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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

Priloha ¢. 2

l. Uchazec¢ o zaméstnani

ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni:
Datum narozeni:
Kontaktni adresa:
Telefon:

Zdravotni stav dobry:

/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od:

Vzdélani:

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkusenosti:

Absolvent se Ucastnil pfed nastupem na
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

rozsah

druh

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
Adresa pracovisté:
Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zaméstnanec povéreny vedenim

odborné praxe— MENTOR
Jméno a pfijmeni:
Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /rdmec pracovni

naplné/

Lukas Sudolsky
Trebovicka 5075/72, 722 00 Ostrava - Trebovice

X

Vyvojar web( a multimédii

Kédovani webovych stranek, tvorba responsivniho designu,
administrativni ukony




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikacni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh prace - rdmec pracovni ndplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll Cinnosti
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

STRATEGICKE CiLE:
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Administrativni praovnik
Trebovickda 5075/72, 722 00 Ostrava - Tfebovice

40 hodin tydné
AN

Samostatnost, spolehlivost, peclivost, zdkladni IT gramotnost
(MS Office, Internet)

Zajistovani administrativni agendy, pfiprava podkladd pro
obchodni jednani, e-mailova korespondence, komunikace s
klienty.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Orientace ve firmé, sezndmeni s fungovdnim databdzi,
sezndmeni s BOZP, samostatnd prdce v ramci admiinistrativy,
komunikace se zdkazniky.

Zvyseni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci a nové
praktické dovednosti.

Nazev prilohy:
Priloha €. 2 Priibézné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

Datum vydani prilohy:




HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. ¢asovy a obsahovy rdmec pribéhu odborné praxe je vhodné
pfedjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem jiZ pfed
ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl ziejmy jiZ pfed podepsdnim Dohody o
vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popripadé Dohody o poskytnuti prispévku na
mentora. Podle aktudlIni situace a potfeby muZe byt harmonogram doplriovdn nebo upravovdn.

/v pripadé potreby doplrite radky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
Duben Orientace ve firmé, seznameni s BOZP, konkretizace 40 hod/ tyden 5 hod/tyden
2017 naplné prace, procesy ve spole¢nosti.
Kvéten Komunikace s klienty, seznameni se s administrativoua 40 hod/ tyden 5 hod/tyden
2017 elektronickymi systémy.
Cerven Osvojeni si postuptl v administrativé. 40 hod/ tyden 5 hod/tyden
2017
Cervenec Praces dokumentaci, archvivace dokumentt a 40 hod/ tyden 5 hod/tyden
2017 elektronicka archivace dokumentd.
Srpen Osvojeni si postupl v administrativé, nové praktické 40 hod/ tyden
2017 dovednosti.
Zari Zvyseni kvalifikace v oblasti administrativy. 40 hod/ tyden
2017
ﬁijen Zpracovani podkladd pro jednani s klienty, osobni, 40 hod/ tyden
2017 korespondencni a e-mailova komunikace s klienty pod
dohledem mentora.
Listopad Samostatné vedeni administrativnich procesd, 40 hod/ tyden
2017 zpracovavani analyz.
Prosinec  Samostatné vedeni administrativnich procesd, 40 hod/ tyden
2017 zpracovavani analyz.
Leden Samostatna préace v ramci zpracovavani obchodni 40 hod/ tyden
2018 strategie.
Unor Samostatna prace v rdmci zpracovavani obchodni 40 hod/ tyden
2018 strategie.
Bfezen Samostatna prace v ramci zpracovavani obchodni 40 hod/ tyden
2018 strategie, administrativnich proces(, analyz a report(

nadrizenému.

* 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.

Schvdlil(a): Pavling POSPECAOVA...........cccuvuereeecieieeeeciiieeeeiiieaeeeciivaaeeecveeas dne 27.3.2017
(jméno, prijmeni, podpis)




