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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchaze€ o zaméstnani  ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXXX

Datum narozeni: XXXX

Kontaktni adresa: XXXX

Telefon: XXXX

Zdravotni stav dobry: XXXX

/zaSkrtnéte/

Omezeni /vypiste/: e
V evidenci UP CR od: 3.2.2021

Vzdélani: Bakalarské

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkuSenosti:

Absolvent se ucastnil pred nastupem
na odbornou praxi v ramci aktivit
projektu:

a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

c) Motivaéni kurz

Anglicky jazyk

Administrativa

Rozsah

Skupinové 8h
Individualné 4h

32h

Druh

Povinnosti UoZ v projektu
Postup hled. vhod. zam.

Zivotopis, Motivaéni dopis,
Pohovor, Pracovné pravni
legislativa, Financni a
funkéni gramotnost.
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Il.  ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: Tomas Marvanek
Adresa pracovisté (sidlo Kutnohorska 40, Kolin 280 02
zaméstnavatele):
Vedouci pracovisté: XXXX
Kontakt na vedouciho pracovisté: XXXX

Zaméstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec
pracovni naplné/
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.  ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikacni pozadavky na
absolventa:

Specifické pozadavky na
absolventa:

Druh prace - ramec pracovni naplné
absolventa

PRUBEZNE CILE:

Zadani konkrétnich ukoll €innosti
/v pfipadé potreby doplrite fadky nebo
dolozte prilohou/

STRATEGICKE CILE:
/v pfipadé potireby doplrite fadky nebo
dolozZte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte pfilohou/

CZ —ISCO - 41100 - VSeobecna administrativni
pracovnice

Kutnohorska 40, Kolin 280 02

9 mésicl, 40/hod tydné

Stredoskolské vzdélani s maturitou

Komunikaéni schopnosti, prace s MS Office, orientace na
internetu

Priprava podkladu pro jednani s klienty. Domlouvani a
potvrzovani schuzek. Administrativni vypomoc.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Naucit se pfipravovat rizné typy smluv,
komunikace s klienty a obchodnimi partnery.

Osvojit si odborné kompetence oboru financi.

Nazev prilohy: Datum vydani pfilohy:

Priloha ¢. 2 Pribézné hodnoceni Mési¢né soubé&zné

absolventa s vyucétovanim mzdovych
nakladu

Pfiloha ¢. 3 Zavérec¢né hodnoceni  Nejpozdéji do 30. 9. 2022
absolventa

Priloha €. 4 Osvédceni o Nejpozdéji do 30. 9. 2022
absolvovani odborné praxe

Priloha: Reference pro budouciho Nejpozdéji do 30. 9. 2022
zaméstnavatele*
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HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. Casovy 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 ucelného pracovniho mista a popripadé
Dohody o poskytnuti prispévku na mentora. Podle aktualni situace a potreby muze byt
harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pfipadé potreby doplrite fadky/

Mésic/Datum

Aktivita

Rozsah

Zapojeni
Mentora

12/2021

01/2022

02/2022

03/2022

04/2022

05/2022

06/2022

07/2022

Seznameni s prostfedim firmy a kolegy,
Skoleni BOZP, chod recepce véetné vitani
klientd, uavodni zaSkoleni do internich
systémda, prace s tiskarnou

Mailovani s klienty, systém tridéni poSty a
vyfizovani posty dle priorit

Interni systéem Apollo, interni systém Base —
vyuka a prace s nimi, organizace databaze
klient(, karet a slozek klientt

Tvorba reportti dle poZadavki nadfizeného,
nacvik kontaktovani klienti a kontaktovani
klientd, prace na recepci

Seznameni S kalkulatory  jednotlivych
obchodnich partnert — pojistovny — Zivotni
pojisténi, modelace jednotlivych produkti

Seznameni S kalkulatory  jednotlivych
obchodnich partnert — pojistovny — neZivotni
pojisténi, modelace jednotlivych produkti

Seznameni S kalkulatory  jednotlivych
obchodnich partnert - investicni
spolec¢nosti, modelace jednotlivych produktt

Seznameni s kalkulatory  jednotlivych
obchodnich partneri — banky a penzijni
spolec¢nosti, modelace jednotlivych produkti

Samostatna prace dle zadani nadfizeného —
vytvafeni kalkulaci, kontaktovani klientd,

40 hod/ tydné

40 hod/ tydné

40 hod/ tydné

40 hod/ tydné

40 hod/ tydné

40 hod/ tydné

40 hod/ tydné

40 hod/ tydné
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08/2022 vyrizovani  korespondence, komunikace 40 hod/tydné
s obchodnimi partnery, prace na recepci

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

(iméno, pfijmeni, podpis)



