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* oy k Operacni program Zamestnanost Ufad prace CR

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: xxx
Datum narozeni: xxx
Kontaktni adresa: xxx

Telefon: xxx

Zdravotni stav dobry: ANO NE
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od:

Vzdélani: 2012-2009:

VOS a SPS ZR Obor Ekonomika
strojirenstvi, ukonceno Dis.,
2009-2005 - Strojirenska technicka
administrativa

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkuSenosti:

Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi
Uvodni setkdni 5 hodin Skupinové poradenstvi
Kurz Trhu prace 35 hodin Skupinové poradenstvi

b) Rekvalifikace

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: PKS stavby a.s.

Adresa pracovisté:

Brnénska 126/38,

591 01 Zdar nad Sézavou
Vedouci pracovisté:

XXX

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni: xxx
Kontakt: xxx

Pracovni pozice/Funkce Mentora:
asistentka persondlné spravniho useku
v oblasti personalistiky a marketingu
Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/: organizacni ¢innosti na
svéfeném Useku




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
administrativni pracovnik

Misto vykonu odborné praxe:
Brnénska 126/38,

591 01 Zdar nad Sazavou

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:
min.SS ekonomicko technického sméru
Specifické pozadavky na absolventa:
Technické mysleni, samostatnost,
spolehlivost

Druh prace - rdmec pracovni ndplné
absolventa: prace pro spravu
nemovitosti, elektronizace archivu
vSech aredll spolecnosti.

Klicové ¢innosti:

- pracuje na zakreslovani Uprav v
dokumentaci areall Zdar nad Sazavou,
AutoCAD

- pracuje na zavadéni dat na Intranet:
tvorba a spravovani knihovny Sprava
nemovitosti + ostatni knihovny,
vkladani naskenovanych najemnich
smluv, smluv tykajicich se elektrické
energie a plynu, vkladani tabulkového a
grafického zobrazeni areall, vkladani
statistik odbéru elektrické energie a

plynu

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukolt ¢innosti
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Seznameni s arealy spolecnosti, Skoleni na BOZP, sezndmeni
s kolegy a provozem.




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

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Ziskani zkuSenosti plynoucich z pracovniho prosttedi, rozsireni
znalosti o program AutoCAD, orientace a prace se serverem
Intranet, ziskani odbornych znalosti v oboru spravy
nemovitosti.

Nazev prilohy: Datum vydani pfilohy:
Pfiloha €. 2 Pribézné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 4 Osvédcenio
absolvovani odborné praxe
Ptiloha: 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 ziejmy jiZ pfed podepsdnim Dohody o

vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popripadé Dohody o poskytnuti pfispévku na

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

/v pripadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
07.2016 Sprava nemovitosti — elektronizace archivu aredlu 40%

Zdar nad Sazavou (skenovani vykres(, tfidéni,
popisovani, fazeni) tvorba knihovny dat na
Intranetu, kontrola uklidu, administrativni
vypomoc na Useku dle potreby

08.2016 Sprava nemovitosti — méreni a zakresleni aredlu 35%

vvvvv

uklidu, administrativni vypomoc na useku dle

potreby

09.2016 Sprava nemovitosti — zakreslovani aredlu Velké 30%

...

vypomoc pfi sportovnich podnikovych aktivitach,
kontrola uklidu, administrativni vypomoc na Useku

dle potreby




10.2016 Sprava nemovitosti — zakreslovani arealu Velké 15%

vvvvv

administrativni vypomoc na useku dle potreby

11.2016 Vypomoc pfi zajisténi reklamnich pfedmétd,
novorocenek, vanocni porady, administrativni
vypomoc na useku dle potreby

12.2016 Vypomoc pfi zajisténi reklamnich pfedmétd,
novorocenek, kontrola uklidu, administrativni
vypomoc na useku dle potreby

01.2017 Sprava nemovitosti — pokracovani v elektronizaci
archivu aredlu Zd'ar nad Sazavou (skenovani
vykres(, tfidéni, popisovani, fazeni) tvorba
knihovny dat na Intranetu, skenovani a vkladani
najemnich smluv, administrativni vypomoc na
useku dle potreby

02.2017 Vypomoc pfi organizace podnikového plesu,
kontrola uklidu, administrativni vypomoc na useku
dle potreby

03.2017 Sprava nemovitosti — elektronizace archivu arealu
popisovani, fazeni) tvorba knihovny dat na
Intranet, administrativni vypomoc na Useku dle
potreby

04.2017 Sprava nemovitosti — elektronizace archivu aredlu
Velka Bites (skenovani vykresu, tridéni, popisovani,
fazeni) tvorba knihovny dat na Intranetu, kontrola
uklidu, administrativni vypomoc na useku dle

potreby

05.2017 Dokonceni elektronizace archivu viech areal(i
spole¢nosti, administrativni vypomoc na Useku dle
potreby

06.2017 Sprava knihovny dat na Intranetu, Uprava tabulek,
vkladani grafického zobrazeni areal(. Vypomoc pfi
sportovnich podnikovych aktivitach,
administrativni vypomoc na uUseku dle potreby

* 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.

Schvdlil(a): Marie Sauerovd dne:22.6.2016
(jméno, pfijmeni, podpis)




