Pfiloha ¢. 1 Smérnice GR ¢. 17/2015

K Evropska unie
. B Evropsky socialni fond
*

* 4 * Operacni program Zaméstnanost  Urad prace €R

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

. Uchazec o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXXX
Datum narozeni: XXXX
Kontaktni adresa: XXXX
Telefon: XXXX
Zdravotni stav dobry: ANO NE
/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: 26.6.2018
Vzdélani: usv
Znalosti a dovednosti: Anglicky jazyk — aktivné

Ridi¢sky priikaz sk. B

Pracovni zkuSenosti: Fresenius Kabi Horatev CZ
Absolvent se Ucastnil pfed nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi 8 hod skupinové
b) Vybér uchazecu 4 hod skupinové
4 hod individudlné
¢) Motivacni kurz 32 hod skupinové

d) Rekvalifikace

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
Adresa pracovisté:
Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/

MyNEMO Planning s.r.o
Kostelni Lhota 359, 289 12 Sadska
XXXX

XXXX

neni




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh préce - rdmec pracovni naplné
absolventa:

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukolu ¢innosti
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozZte prilohou/

STRATEGICKE CILE:
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Asistentka

Nam. Pfemyslovcl, 288 02 Nymburk

1 rok

Stredoskolské vzdélani s maturitou

Administrativa, prace s MS office, archivace, zastupovani
jednatele, prace v terénu (autem i bez) pfi zastupovani na
Uradech nebo v jednani s klienty, moZnost home-office,
Skoleni na pracovisti i mimo pracovisté (vétSinou Praha)

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

prace s MS office, archivace, zastupovani jednatele, prace

v terénu s autem pfi zastupovani na uradech nebo v jednani
s klienty, moznost home office, Skoleni na pracovisti i mimo
pracovisté, evidence posty, skenovani, pfiprava smluvni
dokumentace, povinné pfilohy, vedeni kalendare, organizace

meeting(

Ziskani certifikace v oboru ucetnictvi a praktické ¢innosti

v oboru Ucetnictvi, zdokonaleni ve financ¢nich produktech a v
administrativnich ¢innostech, zvladani obchodni komunikace
pisemné i Ustni, zdokonaleni pfi praci v MS Office, zlepSeni
organizace prace a time-managementu, pfiprava na vedeni

back-office oddéleni

Nazev prilohy:
Pfiloha €. 2 Pribézné
hodnoceni absolventa

Priloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

Datum vydani prilohy:
Mési¢né soubéziné
s vyuctovanim
mzdovych nakladd
1/2019-12/2019
Nejpozdéji do 31. 12.
2019

Nejpozdéji do 31. 12.
2019

Nejpozdéji do 31. 12.
2019




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 ramec byl zfejmy jiz pred podepsdnim Dohody o

vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popripadé Dohody o poskytnuti prispévku na

mentora. Podle aktudlni situace a potreby muzZe byt harmonogram doplfiovdn nebo upravovan.

/v pripadé potreby doplrite radky/

Mésic/Datum

Aktivita

Rozsah

Zapojeni
Mentora

12/2018

1/2019

2/2019

3/2019

4/2019

5/2019

Administrativni ¢innost, archivace
dokumentt, sprava posty

Administrativni ¢innost, archivace
dokumentt, sprava posty

Administrativni ¢innost, archivace
dokumentti, sprava posty

Administrativni ¢innost, archivace
dokumentt, sprava posty, skoleni
produkt. znalosti (pojisténi), sprava IS,
terénni ¢innost (urady, dokladani
dokumentt, jednani ve financnich
institucich)

Administrativni ¢innost, archivace
dokumentt, sprava posty, skoleni
produkt. znalosti (pojisténi, investice),
sprava IS, terénni ¢innost (Grady,
dokladani dokumentt, jednani ve
financnich institucich)
Administrativni ¢innost, archivace
dokumentt, sprava posty, skoleni
produkt. znalosti (pojisténi, investice,
hypotecni uvéry), sprava IS, terénni
cinnost (urady, dokladani dokumentd,
jednani ve financnich institucich)

40h/tyden

40h/tyden

40h/tyden

40h/tyden

40h/tyden

40h/tyden

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano




6/2019

7/2019

8/2019

9/2019

10/2019

Administrativni ¢innost, archivace
dokumentd, sprava posty, skoleni
produkt. znalosti (pojisténi, investice,
hypotecni uvéry, vedeni tcetnictvi),
sprava IS, terénni ¢innost (urady,
dokladani dokumentii, jednani ve
financnich institucich)

Administrativni ¢innost, archivace
dokumentt, sprava posty, skoleni
produkt. znalosti (pojisténi, investice,
hypotecni uvéry, vedeni tcetnictvi),
sprava IS, vedeni Ucetnictvi, terénni
¢innost (urady, dokladani dokumentd,
jednani ve financnich institucich)

Administrativni ¢innost, archivace
dokumentt, sprava posty, skoleni
produkt. znalosti (pojisténi, investice,
hypotecni uvéry, vedeni ucetnictvi),
sprava IS, vedeni Ucetnictvi, terénni
¢innost (urady, dokladani dokumentd,
jednani ve financnich institucich)

Administrativni ¢innost, archivace
dokumentt, sprava posty, skoleni
produkt. znalosti (pojisténi, investice,
hypotecni uvéry, vedeni tcetnictvi),
sprava IS, vedeni Ucetnictvi, terénni
¢innost (urady, dokladani dokumentd,
jednani ve financnich institucich)

Administrativni ¢innost, archivace
dokumentt, sprava posty, skoleni
produkt. znalosti (pojisténi, investice,
hypotecni uvéry, vedeni tcetnictvi),
sprava IS, vedeni ucetnictvi, terénni
¢innost (urady, dokladani dokumentd,
jednani ve financnich institucich)

40h/tyden

40h/tyden

40h/tyden

40h/tyden

40h/tyden

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano




11/2019 Administrativni ¢innost, archivace 40h/tyden Ano
dokumentt, sprava posty, skoleni

produkt. znalosti (pojisténi, investice,
hypotecni uvéry, vedeni tcetnictvi),
sprava IS, vedeni Ucetnictvi, terénni
¢innost (Urady, dokladani dokumenttd,
jednani ve financnich institucich)

* 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.

RYol 011 111 (o ) USSR AN,
(jméno, pfijmeni, podpis)




