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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchaze¢ o zaméstnani  ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXX XXX
Datum narozeni: XXX
Kontaktni adresa:
Telefon:
Zdravotni stav dobry: ANO NE
[za8krtnéte/
Omezeni /vypiste/:
V evidenci UP CR od: XXX
Vzdélani: XXX
Znalosti a dovednosti: XXX
Pracovni zkuSenosti: XXX
Absolvent se uc€astnil pfed nastupem rozsah druh
na odbornou praxi v ramci aktivit
projektu:
a) Poradenstvi 1 hod Skupinové poradenstvi
15 hod Motivaéni kurz

b) Rekvalifikace
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Nazev organizace:
Adresa pracovisté:

Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zaméstnanec povéfeny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jmeéno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec
pracovni naplné/

KALIBRA NOVA, s.r.o.
Hroznétinska 183, 36001 Otovice
Pavla Koldinska

XXX
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Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

KvalifikaCni poZadavky na
absolventa:

Specifické poZadavky na
absolventa:

Druh prace - ramec pracovni napiné
absolventa

PRUBEZNE CILE:

Zadani konkrétnich ukolt €innosti
/v pfipadé potireby doplrite fadky nebo
dolozZte prilohou/

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

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte pfilohou/

Administrativni pracovnice, recep¢ni
Karlovy Vary - Otovice

40hod/tydné

Stredoskolské vzdélani

Znalost prace na PC, komunikativnost

Administrativa, vedeni spisové agendy v&etné archivace,
zakladni provoz kancelare a recepce

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Orientace ve firmé, seznameni s BOZP, osvojeni si
komunikacnich dovednosti se zakazniky, rozvoj obchodnich
dovednosti

administrativni agenda, organizacni, provozni a
administrativni zaleZzitosti, organizace a pfiprava firemnich
Jjednani a zasedani, vedeni pfislusné dokumentaci

Nazev prilohy:
Priloha €. 2 Priibézné

Datum vydani pfilohy:
30.11.2019,29.2.2020

hodnoceni absolventa , 31.5.2020
Pfiloha é. 3 Zavéredné 31.8.2020
hodnoceni absolventa

Pfiloha é. 4 Osvéddeni o 31.8.2020
absolvovani odborné praxe

Priloha: Reference pro 31.8.2020

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 zfejmy jiz
pfed podepsanim Dohody o vyhrazeni spoleéensky ucelného pracovniho mista a popfipadé
Dohody o poskytnuti pfispévku na mentora. Podle aktualni situace a potfeby muze byt

harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pripadé potieby doplrite radky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
09-11/2019 Seznameni s BOZP, seznameni 40hodin/tydné 0 hod.
S pracoviStém, seznameni s provozem
kancelare a recepce
12/2019 - Vedeni spisové agendy, prace z datové 40hodin/tydné 0 hod.
2/2020 schranky,
zadavani podkladu do informacniho
systému
priprava dokladu k fakturaci
zasilani dokladu zakaznikim a organim
statni spravy
Zajistovani obcCerstveni pfi jednanich
3/2020 — managementu. 40hodin/tydné 0 hod.
5/2020 ZajiStovani kancelarskych potfeb
6/2020 — Komunikace s obchodnimi partnery. 40hodin/tydné Ohod

8/2020 Péce o navstévy.
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* 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)



