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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

Priloha ¢. 2

l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: X

Datum narozeni: X

Kontaktni adresa: X

Telefon: X

Zdravotni stav dobry: X
/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: X
Vzdélani: X
Znalosti a dovednosti: X
Pracovni zkusenosti: X
Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi X

b) Rekvalifikace

druh

1. ZAMESTNAVATEL

Platnost od 15. 1. 2016




Nazev organizace:

Adresa pracovisté:

Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/

Stavby COMPLET s.r.o.

Na Janské 1869/56, 710 00, Ostrava — Slezska Ostrava

X

Vedouci divize tfinozkovych komin(, vlozkovani kominl a
ocelovych konstrukci

Personalni a technické vedeni divize; zajistovani zakazek;
rozdélovani prace; planovani a vedeni zakazek, koordinace
zakazek, vyroby, vozidel a termini; dohled nad kvalitou a
BOZP, méfeni spalin a revize komin(.

lll.  ODBORNA PRAXE




Nazev pracovni pozice absolventa:

Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh prace - rdmec pracovni ndplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukolt ¢innosti
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

STRATEGICKE CILE:
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Asistentka vedouciho divize

Na Janské 1869/56, 710 00 Ostrava, Slezska Ostrava

40 hod./ tyden

Stfedoskolské vzdélani

Ridi¢sky prikaz skup. B, psani véemi deseti, zodpovédnost,
peclivost, samostatnost

Kontrola dochdzky a ndplné pracovni doby, kontrola GPS,
evidence a uzavirani zakazek, kontrola a vedeni seznamu
zakazek, evidovani a feseni reklamaci, vedeni seznamu
pohleddvek, vedeni pokladny, fakturace, administrativni prace

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

Sezndmeni se s denni Cinnosti a internimi procesy firmy,
obchodni korespondenci a komunikaci. Seznameni s databdzi
klientd a smluvnimi podminkami firmy, zakdzkami,
reklamacnim Fadem.

Ziskani odbornych dovednosti v ramci prdce s databadzi klient(
a jejich kontaktovdni, zpracovdvdni udaji a ¢innosti
souvisejicich s administrativnimi procesy ve firmé na pozici
asistentky vedouciho divize. Kontrola a evidence procesd.

Nazev prilohy: Datum vydani prilohy:
Priloha €. 2 Priibézné

hodnoceni absolventa

Priloha €. 3 Zavérecné

hodnoceni absolventa

Priloha €. 4 Osvédceni o

absolvovani odborné praxe

Priloha: Reference pro

budouciho zaméstnavatele*

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE




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

pfedjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem jiZ 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 potfeby mizZe byt harmonogram dopltfiovdn nebo upravovadn.

/v pripadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum

Duben
2017

Kvéten
2017

Cerven
2017

Cervenec

2017

Srpen
2017

Aktivita

Sezndmeni se s denni ¢innosti a internimi procesy
firmy,BOZP, obchodni korespondenci a komunikaci.
Poskytovani administrativni podpory, studium
jednotlivych dokumentd, studium smluvnich podminek
a reklamacniho rddu.

Poskytovdni administrativni podpory, studium
jednotlivych dokumentd. Viyfizovdni telefondatu a
korespondence. Ndcvik kontrolnich procesu ve firmé.
Zpracovavadni podkladd k provedenym kontrolam.

Poskytovani administrativni podpory, studium
jednotlivych dokumenti. Vyrizovadni telefondtu a
korespondence. Zpracovavani podkladi k provedenym
kontrolam. Ndcvik fakturace a reklamacniho procesu

Poskytovdni samostatné administrativni podpory,
prdce s pridélenou dokumentaci a evidence dat.
Vyrizovani telefondtu a korespondence. Zpracovavani
podkladi k provedenym kontroldm. Ndcvik fakturace a
reklamacniho procesu pod dohledem. Ndcvik pokladni
¢innosti. Sezndmeni s GPS.

Samostatny vykon pracovnich ¢innosti, podpora
vedoucimu divize. Viyfizovani telefondti a
korespondence. Provddéni kontrol a zpracovdvdni
podkladu k provedenym kontroldm. Fakturace ve
spoluprdci s odpovédnymi pracovniky a prdce s
pokladnou. Evidence a sprdva dat k zakdzkam. Prdce
s GPS.

Samostatny vykon pracovnich ¢innosti, podpora
vedoucimu divize. Vyfizovani telefondti a
korespondence. Provddéni kontrol a zpracovdvadni
podkladi k provedenym kontroldm. Fakturace ve
spoluprdci s odpovédnymi pracovniky a prdce s
pokladnou. Evidence a sprdva dat k zakdzkam. Prdce
s GPS.

Samostatny vykon pracovnich ¢innosti, podpora
vedoucimu divize. Viyfizovani telefondti a

Rozsah

40 h/tyden

40 h/tyden

40 h/tyden

40 h/tyden

40 h/tyden

40 h/tyden

40 h/tyden

Zapojeni
Mentora

5 h/tyden

5 h/tyden

5 h/tyden

5 h/tyden




20 17 korespondence. Provddéni kontrol a zpracovdvdni
podkladi k provedenym kontroldm. Fakturace ve
spoluprdci s odpovédnymi pracovniky a prdce s
pokladnou. Evidence a sprdva dat k zakdzkém. Prdce
s GPS.

LiStO pad Samostatny vykon pracovnich &innosti, podpora 40 h/tyden
vedoucimu divize. Vyfizovdni telefondti a

20 17 korespondence. Provddéni kontrol a zpracovavdni
podkladi k provedenym kontroldm. Fakturace ve
spoluprdci s odpovédnymi pracovniky a prdce s
pokladnou. Evidence a sprdva dat k zakdzkam. Prdce
s GPS.

Prosinec . L

Samostatny vykon pracovnich ¢innosti, podpora 40 h/tyden
2017 vedoucimu divize. Vyfizovani telefondti a

korespondence. Provadéni kontrol a zpracovdvadni

podkladi k provedenym kontroldm. Fakturace ve

spoluprdci s odpovédnymi pracovniky a prdce s

pokladnou. Evidence a sprdva dat k zakdzkam. Prdce

s GPS.

Leden Samostatny vykon pracovnich ¢innosti, podpora 40 h/tyden
vedoucimu divize. Viyfizovadni telefondti a
2018 korespondence. Provddéni kontrol a zpracovdvdni
podkladu k provedenym kontroldm. Fakturace ve
spoluprdci s odpovédnymi pracovniky a prdce s
pokladnou. Evidence a sprdva dat k zakdzkdm. Prdce
s GPS.
U nor Samostatny vykon pracovnich ¢innosti, podpora 40 h/tyden
2018 vedoucimu divize. Viyfizovani telefondti a
korespondence. Provddéni kontrol a zpracovdvdni
podkladi k provedenym kontroldm. Fakturace ve
spoluprdci s odpoveédnymi pracovniky a prdce s
pokladnou. Evidence a sprdva dat k zakdzkam. Prdce
s GPS.

v Samostatny vykon pracovnich ¢innosti, podpora 40 h/tyden
Brezen vedoucimu divize. Vyfizovani telefondti a
20 1 8 korespondence. Provddéni kontrol a zpracovdvdni

podkladu k provedenym kontroldm. Fakturace ve

spoluprdci s odpovédnymi pracovniky a prdce s

pokladnou. Evidence a sprdva dat k zakdzkém. Prdce

s GPS.

* 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.

Rl (10 /1o ) SRR o 1= 2R
(jméno, prijmeni, podpis)




