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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

Priloha ¢. 2

l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: X
Datum narozeni: X
Kontaktni adresa: X
Telefon:
Zdravotni stav dobry: X X
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/: X
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 X

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: David Chlup , 1CO: 01995677
Adresa pracovisté: Schweitzerova 84/50, 779 00 Olomouc
Vedouci pracovisté: David Chlup

Kontakt na vedouciho pracovisté: David Chlup, tel: 602 144 988

Zaméstnanec povéreny vedenim odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec 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 préce - rdmec pracovni naplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukolt éinnosti

STRATEGICKE CiLE:

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Office asistent/ka

Schweitzerova 84/50, 779 00 Olomouc

Komunikativnost, spolehlivost, reprezentativni vystupovani,
uZivatelska znalost prace na PC

Zajisténi provozu kancelare , Zajistovani administrativni
podpory a béZznych administrativnich praci, Zajisténi
komunikace s klientem - osobni/telefonicka

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Vedeni a fizeni kanceldre, usporddadni pracovisté, sezndmeni

s provozem, sezndmeni s BOZP, manipulace s pisemnostmi,
archivace dokumentace, zdsady spolec¢. Vystupovdni a chovadni
,telefonicka komunikace, pravidla pisemné a e-mailové
komunikace, firemni portfolio produkti, zdklady prdce

s programem, legislativa pro zachdzeni s osobnimi a
duvernymi udaji

Nové dovednosti v oblasti komunikace a jeji pravidia,
spolecenského vystupovdni a chovdni, ziskani dovednosti ve
firemnim portfoliu, samostatnost, odolnost viici stresu,
Nové praktické dovednosti, prezentacni dovednosti,

Nazev prilohy: Datum vydani prilohy:
Priloha €. 2 Priibézné

hodnoceni absolventa

Priloha €. 3 Zavérecné




hodnoceni absolventa

Pfiloha €. 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 pfed podepsdnim Dohody o
vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popripadé Dohody o poskytnuti prispévku na
mentora. Podle aktudlini situace a potreby muzZe byt harmonogram doplriovdn nebo upravovan.

Meésic/Dat Aktivita Rozsah Zapojeni
um Mentora
12/2016 Zaskoleni vedeni administrativy a kancelare 40h/tydné

- kompetence, zakladni ¢innosti v sekretariatu
- organizace sekretariatu
Jak vést a fidit kancelar
- vybav. pracovisté, komunikacni a pracovni zény,
manipulace s pisemnostmi, archivace dokumenti,
orientace v legislativnich pravidlech pro zachazenimi
s osobnimi a dlvérnymi udaji

01/2017 Komunikaéni dovednosti 40h/tydné

- Zasady komunikace, argumenty, feseni konfliktd, vedeni
rozhovoru,
Spolecenské vystupovani
- Pravidla spolecenského kontaktu v pracovnim prostredi,
sebeprezentace

02/2017 Zaklady prace s programem 40h/tydné

- Word- tvorba dokumentd, excel - tvorba tabulek,
- Zaskoleni s programem CRM — vnitini informacni systém,
zaskoleni
Pfiprava porady a dokumentace
- Pozvanka na poradu, prezencni listina, naleZitosti zapisu

40h/tydné
03/2017 Pisemnad a elektronicka a telefonickd komunikace
- tvorba a stylizace pisemnosti a elektronické komunikace
- obchodni pisemnosti, pfiprava dopisu, poZadavky na
kvalitu dopisu,
- telefonovani, efektivita telefonovani, sjednavani schlzek

40h/tydné




04/2017 Firemni portfolio
- seznameni s firemnim portfoliem produkt(, chystani
podkladi k produktlim , Skoleni mimo pracovisté danych
produktd- financénich a pojistnych smluv

05/2017 samostatnd prdce pisemné, elektronické a telefonické 40h/tydné
komunikace, samostatna prace s programem na PC — word,
excel, samostatna prace priprava porad , chystani podkladt
k produktim — finanénich a pojistnych smluv, priibézné zaskoleni
produkt

samostatnd prdce pisemné, elektronické a telefonické
06/2017 komunikace, samostatna prace s programem na PC — word, 40h/tydné
excel, samostatna préace pfiprava porad , chystani podkladt
k produktim — financnich a pojistnych smluv, pribézné zaskoleni
produkt

samostatnd prace pisemné, elektronické a telefonické
07/2017 komunikace, samostatna prace s programem na PC — word, 40h/tydné
excel, samostatna prace pfiprava porad, chystani podkladd
k produktim — financnich a pojistnych smluv, pribézné zaskoleni
produkt

samostatna prace pisemné, elektronické a telefonické
08/2017 komunikace, samostatna prace s programem na PC — word, 40h/tydné
excel, samostatna prdce pfiprava porad , chystani podkladi
k produktlim — financ¢nich a pojistnych smluv, priibézné zaskoleni
produkt(

samostatna prace pisemné, elektronické a telefonické
09/2007 komunikace, samostatna prace s programem na PC — word, 40h/tydné
excel, samostatna prdce pfiprava porad, chystani podklad(
k produktiim — financnich a pojistnych smluv, priibézné zaskoleni
produkt

samostatnd price pisemné, elektronické a telefonické
10/2017 komunikace, samostatna prace s programem na PC —word,
excel, samostatna prace priprava porad , chystani podkladd 40h/tydné
k produktim — financénich a pojistnych smluv, priibézné zaskoleni
produkt

samostatnd price pisemné, elektronické a telefonické
11/2017 komunikace, samostatna prace s programem na PC — word,
excel, samostatna préce pfiprava porad, chystani podklad(
k produktim — financnich a pojistnych smluv, pribézné zaskoleni 40h/tydné
produktd

* 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.
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