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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXX
Datum narozeni: XXX
Kontaktni adresa: XXX
Telefon: XXX
Zdravotni stav dobry: NERELEVANTNI
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/:
V evidenci UP CR od: XXX
Vzdélani: XXX
Znalosti a dovednosti: XXX
XXX
Pracovni zkuSenosti: XXX XXX
XXX XXX
Absolvent se ucastnil pfed nastupem rozsah druh
na odbornou praxi v ramci aktivit
projektu:
a) Poradenstvi 6,3 Individualni
b) Rekvalifikace

Il. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:

FAKTUM jazykové a vzdélavaci centrum s.r.o.




Adresa pracovisté:

Vedouci pracovisté:

Zaméstnanec povéfeny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec
pracovni naplné/

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Priloha ¢. 2
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Masariska 473/15, 746 01 Opava — Mésto
XXX

XXX

XXX
XXX
Manazer vzdélavani

Manazer vzdélavani

11l.ODBORNA
PRAXE
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Nazev pracovni pozice
absolventa:

Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné
praxe:

Kvalifikaéni poZadavky na
absolventa:

Specifické pozadavky na
absolventa:

Druh prace - ramec pracovni
naplné absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich tkolu
c¢innosti

/v pripadé potreby doplnte fadky
nebo dolozte prilohou/

VSeobecny administrativni pracovnik / administrativni asistentka

Masaiska 473/15, 746 01 Opava — Mésto

1.9. 2021 — 31. 8. 2022
30 h tydné

SS s maturitou nebo VS — bakalaFsky titul

Znalost prace na PC.

Znalost AJ na komunikativni urovni.

Ridiésky priikaz sk. B.

Servis a péce o klienty.

Vedeni administrativni agendy a firemni dokumentace, v¢&. spoluprace
na pfipravé a administraci projektd, akreditaci, ...

Zajisténi provoznich a organizacnich zalezitosti.

Organizacni pomoc pfi zajisténi vzdélavacich a jinych propagacnich

akci.

Tvorba, vedeni a sprava databazi klient(, lektord, ...
Propagace a pravidelna aktualizace firemnich profild na socialnich

sitich.

KONKRETIZUJTE STANVOVENi CiLU ODBORNE PRAXE A
ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Podrobné poznat béznou praci s klientem, ziskat zkuSenosti a
zakladni profesni dovednosti v administrativni ¢innosti v pfimé
vazbé na praci s klienty a lektory.

Osobni, telefonicka a emailova komunikace s klienty a lektory.
Prace spojena s chodem kancelafe vzdélavaciho centra.
Provadéni dil€ich administrativnich ¢innosti.

RozSifovani klientské databaze.

Ziskavani a tfidéni potfebnych dat.

Zajisténi firemnich vzdélavacich a propagacnich aktivit.

Orientace ve firmé, seznameni s provozem firmy, s personalni a
organizacni strukturou, legislativou firmy.

Servis a péce pro nové a stavajici klienty, poskytovani informaci.
Samostatna prace na pocitaci v prostfedi databazovych
systému, tabulkovych procesoru, textovych editort apod.
Tvorba, navrh databazi, zajisStovani jejich vedeni, ochrany,
udrzby a aktualizace.

Evidence, pfiprava a zpracovani podkladt a dokumentu pro
Pomaturitni a denni studium.

Spoluprace na ESF projektech, pfiprava a zajisténi administrace
projektovych podkladl pro nové a stavajici zakazniky.

Vedeni lektorské knihovny, prodej novych ucebnic klientam.
Dohled na chod kancelafe firmy v dopolednich/odpolednich
hodinach.

