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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: 16. 07. 2020
Vzdélani: stfedoSkolské s maturitou
Znalosti a dovednosti: prace s pocitaem, anglicky a francouzsky jazyk

Pracovni zkuSenosti: @~ -

Absolvent se uc€astnil pfed nastupem rozsah druh
na odbornou praxi v ramci aktivit
projektu:
a) Poradenstvi 8.12.2020 4 hod. VYBER - skupinovy
8.12.2020 4 hod. VYBER - individualni
14.12.2020 8 hod. PORADENSTVI — skupinové
15.-21.12.2020 32 hod. MOTIVACNI KURZ

b) Rekvalifikace
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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 /ramec
pracovni naplné/

Gymnazium Jifiho Ortena
Jaselska 932, 284 01 Kutna Hora
XXXX

XXXX
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.  ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: Pomocny administrativni pracovnik

Misto vykonu odborné praxe: Gymnazium Jifiho Ortena, Jaselska 932, 284 01 Kutna
Hora

Smluveny rozsah odborné praxe: 12 mésicu; 30 hod./tydné

Kvalifikacni pozadavky na Min. SS vzdélani s maturitou

absolventa:

Specifické pozadavkyna -

absolventa:

Druh prace - ramec pracovni naplné pomocné administrativni prace ve Skolni knihovnég;

absolventa. administrativni prace spojené s pfipravou na vyuku
(skenovani, kopirovani, preklady cizojazy¢nych textd,
priprava podklad( k tvorbé didaktickych materiald...)

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukola ¢innosti orientace ve firmé, seznameni s provozem, seznameni
/v pfipadé potreby doplrite fadky nebo s BOZP, seznameni s konkrétnimi ¢innosti jednotlivych
dolozte prilohou/ pracovnich pozic, uzké spoluprace s mentorem — pfiprava

podkladt a materiali na vyuku, veskeré administrativni prace
spojené s agendou skolni knihovny

ANO

STRATEGICKE CILE: zvys$eni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci

/v pfipadé potieby doplrite fadky nebo daného oboru a nové praktické dovednosti, ziskani

dolozZte prilohou/ védomosti, ziskani zkuSenosti, ale i zvySeni sebevédomi, které

v budoucnu sl. Lickové pomohou se lépe uplatnit na trhu prace

ANO

VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Nazev prilohy: Datum vydani pfilohy:

/dolozte pfilohou/ Pfiloha €. 2 Pribé&zné Soubézné s mésicnim
hodnoceni absolventa vyucétovanim mzdov. nékl.
Priloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa Nejpozdéji do 31.3.2022
Priloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe Nejpozdéji do 31.3.2022

Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele* Nejpozdéji do 31.3.2022
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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 potfeby mize byt
harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pfipadé potreby doplrite fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora

Brezen 2021 Orientace ve firmé, seznameni s ¢innosti 138 hodin ANO
organizace a jeji strukturou, BOZP

Duben 2021 Priprava podkladl k tvorbé didaktickych 132 hodin ANO
materiall, pfiprava pomucek k vyuce, kopirovani
podkladl dokumentace pfijimaciho Fizeni

Kvéten 2021 Priprava podkladu k tvorbé didaktickych materialt, 126 hodin ANO
pfiprava pomcek k vyuce

Cerven 2021 Pfiprava administrativnich ¢innosti spojenych 132 hodin ANO
s ukonc€enim Skolniho roku, pfijem a vydej knih do
Skolni knihovny

Cervenec Administrativni prace ve skolni knihovnég, pfiprava 132 hodin ANO

2021 dokumentu k archivaci

Srpen 2021 Administrativni prace spojené se zacatkem 132 hodin ANO
Skolniho roku, kopirovani, tisk laminovani

Zari 2021 Priprava podkladi k tvorbé didaktickych materiald, 132 hodin ANO
pfiprava pomcek k vyuce

Rijen 2021 Priprava podkladl k tvorbé didaktickych materiald, 126 hodin Castecné
pfiprava pomcek k vyuce
Digitalizace dokument( Skoly( rocenky)

Listopad 2021  Administrativni prace ve Skolni knihovng, pfiiema 132 hodin Castecné
vydej knih
Evidence provozu sluZzebniho auta

Prosinec 2021  Administrativni €innost spojena s inventarizaci, 138 hodin castecné
kopirovani, tisk
Kompletace materialu z pfijimaciho Fizeni a jejich
archivace

Leden 2022 PFiprava podkladu k tvorbé didaktickych materialt, 126 hodin Castetné

pFiprava pomucek k vyuce
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Digitalizace dokument( Skoly (ro€enka, kronika)

Unor 2022 Priprava podkladu k tvorbé didaktickych materiald, 120hodin ¢astecné
priprava pomUcek k vyuce, administrativni prace
v knihovné, vyhodnoceni praxe
Digitalizace dokument( Skoly (rocenka, kronika)

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

(jméno, pfijmeni, podpis)




