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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

I. Uchazec€ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXX
Datum narozeni: XXX
Kontaktni adresa: XXX
Telefon: XXX

Zdravotni stav dobry:

N N XXX XXX
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/: XXX
V evidenci UP CR od: XXX
Vzdélani: XXX
Znalosti a dovednosti: - XXX
Pracovni zkuSenosti: - XXX
Absolvent se Ucastnil pred nastupem na

P P rozsah druh

odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:

Skupinové poradenstvi —

a) Poradenstvi 15 hodin ,
Poradensky program
1 hodina Ind|Y|duaIn| pf)radenstw -
Simulovany pohovor
b) Rekvalifikace 86 hodin Obsluha osobniho pocitace

Platnost od 15. 1. 2016 osuU



Il. ZAMESTNAVATEL

Ndzev organizace:

Ing. Jifi Treybal

Adresa pracovisté: XXX
Vedouci pracovisté: XXX
Kontakt na vedouciho pracovisté: XXX
Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe— MENTOR

Jméno a pfijmeni: XXX
Kontakt: XXX
Pracovni pozice/Funkce Mentora XXX
Druh prace Mentora /ramec pracovni - XXX

naplné/

osuU



11l. ODBORNA PRAXE

Ndzev pracovni pozice absolventa: administrativni pracovnik

Misto vykonu odborné praxe: XXX

Smluveny rozsah odborné praxe: 40 hodin tydné / na 6 mésicl

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa: Stfedoskolské nebo vysokoskolské

Specifické pozadavky na absolventa: Prace s PC — OS Windows, MS Office, Cadkon

Druh prace - rdmec pracovni naplné - administrativni ¢innost

absolventa - inZenyrska ¢innost — obstaravani dokladl k projektim

- organizovani ¢innosti v kancelafi

- archivace dokumentace

- planografické prace a kompletace dokumentace
- korespondence

- pfiprava zakazek, kalkulace

- vypracovani nabidek na zakazky

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

PRUBEZNE CilLE:
Zadani konkrétnich ukoll ¢innosti (napr. orientace ve firmé, sezndmeni s provozem, sezndmeni s
/v pfipadeé potieby doplrite Fadky nebo  BOZP, konkrétni ¢innosti jednotlivych pracovnich pozic)
dolozte prilohou/ - orientace ve firmé, seznameni s provozem
- seznameni s organizaci prace asistentky
- seznameni s procesem povolovani staveb
- vypracovani vefejnopravnich smluv
- seznameni se strukturou projektové dokumentace
STRATEGICKE CiLE: (napr. zvyseni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci
/v pfipadé potreby doplrite radky nebo | daného oboru a nové praktické dovednosti, ziskdni védomosti)
dolozte prilohou/ - osvojovani si kompetenci a ziskdvani novych praktickych
dovednosti administrativniho pracovnika, prohloubeni a
ziskani dalSich védomosti potfebnych pro samostatnou a
efektivni ¢innost, aktivni Ucast pfi vSech fazich prace véetné
jedndni s organy statni spravy
VYSTUPY ODBORNE PRAXE: = Pribé&iné hodnoceni Souhrnné 1x za 3 mésice — s vydctovanim
/dolozte ptilohou/ absolventa za zari 2017 a prosinec 2017
Zavérecné hodnoceni P¥i ukonceni praxe — dolozit
absolventa k poslednimu vyuctovani
Osvédcéeni o absolvovani P¥i ukonceni praxe — dolozit
odborné praxe k poslednimu vyuctovani
Reference pro budouciho PFi ukonceni praxe — dolozit
zaméstnavatele* k poslednimu vyuctovani

osuU



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

cervenec
/2017

- zaskoleni pro administrativni praci asistentky

v projektové kancelafi

- zvladnuti prace s legislativnimi podklady, orientace ve
vyhlaskach a zakonech (Stavebni zakon se souvisejicimi
provadécimi vyhlaskami atd.)

- zvladnuti kancelarské techniky a planografickych praci
- vystup — znalost procesl a postupt praci ve firmé

- samostatna cinnost dle zadanych Ukoll mentorem

- prace na dil¢ich ukolech dle zadani + zpétna vazba

40h/tyden

srpen /2017

/2017

Qs
==«
-

z

- zvladnuti postup( pfi vypracovani nabidek pro
projektové zakazky

- kalkulace naklad( a ¢asu jednotlivych projektantt

- vypracovani harmonogramu postupu projektovych a
inzenyrskych ¢innosti

- diléi prevzeti mailové komunikace kancelare

- obstaravani podklad( a informaci pro préci
projektového tymu

- samostatné obstardvani uzemnich rozhodnuti,
stavebnich povoleni k projektovanym stavbam véetné
dokladovych ¢&asti

- diléi organizovani prace podle pfipravenych kalkulaci
a harmonogramu

- komunikace s organy statni spravy

- samostatna ¢innost dle zadanych Ukolll mentorem

- prace na dil¢ich ukolech dle zadani + zpétna vazba

40h/tyden

40h/tyden

fijen /2017

- samostatna ¢innost asistentky

- zajistovani plynulého pribéhu obstaravani dokladd
k jednotlivym projektovym zakazkam

- zvladnuti postupl a ¢innosti pti archivaci
dokoncenych zakazek

- samostatna ¢innost dle zadanych Ukolll mentorem
- prace na dil¢ich ukolech dle zadani + zpétna vazba

40h/tyden

listopad/2017

- samostatna ¢innost asistentky

- zajistovani plynulého pribéhu obstaravani dokladd

k jednotlivym projektovym zakdzkam

- jednani s investory, organizovani a sjednavani schiizek
a jednani, organizace rozesilani podkladi k jednanim

- samostatna cinnost dle zadanych Ukoll mentorem

- prace na diléich ukolech dle zadani + zpétnd vazba

40h/tyden
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prosinec - samostatna cinnost asistentky

/2017 - zajistovani plynulého pribéhu obstaravani dokladd

k jednotlivym projektovym zakazkam

- jednani s investory, organizovani a sjednavani schlizek
a jednani, organizace rozesilani podkladi k jednanim

- samostatna ¢innost dle zadanych Ukolll mentorem

- prace na dil¢ich ukolech dle zadani + zpétna vazba

40h/tyden

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

VYPIrACOVAI[Q): XXX ee it e et este et e e e s st e e e e sraaeaaeas o [ =SSR

(jméno, prijmeni, podpis)

SCAVAIIQ): XXX.oeeevveeeeeieeeeeeeeiiieeeeeiveeeeeecvveeeesiiveeee e dne......cccoeeevvveieeennn,

(iméno, prijmeni, podpis)
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