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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni:

Datum narozeni:

Kontaktni adresa:

Telefon:

Omezeni /vypiste nediskrimina¢né/:

V evidenci UP CR od:

Vzdélani:

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkuSenosti:

Absolvent se Ucastnil pfed ndstupem na
Odbornou praxi v ramci aktivit projektu:

a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: Mgr. Bc. Vladimir Volny
ICO: 03747531
Adresa pracovisté: Domatzlice
Vedouci pracovisté: Mgr. Bc. Vladimir Volny

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zaméstnanec povéreny vedenim

Odborné praxe —- MENTOR

Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora Asistentka advokatni kancelare
Druh prace Mentora /ramec pracovni naplné/:

Organizacni plan kancelare, obsluha datové schranky, sepis Zadosti, prvni zaznam s klientem, vyfizovani
emailové korespondence atd.




. 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 ndplné
absolventa

Asistentka — administrativni pracovnice advokatni kancelare
Paroubkova 228, 344 01 Domailice

40 hod./tyden

Stredoskolské vzdélani, obor: ekonomického zaméreni,
vSeobecné, gymndzium

Znalost prace na PC, psani — prstoklad, flexibilita,
samostatnost, ochota se vzdéldvat, organizacni a komunikacni
schopnosti

Administrativni ¢innost — vyfizovani korespondence,
objednavani klientd, zapis z jednani, atd.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:
Zadani konkrétnich ukoll €innosti

Seznameni s BOZP, sezndmeni s ¢innosti a chodem advokatni kancelare, firemni komunikace,

komunikace s klienty.

STRATEGICKE CiLE:
e zvysSeni kvalifikace

e osvojeni odbornych kompetenci v administrativé
e ziskani praktickych dovednosti a zkuSenosti

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Pfiloha €. 1 Pribézné hodnoceni absolventa

Ptiloha €. 2 Zavérecné hodnoceni absolventa

Pfiloha €. 3 Osvédceni o absolvovani Odborné praxe

Priloha €. 4 Reference pro budouciho zaméstnavatele*

* V pripadé, Ze si zameéstnavatel ucastnika neponechd v pracovnim poméru po skonceni Odborné

praxe, poskytne zaméstnavatel ,,Reference pro budouciho zaméstnavatele”, a to ve volné formée.




HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram Odborné praxe, tj. ¢asovy a obsahovy rdmec prubéhu 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 ziejmy jiz pfed podepsdnim Dohody

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

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

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
unor 2020 Seznameni s BOZP, zakladni poZadavky na praci, seznamenise 160 hod. Ano
s pracovnim prostfednim, ovladanim software a zakladnim
fungovdnim zaméstnavatele, evidence pftijaté a odeslané
korespondence, pftijimani a evidovani elektronické posty
a telefonickych hovor(, zabezpeceni béznych kanceldfskych
potieb, prace s dokumentaci — zakladani, tfidéni, vyhledavani,
evidovani, archivace.
bfezen 2020 Rozvoj zakladnich ziskanych dovednosti, zavedeni praktického 176 hod. Ano
uziti ziskanych dovednosti — psani vSemi deseti, zakladni
pravni postupy.
duben 2020 Vyfizovani zakladni agendy pod dohledem, komunikace 176 hod. Ano
s jednotlivymi  organy statni sprdvy a samospravy.
Komunikace s klienty advokatni kancelare.
kvéten 2020 Zapojeni do vyfizovani sloZitéjsi agendy, komunikace 168 hod. Ano
s jednotlivymi  organy statni spravy a samospravy,
komunikace s klienty advokatni kancelare.
Cerven 2020 —  Vyfizovani slozitéjSi agendy pod obcasnym dohledem 1400 hod. Ano

leden 2021

mentora, samostatnda komunikace s jednotlivymi organy
statni spravy a samospravy, komunikace s klienty.

Dne 23. 1. 2020 schvalil Mgr. Bc. Vladimir Volny




