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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

I. Uchaze€ o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXXX
Datum narozeni: XXXX
Kontaktni adresa: XXXX
Telefon: XXXX
Zdravotni stav dobry:
N N XXX XXX
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/: XXX
V evidenci UP CR od: XXX
Vzdélani: XXX
Znalosti a dovednosti: XXXX
Pracovni zkusenosti: XXX
Absolvent se ucastnil pfed ndstupem na
e . rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
, Skupi 5 denstvi —
a) Poradenstvi 15 upinove pqra enstvl
poradensky program
1 Individualni poradenstvi —

simulovany pohovor

b) Rekvalifikace

86 vyucovacich hodin

Obsluha osobniho pocitace

Platnost od 15. 1. 2016
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Il. ZAMESTNAVATEL

Ndzev organizace:

Sportovni tanecni klub 6dance, z. s.

Adresa pracovisté:

Nam. Fr. Kfizika 505, Tabor, 39001

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

odborné praxe— MENTOR

Jméno a pfijmeni: XXX
Kontakt: XXX
Pracovni pozice/Funkce Mentora XXX

Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/

- Vedeni celého spolku

- Organizace

- Administrativni, ekonomické, provozni a spravni ¢innosti
- Vedeni Ucetnictvi za pomoci externi ucetni

- Personalistika

- Vyuka spol. tanct
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11l. ODBORNA PRAXE

Ndzev pracovni pozice absolventa: Referent administrativy

Misto vykonu odborné praxe: Nam. Fr. K¥izika 505, Tabor

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

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa: Min. stfedni Skola s maturitou

Specifické pozadavky na absolventa: Znalost prace s PC, znalost prace s Gcetnim programem
Druh prace - rdmec pracovni naplné - Administrativni zajisténi Cinnosti spolku

absolventa - Pfiprava Ucetnich doklad( a evidence pro externi Ucetni

v Ucetnim programu Pohoda

- Reklama, propagace spolku — zajistovani, realizace

- Administrativa — vedeni prispévki ¢lent spolku, plateb
za tanecni kurzy, plateb cviceni

- Fakturace a likvidace faktur, komunikace s bankou

- Jednani s dodavateli, partnery, klienty

- Pomoc pfi realizaci akci a jejich organizaci

- Vyhotovovani podkladd pro zadosti o dotace a jejich
vyuctovani

-zajistovani plynulého administrativniho chodu celého
spolku

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll ¢innosti (napr. orientace ve firmé, sezndmeni s provozem, sezndmeni s
/v pfipadé potreby doplrite Fadky nebo | BOZP, konkrétni ¢innosti jednotlivych pracovnich pozic)
dolozte prilohou/ -seznameni s chodem spolku

-sezndmeni s ucetnim programem Pohoda

-seznameni s Ucetnictvim neziskové organizace

-seznameni s personalistikou ve spolku

-seznameni se mzdovymi predpisy

-seznameni s klienty a dodavateli

-seznameni s poradanymi akcemi

-seznameni s tane¢nimi kurzy a evidenci plateb

STRATEGICKE CiLE: (napr. zvyseni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci
/v pfipadé potieby doplrite Fadky nebo  daného oboru a nové praktické dovednosti, ziskani védomosti)
dolozte prilohou/ - osvojit si odborné kompetence predevsim v ekonomickém
odvétvi

-propojeni naucené teorie s praxi

-praktické dovednosti v oblasti jednani se zakazniky a
dodavateli

-praktické dovednosti v tymu a chodu neziskové organizace
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VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/doloZte ptilohou/

Nazev prilohy:

Datum vydani prilohy:

Pfiloha €. 2 Pribézné
hodnoceni absolventa

Souhrnné 1 x za 3 mésice —

s vyuctovanim za Unor 2017, kvéten 2017

Pfiloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa

P¥i ukonceni praxe — dolozit
k poslednimu vyuctovani

Pfiloha €. 4 Osvédceni o
absolvovéni odborné praxe

P¥i ukonceni praxe — dolozit
k poslednimu vyuctovani

Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

P¥i ukonceni praxe — dolozit
k poslednimu vyuctovani
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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 zifejmy jiz pfed podepsdnim Dohody

