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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o
zameéstnani

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 Ucéastnil pred ndstupem
na odbornou praxi v rdmci aktivit

projektu:
a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

rozsah

3x1 hodina

8 hodin

XXXX

druh

Uvod do porad. aktivit, tvorba
Zivotopisu, individualni
poradenstvi

Motivacni klub

Tento projekt je financovan z prostfedk( Evropského sociadlniho fondu prostfednictvim Operacniho programu
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1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:

REMPO VEGA, s.r.0.

Adresa pracovisté:

Skopalikova 2354/47a, 76701 Kroméfiz
Vedouci pracovisté:

XXXX

Kontakt na vedouciho pracovisté:
XXXX

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR

Jméno a pfijmeni:
XXXX

Kontakt:

XXXX

Pracovni pozice
XXXX

Druh prace Mentora
XXXX

lll.  ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:

Administrativni pracovnik

Misto vykonu odborné praxe:

Skopalikova 2354/47a, 76701 Kroméfiz

Smluveny rozsah odborné praxe: 12 mésic(/40 hodin tydné

Kvalifikacni poZzadavky na absolventa:
Stredoskolské vzdélani zakoncené
maturitni zkouskou
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Specifické pozadavky na absolventa:

Ridi¢sky prikaz sk. B, znalost prace
s programy Word, Excel

Druh prace - rdmec pracovni naplné
absolventa

Administrativni pracovnik

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukola ¢innosti:
Zpracovadni podkladd pro
marketingovou cinnost.

Analyticka cCinnost (tvorba sestav z IS
Kelock).

Operdtor e-shopu (zatim v pripravné
fazi).

Administrativni ¢innost.

Sprdva dat v IS Kelock v &iselniku karet.

STRATEGICKE CiLE:
Zefektivnéni administrace a Ciselniki

v IS Kelock, strategické marketingové

¢innosti pro podporu prodeje.

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Zajisténi odbornosti, proskoleni v popisu prdce, vytvdreni
pracovnich ukold a rozpist smén,

Nazev prilohy:
Priloha €. 2 Priibézné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa

Pfiloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe

Priloha: Reference pro

budouciho zaméstnavatele*

Datum vydani prilohy:
mési¢né do konce
nasledujiciho mésice
po ukonceni odborné
praxe; do konce
nasledujiciho mésice
po ukoncéeni odborné
praxe; do konce
nasledujiciho mésice
po ukoncéeni odborné
praxe; do konce
nasledujiciho mésice
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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 ji# pred
ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho radmec byl zfejmy jiZz pred podepsdanim Dohody o
vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popripadé Dohody o poskytnuti prispévku na
mentora. Podle aktudlni situace a potreby muzZe byt harmonogram doplfiovdn nebo upravovan.

/v pripadé potreby doplrite radky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora

Cerven 2018 Seznameni s organizaci spolecnosti, Skoleni BOZP,  40hod/tydné kontrola
PO. Zpracovani podkladd na zdkladé dodanych
informaci (akéni letdk, akéni nabidky, komunikace
s tiskarnou,...)
Komunikace se zakazniky (Analyza Ciselniku
odbératell — provéreni kontaktl pro obchodni
spolupraci)

Cervenec 2018 Analyticka ¢innost (tvorba sestav z IS Kelock a 40hod/tydné
prehledy prodeju a ndkupll pro potieby vedeni
spolecnosti)
Operator e-shopu (zatim v pfipravné fazi)
Administrativni ¢innost — telefon, sken, zpracovani
poptdvek a vybérovych fizeni,...
IS Kelock — sprava v databazi v Ciselniku karet
(ndzvoslovi, zatfizeni do sortimentnich skupin,...)

Srpen 2018 Zpracovani podklad(i na zakladé dodanych 40hod/tydné
informaci (akéni letak, akéni nabidky, komunikace
s tiskarnou,...)
Analyticka ¢innost (tvorba sestav z IS Kelock a
prehledy prodejd a ndkupl pro potreby vedeni
spolecnosti)
Komunikace se zakazniky(Analyza Ciselniku
odbératell — provéreni kontaktl pro obchodni
spoluprici)

Z4ri 2018
Zpracovani podkladli na zakladé dodanych 40hod/tydné
informaci (akéni letak, akéni nabidky, komunikace
s tiskarnou,...)
Analyticka ¢innost (tvorba sestav z IS Kelock a
prehledy prodejd a ndkupl pro potreby vedeni
spolecnosti)
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Operator e-shopu (zatim v pfipravné fazi)
Administrativni ¢innost — telefon, sken, zpracovani
poptavek a vybérovych fizeni,...

IS Kelock — sprava v databazi v Ciselniku karet
(ndzvoslovi, zatfizeni do sortimentnich skupin,...)