Propagace a denni aktualizace FCB profilt a instagramu pro
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jazykové centrum.
STRATEGICKE CILE: Zvyseni kvalifikace, postupné osvojovani si jednotlivych &innosti
/v pfipadé potieby doplrite fadky | administrativni asistentky v&. odbornych kompetenci s cilem dosazeni
nebo dolozte pfilohou/ samostatnosti pfi provadéni svéfené agendy na této pracovni pozici ve
firmé. Ziskavani samostatnosti a schopnosti komunikovat s klienty, pinit
samostatné operativni ukoly. Ziskani zodpovédnosti za vykonanou
praci. Osvojeni si zakladnich principu prace v bézné denni
administrativé. Byt zodpovédny za dodrzovani termind a plnéni ukold.
Schopnost samostatného feseni problémda.
VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Nazev prilohy: Datum vydani pfilohy:
/dolozte prilohou/ Priloha €. 2 Pribézné hodnoceni Semestralné
absolventa
Priloha ¢. 3 Zavérecné hodnoceni PFi skoneni odborné praxe
absolventa
Priloha €. 4 OsvédCeni o Po absolvovani sjednané délky
absolvovani odborné praxe odborné praxe

Priloha: Reference pro budouciho
zaméstnavatele*

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE
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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 pred nastupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl ziejmy jiz
pfed podepsanim Dohody o vyhrazeni spoleéensky ucelného pracovniho mista a popfipadé
Dohody o poskytnuti prispévku na mentora. Podle aktualni situace a potfeby muze byt
harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pripadé potireby doplrite radky/

Mésic/Datum

Aktivita

Rozsah

Zapoje
ni
Mento
ra

Rijen 2021

Listopad

Skoleni BOZP. Servis a pé&e pro nové a stavajici klienty,
jednoducha administrativa a komunikace se zakazniky,
poskytovani riznorodych informaci, informacnich a jinych
pisemnosti a materialt podle obecné danych postupt.
Samostatna prace na pocitaci v prostfedi databazovych
systému, tabulkovych procesor(, textovych editort apod.
Tvorba, navrh databazi, zajiStovani jejich ochrany, udrzby a
aktualizace. Evidence, pfiprava a zpracovani podkladu a
dokumentu pro Pomaturitni a denni studium. Vyfizeni ISIC
karet pro studenty. Spoluprace na ESF projektech, pfiprava
projektovych podklad( pro nové a stavajici zakazniky.
Evidence, pfiprava a zpracovani podklad( a dokumentu pro
Pomaturitni a denni studium. Vedeni lektorské knihovny,
prodej novych ucebnic klientim. Dohled na chod kancelare
Skoly v dopolednich/odpolednich hodinach. Propagace a
denni aktualizace FCB profill a instagramu pro jazykové
centrum.

Servis a péce pro nové a stavajici klienty, jednoducha
administrativa a komunikace se zakazniky, poskytovani
riznorodych informaci, informacnich a jinych pisemnosti a
materiald podle obecné danych postupu. Samostatna prace
na pocitaci v prostfedi databazovych systému, tabulkovych
procesor(, textovych editort apod. Tvorba, navrh databazi,
zajistovani jejich ochrany, udrzby a aktualizace. Evidence,
pfiprava a zpracovani podklad a dokumentu pro
Pomaturitni a denni studium. Vyfizeni ISIC karet pro
studenty. Spoluprace na ESF projektech, pfiprava
projektovych podklad(l pro nové a stavajici zakazniky.
Evidence, pfiprava a zpracovani podkladt a dokumentu pro
Pomaturitni a denni studium. Vedeni lektorské knihovny,
prodej novych u€ebnic klientim. Dohled na chod kancelare
Skoly v dopolednich/odpolednich hodinach. Propagace a
denni aktualizace FCB profilG a instagramu pro jazykové
centrum. FCB profill a instagramu pro jazykové centrum.

Servis a péce pro nové a stavajici klienty, jednoducha
administrativa a komunikace se zakazniky, poskytovani

30h/tydné

30h/tydné

30h/tydné
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2021

Prosinec
2021

Leden
2022

Unor 2022

riznorodych informaci, informacnich a jinych pisemnosti a
materiall podle obecné danych postupu. Samostatna prace
na pocitaci v prostfedi databazovych systému, tabulkovych
procesord, textovych editort apod. Tvorba, navrh databazi,
zajistovani jejich ochrany, udrzby a aktualizace. Spoluprace
na ESF projektech, pfiprava projektovych podkladu pro
nové a stavajici zakazniky. Distribuce reklamnich a
propagacnich materialt. Dohled na chod kancelare Skoly

v dopolednich/odpolednich hodinach. Vedeni lektorské
knihovny. Propagace a denni aktualizace FCB profili a
instagramu pro jazykové centrum.

