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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchaze¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXXX

Datum narozeni: XXXX

Kontaktni adresa: XXXX

Telefon: XXXX

Zdravotni stav dobry: XXXX KRN
/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: XXXX
Vzdélani: XXXX
Znalosti a dovednosti: XXXX
Pracovni zkuSenosti: XXXX
Absolvent se uc€astnil pfed nastupem rozsah druh
na odbornou praxi v ramci aktivit
projektu: )
a) Poradenstvi 3x1 hodina Uvod do porad. aktivit,

tvorba Zivotopisu,
individualni poradenstvi

8 hodin Motivacni klub

b) Rekvalifikace
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Nazev organizace:

Adresa pracovisté:

Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zaméstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec
pracovni naplné/

Sazavatex s.r.0.

Kacov ¢&.p. 80, 285 09 Kacov

Jaroslav Buchal

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX
Vedouci provozu

Administrativa

Tridéni textilu

Uklid kancelafi

Zakladni ucetnictvi

Provoz kancelare

Pomocny technicky pracovnik v terénu



mailto:ja.buchal@seznam.cz
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.  ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni pozadavky na
absolventa:

Specifické poZzadavky na
absolventa:

Druh prace - ramec pracovni napiné
absolventa

PRUBEZNE CILE:

Zadani konkrétnich ukoll €innosti
/v pfipadé potieby doplrite fadky nebo
dolozte prilohou/

STRATEGICKE CILE:
/v pfipadé potieby doplrite fadky nebo
dolozte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:

VSeobecny administrativni pracovnik
Kacov €.p. 80, 285 09 Kacov

12 mésicu

Stredoskolské vzdélani s maturitou

Uzivatelska znalost MS Office; prace na PC véetné
internetu a emailu; znalost AJ (zakladni Uroven)

Prace na pocitaci; administrativni ¢innost; evidence a
tfidéni textilu; uklid kancelafe a pracovnich vozidel

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

(napr. orientace ve firmé, seznameni s provozem, seznameni
s BOZP, konkrétni ¢innosti jednotlivych pracovnich pozic)

Orientace ve firmé&, seznameni s provozem a zaklady
administrativy; BOZP

(napr. zvy$eni kvalifikace, osvojeni si odbornych
kompetenci daného oboru a nové praktické dovednosti,
ziskani védomosti)

Osvojeni si odbornych kompetenci daného oboru; ziskani
praktickych dovednosti a védomosti; dosaZeni vy3si irovné
prace na PC; tvorba webovych stranek a reklamnich letak

Nazev prilohy: Datum vydani pfilohy:
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/dolozte pfilohou/ Priloha €. 2 Pribézné mésicné do konce
hodnoceni absolventa nasledujiciho mésice
Priloha €. 3 Zavérecné po ukon&eni odborné
hodnoceni absolventa praxe; do konce
nasledujiciho mésice
Priloha €. 4 Osvédceni o po ukon&eni odborné
absolvovani odborné praxe praxe; do
koncenasledujiciho
mésice
Priloha: Reference pro po ukoné&eni odborné
budouciho zaméstnavatele* praxe; do konce

nasledujiciho mésice
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HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

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 zfejmy jiz
pfed podepsanim Dohody o vyhrazeni spoleéensky ucelného pracovniho mista a popfipadé
Dohody o poskytnuti pfispévku na mentora. Podle aktualni situace a potfeby mdize byt
harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pripadé potieby doplrite radky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah  Zapojeni
Mentora
BOZP, orientace ve firmé, uklid kancelare, seznameni 40 hod./tydné
Leden 2019 s provozem a zaklady administrativy — prvni
jednoduché ukoly
] Tvorba tabulek v Excelu, otevirani, rozdélovani 40 hod./tydné
Unor 2019 a odesilani posty, kopirovani a ukladani dokumenta,

Brfezen 2019

Duben 2019

Kvéten 2019

Cerven 2019

Cervenec 2019

uklid kancelafe a pracovnich vozidel

Tvorba tabulek v Excelu, otevirani, rozdélovani
a odesilani posty, kopirovani a ukladani dokumenta,
uklid kancelare a pracovnich vozidel

PFiprava jednoduchych zprav a dokumentace ve
Wordu, tfidéni a odesilani posty, komunikace emailem
se zaméstnanci a blizkymi partnery firmy, uklid
kancelare a pracovnich vozidel, pfiprava podkladd na
reklamni materialy

Pfiprava jednoduchych zprav a dokumentace ve
Wordu, tvorba a sprava tabulek v Excelu, tfidéni a
odesilani posty, komunikace emailem se zaméstnanci a
blizkymi partnery firmy, Uklid kancelafe a pracovnich
vozidel, pfiprava podkladll na reklamni materialy

