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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

I. Uchaze€ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXX XXX
Datum narozeni: XXX
Kontaktni adresa: XXX
Telefon: XXX
Zdravotni stav dobry:

N N XXX
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/: XXX
V evidenci UP CR od: XXX
Vzdélani: XXX
Znalosti a dovednosti: - XXX
Pracovni zkusenosti: - XXX
Absolvent se ucastnil pfed ndstupem na

L . rozsah druh

odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:

a) Poradenstvi 15 hodin Skupinove pczradenstw -

Poradensky program
b) Rekvalifikace 86 hodin Obsluha osobniho pocitace

Platnost od 15. 1. 2016 osuU



Il. ZAMESTNAVATEL

Ndzev organizace:

DO SVETA z.s.

Adresa pracovisté:

Heydukova 349, 38601 Strakonice

Vedouci pracovisté: XXX
Kontakt na vedouciho pracovisté: XXX
Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe— MENTOR

Jméno a pfijmeni: XXX
Kontakt: XXX
Pracovni pozice/Funkce Mentora XXX
Druh prace Mentora /ramec pracovni - XXX

naplné/

osuU



11l. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:

Asistent v nestatni neziskové organizaci

Misto vykonu odborné praxe:

Heydukova 349, 386 01 Strakonice

Smluveny rozsah odborné praxe:

40 hodin tydné / na 6 mésicl

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Stfedni odborné, uplné stiedni,

Specifické pozadavky na absolventa:

Znalost excel, word, a komunikacnich internetovych
aplikaci, administrativni pfedpoklady, otevienost.

Druh préce - rdmec pracovni naplné
absolventa

- pracovnik bude asistentem v NNO zejména v projektech
programU primarni prevence rizikového chovani na
Skolach Jihoceského kraje,

- technicka pomoc kvalifikovanym lektorlim

- asistence lektoriim

- asistence pfi pfipravach vzdélavacich kurzd

- agenda e-mailové korespondence, technické pripravy
porad

- ptiprava a promo aktivity ve vzdélavani

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

2

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll ¢innosti
/v pfipadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

1. Teoreticky se pfipravit na asistovani
pfi realizaci program primarni
prevence rizikového chovani
ve Skolach Jck.

2. Seznamit se s veskerou
administrativou spojenou s provozem
programu. Evidence statistickych dat,
asistence pfi komunikaci s uciteli
organizacni specifika.

3. Asistovat pfi realizaci programa
primarni prevence v lektorské dvojici.

4. Realizovat technickou podporu
vzdélavani pedagogt.

5. Realizovat drobné administrativni
ukoly z projektové dokumentace
v chodu projektt organizace.

6. Ucastnit se pravidelné porad, intervizi
a supervizi slouzici u¢ebnimu procesu
a analyze prace.

(napr. orientace ve firmé, sezndmeni s provozem, sezndmeni s

BOZP, konkrétni ¢innosti jednotlivych pracovnich pozic)

Ad1) Teoreticka pfiprava: Seznameni s operacnim manudlem, ucelenou metodickou
koncepci, internimi smérnicemi, etickym kodexem, chodem zafizeni a kancelarsky
provoz, absolvovani BOZP a Skoleni prvni pomoci. Sezndmeni se se zakonnymi
podminkami, vyhlaskami souvisejicimi s problematikou primarni prevence RCH.
Nastudovani zakladni odborné literatury souvisejici s problematikou PPRCH.

Ad2) Seznadmit se a osvojit si PC a pisemnou administrativu spojenou s provozem
program0 prevence jako jsou ptihlasovaci formulare, sbér analytickych dat, statisticky
zdznam z programu, sbhér dat a dotaznik(l a jejich vyhodnoceni, komunikace po
internetu se Skolami a objednateli program( a pfiprava a organizace samotnych
programd.

Ad3) Absolvovat jako asistent a technickd podpora kazdy tyden nejméné 3 programy
prevence. Ve skolach na Gzemi JihoCeského kraje. Dale dle systému zacviku novych
pracovnikd v interni smérnici, tj. pod supervizi garanta (mentora) nahlédnout cile
jednotlivych aktivit, osvojit si veskeré uzivané techniky.

Ad4) Jde o technickou a organizaéné administrativni podporu v pfipravé a realizaci
specidlnich kurzl pro pedagogy a nasich dalsich projektl. Zejména prace oblasti
pfipravé organizovani, ubytovani, cestovani, stravy Gcastnik( kurz, e-mailova
komunikace s nimi, dale baleni a pfiprava materialli, evidence Gcastnik(, pokladni
transakce spojené s nakupem materidlu a Ucastnickych poplatkd, uzavirani projektd
v oblasti komunikace s Géastniky. Technicka podpora pfimo pfi realizaci kurz(.

Ad5) drobna sprava a udrzba povinnosti v projektovych dokumentacich. Cilem je
zejména osvojeni si principl projektovych Zadosti a jak cely systém funguje a spravuje
se.

Ad6) vyznamnou soucasti osobniho rozvoje pracovnika je zejména v reflexich a
zpétnych vazbach a spolecné prdaci v pracovnim tymu vramci porad, interviznich
setkdnich s lektory a externé lektorované supervizi — pfipadové a skupinové.




