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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchaze€ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXXX

Datum narozeni: XXXX

Kontaktni adresa: XXXX

Telefon: XXXX

Zdravotni stav dobry: NERELEVANTNI Bez omezeni
/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: XXXX

Vzdélani: XXXX

Znalosti a dovednosti: XXXX

Pracovni zkuSenosti: XXXX

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

projektu:

a) Poradenstvi

V dobé, kdy vstoupila do projektu byl ~ XXXX XXXX
UP uzavfen z diivodu epidemii Covid
19, proto bylo poradenstvi provedeno
telefonicky
b) Rekvalifikace -
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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/

A.D.S. stabil s.r.o.
XXXX
XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

Jednatel spole¢nosti
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1. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikacni poZadavky na
absolventa:

Specifické poZadavky na
absolventa:

Druh prace - ramec pracovni naplné
absolventa

PRUBEZNE CILE:

Zadani konkrétnich ukoll €innosti
/v pfipadé potieby doplrite fadky nebo
dolozZte prilohou/

STRATEGICKE CILE:
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte pfilohou/

VSeobecny administrativni pracovnik
Na Navsi 768/75, 747 14 Ludgefovice

40 hod/tyden

Zakladni

VSeobecny administrativni pracovnik

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

orientace ve firmé, seznameni s provozem, seznameni
s BOZP, seznameni s denni naplni prace a pracovnimi
povinnostmi.

osvojeni si kompetenci daného oboru a nové praktické
dovednosti, ziskani novych védomosti a poznatkd.
Zpracovavani udaju a innosti souvisejicich

s administrativnimi procesy ve firmé.

Nazev prilohy: Datum vydani pfilohy:
Priloha €. 2 Priibézné Mésicné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 3 Zavérecné Pfi skon€eni odborné praxe
hodnoceni absolventa
Priloha €. 4 Osvédceni o Po absolvovani sjednané

absolvovani odborné praxe  délky 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 pfed nastupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl ziejmy jiz
pfed podepsanim Dohody o vyhrazeni spoleéensky uc¢elného pracovniho mista a popfipadé
Dohody o poskytnuti prispévku na mentora. Podle aktualni situace a potfeby mize byt
harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pripadé potieby doplrite radky/

Mésic/ Aktivita Rozsah Zapojeni
Datum Mentora
Prosinec Seznameni se s pracovistém, vstupni Skoleni, Skoleni
2020 BOZP, uvod do problematiky administrativy ve 40 hod/tyden
spole¢nosti
Leden Prlvprava fjokladu — uvod do problematiky, prakticky 40 hod/tyden
2021 zaSkoleni.
Unor Seznameni se s kopirovanim, obsluha kopirovaciho a
2021 skenovaciho stroje, archivace doklad(l, zakladani do 40 hod/tyden
Sanond.
Biezen Problematika emailové komunikace, problematika
2021 datovych schranek — zalozeni, notifikace, obsluha, 40 hod/tyden
posilani zprav, prace s doru¢enkami.
Duben Seznameni se s ucetnictvim — vysvétleni principu .
2021  tfidéni, zakladani, kopirovani, archivace dokumenta, 20 fod/tyden
Kvéten Dokoné&eni projektu + administrativni ¢innost
2021 sjednavani schlzek, prace s kalendarem, zaloZzenia 40 hod/tyden

obsluha emailu.

* 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.

Schvaélil(a): Martina Sznapkova

(jméno, pfijmeni, podpis)

..... dne 27.11.2020




