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PLÁN REALIZACE ODBORNÉ PRAXE 

 

 

I. Uchazeč o zaměstnání 
 

ABSOLVENT  

Jméno a příjmení:  
 

xxx 
 

Datum narození:  xxx 

Kontaktní adresa:  xxx 

Telefon:  xxx  

Zdravotní stav dobrý: 
/zaškrtněte/ 

ANO NE 

Omezení /vypište/: Bez omezení 

  

V evidenci ÚP ČR od:  xxx 

Vzdělání:  VŠ – UPOL, obor: Učitelství pro SŠ a ZUŠ Výtvarné 

Znalosti a dovednosti:  Adobe Photoshop, CorelDraw, MS Office 

  

Pracovní zkušenosti:  Bez praxe  

   

Absolvent se účastnil před nástupem 
na odbornou praxi v rámci aktivit 
projektu: 

rozsah druh 

a) Poradenství 3x1 hodina 
 

Úvod do porad. aktivit, 
tvorba životopisu, 
individuální poradenství 
 

 8 hodin Motivační klub 

b) Rekvalifikace   
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II. ZAMĚSTNAVATEL 
 

 

Název organizace:  vojtys s.r.o. 

Adresa pracoviště:  Jasenická 1015, 755 01 Vsetín 

Vedoucí pracoviště:  xxx 

Kontakt na vedoucího pracoviště:  xxx 

  

Zaměstnanec pověřený vedením    

odborné praxe – MENTOR 
 

 

Jméno a příjmení:  xxx 

Kontakt:  xxx 

Pracovní pozice/Funkce Mentora:  Jednatel firmy 

Druh práce Mentora /rámec 
pracovní náplně/:  

Řízení firmy, práce na stavbách 
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III. ODBORNÁ PRAXE 
 

 

Název pracovní pozice absolventa:  Grafické práce, tvorba rozpočtů a administrativní 
zajištění společnosti 

Místo výkonu odborné praxe:  Jasenická 1015,755 01 Vsetín 

Smluvený rozsah odborné praxe: 12 měsíců 

Kvalifikační požadavky na 
absolventa: 

VŠ – zaměření grafické, výtvarné 

Specifické požadavky na 
absolventa: 

Práce v grafických programech,  

Druh práce - rámec pracovní náplně 
absolventa  

Grafické návrhy projektů, grafické úpravy webových 
stránek a reklam, tvorby rozpočtů, administrativní 
zajištění chodu firmy 

  

  

 KONKRETIZUJTE STANOVENÍ CÍLŮ ODBORNÉ 
PRAXE A ZPŮSOB JEJICH DOSAŽENÍ: 
  

PRŮBĚŽNÉ CÍLE:  

Zadání konkrétních úkolů činnosti 
/v případě potřeby doplňte řádky nebo 
doložte přílohou/ 

(např. orientace ve firmě, seznámení s provozem, seznámení 
s BOZP, konkrétní činnosti jednotlivých pracovních pozic)  

 Získání zkušeností v oblasti propagaci firmy a grafického 
zpracování jak návrhů projektů tak log reklamy firmy. Získání 
zkušeností a přehledu administrativních záležitostí v chodu 
stavební firmy 

  

STRATEGICKÉ CÍLE: 
/v případě potřeby doplňte řádky nebo 
doložte přílohou/ 

(např. zvýšení kvalifikace, osvojení si odborných 
kompetencí daného oboru a nové praktické dovednosti, 
získání vědomostí) 

 Zdokonalení v práci s grafickými programy,  získání znalosti 
v oblasti tvorby grafické reklamy a grafických návrhů. Získání 
dovedností v tvorbě rozpočtů a přehledu administrativních 
činností společnosti. 

  

VÝSTUPY ODBORNÉ PRAXE: 
/doložte přílohou/ 
 

Název přílohy: Datum vydání přílohy: 

Příloha č. 2 Průběžné 
hodnocení absolventa  

měsíčně do konce 
následujícího měsíce 

Příloha č. 3 Závěrečné 
hodnocení absolventa  

po ukončení odborné 
praxe; do konce 
následujícího měsíce 
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Příloha č. 4 Osvědčení o 
absolvování odborné praxe  

po ukončení odborné 
praxe; do konce 
následujícího měsíce 

Příloha: Reference pro 
budoucího zaměstnavatele* 

po ukončení odborné 
praxe; do konce 
následujícího měsíce 

 

HARMONOGRAM ODBORNÉ PRAXE  

Harmonogram odborné praxe, tj. časový a obsahový rámec průběhu odborné praxe je vhodné 

předjednat a konzultovat mezi zaměstnancem KrP a KoP ÚP ČR, mentorem a absolventem 

již před nástupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho rámec byl zřejmý již před 

podepsáním Dohody o vyhrazení společensky účelného pracovního místa a popřípadě 

Dohody o poskytnutí příspěvku na mentora. Podle aktuální situace a potřeby může být 

harmonogram doplňován nebo upravován. 

/v případě potřeby doplňte řádky/ 

Měsíc/Datum Aktivita 

 
Rozsah Zapojení 

Mentora 

 
Duben 2021 

 
Proškolení z BOZP, zaučení pracovníka jak 
se chovat na pracovišti. Seznámením s 
hygienickými zásadami v provozu, 
seznámení s místem výkonu práce. Žadatel 
bude kompletně proškolen.  
 

