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Urad prace CR

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchaze¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXX

Datum narozeni: XXX

Kontaktni adresa: XXX

Telefon: XXX

Zdravotni stav dobry: NERELEVANTNI

/zaSkrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: XXX

Vzdélani: XXX

Znalosti a dovednosti: XXX

Pracovni zkuSenosti: zadné

Absolvent se ucastnil pfed nastupem rozsah druh

na odbornou praxi v ramci aktivit

projektu:
a) Poradenstvi 6,7 h Individualni poradenstvi
b) Rekvalifikace bez RK
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. ZAMESTNAVATEL

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/

Stfedni primyslova Skola a Obchodni akademie Bruntal,
p.o.
Kavalcova 814/1, 792 01 Bruntal

XXX

XXX

XXX

XXX
Referent studijniho oddéleni

Evidence urazq, ISIC, program Bakalafi — vytisknout
potvrzeni o potvrdit razitkem a podpisem, kontrola spis(
zaka, revize a udrzovani agendy zaku, IDM — spravce
identit uzivatele

Obchodni korespondence

GDPR — nachystat formulare, rozdat a podepsané
smlouvy archivovat v $§anonech

Prijimaci zkouSky, maturity — prace v bakalafi, tisk
dopisU, nachystat do obalek.

Povoleni exkurze a jejich evidence.

Nahradni omlouvani absence — pokud se rodice
nedovolaji tfidnimu ugiteli, budou volat na studijni odd.
Smlouvy — archivace smluv — ulozit do Sanonu, evidence
smluv.

Archiv — pomoci s praci v archivu

Pokladna — elektronické zadavani do pokladny, tisk
listk(l, podpis a pfipnuti pokladnich listk(.

Croseus — prace v programu
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.  ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

KvalifikaCni poZadavky na
absolventa:

Specifické poZadavky na
absolventa:

Druh prace — ramec pracovni naplné
absolventa

PRUBEZNE CILE:

Zadani konkrétnich ukoll €innosti
/v pripadé potreby doplrite fadky nebo
dolozZte prilohou/

STRATEGICKE CILE:
/v pfipadé potireby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

Referent studijniho oddéleni
Kavalcova 814/1, 792 01 Bruntal

20h tydné
1. 1. 2020 — 31. 12. 2020

Odborné stredosSkolské vzdélani

Znalost Microsoft Office 365 — Word, Excel, Outlook,

Administrativni prace — referent studijniho oddéleni -
Evidence urazq, ISIC, program Bakalaf, kontrola spis(
zaka, revize a udrzovani agendy zaku, IDM — spravce
identit uzivatele

Obchodni korespondence

GDPR - nachystat formulare, rozdat a podepsané
smlouvy archivovat v Sanonech

Prijimaci zkouSky, maturity — prace v bakalafi, tisk
dopist, nachystat do obalek.

Povoleni exkurze a jejich evidence.

Nahradni omlouvani absence — pokud se rodice
nedovolaji tfidnimu uciteli, budou volat na studijni odd.
Smlouvy — archivace smluv

Archiv — pomoci s praci v archivu

Pokladna — elektronické zadavani do pokladny, tisk
listk(l, podpis a pfipnuti pokladnich listk(.

Croseus — prace v programu

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Seznameni s BOZP a PO, prace v programu Bakalar,
administrativni prace, prace s pokladnou, evidence a
zpracovani pfihlasek k maturitam a k pfijimacim zkouskam,
prace v programu Croseus, prace v IDM — spravce identit
uZivatel

Ziskani praxe a védomosti v administrativni praci pfispévkové
organizace, spoluprace s Zaky a rodic¢i nasi Skoly.
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VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

EVROPSKA UNIE
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

U

Ufad prace CR

Nazev prilohy:
Ptiloha €. 2 Prabézné
hodnoceni absolventa
Priloha ¢. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Piiloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

Pfiloha ¢. 2

Pfiloha &. 1 Smérnice GR &. 17/2015

Datum vydani pfilohy:

Mésiéné

Pfi skon€eni odborné praxe

Po absolvovani sjednané
délky odborné praxe

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. Casovy a obsahovy ramec prubéhu odborné praxe je vhodné
pfedjednat 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 pfed
podepsanim Dohody o vyhrazeni spole¢ensky ucelného pracovniho mista a popripadé
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
Leden 2020  Prace v programu Bakalafi — kontrola spisu 20h tydné ne
zaku
Unor 2020 Prace s pokladnou, zajistovani karet ISIC, 20h tydné ne
ITIC, ALIVE, evidence urazt
Bfezen 2020 Evidence a zpracovani pfihlasek k maturitnim  20h tydné ne
zkouskam a pfijimacim zkouskam
Duben 2020 Evidence smluv, prace v programu Croseus 20h tydné ne
Kvéten 2020 Administrativni prace v agendé GDPR 20h tydné
Cerven 2020 Prace v IDM — spravce identit novych zakd, 20h tydné
pokladna, evidence urazu
Cervenec Evidence a zpracovani pfihladek k maturitnim  20h tydné
2020 zkouskam a pfijimacim zkouskam
Srpen 2020 Prace v programu Bakalafi, prace v IDM, 20h tydné
administrativa v agendé GDPR
Zari 2020 Prace v programu Bakalafi, administrativni 20h tydné

prace, prace v programu Croseus, prace
s pokladnou, prace v IDM
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Rijen 2020
Listopad
2020

Prosinec
2020

Prace v programu Bakalafi, administrativni
prace, prace v programu Croseus, prace

s pokladnou, prace v IDM

Prace v programu Bakalafi, administrativni
prace, prace v programu Croseus, prace

s pokladnou, prace v IDM

Prace v programu Bakalafi, administrativni
prace, prace v programu Croseus, prace

s pokladnou, prace v IDM

20h tydné

20h tydné

20h tydné

* 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.

Schvalil(a):.. XXX ..o dne............,

(jméno, pfijmeni, podpis)




