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Ufad prace CR

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

I UchazecC 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: XXXX
Vzdélani: XXXX
Znalosti a dovednosti: XXXX
Pracovni zkuSenosti: XXXX
Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi XXXX XXXX
b) Rekvalifikace XXXX XXXX

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: Teritorialni pakt zaméstnanosti Pardubického kraje, z. u.
Adresa pracovisté: Na SpravedInosti 1533, Zelené Pfedmésti, 530 02
Pardubice

Vedouci pracovisté: xxxx

Kontakt na vedouciho pracovisté: xxxx

Zaméstnanec povéreny vedenim odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni: xxxx

Kontakt: xxxx

Pracovni pozice/Funkce Mentora: junior expert

Druh prace Mentora /ramec pracovni naplné/

> poskytuje podporu ¢lenim RT pro zabezpecdeni agendy,

» zpracovava podklady pro vécné zaméry a koncepce predvidani
kvalifika€nich potfeb trhu prace

Vytvafi podklady pro zpracovavani

Zajistuje, organizuje a podili se na koordinacni a koncepéni ¢innosti
PIni dal$i ukony dle pokynu nadfizeného souvisejici s vykondvanym
pracovnim mistem.

YV V VY




. 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 pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

Asistent manaZera
Na SpravedInosti 1533, Zelené Pfredmésti, 530 02 Pardubice

12 mésica
SS a vyssi

UZivatelska znalost prace s PC — MS Office

> Zajistovani provozni agendy

> Asistence a pozdéji pfiprava administrativnich
podkladd

> Aktualizace dat a zodpovédnost za chod kancelare

> Péce o navstévy

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

(napr. orientace ve firmé, sezndmeni s provozem, sezndmeni
s BOZP, konkrétni ¢innosti jednotlivych pracovnich pozic)

Sezndmeni se s BOZP

Seznameni se s chodem neziskové organizace — z. U.
Seznameni se se zdsadami administrace projektu
Seznameni se s projektovou dokumentaci
Seznameni se s vyuzitim cloudd a webovych aplikaci
pro komunikacni fizeni projektl (Google Sites, One
Drive,, Dropbox)

VVVYVYVY

(napr. zvyseni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci
daného oboru a nové praktické dovednosti, ziskani védomosti)




» Osvojeni si odbornych kompetenci v problematice
administrativniho vedeni projektu EU

» Osvojeni a ziskani novych dovednosti pfi vykonu
zaméstnani a dalSiho vzdélavani v ramci organizace v¢.
fungovani a chodu neziskové organizace v praxi

(mozZnosti fundraisingu)

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

Pfiloha ¢. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa

Priloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe

Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

Datum vydani pfilohy:
Za kazdy mésic odborné
praxe - nejpozdéji
do konce kalendarniho
mésice nasledujiciho
po uplynuti
vykazovaného
meésic¢niho obdobi (viz
dle dohody); vidy
s pfislusSnym vykazem
»Vyuctovani mzdovych
nakladd — SUPM
vyhrazené”

Za posledni mésic
odborné praxe -
nejpozdéji do konce
kalendafniho mésice
nasledujiciho

po uplynuti posledniho
vykazovaného
mési¢niho obdobi(viz
dle dohody)

Za posledni mésic
odborné praxe -
nejpozdéji do konce
kalendarniho mésice
nasledujiciho

po uplynuti posledniho
vykazovaného
mésicniho obdobi(viz
dle dohody)

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 pfed

ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl ziejmy jiZ pred podepsdnim Dohody o

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

mentora. Podle aktudlni situace a potfeby muizZe byt harmonogram dopltfiovdn nebo upravovdn.




/v pripadé potreby doplrite radky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah

Zapojeni
Mentora

D: Seznameni se s provozem spolecnosti, BOZP a PO
leen Seznameni se zakonem ¢.248/1995 184 h
2018 Seznameni se zakonem ¢.90/2012 o obchodnich korporacich
Seznameni se spravou webové stranky projektu
Zapojeni se do projektovych, finanénich a administrativnich
¢innosti spojenych s chodem z.u
Zapojeni se do pfipravy organizovani vzdélavacich a
projektovych aktivit
: Seznameni se s provozem spolecnosti, BOZP a PO
Llstopad Seznameni se zakonem ¢.248/1995 176 h
2018 Seznameni se zakonem €.90/2012 o obchodnich korporacich
Seznameni se spravou webové stranky organizace
Zapojeni se do projektovych, financnich a administrativnich
cinnosti spojenych s chodem z.u.
Zapojeni se do pfipravy organizovani vzdélavacich a
projektovych aktivit
Zapojeni se do vedeni kancelare z.u.
Prosinec Zapojeni se do projektovych, financnich a administrativnich 168 h
¢innosti spojenych s chodem z.u.
2018 Seznameni se s webem o vyhlasenych vefejnych zakazkach,
dotacnich programech mést, obci a kraje pro sledovani
aktudlnich vyzev
Seznameni s vyuzitim cloudt a webovych aplikaci pro
komunikaéni Fizeni projektt /Dropbox, One Drive, Google
Sites/
Zapojeni se do organizovani vzdélavacich a projektovych
aktivit a pfipravy monitorovaci zpravy
Zapojeni se do vedeni kancelare z.u.
Leden Pomoc s Fizenim projektovych, financnich a 184 h
administrativnich ¢innosti spojenych s chodem z. u.
2019 Sledovani aktuélnich vyzev a webu ESF
Sledovani webl o vyhlasenych verejnych zakazkach,
dotacnich programech mést, obci a kraje
Seznameni s vyuzitim cloudti a webovych aplikaci pro
komunikaéni fizeni projekt /Dropbox, One Drive, Google
Sites/
Zapojeni se do organizovani vzdélavacich a projektovych
klicovych aktivit a pfipravy monitorovaci zpravy
Jednani s klienty
Vedeni kancelare z.u.

