Pfiloha ¢. 2 Dohody o vyhrazeni SUPM &. PSA-SZ-107/2025
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Urad prace CR

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni:

Datum narozeni:

Kontaktni adresa:
Telefon:
Omezeni /vypiste nediskriminacné/: Nedostatecna praxe
V evidenci UP CR od: 1. 2.2024
Vzdélani: Bakalarské
Znalosti a dovednosti: AJ - aktivni, NJ - pasivni
Pracovni zkusenosti: Sales coordinator — Skoda Transportation
Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah druh
Odbornou praxi v ramci aktivit projektu:
a) Poradenstvi 3 hodiny individualni

b) Rekvalifikace - -




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
ICO:

Adresa pracovisté:
Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zameéstnanec povéreny vedenim

Odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:
Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Slané — svét jazykd, s.r.o.
25856995

Kollarova 38, 301 00 Plzen

Koordinator jazykové vyuky a obchodu

Druh prace Mentora /ramec pracovni naplné/: Péce o klienty a obchod — komunikace se stavajicimi i
potencidlnimi klienty, pfiprava nabidek a objednavek, zajisténi soudnich prekladd, aktivni obchodni
¢innost. Vyhledavani lektord, pfiprava smluv, medailonky a komunikace ohledné kurzd a klientd.
Administrativa a databaze — prace s online databazi, vedeni kurzovni agendy, vystupy z testovani a
hodnoceni. Pfiprava textd/podkladid pro newslettery a posty na LI.




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: Koordinatorka jazykové vyuky

Misto vykonu Odborné praxe: Kollarova 38, 301 00 Plzen

Smluveny rozsah Odborné praxe: 40 hodin / tyden

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa: Bakalarské vzdélani, aktivni znalost AJ

Specifické pozadavky na absolventa: prace na PC, komunika¢ni dovednosti, znalost dalSiho jazyka
vyhodou

Druh prace - rdmec pracovni ndplné Organizace vyuky — sprava rozvrh(, koordinace vyuky v

absolventa ucebnach, feseni suplovani. Péce o klienty — komunikace se

stdvajicimi i potencidlnimi klienty, pfiprava nabidek a
objednavek, zajisténi soudnich prekladd. Spoluprace s lektory
—nabor, instruktaz, smlouvy, medailonky a komunikace
ohledné kurzd. Administrativa a databaze — prace s online
databazi, vedeni kurzovni agendy, vystupy z testovani a
hodnoceni.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:

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

STRATEGICKE CILE:

Zvyseni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci v oboru jazykového vzdélavani, prekladd

a tlumoceni, nové praktické dovednosti v oblasti komunikace jak s klienty, tak i s lektory a prekladateli,
v oblasti prace s IT a databazemi, v oblasti administrativy.

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:

/dolozte ptilohou/

Pfiloha €. 1 Priibéiné hodnoceni absolventa — souc¢asné s vytétovanim mzdovych néklad — SUPM
vyhrazené za obdobi 6/2025, 7/2025 a 8/2025, dale pak kazdy 3. mésic, tzn. za obdobi 11/2025 a 2/2026,
vidy nejpozdéji do konce nasledujiciho mésice po uplynuti vykazovaného mési¢niho obdobi

Pfiloha €. 2 Zavére¢né hodnoceni absolventa — souéasné s vyuc¢tovanim za obdobi 5/2026, nejpozdéji do
konce nasledujiciho mésice po uplynuti vykazovaného mési¢niho obdobi

Pfiloha €. 3 Osvédceni o absolvovani Odborné praxe

P¥iloha €. 4 Reference pro budouciho zaméstnavatele*

*V pfipadé, 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 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 jiZz 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

06/2025

07/2025

08/2025

09/2025

10/2025

11/2025

12/2025

Seznameni s firmou, tymem a provozem pobocky
Uvod do sluzeb, typ( kurzti a nabidky

Zaklady prace s databazi kurz( (DTB)
Administrativni podpora pti ukonceni Skolniho roku

Administrativni podpora pti ukonceni Skolniho roku
Zaskoleni v telefonické komunikaci s klienty

Prace s databazi firem a klient

Vkladani udaji do DTB, zapisy, kontrola dat

Samostatna administrativa malych zakazek a
permanentek

Spolupréce na tvorbé nabidek

Asistence u naboru lektord, tvorba medailonkd
Podpora pfi zahajovani skolniho roku.

PInéni provoznich ukoll (uéebny, potreby, kli¢e
apod.)

Koordinace rozvrh( a vyuky ve vlastnich prostorach
Zaklady prdce s pokladnou

Podpora pfi zahajovani skolniho roku

Telefonické oslovovani potencialnich klientd
Tvorba nabidek malého formatu
Asistence pfi zajisténi soudnich preklad

Péce o stavajici klienty, kontrola pribéhu vyuky
Komunikace se studenty a lektory, suplovani
Rekapitulace ¢innosti a planovani zlepseni

Spolupréce na zpracovani zpétné vazby
Ptiprava a realizace hospitaci (s manazerem)
Vyhodnoceni kvality vyuky

168 hod.

184 hod.

168 hod.

176 hod.

176 hod.

150 hod.

160 hod.

ano

ano

ano

ano

ano

ano

ano




01/2026

02/2026

03/2026

04/2026

05/2026

Zapojeni do vétsich nabidek a schlizek s klienty
Samostatna pfiprava kurz( dle zadani
Ucast na planovani semestrélnich test(

Organizace testovani, sbér a zpracovani hodnoceni
Komunikace vysledk( klientdm
Vyhodnoceni spokojenosti student

Samostatna péce o pridélené kurzy
Prace s rozvrhem, vykaznictvim, vystupy z DTB
Podpora pfi obchodnich aktivitach

PR ¢innost (LinkedIn, newsletter — podklady)
Koordinace jazykovych auditl

Zastupovani manaZera v béZznych provoznich
zalezitostech

Celkova rekapitulace ¢innosti

Vyhodnoceni odborné praxe a sebehodnoceni
Navrh dalsiho profesniho rozvoje a zapojeni do
tymu

168 hod.

160 hod.

176 hod.

160 hod.

152 hod.

ano

ano

ano

ano

ano

Dne .. .. 2025 schvadlil(a) (jméno, pfijmeni, podpis)




