F ok Evropska unie
. * Evropsky socialni fond
*

* ek Operacni program Zaméstnanost  Urad prace €R

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

I. Uchazec o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXX
Datum narozeni: XXX
Kontaktni adresa: XXX
Telefon: XXX
Zdrf\votnvl stav dobry: ANO
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/: Bez omezeni
V evidenci UP CR od: 1.4.2016
Vzdélani: T - vysokoskolské
Znalosti a dovednosti: - MS Office Word, Excel

- RP sk. B, aktivni fidi¢
Pracovni zkusSenosti: - ucetni
Absolvent se ucastnil pfed ndstupem na
L . rozsah druh

odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:

a) Poradenstvi 15 hodin Skupinove pczradenstw -

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

Platnost od 15. 1. 2016 osu



Il. ZAMESTNAVATEL

Ndzev organizace:

NTS Computer, a. s.

Adresa pracovisté:

Bezdékovska 30, 386 01 STRAKONICE

Vedouci pracovisté:

Ing. Tomas Hub

Kontakt na vedouciho pracovisté:

e-mail: info@nts.cz
mob.: +420 383 323 511

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe— MENTOR

Erika Wallenfelsova

Jméno a pfijmeni:

Erika Wallenfelsova

Kontakt:

e-mail: erika.wallenfelsova@nts.cz
mob.: +420 735 172 459; +420 383 323 511

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Administrativni pracovnik

Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/

- administrativa spojena s chodem firmy
- fakturace

- zaddvani faktur do ucetniho systému

- vyfizovani dotaci

- préce s grafickymi programy

- préace s IS Helios

- vedeni pfirucni pokladny




11l. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:

administrativni pracovnik, IS Helios

Misto vykonu odborné praxe:

Bezdékovska 30, 386 01 Strakonice

Smluveny rozsah odborné praxe:

40 hodin tydné / na 6 mésicl

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Maturita; obor Ekonomika/ucetnictvi

Specifické poZadavky na absolventa:

Znalost Ucetnictvi, samostatnost, peclivost, prace s PC,
komunikace

Druh préce - rdmec pracovni naplné
absolventa

- jednodussi administrativa spojena s chodem firmy
- jednodussi prace s ucetnim informacnim systémem
Helios

- pomocna prace pti dotacich pro firmu

- vedeni ptiru¢ni pokladny

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:

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

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

- jednodussi prace s ucetnim informacénim systémem Helios

- sezndmeni s chodem firmy

- spoluprdce s ostatnimi zaméstnanci

- pomocné prace pti vyfizovani dotacnich programa pro firmu
- jednodussi administrativa spojena s chodem firmy

- vedeni pfirucni pokladny

STRATEGICKE CiLE:
/v pfipadé potreby doplrite radky nebo
dolozte prilohou/

(napr. zvyseni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci
daného oboru a nové praktické dovednosti, ziskdni védomosti)
- zvyseni kvalifikace, osvojeni si ic¢etniho systému Helios

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:  Pribézné hodnoceni Souhrnné 1x za 3 mésice — s vyU&tovanim
/dolozte ptilohou/ absolventa za Unor 2017 a kvéten 2017

Zavérecéné hodnoceni P¥i ukonceni praxe — dolozit

absolventa k poslednimu vyuctovani

Osvédceni o absolvovani P¥i ukonceni praxe — dolozit

odborné praxe k poslednimu vyuctovani

Reference pro budouciho PFi ukonceni praxe — dolozit

zaméstnavatele* 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 radky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojen
Mentora
prosinec /2016 - seznameni s chodem firmy 40h/tyden ANO - zaskoleni
- spoluprdce s ostatnimi zaméstnanci v kli¢ovych
- jednodussi administrativa spojena s chodem firmy ¢innostech
- zatazovani smluv a podklad( do evidence spojenych
- seznameni se s vedenim ptiru¢ni pokladny s jednodussi
- administrativni
Seznameni s pracovni naplni a postupné osamostatnéni pfi ¢innosti —
plnéni ¢innosti spojené s jednodussi administrativni konzultace dle
¢innosti potfeby
leden /2017 - jednodussi administrativa spojena s chodem firmy 40h/tyden ANO - zaskoleni
- spoluprace s ostatnimi zaméstnanci v kli¢ovych
- zarazovani smluv a podkladd do evidence ¢innostech
- vedeni ptiruc¢ni pokladny spojenych s
- seznamovani se s IS Helios jednodussi
- administrativni
- ¢innosti —
Samostatna ¢innost dle zadanych tikoli mentorem — prace konzultace dle
na dil¢ich ukolech dle zadani + zpétna vazba pottfeby
unor /2017 - jednodussi administrativa spojena s chodem firmy 40h/tyden ANO — zaskoleni
- spoluprace s ostatnimi zaméstnanci v kli¢ovych
- zarazovani smluv a podkladd do evidence ¢innostech
- vedeni ptiru¢ni pokladny spojenych s
- seznamovani se s IS Helios jednodussi
- administrativni
- ¢innosti —
- konzultace dle
Samostatna ¢innost dle zadanych tikolti mentorem — prace potreby
na dil¢ich ukolech dle zadani + zpétna vazba
bfezen /2017 - jednodussi administrativa spojend s chodem firmy 40h/tyden ANO - zaskoleni

spoluprace s ostatnimi zaméstnanci
zafazovani smluv a podkladd do evidence
vedeni priru¢ni pokladny

- prace s IS Helios

Samostatna ¢innost dle zadanych tikolti mentorem — prace
na dilcich ukolech dle zadani + zpétna vazba

v kli¢ovych
¢innostech
spojenych s
jednodussi
administrativni
¢innosti —
konzultace dle
potreby




duben /2017 - jednodussi administrativa spojend s chodem firmy 40h/tyden ANO - zaskoleni
- spoluprace s ostatnimi zaméstnanci v klicovych
- zarazovani smluv a podkladd do evidence ¢innostech
- vedeni ptiruc¢ni pokladny spojenych s
- prace s IS Helios jednodussi
- pomocné prace pfi vyfizovani dotacnich program( pro administrativni
firmu ¢innosti —
- konzultace dle
Samostatna ¢innost dle zadanych tkollii mentorem — prace potreby
na diléich ukolech dle zadani + zpétna vazba

kvéten /2017 - jednodussi administrativa spojend s chodem firmy 40h/tyden ANO — zaskoleni

- spoluprace s ostatnimi zameéstnanci

- zarazovani smluv a podkladd do evidence

- vedeni ptiruc¢ni pokladny

- prace s IS Helios

- pomocné prace pfi vyfizovani dotacnich programu pro
firmu

Samostatna ¢innost dle zadanych tikollii mentorem — prace
na dil¢ich ukolech dle zadani + zpétna vazba

v kli¢ovych
¢innostech
spojenych s
jednodussi
administrativni
¢innosti —
konzultace dle
potfeby

* 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.

Vypracoval(a):

Erika Wallenfelsovd dne:

(jiméno, prijmeni, podpis)

(jméno, prijmeni, podpis)

16.11.2016




