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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchaze€ o zaméstnani  ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXX
Datum narozeni: XXX
Kontaktni adresa: XXX
Telefon:
Zdravotni stav dobry: XXX XXX
[za8krtnéte/
Omezeni /vypiste/: XXX
V evidenci UP CR od: XXX
Vzdélani: XXX
Znalosti a dovednosti: XXX
Pracovni zkuSenosti: XXX
Absolvent se uc€astnil pfed nastupem rozsah druh
na odbornou praxi v ramci aktivit
projektu:
a) Poradenstvi 15 hodin Skupinové poradenstvi —
Poradensky program
b) Rekvalifikace 86 hodin Obsluha osobniho pocitace




Pfiloha &. 1 Smérnice GR ¢&. 17/2015

ek EVROPSKA UNIE
* * Evropsky socialni fond
** ** Operacni program Zaméstnanost . =
x Ufad prace CR
. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
Adresa pracovisté:

Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zaméstnanec povéfeny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jmeéno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec
pracovni naplné/

Ciao..., cestovni kancelar, s.r.o.

Zamek 1, Strakonice I, 386 01 Strakonice

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX
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.  ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: referent cestovni kancelafe

Misto vykonu odborné praxe: Zamek 1, Strakonice I, 386 01 Strakonice
Smluveny rozsah odborné praxe: 40 hodin tydné/12 mésicu

KvalifikaCni poZadavky na vysoko8kolské (Ing., Mgr., Bc.)

absolventa:

Specifické poZadavky na kontaktni dovednosti pfi praci s klienty, AJ a NJ
absolventa: v rozsahu telefonovani se zahrani¢im, znalost prace

s PC v obvyklém rozsahu, tvorba grafickych prezentaci,
psani 10, RP aktivni B

Druh prace - ramec pracovni napiné - zakladni administrativni ukony
absolventa - bezné ucetni ukony s pfijmovymi a vydajovymi
doklady

- vedeni pokladni knihy

- bézna korespondence a jeji etika

- dokonala znalost obsahu nabidek obchodnich
partnert

- prace v mnoha rozmanitych rezervacnich
systémech

- prodejni systémy a prace v nich

- informaéni systémy narodnich turistickych central

- hotelové kategorizace

- hospodarska a demograficka geografie svéta

- politicka demografie

- legislativa v cestovnim ruchu CR

- legislativa cestovniho ruchu EU

- letenky a jejich prodej

- jizdenky a jejich prodej

- rezervace a prodej jizdenek narodnich i
mezinarodnich

- pruvodcovska ¢innost

- legislativa mezinarodni autobusové dopravy

- BOzZP

- GDPR

- struktura a ginnost ACK CR

- Cinnost SCR JHK

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CILE: ziskani erudice v ginnostech cestovni kancelare, zisk
zkuSenosti pfi jednani s klienty cestovni kancelare,




Zadani konkrétnich tkoll €¢innosti
/v pfipadé potreby doplrite fadky nebo
dolozte prilohou/

STRATEGICKE CILE:
/v pfipadé potieby doplrite fadky nebo
dolozZte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte pfilohou/
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Urad prace CR

splynuti s profilem pracovniho tymu kancelare
s akcentem na jednotnou firemni kulturu a vystupovani,
osvojeni si zasad GDPR

projiti v8ech pracovnich pozic od kancelafskych praci
po privodcovskou ¢innost v terénu

logistika skladovych manipulaci s tiskovinami
propagacnimi i vzdélavacimi

seznameni s BOZP - pro3koleni nového personalu
osvojeni prace doklady dariové a ucetni evidence
osvojeni si tfidéni dokladu podle nalezitosti
seznameni s Ucetnimi vykazy, uzavérkami
seznameni s personalistikou — zakonikem prace a
mzdovymi predpisy, agendou

seznameni s funkcemi uc¢etniho programu, uzitého v
kancelafi

pfiprava a pofizovani dokladll do danové evidence
seznameni s U¢etnimi a dafiovymi pfedpisy

dokonala znalost Zak. 159/1999 Sb.

