K Evropska unie
. B Evropsky socialni fond
* v ’ v ’
* oy k Operacni program Zamestnanost Ufad prace CR

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

Priloha ¢. 2

I UchazecC o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: X
Datum narozeni: X
Kontaktni adresa: X
Telefon: X
Zdravotni stav dobry: X X
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/: X
V evidenci UP CR od: X
Vzdélani: X
Znalosti a dovednosti: X
Pracovni zkusenosti: X
Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi X X
b) Rekvalifikace X X

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
Adresa pracovisté:
Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/

Tvarstav-real, s.r.o.
Cisarska 68, 741 01, Novy Ji¢in

X

ucetni

Zajisténi evidence ucetnich Cinnosti, odvodu dani a pojisténi,
vedeni mzdové evidence a vypocet mezd.




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh préce - rdmec pracovni naplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll Cinnosti
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

STRATEGICKE CiLE:
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Administrativni pracovnik
Cisarska 68, 741 01, Novy Ji¢in

Plny uvazek (40 hodin tydné)

Min. stredoskolské vzdélani ekonomického zaméreni

ridi¢sky prakaz skup. B, cizi jazyk aktivné vyhodu

VSeobecny administrativni pracovnik

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZEN:I:

orientace ve firmé, sezndmeni s internimi pracovnimi postupy,
seznameni s BOZP, prace v databdzovych programech, tfidéni
a vyfizovani korespondence, ziskavani potfebnych dat,
vkladani dat do pocitace, organizovani navstév, schlizek a
porad, obsluha kancelarské techniky

zvysSeni kvalifikace a ziskani praxe, osvojeni si odbornych
kompetenci administrativniho pracovnika, ziskani novych
praktickych dovednosti a védomosti

Nazev prilohy: Datum vydani prilohy:
Priloha €. 2Pribézné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 3Zavérecné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 40svédceni o
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*




HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. ¢asovy a obsahovy rdmec pribéhu 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 ramec byl zfejmy jiz pred 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.

/v pripadé potreby doplrite radky/

Mésic/Datum

Unor

Brezen

Duben

Kvéten

Cerven

Aktivita Rozsah

Skoleni BOZP, seznameni se 40hod/tydné
s pracovistém a kolegy, seznameni se

s naplni prace, chodem kancelare a

povinnostmi, Skoleni pfi praci

s kancelarskou technikou.

Seznameni se s internimi pracovnimi 40hod/tydné
postupy, s praci na PC - vkladani dat a

prace s firemni databazi, Skoleni v

postupech pfi tfidéni a vyfizovani

korespondence. Samostatna prace

s veSkerym kancelarskym vybavenim.

Zaskoleni v aktualizaci webovych stranek

firmy a jejich obchodnich dat a udaju.

Zaskoleni v komunikaci (e-mailova, 40hod/tydné
telefonicka), zaskoleni v postupech pfFi

organizovani schiizek a porad, zaskoleni

v postupech pfi archivaci dokumentd.

Samostatna prace s PC i kancelarskou

technikou a internim kalendarem.

Zaskoleni v pfipravé dokumentt pro 40hod/tydné
nadrizeného pracovnika, porady a

schlizky. Samostatna prace na PC,

vyfrizovani korespondence, telefonicka i

e-mailova komunikace, archivace

dokumenti. Samostatné planovani

schiizek a navstév.

Samostatna telefonicka a e-mailova 40hod/tydné
komunikace, samostatna prace na PC

s firemni databazi, ziskavani potiebnych

dat a nasledné jejich vkladani do firemni

databaze, samostatna prace

s kancelarskou technikou a vyfizovani

korespondence. Sprava webovych

stranek firmy a aktualizace udajt.

Samostatna prace s dokumenty a jejich

Zapojeni
Mentora

5hod/tydné

5hod/tydné

5hod/tydné

5hod/tydné




Cervenec

Srpen

archivace, organizovani navstév, schlizek
a porad.

Samostatna telefonicka a e-mailova
komunikace, samostatna prace na PC

s firemni databazi, ziskavani potiebnych
dat a nasledné jejich vkladani do
databaze firmy, samostatna prace

s kancelarskou technikou a vyfizovani
korespondence. Sprava webovych
stranek firmy a aktualizace udaj.
Samostatna prace s dokumenty a jejich
archivace, organizovani navstév, schlizek
a porad.

Samostatna telefonicka a e-mailova
komunikace, samostatna prace na PC

s firemni databazi, ziskavani potfebnych
dat a nasledné jejich vkladani do
databdze firmy, samostatna prace

s kancelarskou technikou a vyfizovani
korespondence. Sprava webovych
stranek firmy a aktualizace udaju.
Samostatna prace s dokumenty a jejich
archivace, organizovani navstév, schtizek
a porad.

Samostatna telefonicka a e-mailova
komunikace, samostatna prace na PC

s firemni databazi, ziskavani potiebnych
dat a nasledné jejich vkladani do
databdze firmy, samostatna prace

s kancelarskou technikou a vyFizovani
korespondence. Sprava webovych
stranek firmy a aktualizace udaja.
Samostatna prace s dokumenty a jejich
archivace, organizovani navstév, schlizek
a porad.

Samostatna telefonicka a e-mailova
komunikace, samostatna prace na PC

s firemni databazi, ziskavani potrebnych
dat a nasledné jejich vkladani do
databaze firmy, samostatna prace

s kancelarskou technikou a vyrizovani
korespondence. Sprava webovych
stranek firmy a aktualizace udaju.
Samostatna prace s dokumenty a jejich
archivace, organizovani navstév, schtizek
a porad.

40hod/tydné

40hod/tydné

40hod/tydné

40hod/tydné




Listopad

Prosinec

Leden

Samostatna telefonicka a e-mailova
komunikace, samostatna prace na PC

s firemni databazi, ziskavani potfebnych
dat a nasledné jejich vkladani do
databdze firmy, samostatna prace

s kancelarskou technikou a vyrizovani
korespondence. Sprava webovych
stranek firmy a aktualizace udaja.
Samostatna prace s dokumenty a jejich
archivace, organizovani navstév, schlizek
a porad.

Samostatna telefonicka a e-mailova
komunikace, samostatna prace na PC

s firemni databazi, ziskavani potiebnych
dat a nasledné jejich vkladani do
databaze firmy, samostatna prace

s kancelarskou technikou a vyfizovani
korespondence. Sprava webovych
stranek firmy a aktualizace udaja.
Samostatna prace s dokumenty a jejich
archivace, organizovani navstév, schlizek
a porad.

Samostatna telefonicka a e-mailova
komunikace, samostatna prace na PC

s firemni databazi, ziskavani potfebnych
dat a nasledné jejich vkladani do
databaze firmy, samostatna prace

s kancelarskou technikou a vyfizovani
korespondence. Sprava webovych
stranek firmy a aktualizace udaju.
Samostatna prace s dokumenty a jejich
archivace, organizovani navstév, schuizek
a porad.

40hod/tydné

40hod/tydné

40hod/tydné

* V pfipadé, Ze si zaméstnavatel ucastnika neponechd v pracovnim poméru po skonceni odborné

praxe, poskytne zaméstnavatel ,,Reference pro budouciho zaméstnavatele”, a to vevolné formé.

Rl 011 111 ) USSR AN,
(jméno, pfijmeni, podpis)




