Pfiloha €. 2 Dohody o vyhrazeni SUPM &. PMA-JZ-20/2016

e Evropska unie ?
. B Evropsky socialni fond
Iy Operacni program Zaméstnanost Urad prace CR
PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE
. 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 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: GO! Express & Logistics, s. r. o.
ICO: 275 689 62

Adresa pracovisté: Bozkovské namésti 17/21, Plzen
Vedouci pracovisté: Mgr. Pavla Eretova

Kontakt na vedouciho pracovisté: 725 606 579

pavla.eretova@general-overnight.cz

Zameéstnanec povéreny vedenim

Odborné praxe — MENTOR

Jméno a pfijmeni: Petr Cibulka
Kontakt: 727 912 799
Pracovni pozice/Funkce Mentora Sales Director

Druh prace Mentora /ramec pracovni naplné/:
- vedeni obchodniho tymu (nastaveni a kontrola procestl, pomoc pfi feSeni obchodnich pfipadi);
- kalkulace nabidek;
- tvorba obchodniho planu;
- péce o klicové klienty;
- oslovovani novych potencidlnich klientd;
- odménovani a hodnoceni obchodniho tymu.




lll.  ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: Asistent obchodniho oddéleni

Misto vykonu Odborné praxe: Bozkovské nameésti 17/21, Plzer 326 00

Smluveny rozsah Odborné praxe: 40 hodin/tyden

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa: Stredni skola (maturita)

Specifické pozadavky na absolventa: Zakladni prace s pocitacem (Word, Excel), anglicky nebo
némecky jazyk

Druh prace - rdmec pracovni ndplné Ptiprava podkladi pro jednani, reporting, komunikace se

absolventa stavajicimi zakazniky, péce o databazi klient(, zpracovani
nabidek, kalkulaci, jiné administrativni ¢innosti v oblasti
financi.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE: Zadani konkrétnich tkold €innosti

1. Seznameni se se strukturou podniku (spolupracovnici a nadfizeni), s jednotlivymi oddélenimi,
s ostatnimi zaméstnanci a s ¢innostmi jednotlivych oddéleni a jednotlivych pracovnikl(l (pravidelné
¢innosti, jejich rozsah zodpovédnosti).

2. Vysvétleni funkce jednotlivych emailovych firemnich adres a rozdélovniki emailové komunikace;
pozadavky vzhledu a formatu pracovnich emaill a vSech dokumentl spolecnosti (nabidky, prezentace
apod.).

3. Dochézkovy systém. 4. Skoleni BOZP. 5. Postupné zaskoleni v podnikovém informaénim systému.

6. Zaskoleni tvorby reportd. 7. Zaskoleni v komunikaci s klienty. 8. Zaskoleni v tvorbé nabidek a kalkulaci.
9. Seznameni se s konkurenci. 10. Sezndmeni se sfungovanim systému GO!. 11. Kontrola faktur
dodavateld.

STRATEGICKE CILE:

1. Ziskat znalosti a zkusenosti v oboru logistika

a) druhy logistickych spolecnosti a ujasnéni zarazeni GO! Express & Logistics, s.r.o.;

b) konkurencni vyhody x nevyhody jednotlivych spolecnosti v oboru logistika (Uroven sluzeb, produkty,
doplnikové sluzby) a porovnani s GO! Express & Logistics, s.r.o.;

c) objasnit kalkulace cenikl za sluzby;

d) uvédomit si cely proces zpracovani sluzby (komunikace s klientem, vypocet ceny, uskutecnéni
prepravy, fakturace, zaplaceni klientem).

2. Zvyseni znalosti:

a) v oblasti efektivni komunikace (pravidelnad komunikace se zakazniky, popf. s dodavateli);

b) voblasti prace spocitatem (kazdodenni prace sinternim CRM systémem, Wordem, Excelem,
Outlookem);

c) v oblasti komunikace v cizim jazyce.

