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Ufad prace CR

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

. Uchazec o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXXX
Datum narozeni: XXXX
Kontaktni adresa: XXXX
Telefon: XXXX
Zdravotni stav dobry: ANO NE
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/:
V evidenci UP CR od: XXX
Vzdélani: XXX
Znalosti a dovednosti: XXX
XXXX
Pracovni zkuSenosti: XXXX
Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi XXXX XXXX
XXXX XXXX

b) Rekvalifikace

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: CECHYMEN a.s.

Adresa pracovisté: Smilova 335, 53002 Pardubice - Zelené Predmésti
Vedouci pracovisté: XXXX

Kontakt na vedouciho pracovisté: XXXX

Zaméstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /rdmec pracovni
naplné/




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh préce - rdmec pracovni naplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukolu ¢innosti
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozZte prilohou/

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

Personalistka
Smilova 335, 53002 Pardubice - Zelené Predmésti

12 mésicu

sS/vS

RP. skupiny B, trestni bezihonost, komunikativnost, solidni
vystupovani, spolehlivost, zodpovédnost, flexibilitu, praxe s
vedenim kolektivu, prace na PC — zakladni znalost balicku
nastroju

Microsoft Office

Vyfizovani bézné personalni agendy v organizaci, pfiprava
smluv, dohod, tykajici se pracovné pravnich vztahd. Vedeni
personalni evidence viech zaméstnancu, vyfizovani
personalnich Zadosti, zajistovani vzdélavani zaméstnancd,
jedndni se statnimi organy

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Orientace ve firmé — sezndmeni s ndplni ¢innosti jednotlivych
oddéleni, jejich vzdjemnd provdzanost a spoluprdce. Konkrétni
¢innost jednotlivych pracovnich pozic a vliv prdce na
bezproblémové pinéni jednotlivych ukoli

Osvojeni si odbornych kompetenci daného oboru —
nastudovadni postupl a pravidel chodu spolecnosti, ziskani
konkrétnich praktickych dovednosti — prdce s programy na PC,
obsluha mnoZici a tiskové techniky, zdkladni administrativni
Cinnosti — vedeni dokumentace.

komunikace s obchodnimi partnery. Zvladnuti vedeni a
persondlni organizace oddéleni




VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Nazev prilohy:
Pfiloha €. 2 Priibézné
hodnoceni absolventa

Pfiloha ¢. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa

Pfiloha ¢. 4 Osvédceni o

absolvovani odborné praxe

Priloha: Reference pro

budouciho zaméstnavatele*

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

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

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

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

po uplynuti posledniho
vykazovaného
mési¢niho 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 pred

ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl ziejmy jiZ pfed podepsdnim Dohody o

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

mentora. Podle aktudlni situace a potreby muZe byt harmonogram doplfiovdn nebo upravovdn.

/v pripadé potreby doplrite Fadky/

Meésic/Datum

Aktivita

Rozsah Zapojeni

Mentora




Prosinec
2016

Leden
2017

Unor
2017

Brezen
2017

Duben
2017

Kvéten
2017

Cerven
2017

Zaskoleni na BOZP a PO.

Orientace ve firmé, sezndmeni s chodem spoleénosti,
seznameni s naplni ¢innosti jednotlivych oddéleni,
konkrétni ¢innosti jednotlivych pracovnich pozic a vliv
naplné prace na bezproblémové plnéni daného
oddéleni.

Seznameni se administrativou spole¢nosti a ziskani
prehledu viech zaméstnancu. Prehled
administrativnich Ukon( a jejich evidence. Odborné
Skoleni. Seznameni se statnimi institucemi potrebné
pro vytizeni potfebnych dokumentd.

Postupné nenasilné zaclefiovani a zapracovavani do
béZného provozu spolecnosti, spoluticast pfi jednani
na vybérovych fizenich, vyfizeni dokumentace a jeji
archivovani. Seznameni se s propagaci a
marketingem vybérovych fizeni

Osvojeni si pracovnich navyk( a potfebnych postupl
pro bezproblémovou orientaci ve spolecnosti.
Zvysujici se schopnost samostatné pracovat na
pridélenych slozitéjsich ukolech prevainé
administrativniho charakteru. Vedeni personalni
evidence. U&ast na poraddch.

Shromazdovani a zpracovani dat z vybérovych fizeni.
Postupné pridélovani ukoll pro ovéreni
samostatnosti a komunikativnosti - ndbor
zaméstnancl a s tim spojena priprava konkurznich
Fizeni. U¢ast na viech vybérovych Fizenich. Vytizovani
pozadavk( zaméstnancll a hledani optimalniho
feseni.

Monitoring rozvoje pracovnich sil a situace na trhu
prace. Shromazdovani a zpracovani dat potfebnych
pro vedeni personalni agendy. Ovéreni samostatnosti
a organizace prace véetné administrativy.

Samostatné jednani se statnimi organy. Samostatna
péce o zaméstnance jejich motivace, organizacni a
persondlni procesy. Zauceni se pro tvorbu
hodnoticich systému a analyz pro efektivni
motivovani zaméstnanc(l. Samostatna administrativni
¢innost

176
hod/mésic

176
hod/mésic

160
hod/mésic

184
hod/mésic

160
hod/mésic

184
hod/mésic

176
hod/mésic




éervenec Samostatné zvladnuti vSech zdkladnich 168
administrativnich ukon{ v rdmci personalni agendy, v .
2017 orientace ve spole¢nosti a obecnd znalost viech hod/mésic
zaméstnanc( a pracovnich pozic ve spolec¢nosti.
Aktivni zapojeni na poradach spole¢nosti

Srpen Seznameni se s ostatnimi slozitéjSimi ¢i 184
problematictéjSimi ¢cinnostmi spolec¢nosti, které .
2017 doposud nebyly uchazedi ptidéleny. Aktivni zapojeni hod/me5|c

na poradach spolecnosti a prezentace vlastnich
poznatk(ll, navrhi a reseni

Zari 2017  Naprostd orientace ve spole¢nosti a samostatna 168
prace, obsahujici veskeré vySe popsané cinnosti. v s
Schopnost samostatného Usudku, vyhodnocovani a hod/me5|c
feSeni nastalych situaci s vyhledavanim
nejvhodnéjsiho feseni. Zajistovani vzdélavani a
Skoleni pracovnikd.
ﬁl’jen Zdokonalovani profesionalniho jednani, komunikace 176
a organizacni schopnosti. MozZnost nabyti zkuSenosti .
2017 SirSiho spektra v personalni a administrativni oblasti hod/me5|c
formou doplfikového skoleni
176
Listopad Samostatné zvlddnuti - zjistovani optimalniho hod/mésic

2017 kvantitativniho a kvalitativniho stavu pracovnich sil
ve spolecnosti a s tim souvisejici kompletni
administrativu

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

Schvdlil(a): Roman Cechdk dne..10. 11. 2016...
(jméno, pfijmeni, podpis)






