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* 4 * Operacni program Zaméstnanost  Urad prace €R

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

Priloha ¢. 2

I UchazecC o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: X
Datum narozeni: X
Kontaktni adresa: X
Telefon: X
Zdravotni stav dobry: X X
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/:
V evidenci UP CR od: X
Vzdélani: X
Znalosti a dovednosti: X
Pracovni zkusenosti: X
Absolvent se Ucastnil pfed nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:

a) Poradenstvi X X

X X

b) Rekvalifikace

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
Adresa pracovisté:
Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zaméstnanec povéreny vedenim

odborné praxe— MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /rdmec pracovni
naplné/

DEFENDIT CORDIS s.r.o.

Ostrava

Bezpecnostni manazer

Organizace zaméstnancll na pridélenych objektech,
konkretizace pracovnich kol pro jednotlivé stiezené
objekty, pracovni mista a pracovniky, komunikace s klientem
v oblasti operativy a pracovni kazné pridélenych zaméstnancd,
prabézné kontroly plnéni pracovnich povinnosti zaméstnancd,
dohled nad dodrZovanim bezpecnosti prace a internich
predpist klienta a spole¢nosti DEFENDIT.




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikacni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh prace - rdmec pracovni naplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

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

STRATEGICKE CiLE:
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Recepcni

Ostrava
40 hod./ tyden

VS vzdélani nebo Osvédéeni strazny

Prace s PC, zakladni administrativni dovednosti
Trestni bezihonnost
Spolehlivost, pfijemné vystupovani, komunikativnost

Evidence navstév, komunikace s pracovniky klienta, tfidéni
posty, administrativni ¢innost spojena s provozem recepce,
evidence a predavani faktur ucetnimu oddéleni, pfijimani
pozadavk klient( - ndjemnikd budovy adresovanych
vlastniku, klicovy rezim.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Orientace v pracovnim prostfedi, sezndmeni s internimi
predpisy klienta a zaméstnavatele, sezndmeni s BOZP,
sezndmeni se s rozsahem pracovni ndplné a pridélenymi tkoly,
jejich samostatné vykondvani

Ziskani nové kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci v
oboru bezpecnostnich a recepcnich sluZeb vc. novych
praktickych dovednosti, ziskani védomosti

Nazev prilohy: Datum vydani prilohy:
Priloha €. 2 Priibézné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*




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 ji# pred

ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho radmec 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

cerven
2017

cervenec
2017

srpen
2017

zafi
2017

Fijen
2017

listopad
2017

prosinec
2017

Seznameni se s pracovisti | a Il, orientace v prostredi,
seznameni se s predpisy BOZP, internimi predpisy
klienta a zameéstnavatele, seznameni se srozsahem
pracovni naplné a rozsahem ukold vztahujicich se
k pracovni pozici.

ReZim vstupu, odchodu a pohybu osob na pracovisté | a
Il — rozsah kontrol, opravnénost vstupu a pohybu,
vedeni souvisejici evidence, nestandardni stavy a
zpUsob jejich feseni.

Prace se systémy centralizovanymi vrecepci -
kamerové a klimatizacni systémy, souvisejici ¢innosti a
povinnosti, souvisejici evidence. Vytahovy rezZim.
Pracovnik bude zaroven vykonavat Cinnosti, které si
osvojil v predchozich  mésicich sddrazem na
samostatnost a schopnost fesit nestandardni situace.
Intranet klienta. Obsluha, rozsah a zpUsob vedenych
evidenci, predavani a t¥idéni informaci. Casovy
harmonogram pro feseni definovanych pozadavka.
Obsluha telefonni ustfedny. Pracovnik bude zaroven
vykondvat cinnosti, které si osvojil v predchozich
mésicich s dlirazem na samostatnost a schopnost fesit
nestandardni situace.

ReZim posty a tiskovin. Evidence, tfidéni, predavani
urcenym osobam, administrace. Zasilky a dodavky
objednaného zbozi. Pracovnik bude zaroven vykondvat
¢innosti, které si osvojil v predchozich mésicich
sdlrazem na samostatnost a schopnost resit
nestandardni situace.

ReZzim elektronické komunikace. Evidence, tridéni,
preposilani uréenym osobam, administrace. Pracovnik
bude zaroven vykonavat cinnosti, které si osvojil
v predchozich mésicich s dlirazem na samostatnost a
schopnost fesit nestandardni situace.

Bezpecnostni systémy — kddovani, EPS, souvisejici
evidence, kompetentnost zaméstnancli stanovena
klientem. Sprdva mistnosti uréenych k pronajmu
(evidence obsazenosti). Pracovnik bude zaroven
vykondvat Ccinnosti, které si osvojil v predchozich

40 hod./tyden

40 hod./tyden

40 hod./tyden

40 hod./tyden

40 hod./tyden

40 hod./tyden

40 hod./tyden




leden
2018

unor
2018

brezen
2018

duben
2018

kvéten
2018

mésicich s dlrazem na samostatnost a schopnost resit
nestandardni situace.

Organizace podklad(l pro uctarnu. Evidence faktur
dodanych do recepce, scanovani ID, pokladnich
doklad( dle pozadavku ucétarny, predavani podkladd.
Pracovnik bude zaroven vykonavat Cinnosti, které si
osvojil v predchozich  mésicich sddrazem na
samostatnost a schopnost fesit nestandardni situace.
Klicovy rezim pracovisté | a Il. Souvisejici bezpecnostni
rizika, evidence, povinnosti, kompetentnost. Pracovnik
bude zaroven vykonavat cinnosti, které si osvojil
v predchozich mésicich s dlirazem na samostatnost a
schopnost fesit nestandardni situace.

Cestovni prikazy zaméstnancl klienta a souvisejici
evidence - prikazy kpracovnim cestdm, prehledy
sluZebnich cest. Pfiprava souhrnnych podkladi a jejich
predavani opravnénym osobam klienta. Pracovnik
bude zaroven vykonavat cinnosti, které si osvojil
v predchozich mésicich s dlirazem na samostatnost a
schopnost Fesit nestandardni situace.

Organizace oprav. Prijimani pozadavkd klienta
tykajicich se oprav, souvisejici evidence, prace
s Helpdeskem, pfedavani informaci udrzbé, koordinace
oprav se Spravou budov. Pracovnik bude zaroven
vykondvat cinnosti, které si osvojil v predchozich
mésicich s dlirazem na samostatnost a schopnost fesit
nestandardni situace.

Garazovy rezim. Organizace vjezdu a vyjezdu
automobilli, oprdvnénost vstupu. Souvisejici evidence.
Organizace pohybu externich dodavatelld v ramci
objektd klienta a klientl, které maji v objektech
umistény technologie. Pracovnik bude zaroven
vykondvat cinnosti, které si osvojil v predchozich
mésicich s dlirazem na samostatnost a schopnost fesit
nestandardni situace.

40 hod./tyden

40 hod./tyden

40 hod./tyden

40 hod./tyden

40 hod./tyden

* 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(@): PAVIING POSPECROVG ........c.cveeeeeuerveeeeceecriereeeereieisvsesveissvssssesseisssasesesnens dne 23.5.2017
(jméno, prijmeni, podpis)



