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. ZAMESTNAVATEL

Nézev organizace: VYSOKOMYTSKA KULTURNI, o. p. s., Litomy3lska 72,
566 01 Vysoké Myto

Adresa pracovisté: Turistické informaéni centrum
nam. Pfemysla Otakara 11.96, Vysoké Myto

Vedouci pracovisté: Martina Skalova

Kontakt na vedouciho pracovisté: 731 940 054

Zaméstnanec povéieny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni: -

Kontakt: -

Pracovni pozice/Funkce Mentora -

Druh prace Mentora /ramec -
pracovni napiné/
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. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni pozadavky na
absolventa:

Specifické poZzadavky na
absolventa:

Druh prace — ramec pracovni naplné
absolventa

Pracovnik informaéniho centra
Vysoké Myto
6 mésicl

Stredoskolské vzdélani (administrativni smér)

* plné svépravnost, beztihonnost

« piijemné vystupovani, dobré komunikaéni schopnosti
» ¢asova flexibilita, iniciativa, odpovédnost, peclivost

* zajem o kulturni déni ve mésté a okoli

« ¢aste¢na znalost mistniho prostfedi — orientace ve
mésté

* znalost prace s PC-MS Office

« zajem ucit se novym vécem-administrace webu,
socialni sité

+ ¢asteéna znalost ciziho jazyka

+ innosti spojené se zajistovanim chodu TIC

» kazdodenni komunikace a obsluha klientt informaéniho
centra (kopirovani, tisk, laminovani, skenovani atd.)

« poskytovani informaci o kulturnim déni ve mésté,
turistickych cilech, pamatkach, ubytovani, sluzbach atd.
* administrativni ¢innosti spojené s provozem
informaéniho centra (uzavérka, skladové hospodarstvi
zboZzf)

* propagacni ¢innost, administrace webu (webové
stranky, socidlni sité)

« prace spojené s ¢innosti Kontaktniho mista IDS IREDO,
které je soucasti infocentra

» aktivni Ucast a pomoc pfi organizaci akci poradanych
VYSOKOMYTSKOU KULTURNI, o.p.s.

» ¢innosti spojené se zajisténim provozu Prazské brany

« aktivni ucast pfi realizaci projektu pro rodiny s détmi

.V Mejté to je jizda"

* &innosti spojené s provozem budovy
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PRUBEZNE CIiLE:

Zadani konkrétnich ukoli éinnosti

STRATEGICKE CIiLE:

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/doloZte prilohou/
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KONKRETIZACE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Seznadmeni se s BOZP, dodrzovani zasad a smérnic firmy.
Orientace a vzajemna spoluprace mezi jednotlivymi stfedisky
organizace.

Seznameni a podileni se na provozu budovy.

Seznameni se s pojmy a vyznamem Asociace turistickych
center, Destinacni spole¢nost, Kralovska vénna mésta,
Kvalitativni parametry pracovnika TIC*.

Seznameni se a samostatna obsluha programi —
TICKETPORTAL, Colosseum, Enigoo, Iredo.

Seznameni a samostatna prace v provozu PUjéovny kolob&Zek
a Uschovny zavazadel (jsou sou&asti infocentra)

Seznameni se a zapojeni do projektu ,V Mejté to je jizda“.
Aktivni u¢ast na provozu Prazskeé véze.

Aktivni G¢ast a pomoc pfi organizaci akci pofadanych
VYSOKOMYTSKOU KULTURNI, 0.p.s.

Spoluprace se zaméstnanci a okolnimi TIC.

Seznameni a vedeni &asti portalové agendy Vychodni Cechy.
Seznameni a aktivni prace na webovych strankach naseho
TIC a v kalendafi udalosti na webu mésta Vysoké Myto.
Samostatna prace pfi obsluze klient.

Samostatné vyhledavani a feseni probléma.

(BliZe v harmonogramu praxe.)

Seznameni se s napini prace pracovnika informa¢niho centra
(pracovnika pracujiciho v kulturnim zatizeni). Postupné
osvojovani odbornych kompetenci, které povedou k piné
samostatnosti absolventa.

