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K Evropska unie
. B Evropsky socialni fond
*

* 4 * Operacni program Zaméstnanost  Urad prace €R

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec o ABSOLVENT
zameéstnani

Jméno a pfijmeni: XXXX

Datum narozeni: XXXX

Kontaktni adresa: XXXX

Telefon: XXXX

Zdravotni stav dobry: ANO NE
/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: 2.6.2016
Vzdélani: Vysokoskolské (ISCED 5 a 6)
Znalosti a dovednosti: Aj, Nj — pasivné

Prace na PC — pokrocily
Ridi¢sky prikaz B

Pracovni zkusenosti: Pekafstvi Martinek - 6 mésic( DPP - prodavacka

Absolvent se ucastnil pred rozsah druh

nastupem na odbornou praxi
v rdmci aktivit projektu:

a) Poradenstvi 8 hod skupinové
Vybér uchazecl 4 hod skupinové
Vybér uchazecl 4 hod individualné
Motivacni kurz 32 hod

b) Rekvalifikace

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: PROSPED s.r.o.

Adresa pracovisté: Riegrovo nameésti 4/27
Podébrady 290 01

Vedouci pracovisté: XXXX

Kontakt na vedouciho pracovisté: XXXX

Zameéstnanec povéreny vedenim neni

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /rdmec pracovni
naplné/




lll. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh prace - rdmec pracovni naplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukolt ¢innosti
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

Asistent/ka obchodniho oddéleni

Riegrovo namésti 4/27
Podébrady 290 01
40h/tydné

Min. SS

Vyhodou vzdélani ekonomického sméru
Microsoft Office - stfedné pokrodila aroven (zvlada
bézné Cinnosti, orientuje se v jednotlivych nastrojich)
Peclivost, pracovitost, tymovy hrac
Organizacni schopnosti, predpoklady pro plnéni
administrativnich Ukon(

Vyhodou (nikoli podminkou):
- RO skupiny B
Vystudovany SS,VS se zaméfenim na ekonomii,
obchod, sluzby

Pfiprava a zpracovani administrativy spojené s
realizaci dil¢ich obchodnich pfipadu.
Prace v softwaru Microsoft NAV.

Zpracovani, editace a tvorba objednavek, evidence
obchodnich pfipadd, pfiprava a kontrola fakturace.

Spoluprace a podpora tymu obchodnikl a dispeceru.
Vedeni administrativni agendy.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

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

Seznameni s interni dokumentaci, organizacnim radem,
smérnicemi - BOZP atd.

Seznameni s tymem spolupracovnik.

Identifikace s firemni kulturou, zakladni pravidla, image




STRATEGICKE CiLE:
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

spolecnosti apod.

Rozsah poskytovanych sluzeb, jednani se zakazniky,
dodavateli, zakladni pravidla.

Vyjasnéni jednotlivych kompetenci ve vztahu

k zaméstnanclm a majiteli spolecnosti, nastaveni
odpovédnosti, reporting.

Seznameni s jednotlivymi procesy ve firmé.

Proskoleni a postupné samostatna sprdva v systému
Microsoft NAV

Seznameni s administrativni agendou, ptiprava podkladd,
support tymu, kontinudlni zaskoleni az

k osamostatnénému vedeni administrativy a spravy.
Spolupréce s ucetnim Usekem, zapracovani v rutinnich
¢innostech.

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

Profesni a osobnostni rozvoj staZisty v prostfedi rozvijejici
se spolecnosti se zamérenim na poskytovani sluzeb

v oblasti spedice a logistiky.

Postupné ziskavani profesnich, odbornych i socidlnich
kompetenci, vyuzivani firemnich vzdélavacich aktivit a

z toho vyplyvajici osobnosti i odborny rist.

Postupny vyvoj staZisty od mentoringu az k samostatnému
vedeni a spraveé svéreného portfolia sluzeb.

Nazev prilohy: Datum vydani prilohy:
Priloha €. 2 Priibézné
hodnoceni absolventa
Pfiloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. ¢asovy a obsahovy rdmec pribéhu odborné praxe je vhodné

pfedjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem jiz pred

ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl ziejmy jiZ pred podepsdnim Dohody o

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

mentora. Podle aktudlni situace a potieby muizZe byt harmonogram doplriovdn nebo upravovadn.

/v pripadé potreby doplrite radky/




Mésic/Datum

Aktivita Rozsah

Zapojeni
Mentora

6/2016

7/2016

8/2016

9/2016

10/2016

Seznameni s interni dokumentaci, organiza¢nim 40h/t\'/den
radem, smérnicemi - BOZP atd.

Seznameni s tymem spolupracovnika.

Identifikace s firemni kulturou, zakladni pravidla,

image spolecnosti apod.

Rozsah poskytovanych sluzeb, zakladni pravidla.

Postupné sezndmeni se svéfenou administrativni

agendou, mentoring zkusenéjsiho kolegy,

zapracovani na pozici.

Vyjasnéni jednotlivych kompetenci ve vztahu 40h/t\'(den
k zaméstnanclim a majiteli spolecnosti, nastaveni

odpovédnosti, reporting.

Seznameni s jednotlivymi procesy ve firmé,

prostor pro inovace.

Organizacni zajisténi provozovny, feseni

provoznich ukond, ptiprava podkladl pro

jednani.

Primarni zaskoleni v systému Microsoft NAV.

