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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 uc€astnil pfed nastupem rozsah druh
na odbornou praxi v ramci aktivit
projektu:

a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace
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.  ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
ICO:
Adresa pracovisté:

Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zaméstnanec povéfeny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jmeéno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec
pracovni naplné/

jednatelka

Vedeni firmy, komunikace s klienty.
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.  ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikacni pozadavky na
absolventa:

Specifické pozadavky na
absolventa:

Druh prace - ramec pracovni naplné
absolventa

PRUBEZNE CILE:

Zadani konkrétnich ukold ¢innosti

Seznameni s provozem firmy, seznameni s BOZP, seznameni s nabizenymi sluzbami firmy,
Skoleni a tréninky prodejnich dovednosti, vedeni obchodniho jednani.

STRATEGICKE CILE:

ZvySeni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci v cestovni kancelafi, ziskani novych

védomosti a praktickych dovednosti.

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte pfilohou/

Specialistka zahrani€nich destinaci

Jana Littrowa 209, Velké Pfedmésti, 346 01 HorSovsky
Tyn
40 hodin/tyden

zakladni

Anglicky jazyk — aktivné
svédomitost, zajem se ucit a rozvijet se

Komunikace se zahrani¢nimi partnery, tvorba programf,
administrativni prace, zaklady ucetnictvi.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Nazev prilohy: Datum dolozeni prilohy:
Priloha ¢. 1 Prbézné hodnoceni 31.10. 2025, 31. 1. 2026,
absolventa 30. 4. 2026
Priloha €. 2 Zavére¢né hodnoceni 31.7.2026
absolventa

Priloha ¢. 3 Osvédceni o absolvovani
odborné praxe

Priloha €. 4 Reference pro budouciho
zaméstnavatele*

* V pfipadé, Ze si zaméstnavatel tcCastnika neponecha v pracovnim poméru po skonceni
odborné praxe, poskytne zaméstnavatel ,Reference pro budouciho zaméstnavatele®, a to ve

volné formé.
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HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Dfiloha &. 2 Dohody o vyhrazeni SUPM &. DOA-SZ-38/2025

Harmonogram odborné praxe, ti. ¢asovy a obsahovy ramec prubéhu odborné praxe je
vhodné predjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem
a absolventem jiz pfed nastupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl ziejmy
Jiz pfed podepsanim Dohody o vyhrazeni spoleCensky ucelného pracovniho mista
a popfipadé Dohody o poskytnuti prispévku na mentora. Podle aktualni situace a potfeby
muze byt harmonogram doplriovan nebo upravovan.

Mésic/Datum

Aktivita

Rozsah

Zapojeni
Mentora

¢ervenec 2025

srpen 2025

zafi 2025

fijen 2025 —
kvéten 2026

Seznameni s pracovistém, BOZP. Seznameni

s hygienou na pracovisti. Seznameni s nabidkou

programl a sluzeb CK, prace s katalogem,

terminologii, cestovni smlouvou a jejimi

nalezitostmi. Orientace v seznamu stalych

obchodnich partner(.

Prace s cestovni smlouvou. Seznameni s

postupem pfi tvofeni objednavek sluzeb a jejich

trénink. Cestovni pojisténi a jeho aplikace, tvoreni

pojistnych seznamd.

Seznameni s postupem odbavovani individualnich

klienth a skupin. Seznameni s postupem

odbavovani pravodcu.

Prace na pozici Specialistka zahrani¢nich

destinaci pod dozorem mentora:

- jedna s dodavateli sluzeb v zahraniCi nebo v
CR

- zajistuje objednavky cestovnich sluzeb

- zodpovida za terminy opci rezervovanych
sluzeb

- zprostfedkovava cestovni pojisténi

- zpracovava zakazky dle stanoveného postupu
a pokyn

- podili se na tvorbé programu CK

- zajiStuje odbaveni klientd, tzn.: vystavuje
ubytovaci poukazy, pojistné karty, ohlasuje
sluzby ubytovateli, pfedava pokyny klientovi

- zajistuje odbaveni privodcu

- dba na uloZeni a evidenci objednavek,
uzavienych smluv, dokladu

- zajiStuje kontakt s klienty

- Ugastni se zahraniénich workshopt a
pracovnich cest

- prabézné se vzdélava v oboru

- kancelar a jeji technické vybaveni bude
vyuzivat pouze pro pracovni ucely (internet, e-
mail, telefon...)

- zaijistuje uklid svého pracovniho mista

152 hodin

168 hodin

176 hodin

1384 hodin

ano

ano

ano

ano
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Cerven 2026 Samostatna prace na pozici Specialistka 176 hodin ano
zahrani¢nich destinaci.
Zhodnoceni Odborné praxe.

Schvalila: Bc. Eva Recova, DiS. dne 3. 7. 2025.....co. oo
(jméno, pfijmeni, podpis)



