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Pfiloha ¢. 2 Dohody o vyhrazeni SUPM &. KTA-JZ-3/2017

E)

Ufad prace CR

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

I. Uchazec¢ o zaméstnani

ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni:

Datum narozeni:

Kontaktni adresa:

Telefon:

Zdravotni stav dobry:
/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od:
Vzdélani:

Znalosti a dovednosti:
Pracovni zkusenosti:
Absolvent se Ucastnil pred nastupem na
Odbornou praxi v rdmci aktivit
projektu:

a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

Platnost od 15. 1. 2016



Il. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
ICO:
Adresa pracovisté:

Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zaméstnanec povéreny vedenim

Odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:
Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Hoziv, s.r.o.

05428149

T. G. Masaryka 129, Susice 342 01
Marcela Zivéakova

606 630 288

Marcela Ziv¢akova
606 630 288

Majitelka

Druh prace Mentora /ramec pracovni naplné/: Majitelka




I1Il. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: Recepcni — administrativa

Misto vykonu Odborné praxe: T. G. Masaryka 129, Susice 342 01
Smluveny rozsah Odborné praxe: 40 hodin /tyden

Kvalifika¢ni poZadavky na absolventa: USO s maturitou

Specifické pozadavky na absolventa: Jazykové znalosti: AJ, pripadné NJ
Druh prace - rdmec pracovni naplné Recepcni, administrativa
absolventa

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukolti ¢innosti
-orientace ve firmé

-sezndmeni se s hotelovym provozem
-zvladnout EET

STRATEGICKE CILE:
-osvojeni si recepénich povinnosti
-doplnit si jazykové znalosti — pfednostné némecky jazyk

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte pfilohou/
Pfiloha €. 1 Pribézné hodnoceni absolventa

P¥iloha €. 2 Zavérecné hodnoceni absolventa
P¥iloha €. 3 Osvédceni o absolvovani Odborné praxe

P¥iloha €. 4 Reference pro budouciho zaméstnavatele*

* 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.




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 ji? pred

ndstupem absolventa na Odbornou praxi, aby jeho ramec byl zfejmy jiz pfed podepsdnim Dohody

o vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popfipadé Dohody o poskytnuti prispévku na

mentora. Podle aktudini situace a potfeby miZe byt harmonogram doplfiovdn nebo upravovan.

Mésic/Datu Aktivita Rozsah Zapojeni
m Mentora

32017 Osvojeni se recepcnich povinnosti, sezndmit se s EET a 184 hod. ANO
jeji problematikou, objedndvky ubytovani a akci

402017 Seznameni s provozem recepce, dokumenty potirebnymi 160 hod. ANO
pfi béZném provozu, vedeni a koordinace pokojskych

52017 Seznameni s pocitaCovymi programy v recepci (Agnis), 184 hod. ANO
zapisovani a placeni host(, pfiprava jidelnicku do
restauracniho systému

6/2017 Sezndmeni s provozem restaurace, ptiprava jidelni¢kd a 176 hod. ANO
dennich nabidek, restauracni systém Agnis, podklady
pro odpisy surovin, odpisy

7/2017 Informace o konanych a nastdvajicich akcich, dojednani 168 hod. ANO
akci, detaily k jednotlivym akcim, konzultace s kuchafem

82017 Seznameni se s administrativou hotelu, objednavky 184 hod. ANO
drobného zbozi, prebirka zbozi a jeho kontrola

9/2017 Sezndmeni se s Ucetnictvim hotelu, fazeni a pfiprava 168 hod. ANO
podkladi pro ucetni, konzultace s Ucetni

10/2017 Osvojeni si zkuSenosti se slevovymi portaly a cestovnimi 176 hod. ANO
kancelaremi, nahled do smluv, pfiprava smluv na nové
obdobi

112017 Priprava podkladi pro faktury a nasledné vystavovani 176 hod. NO
faktur

122017 Propagace hotelu na internetu, v novinach, pfiprava 168 hod. ANO
slevovych bali¢k( na portaly

1/2018 Propagace v zahranici, poptavka u velkych firem — 184 hod. ANO
seniorské a zaméstnanecké pobyty

2/2018 Koordinace hotelového a restauracniho procesu, 160 hod. ANO

pfiprava akci, vyzdoba akci, dohled na priibéh akci

Dne 22. 2. 2017 schvalil(a) Marcela Zivédkovd, jednatelka




