Pfebrani komplet problematiky evidence 40hodi/tyd.
autoparku firmy a s tim navazujici
pracovni naplni — evidence, odhlasovani,
prihlasovani, technické kontroly, knihy
jizd, predavaci protokoly zaméstnanct,
dalni¢ni znamky

* V pripadé, ze si zaméstnavatel ucastnika neponecha v pracovnim poméru po skonceni
odborné praxe, poskytne zaméstnavatel ,Reference pro budouciho zaméstnavatele®, a to ve
volné forme.

(jméno, pfijmeni, podpis)

XXX, pfedseda pfedstavenstva, 19.5.2021



