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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchaze€ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXXX

Datum narozeni: XXXX

Kontaktni adresa: XXXX

Telefon: XXXX

Zdravotni stav dobry: ANO NE
/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

XXXX

V evidenci UP CR od: XXXX
Vzdélani: XXXX
Znalosti a dovednosti: XXXX
Pracovni zku$enosti: XXXX
Absolvent se uc€astnil pfed nastupem rozsah druh
na odbornou praxi v ramci aktivit
projektu:

a) Poradenstvi XXXX XXXX

b) Rekvalifikace
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I. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
Adresa pracovisté:

Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zaméstnanec povéfeny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec
pracovni naplné/

WOKE s.r.o.
17. listopadu 360, Zelené Piredmeésti, 530 02 Pardubice
XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

jednatel

Vedeni spole€nosti, komunikace s klienty, administrativni
Cinnost spojena s provozem spolecnosti, zajistovani

chodu spolec€nosti, prace s internimi systémy, obchodni a
marketingové &innosti, prace s nastroji socialnich siti
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. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni poZzadavky na
absolventa:

Specifické poZzadavky na
absolventa:

Druh prace — ramec pracovni naplné
absolventa

PRUBEZNE CILE:

Zadani konkrétnich ukoll éinnosti
/v pfipadé potfeby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

STRATEGICKE CIiLE:
/v pripadé potreby doplrite radky nebo
dolozte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte pfilohou/

Administrativni pracovnik
17. listopadu 360, Zelené Piredmeésti, 530 02 Pardubice

12 mésicu
harmonogram

stfedoSkolské

Znalost prace na PC, znalost CJ, komunikativnost,
peclivost, spolehlivost

Administrativni prace, komunikace se stavajicimi klienty,
kontaktovani novych partner(, ovéfovani a aktualizace
dat, prace s internimi systémy, pfedavani informaci

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

orientace ve firmé, seznameni s provozem, seznameni

s BOZP. Seznameni s nabizenymi produkty, kontakt s klienty,
vyhledavani novych partnera. Ziskani zkusenosti plynoucich
pracovniho prostiedi, rozSifeni znalosti v oblasti prace se
socialnimi sitémi, prace s webovymi strankami.

Osvojeni si odbornych kompetenci daného oboru, ziskani
praktickych zkuSenosti, dosazeni samostatnosti pfi
jednotlivych pracovnich ukonech. Ziskani profesni kvalifikace,
ktera je zakladem pro lepSi uplatnéni na trhu prace.

Datum vydani prilohy:
Za kazdy mésic
odborné praxe -
nejpozdéji do konce
kalendainiho mésice

Nazev prilohy:
Priloha €. 2 Prabézné
hodnoceni absolventa




Pfiloha &. 1 Smérnice GR &. 17/2015

*
*

el EVROPSKA UNIE
Evropsky socialni fond
* *

¢ni program Zameéstnanost . X
* 5 % Operacni program Zaméstnanos Ufad préce R

nasledujiciho po
uplynuti
vykazovaného
mési¢niho obdobi (viz
dle dohody); vzdy s
pfislusnym vykazem
»Vyuctovani
mzdovych nakladl —
SUPM vyhrazené*
Priloha €. 3 Zavérecné Za posledni mésic
hodnoceni absolventa odborné praxe -
nejpozdéji do konce
kalendainiho mésice
nasledujiciho po
uplynuti posledniho

vykazovaného
mési¢niho obdobi (viz
dle dohody)
Piiloha €. 4 Osvédceni o Za posledni mésic
absolvovani odborné praxe odborné praxe -

nejpozdéji do konce
kalendainiho mésice
nasledujiciho po
uplynuti posledniho
vykazovaného
mésicniho obdobi (viz
dle dohody)

Priloha: Reference pro

budouciho zaméstnavatele*

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

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

/v pripadé potreby doplrite radky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
5/2019 Seznameni zaméstnance s pracovistém, 40h/ ANO
seznameni s BOZP, strategii a chodem tyden

spolecnosti, s denni Cinnosti a internimi
procesy sledovani prace mentora, spoluucast
pfi zajiStovani a realizaci prezentaCnich
akcich
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6/2019 Seznameni s produkty a sluzbami, které 40 h/ ANO
spole¢nost nabizi, seznameni s databazi tyden
klient, administrativni vypomoc dle potfeby,
konzultace mentora ohledné vyuziti nastroju
socialnich siti

