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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni:

Datum narozeni:

Kontaktni adresa:

Telefon:

Omezeni /vypiste nediskriminacné/:

V evidenci UP CR od:

Vzdélani:

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkuSenosti:

Absolvent se Ucastnil pred nastupem na
Odbornou praxi v ramci aktivit projektu:

a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace - -




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: Cestovni kancelaf BUS TOUR - FOLTYNOVA s.r.o.
ICO: 264 06 306
Adresa pracovisté: Americka ¢.p. 325/23, 301 00 Plzen

Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zameéstnanec povéreny vedenim
Odborné praxe —- MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora Vedouci prodeje CK

Druh prace Mentora /ramec pracovni naplné/:
- vedeni prodeje CK

- provizni prodej a péce o zakazniky

- tvorba program

- jedndni s dodavateli sluzeb v CR i v zahranici




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: Specialistka prodeje CK

Misto vykonu Odborné praxe: Americka ¢.p. 325/23, 301 00 Plzen

Smluveny rozsah Odborné praxe: 40 hod./tyden

Kvalifikaéni pozadavky na absolventa: SS s maturitou

Specifické pozadavky na absolventa: Vyjadfovaci schopnosti, komunikativnost, empatie, vSseobecny

prehled, aktivni znalost ciziho jazyka, prace s vypocetni
technikou, predpoklady pro administrativni praci.
Druh prace - rdmec pracovni naplné Administrativni prace, jednani s klienty, vypocet ceny zajezdu,
absolventa uzavirani smluv, evidence smluv, pfijem a vydej penéz, vedeni
pokladny a pokladniho deniku, tvorba reklamnich letak(
a sprava reklamnich ploch, podil na tvorbé programui CK.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukola ¢innosti

Orientace ve firmé, pouceni o BOZP, pravidla firemni kultury, seznameni se s kolektivem CK, znalost
terminologie v cestovnim ruchu, znalost VSeobecnych obchodnich podminek CK a cestovniho pojisténi.
Schopnost vyplnit smlouvu o zajezdu, Ucetni pfijmovy a vydajovy doklad, vedeni pokladniho deniku,
vypocet ceny zajezdu, vytvareni nabidek pro klienty a reklamnich letak.

STRATEGICKE CILE:

Znalost nabidky CK, katalogu CK, komunikativni dovednosti pfi prodeji sluzeb CK, zasady spoluprace ve
firmé, standardy kvality a prace CK, prlibézné vzdélavani se, schopnost kreativné reagovat na potreby
klientd.

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/
Pfiloha €. 1 Prlibézné hodnoceni absolventa

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

P¥iloha €. 4 Reference pro budouciho zaméstnavatele*

* V pripadé, Ze si zameéstnavatel 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 rdmec byl ziejmy jiZ pfed podepsdnim Dohody

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

mentora. Podle aktudlni situace a potreby muzZe byt harmonogram doplfiovdn nebo upravovan.

Mésic/
Datum

Aktivita

Rozsah

Zapojeni
Mentora

09/2021

10/2021

11/2021

12/2021

01/2022

Uvedeni do firmy, Skoleni BOZP, pracovni fad, pravidla firemni kultury,
zasady spoluprace ve firmé, prdce skatalogem CK: koncept,
kategorizace produktl, prace sceniky, trénink obchodnich
a prodejnich dovednosti, znalost VSeobecnych obchodnich podminek,
znalost cestovniho pojisténi, vypliovani smlouvy o zdjezdu,
pfijmového a vydajového pokladniho dokladu, zapisovani

do penéiniho deniku, mésiéni uzdvérka, evidence ucetnich dokladd,
evidence smluv o zajezdu.

Trénink obchodnich a prodejnich dovednosti, zjistovani potreb
zakaznik(, zaklady ucetnictvi v cestovnim ruchu, objednavka sluzeb CK
firmou pro své zaméstnance, nalezitosti objednavky, fakturace jako
zpusob platby sluzeb, néleZitosti faktury, prace s benefity, kategorie
zaméstnaneckych benefitll, zprostfedkované sluzby, provizni prodej
a jeho pravidla, rezervacni systém provizniho prodeje, vypliovani
smluv provizniho prodeje a prace s jeho dokumentaci, aktualizace
reklamnich ploch CK, trénink prodeje adventnich azimnich vyletd
a zajezdd, ucetni uzavérka pokladny k poslednimu dni v mésici.

