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PFiloha €. 2 Dohody o vyhrazeni SUPM ¢.KTA-SZ-5/2024

U

Urad prace CR

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

. Uchazec o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXXXXXXXXXXXX
Datum narozeni: XXXXXXXXXXXXX
Kontaktni adresa: XXXXXXXXXXXX
Telefon: 734104 977
Omezeni /vypiste nediskriminacné/: zadné
V evidenci UP CR od: 30. 10. 2023

Vzdélani:
Znalosti a dovednosti:
Pracovni zkusSenosti:

Absolvent se Ucastnil pred nastupem na

Odbornou praxi v ramci aktivit projektu:

a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

Vyssi odborné

Znalost PC, Word, Excel, komunikaéni schopnosti, fidi¢sky

prakaz sk. B

1.5.2019 — 31.12.2019 Tesco Stores CR a.s. Prodavati - DPC

1.7.2018 — 30.4.2019 Tesco Stores CR a.s. prodavaci - DPP
rozsah druh

4 Individualni poradenstvi




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: AZ Stavby KORESTA s.r.o.
ICO: 089312830

Adresa pracovisté: XXXXXXXXXXXXXXXXX
Vedouci pracovisté: XXXXXXXXXXXXXXXXX
Kontakt na vedouciho pracovisté: XXXXXXXXXXXXXXXX

Zameéstnanec povéreny vedenim

Odborné praxe - MENTOR

Jméno a pfijmeni: XXXXXXXXXXXXXXXX
Kontakt: XXXXXXXXXXXXXXXX
Pracovni pozice/Funkce Mentora Jednatel

Druh prace Mentora /ramec pracovni naplné/: Jednatel spole¢nosti




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: Asistentka reditele

Misto vykonu Odborné praxe: Mécholupy 47, 335 51 Mécholupy u Blovic

Smluveny rozsah Odborné praxe: 40 hod./tyden

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa: Stfedni Skola s maturitou

Specifické pozadavky na absolventa: Znalost PC, Word, Excel, komunikacni schopnosti, fidi¢sky

prikaz sk. B

Druh prdce - rdmec pracovni naplné Asistentka feditele
absolventa

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll €innosti

Seznameni s chodem firmy, s BOZP, s pracovni ndplni.
Jedndni s klienty, komunikace s Urady.

Vedeni projektové agendy.

STRATEGICKE CILE:
Osvojeni praktickych dovednosti v oboru.
Ziskani komunikacnich dovednosti pfi jednani s klienty, s Grady.

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/
Pfiloha €. 1 Prlibézné hodnoceni absolventa — 30.6.2024, 30.9.2024, 31.12.2024

P¥iloha €. 2 Zavérecné hodnoceni absolventa — 31.3.2025
P¥iloha €. 3 Osvédceni o absolvovani Odborné praxe

Priloha €. 4 Reference pro budouciho zaméstnavatele*

*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.



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 ji? 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 prispévku na

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

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora

03/2024 Sezndmeni s firmou, sezndmeni s agendou vozidel, 120 h ANO
seznameni s firemnimi dokumenty, seznameni s praci
na PC, Seznameni s BOZP

04/2024 Prace na PC s programy (word, excel, kalendarové 176 h ANO
programy) vyfizovani emailové korespondence

05/2024 Organizace a zapis porad, ptiprava podkladd, sprava 184 h ANO
webovych stranek

06/2024 Jednani s klienty, vedeni a planovani schlzek, pfiprava 160 h ANO
smluv, seznameni s pojistovanim sluzebnich vozidel

07/2024 Planovani celého harmonogramu nadfizeného, 184 h ANO
planovani firemnich udalosti a schlzek. vyfizovani
telefonické komunikace, planovani sluzebnich cest,
zajistovani sluzebnich cest

08/2024 Prezentace na poradach a jejich tvorba, administrativa a 176 h ANO
uschova dulezZitych dokumentd, organizace schiizek
nadfizeného

09/2024 Asistence u pracovnich schlizek a pohovord, tvorba 168 h ANO
cenovych nabidek pro klienty, vedeni agendy
objednavek

10/2024 Komunikace s Urady, sezndmeni s pravnimi a 184 h ANO
regulacnimi poZadavky, které se vztahuji k provozu
firmy

11/2024 Seznameni a prace s projektovou dokumentaci a se 168 h ANO
souvisejici dokumenty

12/2024 Kontrola projektové dokumentace, navrhovani reseni 176 h ANO
v problémové oblasti, vedeni projektové agendy

01/2025 Seznameni s finan¢nimi a uc¢etnimi dovednostmi 184 h ANO

02/2024 Prace s finan¢nimi a U¢etnimi dovednostmi, prace 160 h ANO
s fakturami, finan¢nimi vykazy

Dne 7. 3. 2024 schValil XXXXXXXXXXXXXXXXX covveverererereeeeeieiiierereresisisissnsssssessseesens

Dne 7. 3. 2024 schvalila XXXXXXXXXXXXXXXX wvcvrrerrerrreerreerensreeseeesesssesnsesssesnness




