* X Evropska unie
. * Evropsky socialni fond
*

* ek Operacni program Zaméstnanost

U

Ufad prace CR

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

I. Uchazec o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXX
, XXX
Datum narozeni:
XXX
Kontaktni adresa:
XXX
Telefon:
Zdravotni stav dobry: XXX XXX
/zaskrtnéte/
, oy XXX
Omezeni /vypiste/:
P XXX
V evidenci UP CR od:
XXX
Vzdélani:
Znalosti a dovednosti: XXX
Pracovni zkusSenosti: XXX
Absolvent se ucastnil pfed ndstupem na
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu: rozsah druh
a) Poradenstvi 15 hodin Skupinové p(?radenstw -
poradensky program
1 hodina IndividudIni poradenstvi —

Simulovany pohovor

b) Rekvalifikace

86 vyucovacich hodin

Obsluha osobniho pocitace

Platnost od 15. 1. 2016
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Il. ZAMESTNAVATEL

Ndzev organizace: V - Studio, s.r.o.

Zizkova t¥. 309/12, Ceské Budé&jovice 6, 370 01 Ceské

Adresa pracoviste: .. .
P Budéjovice

Vedouci pracovisté: XXX

Kontakt na vedouciho pracovisté: XXX

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe— MENTOR

Jméno a pfijmeni: XXX
Kontakt: XXX
XXX

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /rdmec pracovni | XXX
naplné/
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11l. ODBORNA PRAXE

Ndzev pracovni pozice absolventa: Vedouci spravy spole¢nosti

Zizkova t¥. 309/12, Ceské Budé&jovice 6, 370 01 Ceské

Misto vykonu odborné praxe: Budéjovice

Smluveny rozsah odborné praxe: 40 hodin tydné / na 6 mésicl

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa: MIN. SS

Specifické pozadavky na absolventa:
Samostatnost, komunikativnost, fidi¢sky prikaz B, AJ
aktivni vyhodou. Déle bez specifickych poZzadavk.

Druh prace - rdmec pracovni naplné - Personalni administrativa
absolventa - Mzdova agenda, ekonomické podklady
- Vedeni pokladny

- Akreditace a autorizace

- Zajisténi akci, kurz(i, seminar pro spolecnost, véetné
vedeni jejich administrativy.

- Zajisténi akci, kurzd, seminarQ pro projekty EU, véetné
vedeni jejich administrativy.

- Sprava spolec¢nosti.

- Zastupovani zaméstnancll ve spolecnosti po dobu jejich
nepritomnosti.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukold ¢innosti - Orientace ve firmé.

/v pripadé potieby doplrite Fadky nebo - Sezndmeni s provozem.

dolozte prilohou/ - Seznameni s BOZP a proskoleni.
- Seznameni s konkrétnimi ¢innostmi jednotlivych pracovnich
pozic.

- Seznameni s konkrétni ¢innosti vedouci spravy spolecnosti.

- Vedeni a sprava administrativy spolecnosti.

- UdrZovani chodu spolecnosti (zajisténi kancelarskych potreb,
funkcnost zafizeni, obcerstveni).

- Vedeni a sprdva personalni, ekonomické a mzdové casti
spolecnosti.

- Zajisténi a organizovani firemnich akci, seminard, skoleni a
kurz( a vedeni jejich administrativy pro spolec¢nost.

-- Zajisténi a organizovani firemnich akci, seminara, skoleni a
kurzd a vedeni jejich administrativy pro projekty EU.

- Vedeni pokladny spolecnosti.

- Vedeni a sprava akreditaci a autorizaci rekvalifikacnich kurzQ,
doplnéni lektorského tymu.
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STRATEGICKE CILE:

/V pripadé potreby doplrite radky nebo - Zvyseni kvalifikace, ziskani praktickych dovednosti a

dolozte prilohou/ védomosti v daném oboru.

