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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

Pfiloha €. 1 Smérnice GR ¢. 17/2015

l. Uchazec¢ o zaméstnani

ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: xxx
Datum narozeni: xxx
Kontaktni adresa: xxx
Telefon: xxx
Zdravotni stav dobry:

/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/: Zadné

V evidenci UP CR od: od 1.1.2020
Vzdélani: Stfedni s maturitou

Znalosti a dovednosti: Tvorba cenovych nabidek,
zpracovani objednavek, vystavovani faktur,
komunikace s prepravnimi spolecnostmi

Pracovni zkuSenosti: od 1.8.2018 do 31.12.2020
(AEK svarovaci technika s.r.o., asistentka
zahrani¢niho obchodu)

Absolvent se Ucéastnil pred nastupem na odbornou
praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

rozsah

5 hodin
35 hodin

ANO

druh

Uvodni setkani
Kurz trhu prace

Platnost od 15. 1. 2016
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1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: MK STAV - invest s.r.o.
Adresa pracovisté: xxx
Vedouci pracovisté: xxx

Kontakt na vedouciho pracovisté: xxx

Zaméstnanec povéreny vedenim odborné praxe —

MENTOR

Jméno a pfijmeni: xxx

Kontakt: xxx

Pracovni pozice/Funkce Mentora: jednatel
spolecnosti

Druh prace Mentora /rdmec pracovni naplné/
sprava chodu firmy
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. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: asistentka
Misto vykonu odborné praxe: xxx

Smluveny rozsah odborné praxe: po celou dobu
pracovni doby

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa: Stfedni
odborna skola (USO)

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh préce - rdmec pracovni naplné absolventa:
zpracovani objednavek, poptavek, prace v MS
office, prace s internetem, komunikace

s dodavateli a klienty, evidence a sprava firemni
agendy, jednani s urady, pfipadné schlizky na
uradech, podavani nabidek

PRUBEZNE CiLE:
Zadani konkrétnich ukold éinnosti

/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo dolozte
prilohou/

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

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU
ODBORNE PRAXE A ZPUSOB JEJICH
DOSAZENI:

(napr. orientace ve firmé, sezndmeni s provozem,
sezndmeni s BOZP, konkrétni ¢innosti jednotlivych
pracovnich pozic)

(napr. zvyseni kvalifikace, osvojeni si odbornych
kompetenci daného oboru a nové praktické
dovednosti, ziskani védomosti)

Datum
vydani
prilohy:

Nazev prilohy:

Pfiloha €. 2 Pr(ibézné hodnoceni
absolventa

Priloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa

Priloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*
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HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. ¢asovy a obsahovy rdmec prubéhu odborné praxe je vhodné

pfedjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem ji? 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 aktudlni situace a potreby muzZe byt harmonogram doplfiovdn nebo upravovan.

/v pripadé potreby doplrite Fadky/

DUBEN 2021

KVETEN 2021

CERVEN 2021

CERVENEC
2021

SRPEN 2021

’e

RIJEN 2021

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
BREZEN 2021 Orientace a seznameni s provozem firmy, Individualné
seznameni s BOZP, seznameni se spravou po celou
agendy firmy, prace s MS office pracovni
dobu

Seznameni a komunikace s externi tcetni a
zaméstnanci firmy, komunikace se zakazniky
formou emailti a telefonickych hovort,
seznameni s tvorbou poptavek

Prace s MS office, vyhledavani verejnych
zakazek, administrativni pfiprava dokumentt
pro podani nabidek, komunikace se zakaznikem

Vytvareni poptavek pro nové zakazky, sprava
agendy firmy, feSeni nizkého stavu zaméstnancti

Kontrola dochazky zaméstnancti, komunikace se
zakaznikem, vytvareni poptavek a objednavek
materialu, popripadé subdodavatelli

Péce o navstévy, aktualizace dat, sprava firemni
pokladny, objednavky kancelaiskych potieb a
vybaveni stavebni buriky

Cteni projektové dokumentace, prace
s projektovou dokumentaci a nasledné
zpracovani dat pro poptavky materiala

Komunikace se zdkaznikem, komunikace
s Ufady, pochulzky, vyhledavani vefejnych
zakazek
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LISTOPAD Prubéiné navstévy staveb, pochlzky, sprava

2021 firemni agendy, komunikace se zakaznikem,
poptavka firemnich predmétd na vanoce,
aktualizace dat, kontrola dochazky zaméstnancut

* 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.

(jméno, pfijmeni, podpis)
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