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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchaze€ o zaméstnani ABSOLVENT

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

Telefon: XXX

Zdravotni stav dobry: XXXX
/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: 27.4.2020

Vzdélani: Stredni odborna skola s
maturitou

Znalosti a dovednosti: Znalost AJ —
pokrocila, NJ — zakladni, prace s Word,
Excel, Power Point, flexibilita, schopnost
ucit se novym vécem

Pracovni zkuSenosti: 4 mésice

Absolvent se uc€astnil pfed nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v ramci aktivit projektu:

a) Poradenstvi 4 hodiny Vybér skupinovy
4 hodiny Vybér individualni
8 hodin Skupinové poradenstvi
32 hodin Motivaéni kurz

b) Rekvalifikace - NE
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.  ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: HEKO group s.r.o.
Adresa pracovisté: Krizikova 1424,
BenesSov

Vedouci pracovisté: Jakub Kosak

Kontakt na vedouciho pracovisté: XXXX

Zaméstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora -

Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/ - organizace prace a vedeni
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.  ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Administrativni pracovnik

Misto vykonu odborné praxe:
Krizikova 1424, 256 01 BeneSov

Smluveny rozsah odborné praxe:
1.11. 2020 - 31.10. 2021

Kvalifikaéni pozadavky na
absolventa: vzdélani v oboru —
StifedoSkolské vzdélani s maturitou
Specifické pozadavky na
absolventa: zodpovédnost,
spolehlivost, peclivost, flexibilita
Druh prace - ramec pracovni naplné
absolventa.

Administrativni pracovnik

PRUBEZNE CiLE:

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

ANO

STRATEGICKE CILE:

/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

ANO

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte pfilohou/

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZEN:I:

Orientace ve firmé, seznameni s komplexnim chodem firmy,
seznameni s BOZP, zvladnuti pracovni naplné)

Osvojeni si odbornych kompetenci daného oboru. Postupné
zvySovani kvalifikace k uplnému osamostatnéni

Nazev prilohy: Datum vydani prilohy:
Pfiloha ¢é. 2 Pribézné Mésicné soubézné
hodnoceni absolventa s vyuétovanim SUPM
Pfiloha ¢. 3 Zavérecné Nejpozdéji do
hodnoceni absolventa 30.11.2020
Pfiloha ¢é. 4 Osvédcéeni o Do 30.11.2020

absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*
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HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. Casovy 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 zfejmy jiz pred
podepsanim Dohody o vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popripadé
Dohody o poskytnuti pfispévku na mentora. Podle aktuaini situace a potfeby mize byt
harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pripadé potreby doplrite fadky/

Mésic/Datum

Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora

11/2020

12/2020

01/2021

02/2021

Seznameni se s €innosti a chodem firmy HEKO 40/tyden
group s.r.o., ujasnéni pracovni napiné (ij.

pracovni doba, poledni pauzy, dovolen3,

prescasy, aj.) Seznameni se s traumatologickym

planem (zasady prvni pomoci, dulezita telefonni

Cisla, zkratka TP) a pfedpisy tykajicimi se pozarni

ochrany (zkratka PO) a bezpec€nosti a ochrany

zdravi pfi praci (BOZP). Seznameni s pravnimi a

ostatnimi predpisy.

Postupné seznamovani s kolektivem a firmou, 40/tyden
zaucovani se v chodu kancelare, seznameni se
stavebnimi firmami a ostatnimi dodavateli ({j.
okna, dvefe, stfechy, parapety, palubky, podlahy,
ocelové kotvy, sloupy aj.). Ugast na
administrativnich Skoleni (tj. u€etni program,
skladovy program, fakturace apod.). O¢ekava se
rychlé psani na klavesnici, ovladani vypocetni
techniky, zejména vyuzivani textovych editorq,
znalost pravidel pravopisu i pravidel pro upravy
korespondence.

Nadale Skoleni ve stavebnich firmach o 40/tyden
aktualnich novinkach a stavebnim materialu.

Postupné osamostatfiovani v chodu kancelare.

