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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchaze¢ o zameéstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXXX
Datum narozeni: XXXX
Kontaktni adresa: XXXX
Telefon: XX XX
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 u€astnil pfed nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v ramci aktivit projektu:
a) Poradenstvi 2 x 0,5 hodin 0,5 hodin Uvod
do porad. Aktivit,
0,5 hodin
individualni
poradenstvi,
1x hodina 1 hodina tvorba
8 hodin Zivotopisu
(elektronicky a
telefonicky,

8 hodin Motivaéni
klub (elektronicky
a telefonicky)

b) Rekvalifikace
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Il. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: RUDOLF JELINEK a.s.
Adresa pracovisté: Razov 472, 763 12
Vizovice

Vedouci pracovisté: XXXX

Kontakt na vedouciho pracovisté:
Tel: XXXX

Zaméstnanec povéfeny vedenim odborné

praxe - MENTOR

Jmeéno a prijmeni: XXXX

Kontakt: XXXX

Pracovni pozice/Funkce Mentora XXXX

Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/ XXXX
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[Il.ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
referentka ekonomického utvaru,
asistentka vedeni spolecnosti

Misto vykonu odborné praxe:
RUDOLF JELINEK a.s., Razov 472,
76312 Vizovice, ekonomicky utvar,
utvar predsedy predstavenstva

Smluveny rozsah odborné praxe: 12
mésicu, 8 hodin denné

Kvalifikaéni poZadavky na
absolventa:

Minimalné stfedni odborné vzdélani
S maturitou

Vyhodou vzdélani ekonomického
sméru

Dobra prace na PC

Anglicky jazyk min. B1

Ridi¢sky prakaz B

Specifické poZzadavky na
absolventa:

Pracovitost, peclivost, loajalita,
ochota ucit se, aktivita

Druh prace - ramec pracovni naplné absolventa

Zpracovani dokumentt a dokladl v systému elektronického obéhu dokladl, sprava systému,
zpracovani dokladll v ERP systému spole¢nosti, sprava datové schranky, komunikace

s dodavateli, vedeni evidenci, ekonomické rozbory, administrativni prace na ekonomickém
utvaru a utvaru predsedy pfedstavenstva a.s.

PRUBEZNE CILE:

Zadani konkrétnich ukoll ¢innosti
/v pfipadé potieby doplrite fadky nebo
dolozte prilohou/

Seznameni s BOZP, seznameni s pfedmétem
¢innosti spole€nosti, seznameni se s projektovym
software.

Seznameni se, strukturou spolecnosti a kolegy,
podrobné seznameni s €innosti jednotlivych
Utvaru spole¢nosti.

Podrobné seznameni s ucetnim systémem.
Podrobné seznameni se systémem
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elektronického obéhu dokladu.

STRATEGICKE CILE: Zvys$eni kvalifikace absolventa, osvojeni

/v pfipadeé potreby doplrite radky nebo odbornych znalosti a praktickych dovednosti.

dolozte prilohoul , . . .
Ziskat stabilniho a spolehlivého zaméstnance,
ktery pomuze spolecnosti v jeji ¢innosti a doplni
tym ekonomického utvaru. Postupné prevzeti
kompletni uzivatelské spravy elektronického
obé&hu dokladu a zpracovavanych dokumentd.

VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Nazev prilohy: Datum vydani pfilohy:
/dolozte pfilohou/ Priloha €. 2 Priibézné mési¢né do konce

hodnoceni absolventa nasledujiciho mésice

Priloha €. 3 Zavére¢né po ukoncéeni odborné

hodnoceni absolventa praxe; do konce

nasledujiciho mésice

Priloha €. 4 Osvédceni o po ukonceni odborné

absolvovani odborné praxe praxe; do konce

nasledujiciho mésice

Priloha: Reference pro po ukonceni odborné
. " N

budouciho zaméstnavatele praxe; do konce

nasledujiciho mésice

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. asovy a obsahovy ramec pribéhu odborné praxe je
vhodné predjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a
absolventem jiz pfed nastupem absolventa na odbomou praxi, aby jeho ramec byl ziejmy jiz
pfed podepsanim Dohody o vyhrazeni spole¢ensky ucelného pracovniho mista a popripadé
Dohody o poskytnuti pfispévku na mentora. Podle aktualni situace a potfeby muize byt
harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pfipadé potireby doplrite Fadky/

Srpen 2021 40 hodin/tydné
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Vstupni seznameni se spoleénosti — BOZP, struktura a €innost spole¢nosti
Seznameni s Cinnosti jednotlivych utvaru spole¢nosti a kolegy

Seznameni se systémem elektronického ob&hu dokladu a vytéZzovacim systémem
Seznameni s uCetnim systémem spolecnosti

Seznameni se strukturou sesterskych a dcefinych spolecnosti

Zapracovani pfi pfipravé spoleCenské akce spole¢nosti — Jelinklv vizovicky kost

Zari 2021 40 hodin/tydné

Podrobné seznameni se systémem elektronického obéhu dokladl — prace pod dozorem
kolegy zodpovédného za cely systém

Pfrevzeti zodpovédnosti za pfijem zprav z datové schranky (podatelna)

Seznameni s portfoliem vyrobkl spole¢nosti

Seznameni s historii a profilem spole€nosti

Seznameni s provadénim exkurzi ve spole¢nosti

Rijen 2021 40 hodin/tydné

Samostatna prace se systémem elektronického obéhu dokladu (objednavky, faktury, dodaci
listy, atesty, celni dokumenty, smlouvy, ukoly, podatelna)

Seznameni s Cinnosti utvaru predsedy pfedstavenstva

Obcasné vedeni exkurze v aredlu spolecnosti (pozadujeme tuto znalost a jeji zdokonalovani u
vSech zaméstnancl spole¢nosti)

Administrativni prace na ekonomickém utvaru

Listopad 2021 40 hodin/tydné

Samostatna prace se systémem elektronického ob&hu dokladd (objednavky, faktury, dodaci
listy, atesty, celni dokumenty, smlouvy, ukoly, podatelna)

Samostatna komunikace s dodavateli

Podrobnéjsi seznameni s u€etnim systémem spoleénosti

Seznameni s archivaénim fadem spole¢nosti

Administrativni prace na ekonomickém utvaru (pfiprava ucetnich podkladl, komunikace

s ufady, odesilani statistik, zpracovani rozboru, evidenci)

Administrativni prace na utvaru pfedsedy pfedstavenstva dle zadani nadfizeného
(komunikace s partnery, domlouvani schizek, zajisténi podkladi a dokumentd, prace se
smlouvami)

Prosinec 2021 40 hodin/tydné

Samostatna prace se systémem elektronického obéhu dokladu (objednavky, faktury, dodaci
listy, atesty, celni dokumenty, smlouvy, ukoly, podatelna)

Samostatna komunikace s dodavateli

Samostatna administrativni prace na ekonomickém utvaru

Administrativni prace na utvaru pfedsedy pfedstavenstva dle zadani nadfizeného




Pfiloha ¢. 1 Smérnice GR &. 17/2015

* X EVROPSKA UNIE
Evropsky socialni fond
*

Operacni program Zameéstnanost = ; <
ke P prog Ufad prace CR

* %
b 3

Leden 2022 40 hodin/tydné

Samostatna prace se systémem elektronického obéhu dokladu (objednavky, faktury, dodaci
listy, atesty, celni dokumenty, smlouvy, ukoly, podatelna)

Samostatna komunikace s dodavateli

Samostatna administrativni prace na ekonomickém utvaru

Administrativni prace na utvaru pfedsedy pfedstavenstva dle zadani nadfizeného
Spoluprace pfi zpracovani rocni u€etni zavérky

Spoluprace pfi tvorbé ro€niho planu hospodafeni spole¢nosti

Unor 2022 40 hodin/tydné

Samostatna prace se systémem elektronického obéhu dokladu (objednavky, faktury, dodaci
listy, atesty, celni dokumenty, smlouvy, ukoly, podatelna)

Samostatna administrativni prace na ekonomickém utvaru

Administrativni prace na utvaru pfedsedy predstavenstva

Spoluprace pfi roénim ucetnim auditu spoleénosti

Brezen 2022 40 hodin/tydné

Samostatna prace se systémem elektronického obéhu dokladd (objednavky, faktury, dodaci
listy, atesty, celni dokumenty, smlouvy, ukoly, podatelna)

Samostatna administrativni prace na ekonomickém utvaru

Administrativni prace na utvaru pfedsedy pfedstavenstva

Kratkodoba praxe na logistickém utvaru

Duben 2022 40 hodin/tydné

Samostatna prace se systémem elektronického ob&hu dokladd (objednavky, faktury, dodaci
listy, atesty, celni dokumenty, smlouvy, ukoly, podatelna)

Samostatna administrativni prace na ekonomickém utvaru

Administrativni prace na utvaru pfedsedy pfedstavenstva

Podrobné seznameni s finan¢ni agendou spolecnosti (bankovni vypisy, uhrady, vedeni
pokladen, mény, zpracovani a evidence uvera atd.)

Spoluprace pfi zpracovani podkladl pro vyro€ni zpravu

Spoluprace pfi pfipravé konani valné hromady spolecnosti

Kratkodoba praxe ve vyrobnim utvaru spoleénosti

Kvéten 2022 40 hodin/tydné

Samostatna prace se systémem elektronického ob&hu dokladd (objednavky, faktury, dodaci
listy, atesty, celni dokumenty, smlouvy, ukoly, podatelna)
Samostatna administrativni prace na ekonomickém utvaru
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Administrativni prace na utvaru pfedsedy pfedstavenstva
Kratkodoba praxe na sluzbovych stfediscich (ubytovaci zafizeni, restaurace, muzeum
slivovice)

Cerven 2022 40 hodin/tydné

Samostatna prace se systémem elektronického obéhu dokladu (objednavky, faktury, dodaci
listy, atesty, celni dokumenty, smlouvy, ukoly, podatelna)

Samostatna administrativni prace na ekonomickém utvaru

Administrativni prace na utvaru prfedsedy prfedstavenstva

Spoluprace pfi konani valné hromady

Cervenec 2022 40 hodin/tydné

Samostatna prace se systémem elektronického obéhu dokladd (objednavky, faktury, dodaci
listy, atesty, celni dokumenty, smlouvy, ukoly, podatelna)

Samostatna administrativni prace na ekonomickém utvaru

Administrativni prace na utvaru pfedsedy pfedstavenstva

Priprava podkladt pro vyplatu dividend

* V pfipadeé, Ze si zaméstnavatel tcastnika neponecha v pracovnim poméru po skonceni
odborné praxe, poskytne zaméstnavatel ,Reference pro budouciho zaméstnavatele®, a to ve
volné formé.

(jméno, prijmeni, podpis)



