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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXXX

Datum narozeni: XXXX

Kontaktni adresa: XXXX

Telefon: XXXX

Zdravotni stav dobry: XXXX XXXX
/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: XXXX

Vzdélani: XXXX

Znalosti a dovednosti: XXXX

Pracovni zkuSenosti:

Absolvent se Ucastnil pfed nastupem na rozsah Druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:

a) Poradenstvi 3x1 hodina Uvod do porad. aktivit, tvorba
Zivotopisu, individudIni
poradenstvi

8 hodin Motivacni klub

b) Rekvalifikace

Tento projekt je finan

covan z prostredkl Evropského socidlniho fondu prostfednictvim Operacéniho programu
Zaméstnanost a ze statniho rozpoétu Ceské republiky.




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
Adresa pracovisté:
Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/

EMPEMONT s.r.o.

Mgr. Pavel Kubéja

XXXX

XXXX

XXXX

administrativni pracovnice

Fakturace, skladova evidence, inventura skladu, platba faktur,
internetové bankovnictvi, ptijem a vyfizovani objednavek,

priprava podkladl pro mzdy, administrativni prace dle
pozadavk( vedoucich pracovniki

Tento projekt je financovan z prostfedk( Evropského socidlniho fondu prostfednictvim Operacniho programu
Zaméstnanost a ze statniho rozpoétu Ceské republiky.




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh prace - rdmec pracovni naplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukolt ¢innosti
/v pripadé potieby doplrite Fadky nebo
dolozZte prilohou/

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

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

obchodné - administrativni pracovnice

12 mésicq, 40 hod tydné

Vysokoskolské vzdélani — obor Marketing a management

Prace na PC, fidi¢sky prikaz

fakturace, skladova evidence, obchodni ¢innost,
administrativni prace, vystavy - prezentace firmy

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Orientace ve firmé, sezndmeni s provozem, sezndmeni s BOZP,
konkrétni ¢innosti v oblasti obchodu, marketingu, fakturace.
Vysvétleni jednotlivych ¢innosti a ndsledné samostatnad
¢innost.

2Zvyseni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci daného
oboru a nové praktické dovednosti, ziskani védomosti.

Nazev prilohy: Datum vydani prilohy:
Priloha €. 2 Pribézné Mésicné (nejpozdéji do
hodnoceni absolventa konce nasledujiciho

mésice)
Priloha €. 3 Zavérecné Se zavérecnym
hodnoceni absolventa vyuctovanim
Priloha €. 4 Osvédceni o Na konci odborné praxe
absolvovani odborné praxe (po 12 mésicich)
Priloha: Reference pro Na konci odborné praxe
budouciho zaméstnavatele* (po 12 meésicich)

Tento projekt je financovan z prostfedk( Evropského socidlniho fondu prostfednictvim Operacniho programu
Zaméstnanost a ze statniho rozpoétu Ceské republiky.




HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. ¢asovy a obsahovy rdmec pribéhu odborné praxe je vhodné

pfedjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem ji# pred

ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho radmec byl zfejmy jiz pred podepsdnim Dohody o

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

mentora. Podle aktudlni situace a potreby muzZe byt harmonogram doplfiovdn nebo upravovan.

/v pripadé potreby doplrite radky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora

Leden Seznameni s organizacni strukturou firmy a CeI\'/

2017 organiza¢nim fadem, instruktaz bezpecnosti prace mésic
a PO, vysvétleni a informace o jednotlivych
¢innostech chodu spole¢nosti — obchodni ¢innost,
fakturace, administrativa.

. Seznameni a ptiprava podkladu k prezentaci i
Unor firmy-vystavy, konference. Seznameni s Gicetnim a CE|V
2017 skladovym programem. Vyftizovani a evidence meésic

korespondence.

Brezen Navadéni a tfidéni vstupnich dat do PC dle Cew
2017 pozadavk( mentora. Seznameni se skladovym meésic

materialem a zboZim.

Duben Organizovani navstév, schiizek a porad. Pfiprava CeI\'/
2017 podkladii pro fakturaci. Pfijem a vydej zésilek pro  mésic

PPL, TOPTRANS a postu.

Kvéten Fakturace, pFiprava podkladl pro zpracovani Cely
2017 mezd, objednavka a evidence stravenek. mésic
- Priprava podkladii pro zpracovani letakt a dalSich i
Cerven materialli pro prezentaci firmy. Seznameni Cely
2017 s databazi nasich zakazniki a jeji prabéiné meésic

doplfiovani.
Cervenec Telefonovani nagim stavajicim i potencionalnim Cely
2017 zakaznikGim, zpracovani zjisténych udaji a meésic
doplnéni novych kontaktu.
Srpen Seznameni s archivem firmy a evidenci Ce'V’
2017 archivovanych doklad. Fakturace, vyfizovani meésic

korespondence.

Tento projekt je financovan z prostfedk( Evropského socidlniho fondu prostfednictvim Operacniho programu

Zaméstnanost a ze statniho rozpoétu Ceské republiky.




Vedeni a zpracovani emailové posty a datové

Zari 2017 schranky. Seznameni s evidenci pokladny, Cel\'(
pokladnich doklad a jejich tfidéni. meésic
... Prezentace firmy, ucast na vystavach — Dny i
Rijen malych obci v jednotlivych krajich. Zpracovani Cely
2017 ziskanych tdaji a kontakti a jejich predani na meésic

obchodni oddéleni.

Listopad Falv(.turaf:el, :okladna‘,jskladova’ evidence, Cely
vyfizovani korespondence v s
2017 y P mesic
Prosinec Priprava podkladt pro i:venturu sklada, Cel\'(
vyfFizovani objednavek, fakturace, pokladna. v s
2017 y ) P mésic

* 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(@): ...ueeeeeeeeeeevveeeannnn. D.9.0. ¢ (U ANCueeeeeeeeeeeceeeeeee e,
(jméno, pfijmeni, podpis)
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Zaméstnanost a ze statniho rozpoétu Ceské republiky.




