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Ufad prace CR

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchaze€ o zaméstnani  ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni:

Datum narozeni:

Kontaktni adresa:

Telefon:

Zdravotni stav dobry: ANO

/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od:
Vzdélani:

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkuSenosti:

Absolvent se uc€astnil pfed nastupem
na odbornou praxi v ramci aktivit
projektu:

a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

Maturita — ekonomika a podnikani

Znalost prace na PC, zaklady ucetnictvi, fakturace.
Certifikat Enter — psani na klavesnici.

rozsah druh

2 hodiny IP
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Ufad prace CR

. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
Adresa pracovisté: Luzicka 866/19, Dé&cin 2, 405 02
Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zaméstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec
pracovni naplné/




Pfiloha &. 1 Smérnice GR &. 17/2015

«*"*» | Spolufinancovano U |
e | Evropskou unii e
.  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 pfipadé potireby doplrite fadky nebo
dolozZte prilohou/

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

VSeobecny administrativni pracovnik

40 hodin tydné, 12 mésicu

nerelevantni

nerelevantni

Zapisovani, prfiem, vydej a tfidéni pfislusné
dokumentace, vedeni jednoduché evidence vykazi a
seznamu, vyfizovani elektronické komunikace a archivace
dokumentu

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

(napfr. orientace ve firmé, sezndmeni s provozem, seznameni
s BOZP, konkrétni ¢innosti jednotlivych pracovnich pozic)
Seznameni se strukturou a néplni €innosti organizace, s jejim
poslanim a cili, jednotlivymi €innostmi, porozuméni hierarchii
pracovnich pozic a naplni pracovnich smluv. Porozuméni
zakladnimu fingovani socialnich sluzeb, potfeb uZivatel sluzeb
pro spravnou evidenci a administrativni praci, kterou zajiStovani
dokumentaci vyzaduje.

(napf. zvySeni kvalifikace, osvojeni si odbornych
kompetenci daného oboru a nové praktické dovednosti,
ziskani védomosti)

Samostatnost

Schopnost komunikace s nadfizenymi i kolegy

Schopnost fesit naro¢né i krizové situace

Ziskani dovednosti pro systemati¢nost pfi tfidéni dokumentaci,
archivaci atp.

Kultivace psaného projevu
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VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Nazev prilohy:

/dolozte pfilohou/ Pfiloha &. 2 Prabézné
hodnoceni absolventa
Priloha ¢. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Priloha ¢. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

Pfiloha &. 1 Smérnice GR &. 17/2015

Datum vydani prilohy:
712024, 10/2024,
1/2025

4/2025

4/2025
4/2025
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HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. Casovy a obsahovy ramec prubéhu 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 aktualni situace a potfeby muze byt
harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pripadé potreby doplrite fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora

Duben 2024  Seznameni s organizaci, uvodni zauceni 40h/tydné

Kvéten — Zpracovani evidence z realizovanych projektt, 40h/tydné

Cerven 2024  dochazky uzivatell sluzby za 01 — 06/2024,
zpracovani béznych pomocnych
administrativnich ikonu podle potfeb vedouci

CDSs
Cervenec — Pfiprava podkladl a dokumentaci pro 40h/tydné
fijen 2024 zpracovani zadosti o dotace na rok 2025,

evidence &innosti sluzeb, dochazky uzivatelu
sluzeb, evidence vystupl z projekt(

Listopad — Pfiprava podkladl a dokumentaci pro 40h/tydné
prosinec zpracovani zavérecnych zprav k projektim
2024 z roku 2024, evidence ¢innosti sluzeb,

dochazky uzivatell sluzeb, evidence vystupu
z projekt

Leden — Archivace dokumentaci a vystupu z roku 40h/tydné
duben 2025 2024, archivace ukoncenych projekt,

administrativni prace pfi zpracovani podkladd

pro aktualni projektu v roce 2025, evidence

¢innosti sluzeb, dochazky uzivatelu sluzeb,

evidence vystupl z projektd, V dubnu

zakoncCeni, shrnuti prace, hodnoceni.

* V pfipadé, Ze si zaméstnavatel tcastnika neponecha v pracovnim poméru po skoncéeni
odborné praxe, poskytne zaméstnavatel ,Reference pro budouciho zaméstnavatele®, a to ve
volné formé.

(jméno, pfijmeni, podpis)