Nazev pfilohy: Datum vydani pfilohy:
Pfiloha €. 2 Pribézné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 3 Zavéretné
hodnoceni absolventa
Pfiloha ¢. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe
Pfiloha Reference pro
budouciho zaméstnavatele*
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HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
Bfezen 2024 - Orientace na pracovisti, v budové 35h/tydné NE

(Muzeum ¢eského karosarstvi,
Méstska galerie), kompetence a
povinnosti jednotlivych instituci
Seznameni se s BOZP,
dodrZovani zasad BOZP
Seznameni se s pracovni naplni,
harmonogramem a smérnicemi
firmy — dodrZovani piedpist a
vyhlasek

Kompetence a povinnosti
zameéstnance

Seznameni se se strukturou
organizace (jednotliva stiediska,
¢innost), vzajemna propojenost a
spoluprace

Asociace turistickych
informacénich center (Kvalitativni
podminky zaméstnance)
Zakladni orientace a prace

v prodejnim systému Colosseum,
Oredo, Ticketportal, Enigoo
Obsluha klientl (kopirovani,
laminovani, tisk atd.)

Postup pfi obsluze zaméstnancii-
metodika, obsluha s dopomoci
Web TIC + tiskové a propagaéni
materialy — seznameni
Seznameni se s administraci
webu TIC + kalendare udalosti,
portalu Vychodnich Cech

Dalsi éinnosti dle sezdény a
potieb zaméstnavatele
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Duben 2024 Samostatna obsluha klientti TIC ~ 35h/tydné NE

Orientace v turistickych cilech
mésta a okoli, pifehled o
kulturnim déni ve mésté
Prohloubeni znalosti v prodejnim
systému Colosseum (zakladani
akci, skladové hospodarstvi,
vstupenkovy prodej)

Seznameni se s komisnim
prodejem (zboZzi)

Dopomoc pfi inventuie zboZi
Seznameni se s komisnim
prodejem akci

Destina¢ni spoleénost-
seznameni

Tvorba piedavacich protokol(,
uzavirani prodejl akci
Objednavka zbozi (rozdéleni
zboZzi z hlediska atraktivnosti)
Prohloubeni obsluhy prodejniho
systému Iredo (zakladani a vydej
karet, osobni x anonymni karta),
ztrata, poSkozeni karty atd.)
Prohioubeni obsluhy a
samostatnost pfi prodeji

z prodejniho systému
TICKETPORTAL

Upevnéni si administrace webu
TIC

Samostatné vkladani do portalu
Vychodnich Cech a do kalendare
udalosti

Aktivni spoluprace na letnich
akcich TIC

Spoluprace s externisty TIC
Seznameni se a samostatna
ucast pfi provozu pljcovny
kolobéZek a Uschovny zavazadel
(soucasti TIC)

Dalsi €innosti dle sezony a
potieb zaméstnavatele
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Kvéten 2024

Cerven 2024

35h/tydné
Samostatna obsluha klientu TIC,
jiz aktivni znalosti turistickych
cill, pamatek ve mésté, ale i
okoli
Prohlubovani, upevnovani
informaci a dovednosti ziskanych
v pifedchozich mésicich
Prohloubeni obsluhy prodejniho
systému Iredo (zvladani
kompletnich ukon( — reklamace,
nahradni karta atd.)
Odvody penéz, tydenni uzavérka
(zkousi samostatné pod
dohledem)
Pomoc pfi pfipravé provozu
Prazské brany
Pomoc pfi pfipravé projektu ,V
Mejté to je jizda“
Ma aktivni védomosti tykajici se
ubytovani sluzeb a ve mésté
Aktivni pomoc pfi pfipravé Noci
v galerii
Pokus o tvorbu drobnych letaki,
ceduli
Aktivni spoluprace pfi kontaktu
s ostatnimi TIC, spoluprace pfi
distribuci a poptavce letakd,
propagacnich materiall
Samostatné vkladani do portalu
Vychodnich Cech a do kalendare
udalosti (pfebira ¢ast agendy)
Dalsi €innosti dle sezény a
potieb zaméstnavatele

