Pfiloha ¢. 1 Smérnice GR ¢. 17/2015

K Evropska unie
. B Evropsky socialni fond
*

* 4 * Operacni program Zaméstnanost  Urad prace €R

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXXXXXXXXXXXX

Datum narozeni: XXXXXXXXXXXXXXXXX

Kontaktni adresa: XXXXXXXXXXXXXXXXXX

Telefon: XXXXXXXXXXXXX

Zdravotni stav dobry: ANO NE
/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: XXXXXXXXKXXXXXXXX

Vzdélani: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Znalosti a dovednosti: XXXXXXXXXXXXXXX

Pracovni zkusSenosti: XXXXXXXXXXXXXXXXXXKXX

Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah druh

odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:

a) Poradenstvi D 0,0,0,0,0,0.0,0,0,0,0.0,0,0,0.0,0,4 D 0,0,0,0,0,0,0,0,0,0.0.0,0,0.0.0,0,¢ ¢

b) Rekvalifikace

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: JOYLINE s.r.o.

Adresa pracovisté: Ptistavni ¢.p. 1064 / ¢.0. 38, 635 00 Brno - Bystrc
Vedouci pracovisté: XXXXXXXXXXXXXXXXXX

Kontakt na vedouciho pracovisté: XXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXX

Zaméstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce mentora

Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/

. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: Administrativni pracovnik

Misto vykonu odborné praxe: Pfistavni ¢.p. 1064 / ¢.0. 38, 635 00 Brno - Bystrc
Smluveny rozsah odborné praxe: 12 mésica (7.7. 2017 — 30.6. 2018)

Kvalifikacni pozadavky na Zakladni skola

absolventa:

Specifické poZadavky na absolventa: Samostatnost, zodpovédnost, loajalnost, proaktivni pFistup,
fidi¢ské opravnéni typu B, anglicky jazyk B1, znalost prace na
PC- MS Office, MS Word




Druh prace - rdmec pracovni ndplné  Administrativni prace

absolvent
KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:
PRUBEZNE CiLE
1. Tyden
Splnéno
Aktivity: Zplsob:
(datum, podpis):
privitani ve firmé a uvedeni na pracovni misto
zakladni orientace ve firmé, seznameni se XXXXXXXX
s kolegy, orientace spoluprace
seznameni se s chodem firmy, organizacnimi XXXXXXXX
procesy ve firmé
seznameni se s organizacni strukturou firmy
pouceni BOZP, seznameni se s internimi Interni XXXXXXX
firemnimi smérnicemi skoleni
vyrizeni predavacich protokol( (klice, XXXXXXXX
bezpecnostni kdd, notebook, mobil, apod.)
vyfizeni personalni administrativy (pracovni XXXXXXXX
smlouva, osobni dotaznik zaméstnance, XX
doklady, apod.)
zapujceni literatury
ovéreni znalosti bézné denni administrativy Test XXXXXXXX
vyhodnoceni 1. tydne adaptace Pohovor XXXXXX
2. TYDEN:
Splnéno
Aktivity: Zplsob:
(datum, podpis):
zaskoleni do povinné administrativy (reporty,
vykazy, kniha jizd, apod.)
seznameni se s cili a strategii firmy Interni XXXXXXXX

skoleni




Prace v prostredi tabulkovych procesort XXXXXX

Evidence a zakladani ucetnich dokladl XXXXXXX

Priprava podkladl k fakturacim XXXXXXXXX
XXXXX

Nakupy, obcerstveni XXXXXX

Spoluorganizace akci XXXXXXXXX
X

Ziskavani informaci o trhu, konkurenci XXXXXXXXXX

Zabezpecovani efektivni distribuce
marketingovych materiall

ovéreni znalosti a orientace v produktech

Test

organizacni rad)

ovéreni znalosti internich smérnic (pracovni a Test

Od 3. tydne uZ se ocekava zapracovani pracovnika do vSech procesl spolecnosti v rdmci jeho
pracovnich ¢innosti. Dalsi priibéZzné hodnoceni absolventa bude v niZze uvedenych terminech.
Absolvent bude stale v kontaktu s XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, ktefi mu
budou napomocni pri provadéni pracovnich ukold.

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozZte ptilohou/

Nazev prilohy: Datum vydani ptilohy:
Pfiloha €. 1 Pribéiné 20.10.2017,20.1.2018,
hodnoceni absolventa 20.4.2018 2 20.7.2018
Priloha ¢. 2 Zavérecné 20.7.2018

hodnoceni absolventa

Priloha €. 3 Osvédceni o 20.7.2018
absolvovani odborné praxe

Priloha: Reference pro 20.7.2018
budouciho zaméstnavatele*

HARMONOGRAM ODBORNE

PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. ¢asovy a obsahovy rdmec prubéhu odborné praxe je vhodné

pfedjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem jiz pfed

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

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

mentora. Podle aktudlni situace a potieby muizZe byt harmonogram dopltfiovdn nebo upravovadn.

/v pripadé potreby doplrite radky/




Mésic/Datum

Aktivity

Rozsah

Zapoje
ni
Mentor
a

cervenec 2017 — zaf¥i 2017

fijen 2017 - prosinec 2017

leden 2018 - bifezen 2018

duben 2018 - cerven 2018

Zaskoleni
Administrativni ¢innost

Zajisténi obcCerstveni

Priprava podkladti na autorizované zkousky™
Zajisténi obcerstveni
Spoluorganizace akci pofadanych spolecnosti

Administrativni ¢innost

Administrativni ¢innost

Zajisténi obcerstveni

Priprava podkladti pro jednani
Zabezpeceni efektivniho marketingu

Administrativni ¢innost

Spoluorganizace akci

Pfiprava podkladt

Prace s propagacnimi materidly
Zajisténi obcerstveni

Evidence a zakladani ucetnich dokladi

vv s

Terminy pro odevzdani pribézného hodnoceni:

20.10. 2017
20.1. 2018
20. 4. 2018
20.7.2018

Termin pro vyhotoveni pfiloh — ,,Osvédceni o absolvovani odborné praxe” a ,,Zavére

20.7.2018

denné

denné

denné

denné

* V pfipadé, Ze si zaméstnavatel ucastnika neponechd v pracovnim poméru po skonceni odborné

praxe, poskytne zaméstnavatel ,,Reference pro budouciho zaméstnavatele”, a to vevolné formé.

Schvalil(@): ....ueeeeeeeeeeeecievvvenaaaenn.

(jméno, prijmeni, podpis)

........................................................ dne




