Pfiloha ¢. 1 Smérnice GR ¢. 17/2015

K Evropska unie
. B Evropsky socialni fond
* v ’ v ’
* oy k Operacni program Zamestnanost Ufad prace CR

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

. Uchazec o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXXX
Datum narozeni: XXXX
Kontaktni adresa: XXXX
Telefon: XXXX
Zdravotni stav dobry: ANO
/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: 21.9.2015
Vzdélani: SOuU
Znalosti a dovednosti: PC — mirné pokrocily, NJ, zdravotni prikaz

Pracovni zkuSenosti:

Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi 4 hodiny Individualni poradenstvi
8 hodin Skupinové poradenstvi
32 hodin Motivacni kurz

b) Rekvalifikace

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
Adresa pracovisté:
Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/

Technické sluzby mésta Mélnika, prispévkova organizace
Plavebni 735/10, 276 01 Mélnik
XXXX

XXXX

neni




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh préce - 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/

Referent - administrativni a spisovy pracovnik
Plavebni 735/10, 276 01 Mélnik

40 hod/tydné, 12 M

sS

Znalost prace PC MS OFFICE

Spisovy pracovni:

Komplexni zajistovani spisové sluzby a predarchivni péce o
dokumenty, kancelafska ¢innost. Administrativni podpora ve
spraveé organizace.

- vedeni evidence pisemnosti, sprava dokumentd, pfiprava
pro pisemnosti predani, zakladani, archivaci.

- administrativni podpora agend pracovisté.

- Vykonavani administrativnich praci podle obvyklych postupt
a ramcovych Cinnosti.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Zvlddnuti zdsad, pravidel a jednotlivych postup( spisové
sluzby, vcetné vedeni a zajisténi obéhu posty v ramci
pracovisté.

Zvlddnuti pouZivdni internich systému (ESSS, workflow,
hromadnd posta, atd).

Zvilddnuti jednotlivych ¢innosti administrativni podpory agend
pracovisté a prdce v tymu.

(napr. zvyseni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci
daného oboru a nové praktické dovednosti, ziskani védomosti)
Ziskani komplexnich pracovnich ndvyki a osvojeni si
zkusenosti pri vedeni a zvlddani komplexnich administrativnich
Cinnosti pro administrativni podporu

Datum vydani prilohy:
Mési¢né soubéziné
s Vyuctovanim mzd.

Nazev prilohy:
Pfiloha €. 2 Pribézné
hodnoceni absolventa




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

nakladd

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 ramec byl zfejmy jiz pred podepsdnim Dohody o

vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popfipadé 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

01/2018

02/2018

03/2018

Adaptace na pracovisti — Uvodni ¢ast. Sezndmeni se
s pracovistém jeho Cinnosti, zakladnimi pravidly a
vnitfnimi pfedpisy zaméstnavatele. Seznameni se a
zakladni zvladnuti internich systému (workflow,
ESSS). Zvladani jednotlivych dil¢ich postupt

s vedenim mentora.

Pokracovani adaptace na pracovisti. Samostatné
zpracovani jednotlivych dil¢ich ¢innosti. Sezndmeni
se s ucelenymi postupy administrativni podpory
(vedeni dokumentace) vybranych agend. Podpora
mentora.

Pokracovani adaptace na pracovisti. Samostatné
zvladani ucelenych postupt a ¢innosti
administrativni podpory agend pracovisté.
Sezndmeni se s postupy pripravy k archivaci a
skartaci dokumenta.

Samostatny vykon ucelenych administrativnich
¢innosti v rdmci agend pracovisté. Pfiprava
dokumentace k archivaci a skartaci.

Samostatny vykon ucelenych administrativnich
¢innosti v ramci agend pracovisté. Pfiprava
dokumentace k archivaci a skartaci

40 h/tyden

40 h/tyden

40 h/tyden

40 h/tyden

40 h/tyden




04/2018 Samostatny vykon ucelenych administrativnich 40 h/tyden
¢innosti v rdmci agend pracovisté. Zajisténi
predavani pisemnosti agend k archivaci a skartaci.
Spoluprace s ostatnimi pracovisti.

05/2018 Samostatny vykon ucelenych administrativnich 40 h/tyden
¢innosti v rdmci agend pracovisté. Spoluprace
s ostatnimi pracovisti.

06/2018 Samostatny vykon ucelenych administrativnich 40 h/tyden
¢innosti v rdmci agend pracovisté. Spoluprace
s ostatnimi pracovisti.

07/2018 Samostatny vykon ucelenych administrativnich 40 h/tyden
¢innosti v rdmci agend pracovisté. Spoluprace
s ostatnimi pracovisti.

08/2018 Samostatny vykon ucelenych administrativnich 40 h/tyden
¢innosti v rdmci agend pracovisté. Spoluprace
s ostatnimi pracovisti.

09/2018 Samostatny vykon ucelenych administrativnich 40 h/tyden
¢innosti v rdmci agend pracovisté. Spoluprace
s ostatnimi pracovisti.

10/2018 Samostatny vykon ucelenych administrativnich 40 h/tyden
¢innosti v rdmci agend pracovisté. Spoluprace
s ostatnimi pracovisti.

* V pripadé, 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).......Martina Hegenbartova...................c............ dne............ 25.10.2017..ccuueeeeeeeeaen
(jméno, prijmeni, podpis)




