oy Evropska unie
o N Evropsky socialni fond
LI Ope‘racf:m' program Zaméstljanost ' o
Iniciativa na podporu zaméstnanosti mladych lidi

E)

Urad prace CR

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a prijmeni: XXXXXXXXXXX

Datum narozeni: XXXXXXXXXXXX

Kontaktni adresa: XXXXXXXXXXX

Telefon: XXXXXXXXXXX

Zdravotni stav dobry: ANO X
/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

Bez omezeni

V evidenci UP CR od: 1. 9. 2016

Vzdélani: S5Z s maturitou

Znalosti a dovednosti: prace na PC

Pracovni zku$enosti: Ceska Posta — Depo
Karlovy Vary

Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi 1 hodina

15 hodin

b) Rekvalifikace

NE

druh
Skupinové poradenstvi

Motivacni kurz

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: Kokiska s.r.o.

Adresa pracovisté: Stran 3, 36001
Sadov

Vedouci pracovisté: Ing. Michaela
Krejnicka

Kontakt na vedouciho pracovisté:
774763390

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR

Jméno a pFijmeni: XXXXXXXXXX

Kontakt: xxxxxxxxxx

Pracovni pozice/Funkce Mentora XXXXXXXXXX
Druh prace Mentora /ramec pracovni

naplné/
XXXXXXXXXXXXXX




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: administrativni pracovnice
Misto vykonu odborné praxe: Stran 3, 360 01 Sadov
Smluveny rozsah odborné praxe:

40 hodiny tydné

Kvalifikacni poZadavky na absolventa:

stfedoskolské vzdélani, maturita, prace na PC, komunikativnost
Specifické pozadavky na absolventa:

schopnost ucit se novym vécem

schopnost logického uvaZzovani, komunikace, asertivni jednani
Druh prace - rdmec pracovni ndplné absolventa:

Kompletni vyfizovani viech jednodussich typl reklamaci.
Komunikace se zakazniky i s dodavateli (Ustné i pisemné)

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukolul Cinnosti

/v pripadé potreby doplrite radky nebo doloZte prilohou/

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

sezndmeni s administraci, Ustni vysvétlovani = sezndmeni, manual + zakladni zakony, tabulka pfijatych

balikl — pfenos informaci do administrace, odstoupeni od smlouvy — dobropis, odchozi platba,

dokonceni, neprevzaté, nevyzvednuté zasilky — dobropis, naskladnéni, zapnout produkt, zkontrolovat

platbu, reklamace: zdkaznické, dodavatelské, dopravc(, ukazka — samostatna préce - kontrola

STRATEGICKE CILE:

/v pripadé potreby doplrite radky nebo doloZte prilohou/

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

Postupné zaskoleni absolventa, aby

zvlad| ¢asem sam 95% prace, kterou

nyni vykonava mentor. PInohodnotny

zaskok v dobé nemoci, dovolené.

Zvladani jednotlivych jednodussich

vykon(l bez pomoci.

VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Nazev pfrilohy: Datum vydani pfilohy:
/dolozte ptilohou/ Pfiloha €. 8 Pribéziné 31.7.2017,31.10.2017,
hodnoceni absolventa 31.1.2018 (odevzdani)
Priloha €. 9 Zavérecné 30.4.2018 (odevzdani)
hodnoceni absolventa
Pfiloha €. 10 Osvédceni o 30.4.2018 (odevzdani)
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro 30.4.2018 (odevzdani)

budouciho zaméstnavatele*




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 radmec byl zfejmy jiz pred podepsdnim Dohody o

vyhrazeni na spolecensky ucelné pracovni misto a popripadé Dohody o poskytnuti pfispévku na

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

/v pripadé potreby doplrite radky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
4/2017 Sezndmeni s BOZP, s pracovistém, s naplni prace 40
hod/tydné
5/2017 Sezndmeni s administraci e-shopu 40
hod./tydné
6/2017 Sezndmeni s manualy a zakony 40
hod./tydné
7/2017 Tabulka pfijatych balikd — prenos informaci do 40
administrace, neprevzaté, nevyzvednuté zasilky hod./tydné
8/2017 Odstoupeni od smlouvy — dobropis, odchozi platby, 40
dokonceni hod./tydné
9/2017 Reklamace- zékaznické, dodavatelské, dopravcu 40 hod.
tydné
10/2017 Kontrola plateb, zapnuti produktd, naskladnéni, 40
dobropisy hod./tydné
11/2017 Samostatna prace — reklamace (dle napliné) 40
hod./tydné
12/2017 Samostatna prace (dle naplné) 40
hod./tydné
1/2018-3/18  Samostatna prace (dle naplné) 40
hod./tydné

* 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.

Schvdlil(a): Marta Kloudovd - jednatelka dne 21.3.2017

(jméno, prijmeni, podpis)




