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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

. Uchaze¢ o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXX
Datum narozeni: XXX
Kontaktni adresa: XXX
Telefon: XXX
Zdravotni stav dobry: XXX XXX
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/:
V evidenci UP CR od: XXX
Vzdélani: XXX
Znalosti a dovednosti: XXX
Pracovni zkusenosti: XXX
Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi XXX XXX

b) Rekvalifikace

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: AGROTEC a.s.

Adresa pracovisté: Chrlicka 1153, 664 42 Modfice
Vedouci pracovisté: XXX

Kontakt na vedouciho pracovisté: XXX

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /rdmec pracovni
naplné/




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh préce - rdmec pracovni naplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll Cinnosti
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

Recepcni
Chrlickd 1153, 664 42 Modfice

Plny Gvazek / 40 hod. tyden

Vysokoskolské vzdélani

Znalost MS Office, AJ, NJ — zdklady

Poskytovani informaci navstévam, zakazniklim osobné,
telefonicky, zpracovani veskeré administrativni ¢innosti
Vv recepci.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

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

- Seznameni s historii, organizacni strukturou,
podnikatelskym zdmérem a zabérem spolec¢nosti,
divize, pobocky

- Proskoleni BOZP a PO

- Vize a poslani skupiny AGROTEC

- Seznameni s materskou spole¢nosti AGROFERT, profil
holdingu

- Eticky kodex Compliance

- Hodnoty a reprezentovani AGROTEC Group

- Povinnosti zaméstnance a zaméstnavatele

- Péce o zaméstnance, firemni benefity

- Pravidla pouzivani PC, Internetu, sluzebnich vozu
apod.

- Seznameni s internimi smérnicemi

- Adaptace, zaskoleni v ramci pracovniho mista
Recepéni podle pracovni naplné

- Adaptace, zaskoleni pro pracovni misto ucetni —
moznost zastupitelnosti kolegyné

- Seznameni se zakladnimi Ucetnimi procesy




STRATEGICKE CiLE: (napf. zvyseni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci
/v pripadé potreby doplrite fFadky nebo  daného oboru a nové praktické dovednosti, ziskdni védomosti)
dolozte prilohou/ - Osvojeni si kompetenci v rdmci pracovniho mista
recepcni:
o Telefonickd komunikace
o Osobni komunikace se zakaznikem
showroomu a servisu, péce o néj
o Prace s postou — pfichozi i odchozi
o Spoluprace s obchodnim oddélenim, zasilani
informaci, letakd, nabidek
o Dalsi ¢innosti spojené s vykonem prace
recepcni
o Aktivni Ucast na prodejnich akcich spole¢nosti

- Osvojeni si pracovnich postuptd v ramci pracovniho
mista Ucetni pro zastupitelnost kolegyné:
o Prace s pokladnou, pfijem a vydej hotovosti
o Préace s programem DMS
o Prace s programem SAP
o Evidence dochazky
o Dalsi ¢innosti spojené s vykonem prace ucetni

VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Nazev pfilohy: Datum vydani pfilohy:
/dolozte ptilohou/ Pfiloha €. 1 Priibézné 20.7.2017
hodnoceni absolventa 20.10.2017
20.1.2018
31.3.2018
Pfiloha €. 2 Zavérecné 31.3.2018
hodnoceni absolventa
Priloha €. 3 Osvédceni o 31.3.2018

absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*




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 pred

ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec 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.

/v pfipadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum

Aktivita

Rozsah

Zapojeni
Mentora

Duben-cerven
2017

Seznameni s historii, organizacéni strukturou,
podnikatelskym zdmérem a zabérem
spolecnosti, divize, pobocky
Proskoleni BOZP a PO
Vize a poslani skupiny AGROTEC
Seznadmeni s materskou spolecnosti AGROFERT,
profil holdingu
Eticky kodex Compliance
Hodnoty a reprezentovani AGROTEC Group
Povinnosti zaméstnance a zaméstnavatele
Péce o zaméstnance, firemni benefity
Pravidla pouzivani PC, Internetu, sluzebnich
vozU apod.
Sezndmeni s internimi smérnicemi
Osvojeni si kompetenci v rdmci pracovniho
mista recepcni:
o Telefonickd komunikace
o Osobni komunikace se zdkaznikem
showroomu a servisu, péce o néj
o Prace s poStou — pfichozi i odchozi
o Spoluprace s obchodnim oddélenim,
zasilani informaci, letaka, nabidek
o Dalsi ¢innosti spojené s vykonem prace
recepcni
Osvojeni si pracovnich postupti v ramci
pracovniho mista ucetni pro zastupitelnost
kolegyné:
o Prace s pokladnou, pfijem a vydej
hotovosti
Prace s programem DMS
Prace s programem SAP
Evidence dochazky
Dalsi ¢innosti spojené s vykonem prace
ucetni

O O O O

3 mésice

NE

Cervenec-zaFi
2017

Osvojeni si kompetenci v rdmci pracovniho
mista recepcni:

o Telefonickd komunikace

o Osobni komunikace se zdkaznikem

NE




showroomu a servisu, péce o néj

o Préce s postou — pfichozi i odchozi

o Spoluprace s obchodnim oddélenim,
zasilani informaci, letakd, nabidek

o Dalsi ¢innosti spojené s vykonem prace
recepéni

- Osvojeni si pracovnich postupt v ramci
pracovniho mista Ucetni pro zastupitelnost

kolegyné:
o Préce s pokladnou, pfijem a vydej
hotovosti

Prace s programem DMS

Prace s programem SAP

Evidence dochazky

Dalsi ¢innosti spojené s vykonem prace
ucetni

O O O O

Prohlubovani znalosti v rdmci pracovniho mista
Rijen-prosinec | Recepéni, schopnost samostatné prace 3 mésice NE
2017

Prohlubovani znalosti v rdmci pracovniho mista
Leden-bfezen | Recepcni, schopnost samostatné prace 3 mésice NE
2018

Terminy pro doloZeni priibéZného hodnoceni
(nejpozdéji do):

20.7.2017

20.10.2017

20.1.2018

31.3.2018

Termin pro vyhotoveni ptiloh —,,Osvédceni o
absolvovani odborné praxe” a ,Zavérecné hodnoceni“:
31.3.2018

* 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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