K Evropska unie
. B Evropsky socialni fond
*

* 4 * Operacni program Zaméstnanost  Urad prace €R

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

Priloha ¢. 2

I UchazecC o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: X
Datum narozeni: X
Kontaktni adresa: X
Telefon: X
Zdravotni stav dobry: X X
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/:
V evidenci UP CR od: X
Vzdélani: X
Znalosti a dovednosti: X
Pracovni zkusenosti: X
Absolvent se Ucastnil pfed nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:

a) Poradenstvi X X

X X

b) Rekvalifikace

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
Adresa pracovisté:
Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zaméstnanec povéreny vedenim

odborné praxe— MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /rdmec pracovni
naplné/

Eko Lusk, s.r.o.
Ocelarska 177/1, 703 00, Ostrava-Vitkovice

X

Marketingovy reditel

agenda firmy, personalni zaleZitosti, CRV systém firmy,
faktury, obchodni zaleZitosti atd.




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: Asistentka

Misto vykonu odborné praxe: Ocelarska 177/1, 703 00, Ostrava-Vitkovice

Smluveny rozsah odborné praxe: 40 hod./ tyden

Kvalifikacni poZadavky na absolventa: VS vzdélani, jazyk angli¢tina — Grover pokrogily

Specifické pozadavky na absolventa: flexibilita, peclivost, spolehlivost

Druh prace - rdmec pracovni ndplné Asistentka - vyfizovani administrativnich ukona, telefonovani
absolventa klientim, zodpovédnost za chod kancelare, dohled nad

dodrZovanim termin(, vedeni diare nadfizeného, péce o
navstévy, spoluprace s finanénim a persondlnim oddélenim,
evidence firemni koresponcence, kopirovani, tisk, vyfrizovani
emaild, zajisténi poradku a Cistoty atd.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZEN:I:

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukolt éinnosti orientace ve firmé, sezndmeni s provozem, sezndmeni s BOZP,
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo  sezndmeni s CRV systémem, sezndmeni se s obchodni politikou
dolozZte prilohou/ firmy atd.

STRATEGICKE CiLE: zvyseni kvalifikace,
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo  osvojeni si odbornych kompetenci daného oboru
dolozte prilohou/ nové praktické dovednosti

ziskani védomosti

VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Nazev pfrilohy: Datum vydani pfilohy:
/dolozte ptilohou/ Pfiloha €. 2 Prabéziné

hodnoceni absolventa

Priloha €. 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 ji# pred

ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho radmec byl zfejmy jiz pred podepsdnim 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
Unor Seznameni se s fungovanim firmy a firemnimi procesy, 40 hod./tyden 5 hod./tyden
2017 seznameni s provozem, vyrobou, obchodem ve firmé
Bfezen Administrativa firmy, seznameni s CRV systémem firmy, 40 hod./tyden 5 hod./tyden
2017 seznameni s BOZP, sprava chodu kancelare,
evidence posty atd.
Duben Financni a personalni naleZitosti firmy (administrace 40 hod./tyden 5 hod./tyden
2017 nabidek a objedndvek, fakturace, atd.)
Kvéten Sezndmeni se s provoznimi materialy a vyrobnimi 40 hod./tyden 5 hod./tyden
2017 surovinami ve firmé (nakup, spotieba, sklad atd.)
Cerven Seznameni se s logistickymi procesy ve firmég, 40 hod./tyden
2017 objednavani a zasilani zbozi zakaznik(im
Cervenec  Spoluprace s u¢tarnou, aktivni firemni komunikace se 40 hod./tyden
2017 zakazniky, organizace schizek, prodejni podpora pro
externi obchodniky, prodejni dokumentace
Srpen Eshop — obsluha, komunikace se zadkazniky, 40 hod./tyden
2017 automaticka fakturace atd.
Zavi Administrativa firmy, spréava chodu kancelafe 40 hod./tyden
2017
ﬁijen Organizace navstév zakaznikl, vedeni zahraniéni 40 hod./tyden
2017 agendy zakaznik(
Listopad  Asistence pfi pFipravé a realizaci marketingovych akci, 40 hod./tyden
2017 aktualizace obchodnich dat
Prosinec  Prodejni podpora obchodnikd a obchodnich partnerd 40 hod./tyden
2017 v CR i v zahranici
Leden Administrativa firmy, sprava chodu kancelafe 40 hod./tyden
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.

Schvdlil(a): Pavlina Pospéchovd

(jméno, prijmeni, podpis)

dne 27..1.2017




