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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

U

Ufad prace CR

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

PAPERA s.r.o.
Halkova 2217/13, Pfedmésti, 568 02 Svitavy
XXX

XXX

XXX

XXX

Administrativni pracovnik

Pracovnik, ktery zvlada veskeré ¢innosti na zakaznickém
centru spolecnosti. Ma vybornou komunikacni droven, at

telefonickou ¢i elektronickou. Dokaze vyridit poZzadavky
zakaznik( ¢i obchodnich zastupcd.




. 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 ndplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

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

STRATEGICKE CILE:
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo

Administrativni pracovnik
Halkova 2217/13, Pfedmésti, 568 02 Svitavy

12 mésich / 40 hodin tydné

Stredni skola s maturitou

Vynikajici komunikaéni schopnosti. Znalost prace na PC, MS
office. Psani na PC vSemi deseti. Odpovédnost za odvedenou
praci a ochota ucit se novym vécem.

Administrativni pracovnik. Pracovnik na zakaznickém centru
spole¢nosti, mezi jeho odpovédnost patfi predevsim precizni
zpracovani objednavek od zakaznik( ¢i obchodnich zastupct a
feseni jejich pozadavkd, s tim jsou spojené administrativni
¢innosti. Jsou zde nutné vyborné komunikaéni schopnosti pro
elegantni reSeni jakéhokoliv poZadavku ze strany zakaznika, €i
obchodniho zastupce.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Sezndmeni se strukturou rizeni spolecnosti = jakd jsme
spolecnost a co je nasim cilem.

Znalost jednotlivych oddéleni = uvédoméni si Cinnosti, které na
sebe navazuji a to, Ze i jd ovliviiuji prdci kolegovi.
Uvédomeéni si dileZitosti své pozice ve firmé.

S tim jsou spojena Skoleni, at v oblasti BOZP a PO, tak

v pracovnich cinnostech, produktech ¢i komunikaci.
Ocekdvame, Ze pracovnik bude perfektné zndt jednotlivé
pracovni ¢innosti.

Cilem je profesiondlni pracovnik, ktery zvedne telefon pri
prvnim zazvonéni a dokdzZe zdkaznikovi poradit, jak




dolozte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Nazev prilohy:
Pfiloha €. 2 Pribézné
hodnoceni absolventa

Pfiloha ¢. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa

Pfiloha ¢. 4 Osvédceni o

absolvovani odborné praxe

Priloha: Reference pro

budouciho zaméstnavatele*

s produktem, tak s vyrizenim objedndvky. Ocekdvdme, Ze se
pracovnik dokdZe na zdkladé ziskanych informaci a zkuSenosti
sdm rozhodnout a poradit zdkaznikovi, tak aby byl zakaznik
spokojeny a mél pocit ze skvélé sluzby jiZ od prijeti objednavky.

Datum vydani pfilohy:
Za kazdy mésic odborné
praxe - nejpozdéji
do konce kalendarniho
meésice nasledujiciho
po uplynuti
vykazovaného
meési¢niho obdobi (viz
dle dohody); vidy
s pfislusSnym vykazem
»Vyuctovani mzdovych
naklad — SUPM
vyhrazené”

Za posledni mésic
odborné praxe -
nejpozdéji do konce
kalendarniho mésice
nasledujiciho

po uplynuti posledniho
vykazovaného
mési¢niho obdobi(viz
dle dohody)

Za posledni mésic
odborné praxe -
nejpozdéji do konce
kalendarniho mésice
nasledujiciho

po uplynuti posledniho
vykazovaného
mésicniho obdobi(viz
dle dohody)

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 popfipadé Dohody o poskytnuti prispévku na

mentora. Podle aktudlIni situace a potreby muZe byt harmonogram doplfiovdn nebo upravovdn.

/v pripadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum

Aktivita

Rozsah

Zapojeni
Mentora

Rijen 2018

Listopad 2018

Prosinec 2018

Leden 2019

Unor 2019

Bfezen 2019

Duben 2019

Kvéten 2019

Seznameni s firemnim prostfedim a spolecnosti.
Seznameni s BOZP a PO.

Seznameni s ucetnim systémem spolecnosti.
Seznameni s prodejnimi ndastroji spolecnosti (tiskoviny,
katalogy).

Evidence pisemnych objednavek od zdkaznika do
ucetniho systému spolecnosti.

Seznameni s cenou politikou spolecnosti.
Seznameni s funkcemi v e-shopu spolecnosti
(registrace zakaznika, nastaveni cen a katalogu,
generovani ptihlasovacich tdaja pro zakaznika).
Kontrola webovych objednavek.

Sezndmeni s telefonni linkou pro zdkazniky, zauceni,
jak se zakazniky komunikovat. DrZeni telefonni linky ¢.
2.

Zpracovani slozky objednavky v mailu zakaznického
servisu.

Komplexni sezndmeni s e-mailem zakaznického
servisu.

Drzeni telefonni linky €. 1. Rozsifeni znalosti, jak se
zakazniky komunikovat elektronickou formou.

Sezndmeni s fakturacnim automatem. Seznameni
s podminkami nahradniho plnéni a spoluprace se
spole¢nostmi poskytujici nahradni plnéni.
Sezndmeni s postupy pro slovenské zakazniky.

Komplexni seznameni s tiskem dokladt pro zakazniky
k jednotlivym zakazkam, s ohledem na rlizné typy
formulara. Seznameni se zasilanim dokladu
zakaznikGm, kterym je zboZi doru¢enou externi

pfepravni sluzbou.

Seznameni s evidenci EET u zakazek hrazenych
v hotovosti.

Sezndmeni s feSenim pfijatych objednavek starSich
7mi dni, u kterych chybi dodat zbozi zakaznikGim.
Sezndmeni s tiskem sestav pro oddéleni dopravy
spolecnosti.

40h/tydné

40h/tydné

40h/tydné

40h/tydné

40h/tydné

40h/tydné

40h/tydné

40h/tydné

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ne




Cerven 2019 Sezndmeni s kontrolou nedodanych polozek 40h/tydné Ne
z objednavek zakaznikiim a feseni jejich nahrad.
Seznameni s kontrolou uctovani dopravného
zakaznikim.

Cervenec 2019 Seznameni s kontrolou spravnosti vyfakturovani zbozi  40h/tydné Ne
z rtiznych skladi spoleénosti.

Srpen 2019 Seznameni s kontrolou objednavek dodavanych na 40h/tydné Ne
termin dle pozadavkl zakaznika.
Seznameni s kontrolou prodejcl u vystavenych
dokladd.

Zari 2019 Bézné stfidani smén dle pracovnich ¢innosti — plné 40h/tydné Ne
zauceny pracovnik.

* 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): Monika Betlachovd, jednatel...............ccccceveecvvveeecnnnnn.. dne 4.9.2018..........ccccoeeevevvueennnn...
(jméno, prijmeni, podpis)




