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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchaze¢ o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXXXXXXXXXXXXXX
Datum narozeni: XXXKKXXKKXXXKXXXXX
Kontaktni adresa: XXXXXXXXXKXXXXXKX
Telefon: XOXOXXXXXXXXKXXK
Zdravotni stav dobry: ANO NE
/zaSkrtnéte/
Omezeni /vypiste/: XXXXXXXXXXXXXXXKX
V evidenci UP CR od: XXXXXXXXXXXXXKXXKX
Vzdélani: XXXXXKXXKXXXXXXXXXXX
Znalosti a dovednosti: XXX XXXXKXK
Pracovni zkuSenosti: XXXXXXXXXXXX XXX XXKX
Absolvent se uc€astnil pfed nastupem rozsah druh
na odbornou praxi v ramci aktivit
projektu:
a) Poradenstvi XXXXKXXKKXXXXXXXXX XXXXKXXXKXXXXXXXX
b) Rekvalifikace - -
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.  ZAMESTNAVATEL
Nazev organizace: BONUS BRNOreal, spol. s r.o.
Adresa pracovisté: Kfenova &.p. 479/71, 602 00 Trnita
Vedouci pracovisté: XXXXXXXXXXKXXXXXKXXXX
Kontakt na vedouciho pracovisté: XXXXXXXKXXKKXXKKXXKKKXXKKXXKKKX

Zaméstnanec povéfeny vedenim

odborné praxe - MENTOR

Jméno a pfijmeni: e
Kontakt: s

Pracovni pozice/Funkce Mentora: =~ --------------m---

Druh prace Mentora /ramec
pracovni naplné/

.  ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:  Asistentka

Misto vykonu odborné praxe: Kfenova €.p. 479/71, 602 00 Trnita

Smluveny rozsah odborné praxe: 12 mésicu (40 hodin tydné)

KvalifikaCni pozadavky na Stifedni vzdélani s maturitou v oboru administrativa i
absolventa: ekonomika

Specifické pozadavky na Zakladni pocitacova zpUsobilost, komunikativnost,
absolventa: numericka zpusobilost, kooperace, flexibilita
Druh prace - ramec pracovni napiné Telefonni a emailova komunikace s klienty, péce o
absolventa navstévy, pochlzky po ufadech, objednavani

obcéerstveni




PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukolt €innosti
/v pripadé potfeby doplrite fadky nebo
dolozte prilohou/

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

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/doloZzte pfilohou/

el EVROPSKA UNIE
* * Evropsky socialni fond
** o ** Operacni program Zaméstnanost
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U

Urad prace CR

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Seznameni se s provozem kancelare, s vnitfnimi smérnicemi
firmy, s BOZP, firemnimi procesy, s obchodnimi partnery firmy

Osvojeni si nutnych pravidel evidovani telefonni a emailové
komunikace, smluv a jinych dokumentu, archivace dokumenta,
prace s internim programem, sprava doslé a odchozi posty,
pfiprava podkladt a dokumentd pro nadfizeného.

Nazev prilohy: Datum vydani pfilohy:
Priloha ¢. 1 Prabézné 20.7.2019,
hodnoceni absolventa 20.10.2019,
20.1.2020 a
20.4.2020
Priloha ¢. 2 Zavérecné 20.4.2020

hodnoceni absolventa

Pfiloha ¢. 3 Osvédc&eni o 20.4.2020
absolvovani odborné praxe

Pfiloha: Reference pro 20.4.2020
budouciho zaméstnavatele*

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tji. ¢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 ziejmy jiz
pred podepsanim Dohody o vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popripadé
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Dohody o poskytnuti pfispévku na mentora. Podle aktuaini situace a potfeby mize byt
harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pripadé potreby doplrite radky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora

duben 2019 Sezndmeni se a zauéeni se vramciviech 3 mésice

- predpist firmu, BOZP, porozuméni

¢erven 2019 konceptu firmy.

Naucit se zakladnimu jednani s klienty,
vyfizovat emailovou a telefonickou
komunikaci, sprava doslé a odchozi posty,
obsluha kanceldrské techniky.

Naucit se pracovat se internimi

cervenec ] g erove
2019 programy firmy, zpracovavat pfichozi dokumenty, 3 mésice
_ pfipravovat dokumenty pro nadfizené, obstaravat
2aFi 2019 pochlzky na Uradech (notér, KU, FU, posta).
o Ptiprava podklad(i pro jednani, kontrola zasedaci
Fijen 2019 , N [ VI . -
mistnosti pred jednanim, vytvoreni zapisu z jednani, L.
- ) sprava databaze klient(, archivace dokumentd, 3 mésice
prosinec zajistovani obcéerstveni pro klienty a kancelarskych
2019 potieb
leden 2020 Zajisténi ubytovani pro vedeni firmy, 3 mésice

- kontrola a aktualizace dat na webovych strankach
firmy, zpracovani prezentace pro jednani. Komunikace
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brezen 2020

s obchodnimi partnery.

Terminy pro odevzdani prubézného hodnoceni: 20.7.2019, 20.10.2019, 20.1.2020 a

20.4.2020

Terminy pro vyhotoveni priloh — ,,Osvédéeni o absolvovani odborné praxe“ a
»Zavérecné hodnoceni“ 20.4.2020

* 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)




