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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchaze¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXXXX

Datum narozeni: XXXXX

Kontaktni adresa: XXXXX

Telefon: XXXXX

Zdravotni stav dobry: XXXXX XXXXX
/zaSkrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: XXXXX

Vzdélani: XXXXX

Znalosti a dovednosti: XXXXX

Pracovni zkuSenosti: XXXXX

Absolvent se u€astnil pfed nastupem rozsah druh

na odbornou praxi v ramci aktivit
projektu:
a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

10 h — vstupni, motivacni
klub, Zivotopis,
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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/

KOVOKON Popovice s.r.o.
Na Zahonech 1072, 686 04 Kunovice
XXXXX

XXXXX

XXXXX
XXXXX
Vedouci obchodniho oddéleni

Vedeni obchodniho oddéleni
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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 potieby doplrite Fadky nebo
dolozZte prilohou/

STRATEGICKE CILE:
Iv pFipadé potfeby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte pfilohou/

Administrativni asistentka
Na Zahonech 1072, 686 04 Kunovice

40 h tydné&/ 12 mésicu

Bc.

Velmi dobra znalost AJ slovem i pismem, komunikaéni a
organiza¢ni schopnosti, schopnost jednat s lidmi,
schopnost fesit konflikty, spolehlivost, dislednost,
peclivost, pfivétivost, kultivované vystupovani,
samostatnost, iniciativa.

Administrativni podpora vedeni a obchodniho oddéleni.
Komunikace v ¢eském a anglickém jazyce. Prace
s informaénimi systémy.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Seznameni s BOZP na pracovisti
Orientace ve firmé, adaptace na pracovisti
Seznameni s internimi smérnicemi

Prace s informacnimi systémy

Sprava webovych stranek a socialnich siti
Interpretace dat

Zdokonaleni komunikace a odbornosti v administrativé
Prace na PC na dobré uUrovni

Samostatnost, duslednost, peclivost, kultivované
vystupovani

Sprava webovych stranek a socialnich siti

Trvaly zajem o vlastni odborny a osobnostni rust

Nazev pfilohy: Datum vydani prilohy:
Priloha ¢. 2 Priibézné mésiéné; do konce ndsledujiciho
hodnoceni absolventa mesice
Priloha é. 3 Zavérecné po ukonceni odborné praxe; do
hodnoceni absolventa konce ndsledujiciho mésice
Pfiloha €. 4 Osvédceni o po ukonceni odborné praxe; do
absolvovani odborné praxe konce ndsledujiciho mésice
Priloha: Reference pro po ukonceni odborné praxe; do

budouciho zaméstnavatele* konce ndsledujiciho mésice
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HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Pfiloha &. 1 Smérnice GR &. 17/2015

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 prfed nastupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl ziejmy 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 potreby doplrite fadky/

Mésic/Datum

Aktivita

Rozsah Zapojeni

Mentora

Duben 2020

Kvéten 2020

Cerven 2020

Cervenec 2020

Srpen 2020

BOZP / PO a pfedchazeni prac.
Urazim

Adaptace na pracovisti
Seznameni s mapou procesu
(systém internich predpisl)
Seznameni se se svéfenou
agendou

Zorientovani se ve smérnicich
Zpracovani a interpretace dat
pomoci informaéniho systém Ql
Prace se systémem Plantune
Zpracovavani a interpretace dat

Ugast na poradach

Kontrola a udrzovani webovych
stranek a socialnich siti
Uprava socialnich siti

Zdokonalovani se v jednani s lidmi
Komunikace v anglickém jazyce

s obchodnimi partnery pisemkou i
mluvenou formou

Kontakt se zaméstnanci
Vyplhovani pozadované
dokumentace pfi vyuzivani
firemnich vozidel

Zavazné se fidi pokyny a vSemi
naslednymi zménami v internich
dokumentech spole¢nosti
Zapisuje odesilanou a pfijatou
korespondence

Poskytuje vSeobecné informace o
spole¢nosti

40h/tyden

40h/tyden

40h/tyden

40h/tyden

40h/tyden
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Zari 2020

Rijen 2020

Listopad 2020

Prosinec 2020

Leden 2021

Unor 2021

Biezen 2021

¢ Obsluhuje kancelarskou techniku
(kopirku, scanner, ...)

¢ Eviduje prezentalni a propagacni
zpravy o spolec¢nosti v tisku, v&.
personalni inzerce

¢ Dlsledné vyplnuje a predava statistiky,
pfip. vykazy své prace

e Samostatnost pfi pInéni dennich Ukolu

e Zpracovani dat pro vedeni a oddéleni
obchodu

e Samostatnost pfi pInéni dennich Gkolu

e Efektivni prace s informacnimi systémy

e Pfiprava podkladu pro jednani

¢ Priibézna kontrola a udrzovani
webovych stranek a socialnich siti

e Efektivni prace s informacnimi systémy

e Samostatnost pfi pInéni dennich ukolu

e Zpracovani dat pro vedeni a oddéleni
obchodu

o Efektivni prace s informacnimi systémy

¢ Kontrola a udrzovani webovych stranek
a socialnich siti

« Ugast na poradach
e Uprava socialnich siti
e Samostatnost pfi pInéni dennich Ukolt

o Dokonalé vystupovani v oblasti
komunikace s obchodnimi partnery,
vedenim a obchodnim oddélenim
v eském i v anglickém jazyce

e Dokonalé ovladani informacnich
systém{

¢ Dokonalé ovladani prace na socialnich
sitich a webovych stranek

¢ \Vyborna organizace prace

e Odpovédnost a efektivita

¢ Trvaly zajem o vlastni odborny a
osobnostni rust

40h/tyden

40h/tyden

40h/tyden

40h/tyden

40h/tyden

40h/tyden

40h/tyden

* V pfipadé, Ze si zaméstnavatel ucastnika neponecha v pracovnim poméru po skonceni
odborné praxe, poskytne zaméstnavatel ,Reference pro budouciho zaméstnavatele®, a to ve

volné formé.

Schvdlil(a): xxxxx,  dne: 09. 03. 2020




