* ok Evropska unie
. B Evropsky socialni fond
*

* gk Operacni program Zaméstnanost

U

Ufad prace CR

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

Priloha ¢. 2

l. Uchazec¢ o zaméstnani

ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni:
Datum narozeni:
Kontaktni adresa:
Telefon:

Zdravotni stav dobry:

/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od:

Vzdélani:

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkusenosti:

Absolvent se Ucastnil pfed nastupem na
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

rozsah

druh

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: Stavby Strfechy Kominy s.r.o.

Adresa pracovisté: Na Janské 1869/56, 710 00 Slezska Ostrava - 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 Administrativni pracovnice

Druh prace Mentora /rdmec pracovni
naplné/ Administrativni prace, fakturace, odeslana a pfijata posta




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikacni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh prace - rdmec pracovni ndplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

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

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

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Administrativni pracovnice
Na Janské 1869/56, 710 00 Slezska Ostrava - Ostrava

40 hodin tydné

stredoskolské

RP. skupiny B, znalost prace na PC, odpovédnost,
samostatnost,komunikacéni dovednosti, ochota ucit se novym
vécem

Administrativni prace, fakturace, telefonickd a emailova
komunikace, vyfizovani reklamaci, vyfizovani pohledavek

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Sezndmeni se s pfedpisy v ramci BOZP, chodu spolec¢nosti,
vnitropodnikovymi pfedpisy. Vykondvdni administrativnich
povinnosti spojenych s pozici, komunikace s klienty a urady.

Ziskani odbornych dovednosti v ramci prdce s firemni databdzi
klientd, zpracovdvani udaji a ¢innosti souvisejici
s administrativnimi procesy ve firmé.

Nazev prilohy:
Priloha €. 2 Priibézné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

Datum vydani prilohy:




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 radmec byl zfejmy jiz pred podepsdnim Dohody o

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

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

/v pripadé potreby doplrite radky/

Mésic/Datum

Aktivita

Rozsah

Zapojeni
Mentora

Unor 2017

Brezen 2017

Duben 2017

Kvéten 2017

Cerven 2017

Cervenec 2017

Srpen 2017

Zari 2017

Sezndmeni se s BOZP, vnitropodnikovymi predpisy,
sezndmeni s pouZivanymi programy, dokumentaci a
chodem spolecnosti.

Poskytovani administrativni podpory, studium
potiebnych dokumentd. Ndcvik tvorby a vyplriovdni
dokument, evidence pfijaté a odeslané posty,
podplirnd emailovd a telefonické komunikace.
Poskytovani administrativni podpory, studium
potfebnych dokumentu. Tvorba a vyplriovdni
dokumentd, evidence prijaté a odeslané posty a jeji
archivace, podputrnd emailovad a telefonickd
komunikace.

Poskytovani administrativni podpory, studium
potrebnych dokumentd. Vyplriovdni dokumentu,
evidence prijaté a odeslané posty a jeji archivace.
Samostatnd emailovd a telefonické komunikace.
Samostatnd administrativni ¢innost a prdce podle
firemnich predpisi. Vyplriovdni dokumentu a prdce s

nimi, evidence prijaté a odeslané posty a jeji archivace.

Samostatnd emailovd a telefonické komunikace

s klienty a ufady.

Samostatnd administrativni ¢innost a prdce podle
firemnich predpisi. Vyplfiovdni dokumentu a prdce s

nimi, evidence prijaté a odeslané posty a jeji archivace.

Samostatnd emailovd a telefonické komunikace

s klienty a urady.

Samostatnd administrativni ¢innost a prdce podle
firemnich predpist. Vyplnovadni dokumentu a prdce s

nimi, evidence prijaté a odeslané posty a jeji archivace.

Samostatnd emailovd a telefonické komunikace

s klienty a urady.

Samostatnd administrativni ¢innost a prdce podle
firemnich predpist. Vyplnovadni dokumentu a prdce s

nimi, evidence prijaté a odeslané posty a jeji archivace.

Samostatnd emailovd a telefonické komunikace
s klienty a urady.

40 hod./tyden

40 hod./tyden

40 hod./tyden

40 hod./tyden

40 hod./tyden

40 hod./tyden

40 hod./tyden

40 hod./tyden

5 hod./tyden

5 hod./tyden

5 hod./tyden

5 hod./tyden




Rijen 2017 Samostatnd administrativni ¢innost a prdce podle 40 hod./tyden

firemnich predpisi. Vyplfiovdni dokumentd a prdce s
nimi, evidence pfijaté a odeslané posty a jeji archivace.
Samostatnd emailovd a telefonickd komunikace
s klienty a urady.

Listopad 2017 Samostatnd administrativni ¢innost a prdce podle 40 hod./tyden
firemnich predpisi. Vyplfiovdni dokumentd a prdce s
nimi, evidence pfijaté a odeslané posty a jeji archivace.
Samostatnd emailovd a telefonickd komunikace
s klienty a urady.

Prosinec 2017 Samostatnd administrativni ¢innost a prdce podle 40 hod./tyden
firemnich predpisi. Vyplriovdni dokumentd a prdce s
nimi, evidence pfijaté a odeslané posty a jeji archivace.
Samostatnd emailovd a telefonickd komunikace
s klienty a urady.

Leden 2018 Samostatnd administrativni ¢innost a prdce podle 40 hod./tyden

firemnich predpisi. Vyplfiovdni dokumentu a prdce s
nimi, evidence prijaté a odeslané posty a jeji archivace.
Samostatnd emailovd a telefonické komunikace
s klienty a urady.

* 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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