PFiprava jednoduchych zprav a dokumentace ve Wordu
a Excelu, tfidéni a odesilani posty, komunikace
emailem a telefonicky se zaméstnanci a blizkymi
partnery firmy, uklid kancelafe a pracovnich vozidel,
pFiprava podkladd na reklamni materialy, tfidéni textilu

Pfiprava jednoduchych zprav a dokumentace ve
Wordu a Excelu, tfidéni a odesilani posty, komunikace
emailem a telefonicky se zaméstnanci a blizkymi
partnery firmy, Uklid kancelafe a pracovnich vozidel,
realizace a tisk reklamnich letakd, tfidéni textilu,
odpovidani telefonickych a elektronickych dotazu
a jejich pfedavani kompetentnim osobam, kontrola
Udaju, pfiprava faktur a podrobna evidence probéhlych
finan¢nich transakci, prepisovani textll a udaju do
pocitace, korektury a opravy téchto opist

40 hod./tydné

40 hod./tydné

40 hod./tydné

40 hod./tydné

40 hod./tydné
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Pfiprava jednoduchych zprav a dokumentace ve Wordu
a Excelu, tfidéni a odesilani posty, komunikace
Srpen 2019 emailem a telefonicky se zaméstnanci a blizkymi
partnery firmy, uklid kancelafe a pracovnich vozidel,
pfiprava na tvorbu webovych stranek, tfidéni textilu, 40 hod./tydné
odpovidani telefonickych a elektronickych dotaz(
a jejich pfedavani kompetentnim osobam, kontrola
Udaju, pfiprava faktur a podrobna evidence probéhlych
finanénich transakci, pfepisovani textll a idaju do
pocitace, korektury a opravy téchto opisu

Pfiprava jednoduchych zprav a dokumentace ve Wordu
a Excelu, tfidéni a odesilani posty, komunikace
emailem a telefonicky se zaméstnanci a blizkymi
partnery firmy, uklid kancelafe a pracovnich vozidel,
Zari 2019 Tvorba webovych stranek a distribuce reklamnich
letakl a jinych materiald, tfidéni textilu, odpovidani 40 hod./tydné
telefonickych a elektronickych dotaz( a jejich pfedavani
kompetentnim osobam, kontrola udaju, pfiprava faktur
a podrobna evidence probéhlych finan¢nich transakci,
prepisovani text( a udaju do pocitace, korektury
a opravy téchto opisl

Pfiprava jednoduchych zprav a dokumentace ve Wordu
a Excelu, tfidéni a odesilani posty, komunikace
emailem a telefonicky se zaméstnanci a blizkymi
partnery firmy, uklid kancelafe a pracovnich vozidel, 40 hod./tydné
Rijen 2019 realizace webovych stranek a jejich pfedpokladané
spusténi, distribuce reklamnich materialu, tfidéni textilu,
odpovidani telefonickych a elektronickych dotazu
a jejich pfedavani kompetentnim osobam, kontrola
udajd, pfiprava faktur a podrobna evidence probéhlych
finan¢nich transakci, pfepisovani textll a udaju do
pocitace, korektury a opravy téchto opist

Pfiprava jednoduchych zprav a dokumentace ve Wordu
a Excelu, tfidéni a odesilani posty, komunikace
emailem a telefonicky se zaméstnanci a blizkymi
Listopad 2019 partnery firmy, Uklid kancelafe a pracovnich vozidel,
distribuce reklamnich materiald a sprava webovych 40 hod./tydné
stranek, tfidéni textilu, odpovidani telefonickych
a elektronickych dotazl a jejich predavani
kompetentnim osobam, kontrola udaju, pfiprava faktur
a podrobna evidence probéhlych finanénich transakci

Pfiprava jednoduchych zprav a dokumentace ve Wordu
a Excelu, tfidéni a odesilani posty, komunikace
emailem a telefonicky se zaméstnanci a blizkymi
partnery firmy, uklid kancelafe a pracovnich vozidel,
distribuce reklamnich materiald a sprava webovych 40 hod./tydné
stranek, tfidéni textilu, odpovidani telefonickych
Prosinec 2019 a elektronickych dotazl a jejich pfedavani
kompetentnim osobam, kontrola udaju, pfiprava faktur
a podrobna evidence probéhlych finanénich transakci,
prepisovani text a udaju do pocitace, korektury
a opravy téchto opisl
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* V pripadé, Ze si zaméstnavatel ucastnika neponecha v pracovnim poméru po skonceni
odborné praxe, poskytne zaméstnavatel ,Reference pro budouciho zaméstnavatele®, a to ve
volné formé.

(jméno, pfijmeni, podpis)




