Pfiloha ¢. 1 Smérnice GR ¢. 17/2015

K Evropska unie
. B Evropsky socialni fond
* * v s v o
* 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 NE

/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

c¢) Motivacni kurz

1. 10. 2017 KoP Kolin / keP-Cesky-Broe-
Uso

Prace na PC, AJ / NJ - pasivné

Prodavacka
Pracovnice v CK
Skladnice

rozsah druh

Platnost od 15. 1. 2016

osu



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/

ManpowerGroup, s.r.0.
Na Florenci 2116/15, 110 00 Praha
XXXX

XXXX

osu




. 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
dolozte prilohou/

STRATEGICKE CILE:
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

CZ - ISCO —41 100 — Vseobecnd administrativni pracovnice
Karlovo ndmésti 75, 280 02 Kolin

12 mésicu, 40/hod tydné

S vzdélani zakonéené maturitni zkougkou

MS Office uzivatelsky

Administrativni prace spojené s chodem pobocky a
agenturnim zaméstndvanim. Zajisténi chodu pobocky.
Obsazovani otevienych pozic, pohovory s kandidaty, zajisténi
pracovné-pravni agendy ve spoluprdci s dalSimi oddélenimi.
Komunikace s klienty i agenturnimi pracovniky. Prace na PC.

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

e Administrativni prace na pobocce v programech CPS,
Microsoft Office 365, Helios a administrativni pomoc
pfi pfipravé pracovné-pravnich dokumentt

e Prvotni péce o kandidaty — registrace kandidatd,
poskytovani informaci kandidatlim

e Preselekce kandidat(, testovani kandidat(, telefonicky
prescreening kandidatd, pohovory

e Orientace ve spole¢nosti, sezndmeni s BOZP aPO a
trhem préce v regionu

Seznameni se s firemni kulturou a principy fungovani
mezinarodni spolecnosti. Ziskani pracovnich navyk(, napr.
dodrZovani dochazky, dodrZzovani termin(, prace v tymu,
komunikace s nadtizenymi ad. Osvoiji si fadu univerzalné
vyuzitelnych soft i hard-skills. Orientace a ziskavani znalosti a
praxe v oblasti personalistiky, zejména v oblasti ndboru
novych zaméstnancl a pracovné-pravni agendy.

osu




VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Nazev pfilohy:
/dolozte ptilohou/ Priloha €. 2 Prlibézné

hodnoceni absolventa

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

Datum vydani pfilohy:
Mési¢né soubéiné
s vyuctovanim mzdovych
nakladd

Nejpozdéji do 30. 4. 2019
Do 30. 4. 2019

Do 30. 4. 2019

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 aktudlIni situace a potreby muZe byt harmonogram doplfiovdn nebo upravovdn.

/v pripadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum

Aktivita

Rozsah Zapojeni
Mentora

04/2018

05/2018

06-10/2018

11, 12/2018 -
3/2019

Sezndmeni se spolecnosti ManpowerGroup (adaptacéni
Skoleni, Skoleni BOZP, eticky kodex, Skoleni o
protikorupénim jednani). Seznameni s prostfedim
pobocky, tymem a pracovni naplni na pozici Staffing
Consultant.

Aktivni vyuzivani PC databaze kandidatd, zadavani a
vyhledavani udajq, zajisténi chodu pobocky, scanovani,
administrativa, zpracovani podklad( od kandidat( na
pracovni pozice

Evidence uchazecl do systému, zajistovani inzerce na
obsazovani pozice, komunikace s klienty a kandidaty,
ptiprava a organizace pohovor( na pobocce, zajistovani
a vyfizovani posty, podileni se na testovani kandidatd,
zpracovani stravenek.

Samostatné vyhodnocovani kandidatli na konkrétni
pozice u klient(, zajisténi chodu pobocky, organizace
pohovoru. Kontakt s klienty. Kontakt s agenturnimi
zaméstnanci, podavani informaci o pracovnich
prileZitostech. Vyfizovani administrativy spojené

s chodem pobocky a nastupy/vystupy zaméstnancu.

40 hod / tydné

40 hod / tydné

40 hod / tydné

40 hod / tydné

osu




* 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): ........... Zdenék Veprek, DiS...........cccueeeeeeiveneeeeiiieneeeannnn

(jméno, prijmeni, podpis)
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