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U

Urad prace CR

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchaze¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXXXX

Datum narozeni: XXXXX

Kontaktni adresa: XXXXX

Telefon: XXXXX

Zdravotni stav dobry: ANO NE

/zaSkrtnéte/

Omezeni /vypiste/: XXXXX

V evidenci UP CR od: XXXXX

Vzdélani: XXXXX

Znalosti a dovednosti: XXXXX

Pracovni zkuSenosti: XXXXX

Absolvent se uc€astnil pfed nastupem rozsah druh

na odbornou praxi v ramci aktivit

projektu:
a) Poradenstvi XXXXX XXXXX
b) Rekvalifikace XXXXX XXXXX
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.  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/

Collegas s.r.o.
Prazakova 1008/69, 639 00, Brno
XXXXX

XXXXX
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.  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 ukolt €innosti
/v pfipadé potireby doplrite fadky nebo
dolozZte prilohou/

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

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte pfilohou/

Administrativni pracovnik
Prazakova 1008/69, 639 00, Brno

40 hodin/tyden

Vzdélani: uplné stfedni s maturitou

Ridiésky priikaz typu B; Komunikativnost; Casova
flexibilita; Prace s PC — programy MC Office

Administrativni ¢innost — vyplhovani smluv; tipovani
smluv; kontrola odevzdané produkce; komunikace

s obchodnimi partnery, pojistovnami a jinymi financnimi
institucemi; pfiprava meetingu a prezentaci.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Orientace ve firmé; seznameni s provozem; kontrola a
odevzdavani produkce; tipovani smluv do interniho systému;
zjistovani informaci u obchodnich parter(; péce o klienty;
vyfizovani posty; evidence pokladni knihy; u€ast na poradach
a 8kolenich

ZvySeni kvalifikace; osvojeni si odbornych kompetenci
daného oboru a nové praktické dovednosti; ziskani
védomosti; uméni stanovit si cile - jejich dosazeni; organizace
priorit a pracovniho ¢asu;

Nazev prilohy: Datum vydani pfilohy:

Pfiloha ¢. 1 Prabézné 20. 6. 2021,

hodnoceni absolventa 20. 9. 2021,
20. 11. 2021,

Pfiloha é. 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. Casovy 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 zfejmy jiz pred
podepsanim Dohody o vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popripadé
Dohody o poskytnuti pfispévku na mentora. Podle aktualni situace a potfeby mize byt
harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pfipadé potreby doplrite fadky/

kvéten 2021

cerven—
srpen 2021

zari-fijen
2021

20. 11. 2021

jednotlivymi Skolenimi pro lepsi orientaci
v oboru; seznamovani se s internim
systémem a jeho funkcemi; orientace

v jednotlivych smlouvach - zivotni poj.,
nezivotni poj., investice;

Tipovani sjednanych smluv do interniho

systému; kontrola odevzdanych smiuv; 3 mésice
komunikace s obchodnimi zastupci

spolec¢nosti; podpora pfi vytvareni smluvni
dokumentace jednotlivych typa smluv;

Komunikace s obchodnimi partnery

investiénich spoleénosti a jinymi 2 mésice
bankovnimi domy; vytvareni pojistnych

smluv a smluv o spolupraci s obchodnimi

zastupci; priprava meetingu; vytvareni

seznamu uchazec¢u jednotlivych meeting(;

Terminy pro odevzdani pribézného hodnoceni:
20. 6. 2021, 20. 9. 2021, 20. 11. 2021

Terminy pro vyhotoveni pfiloh — ,,Osvédéeni o absolvovani odborné praxe* a
»Zavéreéné hodnoceni“

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
Seznamovani se s chodem firmy, s jeho
bfezen— spolupracovniky; prochazeni si 3 mésice

* 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)




