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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/: X
V evidenci UP CR od: X
Vzdélani: X
Znalosti a dovednosti: X
Pracovni zkuSenosti: X
Absolvent se Ucastnil pred 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:

MALY A VELKY, spol. s r.o.

Adresa pracovisté:

Ruska 2877, 703 00 Ostrava — Vitkovice

Vedouci pracovisté:

Mgr. Petr Kelner

Kontakt na vedouciho pracovisté: X
X
Zaméstnanec povéreny vedenim
odborné praxe— MENTOR
Jméno a pfijment: Zuzana SNYTOVA
Kontakt: X

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Administrativni pracovnice

Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/

Zajistovani veskerych administrativnich a marketingovych
¢innosti provozovny firmy v Ostravé. Zodpovédnost za
organizaci a pfipravu jednani s klienty, vyfizovani firemni
korespondence, komunikace se viemi oddélenimi firmy.
Zaméstnankyné pracuje na hlavni pracovni pomér s uzavienou
pracovni smlouvou dne 22. 10. 2013, na dobu neurcitou.




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:

Referent marketingu

Misto vykonu odborné praxe:

Ruska 2877, 703 00 Ostrava — Vitkovice

Smluveny rozsah odborné praxe:

40 hodin/tyden

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Vyssi  odborné vzdélani (ekonomické zaméreni neni

podminkou, ale vyhodou)

Specifické pozadavky na absolventa:

Velmi dobra znalost prdce na PC (MS Office), znalost
anglického jazyka, organizacni a komunikacni dovednosti,
zodpovédnost, flexibilita. Ridi¢sky priikaz sk. B vyhodou.

Druh prace - rdmec pracovni ndplné
absolventa

Odborny pracovnik v administrativé a spravé organizace

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

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll Cinnosti
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

(napr. orientace ve firmé, sezndmeni s provozem, sezndmeni
s BOZP, konkrétni ¢innosti jednotlivych pracovnich pozic)

e Sezndmeni se s hlavnimi administrativnimi ¢innostmi
firmy (organizace a pfiprava firemnich jednani a
zasedani, evidence a  vyfizovani  obchodni
korespondence, prace s Ucetnimi doklady

e Ziskani znalosti a praxe v oblasti marketingovych a
informacnich aktivit firmy vici klientdm

e Osvojeni si profesionadlni komunikace
(telefonické, osobni jednani)

s klienty

STRATEGICKE CiLE:
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

(napr. zvyseni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci
daného oboru a nové praktické dovednosti, ziskani védomosti)
e Osvojeni si veskerych praktickych kompetenci a
dovednosti v oblasti administrativnich a
marketingovych ¢innosti a profesiondlni proklientsky
orientované komunikace

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Nazev prilohy:
Priloha €. 2 Priibézné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe

Datum vydani prilohy:




Priloha: Reference pro

budouciho zaméstnavatele*

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. ¢asovy a obsahovy rdmec prubéhu 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 popfipadé Dohody o poskytnuti prispévku na

mentora. Podle aktudlini situace a potreby muze byt harmonogram doplfiovdn nebo upravovan.

