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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchaze¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXXXX

Datum narozeni: XXXXX

Kontaktni adresa: XXXXX

Telefon: XXXXX

Zdravotni stav dobry: XXXXX MK
[za8krtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od:

Vzdélani: XXXXX

Znalosti a dovednosti: XXXXX

Pracovni zkuSenosti:

Absolvent se uc€astnil pfed nastupem rozsah druh
na odbornou praxi v ramci aktivit
projektu:
a) Poradenstvi 10 h — vstupni,
motivacni klub,
Zivotopis,

b) Rekvalifikace
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Nazev organizace:
Adresa pracovisté:

Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zaméstnanec povéfeny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jmeéno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec
pracovni naplné/

IS Projekt, s. r. 0.
Na Chmelnici 2166, 688 01 Uhersky Brod
XXXXX

XXXXX

XXXXX
XXXXX
jednatel

Odpovédny vedouci pro vefejné zakazky, inzenyrské
¢innosti ve stavebnictvi a dozoru stavebnika.
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Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

KvalifikaCni poZadavky na
absolventa:

Specifické poZadavky na
absolventa:

Druh prace - ramec pracovni napiné
absolventa

PRUBEZNE CILE:

Zadani konkrétnich ukolt €innosti
/v pfipadé potieby doplrite fadky nebo
dolozZte prilohou/

STRATEGICKE CILE:
/v pfipadé potireby doplrite fadky nebo
dolozte prilohou/

Administrativni pracovnik
Na Chmelnici 2166, 688 01 Uhersky Brod

40 h tydné / 12 mésicu

Stredoskolské odborné s maturitou

Aktivita, spolehlivost, pracovitost, znalost prace na PC,
pokrocilé ovladani kancelafrského SW MS Office

Vedeni administrativy kancelafe a ekonomicka €innost

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Seznameni s pracovistém,

Adaptace na nové pracovni podminky, BOZP,
Zpracovani elektronickych dokumentu pro inZzenyrskou
¢innost,

Zpracovani elektronickych dokumentt pro verejné
zakazky,

Viyhledavani informaci prostfednictvim komun. tech.,
Archivace firemni dokumentace,

Vedeni postovni agendy,

Jednani s urady a institucemi,

Vedeni pracovnich schuizek,

Jednani s klienty spoleénosti,

Uéast na $kolenich,

Zpracovani fotodokumentace staveb

2Zvyseni kvalifikace,

Osvojeni si odbornych kompetenci daného oboru,
Aplikace poznatki z dob studia,

Priprava na prodlouZeni pracovni smlouvy
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VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Nazev prilohy:

/dolozte pfilohou/ Priloha &. 2 Prib&ézné
hodnoceni absolventa
Priloha ¢. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

Datum vydani pfilohy:
mésicné; do konce ndsledujiciho
mésice
po ukonceni odborné praxe; do
konce ndsledujiciho mésice

po ukonceni odborné praxe; do
konce ndsledujiciho mésice

po ukonceni odborné praxe; do
konce ndsledujiciho mésice

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. ¢asovy a obsahovy ramec pribéhu odborné praxe je
vhodné predjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a
absolventem jiz pfed nastupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl ziejmy jiz
pred podepsanim Dohody o vyhrazeni spolec¢ensky ucelného pracovniho mista a popripadé
Dohody o poskytnuti prispévku na mentora. Podle aktualni situace a potfeby mize byt

harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pripadé potreby doplrite fadky/

Mésic/Datum Aktivita

Rozsah Zapojeni
Mentora

Seznameni s pracovi$tém a se zasadami bezpecénosti a
ochrany zdravi pfi praci

Seznameni se s riziky spojenymi s vykonem svého povolani
Absolvovani vstupniho zaskoleni

