PFiloha €. 2 Dohody o vyhrazeni SUPM ¢&. KTA-JZ-1/2022

* Xk EVROPSKA UNIE
3 Evropsky socialni fond

Operacni program Zaméstnanost ” =
b P prog Urad prace CR

* % %
»

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni:

Datum narozeni:

Kontaktni adresa:

Telefon:

Omezeni /vypiste nediskriminacné/:

V evidenci UP CR od:

Vzdélani:

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkuSenosti:

Absolvent se Ucastnil pred nastupem na
Odbornou praxi v ramci aktivit projektu:

a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
ICO:

Adresa pracovisté:
Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zameéstnanec povéreny vedenim

Odborné praxe —- MENTOR
Jméno a pfijmeni:
Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Mezigeneracni a dobrovolnické centrum TOTEM, z.s.
69966303

Kaznéjovska ¢.p. 1517/51, Bolevec, 323 00 Plzen

Manazerka provozu, vedouci recepce, ucetni

Druh prace Mentora /rdmec pracovni naplné/: management organizace, vedouci recepce

a koordinatorka verejnostnich aktivit, administratorka — Ucetni. Zodpovidd za provozni, materidlné
technické zabezpeceni aktivit TOTEM, z.s., fidi a koordinuje recepci, organizuje a administruje aktivity
pro vefejnost, provadi veskeré operace, pfipravuje zdvérecné zpravy projektl, dotaci a prispévkd,
vykondva administrativni prace, spolupracuje s koordinatory jednotlivych projektli, zodpovidad za

prondjmy prostor.




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: Koordinatorka aktivit na recepci

Misto vykonu Odborné praxe: Kaznéjovska ¢.p. 1517/51, Bolevec, 323 00 Plzen

Smluveny rozsah Odborné praxe: 40 hodin/tyden

Kvalifikaéni pozadavky na absolventa: sS

Specifické pozadavky na absolventa: Komunikativnost, organiza¢ni schopnosti, schopnost tymové

prace, zodpovédnost, schopnost jednat s lidmi, odolnost vici
stresu, aktivni prace s WORD, EXCEL, email, fidi¢sky prikaz
,»,B“ a aktivni anglic¢tina slovem vyhodou.

Druh prace - rdmec pracovni naplné Zajisténi provozu recepce v zatizeni, komunikace s klienty o

absolventa aktivitach v organizaci, evidence zmén a informovani klient( o
zménach, administrativni podpora pracovnikiim TOTEM, z.s.,
evidence posty, koordinace a administrace aktivit pro
verejnost, samostatné vedeni klubu Dobroty z kuchyné —
peceni moucnikl s klienty, péce o kvétiny vdomé.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukola ¢innosti

Zakladni orientace pracovnika v organizaci, adaptace na pracovni prostiedi, procesy, predpisy

- hloubkové sezndmeni pracovnika v organizaci, jeho poslanim, cili, firemni kulturou

- seznameni pracovnika s pracovni naplni jednotlivych pracovnik(, projektl a asistence v téchto
projektech

- seznameni pracovnika s jeho vlastni pracovni naplni, systém zadavani a kontroly ukold

- rozvijeni samostatnosti pracovnika v pracovnich ukolech s podporou mentora a pracovniho tymu
organizace

STRATEGICKE CILE:
- rozvoj kompetenci pracovnika potfebnych pro praci v socialnich sluzbach, v neziskovém sektoru
- rozvoj kompetenci v oblasti administrace, fizeni projekt(l, pfimé praci s klienty

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/
Pfiloha €. 1 Pribézné hodnoceni absolventa

P¥iloha €. 2 Zavérecné hodnoceni absolventa
P¥iloha €. 3 Osvédceni o absolvovani Odborné praxe

P¥iloha €. 4 Reference pro budouciho zaméstnavatele*

* V pripadé, Ze si zameéstnavatel ucastnika neponechd v pracovnim poméru po skonceni Odborné
praxe, poskytne zaméstnavatel ,,Reference pro budouciho zaméstnavatele”, a to ve volné formé.




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 ji? 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 prispévku na

mentora. Podle aktudlni situace a potreby muzZe byt harmonogram doplfiovdn nebo upravovan.

Maésic/
Datum

Aktivita

Rozsah

Zapojeni
Mentora

04/2022

05/2022

06/2022

07/2022

08/2022

Orientace pracovnika — zakladni informace o pracovnim misté:
Informace o konkrétnim pracovnim misté — napli prace,
systém planovdni prdce. Seznameni s administrativnimi
aktivitami  spojenych s pracovni  pozici. Sezndmeni
s elektronickymi systémy organizace. Samostatné plnéni
pracovnich Ukolld. Seznameni s projektem Pro zdravi a na
pohodu — seznameni scili a metodikou realizace projektu.
Pribézna evaluace Odborné praxe.

Historie organizace, strategie, perspektivy.

Zakladni informace o organizaci, vize, poslani, zakladni
hodnoty, misto organizace na trhu nestatnich neziskovych
organizaci (NNO), seznameni sorganizacni strukturou
organizace, rozmisténi lidi, charakteristika cilovych skupin,
uzZivatel organizace. Samostudium materiald s naslednou
konzultaci problémovych ¢asti. Samostatné plnéni pracovnich
ukoll. Koordinace projektl pro zdravi a na pohodu a dalsich
vefejnostnich aktivit — administrativa projektu a pfiprava
dalSich aktivit s podporou mentora. Prabéind evaluace
Odborné praxe.

Seznameni s PR organizace, s PR materidly. Samostatné plnéni
pracovnich ukold, planovani vlastnich aktivit na zakladé zajmu.
Podrobné sezndmeni se s vedenim statistik organizace a
statistik v ramci projektu pro zdravi a na pohodu a dalSich
vefejnostnich aktivit.

Seznameni se strategickymi cili organizace, tvorba strategii
celé organizace a nasledné strategii pro aktivity pro vefejnost.
Podpora pfi pfiméstskych taborech. Samostatna administrace
spojend s ukonéenym pololetim - statistiky. Samostatné
plnéni pracovnich ukold, planovani vlastnich aktivit na zakladé
zajmu.

Pribézna evaluace Odborné praxe.

Podpora pfi priméstskych tdborech. Samostatné plnéni
pracovnich ukol(, planovani vlastnic aktivit na zakladé zajmu.
Planovani aktivit s ohledem na novou nabidku pro obdobi zafi
2022 — cerven 2023, organizace, PR a administrativni pfiprava
téchto aktivit. Podpora jednorazovych akci. PriibéZzna evaluace
Odborné praxe.

168 hod.

176 hod.

176 hod.

168 hod.

184 hod.

ANO

ANO

ANO

ANO

ANO




09/2022 Samostatné plnéni pracovnich udkold, planovani vlastnich 176 hod. ANO
aktivit na zakladé zajmu. Administrace spojena se zapisy do
projektu Pro zdravi a na pohodu a do aktivit pro vefejnost.
Plan vlastniho rozvoje s ohledem na dalsi pracovni uplatnéni.
Zavérecna evaluace Odborné praxe.

Dne 17. 3. 2022 schvalila



