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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

I Uchazec o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXX XXX
Datum narozeni: XXX
Kontaktni adresa: XXX
Telefon: XXX
Zdravotni stav dobry: XXX XXX
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/: XXX
V evidenci UP CR od: XXX
Vzdélani: Xxx
Xxx
XXX
Znalosti a dovednosti: Xxx
Xxx
Xxx
XXX
Pracovni zkusenosti: XXX XXX
Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi XXX XXX
b) Rekvalifikace XXX XXX

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
Adresa pracovisté:
Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:
Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec pracovni

naplné/

DesignBeat s.r.o.
Zemédélska 1665/1, 613 00 Brno — Cernd pole
XXX

XXX




. 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

Pracovnik pro tisk, knizni vazby a obsluhu zakazniku

Zemédélska 1665/1, 613 00 Brno — Cernd pole

8 mésicl (40 hodin tydné)

SS v oboru Graficky design

1)
2)
3)

4)

5)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

PC dovednosti — pokrocila znalost MS Office
Anglicky jazyk — zakladni znalost
Manudlni zru¢nost

Komunikativnost, ptijemné vystupovani, flexibilita,
samostatnost, systemati¢nost, odolnost vUci stresu

Ridi¢sky prakaz skupiny B vyhodou

Obsluha zékaznik(i na pobocce a zpracovani jejich
pozadavk(, tzn. pfijem objedndvek, vydej hotovych
zakdzek a osobni komunikace se zakazniky.

Obsluha polygrafickych zafizeni (tiskarny, plotry,
kopirky, skennery, vazace, atd.), tzn. tisk dokumentd,
kopirovani, skenovani, fezani, vyroba vazeb, kontrola
kvality tisku a kompletace zakazek.

Prace s firemnim informacénim systémem (kontrola a
zpracovani pfijatych objednavek, kalkulace cen,

uzavreni zakazek).

Prace s pocitaCovymi programy a aplikacemi (MS
Office, Google drive)

Komunikace se zakazniky online (Facebook, Chat, E-
mail)

Jednoducha denni udrzba stroji a vyména
spotrebniho materidlu

Kontrola skladovych zdsob a inventarizace




KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukolt éinnosti

/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo 1)
dolozZte prilohou/
2)
3)

STRATEGICKE CiLE:

/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo 1)
dolozte prilohou/
2)
3)
4)

Seznameni se se strukturou podnikové dokumentace
(Google drive, DMS Cloud) a zaskoleni na praci

s dokumenty (vyhledavani dokument, Uprava
stavajicich dokument(, vytvareni novych dokumentu).

Zaskoleni se na praci s firemnim informacénim
systémem CHIEF (obecné a ddle specializace na
moduly souvisejici s vykonem c¢innosti) a schopnost
samostatné pracovat s timto systémem.

Zaskoleni se na odborné Cinnosti, tj.:

a. Obsluhu zédkaznikd na pobocce a zpracovani
jejich pozadavkl na misté i pres online
objednavaci systém.

b. Obsluhu polygrafickych zafizeni (tiskarny,
plotry, kopirky, skennery, vazace, atd.), tzn.
tisk dokument, kopirovani, skenovani, fezani,
vyroba vazeb, kontrola kvality tisku a
kompletace zakazek.

c. Komunikaci se zakazniky online (Facebook,
Chat, E-mail)

d. Udribu stroji a vyménu spotiebniho
materialu

e. Kontrolu skladovych zasob a inventarizaci

Pochopeni a dodrzovani firemnich pravidel a zasad,
pochopeni firemni kultury, vizi a aktualnich cild.

Osvojeni si odbornych kompetenci daného oboru a
nové praktické dovednosti, ziskani védomosti
problematiky daného oboru.

Zajisténi trvalé spokojenosti zakaznikd a budovani
dlouhodobych vztahi se zakazniky.

Stat se skolitelem pro brigddniky nabirané
v budoucnu.




VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Nazev pftilohy: Datum vydani pfilohy:

/dolozte ptilohou/

Priloha €. 1 Prlibézné 20.7.2018, 20.10.2018,
hodnoceni absolventa 20.12.2018

Priloha €. 2 Zavérecné 20.12.2018

hodnoceni absolventa

Priloha €. 3 Osvédcenio 20.12.2018
absolvovani odborné praxe

Priloha: Reference pro 20.12.2018

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 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 potfeby miZe byt harmonogram dopltfiovdn nebo upravovan.

