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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

Priloha ¢. 2

I UchazecC o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXX
Datum narozeni: XXX
Kontaktni adresa: XXX
Telefon: XXX
Zdravotni stav dobry: 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 rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:

a) Poradenstvi XXX XXX

XXX XXX
b) Rekvalifikace XXX

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: Centrum pro seniory Centrum pro seniory Trojlistek, z. s.
Adresa pracovisté: Vlasty Vlasdkové 966/2, 700 30

Vedouci pracovisté: XXX

Kontakt na vedouciho pracovisté: XXX

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe— MENTOR

Jméno a pfijmeni: XXX
Kontakt: XXX
Pracovni pozice/Funkce Mentora vedouci pracovisté

Druh prace Mentora /rdmec pracovni
naplné/




lll.  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 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/

Administrativni pracovnik/ce-asistent/ka
Vlasty Vlasdkové 966/2, 700 30 Ostrava

40 hodin/tyden

maturita, fidi¢sky prikaz skup. B, znalost prace na PC (Word,
Excel, Outlook, PowerPoint, Internet), dobra znalost ¢eského
pravopisu, samostatnost, organizacni schopnosti, komunikacni
dovednosti.

Proseniorsky pfistup

Tvorba a prace s databdzemi, tabulkami, textovymi soubory.
Potizovani zapisl z jednani a porad. Evidence a vyfizovani
korespondence. Navolavani a planovani schlzek.Sprava
socialnich siti.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Sle¢na Jana Trombikova se nejprve sezndmi s ¢innosti spolku,
BOZP a konkrétnimi ¢innostmi své pozice. Jeji pravidelnou
naplni bude tvorba a prace s databazemi, tabulkami,
textovymi soubory. Pofizovani zapis(i z jednani a porad.
Evidence a vytizovani korespondence. Navolavani a planovani
schlizek. Asistence pti pofadanych akcich. Sprava socialnich
siti. Bude se taktéZ podilet na marketingu a propagaci spolku.

Praxi ve spolku dosahne zvyseni kvalifikace, osvojeni
odbornych kompetenci ve svém oboru administrativni
pracovnice a asistentky. Ziskd i nové praktické zkuSenosti a
dovednosti v komunikaci s komunitni oblasti senior. Lepsi
uplatnéni na trhu prace.

Nazev prilohy: Datum vydani prilohy:
Priloha €. 2 Pr(ibézné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*




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 ramec byl zfejmy jiz pfed podepsdnim Dohody o

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

mentora. Podle aktudlIni situace a potfeby muZe byt harmonogram doplfiovdn nebo upravovdn.

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora

Unor 2018 Seznameni s BOZP, Cinnosti a strategii spolku, 40hod/tydné
s databazemi. Potizovani zapist z jednani a porad.
Evidence a vytizovani korespondence.

Bfezen 2018 Porizovani zapist z jednani a porad. Evidence a 40hod/tydné
vyfizovani korespondence. Navolavani a planovani
schlizek. Sprava socialnich siti. Asistence pfi
naplanovanych akcich spolku.

Duben 2018 Tvorba databaze, zapis z porady, priprava podklad( na 40hod/tydné
jednani. Organizace ¢asu. Spolutcast na akcich spolku.

Kvéten 2018 Organizace chodu spolku, vedeni administrativy a 40hod/tydné
evidence korespondence. Prace s databazi. Marketink.

Cerven 2018 Administrativa spojena s vedenim Spolku. Prace 40hod/tydné
s databazi. Pomoc pfi spravé socidlnich siti.

Cervenec 2018 Kontrola grantového kalendare. P¥iprava podklad(i pro  40hod/tydné
granty. Prace s databdzi. Administrativni prace.

Srpen 2018 Navolavani schlizek. Komunikace s klienty a obchodnimi  40hod/tydné
partnery. Zapisy z jednani a porad. Vedeni agendy.

Zari 2018 Organizace ¢asu. Administrativni prace. Navolavani 40hod/tydné
schlizek. Pomoc pfi pripravé akci Spolku.

Rijen 2018 Pravidelnd administrativni prace. Telefonovani s klienty. 40hod/tydné
Ptiprava podkladu. Zapisy z porad a jednani.

Listopad 2018  Vyhodnoceni prvniho pololeti. Ptiprava podkladl pro 40hod/tydné
statistiku. Administrativa.

Prosinec 2018  Kontrola grantového kalendafe — vyzvy, granty. Jednani  40hod/tydné
na Uradech. Korespondence a administrativa.

Leden 2019 Priprava podkladd pro vyrocni spravu. Administrativa, 40hod/tydné

telefonovani. Pomoc pfi spravé webu a socidlnich siti.

* V pfipadé, Ze si zaméstnavatel ucastnika neponechd v pracovnim poméru po skonceni odborné

praxe, poskytne zaméstnavatel ,,Reference pro budouciho zaméstnavatele”, a to ve volné formée.

Schvdlil(a): ........

...... Zuzana Pustkovd, DiS. .............ccccceueeeveveveeevennnnnnn. dne

(jméno, prijmeni, podpis)




