oy Evropska unie
o N Evropsky socialni fond
x L * Operacni program Zaméstnanost ] §
* Iniciativa na podporu zaméstnanosti mladych lidi ~ Ufad prace CR
PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE
. Uchaze¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXXXXXXXXX

Datum narozeni: XXXXXXXXX

Kontaktni adresa: XXxXxxxxxxx

Telefon: XXXXXXXXXX

Zdravotni stav dobry: ANO

/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR 0d: XXXXXXXXX
Vzdélani: Stfedni Skola s maturitou
Znalosti a dovednosti:

Obsluha osobniho pocitace, zaklady
anglického a némeckého jazyka

Pracovni zkuSenosti: Zadné

Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi 1 hodina
15 hodin

b) Rekvalifikace

druh
Skupinové poradenstvi

Motivacni kurz

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: bfz o.p.s.
Adresa pracovisté: Truhlarskd 19, 360 17 Karlovy Vary
Vedouci pracovisté: Ing. Jana Hrdlickova

Kontakt na vedouciho pracovisté: hrdlickova.jana@bfz.cz, 775 686 049

Zaméstnanec povéFfeny vedenim odborné praxe - MENTOR
Jméno a prijmeni: XXXXXXXXXXXXXX

Kontakt: XXXXXXXXXXXXXX

Pracovni pozice/Funkce Mentora: XXXXXXXXXXXXXXX

Druh prace Mentora /ramec pracovni napIné/: XxxXXXXXXXXXX

Koordinacni a kontrolni ¢innosti, administrativni ¢innost XXXXXXXXXXXXXXXXXX



mailto:hrdlickova.jana@bfz.cz

. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
asistentka

Misto vykonu odborné praxe: Truhlarska
19, 360 17 Karlovy Vary

Smluveny rozsah odborné praxe:

PIny pracovni Uvazek v délce trvani

12 mésicl

Kvalifikacni poZzadavky na absolventa:
Stfedni vzdélani s maturitou

Specifické pozadavky na absolventa:
Ovladani mékkych kompetenci, efektivni
komunikace, kooperace, kreativita,
flexibilita, uspokojovani zakaznickych
potreb, orientace na vykon, zvladani
konfliktnich situaci, samostatny a aktivni
pristup k reseni probléma, schopnost
planovat kratkodobé i dlouhodobé v
souladu s plany a potfebami firmy, aktivné
se vzdélavat, vyhleddvat nové informace a
aplikovat je do praxe, aktivni pfistup k
praci, zvladani zatéze, schopnost
vyhledavat, tfidit a orientovat se v
informacich, velmi dobra prezentace v
rodném jazyce s minimem nedostatk( ve
verbdlnim a neverbalnim projevu, zvladani
prezentace a jednani s cizimi lidmi nebo
vétsi skupinou, Ridi¢sky prikaz sk. B.

Druh prace - rdmec pracovni naplné
absolventa

Samostatné zajisténi chodu pobocky.
Archivace dokumentu.

Obsluha a sprava kancelarské techniky (PC,
fax, scanner, zaznamnik, kopirka, tiskarna
a dalsi).

Péce o firemni navstévy.

Prace s databazovym systémem nebo
tabulkovym procesorem véetné vytvareni a
dopliiovani datovych a textovych databank
fizenych uZivatelskym programem.
Priprava podkladd, formalnich dokumentd
pro monitorovaci zpravy, jednani a porady.
Ptiprava pravidelnych zprav (hlaseni),
mésicnich vykaz( apod.

Sprdva doslé a odchozi posty, véetné
elektronické.

Tvorba report(, statistik, prezentaci.
Vedeni pokladny.

Vykonavani riznorodych administrativnich




praci podle obvyklych postupl nebo
ramcovych instrukci.

Vystavovani a evidence ucetnich dokladd.
Zajistovani kancelarskych potreb.
Zajistovani komunikace s klienty, organy
mistni samospravy a statni spravy.
Zajistovani obcerstveni pti jednanich
managementu, Skolenich, apod.
Zpracovani zapisU, vedeni evidence, apod.

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll ¢innosti
/v pripadé potieby doplrite Fadky nebo

dolozZte prilohou/
a. orientace ve firmé a seznameni
S provozem

b. ziskani odbornych znalosti v oboru
vzdélavani dospélych a poradani kurzd,

c. vykonavani rliznorodych
administrativnich praci podle
stanovenych firemnich postupli nebo
instrukci,

d. priprava podklad, formalnich
dokumentl pro nadfizeného
pracovnika,

e. vedeni prehledd, statistik a evidenci o
kurzech,

f. obsluha kancelafskych strojli a
rozmnozovaci techniky,

g. vedeni urcené dokumentace, jeji
ukladani a tfidéni dle archivac¢niho a
skartac¢niho radu,

Cilt bude dosaZeno vysvétlenim konkrétni

cinnosti, jejim pfedvedenim, nastudovdnim

potiebnych dokumentu, praktickym
vykondvdnim cinnosti a kontrolou jejiho
vysledku a/nebo pribéhu.