Samostatna obsluha klientd TIC ~ 35h/tydné
Upevnéni informaci a ziskanych
dovednosti z minulych mésicu
Pod dohledem se snazi vést
skladové hospodarstvi
(objednavka, pfijemka, vydejka,
inventarizace zbozi)
Samostatné spolupracuje

s externisty TIC

Aktivné se podili na provozu
Prazské véze

NE

NE
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- Samostatné vede ¢ast agendy na
portali Vychodnich Cech

- Samostatné zvladne stylizaci a
vloZeni ¢€lanku na web a socialni
sité

- Dalsi ¢innosti dle sezony a
potieb zaméstnavatele

Cervenec - Upevnéni informaci a ziskanych ~ 35h/tydné NE
2024 dovednosti z minulych mésicl
- Obsluha klientl TIC (v letni
sezbéné zabere velkou ¢ast
pracovni doby)
- Seznameni se s letnim
programem ve Vysokém Myté
- Aktivni ucast v projektu v ,Mejté
to je jizda*“
- Dopomoc pfi spravé agendy
letakd
- Pomoc pfi provozu Prazské
brany
- Samostatné hleda sam ukoly,
které vedou k vylepseni
- Dalsi ¢innosti dle sezony a
potieb zaméstnavatele

Srpen 2024 - Upevnéni informaci a ziskanych  35h/tydné NE

dovednosti z minulych mésicl

- Obsluha klient TIC (v letni
sezoné zabere velkou Cast
pracovni doby)

- Aktivni u€ast v projektu v ,Mejté
to je jizda“

- Pomoc pii provozu Prazskeé
brany

- Mésiéni uzavérka - pasivni
pomoc, jednotlivé kroky a
souvislosti

- Dalsi ¢innosti dle sezony a
potieb zaméstnavatele
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Zaméstnani v Turistickém informaénim
centru je specifické tim, Ze naplfi prace
je velice pestra a zavisla na ro¢nim
obdobi.

V |été je prfedevSim zalozena na pfimé
praci s navstévniky (turisty, ktefi navstivi
nase meésto).

V podzimni sezéné je podil turistd stale
vysoky, zacina prodej divadelniho
abonma a dalSich kulturnich akci, kde
cilovou skupinou jsou piredevSim
obyvatelé naSeho mésta. V tuto dobu
monitorujeme obrovsky narlst sluzeb
Kontaktniho mista IREDO, které je
soucasti naseho infocentra. Da se fici,
Ze zafi je jeden z nejvytizenégjSich
mésicu v roce.

V zimnim obdobni se aktivhé G&astnime
akce ,Cesko zpiva koledy*, pfipravujeme
koncepci letniho projektu v ,Mejté to je
jizda“. Dochazi ke kompletni aktualizaci
nasich stranek a spravovanych stranek
Vychodnich Cech. V tuto chvili jsme také
v kontaktu s poskytovateli sluzeb ve
Vysoké Myté a okoli a zjiStujeme novinky
(nové sluzby, kontakty). Dale pak
pracujeme na novych propagacnich,
prodejnich pfedmétech &i tiskovinach.
Pro uceleny prehled a ziskani
kompletnich dovednosti je vhodné
absolvovat ro€ni praxi, protoze prace
v jednotlivych obdobich roku je
skutecné odliSna. Kazdou rocni dobu
ale spojuje pfima obsluha klientd a
nase snaha, aby se k nam vracel nas
spokojeny zakaznik.

Pokud by bylo mozné ziskat
pFispévek na 12 mésicl, budeme radi.
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volné formé.

» e e e dne: 6.2. 2024
111 ) PO s flsssassininnne
Sevalle Ing. Dagmar Sekaninova , MBA
(iméno, prijmeni, podpis)

VYSOKOMYTSKA KULTURNI, 0.p.s.
Informacéni centrum
Litomysiska 72, 566 01 Vysokeé Myto
1C. 28852150 DIC: C228852150
Provozovna: namésti P. Otakara 1. 96



