Evropska unie
Evropsky socialni fond

Operacni program Zaméstnanost

U

Ufad prace CR

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

I. Uchaze€ o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXXXXXXXXXX
Datum narozeni: XXXXXXXXXXXXX
Kontaktni adresa: XXXXXXXXX
Telefon: XXXXXXXXXXX
Zdravotni stav dobry:
N N XXXX XXXX
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/: XXXXX
V evidenci UP CR od: XXXXXXX
Vzdélani: XXXXXXXXX
Znalosti a dovednosti: XXXXXXXX
Pracovni zkusenosti: XXXXXXXXXXXX
Absolvent se ucastnil pfed ndstupem na
e . rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
, Skupinové poradenstvi—
a) Poradenstvi 15 P P ,
poradensky program
1 Individualni poradenstvi —
simulovany pohovor
b) Rekvalifikace 86 Obsluha osobniho pocitace

Platnost od 15. 1. 2016
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Il. ZAMESTNAVATEL

Ndzev organizace:

GEOSUN s.r.o.

Adresa pracovisté:

Na Skalach 842, Plana nad Luznici 391 11

Vedouci pracovisté: XXXXXXXXXXXXXXXX
Kontakt na vedouciho pracovisté: XXXXXXXXXXXXX
Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe— MENTOR

Jméno a pfijmeni: XXXXXXXXX
Kontakt: XXXXXXXXXXXXX
Pracovni pozice/Funkce Mentora XXXXXXXXXXXXX
Druh prace Mentora /ramec pracovni XXXXXXXXXXXXXX

naplné/
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11l. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:

Administrativni pracovnice

Misto vykonu odborné praxe:

Na Skalach 842, Plana nad Luznici 391 11

Smluveny rozsah odborné praxe:

40 hodin tydné / na 6 mésicl

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Stredoskolské vzdélani + obor

Specifické pozadavky na absolventa:

Prace s PC — OS Windows, MS Office, EXCEL - pokrocila
znalost, psani vSemi deseti, Fidi¢sky prikaz sk. B,
pokrocild znalosti AJ a NJ

Druh prace - rdmec pracovni naplné
absolventa

- objednavani zbozi na sklad

- objednavani zbozi na vyrobu

- sestavovani nabidek tepelnych cerpadel pro zakazniky
- planovani realizaci tepelnych ¢erpadel

- komunikace se zakazniky

- dalsi administrativni ¢innosti

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukolQ ¢innosti
/v pfipadé potreby doplrite radky nebo
dolozte prilohou/

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

- sezndmeni se s firmou a jejimi zaméstnanci

- sezndmeni se strategii firmy

- sezndmeni se s naplni prace ve firmé

- sezndmeni se s tim co firma vyrabi a prodava

- postupné seznameni s administrativni ¢innosti firmy

- postupné seznameni se s naplni prace ostatnich
zaméstnancl

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

(napr. zvyseni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci
daného oboru a nové praktické dovednosti, ziskani védomosti)
Zvyseni kvalifikace a moZnost pracovniho rustu, ziskavani
novych dovednosti, moZnost sezndmeni se s novym oborem
tykajicim se tepelnych cerpadel, komunikace se zahrani¢nimi
zakazniky a zlepseni tak jazykovych dovednosti, zlepseni
celkové komunikace a samostatnosti pro dalsi pracovni
pfileZitosti

VYSTUPY ODBORNE PRAXE: = PribéZné hodnoceni Souhrnné 1 x za 3 mésice — s vyuctovanim
/dolozte prilohou/ absolventa za srpen 2017, listopad 2017
Zavérecéné hodnoceni P¥i ukonceni prace — dolozit
absolventa k poslednimu vyuctovani
Osvédceni o absolvovani P¥i ukonceni prace — dolozit
odborné praxe k poslednimu vyuctovani
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Reference pro budouciho
zaméstnavatele*

P¥i ukonceni prace — dolozit
k poslednimu vyuctovani




HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

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

predjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem jiz 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 pfispévku na

mentora. Podle aktudlni situace a potreby muiZe byt harmonogram doplriovdn nebo upravovdn.

/v pfipadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum

Aktivita

Rozsah

Zapojeni
Mentora

Cerven/2017

- Skoleni BOZP

- sezndmeni se zaméstnanci

- proniknuti do strategie firmy

- seznameni se s dodavateli firmy

- seznameni se s odbérateli firmy

- seznameni se s produkty firmy, které firma prodava a
vyrabi

- konzultace s mentorem

- seznameni se s kolobéhem firmy

40h/tyden

Cervenec/2017

Srpen /2017

- zaskoleni v chodu firmy

- zaskoleni v planovani realizaci tepelnych cerpadel

- zaskoleni v objednavani zboZi na realizaci tepelnych
Cerpadel, na vyrobu vnitfnich jednotek pro tepelnd
Cerpadla a na prodej

- seznameni se skladem a skladovou evidenci

- sepisovani smluv o dilo a veSkerych administrativnich
ukond, tykajicich se smluv o dilo

- vystavovani zakladnich administrativnich dokladud

- konzultace s mentorem o skladové evidenci

- konzultace s mentorem o zajistovani plynulého
chodu vyroby

- kotlikové dotace a jejich vyhotoveni pod dohledem
mentora

- vyhotoveni smluv o dilo pod dohledem mentora

- konzultace se zakazniky spolu s mentorem

- obhlidka mista plnéni realizaci tepelnych cerpadel

- seznameni se vSsemi soucastkami, které jsou soucasti
vhitfnich jednotek, z dlivodu objednavek materialu na
vyrobu

40h/tyden

40h/tyden

Zarif2017

- samostatnd ¢innost tykajici se objedndvani zboZzi pro
vyrobu a prodej

- v pfipadé neznalosti konzultace s mentorem

- samostatna ¢innosti pti vyhotoveni smluv o dilo a

40h/tyden
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sepisovani Cestnych prohlaseni pro realizace tepelnych
Cerpadel

- zakladni seznameni fyzicky s vyrobni ¢innosti firmy

- samostatna ¢innost, co se tyka komunikace

s odbérateli a dodavateli

- komunikace se zahrani¢nimi dodavateli a odbérateli,
jak pres email, tak i telefonicky

- zaSkoleni v objednavani dopravy jak domdci, tak
zahranicni

- pfiprava zbozi na expedici ze skladu
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Rijen /2017 - samostatné objednavani do vyroby 40h/tyden
- evidence objednavek vnitfnich jednotek do vyroby

- evidence objednavek do prodeje

- evidence jiz vyrobenych vnitfnich jednotek

- vyskladnovani vyrobk( ze skladu a vystavovani
dodacich list(

- administrativni ¢innost

- pfipravovani administrativnich podklad( pro ucéetni
firmy

- s pomoci Ucetni poznani zakladnich ucetnich operaci

Listopad /2017 | - samostatné planovani zakazek 40h/tyden
- pfiprava materidlu pro zakazky

- vyhotoveni nabidek bez pomoci mentora

- vyhotoveni smluv o dilo bez pomoci mentora
- dohled nad Uspésnym dokoncenim realizace
- v pfipadé kotlikové dotace, vyhotoveni viech
podkladi pro kotlikové dotace a jejich odeslani
- zakladni ucetni operace

- celkova skladova evidence

* 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.

(jiméno, prijmeni, podpis)

(jméno, prijmeni, podpis)
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