Postupna samostatnost ve vedeni skladovych

zasob (vytvarfeni pfijemek a vydejek).

Osamostatiiovani ve fakturaci (evidence faktur

pfijatych, vytvareni faktur vydanych). Orientace

ve firmé&. Seznameni s ucetni a komunikace s ni.

Postupné osamostatfiovani v komunikaci 40/tyden
s dodavateli, poptavani materialu, zajiStovani cen
na trhu, vyhledavani novych dodavatelu, aktivni
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komunikace s obchodnimi zastupci firmy a
dodavateli. Aktivni vedeni skladu a vytvareni
faktur. Nadale zajiStovani Skoleni, organizovani
navstév, porad a seminaru v€etné napf. vareni a
podavani kavy €i dalSiho ob&erstveni — pinéni
operativnich ukoll (napf. ubytovani, jizdenky,
obstaravani ¢asopisl, doneseni obéda, apod.).

03/2021 Aktivni vyhledavani obchodnich pfilezitosti na 40/tyden
internetovych portalech (napf. ePoptavka.cz,

aaapoptavky.cz, poptavej.cz).

Nasledné jejich roztfidovani na interiéry a
exteriéry, zajistovani telefonniho Cisla na
poptavajiciho a nasledné predavani obchodnim
zastupciim.

PokraCovani v predeslych ¢innostech.

04/2021 Aktivni soudinnost na zakazkach obchodniho 4OItyden
zastupce, vyhledavani obchodnich pfileZitosti,

feSeni konkrétnich samostatnych dil€ich ukold.
Tvorba cenovych nabidek pro zakaznika podle
nabidek dodavatell, katalogi a Evidence
probihajicich staveb (tzv. vedeni knihy zakazek).

05/2021 Zajistovani Sirokého rozsahu pomocnych 40/tYden
kancelafskych €innosti. Postupné

osamostatfiovani v sestavovani cenovych
nabidek.

Nadale tvorba objednavek — vyplfiovani
kontaktnich udajd, komunikace se zakaznikem,
zajisStovani potfeby zakaznika, komunikace

s dodavatelskymi firmami.

06/2021 Postupné osamostatiiovani v tvorbé objednavek. 40/tyden
Nasledné sestavovani smluv se zdkaznikem a

komunikace s nim — dohoda o platbach, osobni
udaje, termin realizace zakazky a dal$i potfebné
nalezitosti.

07/2021 V tuto d(?bu se od ,zaméstnance oéek?yé’ pInév ’ 40/tyden
pracovni nasazeni, samostatnost, peclivé plnéni

pracovnich ukold, co se ty¢e komunikace se —
zakazniky, dodavateli, uCetni; fakturace, vedeni
sklady, objednavky, cenové nabidky, smlouvy,
pFepisovani textd, vkladani dat do pocitace
prostfednictvim databazovych ¢i tabulkovych
editort nebo riznych ucelové vytvorenych
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program(, evidence doslé a odeslané posty,
vyfizovani korespondence vedouciho a dalSich
pracovniku, obsluha jednoduchych kopirovacich
strojli a vypocetni techniky.

08/2021 V tuto dobu se od zaméstnance oCekava plné 40/tYden
pracovni nasazeni, samostatnost, peclivé pinéni

pracovnich ukold, co se ty¢e komunikace se —
zakazniky, dodavateli, uCetni; fakturace, vedeni
sklady, objednavky, cenové nabidky, smlouvy,
pFepisovani textd, vkladani dat do pocitace
prostfednictvim databazovych ¢i tabulkovych
editorl nebo rliznych ucelové vytvorenych
program(, evidence doslé a odeslané posty,
vyfizovani korespondence vedouciho a dalSich
pracovniku, obsluha jednoduchych kopirovacich
strojli a vypocetni techniky.

09/2021 Uplna kontrola odvedené prace zaméstnance, 40/t3'(den
kontrola vSech dokladl. PokraCovani v pracovni

¢innosti.

10/2021 Prekontrolovani znalosti zaméstnance, inventura, 40/tyden
pokracovani v pracovni ¢innosti.

* 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)



