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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

I 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: XXXX
Absolvent se Ucastnil pred nastupem na Rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi
3x1 hodina Uvod do porad. aktivit, tvorba
Zivotopisu, individudlni
poradenstvi
8 hodin Motivacni klub

b) Rekvalifikace

Tento projekt je financovan z prostfedk( Evropského socialniho fondu prostfednictvim Operac¢niho programu
Zaméstnanost a ze statniho rozpoétu Ceské republiky.




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:

AKONTA Zlin, s.r.o.

Adresa pracovisté:

J.A.Bati 5542, 76001 Zlin
Vedouci pracovisté:

XXXX

Kontakt na vedouciho pracovisté:
XXXX

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR

Jméno a pfijmeni:

XXXX

Kontakt:

XXXX

Pracovni pozice/Funkce Mentora
XXXX

Druh prace Mentora /rdmec pracovni
naplné/

Vedeni dafiové evidence, vedeni
Ucetnictvi, administrativni podpora
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. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
administrativni podpora

Misto vykonu odborné praxe:
XXXX

Smluveny rozsah odborné praxe:
40h tydné

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:
SS s maturitou

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh préce - rdmec pracovni naplné absolventa
administrativni podpora, sbér, zpracovani a vystup

jednoduchych evidenci a vykaz(

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll ¢innosti (napr. orientace ve firmé, sezndmeni s provozem, sezndmeni
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo dolozZte s BOZP, konkrétni ¢innosti jednotlivych pracovnich pozic)
prilohou/

Seznameni se se systémem prace spolecnosti, IT
systémy, jasné definovani pozice a naplné prace
absolventa v systému spolecnosti

STRATEGICKE CiLE: (napr. zvyseni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo dolozZte daného oboru a nové praktické dovednosti, ziskani védomosti)
prilohou/

Osvojeni si komunikacnich dovednosti s klienty a

Urady

Zaklady vedeni darfiové evidence, Ucetnictvi i mezd
(v€etné absolvovani skoleni, které poskytuje
spoleénost jako soucast sluzeb klientlim)

Znalost zakladnich darovych zakon( a formulari

VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Nazev pfilohy: Datum vydani pfilohy:

/dolozte ptilohou/ Pfiloha €. 2 Priibéiné mési¢né do konce
hodnoceni absolventa nasledujiciho mésice
Priloha ¢. 3 Zavérecné se zavérecnym
hodnoceni absolventa vyuctovanim
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Pfiloha €. 4 Osvédceni o na konci odborné praxe

absolvovani odborné praxe (po 12 meésicich)
Priloha: Reference pro na konci odborné praxe
budouciho zaméstnavatele* (po 12 meésicich)

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 jiZ pfed
ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl zfejmy jiz pred podepsdnim Dohody o
vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popripadé Dohody o poskytnuti prispévku na
mentora. Podle aktudlni situace a potfeby mizZe byt harmonogram doplriovdn nebo upravovadn.

/v pripadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora

Unor 2017 BOZP 176h ?h
seznameni se systémem prace spolecnosti

tymové zaclenéni a specifikace role v tymu
seznameni s IT systémem a jednotlivymi SW nastroji

Bifezen 2017 - osvojeni komunikacnich dovednosti, absolvovani tréninku 160h ?h
zadkladd komunikace poradaného spoleénosti
- sezndmeni se zakladnimi u¢etnimi principy, ndleZitostmi
dokladt
- seznameni se zaklady spravy firemniho serveru

Duben 2017 - komunikace s trady, klienty 184h ?h
- sezndmeni se zakladnimi u¢etnimi principy, ndleZitostmi
dokladt

Kvéten 2017 - komunikace s tGrady, klienty 144h ?h

- sprava FB profilu spole¢nosti

- seznameni se zakladnimi ucetnimi principy, naleZitostmi
dokladu

- prohlubovani zaklad( v oblasti dariové evidence

Cerven 2017 - fixace znalosti dariové evidence 168h ?h
- komunikace s Urady
- sprava a principy vedeni archivu spoleénosti

Cervenec 2017 - seznameni se se zaklady v oblasti vedeni Gcetnictvi 176h ?h
- komunikace s urady, klienty
- znalost pisemnosti souvisejicich s dafiovymi zakony
- sprdva a principy vedeni archivu spole¢nosti

Srpen 2017 - prohlubovani zakladu v oblasti vedeni Géetnictvi 152h
- znalost pisemnosti souvisejicich s dafiovymi zakony
- komunikace s urady
- absolvovani skoleni komunikace a Ucetnictvi
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podnikatelskych subjektl pofddaného spolecnosti

Z4aFi 2017 - prohlubovani zdkladni znalosti Ucetnich a darfiovych 184h
zédkon(
- znalost a prakticka tvorba dokumentll a podani na Grady
souvisejici s ucetni agendou podnikatelského subjektu
- komunikace s Urady jak ustni tak pisemnou formou

Rijen 2017 - fixace znalosti Ucetnich a darovych zdkont 160h
- znalost a prakticka tvorba dokumentd a podani na Grady
souvisejici s Ucetni agendou podnikatelského subjektu
- komunikace s Urady jak ustni tak pisemnou formou

Listopad 2017 - znalost zakladnich Géetnich vystupl —,,manaZerské 176h
Ucetnictvi” v praxi
- znalost a prakticka tvorba dokument(i a podani na urady
souvisejici s Ucetni agendou podnikatelského subjektu

Prosinec 2017 - manazerska znalost, resp. prehled v Gcetnich vystupech 168h
- komunikace s Urady jak Ustni tak pisemnou formou
- osvojovani zakladl zpracovani mzdové agendy

Leden 2018 - manazerska znalost, resp. prehled v Ucetnich vystupech 152h
- komunikace s Urady jak Ustni tak pisemnou formou
- fixace a ovéreni znalosti darfiové evidence, Ucetnictvi a
mzdové agendy, v¢. znalosti souvisejicich zakonU a
pisemnosti

* 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): Ing. JOSEf KANTNET.........c...uvveeeeeeeeeeecciiee e a e dne 29.12.2016
(jméno, prijmeni, podpis)
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