STRATEGICKE CILE:

/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo

dolozte prilohou/

- pracovnik si zvysi svoji odbornou
kvalifikaci v oboru vzdélavani
dospélych a poradani kurzd,

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

(napr. orientace ve firmé, sezndmeni s provozem, sezndmeni
s BOZP, konkrétni ¢innosti jednotlivych pracovnich pozic)

(napf. zvyseni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci
daného oboru a nové praktické dovednosti, ziskdni védomosti)




- naudi se samostatné vést pobocku

- 0svoji si nové odborné kompetence v
daném oboru, napft.: vedeni
dokumentace a dodrzovani pravidel
archivace,

- nauci se obsluhovat kancelafskou
techniku,

- bude umét kompletovat doklady a
materidl v rdmci svérfené agendy,

- bude umét dodrzovat ndleZitosti
Uredni a obchodni korespondence,

- zvysi své znalosti v praci s textovymi a
tabulkovymi editory,

- bude umét pracovat s odchozi a
pfichozi firemni poStou, véetné
elektronické,

- naudi se orientovat ve
vnitropodnikovych smérnicich a
dodrZovat stanovené postupy,

- zvladne vedeni pokladny a s tim
spojené zpracovani vydejové a
pfijmové dokumentace,

ziska védomosti a zkuSenosti

v interpersondlni komunikaci,

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Nazev prilohy:
Priloha €. 8 Priibézné
hodnoceni absolventa
Pfiloha €. 9 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Pfiloha €. 10 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

Datum vydani pfilohy:
30.6.2017,
30.9.2017,31.12.2017
31.3.2018 (odevzdani)

31.3.2018 (odevzdani)

31.3.2018 (odevzdani)

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 pfed

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

vyhrazeni na spolecensky ucelné pracovni misto a popripadé Dohody o poskytnuti pfispévku na

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

/v pripadé potreby doplrite Fadky/




Mésic/Datum

Aktivita

Rozsah

Zapojeni
Mentora

12/2016

1/2017

2/2017

3/2017

4/2017

5/2017

6/2017

7/2017

8/2017

Zaskoleni pracovnika a sezndmeni s procesy
organizace, skoleni BOZP. Obsluha a sprava
kancelarské techniky (PC, fax, scanner, zaznamnik,
kopirka, tiskarna a dalsi).

Praktické zaskoleni pracovnika, ziskani odbornych
znalosti z oboru firmy. Zajistovani komunikace s
klienty, orgdny mistni samospravy a statni spravy

Praktické zaskoleni pracovnika, kontakt s klienty
Obsluha a sprava kancelarské techniky (PC, fax,
scanner, zaznamnik, kopirka, tiskarna a dalsi).
Zajistovani kancelarskych potreb.

Praktické zaskoleni pracovnika, pfiprava na
zajisténi vzdélavacich aktivit pobocky

Prace s databazovym systémem nebo tabulkovym
procesorem véetné vytvareni a dopliovani
datovych a textovych databank fizenych
uzivatelskym programem.

Stinovani mentora pracovnikem a vykon Cinnosti
pobocky s asistenci mentora

Ptiprava podkladu, formalnich dokumentt pro
monitorovaci zpravy, jednani a porady.

Stinovani mentora pracovnikem a vykon Cinnosti
pobocky s asistenci mentora

Sprava doslé a odchozi posty, véetné elektronické.
Zpracovani zapisua, vedeni evidence, apod.

Stinovani mentora pracovnikem a vykon ¢innosti
pobocky s asistenci mentora. Tvorba reportd,
statistik, prezentaci. Vedeni pokladny.

Vykon Cinnosti spojenych se zajisténim chodu
pobocky pod dohledem mentora

Vykondvani rliznorodych administrativnich praci
podle obvyklych postupl nebo rdamcovych
instrukci.

Vystavovani a evidence Ucetnich doklad(.

Vykon Cinnosti spojenych se zajisténim chodu
pobocky pod dohledem mentora. Archivace
dokumentud. Samostatné zajisténi chodu pobocky

cca 160h

cca 160h

cca 160h

cca 160h

cca 160h

cca 160h

cca 160h

cca 160h

cca 160h




9/2017 Vykon ¢innosti spojenych se zajisténim chodu cca 160h
pobocky pod dohledem mentora. Pfiprava
pravidelnych zprav (hlaseni), mési¢nich vykaz(
apod.

10/2017 Vykon ¢innosti spojenych se zajisténim chodu cca 160h
pobocky pod dohledem mentora. Zajistovani
komunikace s klienty, orgdny mistni samosprdavy a
statni spravy

11/2017 Vykon ¢innosti spojenych se zajisténim chodu cca 160h
pobocky pod dohledem mentora, Archivace
dokumentu. Samostatné zajisténi chodu pobocky
hodnoceni odborné praxe

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

Yo 117111 USRS ANCeeveeeeeeeeeeeeceeeee e,
(jméno, prijmeni, podpis)