Servis a péce pro nové a stavajici klienty, jednoducha 30hlt)'/dné
administrativa a komunikace se zakazniky, poskytovani
raznorodych informaci, informacnich a jinych pisemnosti a
material(l podle obecné danych postupll. Samostatna prace
na pocitaci v prostfedi databazovych systému, tabulkovych
procesord, textovych editorll apod. Tvorba, navrh databazi,
zajisStovani jejich ochrany, udrzby a aktualizace. Spoluprace
na ESF projektech, pfiprava projektovych podkladu pro
noveé a stavajici zakazniky. Distribuce reklamnich a
propagacnich materiald. Dohled na chod kancelare Skoly

v dopolednich/odpolednich hodinach. Vedeni lektorské
knihovny. Propagace a denni aktualizace FCB profilt a
instagramu pro jazykové centrum.

Servis a péce pro nové a stavajici klienty, jednoducha - v
administrativa a komunikace se zakazniky, poskytovani 30h/tydne
riznorodych informaci, informacnich a jinych pisemnosti a

materiall podle obecné danych postupu. Samostatna prace

na pocitaci v prostfedi databazovych systému, tabulkovych

procesor(, textovych editort apod. Tvorba, navrh databazi,

zajistovani jejich ochrany, udrzby a aktualizace. Spoluprace

na ESF projektech, pfiprava projektovych podkladd pro

nové a stavajici zakazniky. Distribuce reklamnich a

propagacnich materialtd. Dohled na chod kancelare Skoly

v dopolednich/odpolednich hodinach. Vedeni lektorské

knihovny. Propagace a denni aktualizace FCB profill a

instagramu pro jazykové centrum.

Servis a péCe pro nové a stavajici klienty, jednoducha 30hlt)'/dné
administrativa a komunikace se zakazniky, poskytovani

riznorodych informaci, informacnich a jinych pisemnosti a

materiall podle obecné danych postupu. Samostatna prace

na pocitaci v prostfedi databazovych systému, tabulkovych

procesord, textovych editord apod. Tvorba, navrh databazi,

zajistovani jejich ochrany, udrzby a aktualizace. Spoluprace

na ESF projektech, pfiprava projektovych podkladd pro

nové a stavajici zdkazniky. Distribuce reklamnich a

propagacnich materiald. Dohled na chod kancelare Skoly
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Brezen
2022

Duben
2022

Kvéten
2022

Cerven
2022

v dopolednich/odpolednich hodinach. Vedeni lektorské
knihovny. Propagace a denni aktualizace FCB profili a
instagramu pro jazykové centrum.

Servis a péce pro nové a stavaijici klienty, jednoducha 30hlt)'(dné
administrativa a komunikace se zakazniky, poskytovani
riznorodych informaci, informacnich a jinych pisemnosti a
materiall podle obecné danych postupu. Samostatna prace
na pocitaci v prostfedi databazovych systému, tabulkovych
procesord, textovych editort apod. Tvorba, navrh databazi,
zajistovani jejich ochrany, udrzby a aktualizace. Spoluprace
na ESF projektech, pfiprava projektovych podkladu pro
nové a stavajici zakazniky. Distribuce reklamnich a
propagacnich materiald. Dohled na chod kancelare Skoly

v dopolednich/odpolednich hodinach. Vedeni lektorské
knihovny. Propagace a denni aktualizace FCB profild a
instagramu pro jazykové centrum.

Servis a péce pro nové a stavajici klienty, jednoducha A
administrativa a komunikace se zakazniky, poskytovani 30hltydne
raznorodych informaci, informacnich a jinych pisemnosti a

materiall podle obecné danych postupu. Samostatna prace

na pocitaci v prostfedi databazovych systému, tabulkovych

procesord, textovych editorll apod. Tvorba, navrh databazi,

zajisStovani jejich ochrany, udrzby a aktualizace. Spoluprace

na ESF projektech, pfiprava projektovych podkladu pro

nove a stavajici zakazniky. Distribuce reklamnich a

propagacnich materiald. Dohled na chod kancelare Skoly

v dopolednich/odpolednich hodinach. Vedeni lektorské

knihovny. Propagace a denni aktualizace FCB profilt a

instagramu pro jazykové centrum.

