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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

I. Uchaze¢ o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a piijmeni: XXX XXX
Datum narozeni: XXX
Kontaktni adresa: XX
Telefon: XXX
Zdravotni stav dobry: ANO NE
[/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/: XXX
V evidenci UP CR od: XXX
Vzd¢lani: XXX
Znalosti a dovednosti: XXX
Pracovni zkusSenosti: XXX XXX
Absolvent se ucastnil pfed nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v ramci aktivit projektu:
a) Poradenstvi XXX XXX
b) Rekvalifikace XXX XXX

Platnost od 15. 1. 2016
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I1.ZAMESTNAVATEL

Nézev organizace:
Adresa pracovisté:
Vedouci pracoviste:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zamgéstnanec poveéreny vedenim odborné

praxe - MENTOR
Jméno a piijmeni:
Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/

Kurzy Jilek, s.r.o.
Stefanikova 69/2, 602 00 Brno
XXX

XXX
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I1l. ODBORNA PRAXE

INazev pracovni pozice absolventa:

Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifika¢ni pozadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh préce - ramec pracovni napln¢
absolventa

PRUBEZNE CILE:

Zadani konkrétnich tikolu ¢innosti
v pripadé potieby dopliite Fadky nebo
dolozte prilohou/

STRATEGICKE CiLE:
v pripadé potreby dopliite Fadky nebo
dolozte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Asistentka v Jazykové Skole Jilek
Stefanikova 69/2, 602 00 Brno

12 mésict, 40 hodin tydné

Min. stfedni odborné s maturitou

Znalost prace na PC, velmi dobra znalost uzivani tabulkového procesoru

Asistentka v Jazykové skole Jilek — / kreativni a rychlé feSeni situaci
ovlivitujici chod firmy, komunikace s klienty i s tymem kolegd,
administrativni podpora /

KONKRETIZUJTE STANOVENI CIiLU
ODBORNE, PRAXE A ZPUSOB JEJICH
DOSAZENI:

seznameni s provozem, seznameni s BOZP, denni komunikace a péce o
nove a stavajici klienty. Poskytovani veskerého administrativniho zazemi
(korespondence, vyrizovani e-maili, tisk dokumentii, priprava podkladii,
dopliiovani smluv aj.), zodpovédnost za chod kancelare a administrativni
pochiizky (na institucich).

Ziskani odborné praxe v oblasti administrativy, osvojent si odbornych
kompetenci, jako napr. obchodni komunikace a vizeni odborné agendy,
CRM a HR

Nazev prilohy:
Priloha ¢. 1 Pribézné hodnoceni absolventa
Datum vydani p¥ilohy: 20.6.2017, 20.9.2017, 20.12.2017,
28.2.2018
Priloha ¢. 2 Zavére¢né hodnoceni absolventa
Datum vydani prilohy: 28.2.2018
Priloha ¢. 3 OsvédcCeni o absolvovani odborné praxe
Datum vydani prilohy: 28.2.2018
Ptiloha: Reference pro budouciho zaméstnavatele®
Datum vydani pFilohy: 28.2.2018




L. Evropska unie
. . Evropsky socialni fond

. Operacni program Zamestnanost  Utad prace CR |

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. casovy a obsahovy ramec pritbehu odborné praxe je vhodné predjednat 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 pred podepsanim Dohody o vyhrazeni spolecensky ucelného
pracovniho mista a popripadé Dohody o poskytnuti prispévku na mentora. Podle aktudlni situace a potieby
muze byt harmonogram dopliiovan nebo upravovan.

/v pripadé potieby doplnte radky/

Mésic/Datu Aktivita Rozsah Zapojeni
m Mentora
bfezen 2017 — Seznameni se s jazykovou skolou (nabidka 3 mésice

kvéten 2017  jazykovych kurzi, Skoleni a zkousek z jazykt), s
jejim planem, cili a vizi, postupy v jazykové skole,
zaSkoleni v BOZP a PO, zatizovani drobnych
ukont (telefonovani, vyfizovani e-maill a ptichozi
a odchozi posty). Sezdmeni s administrativnimi,
finan¢nimi, marketingovymi a project management
aplikacemi vyuzivanymi pro komunikaci ve firmé.
Sezndmeni s produkty — naslechy v hodinach, ucast
na Skoleni lektort. Zacvik v zakladnich CRM a HR
dovednostech — zaklady jednani s lektory a klienty.
Seznameni s konkrétni agendou — komunikace
s lektory a studenty. Zaklady prace v teamu a
pouZzivani project management aplikaci.

Gerven 2017 — Céstecné predani administrativni agendy. Zakladni 3 mésice
srpen 2017 sprava kurzi a klientll. Postupné piedavani

drobnych tkonti pti ptipravé porad ¢i obchodnich

jednani. Seznameni se spravou interniho systému

CRM, objednavkového systému. Sezndmeni s

faktura¢nim systémem.

zaii 2017 — Kompletni pfedani administrativni agendy. 3 mésice

listopad 2017 Kompletni sprava kurzt a klientt (vypisovani
jednotlivych kurzi, navrhovani individualnich
feSeni). Samostatna sprava chodu kancelate.
Objednavani kancelatskych potieb. Denni
komunikace se studenty jazykové skole (podnéty od
studentii pfedavany odpovédné osobé¢, vytizovani
drobnych tkolti z toho plynoucti). Ptiprava porad na
zéklad¢ podklad dodanych nadiizenym
pracovnikem. Uast na poradach — zapisovani
reportl. Zapojeni do komunikace s uc¢etnim, vedeni
finan¢ni agendy firmy.
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prosinec 2017 Tvorba CRM strategie — planovani a vypisovani 3 mésice

—unor 2018  semestralnich blokt, sprava individualni a firemni
vyuky. Ptiprava prezentaci jazykové skoly na
obchodnich jednanich, skolenich ¢i veletrzich.
Denni komunikace se studenty jazykové Skoly
(vyfizovani stiznosti, pInéni ukolt z toho
vyplivajicich). Zastupovani jazykové Skoly vici
institucim. Vedeni interniho systému CRM.
Znalosti nutné k podileni se na ptipadném vybéru a
zaucovani nove prichoziho zaméstnance.
Samostatné vedeni finan¢ni agendy firmy a
komunikace s Gi¢etnim. Ugast na poradach vedeni
teamu — predpoklad vlastni iniciativy a navrhovani
aktivit sméfujicich k rozvoji firmy. Vlastni ndvrhy a
realizace vnitrofiremnich procest sméfujicich k
efektivnéj$i komunikaci, feSeni problému a péci o

Klienty.

Terminy pro odevzdani priibéZného hodnoceni:
20.6.2017, 20.9.2017, 20.12.2017, 28.2.2018

Terminy pro vyhotoveni priloh — ,,Osvédceni o absolvovani odborné praxe* a ,,Zavérecné
hodnoceni*
28.2.2018

*V pripade, zZe si zaméstnavatel ucastnika neponechad v pracovnim pomeéru po skonceni odborné praxe, poskytne
zameéstnavatel ,, Reference pro budouciho zaméstnavatele“, a to ve volné forme.

SCHVATII(A): ..ot ANC...cooeis i
(jméno, prijmeni, podpis)




