
 

Příloha č. 1 Dodatku č. 1 Dohody o vyhrazení SÚPM č. PSA-JZ-4/2021  

JZ-4/2021 

PLÁN REALIZACE ODBORNÉ PRAXE 

  

I. Uchazeč o zaměstnání ABSOLVENT  

Jméno a příjmení:    

Datum narození:   

Trvalá adresa:  

Kontaktní adresa:   

Telefon:    

Omezení /vypište nediskriminačně/:  

V evidenci ÚP ČR od:  

Vzdělání:   

Znalosti a dovednosti:  

Pracovní zkušenosti:  

Absolvent se účastnil před nástupem na 
Odbornou praxi v rámci aktivit projektu: 

  

a) Poradenství   

b) Rekvalifikace   



II. ZAMĚSTNAVATEL  

Název organizace:  CrossCafe original s.r.o. 

IČO:  29111871 

Adresa pracoviště: Ledecká č.p. 2207/19, 323 00 Plzeň 

Vedoucí pracoviště:  

Kontakt na vedoucího pracoviště:  

Zaměstnanec pověřený vedením 

Odborné praxe – MENTOR 
 

 

Jméno a příjmení:  

Kontakt:   

Pracovní pozice/Funkce Mentora: Ředitel společnosti/Vedení marketingu 

Druh práce Mentora /rámec pracovní náplně/: 
Vedení marketingové oddělení 

  



III. ODBORNÁ PRAXE  

Název pracovní pozice absolventa: E-commerce specialista 

Místo výkonu Odborné praxe: Ledecká č.p. 2207/19, 323 00 Plzeň 

Smluvený rozsah Odborné praxe: 40 hod./týden 

Kvalifikační požadavky na 
absolventa: 

ÚSO s maturitou 

Specifické požadavky na absolventa: žádné 

Druh práce - rámec pracovní náplně 
absolventa  
 

Odpovědnost za administraci e-shopu. Podílení se na výkonu 
a výsledku e-shopu. Správa zákaznického servisu CrossCafe. 
Komunikace se zákazníky a externími dodavateli platforem 
a dopravy. 

 

KONKRETIZUJTE STANOVENÍ CÍLŮ ODBORNÉ PRAXE A ZPŮSOB JEJICH DOSAŽENÍ: 
 

PRŮBĚŽNÉ CÍLE: 
Zadání konkrétních úkolů činnosti 
BOZP 
Orientace ve firmě – organizace práce 
Seznámení s provozem – výrobna 
Seznámení s provozem – expedice 
Seznámení s činnostmi – marketingové oddělení 

STRATEGICKÉ CÍLE: 
Osvojení si odborných kompetencí v oblasti e-commerce 
Získání nových vědomostí v oblasti marketingu 

VÝSTUPY ODBORNÉ PRAXE: 
/doložte přílohou/ 

  

Příloha č. 1 Průběžné hodnocení absolventa 

Příloha č. 2 Závěrečné hodnocení absolventa 

Příloha č. 3 Osvědčení o absolvování Odborné praxe 

Příloha č. 4 Reference pro budoucího zaměstnavatele* 

 

* V případě, že si zaměstnavatel účastníka neponechá v pracovním poměru po skončení Odborné praxe, 

poskytne zaměstnavatel „Reference pro budoucího zaměstnavatele“, a to ve volné formě. 

  



HARMONOGRAM ODBORNÉ PRAXE 

Harmonogram Odborné praxe, tj. časový a obsahový rámec průběhu Odborné praxe je vhodné 

předjednat a konzultovat mezi zaměstnancem KrP a KoP ÚP ČR, mentorem a absolventem již před 

nástupem absolventa na Odbornou praxi, aby jeho rámec byl zřejmý již před podepsáním Dohody 

o vyhrazení společensky účelného pracovního místa a popřípadě Dohody o poskytnutí příspěvku na 

mentora. Podle aktuální situace a potřeby může být harmonogram doplňován nebo upravován. 

Měsíc/Datum Aktivita Rozsah Zapojení 
Mentora 

4/2021 Seznámení s BOZP 

• Seznámení s činnostmi marketingového 
oddělení 

• organizační struktura 

• sociální media, on-line sítě, tvorba 
příspěvků, komunikační plán 

• marketingové projekty pro rok 2021 

• komunikační tok, plán, strategie 

•  schvalování dokumentace 

• správa příspěvků aplikace 
Seznámení s výrobním provozem a skladem 

• výrobním plánem, realizace plánu, výstupní 
kontrola produktů 

• provoz skladu, naskladnění surovin, 
vyskladnění hotové výroby, uskladnění 
potravin, balení 

Seznámení s administrativou 

• komunikace s dopravci, workflow 
dokumentů, podklady pro fakturaci 
a skladovou účetní, náležitosti účetních 
dokumentů 

• Provoz expedice a vrácené zásilky, 
reklamační řád 

 

176 hod. ANO 

5/2021 Seznámení s uživatelským prostředím systému 
e-shop 

• přijetí objednávek od zákazníků 

• komunikace s expedicí, příprava zásilek 

• balení zásilek pro zákazníky 

• tok dokumentů pro dopravce 

• objednávání a smlouvání dopravců 

• zákaznická podpora, příjem a vyřízení vratek 
a reklamací 

 

168 hod. ANO 

6/2021 Reporting prodejních výsledků z e-shopu – 
výsledky poptávky, přijaté objednávky. 

176 hod. ANO 



Komunikace s IT dodavateli a jednoduché 
programové úpravy na e-shopu. 
 

7/2021 Účetní systém POHODA – reporty pro účetní, 
případné podněty na zlepšení a zjednodušení 
toku dokumentů a účetní dokladů. Tvorba grafů 
a kontingenčních tabulek – zvýšení uživatelské 
úrovně MS Excel, příprava podkladů pro 
finanční poradu. 
 

176 hod. ANO 

8/2021 Systémy pro analýzu dat spotřebitelského 
chování Google analytics – reporty, tvorba 
reportů a podklady pro vedení marketingu. 
 

176 hod. ANO 

9/2021 Návrhy na zvýšení výkonu e-shopu. Nastavení 
vyhodnocení zpětné vazby od zákazníků, 
podněty na zlepšení zákaznického servisu. 
 

176 hod. ANO 

10/2021 Podpora marketingu – příspěvky pro 
marketingový plán na následující rok. Správa 
webových stránek e-shopu, aktualizace 
novinek. Samostatná práce v již osvojených 
činnostech z předchozích měsíců. 
 

168 hod. NE 

11/2021 Digitální propojení účetního systému 
Pohoda   zákaznického portálu 

• Aplikace mKasa, samostatné nastavení 
prostředí pro event akce 

• Aplikace balikobot.cz, nastavení 
a propojení e-shopového prostředí 
s dalšími systémy 
(správa aplikace a další nastavení) 

 

176 hod. ANO 

12/2021 - 01/2022 Příprava prodejního a marketingového plánu na 
následující rok  

• zapojení do systému vzniku a vývoje 
nových produktů 

• zalistování nových produktů 

• návrh marketingové podpory – 
motivačních balíčků  

 

352 hod. ANO 

02 - 03/2022 Vyhodnocení přes měřitelné marketingové 
ukazatele, efektivita marketingových aktivit 
z předešlého roku. Vyhodnocení, co lze 
z ukazatelů vyčíst, a vytvořit predikci na budoucí 
období. 

344 hod. ANO 

 

 

Dne 20. 10. 2021 schválil......................................................... 


