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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXX.

Datum narozeni: XXX

Kontaktni adresa: XXX

Telefon: XXX

Zdravotni stav dobry: ANO NE
/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/: Bez omezeni

V evidenci UP CR od: XXX

Vzdélani:

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkuSenosti:

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

a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

VOS, obor: zahraniéni obchod

Pokrocila prace na PC, AJ- urover B2

Uklid — 2,5 roku
rozsah druh
3x1 hodina Uvod do porad. aktivit,
tvorba Zivotopisu,
individudlni poradenstvi
8 hodin Motivacni klub
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.  ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
Adresa pracovisté:

Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zaméstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec
pracovni naplné/

Mézl a Janicek, s.r.o.
C.p. 170, 756 51 Zasova

XXX

XXX XXX

XXX

XXX
Mzdova uéetni

Mzdova ucéetni, administrativa
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.  ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni pozadavky na
absolventa:

Specifické pozadavky na
absolventa:

Druh prace - ramec pracovni naplné
absolventa

PRUBEZNE CILE:

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

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

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Administrativni pracovnice
ZaSova 170, 756 51 ZaSova

1 rok

VOS, obchodni, ekonomické zaméreni

Znalost prace na PC, AJ — pokrocily, komunikativnost,
samostatnost

Administrativni ¢innost — zapisovani, pfijem, vydej a
tfidéni omezeného poctu sourodych polozek, vedeni
jednoduchych evidenci, vykazt a seznam(. Poskytovani
rdznorodych informaci, informacnich a jinych pisemnosti
a materialt podle obecné danych postupu. Pfiprava
materialu pro zajisténi administrativniho chodu
spole¢nosti

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Dukladné zaskoleni

Seznameni s firmou a zaméstnanci, $koleni BOZP, ziskani
dovednosti v evidenci faktur, tvorbé cenovych nabidek a
smluv, objednavek aj. Ziskani povédomi o verejnych
zakazkach.

Ziskani odborné praxe, pfehled v administrativni ¢innosti,
v dokumentech potfebnych pro chod stavebni spole¢nosti.
Zlepseni komunikacnich schopnosti s dodavateli a zakazniky.

Datum vydani prilohy:
mési¢né do konce
nasledujiciho mésice

Nazev pfilohy:
Priloha €. 2 Priibézné
hodnoceni absolventa
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Priloha €. 3 Zavérecné po ukoncéeni odborné
hodnoceni absolventa praxe; do konce
nasledujiciho mésice
Priloha €. 4 Osvédceni o po ukonc&eni odborné
absolvovani odborné praxe praxe; do konce
nasledujiciho mésice
Priloha: Reference pro po ukonc&eni odborné
budouciho zaméstnavatele* praxe; do konce

nasledujiciho mésice

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. Casovy a obsahovy ramec pribéhu odborné praxe je vhodné
pfedjednat 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 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

11.2020

12.2020

Zpracovavani vykazi, 40
cestovni prikazy, hod/tydné
elektronicka posta, vedeni

evidence faktur,

objednavek, evidence

zakazek, obsluha telefonu,

Tvofeni cenovych nabidek,

smluv, objednavek,

priprava podkladul do

verejnych soutézi, Priprava

podkladt pro certifikaci

systému managementu,

vedeni knihy zaloh, kontrola

vykazu prace, zpracovani

cestovnich prikazi

Zpracovavani vykazu, 40hod/tydné
cestovni prikazy,

elektronicka posta, vedeni

evidence faktur,
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1.2021

2.2021

3.2021

4.2021

5.2021

6.2021

1.7.2021

8.2021
9.2021

objednavek, evidence
zakazek, obsluha telefonu
Zpracovavani vykazu,
cestovni prikazy,
elektronicka posta, vedeni
evidence faktur,
objednavek, evidence
zakazek, obsluha telefonu
Objednavani materialu,
kancelarskych potreb,
komunikace se zakazniky a
dodavateli.

Tvofreni cenovych nabidek,
smluv, objednavek,
priprava podkladu do
verejnych soutézi,

Tvofeni cenovych nabidek,
smluv, objednavek,
priprava podkladu do
verejnych soutézi.

Tvofeni cenovych nabidek,
smluv, objednavek,
priprava podkladu do
verejnych soutézi.
Objednavani materialu,
kancelarskych potieb,
komunikace se zakazniky a
dodavateli.

Objednavani materialu,
kancelarskych potreb,
komunikace se zakazniky a
dodavateli.

Tvoreni cenovych nabidek.

Komunikace se zakazniky,
tvorba cenovych nabidek.

40hod/tydné

40hod/tydné

40hod/tydné

40hod/tydné

40hod/tydné

40hod/tydné

40

hod/tydné

40hod/tydné
40hod/tydné
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10.2021  Objednavani materialu, 40hod/tydné
kancelarskych potieb,
komunikace se zakazniky a
dodavateli.

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

volné formé.

XXX
XXX



