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N Evropska unie
3 Evropsky socialni fond
. Operacni program Zaméstnanost

i Iniciativa na podporu zaméstnanosti mladych lidi ~ Ufad prace CR

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

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

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od:

Vzdélani: XXX
Znalosti a dovednosti: XXX
Pracovni zkusenosti: XXX
Absolvent se Ucastnil pfed nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi 15 hodin Motivacni kurz

b) Rekvalifikace

Il. ZAMESTNAVATEL

Platnost od 15. 1. 2016




Nazev organizace:
Adresa pracovisté:
Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zaméstnanec povéreny vedenim

odborné praxe— MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/

YES — preklady a tlumoceni, s.r.o.
Horova 2017/12, 360 01 Karlovy Vary
Petra DrahoSova

XXX

Katefina Hfibalova
XXX
VSeobecny administrativni pracovnik

Zajistovani kompletniho chodu prekladatelské kancelare, styk
s klienty a dodavateli, zajistovani celého zakazkového procesu
— vyfizovani zakdzek od zadani klientem pres zadani
prekladateli, vystupni kontrolu zakdzek, az po zpétné
odevzdani hotové zakazky klientovi. Vedeni evidence
hotovostnich plateb, vystavovani faktur vydanych, sprava
faktur pfijatych.

I1l. 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 ukoll Cinnosti
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

STRATEGICKE CiLE:
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozZte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

VSeobecny administrativni pracovnik
Horova 2017/12, Karlovy Vary — v kancelafi sidla spole¢nosti

9.4.2018-31.3.2019

SS s maturitou

Prace na PC, zékladni jazykova vybavenost

VSeobecny administrativni pracovnik

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

orientace ve firmé, sezndmeni s provozem, sezndmeni s BOZP,
konkrétni ¢innosti jednotlivych pracovnich pozic

zvySeni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci daného
oboru a nové praktické dovednosti, ziskdni védomosti

Nazev prilohy: Datum vydani ptilohy:
Pfiloha &. 8 Pribésné Cl. 1, odst. 5 Dohody & KVA-SO-
hod i absol 13/2018 - DoloZit vidy za

odnoceni absolventa jednotlivé mésice.
Priloha €. 9 Zavérecné 30.4.2019 (odevzdani)
hodnoceni absolventa
Priloha €. 10 Osvédceni o 30.4.2019 (odevzdani)
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro 30.4.2019 (odevzdani)

budouciho zaméstnavatele*

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE




Harmonogram odborné praxe, tj. casovy 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 rdmec byl zfejmy jiz pred podepsdnim Dohody o

vyhrazeni na spolecCensky ucelné pracovni misto a popfipadé Dohody o poskytnuti pfispévku na

mentora. Podle aktudlni situace a potreby muZe byt harmonogram doplfiovdn nebo upravovdn.

/v pripadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum

Aktivita

Rozsah

Zapojeni
Mentora

4-6/2018

7-9/2018

10-12/2018

1-3/2019

S sezndmeni s pracovistém, sezndmeni s naplni
prace- zajisténi fddného zpracovani zakazek, od
okamziku zadani az po odevzdani hotového
prekladu klientovi ¢i realizace tlumocnické akce.

Prijimani objednavek a vyfizovani
prekladatelskych a tlumocnickych zakdzek, styk
s klienty a dodavateli, vystupni kontrolu zakazek
po strance obsahové Uplnosti a spravnosti
(kontrola spellerem), komunikace pfi
odevzdani hotové zakazky klientovi,

vedeni evidence hotovostnich plateb,
vystavovani faktur vydanych, sprdva faktur
pfijatych, sprava objednavek, pokladni knihy

zajisténi kompletniho chodu prekladatelské
kancelare

40hodin/tydné

40hodin/tydné

40hodin/tydné

40hodin/tydné

15 hod/tyd.

15 hod/ tyd

15 hod/tyd.

0

* 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.

Rl (10 111 (o} SRS dne

(jméno, prijmeni, podpis)




