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Urad prace CR

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchaze€ o ABSOLVENT
zaméstnani
Jméno a pfijmeni: XXX
Datum narozeni: XXX
Kontaktni adresa: XXX
Telefon: XXX

Zdravotni stav dobry:
/zakrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od:
Vzdélani:

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkuSenosti:

Absolvent se uc€astnil pfed nastupem
na odbornou praxi v ramci aktivit
projektu:

a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

NERELEVANTNI UDAJ

XXX

XXX

XXX

XXX

rozsah druh
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Il.  ZAMESTNAVATEL
Nazev organizace: Materska Skola Bruntal, Smetanova 21
Adresa pracovisté: X
Vedouci pracovisté: X
Kontakt na vedouciho pracovisté: X

Zaméstnanec povéieny vedenim

odborné praxe - MENTOR

Jméno a pfijmeni: X

Kontakt: X

Pracovni pozice/Funkce Mentora -  Reditelka MS
Druh prace Mentora /ramec Vedeni MS

pracovni naplné/
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. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:  Administrativni pracovnice

Misto vykonu odborné praxe: Materska Skola Bruntal, Smetanova 21, 792 01 Bruntal
Smluveny rozsah odborné praxe:40h/tyden

Kvalifikaéni pozadavky na sS

absolventa:

Specifické poZadavky na -

absolventa:

Druh prace - ramec pracovni naplné pomocné administrativni a kancelarské ¢innosti
absolventa

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU
ODBORNE PRAXE A ZPUSOB JEJICH
o DOSAZENI:
PRUBEZNE CILE:

Zadani konkrétnich ukoll €¢innosti orientace ve spole¢nosti, seznameni s provozem,
seznameni s BOZP, konkrétni ¢innosti jednotlivych
pracovnich pozic

STRATEGICKE CILE: zvy$eni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci

/v pripadé potfeby doplrite radky daného oboru a nove praktické dovednosti, ziskani

nebo doloZte prilohoul védomosti

VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Nazev pfilohy: Datum vydani

/dolozte pfilohou/ prilohy:
Priloha €. 2 Pribézné hodnoceni Mésicné
absolventa
Priloha €. 3 Zavérec¢né Pfi skon&eni
hodnoceni absolventa odborné praxe
Priloha €. 4 Osvédceni o Po absolvovani
absolvovani odborné praxe sjednané délky

odborné praxe

Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*
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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 pred nastupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl ziejmy jiz
pfed podepsanim Dohody o vyhrazeni spoleéensky ucelného pracovniho mista a popripadé
Dohody o poskytnuti pfispévku na mentora. Podle aktualni situace a potfeby mize byt
harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pripadé potreby doplrite radky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
Unor 2019 Seznameni s pracovistém, skoleni 40h/tyden
v BOZP. Vedeni evidence zakazniku
spolec¢nosti.
Bfezen 2019 Zpracovavani podkladt pro ¢innost 40h/tyden
spole¢nosti — administrativa.
Duben 2019 Tvorba prezentace sSkoly. 40h/tyden
Kvéten 2019 Zpracovani firemni korespondence, 40h/tyden

vkladani dat do pocitace.

Cerven 2019 PInéni operativnich ukolt, evidence a 40h/tyden
vyfizovani korespondence.

Cervenec 2019 Vedeni agendy a dochazky zaméstnanci  40h/tyden
a jeji zpracovani, dalsi administrativni
ukony.

Srpen 2019 Kontrola a doplnéni evidence majetku. 40h/tyden

Zari 2019 Ziskavani a tridéni potfebnych dat. 40h/tyden
Rijen 2019 Vyfizeni objednavek materialu. 40h/tyden
Listopad 2019 Administrace Skolniho webu. 40h/tyden
Prosinec 2019 Zpracovani upominek, administrativa. 40h/tyden

Leden 2020 Evidence, obsluha kopirovacich stroju. 40h/tyden

* V pripadé, Ze si zaméstnavatel tcastnika neponecha v pracovnim poméru po skonéeni
odborné praxe, poskytne zaméstnavatel ,Reference pro budouciho zaméstnavatele®, a to ve
volné formé.

(jméno, pfijmeni, podpis)




