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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

I Uchazec o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXXX
Datum narozeni: XXXX
Kontaktni adresa: XXXX
Telefon: XXXX
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Zdravotni stav dobry:
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: 14.6.2017
Vzdélani: Stfedni Skola s maturitou
Znalosti a dovednosti: prace s PC, anglicky jazyk, fidi¢sky priakaz skupiny B
Pracovni zku$enosti: Zadné
Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi  2.10.2017 4 hod. VYBER - skupinovy
2.10.2017 4 hod. VYBER — individudIni
3.10.2017 8 hod. PORADENSTVI — skupinové
4.-10.10.2017 32 hod. MOTIVACNI KURZ
b) Rekvalifikace NE

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: JUDr. Ladislava Lebedova
Adresa pracovisté: XXXX
Vedouci pracovisté: XXXX
Kontakt na vedouciho pracovisté: XXXX
Zameéstnanec povéreny vedenim neni

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /rdmec pracovni
naplné/




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh prace - rdmec pracovni ndplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll Cinnosti
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

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

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Asistentka advokata
KoZelska 205, Ledec nad Sazavou

Na dobu neur¢itou - 40h/tyden — hlavni pracovni pomér

Stredni skola s maturitou

Prace s pc, anglicky jazyk, fidi¢sky priakaz skupiny B

Administrativa, sjednavani komunikace s klienty, elektronicka
komunikace a sepisovani zakladnich dokument(i v soucinnosti
s advokatem.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZEN:I:

Administrativa, prdce s datovou schrdnkou a certifikdty, posta
klasickd a elektronickd, vedeni agendy klienta, priprava
korespondence a sepisovdni zdkladnich dokumenti ve
spoluprdci s advokdtem, sjedndvdni schiizek, zpracovani
zdpist ze schuzek a evidence ¢asového rozvrhu advokadta.

2Zvyseni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci daného
oboru a nové praktické dovednosti, ziskani védomosti pro prdci
v advokatni kanceldfi.

Nazev prilohy:
Pfiloha €. 2 Pribézné
hodnoceni absolventa

Datum vydani prilohy:
Mésicné soubézné
s Vyuctovanim mzd. nakladd




Priloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Pfiloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

Nejpozdéji do 30.11.2018

Do 30.11.2018

Do 30.11.2018

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 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 potfeby mizZe byt harmonogram dopltfiovdn nebo upravovadn.

/v pripadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum

Aktivita

Rozsah

Zapojeni
Mentora

11/2017

12/2017

1/2018

2/2018

3/2018

4/2018

Vedouci kancelafe seznameni praktikantku s chodem
kancelare. Praktikant absolvuje proskoleni v
bezpecnosti prace, proskoleni tykajici se pouzivani
zafizeni kancelare, v¢. advokatniho softwaru ASPI.
Vysvétleni chodu kancelafe, rozdéleni agendy
jednotlivym pracovnikdim. Prace se spisovou
agendou.

Vedouci kancelafe seznameni praktikantku s vedenim
agendy klient( a casového rozvrhu advokata a dojde
ke zkusebnimu prevzeti této agendy pod dohledem. V
tomto pripadé vedouci kancelafe seznami
praktikanta se strukturou agendy klienta hlidani
termint a planovani ¢asového rozvrhu advokata a
zpUsobu jeho Uprav ve vazbé na nové udalosti.

PIné prevzeti agendy klientd praktikantkou a
planovani ¢asu advokata a samostatna prace s ni. Ve
vztahu k pofizovani zaznamti z jednani s klienty
pasivni ucast u vybranych jednani,

pripadné zpracovani duplicitniho zaznamu.

Vedouci kancelaire seznameni praktikantku s postovni
agendou ve vazbé na elektronickou postu, pouZiti
certifikatd a datovych schranek. Zkusebni prace s
touto agendou pod dohledem

vedouci kancelare.

Praktikantka si samostatné odzkousi praci s postovni
agendou ve vazbé na elektronickou postu, pouziti
certifikatd a datovych schranek. Pfiprava jednoduché
korespondence pro advokata pod jeho dohledem.
Advokat seznami praktikantku s distribuci
korespondence a komunikaci s klienty, s potfebou
respektovani individudlnich schémat jednani s

40h/tydné

40h/tydné

40h/tydné

40h/tydné

40h/tydné

40h/tydné




klienty.

Advokat seznami praktikantku s nékolika spisy a
pfipravou podkladi k jednani pro advokata. , v
Praktikantka se ztucastni vybranych jednani a 40h/tydne
pofridi z nich zdznam s vazbou na zaloZeni do spisu a
pfipravi navrh na dalsi schizku s klientem véetné
jejiho domluveni a zaneseni do ¢asového rozvrhu
advokata.
Advokat rozsifi pro praktikantku okruh klientt a
vysvétli na konkrétnich ptikladech nutné vazby na ’ g
6/2018 jednotlivé agendy. 40h/tydne
Advokat seznami praktikantku s problematikou
jednotlivych smluv a jejich ptripravou pro jeho praci.
Advokat seznami praktikantku s praci v systému ASPI
a jeho poutziti pro pripravu jednotlivych typu
7/2018 dokumentu a nasledné bud praktikantka vykonavat 40h/ty’dné
ukoly dle pokyn( advokata, napt. pfiprava sepisu
vyjadfeni a dalSich podani.
Pf¥iprava - insolvencni véci. Advokat seznami
praktikantku s problematikou insolvenéni agendy.
Praktikantka se sezndmi s insolvencni agendou,
zejména s pripravou podkladl na insolven¢ni navrhy
a navrhy na povoleni oddluzeni.

5/2018

Kompletni zapojeni praktikantky do prace v kancelafi

s respektovanim vsech nutnych vazeb a
8- zodpovédnosti ve vazbé na hlidani terminti a obsluhy 40h/t\'/dné
10/2018 jednotlivych agend, prace v pozici asistentky

advokata-samostatné jednani v jeho nepfitomnosti s

klientem v rozsahu sjednani schtizky a pfipravy

podkladi. Rozsifeni praxe na konkrétnich vécech v

oblasti insolvence.

* 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): .....Bc. Markéta Vaiglova................cueeeeecveveeeeecireaaeeannen, dne......19.10.2017...........uuuec......
(jméno, pfijmeni, podpis)




