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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

Uchaze€ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XX
Datum narozeni: XX
Kontaktni adresa: XX
Telefon: XX
Zdravotni stav dobry: XX
/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: XX

Vzdélani: XX

Znalosti a dovednosti: XX

Pracovni zkuSenosti: X

Absolvent se u€astnil pfed nastupem rozsah druh
na odbornou praxi v ramci aktivit

projektu:

a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace
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Il ZAMESTNAVATEL
Nazev organizace: MAEP, s.r.o.
Adresa pracovisté: Kadanska 3546/41, 430 03 Chomutov
Vedouci pracovisté: Ing. Ivan Nikl
Kontakt na vedouciho pracovisté: XX

Zaméstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR

Jméno a pfijmeni: XX

Kontakt: XX

Pracovni pozice/Funkce Mentora Obchodni feditelka

Druh prace Mentora /ramec Obchodni vedeni firmy, pfiprava a realizace vystav,

pracovni naplné/ dohled na provozem kopirovaciho centra.
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lII.  ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:  Administrativni pracovnice

Misto vykonu odborné praxe: Kadariska 3546/41, 430 03 Chomutov

Smluveny rozsah odborné praxe: 40 hod/tydné, 12.mésicu

Kvalifikacni poZadavky na znalost AJ ve stupni B2, NJ ve stupni A1/vyhledové B2,
absolventa: prace na PC

Specifické pozadavky na komunikativni vystupovani, znalost jazyk( slovem i
absolventa: pismem, ochota cestovat

Druh prace - ramec pracovni naplné Pracovnik pro asistenci obchodnimu Fediteli/fediteli pfi

absolventa: administrativé spojené s organizaci chodu firmy,
konferenci, prezentaci a u€asti na vystavach a
doprovodnych €innostech
v celém rozsahu od zpracovani podkladd, prace v
grafickém programu, obsluha kopirovaci a kancelarské
techniky az pro vybérove fizeni. Dale vlastni
zabezpedleni akce objednanim sluZzeb a zpracovanim
podkladd v soucinnosti s kolektivem na pracovisti.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CILE:

Zadani konkrétnich ukold ¢innosti Orientace ve firmé, seznameni s provozem, seznameni s
/v pfipadé potfeby doplite fadky BOZP, seznameni s pozarni bezpecnosti, konkrétni
nebo dolozte pfilohou/ ¢innosti jednotlivych pracovnich pozic ve firmé&, hmotna

odpovédnost, vyhledavani v internetu, prace s
tabulkovym editorem, prace s grafickym programem
CORELL, obsluha kancelafské techniky a kopirovaci
techniky, objednavani sluzeb, ubytovani, letenek, viz a
materialu, jednani s ufady, zabezpeceni sluzeb pro uéast
na vystavach a nasledna komunikace, sjednavani
schizek pro nadfizeného, u€ast na jednanich mimo
firmu, pfiprava smluv a podklad( pro nadfizeného,
kalkulace cen sluzeb, pfiprava podkladl pro tendrovou
dokumentaci (napf. orientace ve firmé, seznameni s
provozem, seznameni s BOZP, konkrétni Cinnosti
jednotlivych pracovnich pozic).

STRATEGICKE CILE: Zvys$eni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci
/v pfipadé potieby doplnte fadky daného oboru jako odborni asistenti v administrativé a
nebo dolozte pfilohou/ dalSich €innostech ve firmé /plany a evidence spojené se

zastupovanim firem, obsluha kopirovaciho centra/,
zvladnuti novych praktickych dovednosti, tvorba
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¢asového planu organizace prace pro nadfizeného i pro
sebe, ziskani védomosti k asistenci pfi zajisténi podklad
zpracovani tendrovych dokumentaci.

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Nazev prilohy:
Ptriloha €. 7 Pribézné
hodnoceni absolventa

Priloha ¢. 8 Zavérecné
hodnoceni absolventa

Priloha €. 9 Osvédc¢eni o
absolvovani odborné praxe

Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

Datum vydani pfilohy:
7/2021,8/202,9/2021,
10/2021,1/2022,
412022, 6/2022

6/2022

6/2022

6/2022
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HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, ti. ¢asovy a obsahovy ramec prubéhu 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 ziejmy jiz
pred podepsanim Dohody o vyhrazeni na spoleGensky ucelné pracovni misto a popripadé
Dohody o poskytnuti pfispévku na mentora. Podle aktualni situace a potfeby mize byt
harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pripadé potreby doplrite fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
Popsat aktivitu na dany mésic Pocet Pocet hodin

odpracovanych  mentora
hodin ucastnika

Cerven 2021 orientace ve firmé, seznameni s provozem, seznameni 40h/tyd 12h/tyd
s BOZP, seznameni s pozarni bezpe€nosti, hmotna
odpovédnost

Cervenec 2021 Seznameni s konkrétni ginnosti jednotlivych 40h/tyd 12h/tyd
pracovnich pozic ve firmé&, obsluha kancelafské techniky

srpen 2021 Obsluha kopirovaci a tiskafské techniky 40h/tyd 12h/tyd

zafi 2021 vyhledavani v internetu, prace s Windows office 40h/tyd 12h/tyd

/tabulkovym editorem , prezentace..../

fijen 2021 prace s grafickym programem CORELL 40h/tyd

listopad 2021 Logistika - objednavani sluzeb, ubytovani, letenek , viza  40h/tyd

materialu

prosinec 2021  tvorba €asového planu organizace prace u vystavnich 40h/tyd
akci

leden 2021 40h/tyd

metodika a praxe sjednavani schiizek pro nadfizeného

unor 2022
40h/tyd

samostatny grafickych navrh pozvanek, pravodcu aj.
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bfezen 2022

duben 2022

kvéten 2022

kalkulace cen sluzeb, pfiprava podklad( pro tendrovou

dokumentaci 40h/tyd
akvizice firem pro kopirovaci centrum a pro uc¢ast na 40h/tyd
vystavach

samostatna Uc¢ast na jednanich mimo firmu a pfiprava 40h/tyd

smluv a podkladU pro vedouciho

* V pfipadé, Ze si zaméstnavatel t¢astnika neponecha v pracovnim poméru po skonceni
odborné praxe, poskytne zaméstnavatel ,Reference pro budouciho zaméstnavatele®, a to ve

volné formé.

(jméno, pfijmeni, podpis)




