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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchaze¢ o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXXXX
Datum narozeni: XXXXX
Kontaktni adresa: XXXXX
Telefon: XXXXX XXXXX
Zdravotni stav dobry: XXXXX XXXXX
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/; --------------=--- XXXXX
XXXXX
V evidenci UP CR od: XXXXX
Vzdélani: XXXXX
Znalosti a dovednosti: XXXXX
XXXXX
Pracovni zkuSenosti: XXXXX XXXXX
Absolvent se uc€astnil pfed nastupem rozsah druh
na odbornou praxi v ramci aktivit
projektu:
a) Poradenstvi 3 individualni
b) Rekvalifikace 55,5 (NPO) administrativni

pracovnice
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Il.  ZAMESTNAVATEL
Nazev organizace: ENERGY BEES a.s.
Adresa pracovisté: A. Tragera 30/384, ¢eské Budéjovice 370 10
Vedouci pracovisté: XXXXX
Kontakt na vedouciho pracovisté: XXXXX

Zaméstnanec povéfeny vedenim

odborné praxe - MENTOR

Jméno a pfijmeni: XXXXX
Kontakt: XXXXX
Pracovni pozice/Funkce Mentora Vedouci oddéleni obsluhy zakaznikud

Druh prace Mentora /ramec

pracovni naplné/ - Komunikace se zakazniky, pfiprava smluv
- Technické zmény na OM véetné FfeSeni se viemi
danymi institucemi
- Komunikace s distribucemi a pfiprava podkladu pro
registraci OM
- Komunikace s ostatnimi obchodniky
- Komunikace s OTE (Operator trhu) registrace a
preregistrovani OM
- Fakturace
- Reseni pohledavek
- Sprava Klientského portalu
- Zpracovavani bankovnich udaju
- Sprava informacéniho systému (zakladani partneru,
kontaktl, technickych dat o OM)...atd
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. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikacni pozadavky na
absolventa:

Specifické poZadavky na
absolventa:

Druh prace — ramec pracovni napiné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukolt €innosti
/v pfipadé potireby doplrite fadky nebo
dolozZte prilohou/

Administrativni pracovnik
A. Tragera 30/384, Ceské Bud&jovice 370 10

40 hodin tydne /12 mésicu

Stredoskolské vgdélénl’, Strfedni Skola obchodni a Vyssi
odborna Skola, Ceské Budéjovice, Husova 9, Vysoka
Skola evropskych a regionalnich studii, z.u.

Vyborna znalost Eeského jazyka slovem a pismem,
prace s PC OS Windows, MS Office, komunikativhost

Kompletni obsluha zakazniku

- Pfiprava smluv pro nové OM, zmény na OM,
prepisy zakaznik( na OM

- Veskera komunikace a pfiprava podklad( pro
dané distribuce

- Veskera komunikace s OTE a pfiprava podkladi

- Sprava a zadavani novych dat do informacniho
systému

- Sprava klientského portalu

- Fakturace

- Generovani novych platebnich kalendaru

- Reseni pohledavek

- Zpracovavani bankovnich dat
atd

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZEN:I:

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

Orientace ve firmé, seznameni s provozem, osvojeni
ucetniho programu Money S3, osvojeni informaéniho
programu eSADA
- seznameni s agendou ucetniho programu, proSkoleni
prace v ném
- seznameni s funkcemi u€etniho programu
- v ucetnim programu proskoleni zpracovani bankovnich
dat
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/v pfipadé potireby doplrite fadky nebo
dolozte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte pfilohou/
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- seznameni s informaénim systémem, zakladani
novych dat na néj (partnefi, distribu€ni mista,
odbérové vztahy, fakturaéni skupiny...)

- seznameni s funkcemi a agendou informaéniho
programu

- seznameni s pfipravou navrh smluv

- seznameni s pfipravou formular( a podklad( pro
distribuce, OTE, ostatni obchodniky

- seznameni s fakturaci

- seznameni s vystavovanim pland zaloh

- seznameni s feSenim pohledavek

- seznameni s technickymi daty OM

- atd.

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

Osvojit si odborné kompetence kompletni obsluhy
zakazniku, odbératel( elektrické energie a zemniho plynu.
Ziskani védomosti pro samostatnou a efektivni ¢innost na
dané pozici ve firmé — obsluhy zakaznik(l. Samostatné
vyfizovat jednotlivé pozadavky. VeSkeré ziskané védomosti
propoijit do jednotlivych procesl a uplatriovat je v praxi.

Nazev pfilohy: Datum vydani pfilohy:
Priloha €. 2 Prubézné Souhrnné 1 x 3 mésice
hodnoceni absolventa — s vyuctovanim za zafi

a prosinec 2025, bfezen
a Cerven 2026

Piiloha €. 3 Zavérecné P¥i ukonceni praxe —

hodnoceni absolventa dolozit k poslednimu
vyuctovani

Priloha €. 4 Osvédceni o Pfi ukonéeni praxe —

absolvovani odborné praxe dolozit k poslednimu
vyuctovani

Priloha: Reference pro Pfi ukonéeni praxe —

budouciho zaméstnavatele* dolozit k poslednimu
vyuctovani

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
pfed podepsénim Dohody o vyhrazeni spoleCensky ucelného pracovniho mista
a popfipadé Dohody o poskytnuti prispévku na mentora. Podle aktualni situace a potreby
muze byt harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pripadé potreby doplrite fadky/
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Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
Cervenec Agenda spojena s ucetnim programem Money S3 40 h/tyden ANO —
2025 - seznameni s bankovnich programem zaskoleni
- znat proces prace s PROFIbankou v celém
- pfenos bankovnich dat do ucetniho procesu
programu zpracovani
- tfidéni jednotlivych bankovnich dat dle bankovnich
druhu dat a
- pfifazovani bankovnich dat k jednotlivym pfifazovani
vystavenym ucetnim dokladim dokladd,
- pfifazovani pfedkontaci dle typu konzultace a
bankovnich dat kontrola dle
- kontrola kone¢nych stavi banky a ucéetniho potfeby
programu
- Vv pripadé chyby seznameni s procesem
vyhledavani a opravy
Vystup: znat a samostatné zvladnout parovani
bankovnich dat i vystavenym dokladdm,
rozeznat druhy doklad( a spravné pfifazovat
platby, seznamit se s programem Maney S3
Srpen 2025 Seznameni a zpracovavani udaju 40 h/tyden ANO - Skoleni
v programu Kmenova data V praci

- seznameni a jednotlivymi udaji
v programu kmenovych dat

- seznameni a prace s technickymi
udaji o odbérnych mistech, jejich
vyznam a vliv na jednotliva odbérna
mista

- seznameni a nahravani jednotlivych
dat o novych odbérnych mistech do
Kmenovych dat a nasledna prace
S nimi

- vyhledavani v Kmenovych datech,
podle odbératele, EIC, EAN,
distribu€ni sazby, hodnoty hlavniho
jisténi...

- naucit se rozdily mezi jednotlivymi
daty, jako adresa OM, trvalé bydIisté
apod.

- osvoijit si vSechny znalosti o
jednotlivych datech uvedenych v
Kmenovych datech, tyto znalosti
budou zasadni pfi dalSich procesech
Vystup: Umét vyhledavat a pracovat
s kmenovymi daty, znat co
znamenaji jednotlivé udaje a umét
nahravat nova data

S programem
Kmenova data,
vysvétleni
jednotlivych
technickych
udaja, dle
potfeby
konzultace a
kontrola
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Zari 2025 Pfiprava a uzavirani smluv s odbérateli 40 h/tyden ANO —
- naudit se vyhledavat jednotliva data za8koleni
potfebna pro pfipravu smluv, nutna v jednotlivych
komunikace s odbérateli odbérného procesech u
mista rdznych typu
- naucit se pracovat se vzory smluv smiuv,
- naudit se rozliSovat mezi smlouvami zaskoleni
pro elektfinu nebo plyn (jsou v odbornych
potfebna vzdy jina technicka data) terminech, dle
- naucit se rozlisit jaky typ smlouvy a potfeby
v ramci jakého procesu je nutno konzultace a
uzavrit (Nové OM, Zména kontrola
odbératele, zména dodavatele,
technicka zména na OM...)
- naudit se nahravat nové smlouvy do
programu Kmenova data
- naucit se komunikovat se zakazniky
dany proces dle druhu uzavirané
smlouvy (podklady, které je tfeba
ziskat od zakaznika, komunikace
S reviznim technikem...)
Vystup: umét samostatné uzavrit
novou smlouvy s odbératelem, a to
spravné dle jejiho typu
Rijen 2025 Seznameni s informacnim systémem 40 h/tyden ANO —
eSADA zaskoleni
- naucit se orientovat v informacnim V programu
systému eSADA, predevsim eSADA,
vyhledavani, filtrovani, kopirovani, zaskoleni pfi
pouzivani rychlého filtru, orientace zadavani vSech
mezi jednotlivymi polozkami a jejich udaju, a
pododkazy predevsim
- naucit se orientovat v provazanosti kontrola novych
mezi partnery, smlouvami, zadanych
faktura¢nimi skupinami, odbérovymi udajd, a
vztahy... pfipadna
- naucit se dle programu Kmenova konzultace
data zadavat do eSADY partnery,
kontakty, vlastni smlouvy, fakturacni
skupiny a odbérové vztahy
- zvladnuti orientace v eSADE je
klicové pro nasledujici procesy
Vystup: samostatné si vyhledavat
Udaje v eSADE&, umét samostatné
zadat nové partnery, smlouvy,
odbérové vztahy....
Listopad 2025  Zadavani distribu¢nich mist do eSADY 40 h/tyden ANO —
- seznameni s distribuénim stromem zaskoleni pfi

OM v programu eSADA

- naucit se vyznam jednotlivych
polozek, uvedenych v distribuénim
stromé OM

zadavani OM a
jejich vazeb,
nutna nasledna
kontrola a
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- naucit se zadavani novych
odbérovych mist do distribu¢niho
stromu, v&etné vSech technickych
nalezitosti

- naucit se vazby objektd u
distribu€nich mist a u méficich mist
dle typu

- naucit se vazby VT a NT u méficich
mist pro potfeby generovani zaloh

- naucit se provazani novych
distribu€nich mist a méficich mist
k danym smlouvam, fakturaénim
skupinam a odbérovym vztahim
Vystup: samostatné zadavat nova
distribu¢ni mista, nova méfici mista
a umét zadat spravné vSechny vazby

Prosinec 2025 Fakturace — vystavovani faktur

Leden 2026

- naucit se zpracovavat data zaslani
z distribuce a OTE pro fakturaci

- naucit se zpracovavat a rozliSovat DUF
A POF data

- naucit se nahravat data DUF A POF do
eSADY

- zpracovavat a pripravovat data pro
vygenerovani navrhi faktur

- generovat faktury za dodavku elektfiny a
plynu

- naucit se rozliSovat mezi fadnymi,
mimofadnymi a ukon&ovaciho fakturami

- naucit se vystavené faktury importovat
do ucetniho programu Maney S3

- naucit se rozesilat faktury zakaznikdm
se spravnymi pravodnimi dopisy

- naucit se identifikovat a vyFeSit chyby
nahlasené programem pfi generovani
nebo importu faktur
Vystup: samostatné vystavovat faktury
za dodavku elektfiny a plynu

Vystavovani novych platebnich kalendari

- naucit se vystavovat nové platebni
kalendare po fakturaci

- naucit se vypocitavat spravnou vysi
mésicni zalohy dle spotfeby, TDD a
C¢asového rozhrani

- naucit se generovat zalohy a nasledné
platebni kalendare v programu eSada

- naucit se importovat zalohy do programu
Money S3

- naucit se rozesilat s pravodnimi dopisy
platebni kalendare odbératelim

- naucit se vystavovat nove platebni
kalendare pro nové odbératele,

40 h/ tyden

40 hitydné

pfipadna
konzultace

ANO —
zaskoleni pfi
celém procesu
generovani a
pfipravy faktur,
zaskoleni pfi
zpracovavani
DUF A POF,
pfipadna
konzultace a
kontrola

ANO —
zaskoleni
procesu

S generovanim
a procesem
importu
platebnich
kalendaru a
zaloh, pfipadna
kontrola a
konzultace
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generovat zalohy a platebni kalendare a
importovat je do programu Money S3

- naucit je rozesilat s uvitacimi dopisy
Zakaznikim
Vystup: samostatné vystavovat platebni
kalendare pro vSechny procesy, a
samostatné je importovat do programu
Money S3
Unor 2026 Proces zmény odbératele 40 h/ tydné ANO —

- naucite se komunikovat se zakazniky o zaskoleni
jakou zménu na OM se jedna celého procesu,

- naudit se jaka data od stavajiciho za8koleni
odbératele a nového odbératele ziskat pfipravy

- naucit se pfipravit a zaslat poZadované podkladd pro
dokumenty a navrhy Smluv o pfipojeni distribuce,
na danou distribuci (dokumenty se lisi konzultace a
dle distribuéniho uzemi) kontrola dle

- naucit se komunikovat s OTE potfeby

- naucit se danou zménu zaznamenat do
Kmenovych dat a do eSADY
Vystup: samostatné zvladnout proces
prepisu zadkaznika na dobérném misté

Brezen 2026 Proces zmény dodavatele 40 h/ tydné ANO —

- naucit se samostatné pfipravovat zaskoleni
nabidky dodavky elektrické energie a celého procesu,
zemniho plynu seznameni

- naucit se podavat vypovédi sou¢asnym s jednotlivymi
dodavatelim formulafi,

- naucit se vykomunikovat zménu konzultace a
dodavatele mezi stavajicim odbératelem kontrola dle
a dodavatelem potfeby

- naucit se kazdy jednotlivy krok
zaznamenavat do Kmenovych dat
Vystup: samostatné a spravné
zvladnout cely proces zmény zakaznika,
samostatné komunikovat veskeré kroky
se zakaznikem

Duben 2026 Proces technické zmény na OM 40 h/tydné  ANO —

- naucit se o jakou technickou zménu ma zaskoleni
zakaznik zajem (snizeni/zvyseni celého procesu,
hodnoty jiSténi, zména distribuéni seznameni

sazby...)

- naucit se dle typu technické zmény a
prislusného distribuéniho uzemi
pfipravovat formulafe na zménu a
navrhy Smluv o pfipojeni

- naucit se komunikovat se zakaznikem a
reviznim technikem

- naucit se pfi zaslani SOP technickou
pfipravu vykomunikovat s reviznim
technikem a odbératelem

s jednotlivymi
formulari, SOP
aRZ,
konzultace a
kontrola dle
potifeby
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- naudit se po zpracovani RZ zaZadat o
pfipojeni

- naucit se dané zmény zanést do
Kmenovych dat

Kvéten 2026 Zmény platebnich kalendarl /Storna a Salda zaloh 40 ANO —

- naucit se dle potfeby zménit platebni h/tydné zaskoleni
kalendare, plany zaloh vSech

- naucit se vypocitavat a zménit pfedepsané moznych
zalohy dle zmény charakteru OM procest zmén

- naucit se stornovat pfedepsané zalohy jak platebnich
v Money S3 tak i v eSADE, kalendara,

- naucit se zadat salda zaloh v jak v Money konzultace a
S3takive SADé kontrola dle

- naucit se pfi chybné naimportované platbé potfeby

do eSADY zjistit chybu a pomoci salda
zaloh dané opravit

Vystup: umét samostatné dle pozadavku
odbératelll ménit platebni kalendare, umét
samostatné zadat storno anebo saldo zaloh

Cerven 2026 Sprava Klientského portalu 40 h/ ANO —

- naucit se vyhledavat v klientském portalu tydné zaskoleni

- naucit se zadavat nové klientské pristupy prace
novym odbératellim s klientskym

- naucit se zasilat odbératelim pfistupy portalem a

- naucit se vygenerovat pfistupova data orientaci v

- naucit se ukonCovat klientské pfistupy ném, dle

- naucit se komunikovat a radit v KP potfeby
odbératellim konzultace a

- naucit se publikovat pozadované kontrola

dokumenty v KP

Vystup: samostatné umét poradit klientdm
s KP, samostatné spravovat KP (zadavat
pristupy, ukoncovat pfistupy, ménit
pFistupy)

Prechod na samostatnou ¢innost a
zastupovani.

Poznamka: Od Cervence 2026 jiz
samostatna prace v oblastech, které byly

v pfedchozich mésicich pfedmétem
poznavani a zapracovani, od daného data
samostatna a kompletni obsluha zakaznik(.
Konzultace a kontrola mentorem dle
aktualni potfeb a pozadavkd.

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

(jméno, pfijmeni, podpis)