3. Rozvoj schopnosti:

a) planovat a organizovat — rozvoj schopnost naplanovat si zadané uUkoly ve sledu odpovidajici dlleZitosti
jednotlivych ukol(;

b) pfedvidat — zvyseni schopnost predvidat problémy, které by mohly s pfepravou nastat;

c) resit problémy a neocekavané situace — komplikace, které mohou s prepravou vzniknout; cilem je
naucit uchazece, jak tyto problémy resit.

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:

/dolozte ptilohou/

Pfiloha €. 1 Pr(ibéZzné hodnoceni absolventa

Pfiloha €. 2 Zavérecné hodnoceni absolventa

P¥iloha €. 3 Osvédceni o absolvovani Odborné praxe
Priloha ¢. 4 Reference pro budouciho zaméstnavatele*

* V pripadé, Ze si zameéstnavatel 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. casovy 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 ziejmy jiz pfed podepsdnim Dohody
o vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popfipadé Dohody o poskytnuti prispévku na

mentora. Podle aktudlni situace a potfeby mizZe byt harmonogram dopltfiovdn nebo upravovadn.

Meésic/
Datum

Aktivita

Rozsah

Zapojeni
Mentora

10/2016

11/2016

12/2016

01/2017

02/2017

03/2017

Zakladni seznameni s fungovanim firmy, sjejimi zaméstnanci,
oddélenimi, kompetence a zodpovédnost jednotlivych zaméstnancd,
organizacni struktura, $koleni BOZP. Skoleni v oblasti historie
spolec¢nosti, fungovani GO! Systému, seznameni s nabizenymi
produkty, obchodnimi partnery GO! a zaklady firemniho CRM systému
GO! Soft.

Tvorba prvnich reportingll a podkladd pro jednani. Rozliseni pojmu
klient vs. prospekt a péce o tyto databaze vsystému CRM.
Administrativni podpora obchodniho tymu pfi pfipravé rozlicnych
podkladl (pfiprava emailingové databdaze, priprava podkladl pro
obchodniky z GO! Softu, analyza vyvoje obratl zdkaznik(i a jejich
objednavek, domlouvani schlizek apod.).

Sir§i sezndmeni s partnery GO! Express a fungovanim GO! Systému.
Tvorba prvnich cenovych kalkulaci a nabidek. Postupné zaskoleni
v komunikaci s klienty. Rozsifeni znalosti v CRM, pfiprava sloZitéjsich
reportd a podkladd pro obchodni tym, péce o databazi klientl a
prospektll spolecnosti, emailingova databdze, péce o jiné databaze
(napf. nabidek).

Komunikace s klienty, tvorba kalkulaci a nabidek. Znalost CRM na
vysoké urovni, samostatna priprava vSech reportl, prezentaci a
podkladd pro obchodni tym, péce o databazi klientl a prospektd,
emailingova databaze, jiné databaze, jiné administrativni ¢innosti pro
obchodni tym (pf. benchmarking konkurence, nahravani ceniki do
GO! Softu, domluva schiizek, apod.).

Komunikace s klienty na samostatné Urovni, zjistovani spokojenosti
klientd s nabidkami, samostatné zpracovani reportingu rlznych
obtiznosti, emailingova, klientska databaze a databaze prospektq,
ostatni administrativni ¢innosti pro obchodni tym dle potreby (pt.:
porovnani cenikd s konkurenci, benchmarking konkurence, nahravani
cenikll do GO! Softu, aj.). Pomoc pfi zpracovani podkladl pro nabidky
velkych klienta.

Zcela samostatné zpracovani vSech vySe uvedenych ukold. Kontrola
faktur dodavatell. Prohlubovani komunikacnich dovednosti s klienty.
Pomoc pti zpracovani podklad( pro nabidky velkych klienta.

168

hod.

176

hod.

176

hod.

176

hod.

160

hod.

184

hod.

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Dne 26.9. 2016 schvalil(a) Mgr. Pavla Eretova .........cceeeeeevvveeeeeciieeeeecieee e




