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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: Ing. Ariunjargal Dashnyam
ICO: 745 38 756

Adresa pracovisté:

Vedouci pracovisté: Ing. Ariunjargal Dashnyam

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zameéstnanec povéreny vedenim

Odborné praxe - MENTOR

Jméno a pfijmeni: Ing. Ariunjargal Dashnyam
Kontakt:
Pracovni pozice/Funkce Mentora Majitelka

Druh prace Mentora /ramec pracovni naplné/: korespondence, dariové evidence, tlumoceni,
prekladatelstvi, poradenstvi, doucovani




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: Administrativni pracovnice
Misto vykonu Odborné praxe: Lukova €.p. 15, 331 62 Manétin
Smluveny rozsah Odborné praxe: 40 hod./tyden

Kvalifikaéni pozadavky na absolventa: usv

Specifické pozadavky na absolventa: Znalost prace s PC a MS Office

Znalost Aj slovem i pismem

Druh prace - rdmec pracovni ndplné Administrativni ¢innosti
absolventa

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll €innosti

- otevirdni, rozdélovani a odesilani posty, telefonickd a emailovd komunikace s klienty
- vyhotoveni prekladl

- objednavky kanceldrskych potfeb a jejich evidence

- tvorba webové stranky pro prekladatelské ¢innosti

- komunikace s klienty a obchodnimi partnery

- vykonavani dil¢ich administrativnich praci, archivace dokument

- pfiprava pravidelnych zprav - mésicni vykazy

STRATEGICKE CILE:

- vystavovani a evidence faktur

- osvojeni si odbornych kompetenci v darfiové evidenci

- zvysSeni kvalifikace v administrativnich ¢innostech

- zlepSeni znalosti mongolského jazyka

- znalost prace v programu Trados Studio a MoneyS3

- rozvijet absolventovo schopnosti kreativity a ndsledna realizace
- zodpovédnost za dodrzovani terminQ a plnéni kol

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

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

P¥iloha €. 4 Reference pro budouciho zaméstnavatele*

* V pfipadeé, 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.

/v pripadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah  Zapojeni
Mentora

11/2022 Skoleni BOZP. Sezndmeni schodem jednotlivych procesd. 176 Ano
Evidence pfijaté a odchozi korespondence. Uvod do dariové hod.
evidence. Vzdélavaci aktivity mongolského jazyka, pro lepsi
korespondenci s klienty.

12/2022 Uvod do Gletniho programu MoneyS3. Vzdélavaci aktivity — 176 Ano
danové evidence. Archivace dokumentli, komunikace s klienty a hod.
obchodnimi partnery. Naplanovani a pfiprava na schlzku
ohledné tvorby webové stranky (ndpady, design apod.), ziskani
podkladi na tvorbu.

01/2023 Osvojovani si znalosti a dovednosti vpraci s udcetnim 176 Ano
programem. Vzdéldvaci aktivity — darflovd evidence. Pfiprava hod.
pravidelnych zprav. Korespondence s klienty. Tvorba webovych
stranek, ziskani dalsich podkladd.

02/2023 Vyhotoveni prekladd dokumentl, Uvod do programu Trados 160 Ano
Studio. Osvojeni si znalosti v darfiové evidenci. Vystavovani hod.
faktur,  prijmovych  pokladnich  dokladl. Zpracovani
korespondence. Pfiprava pravidelnych zprav - mésicnich vykazd.

03/2023 Objednavky kancelafskych potteb a jejich evidence. Fakturace. 184 Ano
Osvojovani si dovednosti v Trados Studio. Korespondence hod.

s klienty a obchodnimi partnery. Pfiprava pravidelnych zprav.

04/2023 Evidence posty. Zdokonalovani se v osvojeni si znalosti danové 160 Ano
evidence. Vystavovani faktur, pfijmovych pokladnich dokladd. hod.
Kontrola mésicnich vykaz(. Vzdélavaci aktivity mongolského
jazyka, pro lepsi korespondenci s klienty. Uvod a pomoc pFi
podavani pfiznani ¢tvrtletnich DPH a prijma.

Dne 20. 10. 2022 schvdlila Ing. Ariunjargal Dashnyam




