* ok Evropska unie
B * Evropsky socialni fond
*

* gk Operacni program Zaméstnanost

Pfiloha €. 2 Dohody o vyhrazeni SUPM &. PMA-JZ-20/2017

U
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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ 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 zkuSenosti:

Absolvent se Ucastnil pred nastupem na
Odbornou praxi v ramci aktivit projektu:

a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: oTTo interier s.r.o.

ICO: 27971597

Adresa pracovisté: Plovarni 1395/17, 301 00 Plzen
Vedouci pracovisté: Pavel Otto

Kontakt na vedouciho pracovisté: 777 655 477

Zaméstnanec povéreny vedenim

Odborné praxe —- MENTOR:

Jméno a pfijmeni: Barbora Ottova
Kontakt: 777 217 230, ottova@ottointerier.cz
Pracovni pozice/Funkce Mentora Vedouci obchodniho oddéleni

Druh prace Mentora /ramec pracovni naplné/:
Kompletni chod obchodniho oddéleni, obéh doklad(, sprava eshopd, logistika dopravy, komunikace se
zdkazniky, komunikace s dodavateli.




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: Asistent obchodniho oddéleni

Misto vykonu Odborné praxe: Plovarni 1395/17, 301 00 Plzen

Smluveny rozsah Odborné praxe: 40 hod./tyden

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa: USO s maturitou, ekonomického sméru vyhodou
Specifické pozadavky na absolventa: Znalost marketingu, fyzickd zdatnost — obchod s ndbytkem
Druh préce - rdmec pracovni naplné Provoz obchodniho oddéleni

absolventa

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll ¢innosti

Seznameni s chodem obchodni firmy, seznameni s kazdodenni naplni prace obchodniho oddéleni,
komunikace se zdkazniky, obéh doklad( mezi prodejcem a dodavateli, seznameni s nalezitostmi Ucetnich
dokladi, sezndmeni s Ucetnim systémem, seznameni s pokladnim systémem a systémem EET,
uplatfiovdni marketingovych znalosti v praxi, vytvofeni pfehledu v oboru, seznameni se specifickym
prodejem zboZi na internetu.

STRATEGICKE CILE:

Ziskani prehledu o celkovém chodu obchodni firmy, podpora a prohloubeni ziskanych studijnich znalosti

v praxi, seznameni s rozsifenym ucetnim programem Money, ovéreni si marketingovych nastroja v praxi,
ziskani dllezitych znalosti a informaci o online prodeji zboZi, ziskani praxe v komunikaci se zakazniky pres
vSechny komunikaéni kanaly, ziskani manualnich dovednosti pro moznost kombinované pracovni naplné

v obchodnim provozu (baleni a expedice zboZi, manipulace s el. voziky, apod.)

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/
Pfiloha €. 1 Pribézné hodnoceni absolventa

Pfiloha €. 2 Zavérecné hodnoceni absolventa
Pfiloha €. 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 formée.




HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram Odborné praxe, tj. ¢asovy a obsahovy rdmec prubéhu 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 ziejmy jiz pfed podepsdnim Dohody

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

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

Mésic/Datum

Aktivita

Rozsah

Zapojeni
Mentora

6/2017

7/2017

8/2017

9/2017

10/2017

11/2017

Zakladni sezndmeni schodem spolecnosti, pravidla
komunikace se zdkazniky, nacvik, Seznameni s pravidly
bezpecnosti prace, navstéva showrooml dodavatell
a vyrobcd.

Seznameni s proddvanym sortimentem (rozsahla aktivita),
zaklady prdce v ucetnim programu Money, sezndmeni
s pokladnim systémem a systémem EET.

vevs

aktivita), seznameni sobéhem dokladd (objednavky,
potvrzeni, faktury) a pozadavky FU na ndleZitosti
jednotlivych dokladi, podrobnéjsi seznameni s prodavanym
sortimentem, Skoleni snazSich montazi kancelarskych
a détskych Zzidli.

Samostatna prdce v ucetnim programu, seznameni se
systémem pfijimani objednavek od zdkaznik(i, sezndmeni
s logistikou dopravy, ukdzka a nacvik ptipravy zboZi pro
expedici, zauceni pfi praci s manipulaénimi prostiedky
(elektricky vozik apod.).

Prohlubovani znalosti o prodavaném sortimentu (zadatek
vanocni sezoény), prijimani objednadvek od zakaznik(
Samostatna priace v ucetnim programu, sezndmeni
s obchodnim on-line chat systémem smart’s upp.

Samostatné pfijimani a vyfizovani objednavek od zakaznika,
samostatnd prace v ucetnim programu, sezndameni
s facebookovym profilem spolec¢nosti, Skoleni na montdz

Vv

176 hod.

168 hod.

184 hod.

168 hod.

176 hod.

176 hod.

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano




