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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni:

Datum narozeni:

Kontaktni adresa:

Telefon:

Omezeni /vypiste nediskriminacné/:

V evidenci UP CR od:

Vzdélani:

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkuSenosti:

Absolvent se Ucastnil pred nastupem na
Odbornou praxi v ramci aktivit projektu:

a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: RS Building s.r.o.
ICO: 06857655
Adresa pracovisté: Dr. Sedlaka 937, 339 01 Klatovy

Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zameéstnanec povéreny vedenim

Odborné praxe —- MENTOR

Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora Jednatel spole¢nosti

Druh prace Mentora /rdmec pracovni naplné/: Vedeni spole¢nosti




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: Sekretarka

Misto vykonu Odborné praxe: Dr. Sedlaka 937, 339 01 Klatovy

Smluveny rozsah Odborné praxe: 40 hodin/tyden

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa: VOS , Obchodni akademie

Specifické pozadavky na absolventa: Spolehlivost, pracovitost, znalost na PC (napt. MS Word,
MS Excel,...)

Druh prace - rdmec pracovni naplné Zajisténi administrativni prace

absolventa

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll €innosti

Orientace ve firmé, sezndmeni s ¢innostmi na dané pozici, sezndmeni s BOZP.
Seznameni s dodavateli a naslednd komunikace.

Samostatnosti pfi vedeni administrativy spole¢nosti.

STRATEGICKE CILE:

Osvojeni si odbornych a praktickych zkuSenosti v ramci administrativni ¢innosti.
Odborny prehled o stavebnich ¢innosti a materialu.

Dobra komunikace s dodavateli.

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozZte ptilohou/
Pfiloha €. 1 Prlibézné hodnoceni absolventa

P¥iloha €. 2 Zavérecné hodnoceni absolventa
P¥iloha €. 3 Osvédceni o absolvovani Odborné praxe

Priloha €. 4 Reference pro budouciho zaméstnavatele*

* V pripadé, Ze si zaméstnavatel ucastnika neponechd v pracovnim poméru po skonceni Odborné
praxe, poskytne zaméstnavatel ,,Reference pro budouciho zaméstnavatele”, a to ve volné formé.




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 rdmec byl ziejmy jiZ pfed 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.

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora

07/2021 Seznameni s ¢innostmi na dané pozici, seznameni s BOZP. 176 hod. ANO
Seznameni s chodem firmy, s kolegy. Kontrola a zapisy do
stavebnich denikl. Zapis prijatych FA od dodavatell.
Sekretarské prace pro vedouciho spole€nosti. Zajistovani
kancelarskych potteb.

08 -09/2021 Vykonavani dil¢ich administrativnich praci, archivace 352 hod. ANO
dokumentl. Vykonavani dil¢ich administrativnich praci,
obsluha kancelarské techniky (fax, scanner, zdznamnik,
kopirka,...)

10/2021 Komunikace s obchodnimi partnery. 168 hod. ANO
Pfehled o stavebnim materidlu. Sezndmeni spraci na
stavbach.

11/2021 Vedeni pokladny. Zapisovani veskerych pohybl do knihy. 176 hod. ANO
Kontrola dochazky zaméstnancl. Priprava podkladd ke
mzdam.

12/2021 Vedeni administrativy. Kontrola a archivace dokumentd. 184 hod. ANO
Evidence zaméstnancd.

01-02/2022 Pfehled o rezijnim materidlu. Zapisy a vedeni deniku. 328 hod. ANO
Evidence pfijatych a vydanych FA.

03/2022 Obsluha datovych stranek. Zakladani jednotlivych stavebnich 184 hod. ANO
akci. Vyuctovani stavebnich akci.

04/2022 Sprdva doslé a odchozi posty, vietné elektronické. 168 hod. ANO
Zpracovavani dodacich list(, objednavek a poptavek.

05/2022 Samostatnost pfi vedeni agend a pfi vedeni administrativy 176 hod. ANO
spolecnosti.

06/2022 Odborny prehled, samostatna prace vramci administrativy. 176 hod. ANO

Zpracovani veskeré administrativni prace.
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