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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani

ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXXXX

Datum narozeni: XXXXX
Kontaktni adresa: XXXXX

Telefon: 773 002 708

Zdravotni stav dobry: XXXX

[za8krtnéte/
Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: XXXXX

Vzdélani: xxxxxx

Znalosti a dovednosti: XxxxXx

Pracovni zkuSenosti:
XXXXX

Absolvent se uc€astnil pfed nastupem rozsah
na odbornou praxi v ramci aktivit
projektu:

a) Poradenstvi 11 h — vstupni,

motivaéni klub,

Zivotopis, individualni

poradenstvi

b) Rekvalifikace

XXXXX

druh
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.  ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: BiCanova Gabriela - notarka
Adresa pracovisté: Marianské namésti 45, 686 01 Uherské Hradisté
Vedouci pracovisté: xxxxx

Kontakt na vedouciho pracovisté: e-mail Xxxxx
tel. Xxxxx

Zaméstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR

Jméno a pfijmeni:
XXXXX

Kontakt:
XXXXX

Pracovni pozice/Funkce Mentora
XXXXX

Druh prace Mentora /ramec
pracovni naplné/
Cinnosti notarskeé kancelare
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.  ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: Administrativni asistentka
Misto vykonu odborné praxe: Marianské namésti 45, 686 01 Uherské Hradisté

Smluveny rozsah odborné praxe: 40 hodin/12 mésicu

Kvalifikaéni pozadavky na absolventa: VS — ekonomického a pravniho sméru

Specifické poZadavky na absolventa zodpovédnost, peclivost, pracovitost

Druh prace - ramec pracovni naplné  Administrativni ¢innost notarské kancelare, seznameni
absolventa s jednotlivymi agendami a strukturou notarské kancelare.
Telefonicky, emailovy kontakt s institucemi a klienty.

Zadani konkrétnich tkolu ¢innosti KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE

/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZEN:I:

dolozte prilohou/
Seznameni s chodem kancelare, seznameni
s jednotlivymi agendami, dédickym fizenim s dalsi
Cinnosti notafe, seznameni s organizacni strukturou
notarstvi, seznameni s rozdélenim notarskych dradu,
seznameni s postupem notafské pracovnice, na
notarskou tajemnici s kvalifikaéni zkouSkou, nejdrive po
ro¢ni praxi s roz§ifenimi povérenimi.

VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Prace s listinami, jejich roziazovani a zafazovani do

/dolozte pfilohou/ spisti, do kalendare, uréeni a stanoveni okruhu
samostatné prace, sepisovani dotazu se studiem
kancelarského fadu, jeho aplikace do praxe, pfiprava na
ovérovani listin a podpisu.

Nazev prilohy: Datum vydani pfilohy:
Priloha €. 2 Priibézné mésiéné; do konce
hodnoceni absolventa nésledujiciho mésice
Priloha ¢. 3 Zavérecné po ukonceni odborné praxe;
hodnoceni absolventa do konce nésledujiciho

mésice
Priloha €. 4 Osvédceni o po ukonceni odborné praxe;
absolvovani odborné praxe do konce nésledujiciho
mesice
Priloha: Reference pro po ukonceni odborne praxe;

do konce nasledujiciho

budouciho zaméstnavatele* 7
mesice

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE
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U

Urad prace CR

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 spole¢ensky ucelného pracovniho mista a popripadé
Dohody o poskytnuti pfispévku na mentora. Podle aktualni situace a potfeby mdize byt
harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pripadé potireby doplrite radky/

Mésic/Datum

Aktivita

Rozsah

Zapojeni
Mentora

Kvéten 2020

Cerven 2020

Cervenec

2020

Srpen 2020

Zari 2020

Rijen 2020

Seznameni s chodem kancelafe, seznameni

s jednotlivymi agendami, dédickym fizenim a

s dalSi ¢innosti notare.

Seznameni s organizac¢ni strukturou notarstvi,
s rozdélenim notafskych uradu.

Administrativni ¢innost dle aktualnich pozadavki
notarské kancelare, telefonicky a emailovy kontakt
s institucemi a klienty.

Zarazovani doslé korespondence pro vyhodnoceni
obsahu.

Administrativni ¢innost dle aktualnich pozadavki
notarské kancelare, telefonicky a emailovy kontakt
s institucemi a klienty.

Zarfazovani korespondence, jednani s okresnim
soudem ve véci pfedavani a pfebirani dédickych
spisu.

Administrativni ¢innost dle aktualnich pozadavk
notarské kancelare, telefonicky a emailovy kontakt
s institucemi a klienty.

Zapisovani do seznamu pfedavanych spisu

S pravomocnym usnesenim.

Zarazovani spisu s dalSi ¢innosti notare do archivu
po skonc&eni vE&ci.

Administrativni ¢innost dle aktualnich pozadavku
notarské kancelare, telefonicky a emailovy kontakt
s institucemi a klienty.

Administrativni ¢innost dle aktualnich pozadavku
notarské kancelare, telefonicky a emailovy kontakt
s institucemi a klienty.

Sumarizace jednotlivych dédickych spisu, jejich
vedeni, Cislovani listy.

40h/tyden

40h/tyden

40h/tyden

40h/tyden

40h/tyden

40h/tyden

40h/tyden




Pfiloha &. 1 Smérnice GR &. 17/2015

el EVROPSKA UNIE
* * Evropsky socialni fond
* *

* 4 * Operacni program Zaméstnanost Urad préce ER
Listopad Administrativni Cinnost dle aktualnich pozadavku
2020 notarské kancelare, telefonicky a emailovy kontakt

s institucemi a klienty.
Sumarizace jednotlivych dédickych spisu, jejich
vedeni, Gislovani lista.
. Administrativni ¢innost dle aktualnich pozadavku 40h/tyden
Prosinec notarské kancelare, telefonicky a emailovy kontakt
2020 s institucemi a klienty.

Prace s vlastnim pfistupovym tokenem, lustrace

v databazich a zapisovani do databazi.

40h/tyden

Leden 2021  Administrativni ¢innost dle aktualnich pozadavki

notarské kancelare, telefonicky a emailovy kontakt

s institucemi a klienty.

Predvolavani u€astnikd k jednani, pfiprava

podkladd k jednodussim rozhodnutim. 40h/tyden

Administrativni €innost dle aktualnich pozadavki

notarské kancelare, telefonicky a emailovy kontakt

s institucemi a klienty.

Pomocné prace pfi vyhotovovani stejnopisu,

opisU. 40hltyden

Unor 2021

Bfezen 2021 Administrativni ¢innost dle potfeb notarské
kancelare, telefonicky a emailovy kontakt
s institucemi a klienty.
Psani na diktat protokoll o jednani a usneseni,
pFepisovani pfipravenych dokumentl do 40hltyden
pozadovaného formatu.

Administrativni ¢innost dle aktualnich pozadavki
Duben 2021 tatske kancelae, telefonicky a emailovy kontakt

s institucemi a klienty.

Seznameni s postupem notarské pracovnice, na

notarskou tajemnici s kvalifikaéni zkouskou.

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

Schvalil(a) ;. xxxxx dne 9. 4. 2020
(jméno, pfijmeni, podpis)



