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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchaze€ o zaméstnani  ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXX
Datum narozeni: XXX
Kontaktni adresa: XXX
Telefon: XXX
Zdravotni stav dobry: NERELEVANTNI
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/:
V evidenci UP CR od: XXX
Vzdélani: XXX
Znalosti a dovednosti: XXX
Pracovni zkuSenosti: -
Absolvent se uc€astnil pfed nastupem rozsah druh
na odbornou praxi v ramci aktivit
projektu:
a) Poradenstvi 1 hodina Individualni poradenstvi
18 hodin Motivacni a poradensky

b) Rekvalifikace

program
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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 /ramec
pracovni naplné/

Kaktus reality s.r.o.
Hlavni tfida 562/85, 708 00 Ostrava - Poruba
XXX

XXX

XXX
XXX
Administrativni pracovnice

Vyfizovani administrativnich &innosti, zaznamenavani a
pFepisovani informaci do interniho CRM, vyplfiovani
potfebnych formulara,
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Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

KvalifikaCni poZadavky na
absolventa:

Specifické pozadavky na
absolventa:

Druh prace - ramec pracovni napiné
absolventa

PRUBEZNE CILE:

Zadani konkrétnich ukoll €innosti
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

STRATEGICKE CILE:
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte pfilohou/

Sekretarka
Hlavni tfida 562/85, 708 00 Ostrava - Poruba

40 hodin tydné

Minimalné stfedoskolské s maturitou

Neni relevantni

Prace s firemnim CRM, administrativa s tim spojena.
Vyplnovani formulard, komunikace s klienty a s kolegy,
domlouvani schizek telefonicky i emailové. Zafizovani
schuzek.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Seznameni s BOZP, seznameni a prace s firemnim CRM
— spojena administrativa, vyplfiovani formularu,
komunikace s klienty firmy — domlouvani schiizek jak
telefonicky, tak emailové, zafizovani mista schizek...

Osvojeni odbornych znalosti a dovednosti,
zautomatizovani vSech svych €innosti, spravnost
vyplfiovani vSech podkladl dulezitych pro praci realitnich
makléit, komunikace s klienty a pfislusnymi urady.

Nazev prilohy: Datum vydani pfilohy:
Priloha €. 2 Pribézné Mésicné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 3 Zavérecné Pfi skonéeni odborné praxe
hodnoceni absolventa
Priloha €. 4 Osvédceni o Po absolvovani sjednané

absolvovani odborné praxe  délky odborné praxe
Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*
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Harmonogram odborné praxe, ti. ¢asovy a obsahovy ramec prubéhu 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 pfispévku na mentora. Podle aktualni situace a potfeby mdize byt
harmonogram doplriovan nebo upravovan.

Mésic/ Aktivita Rozsah Zapojeni
Datum Mentora
Duben Seznévmenf s pra\{idly EfOZI?’, stledium vSech c“:innqsti 40 hodin 5 hodin
2019 spole€nosti, seznameni s pfislusnou dokumentaci a tydné tydné
databazi klientu.
. Seznameni se vSemi pracovnimi postupy, jak . .
K;lg{gn vyplr")ovat formulare, 1§1k prapovat s internim f;d?]%dm fyz(:‘gm
systémem. Kontrola &innosti s mentorem.
Obeznameni spravné komunikace s klienty a
Cerven prislusnymi ufady — telefonicky, emailové, osobné. 40 hodin 5 hodin
2019 Komunikace v ramci tymu. Zpracovavani informaci do tydné tydné
interniho CRM. Kontrola €innosti s mentorem.
Vyplhovani formulard. Zpracovavani podklad
X k obchodnim schizkam, pfiprava podkladu pro : .
Ce;venec jednani a prezentaci, komunikace s klienty a 40 hodin 5 hodin
019 e o Ly . L tydné tydné
prislusnymi ufady. Postupné osamostatfiovani prace
ve spolupraci s mentorem.
Samostatna prace s klientskou databazi, komunikace
Srpen a zquZO\{ér)i obchodry’ch schl‘llzelf. Pfiprava podkladt‘.] 40 hodin
2019 pro jednani, zpracovani podkladu k fakturacim, tydné
fakturace. Organizace a koordinace pracovnich
jednani, jednani s pfislusnymi ufady.
Samostatna prace s klientskou databazi, komunikace
- a zafizovani obchodnich schlizek. Pfiprava podklad :
ZZ;ISIB pro jednani, zpracovani podkladl k fakturacim, f;d?l%dm
fakturace. Organizace a koordinace pracovnich
jednani, jednani s pfisluSnymi ufady.
Samostatna prace s klientskou databazi, komunikace
.. a zafizovani obchodnich schlizek. Pfiprava podklad .
28;8 pro jednani, zpracovani podkladl k fakturacim, f;dt;%dm
fakturace. Organizace a koordinace pracovnich
jednani, jednani s pfislusnymi ufady.
Samostatna prace s klientskou databazi, komunikace
Listopad a za'Fizov,ér’\i obchodrll’c,h sch&zelf. Priprava podkladﬁ 40 hodin
2019 pro jednani, zpracovani podkladl k fakturacim, tydné
fakturace. Organizace a koordinace pracovnich
jednani, jednani s pfisluSnymi ufady.
Samostatna prace s klientskou databazi, komunikace
Prosinec @ za_Fizov,ér,u' obchodry’ch scht‘]zelf. Priprava podkladﬁ 40 hodin
2019 pro jednani, zpracovani podkladu k fakturacim, tydné

fakturace. Organizace a koordinace pracovnich
jednani, jednani s pfisluSnymi ufady.
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Samostatna prace s klientskou databazi, komunikace
Leden a zafizovani obchodrllc’h schuzelf. Priprava podkladu 40 hodin
2020 pro jednani, zpracovani podkle_ldu k fakturacim, tydné
fakturace. Organizace a koordinace pracovnich
jednani, jednani s pfisluSnymi urady.
Samostatna prace s klientskou databazi, komunikace
Unor a zafizovani obchodrllclh schuzelf. Ptiprava podkladu 40 hodin
2020 pro jednani, zpracovani podkla_ldu k fakturacim, tydné
fakturace. Organizace a koordinace pracovnich
jednani, jednani s pfislusnymi ufady.
Samostatna prace s klientskou databazi, komunikace
Bf a zafizovani obchodnich schlizek. Pfiprava podkladu :
rezen ro jednani, zpracovani podkladu k fakturacim 40 hodin
2020  ProJ , 2P P ’ tydné

fakturace. Organizace a koordinace pracovnich
jednani, jednani s pfisluSnymi ufady.

* V pripade, Ze si zaméstnavatel tcastnika neponecha v pracovnim poméru po skonceni
odborné praxe, poskytne zaméstnavatel ,Reference pro budouciho zaméstnavatele®, a to ve

volné formé.

Schvalil(@): XXX ..ooooiiiiiieieie e dne 28.3.2019
(jméno, pfijmeni, podpis)




