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oo Operacni program Zameéstnanost Ufad prace €R

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

I. Uchazec o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXXXXXXXX
Datum narozeni: XXXXXXXXX
Kontaktni adresa: XXXXXXXX
Telefon: XXXXXXXXXX
Zdravotni stav dobry:
/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/:
XXXXXXXXX

V evidenci UP CR od: XXXxxxx

Vzdeélani: XXXXXxXxxx

Znalosti a dovednosti: XxXxxxxx

Pracovni zkuSenosti: XXXxXXxx

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

b) Rekvalifikace XXXXXX

ANO

rozsah

XXXXX

XXXXX

NE

druh

Platnost od 15. 1. 2016




Il. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
Adresa pracovisté:

Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:
Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec pracovni

naplné/

Mama klub Chrudim z.s.
Strojar( 846, Chrudim IV, 537 01 Chrudim
XXXXXXX

XXXXXXXX




11Il. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh prace - rdmec pracovni ndplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukolt ¢innosti
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

Aktiviza¢ni pracovnice

StrojarG 846, Chrudim IV, 537 01 Chrudim

1 rok

Stredoskolské vzdélani s maturitou

Komunikativnost, samostatnost, zodpovédnost, ¢asova flexibilita, orientace
v socidlnich sluzbach a sluzbach navaznych, prace na PC — word, excel,
elektronickd komunikace, vedeni pokladny a pfiprava podkladd pro ucetni,
kladny vztah k détem, ochota ucit se nové véci, kreativita.

Komunikace s klienty - ndvstévniky rodinného centra, centra
uceni a kreativniho klubu. Seznamuje klienty s prostiedim,
nabizenymi sluzbami a mozZnostmi. Poskytuje zakladni
individualni poradenstvi pro rodice, pfipravuje prostredi pro
vzdélavaci a tréninkové aktivity, workshopy, besedy, kurzy a
seminare, pomaha a asistuje odbornym lektorlim v pribéhu
aktivit, pti praci s rodici a détmi. Pomaha rodi¢lim pri
tréninkovych aktivitach (napf. hendikepovanym ¢i rodi¢dim
dvojcat, ale i jinym, ktefi pomoci potrebuiji). Prilezitostné
zajistuje i prlbéh vikendovych aktivit a dalsich aktivit mimo
prostory rodinného centra. Zajistuje i elektronickou
komunikaci s klienty, kontroluje vedeni statistik, vede
pokladnu a pfipravuje podklady pro ucetni, finan¢niho a
personalniho managera. Podili se i na ptipravé propagace a
propagaci organizace.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Orientace v organizaci, sezndmeni s provozem, sezndmeni

s BOZP, seznameni se s tymem organizace — stalymi i externimi
spolupracovniky, sezndmeni se s ndplni prdce a tkoly ostatnich
pracovniki, sezndmeni se s harmonogramem cinnosti a
harmonogramem odevzddvadni podkladi, sezndmeni se

s partnerskymi organizacemi, sezndmeni se s technologiemi a
pracovnimi postupy pouZivanymi v organizaci.




STRATEGICKE CILE:
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Nazev prilohy:
Pfiloha €. 2 Pribézné
hodnoceni absolventa

Priloha ¢. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa

Ptiloha ¢. 4 Osvédceni o

absolvovani odborné praxe

Priloha: Reference pro

budouciho zaméstnavatele*

Detailni znalost chodu organizace. Rozvoj pfimé komunikace
s klienty i komunikace elektronické a telefonické. Osvojeni si
odbornych kompetenci aktivizacni pracovnice — predevsim
v oblasti prevence. Ziskani novych praktickych dovednosti
v oboru a rozsifeni védomosti, ziskani novych. Rozvoj
administrativnich dovednosti, schopnost pfipravy ucetnich
podkladd.

Datum vydani prilohy:
Za kazdy mésic odborné
praxe - nejpozdéji
do konce kalendarniho
mésice nasledujiciho
po uplynuti
vykazovaného
meésic¢niho obdobi (viz
dle dohody); vidy
s pfislusSnym vykazem
»Vyuctovani mzdovych
nakladd — SUPM
vyhrazené”

Za posledni mésic
odborné praxe -
nejpozdéji do konce
kalendafniho mésice
nasledujiciho

po uplynuti posledniho
vykazovaného
mési¢niho obdobi(viz
dle dohody)

Za posledni mésic
odborné praxe -
nejpozdéji do konce
kalendarniho mésice
nasledujiciho

po uplynuti posledniho
vykazovaného
mésicniho obdobi(viz
dle dohody)

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 zfejmy jiz pred podepsdnim Dohody o

vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popripadé Dohody o poskytnuti prispévku na

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

/v pripadé potreby doplrite radky/

Mésic/Datum

Aktivita

Rozsah

Zapojeni
Mentora

2/2017

3/2017

4/2017

5/2017

6/2017

7/2017

8/2017

Zapojeni do provozu rodinného
centra a kreativniho klubu -
komunikace s klienty, vedeni

pokladny, pfiprava Gcetnich dokladu.

Provoz centra a klubu. Kontrola
evidence dokladi, koordinace
predporodniho kurzu, personalni
evidence, absolvovani odborného
Skoleni pro praci s miminky.
Provoz centra a klubu. Propagace a
marketing — zapojeni se do
stavajiciho systému, nové navrhy,
ucast na venkovnich akcich.

Provoz centra a klubu. Uéast na
venkovnich akcich, koordinace a
priprava programu priméstskych
taboru, kontrola ucetnich dokladu.
Provoz centra a klubu. Uéast na
venkovnich akcich, propagace
programdu, priprava a zajisténi
prazdninového provozu.

Prace s détmi — pfiméstské tabory,
priprava ucetnich podkladd, statistik
a pulrocni uzavérky.

Prace s détmi — pfiméstské tabory,
priprava ucetnich podkladt, statistik
a pulrocni uzavérky, priprava
programu pro novy skolni rok.

160

184

144

168

176

152

184




9/2017

10/2017

11/2017

12/2017

1/2018

Provoz centra a klubu. Komunikace
s klienty, pfiprava tydntl otevienych
dveri, propagace a marketing,
koordinace predporodniho kurzu,
ucast na venkovnich akcich.

Provoz centra a klubu. Kontrola
personalni evidence a priprava
podkladtl pro vyuctovani projekta.
Provoz centra a klubu. Koordinace
akci, kontrola tucetnich podkladd,
vyfizovani administrativni agendy.
Provoz centra a klubu. Kontrola
ucetnich podkladi, vyactovani
projektu, zavérecné zpravy projektd,
vyrizovani administrativni agendy.
Uzavérka roku 2017, kompletni
evidence

160

176

168

152

176

* V pfipadé, Ze si zaméstnavatel ucastnika neponechd v pracovnim poméru po skonceni odborné
praxe, poskytne zaméstnavatel ,,Reference pro budouciho zaméstnavatele”, a to ve volné formée.

Schvdlil(a): Sona Tomkovd dne 16. 1. 2017
(jméno, prijmeni, podpis)






