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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchaze¢€ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni:
Datum narozeni:
Kontaktni adresa:

Telefon:

Zdravotni stav dobry:
/zaSkrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od:

Vzdélani:

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkusSenosti:

Absolvent se U€astnil pfed nastupem rozsah druh
na odbornou praxi v ramci aktivit
projektu:
a) Poradenstvi 1 x 1 hodina Uvod do poraden. aktivit,
1 x 1 hodina individualni poradenstvi
1 x 8 hodin Motivaéni klub,
1 x 1 hodina tvorba Zivotopisu

b) Rekvalifikace Neprobéhla
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.  ZAMESTNAVATEL
Nazev organizace: INZAGO TRADE, s.r.o.
Adresa pracovisté: Novosady 1585, Hole3ov, 76901

Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zamé&stnanec povéreny vedenim odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/ Funkce Mentora: Jednatel firmy, administrator

Druh prace Mentora /ramec pracovni napiné/: Administrace webovych stranek, automatizace
procesu, ucetni
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.  ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni poZzadavky na
absolventa:

Specifické pozadavky na
absolventa:

Druh prace - ramec pracovni napiné
absolventa

PRUBEZNE CIiLE:

Zadani konkrétnich ukoll ¢innosti
/v pripadé potreby doplrite radky
nebo dolozte prilohou/

STRATEGICKE CILE:
/v pripadé potreby doplrite radky
nebo dolozte pfilohou/

Administrativni pracovnice
Novosady 1585, HoleSov, 76901

40 hod. tydné/12 mésicu

Maturita

Samostatné zpracovani administrativnich ukold na PC,
dobra znalost anglického jazyka, slovem i pismem,
znalost MS Office, znalost internetového prostfedi, psani
v8emi deseti, peclivost, spolehlivost

Podpora zakaznického servisu - telefonicka a mailova
komunikace i v anglickém jazyce

Administrativni ¢innost v informacnim systému spojena s
provozem internetového obchodu

Vkladani zbozi do eshopu. Doplfiovani zbozi do e-shopu
pomoci tabulek excel - aktualizace produktt na e-shopu
Vytvareni cenovych nabidek pro stavajici a nové
zakazniky firmy

Pfiprava a expedice objednavek

Aktivni soucasti pracovniho tymu, podileni se na bézném
chodu firmy

Seznameni s BOZP, orientace ve firmé, seznameni

s provozem a pfedmétem c€innosti, seznameni s vyrobni
€innosti — pracovnim a organizacnim fadem spole¢nosti.
Zboziznalstvi, jednoduché zaklady ucetnictvi

Ziskani dovednosti samostatné a odpovédné prace.
Osvojeni si odbornych kompetenci pfi realizaci
pomocnych pracovnich ukonu. ZvySeni kvalifikace
absolventky, osvojeni komunika¢nich dovednosti i
v anglickém jazyce.
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VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Nazev pfilohy: Datum vydani pfilohy:
/dolozte pfilohou/ Priloha €. 2 Pribézné mésicné do konce
hodnoceni absolventa nasledujiciho mésice
po ukon&eni odborné
Priloha €. 3 Zavérecné praxe; do konce
hodnoceni absolventa nasledujiciho mésice
po ukon&eni odborné
Priloha €. 4 Osvédceni o praxe; do konce
absolvovani odborné praxe nasledujiciho mésice
po ukon&eni odborné
Priloha: Reference pro praxe; do konce
budouciho zaméstnavatele* 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 pred nastupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl zfejmy jiz pred
podepsanim Dohody o vyhrazeni spole¢ensky ucelného pracovniho mista a popfipadé
Dohody o poskytnuti pfispévku na mentora. Podle aktualni situace a potfeby muize byt
harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pfipadé potreby doplrite radky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah

Kvéten Nastup 1.5.2022 40hod/tydné

2022 Uvodni $koleni BOZP+PO,
organizacni schéma spolecCnosti,
orientace v administrativnim
prostfedni eshopu, seznameni se
s produkty, zafizenim firmy i
pouzivanymi technologiemi

Cerven Skoleni v oblasti administrace e- 40hod/tydné
2022 shopu na platformé SHOPTET.
Zakladani produktovych karet, tvorba
popisku produktd, jednoduché upravy
produktovych fotek
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Cervenec Skoleni v pokrogilejsich funkcich e- o
2022 shopu jako napt. filtrovani produkta, ~ 40hoditydne
export a import do Excelu, rozsahlejsi

upravy

Srpen Skoleni v automatizaci procesul.

2022 Automaticky emailing podle rdznych
stavl objednavek tzv. transakéni
emaily.

40hod/tydné

Lo, Automatizace vratek a reklamaci v

Zari aplikaci RETINO, vytvareni opravnych 40hod/tydné
2022 doklad(i v G&etnim SW Pohoda.

Rijen Tvorba newslettert a jejich propojeni

2022 s platformou Shoptet. Zaklady Google 40hod/tydné

Ads, Analytics + Data Studio.

PokrocilejSi funkce v Google Analytics

Listopad s napojenim na Data Studio a 40hod/tydné
2022 nasledné vyhodnocovani

marketingovych kanall pomoci téchto

aplikaci.

Prosinec  (jgetni SW Pohoda E1 - tvorba
2022 pfijemek, vydejek. Automatizace 40hod/tydné
pomoci doplfikovych moduld.

Komunikace se zakazniky,
samostatnost pfi plném zatizeni. 40hod/tydne
Expedice objednavek.

Leden
2023
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Unor Provedeni inventury pomoci o

2023 terminalovych &teéek napojenych na  40hod/tydné
SW Pohoda E1. Nasledny
export/import do administrace e-
shopu.

Brezen Automatizace procest v oblasti

2023 objedna\./ek,. Nastavgnl A0hod/tydné
automatického emailingu
dodavatellim s polozkami k
objednani.

Duben Skoleni v oblasti jednoduchych

2023 grafickych editord. Navstévy raznych  4op04/tydns

tématickych veletrh( v oblasti IT & E-
commerce

* V pfipadé, Ze si zaméstnavatel ucastnika neponecha v pracovnim poméru po skonceni
odborné praxe, poskytne zaméstnavatel ,Reference pro budouciho zaméstnavatele®, a to ve

volné formé.

........ I dne

...18.brezna 2022....




