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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

Priloha ¢. 2

I UchazecC o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: X X
Datum narozeni: X
Kontaktni adresa: X
Telefon: X
Zdravotni stav dobry: X X
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/:
V evidenci UP CR od: X
Vzdélani: X
Znalosti a dovednosti: X
Pracovni zkusenosti: X
Absolvent se Ucastnil pfed nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi X X

b) Rekvalifikace

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:

SSK Stavby Ostrava s.r.o.

Adresa pracovisté:

Na Janské 725/52, 710 00, Ostrava — Slezska Ostrava

Vedouci pracovisté: X
Kontakt na vedouciho pracovisté: X
Zaméstnanec povéreny vedenim

odborné praxe— MENTOR

Jméno a pfijmeni: X
Kontakt: X

Pracovni pozice/Funkce Mentora

jednatel spolecnosti

Druh prace Mentora /rdmec pracovni

naplné/

Vedeni spolecnosti, komunikace s klienty, administrativni
¢innost spojena s vedenim spoleénosti a staveb, zajistovani
chodu spolecnosti a staveb.




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:

Asistentka jednatele staveb

Misto vykonu odborné praxe:

Na Janské 725/52, 710 00, Ostrava — Slezska Ostrava

Smluveny rozsah odborné praxe:

40 hodin tydné

Kvalifikacni poZadavky na absolventa:

stredoskolské

Specifické pozadavky na absolventa:

Ddslednost, zodpovédnost, pracovitost, RP sk. B, vyborna
znalost MS Office, vefejné zakdzky - vybérova fizeni

Druh prace - rdmec pracovni ndplné
absolventa

Dokumentace staveb a zakazek, rozpoctovani, nabidky pro
verejné zakazky, pfiprava staveb, archivace stavebnich
dokument.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll Cinnosti
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

Sezndmeni se s denni Cinnosti a internimi procesy firmy,
obchodni korespondenci a komunikaci. Sezndmeni s databadzi
klient a smluvnimi podminkami firmy, rozpoctovdni, verejné
zakdzky.

STRATEGICKE CiLE:
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

Ziskani odbornych dovednosti v ramci prdce s databadzi klientd
a jejich kontaktovani, zpracovdvdni udaji a Cinnosti
souvisejicich s administrativnimi procesy ve firmé na pozici
asistentky jednatele staveb.

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Nazev prilohy: Datum vydani ptilohy:

Pfiloha €. 2 Pribézné
hodnoceni absolventa

Ptiloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa

Priloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe

Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE




Harmonogram odborné praxe, tj. casovy a obsahovy rdmec prubéhu 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 zfejmy jiz pred podepsdnim Dohody o

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

mentora. Podle aktudlIni situace a potreby muZe byt harmonogram doplriovdn nebo upravovdn.

Mésic/Datum

leden
2017

Aktivita

Sezndmeni se s denni ¢innosti a internimi procesy
firmy, obchodni korespondenci a komunikaci.
Poskytovdni administrativni podpory, studium
jednotlivych dokumentu, studium rozpoctovdni a
vefejnych zakdzek.

Rozsah

40 h/tyden

Zapojeni
Mentora

unor 2017

Poskytovdni administrativni podpory, studium
jednotlivych dokumenti. Viyfizovani telefondtu a
korespondence. Zpracovavani podkladu k stavbdm,
verejnym zakdzkdm a rozpoctovdni.

40 h/tyden

brezen
2017

Poskytovdni administrativni podpory, studium
jednotlivych dokumentu. Vyrizovani telefondtu a
korespondence. Samostatné vypracovavani
podkladi k stavbdm a rozpoctovani, vkladadni dat,
vyplriovdni dokumentda.

40 h/tyden

duben
2017

Poskytovdni administrativni podpory jednateli
staveb, studium jednotlivych dokumentd.
Viyrizovadni telefondti a korespondence.
Samostatné vypracovavdni podkladi k stavbdm a
rozpoctovdni, vkldddni dat, vyplfiovdni dokumentda,
verejné zakdzky. Kromé vyse uvedenych ukond,
mohou byt pridéleny i dalsi tkoly souvisejici

s vykonem prdce.