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

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

/v pfipadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum

Aktivita

Rozsah

Zapojeni
Mentora

12 /2016

- sezndmeni s Ucetnim programem Pohoda

- seznameni s pfedmétem cinnosti spolku

- seznameni s pracovniky

- seznameni s bezpecnostnimi predpisy

- seznameni s tfidénim doklad(

- seznameni s dodavateli a zakazniky

- seznameni s celorocni ¢innosti spolku

- seznameni s tanecnimi kurzy jako s jednou z hlavnich
¢innosti spolku — po strance organizacni i
administrativni

Vystup: znat kazdodenni pribéh ve spolku, znat
zaklady prace s ucetnim programem a zaklady
komunikace se zdkazniky a dodavateli

40 h/tyden

1/2017

02/2017

- Samostatna ¢innost na zékladé ukoll od mentora
- Sezndmeni s financemi spolku a prevzeti
odpovédnosti za platby faktur — fakturace, pokladni
manipulace s penézni hotovosti

- Sezndmeni s ukladanim ucetnich pisemnosti a
zdznamU Ucetnich jednotek a jejich uchovani,
provadéni jednotlivych Ucetnich zapisl o Ucetnich
pfipadech véetné shromazdovani a kontroly naleZitosti
dokladd ucetnich pripadi

- Zauceni v oblasti koordinace praci skupiny
pracovnikt

- Komunikace s cvicitelkami a dle zadanych ukoll
zafizovani jednorazovych akci (Vanocni akademie,
Vanocni vecirek...)

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

- Seznameni s pracovnimi smlouvami a dohodami o
pracich konanych mimo pracovni pomér

- Zaskoleni v oblasti zpracovani podkladi pro
vyhotoveni dohod o pracovni ¢innosti a dalSich
smlouvach

- Seznameni s dotacnimi programy na podporu
¢innosti neziskové organizace

- Participace pfi vyplfiovani Zadosti o dotace a pfi
pfipravé podkladi pro jejich vyuctovani

40 h/tyden

40 h/tyden
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- Samostatna ¢innost dle zadanych kol mentorem -
prace na dil¢ich ukolech dle zadani + zpétna vazba

03 /2017 - Samostatna ¢innost na pracich, které se kazdy mésic | 40 h/tyden
opakuji dle zaddni mentora + zpétna vazba

- Zapisovani, pfijem, vydej a tfidéni omezeného poctu
sourodych polozZek, vedeni jednoduchych evidenci,
vykazl a seznamu

- Pokracovani na participaci praci na dotacnich
programech

- Pravidelné vyhotovovani podkladli pro externi ucetni
- Seznameni s organizaci porad vsech pracovniki
spolku

04/2017 - Komunikace s externi ucetni 40 h/tyden
- Samostatna ¢innost na pocitaci v prostredi
databazovych systémd, tabulkovych procesord,
textovych editord apod.

- Samostatna komunikace s dodavateli

- Redeni zadanych tkol& od mentora

- Samostatna ¢innost dle zadanych ukolt mentorem -
prace na dil¢ich ukolech dle zadani + zpétna vazba

05 /2017 - Zaskoleni v organizaci vétsich akci 40 h/tyden
- Pomocné prace pfi organizaci narozenin Studia Grand
- Vyhotoveni a evidence Ucetnich doklad( souvisejicich
se spolecenskymi akcemi

- Kazdomeésicni pravidelna prace

- Vyfizovani korespondence

- Vyfizovani telefonat

- Pracovni schlzky

- Samostatna ¢innost dle zadanych ukol(

- Zavérecné hodnoceni odborné praxe — zpétna vazba

* 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.

VYROLOVII[Q): ..ottt e et e e e saaa e e e sareaa s ANe....uveeeeeeieeeeiieeaeen,
(jméno, prijmeni, podpis)

RYel 1o 111 (o ) USSP ANC.eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeenn
(iméno, prijmeni, podpis)
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