Servis a péce pro nové a stavajici klienty, jednoducha . X
administrativa a komunikace se zakazniky, poskytovani 30h/tydne
rliznorodych informaci, informacnich a jinych pisemnosti a

materiali podle obecné danych postupu. Samostatna prace

na pocitaci v prostfedi databazovych systému, tabulkovych

procesor(, textovych editort apod. Tvorba, navrh databazi,

zajistovani jejich ochrany, udrzby a aktualizace. Spoluprace

na ESF projektech, pfiprava projektovych podkladu pro

nové a stavajici zdkazniky. Distribuce reklamnich a

propagacnich materialtd. Dohled na chod kancelare Skoly

v dopolednich/odpolednich hodinach. Vedeni lektorské

knihovny. Propagace a denni aktualizace FCB profilt a

instagramu pro jazykové centrum.

Servis a péCe pro nové a stavajici klienty, jednoducha AR
administrativa a komunikace se zakazniky, poskytovani 30hltydne
raznorodych informaci, informacnich a jinych pisemnosti a
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Cervenec
2022

Srpen
2022

materiall podle obecné danych postupu. Samostatna prace
na pocitaci v prostfedi databazovych systému, tabulkovych
procesor(, textovych editort apod. Tvorba, navrh databazi,
zajistovani jejich ochrany, udrzby a aktualizace. Spoluprace
na ESF projektech, pfiprava projektovych podkladu pro
nové a stavajici zakazniky. Distribuce reklamnich a
propagacnich materiald. Dohled na chod kancelare Skoly

v dopolednich/odpolednich hodinach. Vedeni lektorské
knihovny. Propagace a denni aktualizace FCB profili a
instagramu pro jazykové centrum.

Servis a péce pro nove a stavajici klienty, jednoducha 30h/tydné -
administrativa a komunikace se zakazniky, poskytovani
riznorodych informaci, informacnich a jinych pisemnosti a
materiall podle obecné danych postupl. Samostatna prace
na pocitaci v prostfedi databazovych systému, tabulkovych
procesord, textovych editorll apod. Tvorba, navrh databazi,
zajistovani jejich ochrany, udrzby a aktualizace. Spoluprace
na ESF projektech, pfiprava projektovych podkladu pro
nové a stavajici zakazniky. Distribuce reklamnich a
propagacnich materialtd. Dohled na chod kancelare Skoly

v dopolednich/odpolednich hodinach. Vedeni lektorské
knihovny. Propagace a denni aktualizace FCB profild a
instagramu pro jazykové centrum.

Servis a péCe pro nové a stavajici klienty, jednoducha 30h/tydné -
administrativa a komunikace se zakazniky, poskytovani
riznorodych informaci, informacnich a jinych pisemnosti a
material(l podle obecné danych postupl. Samostatna prace
na pocitaci v prostfedi databazovych systému, tabulkovych
procesor(, textovych editort apod. Tvorba, navrh databazi,
zajistovani jejich ochrany, udrzby a aktualizace. Spoluprace
na ESF projektech, pfiprava projektovych podkladd pro
nové a stavajici zdkazniky. Distribuce reklamnich a
propagacnich materiald. Dohled na chod kancelare Skoly

v dopolednich/odpolednich hodinach. Vedeni lektorské
knihovny. Propagace a denni aktualizace FCB profild a
instagramu pro jazykové centrum.

* V pfipadeé, Ze si zaméstnavatel tcastnika neponecha v pracovnim poméru po skonceni
odborné praxe, poskytne zaméstnavatel ,Reference pro budouciho zaméstnavatele®, a to ve

volné formé.

Schvalil(a): XXX ..o ANE.eiiiiiiii e
(jméno, pfijmeni, podpis)




