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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchaze¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXX

Datum narozeni: XXX

Kontaktni adresa: XXX

Telefon: XXX

Zdravotni stav dobry: NERELEVANTNI

[zaSkrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: XXX

Vzdélani: XXX

Znalosti a dovednosti: XXX
XXX

Pracovni zkuSenosti: XXX XXX
XXX XXX

Absolvent se uc€astnil pfed nastupem rozsah druh

na odbornou praxi v ramci aktivit

projektu:

a) Poradenstvi 2,6 Individualni poradenstvi

4,0 Skupinové poradenstvi

b) Rekvalifikace

Pracovné-pravni minimum
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.  ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
Adresa pracovisté:

Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zaméstnanec povéfeny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jmeéno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec
pracovni naplné/

ATQ s.r.o.
Délnicka 643, 793 26 Vrbno pod Pradédem
XXX

XXX

XXX
XXX
obchodné-technicky manazer

Rizeni vyrobnich i nevyrobnich proces( ve spole¢nosti
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Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikacni poZadavky na
absolventa:

Specifické poZadavky na
absolventa:

Druh prace - ramec pracovni naplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll €innosti
/v pfipadé potreby doplrite fadky nebo
dolozte prilohou/

STRATEGICKE CILE:

/v pfipadé potireby doplrite fadky nebo
dolozZte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte pfilohou/

Administrativni pracovnice
Délnicka 643, 793 26 Vrbno pod Pradédem

1.12. 2021 — 30. 11. 2022
40h/tydné

Stfedni vzdélani
zadné
Administrativni prace

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Tvorba OBV, Zakladani nového obchodniho partnera do
¢iselnikd, Zakladani poloZzek do ¢iselniku zbozi, Evidence
Skladovych pohybu, Evidence dorucené korespondence,
Evidence tankovani vozidel, Priprava podacich listki/EMS,
listkd/podacich archt na poStu, Catering obchodnim partnerim
Skenovani a ukladani ucetnich i neucetnich dokladti
(archivace smluv), Administrativa udrzby ochrannych
pracovnich odévi, Komunikace s obchodnimi partnery,
Objednani prepravy, Tvorba Stitk(i pro expedici, Prijem zasilek,
Evidence pfijatych dariovych dokladd, Prijem granulatu pri
lisovani, Vydej granulatu pri lisovani, Zapisovani spotieb
energii, Obsluha tiskarny/laminovacky, Pfiprava RFID karet
pro navstévniky, Archivace dokladt, Tvorba internich smérnic,
Inventury majetku, Pfiprava podkladi pro Vyzkum a vyvoj,
Spréava Ihdtniku (revize, lékarské prohlidky, servisni prohlidky
apod.), Sluzby recepce (turniket — evidence navstév, kontrola
zaznamd, otevirani bran), OOPP, BOZP a PO; ZP,
Administrativni vypomoc (vystaveni OBV, poptavani napf.
revizi apod.)
zvyseni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci
v administrativnim procesu a nové praktické dovednosti,
ziskani védomosti
Nazev prilohy:
Priloha €. 2 Prubézné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Pfiloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

Datum vydani pfilohy:
Mé&sicné

Pfi skon€eni odborné praxe

Po absolvovani sjednané
délky odborné praxe
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Ufad prace CR

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. Casovy a obsahovy ramec pribéhu odborné praxe je vhodné
predjednat 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 spolecensky ucelného pracovniho mista a popripadé
Dohody o poskytnuti pfispévku na mentora. Podle aktuaini situace a potfeby mize byt
harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pfipadé potreby doplrite fadky/

Pfiloha ¢. 2

Pfiloha &. 1 Smérnice GR ¢&. 17/2015

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
Pros in ec Tvorba OBV, Zakladani nového obchodniho
partnera do &iselnik(, Zakladani poloZzek do 40h /tYd ne -
2021 ¢iselniku zbozi, Evidence skladovych pohybl
Le d en EviZence dorugellvépkorespondsnce,hEvidence
tankovani vozidel, Pfiprava podacic - v
2022 listktl/EMS, listki/podacich archt na postu, 40h/ tydne -
Catering obchodnim partnerdm
U nor Skenovani a ukladani ucetnich i netcetnich
dokladui (archivace smiluv), Administrativa 40h ItYd neé -
2022 udrzby ochrannych pracovnich odévi
¥ Komunikace s obchodnimi partnery dle
Brezen internich pravidel spole¢nosti 40 h/ tYd né -
2022
Objednani prepravy, Tvorba stitkt pro expedici
Duben 40hitydné -
2022
Kvéten Prijem zasilek, Evidence pfijatych dariovych
dokladti, Prijem granulétu pfi lisovéni, Vydej 40h/tydné -
2022 granulatu pfi lisovani
éerven Zapisovani spotfeb energii, Obsluha
tiskarny/laminovacky, Pfiprava RFID karetpro | 4Qh ItYd neé -
2022 navstévniky, Archivace dokladi
éervenec Tvorba internich smérnic, Inventury majetku,
Priprava podkladu pro Vyzkum a vyvoj, Sprava 40h/tvdné )
2022 Ihiitniku (revize, Iékaiské prohlidky, servisni ydne
prohlidky apod.)
Sr pen Eluz;b}; recepce (l:urntikef‘ - e,\;iden)ceO /g’igls;tév,
ontrola zaznamd, otevirani bran), : ’ -
2022 BOZP a PO; ZP, Administrativni vypomoc 40h/ tyd ne -
(vystaveni OBV, poptavani napr. revizi apod.)
Zari Tvorba dodacich listt vydanych, BOZP —
podrobné podklady pro nastup nového 40h/tydné -
2022 zaméstnance, Parovani plateb
Iv2ijen Tvorba faktur vydanych, BOZP — podrobné
podklady pro ukonéeni pracovniho poméru, 40h /tYd neée -
2022 Tvorba prikazu k uhradé
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Listopad Tvorba vyrobnich poZadavku, Vyhodnocovani i .
2022 P dochazky, Stahovani bankovnich vypist 40 hItyd ne -

* V pfipadé, Ze si zaméstnavatel tcastnika neponecha v pracovnim poméru po skonceni

odborné praxe, poskytne zaméstnavatel ,Reference pro budouciho zaméstnavatele®, a to ve
volné formé.

Schvalil(@): XXX ..ooo oo dne 29.8.2022
(iméno, pfijmeni, podpis)