40 h/tyden

kvéten
2017

Samostatnd ¢innost v administrativé, podpora
jednatele staveb. Vyrizovdni telefondtu a
korespondence. Samostatné vypracovdvani
podkladu k stavbdm a rozpoctovdni, vkladdni dat,
vyplriovdni dokumentu, verejné zakdzky. Kromé
vyse uvedenych ukont, mohou byt pridéleny i dalsi
ukoly souvisejici s vykonem prdce.

40 h/tyden

cerven
2017

Samostatnd ¢innost v administrativé, podpora
jednatele staveb. Vyrizovadni telefondtu a
korespondence. Samostatné vypracovavani
podkladi k stavbdm a rozpoctovani, vkladani dat,
vyplnovdni dokumentd, verejné zakazky. Kromé
vyse uvedenych ukont, mohou byt pridéleny i dalsi
ukoly souvisejici s vykonem prdce.

40 h/tyden

cervenec
2017

Samostatnd ¢innost v administrativé, podpora
jednatele staveb. Vyrizovani telefondti a

40 h/tyden




korespondence. Samostatné vypracovavani
podkladu k stavbdm a rozpoctovani, vkladdni dat,
vyplfiovdni dokumentd, verejné zakdzky. Kromé
vyse uvedenych ukont, mohou byt pfidéleny i dalsi
ukoly souvisejici s vykonem prdce.

srpen
2017

Samostatnd ¢innost v administrativé, podpora
jednatele staveb. Vyrizovdni telefondtu a
korespondence. Samostatné vypracovavani
podkladu k stavbdm a rozpoctovani, vkladdni dat,
vyplfiovdni dokumentd, verejné zakdzky. Kromé
vyse uvedenych ukont, mohou byt pfidéleny i dalsi
ukoly souvisejici s vykonem prdce.

40 h/tyden

Samostatnd Cinnost v administrativé, podpora
jednatele staveb. Vyrizovdni telefondtu a
korespondence. Samostatné vypracovavani
podkladi k stavbdm a rozpoctovdni, vkladdni dat,
vyplriovdni dokumentu, verejné zakdzky. Kromé
vyse uvedenych ukont, mohou byt pfidéleny i dalsi
ukoly souvisejici s vykonem prdce.

40 h/tyden

Fijen 2017

Samostatnd ¢innost v administrativé, podpora
jednatele staveb. Vyrizovdni telefondtu a
korespondence. Samostatné vypracovdvani
podkladi k stavbdm a rozpoctovani, vkladadni dat,
vyplriovdni dokumentd, verejné zakdzky. Kromé
vyse uvedenych ukont, mohou byt pfidéleny i dalsi
ukoly souvisejici s vykonem prdce.

40 h/tyden

listopad
2017

Samostatnd ¢innost v administrativé, podpora
jednatele staveb. Vyrizovadni telefondtu a
korespondence. Samostatné vypracovdvani
podkladi k stavbdm a rozpoctovani, vkladani dat,
vyplriovdni dokumentd, verejné zakdzky. Kromé
vyse uvedenych ukont, mohou byt pridéleny i dalsi
ukoly souvisejici s vykonem prdce.

40 h/tyden

prosinec
2017

Samostatnd ¢innost v administrativé, podpora
jednatele staveb. Vyrizovdni telefondtu a
korespondence. Samostatné vypracovdvani
podkladu k stavbdm a rozpoctovdni, vkladdni dat,
vyplriovdni dokumentu, verejné zakdzky. Kromé
vyse uvedenych ukont, mohou byt pfidéleny i dalsi
ukoly souvisejici s vykonem prdce.

40 h/tyden

* 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.

Schvdlil: Ing. Katefina DoCekalov@...............ueeeeeeevereeeeenn. AN,
(jméno, pfijmeni, podpis)



