* X Evropska unie
. * Evropsky socialni fond
*

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

* ek Operacni program Zaméstnanost

U

Ufad prace CR

I. Uchazec o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXX
Datum narozeni: XXX
Kontaktni adresa: XXX
Telefon: XXX
Zdravotni stav dobry:
Y N XXX XXX
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/: XXX
V evidenci UP CR od: XXX
Vzdélani: XXX
Znalosti a dovednosti: XXX
Pracovni zkusSenosti: XXX
Absolvent se ucastnil pfed ndstupem na
L . rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi 15 hodin Skupinove pczradenstw -
Poradensky program
1 hodina Ind|v‘|dualn| polradenstw—
PP simulovany pohovor
b) Rekvalifikace 86 hodin Obsluha osobniho pocitace

Platnost od 15. 1. 2016
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Il. ZAMESTNAVATEL
N&zev organizace: KOCi holding a.s.
Adresa pracovisté: K Lipam 132, 397 01 Pisek
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/
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11l. ODBORNA PRAXE

Ndzev pracovni pozice absolventa: Administrativni pracovnik

Misto vykonu odborné praxe: K Lipam 132, 397 01 Pisek

Smluveny rozsah odborné praxe: 40 hodin tydné / na 6 mésicl

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa: Uplné stiedni s maturitou

Specifické pozadavky na absolventa: Prace s PC — OS Windows, MS Office

Druh préce - rdmec pracovni naplné - zpracovavani podkladd pro vedeni spolecnosti
absolventa - ptiprava porad, vyhotoveni zapisu z porad

- zprostfedkovani styku vedeni s obchod. partnery

- kontrola pisemnosti

- rozmnozovani tiskopisl a ostatnich pisemnosti,
archivace pisemnosti

- odesilani, prijem a vedeni postovnich zasilek

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE: seznameni s chodem kancelafe vedeni spole¢nosti, orientace ve spoleénosti, osvojeni
administrativni ¢innost v kancelafi vedeni spolecnosti

Zadani konkrétnich ukold ¢innosti - proSkoleni v oblasti BOZP a PO pro vykondvanou funkci
/v pfipadé potreby doplrite Fadky nebo - sezndmeni s provozem kancelare vedeni spolecnosti
dolozZte prilohou/ - osvojeni ¢innosti s pripravou podkladl pro porady vedeni a

vyhotovovani zapisu,
- znalost evidence, odesilani a pfijem postovnich zasilek,
- znalost archivace dokumentu,
- vedeni lh(tnikd ukol( vedeni, usporadani programu schlizek

STRATEGICKE CiLE: - osvojeni ¢innosti v kanceldfi vedeni spolec¢nosti,

/v pfipadé potieby doplrite Fadky nebo - ziskani zkuSenosti s archivaci dokumentace vytvorené

dolozte prilohou/ v kancelafi vedeni spolecnosti

VYSTUPY ODBORNE PRAXE: = Prib&iné hodnoceni Souhrnné 1x za 3 mésice - s vyUétovanim

/dolozte ptilohou/ absolventa za Cerven 2017 a zafi 2017
Zavérecné hodnoceni P¥i ukonceni praxe — dolozit
absolventa k poslednimu vyuctovani
Osvédceni o absolvovani P¥i ukonceni praxe — dolozit
odborné praxe k poslednimu vyuctovani
Reference pro budouciho PFi ukonceni praxe — dolozit
zaméstnavatele* k poslednimu vyuctovani
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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
duben/2017 - proskoleni v oblasti BOZP a PO 40h/tyden  ANO
- orientace a znalost prostredi spole¢nosti zaskoleniv
- seznameni s pfipravou porad ¢innostech
- seznameni s vystupy z porad vedeni
- seznameni s pripravou lhatniku tkol(
- seznameni s pfipravou postovnich zasilek a jejich
odesilani
- seznameni s vedenim evidence postovnich zasilek
kvéten /2017 - pfiprava porad vedeni spolecnosti 40h/tyden | ANO
- vyhotoveni zapisll z porad vedeni spole¢nosti kontrola a
- vedeni a kontrola plnéni ukoll pomoc pfi
- vedeni evidence postovnich zasilek, jejich prijem a jednotlivych
odesilani ¢innostech
- seznameni s archivaci vytvofenych dokument
v kancelafi vedeni
- sezndmeni se zvyklostmi spoleénosti pfi jedndani
s obchodnimi partnery
¢erven/2017 - pfiprava porad vedeni spolecnosti 40h/tyden | ANO
- vyhotoveni zapist z porad vedeni spole¢nosti Kontrola a
- vedeni a kontrola pInéni ukoll pomoc pfi
- vedeni evidence postovnich zasilek, jejich pfijem a jednotlivych
odesilani ¢innostech
- archivace vytvorenych dokument( v kancelafi vedeni
- styk s obchodnimi partnery
¢ervenec /2017 - pfiprava porad vedeni spoleénosti 40h/tyden | ANO
- vyhotoveni zapis( z porad vedeni spolecnosti Kontrola
- vedeni a kontrola plnéni ukold ¢innosti

- vedeni evidence postovnich zasilek, jejich prijem a
odesilani

- archivace vytvorenych dokument( v kancelafi vedeni

- styk s obchodnimi partnery
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srpen /2017

- ptiprava porad vedeni spolec¢nosti

- vyhotoveni zapisll z porad vedeni spole¢nosti

- vedeni a kontrola plnéni ukoll

- vedeni evidence postovnich zasilek, jejich pfijem a
odesilani

- archivace vytvorenych dokument( v kancelafi vedeni

- styk s obchodnimi partnery

40h/tyden

Kontrola
¢innosti

N

/2017

Qs
¢

z

- pfiprava porad vedeni spolecnosti

- vyhotoveni zapisll z porad vedeni spole¢nosti

- vedeni a kontrola plnéni ukoll

- vedeni evidence postovnich zasilek, jejich pfijem a
odesilani

- archivace vytvorenych dokument( v kancelafi vedeni

- styk s obchodnimi partnery

40h/tyden

Kontrola
cinnosti

* 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):

(jiméno, prijmeni, podpis)

Schvdlil(a):

(jméno, prijmeni, podpis)
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