STRATEGICKE CILE:
/V pripadé potreby doplrite radky nebo
dolozte prilohou/

1. Nahlédnout a rozvinout kompetence
v oblasti prace v programech
primarni prevence rizikového
chovani.

2. Rozvijet kompetence v administrativé
chodu projektového managementu
v systému vzdélavani.

3. Rozvinout pedagogické, logistické,
organizacni a realizacni kompetence
v osobni a osobnostni roviné.

(napr. zvyseni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci
daného oboru a nové praktické dovednosti, ziskdni védomosti)

Zameéstnanec si osvoji dovednosti z oblasti tymové podpory, logistiky
organizace vzdélavacich kurzd a program0 primarni prevence bude
védét jak planovat, pfipravovat, administrovat a realizovat a
ukoncovat programy primarni prevence ve Skolach.

Zaméstnanec bude schopen samostatné pracovat jako odborny
asistent v programech primarni prevence rizikového chovani a bude
rozumét tomu jak je tvoren projekt a jak jej administrovat az po
ukonceni projektu, bude kompetentni k Sirokému spektru
projektové ¢innosti.

Zameéstnanec si rozsiti a doplni své pedagogické, prezentacni a
organizaéni kompetence, zkvalitni se jeho kompetence

v psychosocialni oblasti.

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:  PribéZné hodnoceni Souhrnné 1x za 3 mésice — s vyuctovanim
/dolozte ptilohou/ absolventa za kvéten 2017 a srpen 2017

Zavérec¢né hodnoceni Pfi ukonéeni praxe — dolozit

absolventa k poslednimu vyuctovani

Osvédceni o absolvovani P¥i ukonceni praxe — dolozit

odborné praxe k poslednimu vyuctovani

Reference pro budouciho P¥i ukonceni praxe — dolozit

zaméstnavatele* k poslednimu vyuctovani




HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. ¢asovy a obsahovy rdmec pribéhu odborné praxe je vhodné

predjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem jiz pred

ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho rdmec byl ziejmy jiz pfed podepsdnim Dohody

o vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popfipadé Dohody o poskytnuti pfispévku na

mentora. Podle aktudlni situace a potreby muiZe byt harmonogram doplriovdn nebo upravovdn.

/v pfipadé potreby doplrite Fadky/

Meésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
bfezen /2017 Organizace a chod program( prevence, zavedeni 40h/tyden PIné vedeni
personalnich nezbytnosti, studium odborné literatury, podpora a
osobni vedeni a vycvik v tématech primarni prevence a konzultace
aktivitdch program, teorie a metodika program, studium
operaéniho manualu a dalSich provoznich predpisd,
seznameni s chodem kancelare, pasivni naslechy na
programech a drobna podpora organiza¢ni moznost testovat
jednodussi aktivity, zpétnovazebni a reflektivni prace.
duben /2017 Dalsi realizace asistence programi prevence s ddrazem na 40h/tyden PIné vedeni
jednotlivé techniky a aktivity a zpétnou vazbu a reflektovani podpora a
vlastni ¢innosti, dadle administrativni ¢innost spojena konzultace
s provozem programu a predstaveni projektového cyklu,
dale prace v pripravé programu, dalsi odborné vzdélavani
v krizové intervenci na programech a v teorii jednotlivych
témat prevence, Ucast na spolecné supervizi a na
planovanych poradach. Seznameni s projektovou
dokumentaci programu a letnich vzdélavani pedagogd.
kvéten /2017 Asistence pfi realizaci delSich programi prevence, asistence 40h/tyden Mentoring a
pfi dojedndvani zakdzek pred programem s uciteli, asistence koucing
pti spolupraci s ucitell a rozvoj v oblasti vedeni reflexi po osobniho
programech. Cilem je reflektovat samostatnou praci rozvoje
pracovnika ptfed programem, v programu a po programech,
dalsi administrativni ¢innost, ukon¢ovani program(
v databazich projekt( a prohlubovani seznamovani s
projektovou cinnosti.
éerven /2017 Zhodnoceni pololetni ¢innosti v organizaci, pfiprava a 40h/tyden Iniciace a
technicko logistické prace pro vyjezdové preventivni konzultace
programy. Technické zazemi tym0 a pozorovani vyjezdovych ukoll a
programu. Databaze statistickych dat z projektu, reflexe vyhodnocovani

nauceného, prezentacni dovednosti, komunikacni
dovednosti zaméreni se na slabé stranky lektorské ¢innosti
v tymu. Intervizni setkani tyma na technikami a aktivitami
lektord. Pfiprava a organizacni ¢innosti souvisejici

s pfipravou vzdélavani pedagogtli v nasledujicim mésici.




cervenec /2017  Realizace technické a organizacni podpory v projektech 40h/tyden Vedeni a
vzdélavani pedagogl, zejména asistence pfi komunikaci samostatnd
s Ucastniky, telefonické vyjedndvani organizacnich véci, e- pfiprava
mailova komunikace, zasilani informaci, pfiprava
organizacnich véci jako ubytovani, strava, doprava Ucastnikd.
zpracovani dlouhodobé administrativy, excelovych tabulek, a
vystupl ze zpétnovazebnich dotaznikd.

srpen /2017 Realizace asistence pfi probihajicich programech, logistika a 40h/tyden PIné vedeni
technicka podpora program( prevence a vyjezdovych podpora a
programi prevence zejména adaptacnich kurzd, pfiprava konzultace

materidlu a programu, organizacni prace ve spolupraci se
zastupci Skol a uciteli. Uzavirani celé praxe, reflexe
nauceného a vize, cile a plan dalsi budouci vzajemné
spoluprace.

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

Vypracoval(a).. dne
(iméno, prijmeni, podpis)

(jméno, prijmeni, podpis)




