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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/: XXX
V evidenci UP CR od: XXX
Vzdélani: XXX
XXX
Znalosti a dovednosti: XXX
XXX
XXX
Pracovni zkuSenosti: XXX XXX
Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi XXX XXX
b) Rekvalifikace XXX XXX

Platnost od 15. 1. 2016




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/

Okresni hospodarska komora Breclav
nam. T. G. Masaryka 38/10, 690 02 Breclav
XXX

XXX




. 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 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/

Administrativni pracovnik
nam. T. G. Masaryka 38/10, 690 02 Breclav

7 mésicu, 40 hodin tydné

SOS s maturitou

Ridi¢sky prikaz sk. B
Znalost prace na PC a grafickych programli

Vedeni administrativni agendy

Grafické zpracovani prezentaci a pozvanek na seminare
Sprava socidlnich siti a webu

Marketing

Zajisténi seminara a vzdélavacich akci.

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

Sezndmeni s BOZP

Osobni a telefonicka a emailova komunikace s klienty a lektory
Souvisejici ¢innosti s chodem kancelare

Provadéni dil¢i administrativni prace

Planovani vzdélavacich akci a jejich kompletni pfiprava
Potvrzovani vyvoznich dokument(

Grafické zpracovani letaku

Sprava socidlnich siti a webovych stranek
Marketingové strategie

Evidence posty, odesilani dopisd,

Vystavovdani faktur, kontrola plateb

Osvojeni so odbornych znalosti v oboru a dosazena
samostatnosti pti provadéni svéfenych c¢innosti. Ziskavani
samostatnosti a schopnosti komunikovat se zdkazniky.
Samostatné rozhodovani a odpovédnost za provedenou praci.
Kreativni ¢innost a mysleni. Schopnost obhajit své rozhodnuti
a Cinnost.




VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Nazev pfilohy: Datum vydani pfilohy:

/dolozte ptilohou/ Pfiloha €. 1 Priibézné 20.8.2018,
hodnoceni absolventa 20.11.2018,
20.12.2018,

Pfiloha €. 2 Zavérecné 20.12.2018

hodnoceni absolventa

Pfiloha €. 3 Osvédceni o 20.12.2018
absolvovani odborné praxe

Priloha: Reference pro 20.12.2018
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 pred podepsdnim Dohody o

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

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

/v pfipadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum

Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora

Kvéten 2018
— cervenec
2018

Srpen 2018 —

fijen 2018

Listopad
2018

Skoleni BOZP. Seznameni s chodem kancelafe. Pfiprava a
planovani seminara a dalsich vzdélavacich akci. Planovani
seminarl na druhou polovinu roku. Komunikace s lektory a
klienty. Sprava newslleterového programu. Sprava webovych
stranek a socialnich siti. Mapovani si pracovniho prostredi.
Tvorba propagacniho materialu pro OHK Breclav. Pomoc pfi
chystani podkladl pro pfedstavenstvo. Evidence posty.

Tvorba marketingového pldnu. Vystavovani faktur, kontrola
prijatych plateb za seminare. Kompletni agenda seminail a
vzdélavacich akci. Pfiprava a zkouska z CoO a ATA KartnetQ.
Aktualizace databaze kontaktd. Prace s programem Finance.
Pomoc pfi chystani doklad( pro ucetniho. Pomoc pfi pripravé
Breclavského fortelu. Samostatné jednani a ndvrh dalsi
¢innosti v oblasti marketingu. Pfiprava seminar a kompletni
agendy, ktera s timto souvisi. Evidence posty. Sledovani
pfichozi a odchozi posty.

3 mésice -

Priprava a planovani seminaru a dalSich vzdélavacich akci na

rok 2019. Objednavky kancelarskych potfeb a propagacnich

predmétl na konec roku. Pomoc pfi bézné administrativeé.

Komunikace se zakazniky. Samostatné vystavovéani CoO a 1 mésic —
schopnost sama zajistit chod kancelare v dobé neptitomnosti

kolegyné. Fakturace a vkladani dat do pocitace. Péce o




klienty. Zadavani informaci do internich databazi. Evidence
Ucéetnich dokladd.

Terminy pro odevzdani pribéiného hodnoceni:
20.8.2018,

20.11.2018,

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.

RYol 011 111 () USSR NG,
(jméno, prijmeni, podpis)




