Pfiloha ¢. 1 Smérnice GR ¢. 17/2015

K Evropska unie
. B Evropsky socialni fond
P Operacni program Zaméstnanost  Urad prace CR

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXXX

Datum narozeni: XXXX

Kontaktni adresa: XXXX

Telefon: XXXX

Zdravotni stav dobry: ANO X NE
/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/: alergie (pyl, prach)

V evidenci UP CR od:

Vzdélani: VS/Univerzita Pardubice, Filozofickd fakulta
- Némecky jazyk pro hospodarskou praxi
Znalosti a dovednosti:
NJ - plynule, AJ - ¢astecné

Pracovni zkuSenosti: prekladatelka, korektorka
(praxe pti skole)

Absolvent se Ucastnil pfed nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi 11.10.2016 4 hod. VYBER - skupinovy
13.10.2016 4 hod. VYBER — individualIni
20.-21.10.2016 8 hod. PORADENSTVI — skupinové
24.10.-2.11.2016 32 hod. MOTIVACNI KURZ

b) Rekvalifikace

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: Privodcovska sluzba Kutna Hora s.r.o.
Adresa pracovisté: Havlickovo ndmeésti 552, 284 01 Kutna Hora
Vedouci pracovisté: XXXX

Kontakt na vedouciho pracovisté: XXXX

Zameéstnanec povéreny vedenim neni

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/




. 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 naplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll €innosti
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

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

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

administrativni pracovnik

Havlickovo ndmésti 552, 284 01 Kutna Hora

administrativni prace

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZEN:I:

- sezndmeni s organizacni strukturou a provozem ve firmé

- sezndmeni s interni a externi firemni komunikaci a
marketingovymi aktivitami

- sezndmeni s legislativnim rémcem podnikdni v CR, statistiky a
vykaznictvi, styk s urady

- komunikace s potencidlnimi obchodnimi partnery v némecky
mluvicich zemich

- osvojeni si odbornych kompetenci v oblasti managementu —
vedeni administrativnich agend a komunikace podnikatelskych
subjektii v CR

- nové praktické dovednosti v marketingu a komunikaci za
firmu

- zvyseni kvalifikace pfi praktickém vyuZivani némeckého
jazyka pro hospoddrskou praxi

vy v

(bude pribéziné dokladdano prilohami)

Nazev prilohy: Datum vydani prilohy:
Pfiloha €. 2 Pribézné Mésiéné soubéiné
hodnoceni absolventa s Vyuctovanim mzd. nakl.
Ptiloha €. 3 Zavérecné Nejpozdéji do 31.12.2017
hodnoceni absolventa
Pfiloha €. 4 Osvédceni o Do 31.12.2017
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro Do 31.12.2017

budouciho zaméstnavatele*




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 radmec byl zfejmy jiz pred podepsdnim Dohody o

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

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

/v pripadé potreby doplrite radky/

Mésic/Datum

Aktivita Rozsah

Zapojeni
Mentora

12/2016-
2/2017

3/2017-
5/2017

6/2017-
8/2017

9/2017-
11/2017

Sezndmeni s organizacni strukturou a provozem 4 mésice
ve firmé:

- organizacni fad a BOZP

- struktura firmy, hospodaiska stfediska

- personalni struktura, popisy prace

- vnitini mzdovy predpis, PaM

- hospodareni stiedisek

Sezndmeni s legislativnim ramcem podnikani 3 mésice
v CR a dopady do provozu firmy:

- agenda rejstfikovy soud, Zivnostensky urad, statistiky

a vykaznictvi, finanéni arad

- personalistika — PaM, mzdy a odvody, Gfad prace

- rocni Ucetni zavérka, audit, hospodarské vysledky
- elektronické agendy: datové schranky, EET

Firemni komunikace: 3 mésice
- pfiprava vyrocni zpravy, odeslani do sbirky listin

na OR

- webové stranky firmy, socialni sité, trénink

komunikace skrze elektronicka média

- seznameni s produkci firemnich tiskovin,

marketingovym planem o komunikaci firmy —

vnitrofiremni i navenek

- produkce firemnich udalosti — pfiprava akci a planu

aktivit na dalsi obdobi

Kontakt se zahrani¢im: 2 mésice
- vytipovani novych potencialnich obchodnich

partnerti v némecky mluvicich zemich

- osloveni vytipovanych partnert s firemni nabidkou

- komunikace s oslovenymi firmami v jazyce

némeckém

- pfiprava setkani s vybranymi firmami,

- pravidla zahranicnich sluzebnich cest

40 hodin

36 hodin

36 hodin

24 hodin




* 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.

Schvdlil(a): ........ Ing. Vaclava Langrova...............cccceeeeeccveeeeeiieeneeaannn,
(jméno, prijmeni, podpis)



