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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani

ABSOLVENT

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

Zdravotni stav dobry:

/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od:

Vzdélani:

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkusenosti:

Absolvent se Ucastnil pred nastupem na
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace
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Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: 4Progress, S.r.o.
Adresa pracovisté: Cejl 37/62, 602 00
Brno

Vedouci pracovisté: XXxxXXXXXXXXXXXXXX

Kontakt na vedouciho pracovisté:
),:9,0.0.0.0.0.9.9.0.0.0.9.9.0.0.0.0.:0.0.0.0.:9.0.90.0.9.4

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /rdmec pracovni
naplné/

. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice Asistentka
projektového tymu

Misto vykonu odborné praxe: Cejl
37/62, 602 00 Brno

Smluveny rozsah odborné praxe: 11
mésicl (40 hod. tydné)

Kvalifikacni poZadavky na absolventa:
SS vzdélani

Specifické pozadavky na absolventa:
Ridi¢sky prikaz skupiny B




Druh prace - rdmec pracovni ndplné
absolventa

Administrativni podpora a spoluprace

s projektovym  tymem  spole¢nosti,
samostatnd podpurna &innost na
projektech, komunikace s klienty,

vedeni administrativy spojené s chodem
kancelare, podpora zajisténi provozniho
chodu kancelafi a péCe o navstévy ve
spole¢nosti.

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll €éinnosti

STRATEGICKE CiLE:

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Orientace ve firmé, sezndmeni s provozem, sezndmeni s BOZP,
sprdvné vyrizovdni obchodni korespondence — pisemné i
emailové, odesilani a vyzveddvdni pisemné korespondence,
vyrizovani telefonnich hovord, vyrizovani jednotlivych tkold u
stdtnich organizaci (vyfizeni bezdluZnosti, zdpis Zivnosti..)
ovilddani datovych schranek, ovladdani MS outlook, vedeni
firemni dokumentace, kopirovani a tisk podkladd, objedndvadni
kanceldrskych potreb, hlidani stavu zdsob, péce o ndvstévy a
udrZovani zasedacich prostor, vedeni pokladni knihy
spolecnosti, vedeni dochdzky, podpuirnd cinnost pri pripravé
dotacnich projektu, které spolecnost aktudlné realizuje.

2Zvyseni kvalifikace zaméstnankyné, sezndmeni s komplexnim
chodem spolecnosti, predmétem jeji cinnost a osvojeni si
danych pracovnich tkolu tak aby po skonceni odborné praxe
byla zaméstnankyné schopna samostatné a svédomité
pracovat na svéfenych ukolech. Zaméstnankyné ziskd nové
praktické védomosti pfedevsim z administrativni oblasti a

z oblasti dotacnich projektu, kterymi se spolecnost zabyvd.

Datum vydani prilohy:
20.4. 2018, 20.7.2018,
20.10.2018,
20.12.2018

Nazev prilohy:
Pfiloha €. 1 Pribéziné
hodnoceni absolventa




Pfiloha €. 2 Zavérecné
hodnoceni absolventa

Pfiloha €. 3 Osvédceni o

absolvovani odborné praxe

Priloha: Reference pro

budouciho zaméstnavatele*

20.12.2018

20.12.2018

20.12.2018

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 pfed

ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl zfejmy jiz pred podepsdnim Dohody o

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

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

/v pfipadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
Seznameni s BOZP, seznameni s provozem, orientace
ve firmé, seznameni se s vedenou dokumentaci
spolecnosti a zplisobem jeji evidence. Seznameni se
s predmétem cinnosti spolecnosti. Péce o navstévy.
leden 2018
3 mésice @ -
bifezen 2018
duben 2018 - Samostatné vyFizovani svéfenych tkolt z oblasti
éerven 2018  administrativy — vyfizovani emailové a pisemné
korespondence, komunikace s urady, ¢astecna .
komunikace s klienty. Péce o navstévy. Postupné 3 mésice o
seznamovani s dotacnimi projekty, které spolecnost
realizuje.
Samostatné vedeni zadanych administrativnich
éervenec zalezitosti spole¢nosti. Komunikace s pracovnim
2018 — z&Fi tymem spoleénosti a postupné zadavani podplrnych ..
2018 ¢innosti na projektech. 3 mesice ="
Fijen 2018 — Podplirné a samostatné ¢innosti na aktualnich
projektech - vedeni dokumentace, zajistovani skoleni 2 mésice -—

listopad 2018

atd..




Terminy pro odevzdani pribéiného hodnoceni:
20.4.2018,

20.7.2018,

20.10.2018,

20.12.2018

Terminy pro vyhotoveni pfiloh — ,,Osvédceni o absolvovani odborné praxe” a ,,Zavérecné
hodnoceni”
20.12.2018

* 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.
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