Rijen 2018 Analyticka ¢innost (tvorba sestav z IS Kelock a 40hod/tydné
prehledy prodeju a ndkupll pro potreby vedeni
spole¢nosti)
Komunikace se zakazniky(Analyza ciselniku
odbératell — provéreni kontaktl pro obchodni
spoluprici)
Administrace spravy v databazi v iselniku karet
(ndzvoslovi, zatfizeni do sortimentnich skupin,...)

Listopad 2018 Administrace material( a podkladi ze ziskanych 40hod/tydné
informaci (akéni letak, akéni nabidky, komunikace
s tiskarnou,...)
Tvorba sestav z IS Kelock a prehledy prodejl a
nakupu pro potreby vedeni spole¢nosti)

Prosinec 2018 Samostatna prace jako operator e-shopu 40hod/tydné
Administrativni ¢innost — telefon, sken, zpracovani
poptdvek a vybérovych fizeni,...
Zpracovani podkladi na zakladé dodanych
informaci (akéni letdk, akéni nabidky, komunikace
s tiskarnou,...)

Analyticka ¢innost (tvorba sestav z IS Kelock a
prehledy prodejd a ndkupl pro potreby vedeni
spolecnosti)

Komunikace se zdkazniky (Analyza ¢iselniku
odbératell — provéreni kontaktl pro obchodni
spolupraci

40hod/tydné
Leden 2019 Komunikace se zdkazniky (Analyza ¢iselniku
odbératell za minuly rok 2017 + provéreni
stdvajicich a novych kontaktl pro obchodni
spolupraci
Administrace noveé ziskanych informaci (ak¢ni letak,
akéni nabidky, komunikace s tiskarnou,...)
Analyticka ¢innost (tvorba sestav z IS Kelock a
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prehledy prodeju a ndkupli pro potreby vedeni
spole¢nosti)
Samostatna prace jako operator e-shopu
Administrativni ¢innost — telefon, sken, zpracovani
poptavek a vybérovych fizeni,...

Unor 2019 Zpracovani noveé ziskanych materiald (akéni letak,  40hod/tydné
akéni nabidky, komunikace s tiskarnou,...)
Analyza tvorby sestav z IS Kelock
Zpracovani prehled( prodejl a nakupl pro potieby
vedeni spole¢nosti)
Samostatna prace jako operator e-shopu
Administrativni ¢innost — telefon, sken, zpracovani
poptavek a vybérovych fizeni,...
IS Kelock — sprava v databdzi v Ciselniku karet
(ndzvoslovi, zatfizeni do sortimentnich skupin,...)

Bfezen 2019 Samostatna prdce jako operator e-shopu 40hod/tydné
Administrativni ¢innost — telefon, sken, zpracovani
poptavek a vybérovych fizeni,...
Samostatné zpracovani podklad(i na zakladé
dodanych informaci (akéni letdk, akéni nabidky,
komunikace s tiskarnou,...)
Analyticka ¢innost (tvorba sestav z IS Kelock a
prehledy prodeju a ndkupll pro potieby vedeni
spolecnosti)
Komunikace se zdkazniky(Analyza ciselniku
odbératell — provéreni kontaktl pro obchodni
spolupraci
40hod/tydné

Duben 2019 Samostatné zpracovani podkladl na zakladé
dodanych informaci (akéni letak, akéni nabidky,
komunikace s tiskarnou,...)
Samostatna prace jako operator e-shopu
Komunikace se zdkazniky (Analyza Ciselniku
odbératell — provéreni kontaktl pro obchodni
spoluprici)
Analyticka Cinnost - tvorba sestav z IS Kelock a
prehledy prodejd a ndkupl pro potreby vedeni
spolecnosti)
Administrativni ¢innost — telefon, sken, zpracovani
poptavek a vybérovych fizeni,...

Kvéten 2019 Samostatné zpracovani podkladl na zakladé 40hod/tydné
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dodanych informaci (akéni letdk, akéni nabidky,
komunikace s tiskarnou,...)

Analyza - tvorba sestav z IS Kelock a prehledy
prodeju a nakupl pro potreby vedeni spole¢nosti)
Administrativni ¢innost — telefon, sken, zpracovani

poptavek a vybérovych fizeni,...
Komunikace se zakazniky (Analyza Ciselniku
odbératell — provéreni kontaktl pro obchodni
spolupraci)
IS Kelock — sprava v databazi v Ciselniku karet
(ndzvoslovi, zatfizeni do sortimentnich skupin,...)
Samostatna prace jako operator e-shopu

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

Schvdlil(a):  XXXX dne XXXX

(jméno, pfijmeni, podpis)
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