Trénink vypliiovani smluv o zdjezdu provizniho prodeje, vytvoreni
systému pro orientaci a praci v rezervacnich systémech provizniho
prodeje, studium exotickych, sezndmeni se s novym rezervacnim
systémem CK, prace s novym rezervacnim systémem CK, trénink
v novém rezervacnim systému CK, prace s novym webem CK, zdsady
tvorby reklamnich letdkd, vytvareni darkovych poukazl, aktualizace
reklamnich ploch CK, skoleni novych programd, cenikd, systému slev
avyhod spojenych s nabidkou sezény 2022, evidence ucetnich dokladii
a smluv o zajezdu, tabulky mési¢ni statistiky prodeje, ucetni uzdvérka
k poslednimu dni v mésici.

Zahajeni prodeje program( a sluzeb 2022, ptiprava administrativy pro
evidenci smluv o zdjezdech a sluzbach CK, tvoreni nabidek programu
a sluzeb zakaznikiim, vypocet ceny sluzeb a program( CK, uzavirani
smluv o zajezdu, prijem a vydej hotovosti, vedeni pokladniho deniku,
tvorba darkovych poukaz(, Gcetni uzavérka k poslednimu dni v mésici,
tvorba vycetky pokladniho zlstatku k poslednimu dni v roce, tabulky
mésicni statistiky prodeje, sprdva reklamnich ploch.

Trénink ke sluzbam CK — autobusova doprava, trasy a jejich nastupni
mista, propagace novych program( a sluZeb, trénink prodejnich
dovednosti se zamérfenim na kvalitu obsluhy klienta, trénink
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k programim s leteckou dopravou, trénink ke katalogovym
programim CK, prace s rezervacnimi systémy provizniho prodeje,
tvorba nabidky program( a sluzeb CK, uzavirani smluv se zékazniky,
ucetni uzdvérka k poslednimu dni v mésici, tabulky mési¢ni statistiky
prodeje, sprava reklamnich ploch.

Trénink cestovniho pojisténi, storno zajezdu a snim spojend
dokumentace, vyplriovani dokument( pro storno zajezdu a sluzeb CK,
vypocet storna zajezdu, evidence dokladl storna zajezdu a sluzeb CK,
reklamace a reklamacni rad, trénink modelovych situaci v ndvaznosti
na reklamacni fad, uzavirani smluv o zdjezdu a sluzeb CK, ucetni
uzdvérka k poslednimu dni v mésici, mésicni statistiky prodeje, tvorba
letak( a sprava reklamnich ploch, priibéZzné vyhodnocovani cinnosti
a stanoveni ukolll na nasledujici obdobi.

Informacni  trénink destinaci pro letni dovolenou u more
s autobusovou nebo vlastni dopravou, uzavirdni smluv se zdkazniky,
pfijem a vydej hotovosti, vedeni pokladniho deniku, Ucetni uzavérka k
poslednimu dni v mésici, mési¢ni statistiky prodeje, tvorba letakd
asprava reklamnich ploch, prabéiné vyhodnocovani dcinnosti
a stanoveni Ukoll na nasledujici obdobi.

Aktivni podil na cilené propagaci programu CK, sbér dat k program(m
a sluzbam CK, uzavirdni smluv se zdkazniky, pfijem a vydej hotovosti,
vedeni pokladniho deniku, ucetni uzavérka k poslednimu dni v mésici,
mésicni statistiky prodeje, tvorba letdkl a sprava reklamnich ploch,
pribéziné vyhodnocovani cinnosti a stanoveni Ukoll na nasledujici
obdobi.

Zajistovani provozu a prodeje sluzeb CK, pribéziné vyhodnocovani
¢innosti a stanoveni Ukoll na nasledujici obdobi, pfipadné doskolovani
podle aktudlni potrfeby prodejnich dovednosti a produktovych
znalosti.

Zajistovani provozu a prodeje sluzeb CK, pribéziné 176vyhodnocovani
¢innosti a stanoveni Ukoll na nasledujici obdobi. V zavéru rocni
zhodnoceni praxe.
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