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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

. Uchaze¢ o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXX
Datum narozeni: XXX
Kontaktni adresa: XXX
Telefon: XXX
Zdravotni stav dobry: ANO NE
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/: -
V evidenci UP CR od: XXX
Vzdélani: XX
Znalosti a dovednosti: XXX
Pracovni zkusenosti: XX
Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi 11h IP+SP

b) Rekvalifikace

Tento projekt je financovan z prostfedk( Evropského sociadlniho fondu prostfednictvim Operacniho programu

Zaméstnanost a ze statniho rozpoétu Ceské republiky.




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: TIZZI engineering s.r.o.

Adresa pracovisté: Bilanska 1861/81, 776 01 Kromériz
Vedouci pracovisté: XXX

Kontakt na vedouciho pracovisté: XXX

Zaméstnanec povéreny vedenim

odborné praxe— MENTOR

Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /rdmec pracovni
naplné/

Tento projekt je financovan z prostfedk( Evropského socialniho fondu prostfednictvim Operac¢niho programu
Zaméstnanost a ze statniho rozpoétu Ceské republiky.




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:

Administrativni pracovnik

Misto vykonu odborné praxe:

Bilanska 1861/81, 767 01 Kromé¥iz

Smluveny rozsah odborné praxe:

40h/tyden, 12M

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

VS, obor ekonomika

Specifické pozadavky na absolventa:

MS Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)

Druh préce - rdmec pracovni naplné
absolventa

Vyfizovani administrativnich tkonu

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:

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

Orientace ve firmé, sezndmeni s provozem, seznameni

s naplni prace

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

Zvyseni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci daného
oboru a nové praktické dovednosti, ziskani védomosti)

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Nazev prilohy:

Datum vydani prilohy:

Pfiloha €. 2 Pribézné
hodnoceni absolventa

mésicné do konce
nasledujiciho mésice

Pfiloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa

po ukonceni odborné
praxe, do konce
nasledujiciho mésice
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Priloha €. 4 Osvédcenio
absolvovani odborné praxe

Po ukonceni odborné
praxe, do konce
nasledujiciho mésice

Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

po ukonéeni odborné
praxe; do konce
nasledujiciho mésice

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 jiz pred
ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho radmec byl ziejmy jiZ pfed podepsdnim Dohody o

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

mentora. Podle aktudlni situace a potreby muze byt harmonogram doplfiovdn nebo upravovan.

/v pfipadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
10/2017 Orientace ve firmé, sezndmeni se s provozem, Plny
sezndmeni se s naplni prace pracovni
fond
11/2017 Vyfizovani administrativnich ukona, kopirovani, tisk, Piny
vyfizovani emaill, ukladani pisemnosti a zdznamu pracovni
fond
12/2017 Vyfizovani administrativnich ukond, objednavani a Plny
evidence kancelafskych i jinych potreb, sezndmeni se pracovni
s metodikou pfipravy Zadosti o dotaci fond
01/2018 Vyfizovani administrativnich dkon(, pokladni Plny
manipulace s penézni hotovostni, péce o navstévy, pracovni
seznameni se s metodikou pfipravy vybérovych fizeni fond
na dodavatele
02/2018 Vyfizovani administrativnich ikond, psani a opisovani Piny
textd, pfiprava a kompletace povinnych pfiloh k Zddosti | pracovni
o dotaci fond
03/2018 Vyfizovani administrativnich dkon(, administrativni Plny
podpora koleglim v kancelafi, seznameni se s portalem | pracovni
ISKP14+ fond
04/2018 Vyfizovani administrativnich dkon(, vedeni Plny
jednoduchych prehled(, pfiprava tdajl pro vkladani pracovni
informaci v prostredi ISKP14+ fond
05/2018 Vyfizovani administrativnich Ukon(, pfiprava a Plny
obstaravani podkladl ¢i potfebnych dokumentd, pracovni
kompletace dokladd pro predani dokukumentace fond

k vefejnym zakazkam
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06/2018 Vyfizovani administrativnich Ukond, pfiprava nabidek, Piny
pracovni
fond

07/2018 Vyfizovani administrativnich kond, evidence Plny

dokumentace k vybérovym Fizenim pracovni
fond

08/2018 Vytizovani administrativnich Ukond, asistence pfi Plny

pfipravé seminar( pracovni
fond

09/2018 Vyftizovani administrativnich ukond, zajistovani agendy | Plny

pro firemni akce pracovni
fond

* 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(a): ................. XXX ANC.c.veveaeeiiieeeeciieeesasieaa e,
(jméno, pfijmeni, podpis)
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