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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni:

Datum narozeni:

Kontaktni adresa:

Telefon:

Omezeni /vypiste nediskriminacné/:

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




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: GALAXY servis s.r.o.
ICO: 263 62 589
Adresa pracovisté: Zivnostenska ¢.p. 1169/ 7, 312 00 Plzer

Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zameéstnanec povéreny vedenim

Odborné praxe —- MENTOR

Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora Vedouci provozovny

Druh prace Mentora /ramec pracovni naplné/:
Vedeni a zajisténi chodu provozovny




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: Administrativni pracovnice

Misto vykonu Odborné praxe: Zivnostenska ¢.p. 1169/ 7, 312 00 Plzer

Smluveny rozsah Odborné praxe: 40 hod./tyden

Kvalifikaéni pozadavky na absolventa: USO s maturitou

Specifické pozadavky na absolventa: zadné

Druh prace - rdmec pracovni naplné Administrativni prace spojené s chodem provozovny
absolventa

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:
Zadani konkrétnich ukoll €éinnosti

- orientace a seznameni s chodem provozovny

- zajisténi kompletniho feseni pojistnych udalosti

- jednani s klienty

- pfiprava objedndvek zbozi dle aktudlnich objednavek

STRATEGICKE CiLE:

Samostatna prace - zajisténi kompletniho hladkého chodu provozovny (zajisténi dilG a poskytovani
kompletniho servisu pro klienty spolecnosti), vedeni Géetnictvi a skladového hospodafstvi.

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozZte ptilohou/
Pfiloha €. 1 Prlibézné hodnoceni absolventa

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

Priloha €. 4 Reference pro budouciho zaméstnavatele*

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




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 ji? pred

ndstupem absolventa na Odbornou praxi, aby jeho rdmec byl ziejmy jiZ pfed podepsdnim Dohody

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

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

Mésic/Datum Aktivita Rozsah  Zapojeni
Mentora
07/2021 Seznameni sBOZP a PO, chodem provozovny, pracovnim 176 hod. ANO
kolektivem a zakladni zaskoleni v pracovnich ¢innostech pozice.
08/2021 Skoleni v komunikaci s klientem zakazkové kancelafe, pfijem 176 hod. ANO
zakdzek, uvod do prace s ceniky, rozdéleni specifikace autoskel
dle identifikacniho formulare, pfijem a reseni reklamaci.
09/2021 Sezndmeni s druhy zakdzek autoskel (bocni, celni, zadni) - 176 hod. ANO
prodej, vyména, oprava, ténovani. Uvod do problematiky
feSeni pojistnych udalosti.
10/2021 - Komunikace s klienty zakazkové kanceldre, zauceni v postupu 344 hod. ANO
11/2021 pri reSeni pojistnych udalosti a priprava podkladl pro
pojistovny, pfima podpora pfi feSeni pojistnych udalosti.
12/2021 - Samostatna priprava pokladl  k pojistnym  udalostem 512 hod. ANO
02/2022 anasledné zpracovavani, zajiSténi provozu zakazkové
kancelare. Zajisténi provozu dilen, komunikace s dodavateli dil{
a spotfebniho materialu v CR a zahranigi.
03 - 04/2022 Sezndmeni s naleZitostmi danovych dokladd a jejich 352 hod. ANO
vystavovani. Pfiprava objedndvek, objednavani jednotlivych
komponentli  (autoskla, prichytky, listy, gely atd.).
Vyskladiiovani materidlu, priprava podkladl souvisejicich
s chodem skladu pro ucetni firmu.
05 - 06/2022 Samostatna prdce v jiz zaucenych cinnostech z predchozich 352 hod. ANO

mésiclh s dohledem mentora (zodpovédnost za chod zakazkové
kancelare, reSeni pojistnych udalosti, sprdva ucetni agendy,
vedeni skladového hospodarstvi).

Dne 25.6.2021 SChVAlil....ueeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeiiiia,




