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PLÁN REALIZACE ODBORNÉ PRAXE 

 

 

 

I. Uchazeč o zaměstnání 
 

ABSOLVENT  

Jméno a příjmení:   

Datum narození:  

Kontaktní adresa:  

Telefon:   

Zdravotní stav dobrý: 
/zaškrtněte/ 

  

Omezení /vypište/:  

  

V evidenci ÚP ČR od:  

Vzdělání:  

Znalosti a dovednosti:  

  

Pracovní zkušenosti:  

   

Absolvent se účastnil před nástupem 
na odbornou praxi v rámci aktivit 
projektu: 

rozsah druh 

a) Poradenství   

b) Rekvalifikace   
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II. ZAMĚSTNAVATEL 

 
 

Název organizace: 
 
IČO: 
 

 

Adresa pracoviště:  

Vedoucí pracoviště:  

Kontakt na vedoucího pracoviště:  

  

Zaměstnanec pověřený vedením 

odborné praxe – MENTOR 
 

 

Jméno a příjmení:  

Kontakt:  

Pracovní pozice/Funkce Mentora jednatelka 

Druh práce Mentora /rámec 
pracovní náplně/ 

Vedení firmy, komunikace s klienty. 
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III. ODBORNÁ PRAXE 

 
 

Název pracovní pozice absolventa: Specialistka zahraničních destinací 

Místo výkonu odborné praxe: Jana Littrowa 209, Velké Předměstí, 346 01 Horšovský 
Týn 

Smluvený rozsah odborné praxe: 40 hodin/týden 

Kvalifikační požadavky na 
absolventa: 

základní 

Specifické požadavky na 
absolventa: 

Anglický jazyk – aktivně 
svědomitost, zájem se učit a rozvíjet se 

Druh práce - rámec pracovní náplně 
absolventa 
 

Komunikace se zahraničními partnery, tvorba programů, 
administrativní práce, základy účetnictví. 

 KONKRETIZUJTE STANOVENÍ CÍLŮ ODBORNÉ 
PRAXE A ZPŮSOB JEJICH DOSAŽENÍ: 

PRŮBĚŽNÉ CÍLE:  

Zadání konkrétních úkolů činnosti 
 

 

Seznámení s provozem firmy, seznámení s BOZP, seznámení s nabízenými službami firmy, 
školení a tréninky prodejních dovedností, vedení obchodního jednání. 

STRATEGICKÉ CÍLE: 
 

 

Zvýšení kvalifikace, osvojení si odborných kompetencí v cestovní kanceláři, získání nových 
vědomostí a praktických dovedností. 

  

VÝSTUPY ODBORNÉ PRAXE: 
/doložte přílohou/ 
 

Název přílohy: Datum doložení přílohy: 

Příloha č. 1 Průběžné hodnocení 
absolventa 

31.10. 2025, 31. 1. 2026, 
30. 4. 2026 

Příloha č. 2 Závěrečné hodnocení 
absolventa 

31. 7. 2026 

Příloha č. 3 Osvědčení o absolvování 
odborné praxe 

 

Příloha č. 4 Reference pro budoucího 
zaměstnavatele* 

 

* V případě, že si zaměstnavatel účastníka neponechá v pracovním poměru po skončení 

odborné praxe, poskytne zaměstnavatel „Reference pro budoucího zaměstnavatele“, a to ve 

volné formě. 
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HARMONOGRAM ODBORNÉ PRAXE  

Harmonogram odborné praxe, tj. časový a obsahový rámec průběhu odborné praxe je 

vhodné předjednat a konzultovat mezi zaměstnancem KrP a KoP ÚP ČR, mentorem  

a absolventem již před nástupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho rámec byl zřejmý 

již před podepsáním Dohody o vyhrazení společensky účelného pracovního místa  

a popřípadě Dohody o poskytnutí příspěvku na mentora. Podle aktuální situace a potřeby 

může být harmonogram doplňován nebo upravován. 

 

Měsíc/Datum Aktivita 

 
Rozsah Zapojení 

Mentora 

červenec 2025 Seznámení s pracovištěm, BOZP. Seznámení 
s hygienou na pracovišti. Seznámení s nabídkou 
programů a služeb CK, práce s katalogem, 
terminologií, cestovní smlouvou a jejími 
náležitostmi. Orientace v seznamu stálých 
obchodních partnerů. 

152 hodin ano 

srpen 2025 Práce s cestovní smlouvou. Seznámení s 
postupem při tvoření objednávek služeb a jejich 
trénink. Cestovní pojištění a jeho aplikace, tvoření 
pojistných seznamů. 

168 hodin ano 

září 2025 Seznámení s postupem odbavování individuálních 
klientů a skupin. Seznámení s postupem 
odbavování průvodců. 

176 hodin ano 

říjen 2025 – 
květen 2026 

Práce na pozici Specialistka zahraničních 
destinací pod dozorem mentora: 

- jedná s dodavateli služeb v zahraničí nebo v 
ČR 

- zajišťuje objednávky cestovních služeb 
- zodpovídá za termíny opcí rezervovaných 

služeb 

- zprostředkovává cestovní pojištění 
- zpracovává zakázky dle stanoveného postupu 

a pokynů 
- podílí se na tvorbě programů CK 
- zajišťuje odbavení klientů, tzn.: vystavuje 

ubytovací poukazy, pojistné karty, ohlašuje 
služby ubytovateli, předává pokyny klientovi 

- zajišťuje odbavení průvodců 
- dbá na uložení a evidenci objednávek, 

uzavřených smluv, dokladů 
- zajišťuje kontakt s klienty 
- Účastní se zahraničních workshopů a 

pracovních cest 
- průběžně se vzdělává v oboru 
- kancelář a její technické vybavení bude 

využívat pouze pro pracovní účely (internet, e-
mail, telefon...) 

- zajišťuje úklid svého pracovního místa 

1384 hodin ano 
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červen 2026 Samostatná práce na pozici Specialistka 
zahraničních destinací. 
Zhodnocení Odborné praxe. 

176 hodin ano 

 

 

Schválila: Bc. Eva Recová, DiS. dne 3. 7. 2025............................................ 

(jméno, příjmení, podpis) 


