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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani

ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni:

Datum narozeni:

Kontaktni adresa:

Telefon:

Zdravotni stav dobry:

/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

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

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
ICO:

Adresa pracovisté:
Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zaméstnanec povéreny vedenim

Odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:
Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Sliné-svét jazykd, s.r.o.
25856995

Kollarova 38, 301 00 Plzen
Radka Stuskova

774 275 863, radka.stuskova@slune.cz

Radka Stuskova

774 275 863, radka.stuskova@slune.cz

Manazerka pobocky

Druh prace Mentora /ramec pracovni naplné/:

- chod pobocky ve vsech aspektech fungovani pobocky jako soucasti firmy,
- péce o stdvajici klienty a aktivni akvizice novych klient(,

- aktivni spoluprace na dalSim rozvoji pobocky v oblasti jazykové vyuky,

- aktivni spoluprace na rozvoji prekladatelského oddéleni.




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: Obchodni asistent/ka

Misto vykonu Odborné praxe: Kollarova 38, 301 00 Plzen

Smluveny rozsah Odborné praxe: 40 hodin/tyden

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa: USO s maturitou

Specifické pozadavky na absolventa: prace na PC, komunikacni dovednosti, znalost aglického nebo

némeckého jazyka vyhodou

Druh préce - rdmec pracovni naplné Telefonické oslovovani klientd, zasilani jednoduchych nabidek,

absolventa administrativni a organizacni prace spojend se zajistovanim
sluzeb klientlm (jazykové vyuky, preklady) - ve spolupraci
s manazerkou pobocky. Administrativni a organizacni prace
spojend s provozem pobocky, prace sinterni databazi firmy,
dal3i ¢innosti dle pokynt nadfizeného.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll Cinnosti

Orientace ve firmé, seznameni se s provozem pobocky a firmy, konkrétni ¢innosti jednotlivych pobocek /
oddéleni, konkrétni Cinnosti jednotlivych pracovnich pozic; prace s on-line databazi firmy — v oblasti
kurzli, prekladd a firem, telefonické oslovovani potencidlnich klientl, pfiprava malych nabidek,
administrativni prace spojené s provozem jazykové vyuky, asistence pfi soudnich prekladech, spoluprace
pfi pripravé Zadosti o dotace na vzdélavani pro firemni klienty.

STRATEGICKE CILE:

Zvyseni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci oboru jazykového vzdélavani, prekladd
a tlumoceni, nové praktické dovednosti v oblasti telefonického oslovovani klientll, v oblasti prace s IT
a databazemi, v oblasti administrativy, v oblasti komunikace jak s klienty, tak i s lektory a prekladateli.

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

Pfiloha €. 2 Zavérecné hodnoceni absolventa
P¥iloha €. 3 Osvédceni o absolvovani Odborné praxe
P¥iloha €. 4 Reference pro budouciho zaméstnavatele*

* V pripadé, Ze si zaméstnavatel 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 prubéhu 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 popripadé Dohody o poskytnuti prispévku na

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

Mésic/Datum Aktivita Rozsah  Zapojeni
Mentora

04/2017 Orientace ve firmé, seznameni se s provozem pobocky, 160 ano
seznameni se sluzbami a nabidkou firmy, Uvod do prace hod.
s databdzi kurz(, administrativni podpora pobocky.

05/2017 Zaskoleni v oblasti telefonického oslovovani klientl, prace 184 ano
sdatabdzi kurzl, Uvod do prace sdatabazi firem, hod.
administrativni podpora pobocky.

06/2017 Telefonické oslovovani klient(, prace s databazi kurz( a firem, 176 ano
administrativni podpora pti ukonceni skolniho roku, prace hod.

s knihovnou.

07/2017 Administrativni podpora pfi ukonceni Skolniho roku - 168 ano
dokonceni, inventura knihovny, administrativni cinnosti hod.
spojené s provozem.

08/2017 Telefonické oslovovani klientQ, prace s databazi kurz( a firem, 184 ano
pfiprava nabidek malého formatu, podpora pfi zahajovani hod.

Skolniho roku.

09/2017 Telefonické oslovovani klient(, prace s databazi kurzl a firem, 168 ano

podpora pfi zahajovani $kolniho roku. Zavére¢na rekapitulace hod.

¢innosti za obdobi 4 —9/2017.

Dne 27. 3. 2017 schvalil(a) Ing. Lucie VIKOVG .........ccccoueeeeueeeiieeeciieeceieeceeaeiinaans




