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l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXXXX

Datum narozeni: XXXXX

Kontaktni adresa: XXXXX

Telefon:

Zdravotni stav dobry: ANO NE
/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: XXXXX
Vzdélani: XXXXX
Znalosti a dovednosti: XXXXX
Pracovni zkusenosti: -
Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi 1 hod Skupinové poradenstvi
15 hodin Motivacni kurz

b) Rekvalifikace - -

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: Pedagogicko-psychologicka poradna Karlovy Vary, p.o.
Adresa pracovisté: Lidicka 590/38, 363 01 Karlovy Vary
Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR

Jméno a pfijmeni: XXXXX
Kontakt:
Pracovni pozice/Funkce Mentora Administrativni pracovnik

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 préce - rdmec pracovni naplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukolt ¢innosti
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozZte prilohou/

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

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Administrativni pracovnik
Lidicka 590/38, 363 01 Karlovy Vary

01.12.2016 — 30.11.2017 (12 mésicl)

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

orientace ve firmé, sezndmeni s provozem, seznameni s BOZP,
konkrétni ¢innosti jednotlivych pracovnich pozic

zvysSeni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci daného
oboru a nové praktické dovednosti, ziskani védomosti

Nazev prilohy:
Pfiloha ¢. 8 Priibézné hodnoceni
absolventa

Priloha ¢. 9 Zavérecné hodnoceni
absolventa

Priloha ¢. 10 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro budouciho
zaméstnavatele*

Datum vydani prilohy:
Cl. I, odst. 5 Dohody ¢&.
KVA-S0-31/2016 - Dolozit
vzdy za jednotlivé mésice.
31.12.2017 (odevzdani)
31.12.2017 (odevzdani)

31.12.2017 (odevzdani)




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 na spolecensky ucelné pracovni misto 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

01/2017

02/2017

Skoleni BOZP 40 hod/tyden 15 hod / tyden
Sezndmeni s povinnostmi pfi praci s davérnymi informacemi
Instrukce k chodu PPP, sezndmeni se s pracovistém —
kartotéka, archiv, formulare, databaze, telef. vzkazy pro
pracovniky, emailové zpravy od klient( a od skol

Prace se skartovackou, scannery a kopirkou

PrlibéZna priprava formular + doplnéni dle instrukci
Pracovni porada — pfiprava material( dle instrukci (pfehled
7adosti o vy$. /Z0V/ za prosinec 2016)

PFiprava zasilek odesilanych CP — evidence pro hospodarku,
kontrola cenin + vyuctovani- pod vedenim + vyuctovani
paragon( — pod vedenim

Datova schranka — zprdvy pro skoly — pod vedenim 40 hod/tyden 15 hod / tyden
Elektronické ZOV — spisova sluzba — evidence v programu
PPP4 — systém odliseni ZOV pro KV od ZOV pro Sokolov

v propojené databazi — postupné proniknuti do problematiky
—s dohledem

Rozdélovnik mezi jednotlivymi psychology a pedagogy
Systém rozdéleni gkol v kraji a jejich pokryti pééi SPZ,
aktualizace $kol v programu PPP4, aktualizace kontaktl na
jednotlivé skoly dle snimkd skol — samostatné

Priibézné zasilky pres CP — samostatné s naslednou
kontrolou, kontrola cenin a paragoni — samostatné

s naslednou kontrolou

Pribézna priprava formulara + doplnéni dle pokynl

Spis klienta — samostatné vytvoreni + naleZitosti — propojeni
s PPP4 — prace se spisem — kde a jak uzaviit vyfizenou ZOV
(PPP4, spisova sluzba, kartotéka)

Kontrola ZOV za leden 2016 — z programu PPP4 — upozornéni
pracovnik( na terminy — soucast material

pro Unorovou poradu.

Samostatné vyfizovani ZOV, prace s programy PPP, kontrola 40 hod/tyden 15 hod / tyden
nalezitosti spist klientd pred jejich vyfizenim

Datova schranka — zpravy pro skoly — s dohledem

Zpravy z vySetreni a doporuceni ur¢ené ZZ — samostatné

vyfizovani s ndslednou kontrolou

PrlibéZna priprava formular( + doplnéni — samostatné

Priibézné zasilky posilané Ceskou postou + kontrola cenin +

paragon( -samostatné s naslednou kontrolou

Kontrola ZOV za Gnor 2017 — pfiprava materialG pro pracovni




03/2017

04/2017

05/2017

06/2017

poradu

Samostatna prace s ZOV a spisy klientd, prace v kartotéce 40 hod/tyden
poradny
Zasilani zprav pro Skoly — datova schranka — samostatné
s naslednou kontrolou
Pribé&iné ptiprava zésilek CP — samostatné
Pribézna priprava formular + doplnéni — samostatné
Kontrola ZOV za biezen 2017 — pfiprava materiald pro
pracovni poradu
Evidence cenin + paragonl — samostatné s naslednou
kontrolou

40 hod/tyden
Kompletni administrativni &innost dle potfeby poradny: ZOV
od pfijeti pfes zaloZeni spisu, evidenci PPP4, spisovou sluzbu,
predani k vyfizeni specialistovi — po uzavieni ZOV, spisu,
kontrolu zpravy a doporuceni a jejich odeslani ZZ a kole (CP,
datova schranka).
Evidence paragonu a cenin véetné vyuctovani pro
hospodarku
P¥iprava materialil pro pracovni poradu, kontrola ZOV
z dubna 2017, kontrola spotfebniho materialu, kontrola
formulara
Jiz samostatné s pripadnou dopomoci a radou

Samostatné: 40 hod/tyden
Kompletni administrativni &innost dle potfeby poradny: ZOV
od pfijeti — elektronicky, osobné, telefonicky- pfes zaloZeni
spisu, evidenci PPP4, spisovou sluzbu, pfedani k vyfizeni
specialistovi — po uzavieni ZOV, spisu, kontrolu zpravy a
doporuéeni a jejich odeslani ZZ a gkole (CP, datova schranka).
Evidence paragonu a cenin véetné vyuctovani pro
hospodarku

PFiprava materialC pro pracovni poradu, kontrola ZOV

z dubna 2017, kontrola spotfebniho materidlu, kontrola
formulari, pripadné vyména za jiné tam, kde se pocitd se
zménou od nového sk. roku — dle instrukci

Kontrola ZOV za $kolni rok

Mimo béZznou kompletni administrativu: kontrola kartotéky, 40 hod/tyden
prace v archivu — archivovat maturitni ro¢nik (1998), zaradit

jej do archivu, zaradit do archivu maturanty, ktefi zadali o

PUP MZ ve $kolnim roce 2016/2017, v kartotéce poéitat

s nartstem mladsich roéniku

Kontrola a planovani nakupu spotiebniho materialu pro novy

Skolni rok — s konzultaci

Kontrola véech ZOV od za¥i 2016, uzaviit po dohodé

s konkrétnim pracovnikem Zadosti skupin

5 hod / tyden

5 hod / tyden

5 hod / tyden

5 hod / tyden

* 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.

SCAVALIIQ): oottt e dne

(jméno, pfijmeni, podpis)




