Pfiloha €. 1 Smérnice GR ¢. 17/2015

R ok EVROPSKA UNIE
v; : Evropsky socialni fond

Operacni program Zaméstnanost o .
Wik % # B8 Ufad prace CR

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

. Uchazec o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXX
Datum narozeni: XXX
Kontaktni adresa: XXX
Telefon: XXX
Zdravotni stav dobry: Ano Ne
/zaskrtnéte/
V evidenci UP CR od: 27. kvétna 2019
Vzdélani: Vysokoskolské — magisterské navazujici studium

Obor Ekonomika a management

Znalosti a dovednosti: Zakladni ekonomické znalosti
Office balic¢ek stfedné pokrocilé znalosti
Al zaklady
Pracovni zkuSenosti: 3/2019 —5/2019 KABLETT spol. s.r.o0. Asistentka

3/2018 — 2/2019 Domov Kamélie Kfizanov p.o. Pracovnik
v socidlnich sluZzbdch

Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi 5 hodin Uvodni setkdni
35 hodin Kurz trhu préace
\Rekvalif

Platnost od 15. 1. 2016 0sU/s15



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/

SOBES s.r.o.
XXX
XXX

XXX

XXX

Tel. €.: xxx
E-mail: xxx

Jednatel — manazer spolecnosti
Finanéni fizeni, fizeni obchodnich vztahd,

fizeni personalnich zalezitosti, pravni poradenstvi,
kalkulace objednavek
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. 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 ndplné
absolventa

Zadani konkrétnich ukoll Cinnosti
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

STRATEGICKE CiLE:
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Administrativni pracovnik - asistentka
XXX

0Od 1. Unora 2021 do neurcito

Vysokoskolské vzdélani ekonomického sméru

BezUhonnost, Cisty trestni rejstrik, fidi¢sky prikaz skupiny B,
peclivy ptistup k praci, spolehlivost, loajalnost

Zajistovani veskeré administrativné-technické prace a
organizacni ukoly. Vedeni pokladny a béznych ucta.
Vystavovani a evidence faktur vydanych. Prijeti a evidence
faktur pfijatych. Vedeni personalni agendy - vyfizovani
pracovné pravnich zaleZitosti. Archivace dokument( a dilci
administrativni zalezitosti. Pfiprava pravidelnych zprav a
mésicnich vykazl. Sprava firemnich vozidel. Komunikace

s orgdny statni spravy. Komunikace s obchodnimi partnery a
pfiprava obchodnich smluv. Organizovani cest jednatele
spoleénosti. Zajistovani nakupl kancelarskych potreb,
uklidovych potreb, obcerstveni apod.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Seznameni se s firemni kulturou, ¢innosti a provozem.
Seznameni se s jednotlivymi podnikovymi agendami.
Vedeni jednotlivych podnikovych agend.

Komunikace s dodavateli, odbérateli, statnimi organizacemi
a dal$imi vefejnymi institucemi.

Zajistovani nakupu.

Osvojeni si znalosti chodu podniku.
Rozvoj odbornych znalosti ziskanych béhem studia.
Ziskani novych znalosti a védomosti v rdmci oboru.
Ziskani praktickych dovednosti v daném oboru.
Nazev prilohy: Datum vydani ptilohy:

Priloha ¢. 2 Prlibézné

hodnoceni absolventa

Priloha ¢. 3 Zavérecné

hodnoceni absolventa

Priloha ¢. 4 Osvédceni o

absolvovani odborné praxe

Ptiloha: Reference pro

budouciho zaméstnavatele*
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HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

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

pfedjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem ji? pfed

ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl ziejmy jiZ pfed podepsdnim Dohody o

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

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

Brezen az
listopad

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
Unor Seznameni s firemnf kulturou, chodem jednotlivych ~ Unor Ano
Casti firmy.
BOZP.

Seznameni se s vnitfnimi predpisy spole¢nosti.
Orientace v poskytovanych sluzbach, dale
orientace v seznamu odbératel(i a dodavateld.

Sezndmeni se s dil¢imi agendami Ucetnictvi. Brezen az Ano
Vedeni agendy pokladna, bézny ucet, faktury listopad

pfijaté a vystavené, interni doklady, skladové

doklady.

Mzdové Ucetnictvi a personalistika.

Potizovani a evidence jednotlivych dokladd.
Kontrola jejich spravnosti.

Hlidani splatnosti faktur vydanych. Kontaktovani
odbératell v pfipadé nedodrzeni Ihty splatnosti
konkrétnich faktur.

Sledovani splatnosti faktur pfijatych. Provadéni
jejich dhrad.

Zadavani plateb do banky.

Uhrady odvodd a dani.

Zajistovani pisemné korespondence a datové
schranky.

Komunikace s dafiovym poradcem spolupracujicim
S organizaci.

Zajistovani nakupd.

Spoluprdce s ostatnimi zaméstnanci firmy.
Upevinovani a prohlubovani ziskanych znalosti a
dovednosti.

Ziskavani aktualnich informaci v oboru, udrzovani
prehledu platnych pravnich predpisa.

Zajistovani béznych administrativnich ¢innosti
organizace, jez si absolventka osvoji v prvnich
mésicich béhem seznamovani se s nasi spolecnosti.
Podavani pravidelnych zprav jednateli spolecnosti.
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* 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.

Yo 11V ][] o U
dne 25, 1. 2021 ....cueeeeeeeeeeieeiveciesinesieens
(jméno, pfijmeni, podpis)
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