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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXX
Datum narozeni: XXX
Kontaktni adresa: XXX
Telefon: XXX

Zdravotni stav dobry:

N N XXX XXX
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/: XXX
V evidenci UP CR od: XXX
Vzdélani: XXX
Znalosti a dovednosti: XXX
Pracovni zkuSenosti: XXX
Absolvent se Ucastnil pred nastupem na

P P rozsah druh

odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:

Skupinové poradenstvi-

a) Poradenstvi 15 hodin ,
Poradensky program
1 hodina Ind|V|'duaIn| poradenstw -
PP simulovany pohovor
b) Rekvalifikace 86 hodin Obsluha osobniho pocitace

Platnost od 15. 1. 2016 osuU



Il. ZAMESTNAVATEL
Ndzev organizace: Prosperita Pisek, z.s.
Adresa pracovisté: TyrSova 65/5, 397 01 Pisek
Vedouci pracovisté: XXX
Kontakt na vedouciho pracovisté: XXX

Zameéstnanec povéreny vedenim

XXX
odborné praxe— MENTOR

Jméno a pfijmeni: XXX
Kontakt: XXX
Pracovni pozice/Funkce Mentora XXX
Druh prace Mentora /ramec pracovni XXX

naplné/
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lll. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:

Pomocnd administrativni pracovnice

Misto vykonu odborné praxe:

Pisek, TyrSova 65/5

Smluveny rozsah odborné praxe:

40 hodin/ na 6 mésicu

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Stredoskolské vzdélani

Specifické pozadavky na absolventa:

Zakladni znalost s PC, psani vSemi deseti, peclivost,
bezihonnost, zakladni znalost AJ

Druh préce - rdmec pracovni naplné
absolventa

- Udrzba vybaveni kanceldfi a prostor

- dorucni rGznych druh( zasilek

- Uhledné ukladani dokumenti

- jednoduché vkladani dat do pocitace

- jednoduché tridéni a prendseni potfebnych dat

- jednoducha evidence a vyfizovani korespondence

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

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich uakolt ¢innosti
/v pripadé potieby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

- seznameni s BOZP na dUrovni mozZnosti proskoleni nového
personalu

- seznameni s tfidénim dokladl podle naleZitosti

- seznami s funkcemi jednoduché evidence exl

- seznameni s pfendsenim dat

- sezndmeni s Udrzbou a vybavenim kancelafi a prostor Spolku

STRATEGICKE CILE:
/v pfipadé potreby doplrite radky nebo
dolozte prilohou/

- Osvojit si praktické dovednosti v oblasti zakladni
administrativy v neziskové organizaci

- ziskani védomosti v oblasti administrativy jako celku
- ziskani samostatnosti

- propojit teorii s praxi

VYSTUPY ODBORNE PRAXE: = PribéZné hodnoceni Souhrnné 1x za 3 mésice - s vyuctovanim
/dolozte ptilohou/ absolventa za unor 2018 a kvéten 2018

Zavérecné hodnoceni P¥i ukonceni praxe — dolozit

absolventa k poslednimu vyuctovani

Osvédceni o absolvovani P¥i ukonceni praxe — dolozit

odborné praxe k poslednimu vyuctovani

Reference pro budouciho PFi ukonéeni praxe — dolozit

zaméstnavatele* k poslednimu vyuctovani
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HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

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

predjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem jiz pred

ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho rdmec byl ziejmy jiz pfed podepsdnim Dohody

o vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popfipadé Dohody o poskytnuti pfispévku na

mentora. Podle aktudlni situace a potreby miZe byt harmonogram doplriovdn nebo upravovan.

/v pfipadé potieby doplrite fadky/

Meésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora

prosinec/2017 - seznameni s prostiedim a BOZP Spolku 40h/tyden  -zaskoleni
- seznameni se zaméstnanci Spolku v klicovych
- seznameni provozu Spolku ¢innostech,
- seznameni s agendou Spolku seznameni s
Vystup: Poznat prostiedi Spolku, poznat a prostfedim
rozliSit cemu se ktery zaméstnanec vénuje.

leden/2018 - seznameni s jednotlivymi projekty Spolku 40h/tyden  -zaskoleni
- seznameni s ¢lenénim projektd Spolku v klicovych
- vybaveni a udrzba vlastniho prostoru ¢innostech a
Vystup: Poznat a rozlisit jednotlivé Cislovani konzultace
projektu Spolku, vybavit a udrzet pofadek dle potreby
v pracovnim prostoru.

Unor/2018 - seznameni s obéhem a doruceni riznych druht 40h/tyden  _;azkoleni
zasilek a doklada v klicovych
- seznameni se zakladanim dokumentu ¢innostech a
- seznameni s jednoduchou agendou v PC konzultace
Vystup: Samostatné rozlisit obéh dokladti a dle potreby,
zasilek Spolku, pod dohledem mentora vkladat zahajeni
jednoduché udaje a data do PC. podpory

samostatnosti
Vv praxi

bfezen/2018 @ - samostatné zakladat dokumenty do $anonl 40h/tyden  _z3%koleni
- seznameni se skenovanim (digitalizaci) v klicovych
dokumentt ¢innostech a
- samostatné digitalizovat dokumenty konzultace
- Castecné samostatné vkladat jednoduchou dle potreby,
agendu do PC zahajeni
Vystup: Samostatna ¢innost pfi skenovani a podpory
zakladani dokumenti, pod dohledem mentora samostatnosti
vkladat jednoduché udaje do PC. Vv praxi
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duben/2018 - samostatné popisovat dokumenty ¢isly projektu = 40h/tyden | -zagkoleni
- samostatné vkladat jednoduchou agendu do PC v klicovych
- seznameni s jednouchou organizaci schtizek a ¢innostech a
navstév konzultace
- seznameni s kolobéhem a predavanim podkladu dle potreby,
pro admin. a ucetni odd. zahdjeni
Vystup: Pfechod na samostatnou ¢innost pfi podpory
skenovani a zakladani dokumentt a vkladani samostatnosti
jednoduchych udajt do PC. Pod dohledem Vv praxi
mentora vést jednoduchou agendu pfi organizaci
schlizek v projektech Spolku.

kvéten/2018 - samostatné popisovat dokumenty &isly projektu 40h/tyden  -zagkoleni

- samostatné vkladat jednoduchou agendu do PC
- samostatné organizovat schlizky a navstévy

v projektech Spolku

- samostatné predavat podklady pro admin. a
ucetni oddéleni

Vystup: Absolutni pfechod na samostatnou
¢innost v oblasti udrzby a vybaveni prostor,
samostatnou praci s Cisly projektt, jednoduché
agendy pfi vkladani dat do PC v¢. digitalizace
dokladli. Samostatna organizace schiizek

v projektech Spolku.

v klicovych
¢innostech a
konzultace
dle potreby,
zahdjeni
podpory
samostatnosti
v praxi

* 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.

(jméno, prijmeni, podpis)
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