el EVROPSKA UNIE
* * Evropsky socialni fond
** o ** Operacni program Zaméstnanost

U

Urad prace CR

Pfiloha ¢. 2
Priloha &. 1 Smérnice GR ¢&. 17/2015

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 3 Individualni poradenstvi

6,0 Skupinova aktivita

b) Rekvalifikace

Pracovné-pravni min.
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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/

ND projekt s.r.o.
Hlubgicka 275/27, 79401 Krnov
XXX

XXX

XXX
XXX
Hlavni udetni

Zpracovani ucetnictvi, mzdového ucetnictvi,
personalistika, dohled na administrativni ¢innosti
v kancelafri, dohled na chod kancelare.
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.  ODBORNA PRAXE

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 ukolt €innosti
/v pripadé potreby doplrite fadky nebo
dolozte prilohou/

STRATEGICKE CILE:
/v pfipadé potireby doplrite fadky nebo
dolozZte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte pfilohou/

Administrativni pracovnice
Hlubgicka 275/27, Krnov

40 hod. / tyden

Stredoskolské vzdélani

Znalost prace na PC — MS Office, komunikativnost,
samostatnost, zodpovédnost

Administrativni ¢innost v projekéni kancelafi

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Seznameni s provozem projekeni kancelare a
jednotlivymi ¢innostmi, seznameni s BOZP

Ziskani a osvojeni praktickych dovednosti a zkuSenosti
v administrativni ¢innosti a ¢innosti projekcni kancelare.
Prohloubeni komunika¢nich schopnosti, schopnosti
spoluprace i samostatné prace dle zadanych ukold.

Nazev prilohy: Datum vydani pfilohy:
Priloha ¢. 2 Priibézné Mésicné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 3 Zavérecné Pfi skon€eni odborné praxe
hodnoceni absolventa
Priloha €. 4 Osvédceni o Po absolvovani sjednané

absolvovani odborné praxe  délky odborné praxe
Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*
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HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE
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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/

Mésic/ Aktivita Rozsah Zapojeni
Datum Mentora
Rijen BOZP e o . .
2022 , seznameni s pracovistém 40 hod/tyden 5 hod/tyden
List q Tisk, skladani a kompletace projektovych
IStopa dokumentaci, doru€eni na stavebni urad, ’ -
2022 odesilani posty. Seznamovani se se 40 hod/tyden 5 hod/tyden
zakazkami.
Prosine Tisk, skladani a kompletace projektovych
dokumentaci, doru€eni na stavebni urad, - ”
c odesilani posty. Seznamovani se se 40 hOdItyden S hOdItyden
2022 zakazkami.
Led Zaijistovani plynulého chodu kancelare —
eaen nakupy, objednavani tonerl, nakup - -
2023 kancelafskych potieb, apod. Zapisovani 40 hod/tyden 5 hod/tyden
zpracovanych nabidek.
Unor Vyplﬁovéni jednoduchych zadosti, chystani i
20236 podkladi pro smlouvy, vytvaFeni 40 hod/tyden )
objednavek.
Biezen Vedeni tabulky zakézek, dohlizeni na plnéni i -
2023 terminti dle smiuv a objednavek. 40 hod/tyden
Samostatna €innost.

* V pripadé, ze si zaméstnavatel ucastnika neponecha v pracovnim poméru po skonceni
odborné praxe, poskytne zaméstnavatel ,Reference pro budouciho zaméstnavatele®, a to ve

volné formé.

Schvalil(a): XXX. .ccooiiiiiieieieeeiieeeee e, dne

(jméno, pfijmeni, podpis)