/v pfipadé potreby doplrite Fadky/

- - Zapojeni
Mésic/Datum Aktivita Rozsah poj
Mentora
v dohl
Zakladni seznameni se s c¢innosti firmy, vkladani dat Od?;rgl\éj;nizd'
09/2016 do firemni databaze, sbér a tfidéni potfebnych dat, | 40h/tyden kzntrola plnéni
race s databazovymi program iLpe
p zovymi programy akold
v dohl
Zakladni sezndmeni se s ¢innosti firmy, vkladani dat Odt;%r;\éj;nigd,
10/2016 do firemni databaze, sbér a tfidéni potfebnych dat, | 40h/tyden P .
race s databazovymi program kontrola pinéni
p ymi programy kol
Evidence a vyr.lzc.)vam. , flrelmm obchodni Odborny dohled,
korespondence, administrativni prace s dokumenty, tid&lovani a
11/2016 analyza dokumentd, ziskdni znalosti v oblasti | 40h/tyden P .
. . y . , , kontrola plnéni
komunikace s klienty  spolecnosti (pisemné, kol
telefonické, osobni jednani).
Evidence a vyrllzc.)vanl. , f|relmn| obchodni Odborny dohled,
korespondence, administrativni prace s dokumenty, tid&lovani a
12/2016 analyza dokumentd, ziskdni znalosti v oblasti | 40h/tyden P .
. . y . , , kontrola pInéni
komunikace s klienty spoleénosti (pisemné, dkol
telefonické, osobni jednani).
Evidence a vyrfz$>van|' ' f|re'mn| obchodni Odborny dohled,
korespondence, administrativni prace s dokumenty, tid&lovani a
01/2017 analyza dokument(l, ziskani znalosti v oblasti | 40h/tyden P .
. . Y . , , kontrola pInéni
komunikace s klienty  spolecnosti (pisemné, kol
telefonické, osobni jednani).
Evi SR " p p
vidence a vyrllzc.)vanl. , flrelmnl obchodni Odborny dohled,
korespondence, administrativni prace s dokumenty, tid&lovani a
02/2017 analyza dokument(l, ziskani znalosti v oblasti | 40h/tyden P .
. . Y . , , kontrola pInéni
komunikace s klienty  spolecnosti (pisemné, kol
telefonické, osobni jednani).
Evidence a vyfizovani firemni obchodni Odborny dohled,
03/2017 koref,pondence, adr’r:inistr:’:\ti\llnll' prace s fjokumenty,. 40h/tyden pFidéIovéniva ,
analyza dokumentl, ziskani znalosti v oblasti kontrola plnéni
komunikace s klienty  spolecnosti (pisemné, ukolt




telefonické, osobni jednani).

Organizace a priprava firemnich jednani, pfiprava
marketingovych material(, spoluprace pfi realizaci
aktivit organizace, zajistovani Gcasti firmy na

Odborny dohled,
prfidélovani a

04/2017 vystavach a veletrzich, realizace direct mailingu a 40h/tyden kontrola plnéni
dalsich  ¢innosti  souvisejicich s marketingovymi ukoltd
aktivitami firmy.

Organizace a pfiprava firemnich jednani, pfiprava
marketingovych materidll, spoluprace pfi realizaci Odborny dohled,

05/2017 all<tivit, organizace,, zajiét’oya'ni L’J(:fasti fir‘n"ly na 40h/tyden pFidéIova’niva’
vystavach a veletrzich, realizace direct mailingu a kontrola pInéni
dalSich  ¢innosti  souvisejicich s marketingovymi ukoll
aktivitami firmy.

Organizace a pfiprava firemnich jednani, pfiprava
marketingovych materidld, spoluprace pfi realizaci Odborny dohled,

06/2017 all<tivit, organizace,, zajiét’oyéni ut.fasti firrr?y na 40h/tyden pFidéIovéniva’
vystavach a veletrzich, realizace direct mailingu a kontrola pInéni
dalSich  ¢innosti  souvisejicich s marketingovymi ukoll
aktivitami firmy.

Organizace a priprava firemnich jednani, pfiprava
marketingovych material(, spoluprace pfi realizaci Odborny dohled,

07/2017 alftivitl organizace,l zaji§t'0\./én|' l](.”:asti fir.rT.w na 40h/tyden pFidéIovénival
vystavach a veletrzich, realizace direct mailingu a kontrola plnéni
dalsich  ¢innosti  souvisejicich s marketingovymi ukoll
aktivitami firmy.

Organizace a priprava firemnich jednani, pfiprava

marketingovych materidll, spoluprdce pfi realizaci

aktivit organizace, zajistovani uUcasti firmy na

vystavach a veletrzich, realizace direct mailingu a Odborny dohled,
08/2017 dalsich  ¢innosti  souvisejicich s marketingovymi 40h/tyden prfidélovani a

aktivitami firmy.

V pribéhu celé odborné praxe bude mit absolventka
moznost se Ucastnit Skoleni, seminafd, konferenci se
zamérenim na ziskdni odbornych kompetenci
v administrativé a marketingu.

kontrola plnéni
ukoll

* 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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(jméno, pfijmeni, podpis)




