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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec o ABSOLVENT

zameéstnani
Jméno a pfijmeni: XXXX
Datum narozeni: XXXX
Kontaktni adresa: XXXX
Telefon: XXXX
Zdravotni stav dobry: NE
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/: XXXX
V evidenci UP CR od: XXXX
Vzdélani: XXXX
Znalosti a dovednosti: XXXX
Pracovni zkuSenosti: XXXX
Absolvent se uUcastnil pred nastupem rozsah druh
na odbornou praxi v rdmci aktivit

projektu:
a) Poradenstvi

3x1 hodina Uvod do porad. aktivit, tvorba
Zivotopisu, individudlni
poradenstvi

8 hodin Motivacni klub

b) Rekvalifikace

Tento projekt je financovan z prostfedk( Evropského socialniho fondu prostfednictvim Operac¢niho programu
Zaméstnanost a ze statniho rozpoétu Ceské republiky.




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: Jazykova Skola ATHENA s.r.o.

Adresa pracovisté: Tovacovského 337/9, Kroméfiz 767 01
Vedouci pracovisté: Mgr. Marek Ginter

Kontakt na vedouciho pracovisté: XXXX

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR

Jméno a pfijmeni: XXXX
Kontakt: XXXX
Pracovni pozice/Funkce Mentora XXXX
Druh prace Mentora /rdmec pracovni XXXX
naplné/

Tento projekt je financovan z prostfedk( Evropského socidlniho fondu prostfednictvim Operaéniho programu
Zaméstnanost a ze statniho rozpoétu Ceské republiky.




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh prace - rdmec pracovni ndplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukolt ¢innosti
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

STRATEGICKE CILE:
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

Administrativni prace
Tovacdovského 337/9, 767 01 Kromériz

12 mésic(/40 hodin tydné
VS vzdélani

Prace na PC, komunikacni schopnosti a organizace prace

Prace na PC: zpracovani evidence kurz(, prezencnich listin,
tfidnich knih, evidence plateb, osvédceni

Ptiprava studijnich material(i

Ptiprava podkladi k fakturaci

Vedeni evidence plateb kurzovného

Harmonogramy vzdéldvacich aktivit, rozvrhy uceben

Ptiprava podkladi pro zpracovani nabidek vzdélavacich aktivit
Prvotni kontrola Ucetnich dokladu

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZEN:I:

orientace ve firmé

sezndmeni s provozem

sezndmeni s BOZP

pfiprava, vedeni a kontrola dokumentace k vyukovym
aktivitdm zaméstnavatele

vedeni databdze posluchact vietné vedeni plateb
zpracovadni podkladu k fakturaci

komunikace se zdkazniky

prvotni kontrola a zpracovdni ucetnich dokladd
kontrolni ¢innost — dokumentace, dochdzky, platby

zvyseni kvalifikace

ziskani praktickych znalosti z chodu firmy

osvojeni si odbornych kompetenci v oboru vzdélavani

nové praktické dovednosti pri fizeni a realizace vzdéldvacich
aktivit

ziskani praktickych znalosti k tvorbé nabidek pro zdkazniky

Tento projekt je financovan z prostfedk( Evropského socidlniho fondu prostfednictvim Operaéniho programu
Zaméstnanost a ze statniho rozpoétu Ceské republiky.




VYSTUPY ODBORNE PRAXE:

/dolozte ptilohou/

Nazev prilohy:
Pfiloha €. 2 Prabézné
hodnoceni absolventa
Pfiloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa

Pfiloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe

Ptiloha: Reference pro

budouciho zameéstnavatele*

Datum vydani ptilohy:
mésicné do konce
nasledujiciho mésice
po ukonceni odborné
praxe; do konce
nasledujiciho mésice
po ukonceni odborné
praxe; do konce
nasledujiciho mésice
po ukonceni odborné
praxe; do konce
nasledujiciho mésice

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. casovy a obsahovy rdmec prubéhu odborné praxe je vhodné

pfedjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem jiZ pfed

ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho radmec 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 muZe byt harmonogram doplfiovdn nebo upravovdn.

/v pripadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
Duben 2018 Sezndmeni s prostredim jazykové skoly, lektory, 40hod/tydné
klienty, postupné prebirani administrativnich ukold,
seznameni s BOZP
Kvéten 2018 Administrace vzdélavacich aktivit, agenda 40hod/tydné
posluchacu
Cerven 2018 Administrace vzdélavacich aktivit, agenda a 40hod/tydné
dokumentace kurza, fakturace
Komunikace s CSSZ: prihlaseni a odhlaseni
zaméstnance
Pfiprava smluv o studiu
Cervenec 2018 Marketingova pfiprava na letni mésice v jazykové 40hod/tydné

Srpen 2018

Skole - zajisténi priméstského tabora s angli¢tinou
pro déti: letaky, prostory, stravovani, reklamni
predmeéty, sponzorské dary

Marketingova priprava na dalsi skolni rok v jazykové 40hod/tydné

Skole - zajisténi jazykovych kurzl: letaky, prostory
Komunikace se zdravotnimi pojistovnami:

Tento projekt je financovan z prostfedk( Evropského socidlniho fondu prostfednictvim Operaéniho programu
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pfihlaseni a odhlaseni zaméstnance

Zari 2018 Marketingova priprava na dalsi Skolni rok v jazykové 40hod/tydné
Skole - zajiSténi jazykovych kurz(: ¢asy, ucebnice,
lektofi, reklama v médiich
Rozesilani informaci posluchaciim
PFiprava smluv o studiu

Rijen 2018 Administrace vzdélavacich aktivit, kontrola vykazu 40hod/tydné
hodin, kontrola seznam( posluchacl a jejich
aktualizace

Listopad 2018 Administrace individudlni vyuky, seznamy 40hod/tydné

posluchacu, evidence dochazky, kontrola plateb,
Databaze lektort

Prosinec 2018 Objednavani kancelafskych pomlcek, sestaveni 40hod/tydné
objednavky, evidence dodaného zbozi, kontrola
faktury, komunikace s posluchaci: e-mail

Leden 2019 Prezentace Skoly na socidlnich sitich, pfiprava 40hod/tydné
podkladt pro 2. pololeti

Unor 2019 Pfiprava prezencnich listin, objedndavky ucebnic, 40hod/tydné
kontrola plateb na 2. pololeti, reklama v médiich

Brezen 2019 Ptiprava prezentacnich material( pro Jednoleté 40hod/tydné
denni jazykové studium

* V pripadé, Ze si zaméstnavatel ucastnika neponechd v pracovnim poméru po skonceni odborné
praxe, poskytne zaméstnavatel ,,Reference pro budouciho zaméstnavatele”, a to ve volné formé.
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