Seznameni se s pracovni naplni a povinnostmi

Prace na jednodussich administrativnich ukolech

Prace na PC s kancelaiskym softwarem

1.-31.7.2019

Prace na jednodu$Sich administrativnich ukolech

Seznameni se s dalSimi pracovnimi a povinnostmi

Jednani s institucemi a klienty firmy
1.-31.8.2019 Rozvijeni samostatnosti

Orientace v €innosti koordinatora BOZP

Uprava planti BOZP

Zpracovani fotodokumentace

Prace na PC s kancelaiskym softwarem
Prace na slozitéjSich administrativnich ukolech
Archivac¢ni €innost
Jednani s institucemi a klienty firmy
1.- 30.9.2019 Rozvijeni samostatnosti
Orientace v problematice vefejnych zakazek
Ugast na firemnim $koleni
Zpracovani fotodokumentace

176 h

176 h

168 h
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1.-31.10.2019

1.-30.11.2019

1.-31.12.2019

1.-31.1.2020

1.-29.2.2020

1.-31.3.2020

1.-30.4.2020

1.-31.5.2020

Prace na PC s kancelafskym softwarem

Prace na slozit&jSich administrativnich ukolech
Jednani s institucemi a klienty firmy

Rozvijeni samostatnosti

Orientace v problematice inZenyrské ¢innosti
Ugast na firemnim $koleni

Zpracovani fotodokumentace

Prace na PC s kancelafskym softwarem
Samostatna prace v oblasti administrativy
Archivac¢ni €innost

Jednani s institucemi a klienty firmy
Zpracovani fotodokumentace

Prace na PC s kancelafskym softwarem

Samostatna prace na administrativnich tkolech
Archivac¢ni €innost

Jednani s institucemi a klienty firmy

Zpracovani fotodokumentace

Spoluprace pfi pfipravé podkladt pro vefejnou zakazku

Prace na PC s kancelafskym softwarem

Samostatna pfiprava podkladd pro vefejnou zakazku
Orientace v procesu zadavani vefejnych zakazek
Jednani s institucemi a klienty firmy

Zpracovani fotodokumentace

Efektivni prace na PC s kancelafskym softwarem
Samostatna pfiprava podkladd pro vefejnou zakazku
Orientace v procesu zadavani vefejnych zakazek
Jednani s institucemi a klienty firmy

Zpracovani fotodokumentace

Pokrocilé zpracovani dokumentt pomoci MS Office
Samostatné vedeni dil¢ich procest vybéru dodavatele
PokrocilejSi orientace v procesu zadavani vefejnych zakazek
Orientace v €innosti stavebniho dozoru

Ugast na kontrolnich dnech

Jednani s institucemi a klienty firmy

Zpracovani fotodokumentace

Radna dovolena

Pokrogilé zpracovani dokumentt pomoci MS Office
Samostatné vedeni dil¢ich procesl vybéru dodavatele
PokrocilejSi orientace v procesu zadavani vefejnych zakazek
Orientace v €innosti stavebniho dozoru a koordinatora BOZP
Ugast na kontrolnich dnech

Jednani s institucemi a klienty firmy

Zpracovani fotodokumentace

Pokrocilé zpracovan dokumentt pomoci MS Office
Samostatné vedeni dil€ich procesu vybéru dodavatele
Pokrocilejsi orientace v procesu zadavani vefejnych zakazek

176 h

168 h

152 h

176 h

160 h

176 h

160 h

152 h
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Orientace v €innosti stavebniho dozoru
Ugast na kontrolnich dnech

Jednani s institucemi a klienty firmy
Zpracovani fotodokumentace

Pokrocilé zpracovani dokumentt pomoci MS Office
Administrativni prace
Samostatné vedeni dil¢ich procesu vybéru dodavatele
PokrocilejSi orientace v procesu zadavani vefejnych zakazek
Orientace v €innosti stavebniho dozoru
1.-30.6.2020 Ugast na kontrolnich dnech 176 h
Jednani s institucemi a klienty firmy
Zpracovani fotodokumentace
Zhodnoceni uplynulé praxe

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

(jméno, pfijmeni, podpis)




