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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchaze€ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXXX

Datum narozeni: XXXX
Kontaktni adresa: XXXX

Telefon: XXXX
Zdravotni stav dobry: XXXX
/zaSkrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: 1.4.2021

Vzdglani: USO s maturitou

Znalosti a dovednosti: PC pokrodila
AJ pokrocila
NJ pokrodila

RJ zadatednik

Pracovni zkuSenosti: pouze brigadné

(DPP a DPC)
Absolvent se uc€astnil pfed nastupem rozsah druh
na odbornou praxi v ramci aktivit
projektu:
a) Poradenstvi 8 hod Skupinové

32 hod motivaéni kurz

b) Rekvalifikace ne
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.  ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: KLUB Mn. Hradisté s.r.o.

Adresa pracovisté: Masarykovo namésti 299, 295 01
Mnichovo Hradisté

Vedouci pracovisté: XXXX

Kontakt na vedouciho pracovidté: XXXX

. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:  VSeobecny administrativni pracovnik

Misto vykonu odborné praxe: Masarykovo namésti 299, 295 01 Mnichovo Hradisté
Smluveny rozsah odborné praxe: 40hod/tyden

KvalifikaCni poZzadavky na Stredni vzdélani s maturitou

absolventa:

Specifické poZzadavky na

absolventa:

Druh prace: Administrativni pracovnik bude mit za ukol evidenci

veskerych smluv za divadlo, kino a infocentrum, bude
pfipravovat smlouvy nové a bude mit za ukol vedeni
kompletni databaze dokumentu vztahujicich se ke
kulturni organizaci. Pracovnik dale bude pfijimat ucetni
doklady, evidovat je a pfipravovat pro zpracovani
ekonomkou spolecnosti. Pracovnik bude dale pfi
poradani akci pfipravovat veSkeré podklady a Zadosti
nutné k uskutecnéni akci.




PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukola éinnosti
Iv pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

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

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte pfilohou/
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KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

seznameni s tymem spolupracovniku, $koleni BOZP a PO,
kumulace na pozicich se zaméfenim na administrativni praci,
seznameni s vlastni napini prace a jeji postupna realizace a
za$koleni ve spolupraci s ostatnimi spolupracovniky, ukazka
organizace prace, prakticka realizace kulturnich akci,
administrativni spoluprace s internim tymem i externisty

ziskani kompetenci administrativni spravy firmy, odborna
znalost prace v KLUBuU, divadle, kiné a infocentru, ziskani
praktickych zkuenosti a védomosti ze zaméstnani, tvorba
pracovnich navyku, znalost tvorby smiuv a odbornych
dokumentt

Nazev prilohy: Datum vydani pfilohy:
Priloha €. 2 Pribézné Mésicné s vyuctovanim
hodnoceni absolventa

Priloha ¢. 3 Zavérecné Do 31.8.2022
hodnoceni absolventa

Priloha ¢. 4 Osvédceni o Do 31.8..2022
absolvovani odborné praxe

Priloha: Reference pro Do 31.8..2022

budouciho zaméstnavatele*
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HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. ¢asovy a obsahovy ramec pribéhu 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 spolecensky ucelného pracovniho mista a popripadé
Dohody o poskytnuti prispévku na mentora. Podle aktualni situace a potreby muze byt
harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pfipadé potreby doplrite fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora

Srpen 2021  Seznameni s chodem organizace, 1 mésic
seznameni s ostatnimi kolegy, seznameni
s pracovistém, Skoleni BOZP a PO,
spoluprace s nadfizenym a podfizenymi
nad zakladnimi ukoly vhodnymi pro
zacatecniky.
Zari 2021 Seznameni s pracovnimi postupy, 1 mésic
prohlubovani znalosti administrativni
prace, skoleni Office, ziskavani zkusenosti
pod dohledem nadfizeného.

Rijen 2021 — Prohlubovani znalosti administrativni 3 mésice
prosinec prace, spoluprace s ekonomkou
2021 spolec¢nosti a prebirani zodpovédnosti za

svérené ukoly, samostatné rozhodovani
pod kontrolou nadrizeného, prebirani
zodpovédnosti a samostatna prace

v divadle, kiné a na infocentru.

Leden 2022 Prechod na samostatnou praci 7 mésicu
— éervenec v administrativé, plnohodnotny zastup
2022 v divadle, kiné ¢i infocentru. Vedeni

administrativni ¢asti smluv a zaklady
ucetnictvi. Ziskavani znalosti na poli
venkovnich akci. VSe jiz bez dohledu
nadfizeného.

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

SChValil(@): ... dne .............. 2021
(jméno, pfijmeni, podpis)




