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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXXX
Datum narozeni: XXXX
Kontaktni adresa: XXXX
Telefon: XXXX
ANO NE
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/:
V evidenci UP CR od: XXXX
Vzdélani: XXXX
Znalosti a dovednosti: XXXX
Pracovni zkuSenosti: XXXX
Absolvent se uc€astnil pfed nastupem rozsah druh

na odbornou praxi v ramci aktivit

projektu:
a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace
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.  ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: Ing. Jan Kyncl

Adresa pracovisté: xxxx

Vedouci pracovisté: xxxx

Kontakt na vedouciho pracovisté:
XXXX

Zaméstnanec povéfeny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jmeéno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec
pracovni naplné/
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.  ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice
absolventa:

Misto vykonu odborné praxe:
XXXX

Smluveny rozsah odborné praxe:
1.2.2022 - 31.8. 2022

Kvalifika€ni pozadavky na
aQsoIventa:
SSM

Specifické pozadavky na
absolventa:

Peclivost, spolehlivost, trestni
bezuhonnost

Druh prace - ramec pracovni
naplné absolventa :

Vystavovani faktur, komunikace

s klienty, zakladani a evidence
tiskopisu, vedeni pracovniho
kalendare majitele firmy, udrzovani
pofadku kancelare a uklid, pracovni
pochlzky v pfipadé potieby

PRUBEZNE CILE:

Zadani konkrétnich ukolt €innosti
/v pfipadé potieby doplrite fadky nebo
dolozZte prilohou/

STRATEGICKE CILE:
/v pfipadé potieby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

VsSeobecna administrativa a provozni vypomoc

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZEN:I:

Orientace ve firmé a jeji ¢innosti, aktivita pri tklidu, aktivita pri
zajiStovani chodu kancelafe a pomoc majiteli firmy

s administrativnimi ¢innostmi, drobné pochuizky, cas.
harmonogram schuizek se zakazniky a jeho dodrZzovani

Pravidelné pracovni navyky, vytvoreni si vazeb na
zaméstnavatele, snaha o udrZeni stalej§iho pracovniho mista,
plnéni povinnosti i pfi zkraceném prac. uvazku
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Nazev pfilohy:
Pfiloha ¢. 2 Prabézné
hodnoceni absolventa

Priloha ¢. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa

Priloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe

Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

Datum vydani pfrilohy:
Za kazdy mésic
odborné praxe -
nejpozdéji do konce
kalendarniho mésice
nasledujiciho po
uplynuti
vykazovaného
mésicniho obdobi (viz
dle dohody); vzdy s
pfislusnym vykazem
»Vyuctovani
mzdovych nakladl —
SUPM vyhrazené*

Za posledni mésic
odborné praxe -
nejpozdéji do konce
kalendafniho mésice
nasledujiciho po
uplynuti posledniho
vykazovaného
mésiéniho obdobi (viz
dle dohody)

Za posledni mésic
odborné praxe -
nejpozdéji do konce
kalendafniho mésice
nasledujiciho po
uplynuti posledniho
vykazovaného
mésiéniho obdobi (viz
dle dohody)

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. Casovy a obsahovy ramec prubéhu odborné praxe je vhodné
pfedjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem
jiz pfed nastupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl zfejmy jiz pred
podepsanim Dohody o vyhrazeni spole¢ensky ucéelného pracovniho mista a popripadé
Dohody o poskytnuti pfispévku na mentora. Podle aktualni situace a potfeby mizZe byt

harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pripadé potreby doplrite fadky/
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Mésic/Datum Aktivita Rozsah  Zapojeni
Mentora

Unor 2022 Seznameni s béznou administrativou 30 hod. NE
a pravidelnym uklidem prostor tydné

Biezen 2022 Komunikace se zakazniky a zaznamy 30hod. NE
z jednani s nimi véetné drobnych tydné
pochizek

Duben 2022 Odpovédnost za vedeni zaznamiia 30 hod. NE
zmeén v pracovnim kalendari majitele tydné

firmy
Kvéten 2022 Zakladani dokumenti a tiskopisti, 30hod. NE

komunikace s prislusnymi urady tydné
Cerven 2022 Jednodussi fakturaéni ukony a 30hod. NE

vedeni evidence faktur tydneé
éewenec Pomoc pfi jednoduchych ucetnich 30 hod. NE
2022 ukonech tydné

Ziskani nahledu a jednoduché 30 hod. NE
Srpen 2022 zakladni orientace pfi realizaci tydné

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

SCAVALII@): ... dne 4.1. 2022
(Ing. Jan Kyncl, FO podnikajici, podpis)

C



