ke Evropska unie
B . Evropsky socialni fond
*

* ok Operacni program Zaméstnanost  Urad prace €R

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

Priloha ¢. 2

I. Uchaze€ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: X
Datum narozeni: X
Kontaktni adresa: X
Telefon: X
Zdravotni stav dobry: X X
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/: X
V evidenci UP CR od: X
Vzdélani: X
Znalosti a dovednosti: X
Pracovni zkusenosti: X
Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:

a) Poradenstvi X X

X X
b) Rekvalifikace X

Platnost od 15. 1. 2016




Il. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
Adresa pracovisté:
Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Pracovnik povéreny vedenim odborné praxe —

MENTOR

Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora:

Druh prace Mentora /ramec pracovni naplné/

Horské Iazné Karlova Studdnka, statni podnik
793 24 Karlova Studanka 6

Renata Reichlova

Renata Reichlova
X
vedouci sekretariatu/manazer kvality

Odborné prace sekretarské
Odborné prace v oblasti fizeni kvality




11Il. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:

referent sekretariatu/pracovisté podatelna

Misto vykonu odborné praxe: Karlova Studanka ¢p. 6

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Osvojeni si odbornych kompetenci daného
oboru a praktickych dovednosti.

Stredni vzdélani s maturitni zkouskou
v odpovidajicim oboru

Specifické pozadavky na absolventa: e Znalost pfisl. predpisl a prace s PC

e Znalost ciziho jazyka
e Organizacni a komunikacni schopnosti
Samostatnost, spolehlivost, flexibilita

Druh prace - rdmec pracovni naplné absolventa:

1) V oblasti podatelny podniku zodpovida a zajistuje

2)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g
h)
i)
i)

Pochlzkou prebira od postovniho ufadu zasilky adresované podniku a zaroven predava
Ceské posté, s. p. zasilky z podniku odesilané.

Prejima veskerd podani dodana podniku prostfednictvim podatelny a provadi jejich
zaevidovani v el. systému spisové sluzby (tf. a fyzicka podani, podani e-podatelnou
a datovou schrankou).

Podani eviduje a tfidi zpdsobem uréenym vnitropodnikovym predpisem.

Dokumenty podléhajici zvlastni evidenci — (faktury) opatfuje razitkem podatelny
a predava E/ useku pro zaevidovani do ucetniho el. systému evidence faktur.

Zajistuje vypraveni k odeslani predanych postovnich zasilek z podniku a evidenci
postovného.

Pfipravuje a preddva mésiéni vykaz postovného Ceské posté, s. p., pro mésicni
vylctovani.

V koordinaci s postovnim Ufadem pfipravuje objednavky/smlouvy pro jednordzové
akce podani typu obchodni psani.

Dle rozhodnuti nadfizeného preddva odpovédnym zaméstnancim dokumenty
k vyfizeni.

Dba, aby cinnosti spojené svykonem spisové sluzby probihaly vcelém podniku
v souladu s legislativou a vnitropodnikovou smérnici pro fizeni dokumentace.

Sleduje platnou legislativu v oblasti spisové sluzby, poStovnich sluzeb apod.

V oblasti sekretariatu zodpovida a zajistuje

a)
b)

c)
d)

e)
f)

Zajistuje centralni evidenci smluv a jejich zpfistupriovani v souladu s opravnénosti
k ndhledu.

Zajistuje chod centralni spisovny a skartacni fizeni v koordinaci se Zemskym archivem
v Opavé.

Vyfizuje dalsi zalezZitosti dle rozhodnuti nadfizeného.

Spolupracuje pti fizeni dokumentace (distribuce smérnic a prip. dokumentd
dle pokynu).

Zachovava milcenlivost o divérnych informacich pfi loajalité k zaméstnavateli.

Tridi odpad v ramci pracovisté (papir, plast, sklo, baterie).