U nor Pomoc s fizenim projektovych, financnich a 160 h
administrativnich ¢innosti spojenych s chodem z. u.
2019 sledovéni webii o vyhlagenych vefejnych zakazkéch,
dotacnich programech mést, obci a kraje
Samostatné pouzivani cloudt a webovych aplikaci pro
komunikaéni Fizeni projektti /Dropbox, One Drive, Google
Sites/ v chodu z.q.
Zapojeni se do organizovani vzdélavacich a projektovych
klicovych aktivit a pfiprav monitorovaci zpravy
Jednani s klienty

ANO

ANO

ANO

ANO

ANO




Brezen
2019

Duben
2019

Kvéten
2019

Cerven
2019

Vedeni kancelare z.u.

Samostatné fizenim projektovych, financnich a
administrativnich ¢innosti spojenych s chodem z. u.
Sledovani aktualnich vyzev a webu ESF

Sledovani web o vyhlasenych vefejnych zakazkach,
dotacnich programech mést, obci a kraje

Pomoc pfi prFipravé projektovych zamért

Zapojeni se do organizovani vzdélavacich a projektovych
klicovych aktivit a pfiprav a opravy monitorovaci zpravy
Jednani s klienty

Vedeni kancelare z.u.

Samostatné fizenim projektovych, financnich a
administrativnich ¢innosti spojenych s chodem z. u.
Samostudium podkladli pro monitorovani ucastnikd
projektu v IS 2014+

Sledovani aktualnich vyzev a webu ESF

Sledovani webl o vyhlasenych vefejnych zakazkach,
dotacnich programech mést, obci a kraje

Samostatné organizovani vzdélavacich a projektovych
klicovych aktivit a pfiprava podkladd do 2. monitorovaci
zpravy

Jednani s klienty

Vedeni kancelafe z.u.

7 vr.

Samostatné fizenim projektovych, financnich a
administrativnich ¢innosti spojenych s chodem z. u.
Samostatné organizovani vzdélavacich a projektovych
klicovych aktivit a pfiprava podkladii do 2. monitorovaci
zpravy

Sledovani aktualnich vyzev a webu ESF

Sledovani web o vyhlasenych vefejnych zakazkach,
dotacnich programech mést, obci a kraje
Samostudium podkladli pro monitorovani tucastnika
projektu v IS 2014+

Jednani s klienty projektu a partnery

Samostatné vedeni kancelare z.u.

7 vr.

Samostatné fizenim projektovych, financnich a
administrativnich ¢innosti spojenych s chodem z. u.
Samostatné organizovani vzdélavacich a projektovych
klicovych aktivit a pfiprava podkladi do 2. monitorovaci
Zpravy

Sledovani aktualnich vyzev a webu ESF

Sledovani web o vyhlasenych vefejnych zakazkach,
dotacnich programech mést, obci a kraje

Jednani s klienty projektu a partnery projektu
Samostatné vedeni kancelare z.u.

168 h

176 h

184 h

160 h

ANO

ANO




éervenec Samostatné fizenim projektovych, financnich a 184 h
administrativnich ¢innosti spojenych s chodem z. u.
2019 Sledovani aktualnich vyzev a webu ESF
Sledovani webi o vyhlasenych verejnych zakazkach,
dotacnich programech mést, obci a kraje
Administrativni pomoc pf¥i pfipravé projektovych zaméra
Samostatné organizovani vzdélavacich a projektovych
klicovych aktivit a pfiprava podkladi do 2. monitorovaci
zpravy
Jednani s klienty projektu a partnery
Samostatné vedeni kancelare z.u.
Dovolena /pfedpoklad 10 dnti/

Srpen Sam?s.tatne. rlzlenu:r.\ pro;ea.ktovych: financnich a ] 176 h
administrativnich ¢innosti spojenych s chodem z. u.
2019 Sledovani aktudlnich vyzev a webu ESF

Sledovani web o vyhlasenych vefejnych zakazkach,
dotacnich programech mést, obci a kraje
Administrativni pomoc pfi pfipravé projektovych zaméra
Samostatné organizovani vzdélavacich a projektovych
klicovych aktivit a pfiprava podkladii do 2. monitorovaci
zpravy

Jednani s klienty projektu a partnery

Samostatné vedeni kancelare z.u.

Dovolena /pfedpoklad 10 dnti/

Zéi‘l’ Samostatné fizenim projektovych, financnich a 168 h
administrativnich ¢innosti spojenych s chodem z. u.
2019 Sledovani aktualnich vyzev a webu ESF

Sledovani webl o vyhlasenych verejnych zakazkach,
dotacnich programech mést, obci a kraje
Administrativni pomoc pfi pfipravé projektovych zaméra
Samostatné organizovani vzdélavacich a projektovych
klicovych aktivit a pFiprava podkladd do 2. monitorovaci
zpravy

Jednani s klienty projektu a partnery projektu
Samostatné vedeni kancelare z.u.

Zhodnoceni odborné praxe po prvnim roce

* 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): Ludmila Navrdtilovd, reditelka dne 27. 8. 2018
(jméno, prijmeni, podpis)