znalost unijni legislativy v kontextu vyhlasek a nafizeni

dokonala znalost legislativy CR — specifického
ekonomicky-socialniho oboru v ramci ¢eského
pravniho systému

osvojeni si odbornych kompetenci oboru
retailerstvi

kompetence touroperatora v B2B vztazich
legislativa cestovnich smluv

noveé praktické dovednosti, ziskani védomosti
geograficko-demograficko-kulturnich o vdech
nabizenych destinacich svéta

politické zaklady destinaci

dariové evidence v CR CR

Nazev pfilohy: Datum vydani pfilohy:
Priloha €. 2 Pribézné Souhrnné 1x za 3
hodnoceni absolventa mésice — s vyuctovanim

za kvéten 2019, srpen
2019, listopad 2019 a

unor 2020
Priloha €. 3 Zavérecné Pfi ukonCeni praxe —
hodnoceni absolventa dolozit k poslednimu
vyuctovani
Priloha €. 4 Osvédceni o PFi ukon&eni praxe —
absolvovani odborné praxe doloZit k poslednimu

vyuctovani




*
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Urad prace CR

Priloha: Reference pro Pfi ukonceni praxe —
budouciho zaméstnavatele* dolozit k poslednimu
vyuctovani

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. ¢asovy a obsahovy ramec pribéhu odborné praxe je
vhodné predjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a
absolventem jiz pred nastupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl zfejmy jiz
pfed podepsanim Dohody o vyhrazeni spoleéensky uc¢elného pracovniho mista a popfipadé
Dohody o poskytnuti prispévku na mentora. Podle aktualni situace a potfeby mize byt
harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pripadé potieby doplrite radky/

Mésic/Datum

Aktivita Rozsah

Zapojeni
Mentora

bfezen/2019

duben/2019

kvéten/2019

¢erven/2019

legislativa a povinna administrativa pfi 40 h/tyden
prodeji, pfeprodeji a sestavovani zajezduq,

prava a povinnosti CK a CA

BOzP

GDPR $koleni

Zak. 159/1999 Sb. a jeho platné znéni

nastaveni firemnich proces(, které

vedou ke spravnému zpracovani a

archivaci zajezdové dokumentace pfi

retailerské Cinnosti

zakonitosti prace dle zasad GDPR.

vedeni hotovostni pokladny, manipulace 40 h/tyden
s hotovosti, banka, program Money

destinacni management jihoCeského kraje

druhy dovolenych

zakonitosti pfi vedeni hotovosti, jeji

transfer. Ddraz na samostatnost.

svétové rekreacni destinace, jejich 40 h/tyden
specifika

pfiprava konfekénich nabidek

informace o0 900 cestovnich kancelafich

v CR, jejich produkci

pfehled partnerskych subjektd —

touroperatord, jejich produkt

prehled partnerskych dopravnich firem

ddraz na samostatnost v praci a

rozhodovani o nabidce klientim.

osobni navstéva vybranych partnerskych CK, 40 h/tyden
seznameni s jejich produktem

orientace v katalogové nabidce tisténych i

internetovych souboru

cilem je dokonaly pfehled pracovnika

v nabizeném sortimentu, diraz na nekonfek&ni

prani klienta.

ano

ano

ano

ano
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Cervenec/2019 revizni ¢innost dokladt ¢asové uréenych 40 h/tyden  ano

- archivace dokument
- seznameni s ACK CR a jeji oporou pro
firmu
srpen/2019 - korporatni identita, grafika, loga a jejich 40 h/tyden  ano
uzivani, motivacni procesy vuci klientim
- ucCetni uzavérky
- firemni vzhled pocinaje dokumentaci,
vylohami, vitrinami, firemnimi vozidly,
oznaceni pronajimanych busl a jeho vliv
na klienty.
zafi/2019 - trendy vCR 40 h/tyden  ano
- tvorba produktu CK
- navstéva klientskych kolektivu, Skol a
odborovych organizaci — seznameni
s konkrétnimi partnery
fijen/2019 - prodej produktu CR a jeho zasady 40 h/tyden  ano
- marketing v CR

- grafika v marketingu
- priprava forfaitovych nabidek individualnich
listopad/2019 - uloha MMR v CR jako gestora 40 h/tyden  ano
- garanc¢ni fond MMR
- druhy pojisténi: insolvence, odpovédnost,
cestovni
- orientace v zajisténi pofadatele, zajezdu i
klientd pojistovnami

prosinec/2019 - dispenzarizace ucetnich dokladu, jejich 40 h/tyden  ano
pfiprava k pfedani ucetni firmé
- zajisténi distribuce katalogu, jejich
archivace
- pfiprava nabidek pro kolektivy
- odpovédnost na pfipravené nabidky
leden/2020 - UCast na veletrzich CR 40 h/tyden  ano
- zkuSebni zajezd jako pravodce
- pfiprava forfaitovych nabidek kolektivnich
unor/2020 - UCast na veletrzich CR 40 h/tyden  ano
- kalkulace kolektivnich zajezdu
- prace s kolektivnimi klienty

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

(jméno, prijmeni, podpis)




