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L

Ufad prace CR

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE L

. Uchazeé¢ o zaméstnani

ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni:
Datum narozeni:
Kontaktni adresa:

Telefon:

i adkrtndtel
Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od:

Vzdélani:

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkusenosti:

Absolvent se ucastnil pfed nastupem
na odbornou praxi v ramci aktivit

projektu:
a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

rozsah druh

L ZAMESTNAVATEL
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Misto vykonu odborné praxe:

Smiluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikacni pozadavky na
absolventa:

Specifické pozadavky na
absolventa:

Druh prace - ramec pracovni naplné
absolventa

PRUBEZNE CILE:

Zadani konkrétnich tkoll ¢innosti
/v pripadé potreby doplrite radky nebo
doloZte prilohou/

C

Pfiloha &. 1 Smérnice GR &. 17/2015
p

Ufad prace CR
Masarykovo namésti 1544, 530 02 Pardubice | — Zelené
Predmeésti
12 mésicl/40 hodin tydné

v

SS

Znalost prace na PC

Cisty RT

Pasivni AJ

Samostatnost, zodpovédnost, spolehlivost

Vykonavani jednoduchych administrativnich praci podle
stanovenych postupl nebo instrukci

Vedeni jednoduchych prehled, statistik a evidenci
Prace s informacénim systémem spole¢nosti

Evidence dokladd

Prijem telefonickych pozadavk

Objednavani zbozi

Sprava e-learningového portalu

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Prosinec 2024 — unor 2025
e integrace do struktury spole¢nosti, seznameni se
s firemnimi procesy
e seznameni se s informaénim systémem
spolecnosti
e rozvoj dovednosti v oblasti agendy adresar
bfezen — kvéten 2025
e rozvoj dovednosti v oblasti agendy objednavek
e rozvoj dovednosti v oblasti agendy faktur pfijatych
a vydanych
e zajiSténi obéhu zbozi a dokumentlu mezi stredisky
Cerven — srpen 2025
e rozvoj dovednosti v oblasti agendy skladu,
skladovych zasob a skladovych pohybl
e prace s reporty a statistikami — vykaznictvi
e Skoleni na e-learningovy portal
zafi — listopad 2025
e ziskani znalosti a sprava e-learningového portalu
e rozvoj dovednosti v oblasti agendy nabidek a
servisu
e sprava evidence smluv

BOZP a PO, seznameni s firemnimi procesy a firemni kulturou,
eticky kodex a interni smérnice, zaSkoleni na pozici asistenta
back office, produktové zaskoleni, zaskoleni s informacnim
systémem spoleénosti, Skoleni s e-learningovym portélem
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Ufad prace CR

Harmonogram odborné praxe, tj. asovy a obsahovy ramec prubéhu odborné praxe je vhodné
predjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem
jiz pred nastupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl ziejmy jiz pred
podepsanim Dohody o vyhrazeni spolecCensky tcelného pracovniho mista a popfipadé
Dohody o poskytnuti prispévku na mentora. Podle aktualni situace a potfeby muze byt
harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pripadé potreby doplrite radky/

Meésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
1212024 Uvodni $koleni, $koleni BOZP a PO, 40h/tydné Ne

seznameni se s procesy ve firmé a
firemni kulturu, Skoleni s informaénim
systémem

01/2025 Produktové zaskoleni — diikladné 40h/tydné Ne
proskoleni s poskytovanymi sluzbami a
produkty, seznameni s agendou adresar

02/2025 rozvoj dovednosti v oblasti agendy
adresar — sprava, udrzba, rozvoj

03/2025 rozvoj dovednosti v oblasti agendy 40h/tydné Ne
objednavek — sprava agendy strediska
vCetné vazeb na ostatni agendy
(nabidky, faktury, zakazky)

04/2025 rozvoj dovednosti v oblasti agendy 40h/tydné Ne
faktur — sprava faktury prijatych a
vydanych, véetné vazeb na ostatni
agendy

05/2025 zajisténi obéhu zbozi a dokumentii mezi 40h/tydné Ne
stredisky — distribuce dodacich list,
skenovani a evidence dokumentu,
objednavani zbozi, prijem telefonickych
pozadavku

06/2025 rozvoj dovednosti v oblasti agendy 40h/tydné Ne
skladi, skladovych zasob a skladovych
pohybt — FeSeni vydejek a pfijemek,
kontrola zbozi na skladé, kontrola
skladovych pohybu, evidence neshod,
inventarizace




(sidpod ‘juswuliyd ‘ouswul)

"9ULLIOJ SUJOA

O/ 0] B ‘ gJojeAeujSawRZ oylonopnq oid aousiajoy” |ajeaeujsswez aujfysod ‘exeid auiogpo
Juaguoys od niswod wjurooeld A eyosuodau eyjuisedn [sjeseujsgwez Is oz ‘spedud A

SN

SN

oN

aN

aN

aupfyyoy

aupfyyor

aupfyyor

aupfy/yov

aupfyyor

nw}sAs oylugew.ojul

eyn|sqo eujejsowes ‘Anjus
Buntodal ‘nsoujejd aouapiAd ‘Anjws
juepe|yez — Anjws d2uapiAd eAelds

Aip1geu oud npepjpod eaesdiid
‘loeWE]}d4 dOUIPIAS — SIAI9S hopuabe s
ooeud 1pnupejAZ — NSIAISS B Yapiqeu
Apuabe 13sejqo A psouparop [oazou

ninpow yosArobuiutes)
-3 NYesqo eqioA} - njeyiod oyaaobuiuiesj
-9 eAelds e 1)sojeuz iueysiz

njeyod oyanobujuies)
-9 hAelds eu 1UD|OYS

nAe}s

eAeldeu eupediid e ejosjuoy ‘nyodau
yosAuseanos jueanosoupoyAa ‘nuodal
yoAArope]ys IUBAOAE)SOS — IA}OIUZEBYAA
— jweyisijels e Aodaa s aoseud

gecoe/LL

Gcoc/oL

G20¢/60

G202/80

§202/L0

GLOZ/LL 2 YO 8dluiwg | "2 Byojlid

¥9 aoeud peun

9

1un noysdoJag
oueAaodueuljnjods

¥ x
X

X 4 ¥

F'Y
$"3
¥ x ¥




