Pfiloha €. 7 Smérnice GR ¢&. 17/2015

o Evropska unie
Evropsky socialni fond
* Operacni program Zaméstnanost

e Iniciativa na podporu zaméstnanosti mladych lidi ~ Urad prace CR

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

* %
* 4

l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXX

Datum narozeni: XXX

Kontaktni adresa: XXX

Telefon: XXX

Zdravotni stav dobry: ANO NE
/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: XXX
Vzdélani: USO s maturitou (bez vyuceni)
Znalosti a dovednosti: XXX
Pracovni zkusenosti: XXX
Absolvent se Ucastnil pfed nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi 15 hodin Motivacni kurz

b) Rekvalifikace

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
Adresa pracovisté:
Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zaméstnanec povéreny vedenim

odborné praxe— MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/

Gymndazium Cheb, prispévkova organizace
Nerudova 2283/7, 350 02 Cheb
Nerudova 2283/7, 350 02 Cheb

XXX

XXX
XXX
XXX

Provadi knihovnické prace. Zajistuje potvrzeni a formulare pro
zaky Skoly, vystavuje potvrzeni o studiu, zabezpecuje vyrobu
zakovskych knizek, omluvnych list(, studentskych prikaz(,
pfijima a pfepojuje telefonni hovory. Zaznamenava vzkazy,
telefonické omluvy nepritomnosti zak(l. Vykonava pomocné
administrativni prace pro studijni oddéleni a sekretariat skoly.




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikacni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh prace - rdmec pracovni ndplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

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

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

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/doloZte pFilohou/

XXX
Nerudova 2283/7, 350 02 Cheb

12 mésicu

USO s maturitou

komunikativnost

Zpracovava spisovou sluzbu, zajistuje agendu sekretariatu
Skoly. Vede a doplniuje osobni spisy student(, zpracovava
statisticka hlaseni, vede agendu elektronické evidence z3aki
(Bakalari). M4 na starosti archiv Skoly. Pfijima a prepojuje
telefonni hovory. Zaznamenava vzkazy, telefonické omluvy
nepfitomnosti Zakd. Vykonava administrativni prace pro
studijni oddéleni a sekretariat Skoly.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Zdkladni orientace absolventa ve skolském zarizeni, seznameni
se s provozem sekretaridtu feditele skoly a se souvisejicimi
pracovisti, sezndmeni s BOZP a PO, podrobnéjsi sezndmeni se

s chodem skolni studovny a citdrny (zejména

s administrativnimi ¢cinnostmi pracovnice studovny a ¢itdrny).
Podrobné obeznameni se s informacnimi systémy Skoly
(Bakaldri, Rizend dokumentace, Skolni matrika). Ziskdni
zdkladnich informaci o platné skolské legislativé souvisejici

s ¢innosti studijniho oddélent.

Osvojeni si odbornych kompetenci v daném oboru, ziskdani
praktickych dovednosti souvisejicich s chodem sekretaridtu
reditele skoly a studijniho oddéleni skoly. Prohlubovadni si
kvalifikace v ramci odbornych skoleni souvisejicich se skolskym
zafizenim.

; Datum vydani pfilohy:

Cl. Ill, odst. 5 Dohody ¢. CHA-SO-

2/2017 - Dolozit vzdy za
jednotlivé mésice.

Nazev prilohy:
Pfiloha €. 8 Priibézné hodnoceni
absolventa

Pfiloha €. 9 Zavérecné hodnoceni 31.3.2018 (odevzdani)

absolventa

Pfiloha €. 10 Osvédceni o absolvovani
odborné praxe

Priloha: Reference pro budouciho
zaméstnavatele*

31.3.2018 (odevzdani)

31.3.2018 (odevzdani)




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 ji? pfed ndstupem absolventa
na odbornou praxi, aby jeho radmec byl ziejmy jiz pfed podepsdnim Dohody o vyhrazeni na spolecensky
ucelné pracovni misto a popripadé Dohody o poskytnuti prispévku na mentora. Podle aktudini situace a
potreby miZe byt harmonogram doplnovdn nebo upravovan.

/v pfipadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
3/2017 Sezndmeni se s novym pracovistém, novymi zaméstnanci a uloZeni 40hod/tydné ano

dokumentace na jednotlivych pracovistich Skoly.

4/2017 Seznameni se s moznosti kopirovacich sluzeb (vCetné jejich 40hod/tydné ano
propojeni na pocitadovou sit a béznou udrzbu). Seznameni se
se zasadami BOZP a PO v organizaci v€etné proskoleni do pozarni
hlidky, havarijniho planu, traumatologického planu a
s poskytovanim prvni pomoci véetné zabezpeceni skolni 1ékarnicky.

5/2017 Seznameni se s informaénimi systémy Skoly (BakalaFi). Seznamenise  40hod/tydné ano
administrativou spojenou s pribéhem maturitnich zkousek véetné
elektronického systému IS CERTIS.

6/2017 Seznameni se s obéhem tizené dokumentace skoly a obsluhou 40hod/tydné ano
datové schranky. Tisk vysvédceni, pochval a datek.

7/2017 Seznameni se se Skolskou matrikou véetné elektronického zadavani,  40hod/tydné ano
aktualizaci a zmén.

8/2017 Pfiprava podklad( a tisk nejriznéjsich skolnich internich dokumentl  40hod/tydné ano
(napt. zakovské knizky omluvné listy, studijni prikazy,
permanentky). Pfiprava podklad( a redakéni prace na vyrocni zpravé
skoly.

9/2017 Sezndmeni s chodem telefonni Ustfedny a se zplisobem pfepojovani  40hod/tydné ano
telefonnich hovor( a zdznama vzkaz(. Administrace spojena
s provozem sluzebnich telefon(l Skoly a GSB bran (spoluprace
s telefonnim operatorem).

10/2017 Seznameni se spravnim fizenim a jeho aplikaci ve Skolské legislativé 40hod/tydné ne
(zejména pfijimaci fizeni, autoremedura, odvolani). Vyfizovani
bézné skolské agendy (napf. ulevy z TV, osvobozeni z TV apod.).

11/2017 Prostudovani vnitinich smérnic Skoly. Seznameni se s pravidly 40hod/tydné ne
spisové sluzby véetné elektronického systému E-SPIS. Prace
s preventivnim kamerovym systémem skoly. Legislativa spojena
s ochrannou osobnich a citlivych Udajd zaméstnancl a zaka
Skolského zafizeni.

12/2017 Zpracovavani statistickych hlaseni a obdobnych prehled( 40hod/tydné ne
(jednorazovych i opakovatelnych). Rozdélovani a zapisovani
CasopisU a tiskovin.

01/2018 Evidence razitek a jejich ukladani. Agenda spojena s vyfizovanim 40hod/tydné ne
objednavek a sluzeb. Vedeni zaznamu o provedeni predbézné
kontrole vydaju a jejich predkladani fediteli skoly.

02/2018 Evidence autoprovozu a kniha jizd, evidence v ubytovaci knize pro 40hod/tydné ne
obsazeni hostinskych pokoji. Administrace cerpani FKSP.

* V pripadé, Ze si zaméstnavatel ucastnika neponechd v pracovnim poméru po skonceni odborné praxe, poskytne zaméstnavatel
,Reference pro budouciho zaméstnavatele”, a to ve volné formé.

Schvdlil(a): dne:
(jméno, prijmeni, podpis)




