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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

>
=2
o

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

NE

V evidenci UP CR od: 27.6.2016
Vzdélani: Stredoskolské

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkusenosti:

Absolvent se Ucastnil pfed nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi 8 hodin skupinové poradenstvi — KAO3

4 hodiny individudlni poradenstvi — KAO3

b) Motivacni kurz 32 hodin motivacni kurz — KAO4

Platnost od 15. 1. 2016




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/

Azmera s.r.o.
Hutska 1350, 272 01 Kladno
XXXX

XXXX

neni




. 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 ukoll €innosti
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

STRATEGICKE CILE:
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozZte ptilohou/

Asistentka
Hutska 1350, 272 01 Kladno

40 hodin

Zajistovani bézné administrativni agendy uéetni kancelare

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZEN:I:

Seznameni se s pracovni ¢innosti firmy, proskoleni v oblasti BOZP a
pozarni ochrany. Administrativni ¢innosti spojené s vedenim firmy,
pfiprava podkladl pro jednani, tfidéni prvotnich dokladd, provadéni
prizkumu, spoluprace na prezentaci spolecnosti

Béhem odborné praxe se zaméstnanec postupné seznami
problematikou ucéetni agendy.

Prliprava v oblasti administrativy, ziskani zkusenosti a praktickych
dovednosti v Gcetni agendé. Spoluprace pfi napliovani vize
spolecnosti.

Rozsiteni schopnosti v dané Cinnosti k posileni uplatnéni se na trhu
prace.

Nazev prilohy:
Priloha €. 2 Pr(ibézné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 4 Osvédcenio
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

Datum vydani prilohy:
mésicné - soubézné
s Vyuctovanim mzd. nakladd.

Nejpozdéji do 31.12.2017

Do 31.12.2017

Do 31.12.2017




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 ramec byl zfejmy jiz pred podepsdanim Dohody o

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

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

/v pripadé potreby doplrite radky/

Mésic/Datum

Aktivita Rozsah Zapojeni
(mésict) Mentora

leden/2017

unor/2017

bfezen/2017

duben/2017

kvéten/2017

¢erven/2017

12

Sezndmeni se s pracovnim prostiedim spolecnosti.
Bezpecnost prace a pozarni ochrana, zapracovani se do
svérené Cinnosti asistentky ucetni agendy.

Zaskoleni prace s datovou schrankou, zasilani povinnych
mési¢nich prehledd na drady (FU, €SSz, zdravotni pojistovny).
Seznameni se se mzdovou problematikou, administrativni
pomoc pfi zpracovani ro¢niho zictovani dané z pfijmu
fyzickych osob.

Asistentské prace pfi kontrole ro¢niho zuctovani dané

z pfijmu, asistentské prace pfi sestavovani danovych pfiznani
dané z pfijmu pravnickych osob (tisk vybérovych sestav,
kompletace). Obsluha datové schranky.

Seznameni s prvotnim tfidénim dokladd financni uctarny,
fazeni a likvidace pfijatych a vydanych faktur. Komunikace
s Ceskou postou, obsluha datové schranky.

Seznameni s prvotnim tfidénim dokladd financni uctéarny,
fazeni a likvidace pokladnich dokladl. Seznameni

s nalezitostmi vedeni pokladny. Tridéni prvotnich doklad
pod dohledem finanéni Gcetni. Komunikace s Ceskou postou,
obsluha datové schranky.

Kompletni tridéni prvotnich doklad( pod dohledem finanéni
ucetni. Samostatné provadi komunikaci prostrednictvi fyzické
i elektronické posty.




cervenec/2017 Seznamenis problematikou ¢tvrtletnich uzadvérkovych praci,
odesilani vykazu MUZO a dalgich povinnych statistik. Pomoc
pfi kontrole Ucetnich operaci k 30. 6. 2017. Samostatné tridi
prvotni doklady a provadi komunikaci prostfednictvi fyzické i
elektronické posty.

srpen/2017 Seznameni s pfipravou podkladl pro jednani s klienty,
seznameni s problematikou tvorby nabidek potencialnim
klientdim, sezndmeni s pravidly corporate identity.
Samostatné tfidi prvotni doklady a provadi komunikaci
prostiednictvi fyzické i elektronické posty.

zarif2017 Pomoc pfi pfipravé pravidelného podzimniho seminare —
tvorba programu, zajisténi prednasejicich, priprava pozvanek.
Samostatné tridi prvotni doklady a provadi komunikaci
prostrednictvi fyzické i elektronické posty.

fijen/2017 Asistentské prace spojené s pfipravou Ctvrtletnich Gcetnich

zavérek a statistik.
Samostatné tfidi prvotni doklady a provadi komunikaci
prostfednictvi fyzické i elektronické posty.

listopad/2017  Seznameni se zaklady zpracovani finanéniho Ucetnictvi.
Asistentské prace spojené s koncem roku (ptiprava
reklamnich pfedmétd a darkl pro klienty, priprava adresare
pro rozesilani PF, apod.). Samostatné ttidi prvotni doklady a
provadi komunikaci prostfednictvi fyzické i elektronické
posty.

prosinec/2017 Asistentské prace spojené s poraddnim Skoleni, organizace
¢innosti v rdmci konce roku. Samostatné tridi prvotni doklady
a provadi komunikaci prostfednictvi fyzické i elektronické
posty.

* 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.

Schvdlil(a): ........... LibOr JifiN€C......uvueeeeeevveeeeveivennnan, dne........ 14.12.2016.....uuucceevveeeeerrnnnn.
(jméno, prijmeni, podpis)




