Pfiloha &. 1 Smérnice GR ¢&. 17/2015

*
*

ek EVROPSKA UNIE
Evropsky socialni fond
* *

Operacni program Zameéstnanost -
*xx P prog Urad prace CR

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchaze¢ o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXX XXX
Datum narozeni: XXX
Kontaktni adresa: XXX
Telefon: XXX
Zdravotni stav dobry: XXX XXX
/zaSkrtnéte/
Omezeni /vypiste/: XXX
V evidenci UP CR od: XXX
Vzdélani: XXX
Znalosti a dovednosti: XXX
Pracovni zkuSenosti: XXX XXX
Absolvent se uc¢astnil pfed nastupem rozsah druh
na odbornou praxi v ramci aktivit
projektu:
a) Poradenstvi XXX XXX
b) Rekvalifikace XXX XXX
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Nazev organizace:
Adresa pracovisté:

Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zaméstnanec povéfeny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec
pracovni napiné/

SEPARA spol. sr.0.
Jaselska 205/25, Vevefi, 602 00 Brno
XXX

XXX
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Il ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:  Administrativni pracovnice — pfijimaci kancelaf
Misto vykonu odborné praxe: Jaselska 205/25, Vevefi, 602 00 Brno

Smluveny rozsah odborné praxe: 12 mésicu/40 hodin tydné

Kvalifikacni pozadavky na -

absolventa:

Specifické poZadavky na

absolventa:

Druh prace - ramec pracovni naplné Administrativni prace, aktivni komunikace s klienty,
absolventa navazovani vztaha s klienty na soc. sitich.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll €innosti Seznameni s provozem spolec¢nosti a jednotlivych oddéleni.
/v pfipadé potreby doplrite fadky nebo Seznameni s BOZP.

dolozte prilohou/ Seznameni s Cinnosti, vyrobky a sluzbami spole¢nosti.
STRATEGICKE CILE: ZlepSeni dovednosti pfi komunikaci se zékazniky a Kklienty

/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo spolecnosti.
dolozte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Nazev pfilohy: Datum vydani pfilohy:
/dolozte ptilohou/ Priloha ¢. 1 Pribézné 20.2.2021
hodnoceni absolventa 20.5.2021
20.8.2021
20.11.2021
Priloha ¢. 2 Zavérecné 20.11.2021
hodnoceni absolventa
Pfiloha é. 3 Osvéddeni o 20.11.2021

absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*
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HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. ¢asovy a obsahovy ramec pribéhu odborné praxe je
vhodné predjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a
absolventem jiz pred 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 prispévku na mentora. Podle aktualni situace a potfeby mize byt
harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pfipadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora

Seznameni s naplini jednotlivych oddéleni spoleénosti i
Listopad s BOZP. Donaska posty z postovni schranky, jeji
2020 - evidence a rozdélovani. Piebirani posty a balikd. 3 mésice —

leden 2021

PFijem poSty doru€ené do e-mailové schranky a jeji
pfeposilani jednotlivym pracovnikim.

Unor - Pfijimani a evidence navstév, obsluha telefonni 3 mésice —
duben 2021 Ustfedny. Evidence poZadavku a zajisténi kancelafskych
potfeb i zasob pro recepci.
Evidence zajisténych nedostatkll a zavad a zajisténi
Kvéten — jejich odstranéni. Samostatna obsluha a kontrola
éervenec zafizeni nutnych pro bezproblémovy chod recepce i 3 mésice
2021 domu. Zastupovani asistentky jednatele spole¢nosti -

v&etné obsluhy datové schranky (hlidani platnosti hesla)

Samostatné zajisténi plynulého chodu recepce.
Srpen - Vytvareni vnitfnich postupl pro obsluhu techn. zdzemi. i —
Iv?ijen 2021 Navazovani vztaht s obchodnimi partnery, samostatna
komunikace s klienty, aktivni komunikace na soc. sitich.

Terminy pro odevzdani pribézného hodnoceni:

20.2.2021

20.5.2021

20.8.2021

20.11.2021

Terminy pro vyhotoveni pfiloh — ,,Osvédéeni o absolvovani odborné praxe* a
»Zavére€né hodnoceni*

20.11.2021

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

(jméno, pfijmeni, podpis)