Jiz se orientuje v zakladni svéreni agendé 40h/t\'/den
souvisejici s vykonem profesni specializace.

Redi samostatné administrativni agendu

souvisejici s chodem provozovny.

Kontinudlné pokraéuje progres v rozvoji

znalosti systému Microsoft NAV.

Spolupracuje s uc¢etnim Usekem, ziskava

zakladni znalosti o svéfené agendé.

Kvartalni hodnotici pohovor véetné

souvisejici administrativni ¢innosti.

Je schopna resit ukoly samostatné. 40h/t\'/den
Pfebira odpovédnost za svéfenou administrativni

agendu.

PIné se orientuje v systému Microsoft NAV a

edituje potfebnou agendu a procesni ukony.

Spolupracuje s tymem a vytvafti efektivni support.

Je schopna fesit zakladni Ukony v obchodnich

¢innostech.

Samostatné zpracovava a pfipravuje podklady

pro fakturaci.

Pfiprava a zpracovani administrativy spojené s 40h/t\'/den
realizaci dil¢ich obchodnich pripada.

Prace v softwaru Microsoft NAV.

Zpracovani, editace a tvorba objednavek,

X




11/2016

12/2016

1/2017

2/2017

evidence obchodnich ptipad, pfiprava a kontrola
fakturace.

Spoluprace a podpora tymu obchodnikl a
dispecerd.

Vedeni administrativni agendy.

Samostatny projev, prebird plnou odpovédnost
za svérené kompetence.

Pfiprava a zpracovani administrativy spojené s 40h/t\'(den
realizaci dil¢ich obchodnich pfipadd.

Prace v softwaru Microsoft NAV.

Zpracovani, editace a tvorba objednavek,
evidence obchodnich ptipadu, pfiprava a kontrola
fakturace.

Spoluprace a podpora tymu obchodnikl a
dispecerd.

Vedeni administrativni agendy.

Samostatny projev, prebird plnou odpovédnost
za svérené kompetence.

Palro¢ni hodnotici dotaznik, administrativni
agenda.

Pfiprava a zpracovani administrativy spojené s 40h/t\'/den
realizaci dil¢ich obchodnich pfipadd.

Prace v softwaru Microsoft NAV.

Zpracovani, editace a tvorba objednavek,

evidence obchodnich pfipadd, pfiprava a kontrola

fakturace.

Spoluprace a podpora tymu obchodnik( a

dispecera.

Vedeni administrativni agendy.

Pfiprava a zpracovani administrativy spojené s 40h/t\'/den
realizaci dil¢ich obchodnich pfipada.

Prace v softwaru Microsoft NAV.

Zpracovani, editace a tvorba objednavek,

evidence obchodnich pfipadQ, pfiprava a kontrola

fakturace.

Spoluprace a podpora tymu obchodnik{ a

dispecera.

Vedeni administrativni agendy.

Pfiprava a zpracovani administrativy spojené s 40h/t\'/den
realizaci dil¢ich obchodnich pripada.

Prace v softwaru Microsoft NAV.

Zpracovani, editace a tvorba objednavek,

evidence obchodnich ptipad, pfiprava a kontrola

fakturace.

Spoluprace a podpora tymu obchodnik( a

dispecera.




Vedeni administrativni agendy.
Hodnoceni za tfeti kvartal.
Samostatny projev, prebird plnou odpovédnost
za svérené kompetence.

3/2017 - Pfiprava a zpracovani administrativy spojené s 40h/t\’/den X
realizaci dil¢ich obchodnich pfipadd.
Prace v softwaru Microsoft NAV.
Zpracovani, editace a tvorba objednavek,
evidence obchodnich ptipad, pfiprava a kontrola
fakturace.
Spoluprace a podpora tymu obchodnik( a
dispecera.
Vedeni administrativni agendy.
Samostatny projev, prebird plnou odpovédnost
za svérené kompetence.

4/2017 - Pfiprava a zpracovani administrativy spojené s 40h/t\'(den X
realizaci dil¢ich obchodnich pfipadd.
Prace v softwaru Microsoft NAV.
Zpracovani, editace a tvorba objednavek,
evidence obchodnich ptipadu, pfiprava a kontrola
fakturace.
Spoluprace a podpora tymu obchodnik( a
dispecera.
Vedeni administrativni agendy.
Samostatny projev, prebira plnou odpovédnost
za svérené kompetence.

5/2017 - Priprava a zpracovani administrativy spojené s 40h/t\'/den X
realizaci dil¢ich obchodnich pfipadd.
Prace v softwaru Microsoft NAV.
Zpracovani, editace a tvorba objednavek,
evidence obchodnich pfipadd, pfiprava a kontrola
fakturace.
Spoluprace a podpora tymu obchodnikd a
dispecerd.
Vedeni administrativni agendy.
Samostatny projev, prebird plnou odpovédnost
za svérené kompetence.
Hodnoceni ro¢ni praxe.

* V pfipadé, Ze si zaméstnavatel ucastnika neponechd v pracovnim poméru po skonceni odborné
praxe, poskytne zaméstnavatel ,,Reference pro budouciho zaméstnavatele”, a to ve volné formée.

Schvdlil(a): ............. LadQ KVIZOVG.....ccccoveueeeeeeeieiieeeiieeeeeeiveeeeennnn, dne.......... 30.9.2016................
(jméno, prijmeni, podpis)




