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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

b) Rekvalifikace

I Uchazec o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX
Datum narozeni: XXXXXXXXXXX
Kontaktni adresa: XXXXXXXXXXXXXXXX
Telefon: XXXXXXXXXXXXX
Zdravotni stav dobry: ANO NE
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/: XXXXXXXXXXXXX
V evidenci UP CR od: XXXXXXXXXX
Vzdélani: XXXXXXXXXXXXX
Znalosti a dovednosti: XXXXXXXXXXXXXX
Pracovni zkusenosti: XXXXXXXXX XXXXXXXX
Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:

a) Poradenstvi XXXXXXX XXXXXXXXXX

1. ZAMESTNAVATEL

Platnost od 15. 1. 2016




Nazev organizace: Collegas s.r.o.

Adresa pracovisté: Prazakova 1008/69, Brno, 639 00
Vedouci pracovisté: XXXXXXXXXXXXX
Kontakt na vedouciho pracovisté: XXXXXXXXXXXXXXXX

Zaméstnanec povéreny vedenim

odborné praxe— MENTOR

Jméno a pfijmeni:
Kontakt: —
Pracovni pozice/Funkce Mentora —

Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/

. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: Recepcni / administrativni pracovnik




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 ukolt ¢innosti
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozZte prilohou/

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

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Prazakova 1008/69, Brno, 639 00

12 mésicd, 40 hodin/tyden

Zaklady prace na PC

Asistentka provozu kancelare, recepéni

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

orientace ve firmé, sezndmeni s provozem, sezndmeni s BOZP,
obsluha kopirovacich a skenovacich zarizeni, prdace s CRM
systémem, tipovdni smluv do CRM systému, kontrola odchozi
smluvni dokumentace, pfijem, expedice a archivace posty.

zvyseni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci pri
kontrole a kompletaci smluvnich dokumentaci, praktické
dovednosti, ziskani vedomosti v oboru, samostatnad obsluha
kopirovacich a skenovacich zafizeni na urovni, sezndmeni se

s chodem kanceldre a samostatné udrZovdni chodu (inventura
a objedndvdni kanceldrskych potreb apod...)

Nazev prilohy: Datum vydani prilohy:

Priloha €. 1 Priibézné 20. 2. 2019,

hodnoceni absolventa 20. 5. 2019,
20. 8. 2019,
20.11. 2019

Priloha €. 2 Zavérecné 20.11. 2019

hodnoceni absolventa

Priloha €. 3 Osvédceni o 20.11. 2019

absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro
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 radmec byl ziejmy jiZ pfed 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
Seznameni se s chodem kancelafe, BOZP a
listopad 2018 | etickym kodexem. Vitani hostt, pfiprava kavy pro | 3 mésice ---
—leden 2019 | klienty, udrZovani zasedacich mistnosti. Pfebirani
posty. Obsluha kopirovacich a skenovacich
zafizeni. Prace s xxXxxxx.
Tridéni prijaté posty a expedice posty na odeslani.
Gnor 2019 — | Rizeni rozpisu zasedacich mistnosti. Vyhledavéni a | 3 mésice ---
duben 2019 | tisk ze xxx systému. Priprava pfiloh pro smluvni
dokumentace.
Vkladani a uprava dokumentti v CRM systému
kvéten 2019 | spolecnosti, export a import databazi. Prace 3 mésice ---
— Cervenec S XXXXXX.
2019
Pfiprava smluvni dokumentace. Kontrola odchozi
srpen 2019 — | smluvni dokumentace. Vedeni agendy 3 mésice ---
fijen2019 kancelarského vybaveni. Vedeni malé firemni

pokladny (do 1.000 k¢) pro ucely drobnych
kancelarskych potieb.

Terminy pro odevzdani pribézného hodnoceni:
20. 2. 2019, 20. 5. 2019, 20. 8. 2019, 20. 11. 2019

Terminy pro vyhotoveni pfiloh — ,,Osvédceni o absolvovani odborné praxe” a ,,Zavérecné

hodnoceni”
20. 11. 2019

* 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.
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(jméno, prijmeni, podpis)