7/2019 Komunikace s klienty, spoluucast pfi 40 h/ ANO
obchodnich jednanich, vypomoc pfi ovéfovani tyden
a aktualizaci dat, smluv, vyplhovani
dokumentu
Seznameni se spravou webovych stranek,
zapojeni do béznych administrativnich ukonu

8/2019 Seznameni se spravou a reklamou na 40 h/ ANO
socialnich sitich ( Facebook, Instagram, tyden
Twitter, Youtube, LinkedIn)
Zaméfeni na komunikaci firmy (znacky) a
obsahu na socialnich sitich, jejich strategie,
pfinosy pro podnikani, mozna rizika socialnich
siti
Realizace béznych administrativnich ukonl ve
svéfené oblasti

9/2019 Seznameni se statistikou a analyzou 40 h/ Ano
pouzivani Facebooku, pravidla nastaveni tyden
soutézi, efektivni reklamy, méfeni vysledk
Seznameni s tvorbou cenovych nabidek
Komunikace s partnery, vyhledavani novych
potencialnich klientt
Samostatna realizace béznych
administrativnich ukonu, aktualizace dat,

smluv
10/2019 Konzultace s mentorem pfi spravovani 40 h/ ANO
firemnich webovych stranek tyden

Seznameni s podminkami smluvniho
vyjednavani, zaklady vedeni krizové
komunikace, feSeni reklamaci (prevence)
Skoleni sestavovani behavioralnich profild
Uzivatell a nasledné vytvareni reklam na miru
Poskytovani administrativni podpory jednateli
Samostatné vyfizovani telefonatl a
korespondence, jednani s urady

11/2019 Samostatna Cinnost v administrativé, podpora 40 h/ ANO
jednatele spoleCnosti tydne
Samostatné vypracovani podklad
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k zakazkam vkladani a aktualizace dat,
vyplfiovani smluv spoluucast pfi sestavovani
behavioralnich profilt
Uzivatell a nasledném vytvareni reklam na
miru
Podpora kreativni tvorby v useku reklamy a
marketingu
12/2019 Prace s PPC reklamami, analyza dat z PPC 40 h/ ANO
reklam, vytvareni reklamnich sestav pro PPC  tydne
systémy
Sestavovani behavioralnich profila uzivatelu a
nasledné vytvareni reklam na miru
Samostatna Cinnost v administrativé, podpora
jednatele spole¢nosti
Samostatné vypracovani podklad
k zakazkam
1/2020 Optimalizace webovych stranek, kontrola 40 h/
rliznych datovych soubor( tydne
Pfesmérovavani variant s www a bez www
uréovani klicovych slov pro konkrétni stranky
Samostatna ¢innost v administrativé, podpora
jednatele spole¢nosti
Samostatné vypracovani podklad
k zakdzkam
Poskytovani pfimé péce o vybrané klienty
2/2020 Sprava webovych stranek, pfiprava informacni 40 h/
struktury webu, rozmistovani vybranych tyden
klicovych slov na stranku
Kontrola duplicit a RSS kanaly
Samostatna Cinnost v administrativé, podpora
jednatele spolecnosti
Samostatné vypracovani podklad
k zakdzkam
Poskytovani pfimé péce o vybrané klienty
3/2020 Spoluucast pfi tvorbé propagacnich videi, 40 h/
rozvoj v technikach pouzivanych pfi nataceni  tyden
videi

Samostatna Cinnost v administrativé, podpora
jednatele spolecnosti

Samostatné vypracovani podkladu

k zakazkam poskytovani pfimé péce o
vybrané klienty
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4/2020 Prace v programech uréenych pro zpracovani 40 h/
a stfih videa, zdokonalovani v technikach tyden
stfihu videa

Samostatna Cinnost v administrativé, podpora
jednatele spole¢nosti

Samostatné vypracovani podklad

k zakazkam

Poskytovani pfimé péce o vybrané klienty

* V pripadé, ze si zaméstnavatel uéastnika neponecha v pracovnim poméru po skonéeni
odborné praxe, poskytne zaméstnavatel ,Reference pro budouciho zaméstnavatele®, a to ve
volné formeé.

Schvalil(a): xxxxxxxxxxxx dne..10.4.2019
(jméno, prijmeni, podpis)




