Pfiloha ¢. 1 Smérnice GR ¢. 17/2015

K Evropska unie

. B Evropsky socialni fond

Magn Operacni program Zaméstnanost  Urad prace €R

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

I Uchazec o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXXXXXXXX
Datum narozeni: XXXXXXXXXX
Kontaktni adresa: XXXXXXXXXXXXXXX
Telefon: XXXXXXXXXXXX
Zdravotni stav dobry: ANO NE
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/:
V evidenci UP CR od: XXXXXXXXXXXX
Vzdélani: XXXXXXXXXXX
Znalosti a dovednosti: XXXXXXXXXXXXXX
Pracovni zkusenosti: XXXXXXXXXXXXX
Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:

a) Poradenstvi XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXX

b) Rekvalifikace

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: Reinvest Corporation, s.r.o.
Adresa pracovisté: Postovska ¢. p. 68/3, 602 00 Brno
Vedouci pracovisté: XXXXXXXXXXXXX

Kontakt na vedouciho pracovisté: XXXXXXXXXXXXXXX

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR

Jméno a pfijmeni: XXXXXXXXXXXXXX
Kontakt: XXXXXXXXXXKX

Pracovni pozice/Funkce Mentora XXXXXXXXXXXKKXXXXXKKKXKXK

Druh prace Mentora /rdmec pracovni XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

naplné/

lll.  ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: Recep¢ni / administrativni pracovnice
Misto vykonu odborné praxe: Postovska ¢. p. 68/3, 602 00 Brno
Smluveny rozsah odborné praxe: 12 mésich (1. 3.2017 — 28. 2. 2018)
Kvalifika¢ni poZadavky na absolventa: SS s maturitou

Specifické pozadavky na absolventa: Anglicky jazyk, prace s PC




Druh prace - rdmec pracovni ndplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukolt ¢innosti
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

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

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Zajisténi chodu recepce, emailova a telefonickad komunikace s
najemniky, zajisténi chodu a sprava firemni kancelare,
asistence vedeni spolecnosti, plnéni svéfenych ukolu

administrativni povahy, sprdva a administrace webovych
stranek a socialnich siti.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Orientace ve firmé, seznadmeni s provozem, seznameni s BOZP,
seznameni se se strategii spolecnosti, naplni prace, plnéni
svérenych ukoll pod dohledem mentora, jednani s ndjemniky
objektu, telefonickd a emailovd komunikace, jednani s Grady,
samostatné plnéni zadanych UkolG administrativni povahy.

Zvyseni kvalifikace, osvojeni a zdokonaleni komunikacnich
dovednosti, schopnost samostatného plnéni svéfenych ukold,
ziskani védomosti a praktickych dovednosti v administrative,
osvojeni praktickych znalosti v pFipravé a tvorbé odbornych
podkladi a spravy marketingovych komunikacnich kanald.

Nazev prilohy: Datum vydani prilohy:
Priloha €. 1 Priibézné 20.4.2017, 20.5.2017,
hodnoceni absolventa 20.6.2017,20.7.2017,

20.9.2017,20.12.2017
a20.3.2018
Priloha €. 2 Zavérecné 20.3.2018

hodnoceni absolventa

Pfiloha €. 3 Osvédceni o 20.3.2018
absolvovani odborné praxe

Priloha: Reference pro 20.3.2018
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 jiZ pred

ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl ziejmy jiZ pred podepsdnim Dohody o




vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popfipadé Dohody o poskytnuti prispévku na

mentora. Podle aktudlIni situace a potreby muZe byt harmonogram doplfiovdn nebo upravovdn.

/v pripadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum

Aktivita Rozsah

Zapojeni
Mentora

brezen
2017

duben
2017

kvéten
2017

cerven
2017

Seznameni se s pracovnim denné
prostredim, chodem kancelare,

recepce, organizacni strukturou,

Cinnosti firmy a naplni prace, vstupni

Skoleni (nap¥. BOZP, PO). Tvorba

databazi klientli pod dohledem

mentora, emailova a telefonicka

komunikace s najemniky.

Zajisténi chodu recepce a kancelare  denné
pod dohledem mentora, emailova a
telefonicka komunikace s najemniky,

plnéni zadanych ukolt

administrativni povahy, tvorba

databazi kontaktul. Priibézné

hodnoceni pribéhu praxe ze strany

ucastnika i mentora a poskytnuti

zpétné vazby.

Zajisténi chodu recepce a kancelare  denné
pod dohledem mentora, asistence
projektovému oddéleni a vedeni

spolecnosti a poskytnuti zpétné

vazby, pInéni zadanych ukolt

administrativni povahy, samostatna

tvorba databazi kontaktt, tvorba

podkladu pro interaktivni mapy.

Zajisténi chodu recepce a kancelare denné
pod dohledem mentora, emailova a

12 hod.
tydné

12 hod.
tydné

5 hod.
tydné

5 hod.
tydné




Cervenec
- srpen
2017

zari 2017
— listopad
2017

telefonicka komunikace s najemniky,
asistence vedeni spolecnosti, plnéni
zadanych ukolG administrativni
povahy, samostatna tvorba databazi
kontaktt, tvorba podkladu pro
interaktivni mapy. Pfiprava podkladu
pro jednani. Prtibézné hodnoceni
pribéhu praxe ze strany ucastnika i
mentora.

Samostatné zajisténi chodu recepce a
kancelare, plnéni zadanych ukoll
administrativni povahy, zpracovani
podkladti pro rozbory pozemkii
(prace s katastralnimi mapami a
uzemnimi plany obci) a nasledna
konzultace vysledkul prace s
mentorem, emailova a telefonicka
komunikace s najemniky, sprava
firemnich webovych stranek a
socialnich siti pod dohledem
mentora. Konzultace postupti a
vysledki jednotlivych kol

s mentorem.

Samostatné zajisténi chodu recepce a
kancelafre, priprava podkladt pro
jednani a asistence projektovému
oddéleni a vedeni spolecCnosti,
zpracovani podkladt pro rozbory
pozemk (prace s katastralnimi
mapami a Uzemnimi plany obci),
sprava firemnich webovych stranek a
socialnich siti pod dohledem
mentora. Tvorba databazi kontaktu a

denné

denné




vkladani dat do pocitace, jednani
s Urady.

prosinec Samostatné zajisténi chodu recepce a
2017 - kancelare, komunikace denné
unor 2018 s potencidlnimi a stavajicimi
ndjemniky objektu, samostatna
sprava firemnich webovych stranek a
socialnich siti, zpracovani podkladu
pro rozbory pozemkii, samostatné
plnéni svéfenych ukoll
administrativni povahy. Zavérecné

hodnoceni odborné praxe.
Terminy pro
odevzddni
priibézného
hodnoceni:

20.4.2017
20.5.2017
20.6.2017
20.7.2017
20.9. 2017
20.12. 2017
20. 3. 2018

Termin pro
vyhotoveni
priloh -
,0svédceni o
absolvovani
odborné
praxe“a
,Zavérecné
hodnoceni“:

20. 3. 2018

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

Kol 1V o111 (o | ST P ANC.eeeeeeeeeeeiieeeeeeeeeeesan,
(jméno, prijmeni, podpis)




