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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE riiloha &. 2 k dohodé & BVA-JZ-102017

I Uchazec o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXX XXX
Datum narozeni: XXX
Kontaktni adresa: XXX
Telefon: XXX
Zdravotni stav dobry: XXX
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/: XXX
V evidenci UP CR od: XXXX
Vzdélani: XXXX
Znalosti a dovednosti: XXX
Pracovni zkusenosti: XXXX
Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:

a) Poradenstvi XXX XXX

XXX
XXX

b) Rekvalifikace
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1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:

Adresa pracovisté:

Okresni hospodarska komora Breclav

nam. T. G. Masaryka 38/10, 690 02 Breclav

Vedouci pracovisté: XXX

Kontakt na vedouciho pracovisté: XXX

Pracovnik povéreny vedenim odborné

praxe — MENTOR

Jméno a pfijmeni:------------—---

Kontakt:--------------------

Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/
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. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:

Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh prace - rdmec pracovni ndplné
absolventa:

Zadani konkrétnich ukolt ¢innosti
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

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

Administrativni pracovnik

nam. T. G. Masaryka 38/10, 690 02 Breclav

12 mésicu

VoS, Ekonomika a podnikéni

fidi¢sky prakaz sk. B
znalost prace na PC
znalost AJ slovem i pismem

— Vedeni administrativni agendy

—  Zajisténi provoznich a organizaénich zaleZitosti
— Fakturace a ostatni prace s ic¢etnim systémem
— Komunikace se zdkazniky

— Pomocné administrativni prace

— Vedeni dokumentace

— Vedeni databaze kontakt(

— Organizace seminaru a vzdélavacich akci

- Osobni, telefonicka a emailova komunikace s klienty.
- Dalsi souvisejici prace spojena s chodem kancelare.
- Provadéni dil¢i administrativni prace.

- Spoluprdce pfi pfipravach Bieclavského fortelu.

- Rozsifovani klientské databaze.

- Ziskavani a tfidéni potifebnych dat.

- Zajisténi firemnich aktivit.

—  Ziskavani dovednosti komunikace s klienty.
—  Seznamovdni se s chodem kanceldre.
—  Ziskdvdni dovednosti resit problémy.
— Reagovat na poZadavky klientda.
— Samostatné pracovat.
—  Vedeni databdze klientu.
—  Pripravy a organizovdni semindru a schizek.
—  Evidence posty.
PInéni operativnich ukold.

— Osvojeni si odbornych znalosti daného oboru a
dosaZeni samostatnosti pfi provadéni svéfené agendy.

—  Ziskadvani samostatnosti a schopnosti komunikovat se
zakazniky.

—  Ziskani zodpovédnosti za vykonanou praci.

— Dovednost realizovat svoje napady a ohodnotit
uskutecnénou praci.
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— Osvojeni si zakladnich principl prace v bézné denni
administrativeé.
— Byt zodpovédny za dodrZzovani terminu a plnéni tkol(.
—  Schopnost feseni probléma.
— Bezproblémové komunikovat s klienty, jak osobné, tak
po telefonu.
— Schopnost pracovat pod ob¢asnym tlakem.
Schopnost jasné a stru¢né formulovat svoje myslenky,
vyjadrovat se jasné a cilené ke konkrétni véci.
VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Nazev pfilohy: Datum vydani pfilohy:
/dolozte ptilohou/ Pfiloha €. 2Prabéiné 20. 06.2017
hodnoceni odborné praxe 20. 09. 2017
20.12.2017
20.03.2018
Priloha €. 3Zavérecné 28.02.2018
hodnoceni odborné praxe
Priloha €. 40svédceni o 28.02.2018

absolvovani odborné praxe
Priloha €. 5 Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

* 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
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HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. casovy a obsahovy ramec pribéhu odborné praxe je

vhodné predjednat a konzultovat mezi pracovnikem UP CR, mentorem a absolventem ji? pred

ndstupem absolventa na odbornou praxi aby jeho rdmec byl ziejmy jiZ pfed podepsdnim

Dohody o prispévku na zapracovdni. Podle aktudini situace a potfeby muZe byt

harmonogram doplriovdn nebo upravovan.

/v pripadé potreby doplrite radky/

Mésic/Datum Aktivita

Rozsah

Zapojeni Mentora

Skoleni BOZP. Pfiprava

bfezen 2017 — kvéten 2017 podnikatelského setkani a
shromazdéni delegatli OHK Breclav.
Seznameni s chodem kancelare.
Planovani seminard na druhé
pololeti. Komunikace s lektory a
klienty. Tvorba a doplfiovani
evidence kontaktl. Tvorba
propagacniho materidlu pro OHK
Breclav. Pomoc pti ptipravach
zasedani predstavenstva.
Komunikace a seznameni se

s pozadavky klientl. Obsluha
kopirovaciho a skartovaciho
pfistroje. Evidence pfijaté a odchozi
posty. Organizovani navstév.
Sledovani termint a jejich plnéni.

3 mésice

Organizace a zajistovani seminari a
¢erven 2017 — srpen2017 vzdélavacich aktivit. Planovani
pracovnich schlizek. Pfiprava a
sloZeni zkousky z

vystavovani certifikat o plvodu
zbo?i a karnetd ATA. Ucast na
poradach a zaseddanich. Aktualizace
databdze kontaktd. Sledovani
termind a jejich plnéni. Zadavani
faktur do systému. Pomoc pfi
chystani dokladl pro ucetniho.

3 mésice

zari 2017 - listopad 2017 Evidence posty. Vystavovani faktur.

Priprava Breclavského fortelu.
Objednavky kancelarskych potreb.
Pomocné prace pfi bézné
administrativé. Komunikace se
zakazniky. Sjednavani obchodnich

3 mésice
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schizek. Potvrzovani certifikatl o
pUvodu zboZi a ATAkarnet(.
Organizace a pfipravy seminard a
porad. Pofizovani zapisu ze
zasedani. Vedeni databaze klientd.
Fakturace. Planovani vzdélavacich
akci. Vkladani dat do pocitace.

prosinec 2017 — Gnor 2018

Sledovani  pfichozi a odchozi
firemni korespondence. Vyfizovani
béZzné administrativni agendy pro
vedouciho pracovnika. Objedndvka
a evidence kanceladrskych potreb.
Zajisténi firemnich aktivit. Zajisténi
dodrZovani  termind.  Pfijimani
telefonnich hovor(. Péce o klienty.
Domlouvani schlzek. Organizace
porad a pofizovani zapisd. Zaddvani
informaci do internich databazi.
Evidence Ucetnich dokladd.
Schopnost postarat se o chod
kancelare.

3 mésice

vv s

Terminy pro odevzdani pribéiného hodnoceni:

20. 06. 2017
20. 09. 2017
20.12. 2017
20.03. 2018

Termin pro vyhotoveni pfiloh — ,,Osvédceni o
absolvovani odborné praxe” a ,,Zavérecné hodnoceni
odborné praxe“:

28.02.2018

(jméno, prijmeni, podpis)




