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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: HG elektro spol. s r.o.
ICO: 05377536
Adresa pracovisté: Dragounska ¢.p. 130, Klatovy 1V, 339 01 Klatovy 1

Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zameéstnanec povéreny vedenim

Odborné praxe —- MENTOR

Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora Vykonny feditel

Druh prace Mentora /ramec pracovni naplné/: VR, vedouci pracovisté




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: Asistentka, administrativni podpora projektovani

Misto vykonu Odborné praxe: Dragounska €.p. 130, Klatovy IV, 339 01 Klatovy 1
Smluveny rozsah Odborné praxe: 20 hod./tyden

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa: SS s maturitou, dobra uZivatelskd prace na PC a znalost MS

Office, uZivatelska prace s CAD systémy (Microstation — tvorba
pouze tiskovych vystupd), RP sk. B

Specifické pozadavky na absolventa: Zodpovédnost, peclivost, dobré vystupovani
Druh prace - rdmec pracovni naplné Zajistovani chodu kancelare (posta, vyfizovani telefonatu),
absolventa rozesilani urgenci a jednani s ucastniky; kontrola termind

zakazek, kompletace projektd (tisk, kopirovani, skladani),
priprava predavacich protokoll, pfedavani zakazek
investorovi, vedeni pokladny, drobné ndkupy — spotfebni
material

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll ¢innosti

Seznameni s BOZP

Asistentka pro operativu:

- chod kancelare — kancelarské potreby, vyfizovani telefonatll, péce o navstévy
- vedeni pokladny, zajisténi a vydej stravenek

- vedeni posty — odeslana, doporucena, dorucenky

- drobné nakupy, spotrebni material

- firemni vz — dovoz na udrzbu a servis.

Asistentka projektanta:

- zaloZeni zakazky — desky

- zaloZeni souhrnné tabulky projednavani

- vyzadani inZzenyrskych siti pfes aplikaci UR

- ohlasovaci povinnost (informacni dopisy) a zasilani soupisky SoSB (Smlouva o smlouvé budouci)

- odeslani korespondence dle tabulky od vedouciho projektu, pfip. pisemna urgence ucastnik

- hlidani terminu pro odpovédi

- zasilani korespondence na DOSSy (Dotcené organy Statni spravy), ptip. vyfizovani osobné

- sestaveni situacnich plankd pro korespondenci dle tabulky od projektanta v Microstationu (program
kreslici)

- kompletace projektu — tisk, kopirovani, skladani, vypaleni CD

- odvoz projektu investorovi.




STRATEGICKE CILE:

- zacvik v agendé tvorby smluv SoBB VB (Smlouva o Smlouvé budouci o vécném bfemeni)

- projednavani souhlasu s vlastniky v terénu na zakladé zaskoleni — pfehled o moznych technickych
feSeni a dle toho nabidka variant feseni

- administrace zakazek v IS Syprom (Informacni systém — program)— zakladani zakazek, posouvani

termind fakturace a termin(
Zakazek, hlidani a koordinace terminu se subdodavateli

- kontrola termin( plnéni pro subdodavatele

- zaddvani fakturaci do IS Syprom

- osvojeni si odbornych kompetenci daného oboru.

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolo?Zte ptilohou/
Pfiloha €. 1 Priibézné hodnoceni absolventa

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

P¥iloha €. 4 Reference pro budouciho zaméstnavatele*

* V pripadé, Ze si zameéstnavatel 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

03/2021 Sezndmeni s BOZP, zaskoleni a obsluha firemniho SW; 92 hod. ANO
reorganizace firemniho archive, vedeni posty.

04/2021 PInéni pracovnich povinnosti dle uvedené ndplné prace. 88 hod. ANO
Zajistovani chodu kancelare (posta, vyrizovani telefonata),
rozesilani dopisové agendy — vlastnici, dotéené organy statni
spravy, rozesilani urgenci; kontrola termin( zakazek,
kompletace projekt( (tisk, kopirovani, skladani), ptiprava
predavacich protokold, predavani zakazek investorovi, vedeni
pokladny, drobné nakupy — spotfebni material.

05/2021 Zacvik v agendé tvorby smluv SoBS VB (Smlouva o budouci 84 hod. ANO
smlouvé o vécném biemeni).

06/2021 Jedndni s Ucastniky, projedndvani souhlasu s vlastniky 88 hod. ANO
v terénu, odvoz projektu investorovi.

07/2021 Administrace zakazek v IS Syprom (Informacni systém - 88 hod. ANO
program.) — zakladani zakazek, posouvani termin(i fakturace a
termint zakazek,; hlidani a koordinace terminu.

08/2021 Kontrola termind plnéni pro subdodavatele, komunikace se 88 hod. ANO
subdodavateli.

09-10/2021 Zadavani fakturaci do IS Syprom. Samostatna prdce ve vsech 172 hod. ANO
oblastech daného oboru.

11-12/2021 Kompletovani projektové dokumentace, kopirovani, skladani 360 hod. ANO
vykresU, projektova administrace. Vedeni databaze firemnich
kontakt(.

01-02/2022 Péce o firemni vozovy park, pfiprava objednavek pro 328 hod. ANO

obchodni styk. Zhodnoceni Odborné praxe.

Dne 14. 10. 2021 schValila ....oeeeeeeeeiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeveveeeiiiii




