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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni:

Datum narozeni:

Kontaktni adresa:

Telefon:

Omezeni /vypiste nediskriminacné/:

V evidenci UP CR od:

Vzdélani:

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkuSenosti:

Absolvent se Ucastnil pred nastupem na
Odbornou praxi v ramci aktivit projektu:

a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: StavProdukt s.r.o.
ICO: 04913817
Adresa pracovisté: Jirotova €.p. 375, 336 01 Blovice

Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zameéstnanec povéreny vedenim

Odborné praxe - MENTOR

Jméno a pfijmeni:
Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora Jednatel spole¢nosti

Jednatel spole¢nosti

Druh prace Mentora /ramec pracovni naplné/:

Kompletni vedeni celé spolecnosti, administrativa, pripravar, rozpoctar, stavbyvedouci




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: Asistentka jednatele/administrativni pracovnice

Misto vykonu Odborné praxe: Jirotova €.p. 375, 336 01 Blovice

Smluveny rozsah Odborné praxe: 40 hod./ tyden

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa: USO s maturitou

Specifické pozadavky na absolventa: Samostatnost, komunikativnost, spolehlivost, ochota ucit se
novému, Fidi¢sky prikaz skup. B, znalost prace s Microsoft
Office

Druh prace - rdmec pracovni naplné Vyftizovani pridélené firemni agendy, komunikace s dodavateli

absolventa a klienty, zakladni kontrola firemniho Gcetnictvi.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:

Zakladni orientace ve firmé, sezndmeni se zakladni firemni agendou, zaméstnanci, klienty a dodavateli,
tfidéni a archivace dokument(, zakladni jednoduché operace v Gcetnim systému Pohoda, zpracovani
firemni korespondence véetné Datové schranky, vedeni poklady, evidence a kontrola faktur pftijatych
i vydanych, evidence odpadu, sprava firemnich vozidel.

STRATEGICKE CILE:

Osvojeni si zakladnich operaci v Gcetnim systému Pohoda, prohloubeni komunikacnich schopnosti
a samostatnosti, zlepsSeni orientace v Urednich zélezZitostech, ziskani zakladni orientace v systému ISPOP
(nakladani s odpady).

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/
Pfiloha €. 1 Prlibézné hodnoceni absolventa

P¥iloha €. 2 Zavérecné hodnoceni absolventa
Pfiloha €. 3 Osvédceni o absolvovani Odborné praxe

P¥iloha €. 4 Reference pro budouciho zaméstnavatele*

*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.



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 rdmec byl ziejmy jiZz 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.

Mésic/
Datum

Aktivita

Rozsah

Zapojeni
Mentora

5/2021

6/2021

7/2021

8/2021

9/2021

10/2021

11-12/2021

Zakladni orientace ve firmé, seznameni s BOZP, kancelarskym
prostfedim, technikou, zaméstnanci, klienty a dodavateli.
Seznameni se zakladni firemni agendou — systém tfidéni zakazek,
interni komunikace, ucéast na internich poradach. Samostatné
tfidéni a archivace dokument(l k jednotlivym zakadzkam. Evidence
a objednavani kancelarskych potreb.

Evidence a objednavani kancelarskych potfeb. Evidence odchozi
a pfichozi firemni korespondence, UcCast a provedeni zapis(
z internich porad, zajisténi obcerstveni na duleZitych jednanich,
péce o ndvstévy, zakladni seznameni s ucetnim systémem Pohoda.

Zpracovani doslé korespondence. Pfedani a kontrola evidence
pfijatych faktur. Sezndmeni s vedenim firemni pokladny. Prace
s datovou schrankou spolecCnosti (rozdélovani prichozich
dokumentl, odesilani dokumentld na Urady). Seznameni
s pfipravou kvydanym fakturdm, zpracovani vydanych faktur
v Ucetnim systému Pohoda.

Priprava podkladl pro interni i externi jednani. Sezndmeni
s pfipravou k vydanym fakturdm, zpracovani vydanych faktur
v Ucetnim systému Pohoda.

Seznameni se systémem ISPOP, evidence odpadu a jeji kontrola,
provedeni priibézného hlaseni o nakladani s odpady. Ovérovani
dokumentll, poptavani bezdluznosti, pridélend  zakladni
komunikace s Urady. seznameni s personalni agendou a mzdovou
ucetni, kontrola pracovnich wvykaz(, zpracovani podkladl ke
mzdam.

Vypracovani navrhu teambuildingu a jeho realizace. Seznameni
s persondlni agendou a mzdovou ucetni, kontrola pracovnich
vykazl, zpracovani podklad ke mzdam.

Kontrola ucetnich dokladd v systému Pohoda dle potieby,
potvrzovani internich i externich uUcetnich dokladd, zajistovani
chybéjicich dokladd - komunikace s dodavateli. Seznameni
s bankovnim prostfedim spolecnosti, zajisténi pristupu do
internetbankingu, zadavani plateb dle evidence pfijatych faktur.

168 hod.

176 hod.

176 hod.

176 hod.

176 hod.

168 hod.

360 hod.

ANO

ANO

ANO

ANO

ANO

ANO

ANO




01/2022

02/2022

03/2022

04/2022

Kontrola a evidence provedeni zadanych plateb, dohledavani
Spatné zaslanych plateb.

Sezndmeni se systémem upominani neuhrazenych faktur,
provedeni, kontrola a evidence upominek

Blizsi sezndmeni s dodavateli, realizace poptdvek a jejich srovnani,
realizace objednavek, pfijimani a kontrola pfijatych faktur.

Blizsi sezndmeni s dodavateli, realizace poptdvek a jejich srovnani,
realizace objednavek, pfijimani a kontrola pfijatych faktur.

BlizSi seznameni se stavajicimi klienty, administrativni pomoc pfi
realizaci nabidek, zakladni komunikace s klienty.

Samostatné vykonavaniv jiz zau¢enych ¢innostech popsanych vyse.
Seznameni se spravou firemnich vozidel, dil¢i ukoly dle aktudini
situace a potfeby — napf. komunikace s pojistovnami (nahrada
Skody), komunikace a feSeni ukoll a situaci v kooperaci s ucetni
firmou, organizace pracovnich cest (ubytovani, doprava) apod.

168 hod.

160 hod.

184 hod.

168 hod.

ANO

ANO

ANO

ANO
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