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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

I. Uchaze€ o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: 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 Uc¢astnil pred nastupem na
e . rozsah druh
odbornou praxi v ramci aktivit projektu:
KUDi . .
a) Poradenstvi 15 hodin Skupinove p(?radenstw
poradensky program
1 hodina Individualni poradenstvi —

simulovany pohovor

b) Rekvalifikace

86 vyucovacich hodin

Obsluha osobniho pocitace

84 vyucovacich hodin

Pracovnik grafického studia -
Photoshop

Platnost od 15. 1. 2016




Il. ZAMESTNAVATEL
Nazev organizace: JK Business company s.r.o.
Adresa pracovisté: nam. Svabinského 961/10, Ceské Budé&jovice 370 08
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/




11l. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:

Administrativni pracovnik

Misto vykonu odborné praxe:

Nam. Svabinského 961/10, Ceské Budé&jovice 370 08

Smluveny rozsah odborné praxe:

40 hodin tydné / na 6 mésicl

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Stredoskolské vzdélani / Vyucni list

Specifické pozadavky na absolventa:

Prace na PC — OS Windows, MS Office, znalost prace s
grafickymi programy

Druh préce - rdmec pracovni naplné
absolventa

- zakladni zpracovani grafiky propagacnich materiald,
webU a socialnich siti

- pomocna administrace dokument(

- zaddvani dat do tabulek a systém{

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZEN:I:

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukol ¢innosti
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

(napr. orientace ve firmé, sezndmeni s provozem, sezndmeni s
BOZP, konkrétni ¢innosti jednotlivych pracovnich pozic)

- sezndmeni se s BOZP a chodem kancelare

- seznameni s prvotnimi formulari

- seznameni se s tfidénim veskerych doklad( podle nalezitosti
- zvladani zpracovani grafiky propagacnich material(

- prace s grafikou v ramci webU a socidlnich siti

STRATEGICKE CILE:
/v pfipadé potreby doplrite radky nebo
dolozte prilohou/

(napr. zvyseni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci
daného oboru a nové praktické dovednosti, ziskdni védomosti)
- osvojit si veSkeré ukony v ramci administrativni prace

- zvladat veskeré pottebné grafické prace

- prohlubovat si odborné znalosti a ziskavat dalsi potfebné
dovednosti k samostatnému zvladani ukold

VYSTUPY ODBORNE PRAXE: = PribéZné hodnoceni Souhrnné 1x za 3 mésice — s vyuctovanim
/dolozte ptilohou/ absolventa za kvéten a srpen 2017
Zavérecné hodnoceni P¥i ukonceni praxe — dolozit
absolventa k poslednimu vyuctovani
Osvédceni o absolvovani Pfi ukonceni praxe - doloZit k poslednimu
odborné praxe vyuctovani
Reference pro budouciho PFi ukonéeni 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 prfed podepsdnim Dohody

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

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

/v pfipadé potreby doplrite Fadky/

Meésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
Bfezen /2017 - sezndameni se chodem kanceldfe a svym pracovistém | 40h/tyden  Zaskoleniv
- zakladni seznameni se s informacnimi systémy klicovych
- zakladni sezndmeni s formulari a dokumenty ¢innostech,
- obsluha jednotlivych technickych zafizeni samostatna
¢innost —
Vystup —znat zakladni firemni procesy a praci konzultace dle
s technickym zatizenim ve firmé potieby
Duben/2017 - systematické tridéni formulard a dokument 40h/tyden | Zaskoleniv
- seznameni se s grafickymi navrhy propagacnich klicovych
materidld ¢innostech,
- vlastni prace pod dozorem pti Upravé a tvorbé grafiky samostatna
¢innost —
Vystup — naucit se zvladat stalé ukony pfi administraci konzultace dle
a obéhu formulard, zahajeni tvorby vlastni grafiky potreby
Kvéten/2017 - grafické navrhy propagacnich materiald 40h/tyden | Zaskoleniv
- zakladni grafické Upravy webl klicovych
- pokrocila znalost administrace formulari ¢innostech,
samostatna
Vystup — pokracovani v jiZz naucené praci v administraci cinnost -
a v praci s informaénimi systémy konzultace dle
- tvorba vlastnich grafickych navrha potieby
Cerven/2017 - grafické navrhy propagacnich materidld 40h/tyden | Zaskoleniv

- grafické upravy webl( a socidlnich siti
- pokracovani v jiz osvojenych dovednostech v rdmci
administrace

Vystup — samostatnd orientace na tvorbé webl a
grafiky na socidlnich sitich

klicovych
c¢innostech,
samostatna
¢innost -
konzultace dle
potieby




Cervene/2017 - zaucovani v zékladni technické podpofe pro ostatni 40h/tyden | Zaskoleniv
pracovniky klicovych
- tvorba samostatnych grafickych navrha propagacnich ¢innostech,
material(i a prdce na webech a socialnich sitich samostatna
¢innost —
Vystup — bezchybné zvladani grafickych praci a konzultace dle
samostatna tvorby, podpora ostatnich pracovnik( potfeby
Srpen/2017 - zakladni technicka podpora pro ostatni pracovniky 40h/tyden | Zaskoleniv

- grafickd Uprava web( a grafiky socialnich siti
- zvladani veskerych administrativnich tkonu

Vystup - samostatna prace ve vsech si doposud
osvojenych ¢innostech

klicovych
¢innostech,
samostatna
¢innost —
konzultace dle
potieby

* 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.

(jméno, prijmeni, podpis)




