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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

I Uchazec o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXXX
Datum narozeni: XXXX
Kontaktni adresa: XXXX

XXXX

Telefon: XXXX
Zdravotni stav dobry: ANO NE
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/:
V evidenci UP CR od: XXXX
Vzdélani: XXXX
Znalosti a dovednosti: XXXX
Pracovni zkusenosti: XXXX
Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:

a) Poradenstvi XXXX individualni

b) 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:

Okresni hospodarska komora Breclav
nam. T. G. Masaryka 38/10, 690 02 Breclav
XXXX

XXXX




lll.  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:

Zadani konkrétnich ukolt éinnosti

STRATEGICKE CILE:

Administrativni pracovnik
nam. T. G. Masaryka 38/10, 690 02 Breclav

12 mésicl

Gymnazium, nebo SS s maturitou

Ridi¢sky priikaz skup. B.
Znalost prace s PC.
Znalost AJ slovem i pismem.

Vedeni administrativni agendy.

Zajisténi provoznich a organizacnich zaleZitosti.
Organizace seminard a vzdélavacich akci.
Vedeni dokumentace.

Vedeni databdaze kontakta.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Osobni, telefonickd a emailovd komunikace s klienty.
Dalsi souvisejici prace spojena s chodem kancelare.
Provadéni dil¢i administrativni prace.

Spoluprdce pfi pfipravach Breclavského fortelu.
Rozsifovani klientské databaze.

Ziskavani a tridéni potfebnych dat.

Zajisténi firemnich aktivit.

Ziskavani dovednosti komunikace s klienty.
Seznamovani se a chodem kancelare.
Ziskavani dovednosti fesit problémy.
Reagovat na pozadavky klient(.
Samostatné pracovat.

Vedeni databaze klientd.

Pfipravy a organizovani seminara a schlizek.
Evidence posty.

PInéni operativni tkold.

Osvojeni si odbornych znalosti daného oboru a dosazeni
samostatnosti pfi provadéni svérené agendy. Ziskavani
samostatnosti a schopnosti komunikovat se zdkazniky. Ziskani
zodpovédnosti za vykonanou praci. Dovednost realizovat svoje
napady a ohodnotit uskutecnénou praci. Osvojeni si
zakladnich princip( prace v bézné denni administrativé. Byt
zodpovédny za dodrzovani terminu a plnéni tkoll. Schopnost
feSeni probléma.




VYSTUPY ODBORNE PRAXE:

Nazev prilohy:

Pfiloha €. 2 Prlibézné hodnoceni
absolventa

Priloha €. 3 Zavérec¢né hodnoceni
absolventa

Priloha €. 4 Osvédceni o
absolvovéni odborné praxe
Priloha: Reference pro budouciho
zaméstnavatele*

Datum vydani ptilohy:

20. 2. 2017, 20. 5. 2017,
20. 8. 2017, 31.10.2017
31.10. 2017

31.10. 2017




HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

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

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

ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl zfejmy jiz pred podepsdnim Dohody o

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

mentora. Podle aktudlIni situace a potreby muZe byt harmonogram doplriovdn nebo upravovdn.

/v pripadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum

Aktivita

listopad 2016
—leden 2017

unor 2017 -
duben 2017

kvéten 2017
— cervenec
2017

srpen 2017 -
fijen 2017

Skoleni BOZP. Pfiprava Bfeclavského fortelu.
Seznameni s chodem kanceldre. Planovani seminar
na pristi rok. Tvorba a dopliiovani evidence kontaktd.
Tvorba propagacniho materidlu pro OHK Breclav.
Pfiprava vanocniho zasedani predstavenstva. Pomoc
pfi tvorbé rozpoctu. Komunikace a seznameni se
s pozadavky klientd. Obsluha kopirovaciho a
skartovaciho pfistroje. Evidence pfijaté a odchozi
posty. Organizovani navstév. Sledovani terminl a
jejich plnéni.

Organizace a zajistovani seminar( a vzdélavacich
aktivit. Planovani pracovnich schizek. Pfiprava
shromazdéni delegati a podnikatelského setkani
OHK Breclav. Pfiprava a sloZeni zkousky z
vystavovani certifikatl o plvodu zbozi a karnetll ATA.
U¢ast na poradach a zasedanich. Aktualizace
databaze kontaktl. Sledovani termin( a jejich plnéni.

Evidence posty. Vystavovani faktur. Objedndavky
kanceldrskych potreb. Pomocné prace pfi béiné
administrativé. Komunikace  se  zakazniky.
Sjednavani obchodnich schlizek. Potvrzovani
certifikdtl o plvodu zbozi a ATAkarnetd.
Organizace a pfipravy seminarl a porad. Pofizovani
zapisi ze zasedani. Vedeni databaze klientu.
Fakturace. Planovani vzdélavacich akci. Vkladani
dat do pocitace.

Sledovani prichozi a odchozi firemni
korespondence. Vyfizovani béiné administrativni
agendy pro vedouciho pracovnika. Objedndvka a
evidence kancelafskych potreb. Zajisténi firemnich
aktivit. Zajisténi dodrZovani terminQ. Pfijimani

Rozsah Zapojeni
Mentora
3 mésice
3 mésice
3 mésice
3 mésice




telefonnich hovord. Péce o klienty. Domlouvani
schlzek. Organizace porad a pofrizovani zapisu.
Zaddvani informaci do internich databazi. Evidence
Ucetnich dokladd.

Terminy pro odevzdani pribéiného hodnoceni:
20.2.2017

20.5. 2017

20. 8. 2017

31.10. 2017

Terminy pro vyhotoveni pfiloh — ,,Osvédceni o absolvovani odborné praxe” a ,,Zavérecné
hodnoceni”
31.10.2017

* 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.

Schvalil(@): XXXX.cuevreerreeirieaeiiveesvenanns dne 31.10.2016.........ccccccuvveenn.
(jméno, pfijmeni, podpis)




