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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchaze€ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXX
Datum narozeni: XXX
Kontaktni adresa: XXX
Telefon: XXX
Zdravotni stav dobry: XXX
[zaSkrtnéte/
Omezeni /vypiste/: XXX
V evidenci UP CR od: XXX
Vzdélani: XXX
Znalosti a dovednosti: XXX
Pracovni zkuSenosti: XXX
Absolvent se uc€astnil pfed nastupem rozsah druh
na odbornou praxi v ramci aktivit
projektu:
a) Poradenstvi XXX XXX
XXX XXX

b) Rekvalifikace --
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Il ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
Adresa pracovisté:

Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zaméstnanec povéfeny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec
pracovni naplné/

jk grant s.r.o.
Ratiborska 1026/169, 747 05 Opava - Katefinky
XXX

XXX

XXX

XXX
projektovy manazer

Vykonava v ramci pracovni napIné administrativni a
poradenskou ¢innost spojenou s narodnimi a evropskymi
dotacnimi tituly. Zprostfedkovava klientdm — obcim
informace o vhodnosti ¢erpani dotaénich prostfedkl na
obnovu obecniho majetku a infrastruktury. Praktickou
Casti pracovni naplné je poté Cinnost spojena

s vypracovanim projektovych Zadosti a dalsi
dokumentace, kterou jsou napf. vefejné zakazky a
manazerskeé fizeni. Sou€asti pracovni naplné je
planovani, fizeni, kontrola a uzavirani projektu.

V prabéhu projektu poté tvorba planu projektu,
koordinace a alokace zdroju. Projektovy manazer je
pfitomen zménovému fizeni a schlizkam zucéastnénych
stran projektu, feSi Fizeni rizik a Fizeni kvality projektu.
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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 ukold ¢innosti

/v pripadé potreby doplrite fadky nebo
dolozZte prilohou/

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

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte pfilohou/

Projektovy manazer
Ratiborska 1026/169, 747 05 Opava - Katefinky

1. 5. 2021 — 30. 4. 2022
40h/tydné

Na dané pozici se od absolventa oCekava vysokoSkolské
vzdélani, které bude zakladem pro vykon administrativni
¢innosti spojené s chodem vefejnych zakazek v nasi
firmé a také schopnost pomocného zapojeni pfi praci

s dotaénimi tituly. Od absolventa oéekavame, ze bude:
Komunikativni, nekonfliktni, rychle se dokaze
zorientovat v novém prostredi.

Oc&ekavame zodpovédny a privétivy pfistup k uceni se
novym dovednostem v oblastech statni spravy a
poradenské €innosti. Dale pfedpokladame schopnost
aktivniho zapojeni do planovaci ¢innosti nasi firmy. Dale
se oCekava, Ze dokaze okamzité reagovat na vzesly
problém.

Ocekava se, Ze se béhem trvani praxe seznami

s celkovou agendou a chodem firmy. Naplf prace bude
spocivat pfedevsim v administrativni ¢innosti, praci se
spisy vefejnych zakazek a aktivni pomoc pfi
kompletovani dotaénich zadosti.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Zakladem budouci samostatné prace je v prvotni fazi
seznameni se systémem firemni agendy. Zaméstnanec si
béhem nasledujiciho roku vyzkou$i riizné pracovni ¢innost
zahrnujici administraci vefejnych zakazek, pfipravu
projektovych Zzadosti, pribéh projektového fizeni, zavérec¢na
vyhodnoceni, pribézna vyuctovani a administrativni stranky
projektu vé. elektronickych systémd podani. Konkrétni tkoly
Vv prvotni fazi povede mentor, ktery absolventa seznami
s jednotlivymi kroky a povede jej k samostatnosti.
Cilem této odborné praxe je zaclenéni absolventa do kolektivu
firmy, aby se stal aktivnim a prinosnym ¢lankem
administrativniho procesu. S timto souvisi ziskani znalosti na
takové urovni, které dovede aktivné a samostatné vyuZzit
Vv praxi, ¢imz bude pfinosem nejen pro firmu, ale také pro jeji
klienty.
Nazev prilohy:
Priloha €. 2 Priibézné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa

Datum vydani pfilohy:
Mési¢né

Pfi skon€eni odborné praxe
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Pfiloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

Po absolvovani sjednané
délky odborné praxe

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. Casovy a obsahovy ramec prubéhu odborné praxe je vhodné
pfedjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem
jiz pfed nastupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl zfejmy jiZz pred
podepsanim Dohody o vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popripadé
Dohody o poskytnuti pfispévku na mentora. Podle aktualni situace a potfeby mdize byt
harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pripadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/ Aktivita Rozsah Zapojeni
Datum Mentora
Seznameni s chodem firmy. Pfedstaveni
zakladnich funkci firemnich programu a
Kvéten teoretické seznameni s chodem firmy. Jedna se
2021 pfevazné o pozorovaci fazi, ve které bude 40 hod/tyden 15 hod/tyden
absolvent pod vedenim mentora zaclenén do
chodu firmy.
Cerven RozSifeni pracovni naplné o teoretickou znalost
2021 podminek vefejnych zakazek a jejich zpracovani. 40 hod/tyden 15 hod/tyden
Administrace smluv a firemnich dokumentu —
Cervenec zpusob s jejich nakladanim — inventarizacni 40 hod/tyden 15 hod/tyden
2021 kontrola.
Kompletace vefejnych zakazek — zpusob
Srpen nakladani s avrc_hlyacerpl a dokoncovacim 40 hod/tyden 15 hod/tyden
2021 procesem vefejné zakazky.
Seznameni s dotacnimi tituly a systémem podani
Zari 2021  dotace. 40 hod/tyden 15 hod/tyden
3 Zpracovani studie proveditelnosti v ramci
Rijen 2021 procesu podani zadosti o dotaci. 40 hod/tyden 15 hod/tyden
RozSifeni pracovni naplné o zapojeni do praxe —
Listopad prace v terénu. Kontrola pfedmétu dotacniho 40 hod/tyden 15 hod/tyden
2021 fizeni.
Prosinec RozSifeni pracovni zodpovédnosti — moznost 40 hod/tyden
2021 manipulace s elektronickym podpisem a spisovou
slozkou.
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Komunikace s klientem — pfiprava podklad pro 40 hod/tyden

Leden . s . L
2022 projektové zadosti v samostatné reZii.
Proces ucetnictvi v projektu a projektové zadosti. 40 hod/tyden
Unor 2022 Specifické nalezitosti faktur, bankovnich vypisu,
predavacich protokold.
BFezen Jednani o pfipadnych zménach jiz schvalenych 40 hod/tyden
2022 projektovych zaméru.
Duben Dokonéeni procesu zaucovani — splnéni celého 40 hod/tyden
2022 pracovniho kolobéhu — inventura ve vlastni rezii.

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

Schvaélil(a): XXX .o, dne ..... 20.4.2021 .....ccceeiie,
(iméno, pfijmeni, podpis)