 

40hod/týdně  

Květen 2021 Zaškolení v grafických programech pro 
vytvářeni stavebních projektů. Zaučení 
s firemními programy. Seznámení 
s korespondencí maloobchodů a 
velkoobchodů. Zaškolení s firemním 
materiálem a pracovních úkonů. Kontrola 
zpracování kompletní dokumentace. 

 

40hod/týdně  

Červen 2021 Vytváření formulace zadání grafického 
návrhu. Seznámení se s představou 
propagace firmy, formami propagace. 
Seznámení se s prodejci českých a 
zahraničních stavebnin.  Zjišťování nových 
nabídek a novinek ve světě stavebnin. 
Analýza a řízení rizik a příležitostí 
v nabídkách. Řízení všech dostupných 
zdrojů v dané lokalitě 

40hod/týdně  
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Červenec 
2021 

Vytváření formulace zadání grafického 

návrhu. Vytváření grafické nabídky firmy.  

Práce s grafickou propagací firmy (webové 

stránky, reklamy, loga).  Výtvarně grafické 

řešení všech tiskových produktů, tištěné 

reklamy, grafických manuálů, webdesignu, 

multimediálních prezentací a obalů ve 

fázích zhotovení grafického návrhu. Zaučení 

pro objednávání a jednání s prodejci. 

Komunikace s klienty a přijímání jejich 

stavebních nabídek. Kontrola zpracování 

kompletní dokumentace k projektu. Zajištění 

dílčích činností při změn v projektu. 

 

40hod/týdně 

 
Srpen 2021 

 
Vytváření formulace zadání grafického 
návrhufirmy. Pokračování práce s grafickou 
propagací firmy (webové stránky, reklamy, 
loga).  Zaučení ve stanovení časového a 
finančního plánu realizace projektu. 
Koordinace postupů prací a návazností 
činností. Zajišťování vhodné smluvní 
zabezpečení projektu. 

 

 
40hod/týdně 

 

Září 2022 Vytváření formulace zadání grafického 
návrhu. Pokračování práce s grafickou 
propagací firmy (webové stránky, reklamy, 
loga).  Koordinace a realizace 
mezinárodních projektů. Zajišťování 
spolupráci s různými stavebními firmami. 
Kontrola a rozhodování o změnách v 
projektu tak, aby byly naplněny cíle projektu. 

 

40hod/týdně  

Říjen 2021 Vytváření formulace zadání grafického 

návrhu. Pokračování práce s grafickou 

propagací firmy (webové stránky, reklamy, 

loga). Vyhledávání a zpracování textových 

či obrazových souborů na serveru a v 

archivu zakázek. Tvorba návrhů výtvarných 

projektů s vysokou mírou uměleckého 

zpracování. Tvorba výtvarných projektů s 

40hod/týdně  
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celostátně uznávanou vysokou uměleckou 

úrovní a přispívajících k rozvoji staveb.  

 
Listopad 
2021 

Vytváření formulace zadání grafického 

návrhu. Vytváření grafické nabídky firmy. 

Vypracování na základě zadání a 

požadavků zadavatelů. Prezentování 

záměru při schvalování grafického návrhu 

během jednání se zadavatelem. Provedení 

digitálního náhledu pro klienta se znalostí 

požadavků dané realizace.  

 

40hod/týdně  

Prosinec 
2021 
 
 
 
 
 
 
 
 
Leden 2022 
 
 
 
 
 
 
Únor 2022 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vytváření formulace zadání grafického 

návrhu. Pokračování práce s grafickou 

propagací firmy (webové stránky, reklamy, 

loga). Koordinace projektů, jednání s klienty, 

zjišťování nových nabídek.  

 
 
Vytváření formulace zadání grafického 

návrhu. Pokračování práce s grafickou 

propagací firmy (webové stránky, reklamy, 

loga). Vytváření grafické nabídky firmy.  

Příjem elektronických dat z Internetu za 

pomoci příslušných programů. Jednání se   

zadavatelem pomoci grafického návrhu, 

formulování a zadání grafického návrhu, 

průběžná komunikace se zadavatelem při 

schvalování zakázky.  

 
Vytváření formulace zadání grafického 

návrhu. Vytváření grafické nabídky firmy. 

Pokračování práce s grafickou propagací 

firmy (webové stránky, reklamy, loga). 

Zaznamenáváním technických údajů a 

výsledků práce. Vytvoření závěrečných 

tabulek pro projekty a zhotovených prací. 

 
 

40hod/týdně 
 
 
 
 
 
 
 
40hod/týdně 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
40hod/týdně 
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Březen 2022 Vytváření formulace zadání grafického 

návrhu. Vytváření grafické nabídky firmy.  

Pokračování práce s grafickou propagací 

firmy (webové stránky, reklamy, loga). Dané 

cíle udržovat obchodní vztahy, zjišťování 

potřeb klientů např. co vyžadují a očekávají. 

Vytváření firemních dotazníků o 

spokojenosti klienta. 

 

40hod/týdně 

 

    

    

    

    
* V případě, že si zaměstnavatel účastníka neponechá v pracovním poměru po skončení 

odborné praxe, poskytne zaměstnavatel „Reference pro budoucího zaměstnavatele“, a to ve 

volné formě. 

Schválil(a):................................................................................dne............................................ 

xxx 

 

 

xxx,  jednatel 


