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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchaze€ o zameéstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXXX

XXXX
Kontaktni adresa: XXXX
Telefon: XXXX
Zdravotni stav dobry: XXXX
/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: 31.3.2021

Vzdélani: zakladni

Znalosti a dovednosti:
komunikativnost

Pracovni zkuSenosti: asistentka

prodeje
Absolvent se u€astnil pfed nastupem rozsah druh
na odbornou praxi v ramci aktivit
projektu:
a) Poradenstvi 4h Vstupni poradenstvi skupinové

4h Vstupni poradenstvi
individudlni
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8h Skupinové poradenstvi
32h Motivacni kurz
b) Rekvalifikace X X
Il. ZAMESTNAVATEL
Nazev organizace: Rej-déni s.r.o.
Adresa pracovisté: Pernerova
293/11, Praha 8
Vedouci pracovisté: XXXX
Kontakt na vedouciho pracovisté: XXXX

Zameéstnanec poveéfeny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/
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lIl.ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:  Administrativni pracovnik 411 00

Misto vykonu odborné praxe: Pernerova 293/11, Praha 8

Smluveny rozsah odborné praxe: 40 hodin tydné

Kvalifikacni pozadavky na Orientace na internetu, komunikativnost, fidi¢sky prikaz
absolventa: sk. B

Specifické pozadavky na absolventa: Zadné

Druh prace - ramec pracovni naplné Zajisténi chodu kancelare, prebirani posty, vyfizovani
absolventa. telefonatl, prebirani a pfedavani zasilek, kontaktovani
klientd, emailova komunikace, pfitomnost na jednanich.




PRUBEZNE CILE:

Zadani konkrétnich akold €innosti
Iv pfipadé potfeby doplrite Fadky nebo
dolozZte pfilohou/

ANO

STRATEGICKE CILE:
Iv pfipadé potfeby doplrite Fadky nebo
dolozte pfilohou/

ANO

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte pfilohou/
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KONKRETIZUJTE STANOVENI CILU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Seznamen/ se s chodem kancelare, s kolegy prevzeti agendy,
orientace v dokumentech, prevzeti pfistup do CRM systému,

portalu, emailu.

Uéast na produktovych skolenich za déelem zvyseni odbornych
udalosti v oblasti reklamy a marketingu. Produktové Skoleni na
sluzby nasi spolecnosti zejména pak projekty PraZskej Rej,
Moravsky Rej, Cesky Rej. Zaskolen/ a nésledn4 praxe v psani

c¢lankd.

Nazev prilohy:
Priloha €. 2 Prlibézné
hodnoceni absolventa
Priloha ¢. 3 Zavére¢né
hodnoceni absolventa

Priloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe

Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

Datum vydani pfilohy:

Mési¢né s vyuctovanim

Nejpozdéji 31.8.2022

Nejpozdéji 31.8.2022

Nejpozdéji 31.8.2022

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. ¢asovy a obsahovy ramec pribéhu odborné praxe je
vhodné predjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a
absolventem jiZ pfed nastupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl zfejmy jiz
pred podepsanim Dohody o vyhrazeni spolecensky tcelného pracovniho mista a popripadé
Dohody o poskytnuti pfispévku na mentora. Podle aktualn/ situace a potfeby mdze byt
harmonogram doplriovan nebo upravovan.

Iv pfipadé potfeby doplrite radky/
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Mésic/Datu Aktivita Rozsah Zapojeni
m Mentora
1.-3.mésic  Seznameni se s chodem 40
kancelare a celé spole¢nosti. hodin /

Ugast pfi praci na oddélenich ve tydné
spolec¢nosti, tak aby absolvent

pochopil cely chod spole¢nosti.
Prevzeti pfistupu do vSech

potfebnych systému

spole¢nosti. Pfebirani a

predavani posty, pochuzky.

4.-6 mesic Aktivni spoluprace na 40
projektech s kolegy, ucast na hodin /
schizkach s klienty, u€ast na tydné
poradach ¢astecCné prevzeti
agendy v CRM systému.

Vytvareni reportu. Zaskoleni na
komunikaci s klienty. Emailova
komunikace interni i externi.

7.-9.mésic  Sgmostatna emailova 40
komunikace s klienty, hodin /
samostatna prace v systémech tydne
spolecnosti. Aktivni navrhy na
feSeni kampani.
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9.-12.meésic  Samostatné telefonické hovory 40
s klienty, zpracovani pozadavkd hodin/
internich i od klientd. tydné
Samostatné vytvareni nabidek,
navrhy kampani, jejich
vyhodnocovani. Pruzné reakce
na pozadavky vedeni
spole¢nosti. ZastfeSeni chodu
kancelare, komunikace s
kolegy, FeSeni jejich pozadavku
Ci potfeb. Psani ¢lankd na
webove stranky, prace v online
nastrojich pro pfipravu
redakcénich ¢lanka.

* V pfipadé, Ze si zaméstnavatel tcastnika neponecha v pracovnim poméru po skoncéeni
odborné praxe, poskytne zaméstnavatel ,Reference pro budouciho zaméstnavatele®, a to ve
volné formé.

(jméno, prijmeni, podpis)