/v pfipadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
1) Seznameni s firemnimi pravidly a kulturou.
2) Sezndmeni s vizi a aktudlnimi cili firmy.
3) Seznameni s internimi pracovnimi postupy:
a. Obecné pracovni postupy — Rizeni
dokumentace, Povinnosti na pobocce,
Planovani smén, atd.
b. Specifické pracovni postupy souvisejici
Duben 2018 S vxk(?nem pozice ,,Pracczvnlk E)r?utlsk,
v knizni vazby a obsluhu zakaznikd“.
— cerven2018 v .
3 mésice -
4) Predstaveni stéZejnich firemnich projektd.
5) Predstaveni nastroji komunikace se zakazniky:
a. Online komunikace (telefonicka, e-
mailova, Zendesk chat, socialni sité).
b. Osobni komunikace (se zakazniky na
pobocce).
6) Prace s firemnim informacnim systémem CHIEF:




Obecné zaskoleni na pfistup a obsluhu systému
(ptihlasovaci Udaje, mozZnosti prihlaseni, bezpecnosti
pravidla, uZivatelské role, vzdaleny pfistup).
a. Struktura systému (objednavkovy
systém, vyrobni modul, obchodni data,
produkty, atributy, tvorba obsahu, e-
mailing).
b. Specializace na moduly souvisejici
s vykonem ¢innosti (zpracovani
objednavek, vyroba zakazek).

7) Prace s podnikovou dokumentaci:

a. Obecné zasady poutziti firemnich PC a
Cisténi ulozisté.

b. Google drive (princip vyhledavani,
zadavani dat, tvorba novych
dokumentd, sdileni dokumentu).

c. DMS Cloud (princip vyhledavani,
stahovani, Uprav, pouZiti odkaza).

8) Obsluha zdkaznik( a zafizeni, tj.:
a. Obsluha zakaznik( na pobocdce a
zpracovani jejich pozadavkl na misté.
b. Obsluha zdkaznikd pres online
objednavaci systém.

9) Obsluha zafizeni a kontrola stavu materialu:

a. Obsluha polygrafickych zatizeni
(tiskarny, plotry, kopirky, skennery,
vazace, atd.), tzn. tisk dokumentd,
kopirovani, skenovani, fezani, vyroba
vazeb, kontrola kvality tisku a
kompletace zakazek.

b. Udrzba stroji a vyména spotfebniho
materialu.

c. Kontrola skladovych zasob a
inventarizace.

1) Prevzeti odpovédnosti a pravomoci za obsluhu
zakaznikd a komunikaci s nimi:

Cervenec a. Prevzeti pIné odpovédnosti za
2018 - komunikaci (e-mailova komunikace,
zari 2018 telefonicka komunikace, Zendesk chat,

socialni sité).
b. Samostatna prace na pobocce.
Domlouvani termin( vyzvednuti




zakazek a skloubeni v ramci oteviraci
doby.

2) Prevzeti odpovédnosti a pravomoci za vyrobu a
koordinaci zakdzek:

a. Prace s objedndvkovym systémem
(kontrola zakazek, hlidani termind,
zpracovani zakazek).

b. Hlidani stavu materialu.

1) Pokracovani v samostatné praci jiz v plné
kompetenci (viz vyse):
a. Obsluha zakaznika.
b. Komunikace se zdkazniky.
c. Zpracovani zakazek

2) Pravidelny reporting:
a. Reporting aktualniho stavu projektu na
vedeni spoleénosti.

Rijen b. Poskytovani zpétné vazby.
i c. Eskalace na jednatele spolecnosti
) v pfipadé problém. . .
Listopad pripade p 2 mésice
2018 3) Priprava podkladd a analyz:

a. Zpracovani analyz na zakladé
stanovenych pozadavka.
b. Navrhovani vlastnich feseni.

4) Zaznam neshod a neustalé zlepSovani:
a. Vymezeni kriticky mist, jejich analyza a
navrh opatieni pro zlepsSeni situace.
b. Sbér a analyza podnétl pro neustalé
zlepsSovani, konzultace s jednatelem.

Terminy pro odevzdani pribéiného hodnoceni:
20.7.2018

20.10.2018

20.12.2018

Terminy pro vyhotoveni pfiloh — , Osvédceni o absolvovani odborné praxe” a ,, Zavérecné
hodnoceni”
20.12.2018

* 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.

Kol 1Yo 1111 (o | U ANC.oeeeeeeeeeiieeeeeeeeeeeean,
(jméno, prijmeni, podpis)