VYSTUPY ODBORNE PRAXE: | Priib&Zné hodnoceni Souhrnné 1x za 3 mésice- s vyU&tovanim

/doloZte ptilohou/ absolventa za zafi 2018 a prosinec 2018
Zavérecné hodnoceni Pfi ukonceni praxe- dolozit k poslednimu
absolventa vyuctovani
Osvédceni o absolvovani Pfi ukonceni praxe- dolozit k poslednimu
odborné praxe vyuctovani
Reference pro budouciho Pfi ukonceni praxe- dolozit k poslednimu
zaméstnavatele* vyuctovani
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HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. ¢asovy a obsahovy rdmec pribéhu odborné praxe je vhodné

predjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem jiz pred

ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho rdmec byl ziejmy jiz pfed podepsdnim Dohody

o vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popfipadé Dohody o poskytnuti pfispévku na

mentora. Podle aktudlni situace a potreby miZe byt harmonogram doplriovdn nebo upravovan.

/v pfipadé potreby doplrite Fadky/

Meésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
07/2018 - Seznameni s pracovistém 40h/tyden
- Seznameni s provozem
- Proskoleni BOZP
- Provedeni referentskych zkousek pro fizeni firemniho
vozu
- Seznameni s jednotlivymi pracovnimi pozicemi
- Obecné sezndameni s pracovni pozici uchazece
vykondvajiciho praxi a jeji naplni
- Seznameni s poZadavky GDPR: Ochrana osobnich
udaja
- Seznameni v programem ISKA, MS 2014+ a AKRIS
08 /2018 - Vedeni a sprava administrativy spole¢nosti v ¢asti 40h/tyden
oblasti mzdové agendy, personalni u zaméstnancl a
externisty.
- Vytvareni a sprava ekonomickych podkladd, jejich
evidence a vedeni pokladny dle externiho ekonoma
spolecnosti.
09 /2018 - Vedeni a sprava akreditaci a autorizaci — Zadost o 40h/tyden
prodlouzeni, Zadost o nové akreditace, rozsifeni
lektorského tymu.
10/2018 - Zajistovani prostor a organizace akci pro spole¢nost, 40h/tyden
zajistovani zakladniho obderstveni, vybaveni kancelédre
pro zaméstnance a navstévy spolecnosti.
- Zajistovani vsech uskutecnénych kurzl dle naleZitosti,
zajistovani pisemnosti a vedeni administrativy pro
projekty EU a vSechny jejich realizované akce.
11/2018 - Vedeni a sprava administrativy spole¢nosti v ¢asti 40h/tyden

oblasti mzdové agendy, personalni u zaméstnancl a
externisty.

- Vytvareni a sprava ekonomickych podklad(, jejich
evidence a vedeni pokladny dle externiho ekonoma
spolecnosti.

- Vedeni a sprdva akreditaci a autorizaci — Zadost o
prodlouzeni, Zadost o nové akreditace, rozsifeni
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lektorského tymu.

- Zajistovani prostor a organizace akci pro spoleénost,
zajistovani zakladniho obcerstveni, vybaveni kancelare
pro zaméstnance a navstévy spolecnosti.

- Zajistovani vsech uskuteénénych kurzd dle naleZitosti,
zajistovani pisemnosti a vedeni administrativy pro
projekty EU a vSechny jejich realizované akce.

12 /2018 - Vedeni a sprava administrativy spole¢nosti v ¢asti 40h/tyden
oblasti mzdové agendy, personalni u zaméstnancl a
externistd.

- Vytvareni a sprava ekonomickych podkladd, jejich
evidence a vedeni pokladny dle externiho ekonoma
spolecnosti.

- Vedeni a sprdva akreditaci a autorizaci — zadost o
prodlouzeni, Zadost o nové akreditace, rozsifeni
lektorského tymu.

- Zajistovani prostor a organizace akci pro spole¢nost,
zajistovani zakladniho obcerstveni, vybaveni kancelare
pro zaméstnance a navstévy spolecnosti.

- Zajistovani viech uskuteénénych kurzl dle naleZitosti,
zajistovani pisemnosti a vedeni administrativy pro
projekty EU a vSechny jejich realizované akce.

* V pripadé, Ze si zaméstnavatel ucastnika neponechd v pracovnim poméru po skonceni odborné
praxe, poskytne zaméstnavatel ,,Reference pro budouciho zaméstnavatele”, a to ve volné formé.

(jiméno, prijmeni, podpis)

(jméno, prijmeni, podpis)