3) Oblast kratkodobého zastupovani referentky sekretariatu

a) Predklada rediteli postu a sleduje jeji vyfizovani.
b) Pofizuje zapis z porad organizovanych feditelem podniku, zajistuje evidenci a distribuci
ukoltd, vymaha zpravy o jejich plnéni.
c) Kontroluje naleZitosti a Upravu dokument( predkladanych rediteli k podpisu
d) a déale zajistuje zastoupeni jen v neodkladnych zaleZitostech.Sleduje ¢asovy
harmonogram jednani a schlizek reditele pfislusného dne.
e) Organizuje a sjednava schiizky feditele.
f) Zajistuje pripravu drobného pohosténi pfi jednanich reditele.
g) Zajistuje objednavky pracovisté (drobné pohosténi navstév a pracovnich pomcek)
a vede jejich evidenci.
KONKRETIZUJTE STANOVEN:I CiLU
ODBORNE PRAXE A zPUSOB
JEJICH DOSAZENI:
PRUBEZNE CiLE: Dle harmonogramu, sméfuijici k osvojent si
odbornych kompetenci daného oboru
a ziskani praktickych dovednosti.
Zadani konkrétnich ukoll ¢innosti (BOZP, orientace v podniku, sezndmeni
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo doloZte s provozy, sezndmeni s BOZP, konkrétni
prilohou/ cinnosti jednotlivych pracovnich pozic)
STRATEGICKE CIiLE: (napf. zvyseni kvalifikace, osvojeni si
/v pripadé potreby doplrite radky nebo doloZte ~ odbornych kompetenci daného oboru a
prilohou/ nové praktické dovednosti, ziskani
védomosti)
Datum vydani ptilohy:
VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Nazev pfilohy:
/dolozZte ptilohou/ Pfiloha €. 2
Prabézné
hodnoceni
absolventa
Priloha ¢. 3
Zavérecné
hodnoceni
absolventa

Priloha ¢. 4
Osvédcenio
absolvovani
odborné praxe
Priloha €. 5
Reference pro
budouciho
zaméstnavatele*




HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. casovy a obsahovy ramec priibéhu odborné praxe je

vhodné predjednat a konzultovat mezi pracovnikem UP CR, mentorem a absolventem jiZ pfed

ndstupem absolventa na odbornou praxi aby jeho rdmec byl ziejmy jiZ pfed podepsdnim

Dohody o prispévku na zapracovdni. Podle aktudini situace a potfeby muze byt

harmonogram doplriovdn nebo upravovadn.

/v pripadé potieby doplrite Fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
ﬁi'en A/ Uvedeni nového zaméstnance - ujasnéni znalosti, 40h/tyden 5h/tyden
kompetenci a cil(
B/Adaptacni proces nového zaméstnance
Sezndmeni se s pracovistém
e BOZP na pracovisti
e podatelna
e el. spisova sluzba
e datova schranka
Listopad 40h/tyden 5h/tyden
Organizace statniho podnik
e organizacni schéma, procesy
e kompetence
e pfistupovd prava
Pracovisté podatelny
e el. podpisy
Rizeni dokumentace v konkrétnich podminkach statniho
podniku
e dokumentace podniku obecné
e podatelna — vypravna
Prosinec Rizeni dokumentace v konkrétnich podminkdach statniho  40h/tyden 5h/tyden
podniku
e podatelna — vypravna
e spisové uzly
e centralni spisovna
Leden Zasady umoznéni vybéru archivalii 40h/tyden 5h/tyden
e Utvarové spisovny
L’j nor Specifika, fizené dokumentace 40h/tyden
e Uprava pisemnosti dle CSN
e pfiprava obchodni korespondence
e stylizace pisemného projevu
e skartacni fizeni
Bfezen Zakladni dovednosti sekretarek 40h/tyden

e vystupovani

e zvladani konfliktni komunikace
e pofizovani zaznam

e sjedndvani schiizek




Duben Odborné dovednosti sekretarek 40h/tyden
e Uspésna prezentace produktd a sluzeb podniku
e planovani spotfeby materialu
Osobnostni rozvoj sekretarky
e zvladani stresu
e privodni korespondence
Kvéten Rizeni dokumentace v konkrétnich podminkach statniho  40h/tyden
podniku
e podatelna — vypravna
e spisové uzly
e centralni spisovna
ée rven Zdokonalovani dovednosti sekretarek 40h/tyden
e \ystupovani, asertivita
e zvladani konfliktni komunikace
e efektivni pouzivani telefonu, pofizovani
zaznamu
éervenec Rizeni dokumentace v konkrétnich podminkach statniho 40h/tyden
podniku
e centralni spisovna
e prebirani pisemnosti do centralni spisovny
Srpen Rizeni dokumentace v konkrétnich podminkach statniho  40h/tyden
podniku
e spisové uzly
e centralni evidence smluv
Zavi Rizeni dokumentace v konkrétnich podminkdach statniho  40h/tyden
podniku
e Utvarova spisovna
e centralni evidence smluv

* 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.
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(jméno, pfijmeni, podpis)




