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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchaze¢ o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXX
Datum narozeni: XXX
Kontaktni adresa: XXX
Telefon: XXX
Zdravotni stav dobry: NERELEVANTNI
[zaSkrtnéte/
Omezeni /vypiste/:
V evidenci UP CR od: XXX
Vzdélani: XXX
Znalosti a dovednosti: XXX
Pracovni zkuSenosti: XXX
Absolvent se uc€astnil pfed nastupem rozsah druh
na odbornou praxi v ramci aktivit
projektu:
a) Poradenstvi 4,8 hod Individualni poradenstvi

b) Rekvalifikace

.  ZAMESTNAVATEL
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Urad prace CR

Nazev organizace:
Adresa pracovisté:

Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zaméstnanec povéfeny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jmeéno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec
pracovni naplné/

KVT AGRONOMY s.r.o.
Jesenik nad Odrou €.p.48, 742 33 Jesenik nad Odrou
XXX

XXX

XXX
XXX
Administrativni pracovnik

Vystavovani faktur, evidence ucetnich dokladu a pfiprava
pro ucetni, evidence posty, evidence dochazky
zameéstnancu.

.  ODBORNA PRAXE
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Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikacni poZadavky na
absolventa:

Specifické pozadavky na
absolventa:

Druh prace - ramec pracovni naplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukolt €innosti
/v pripadé potreby doplrite fadky nebo
dolozte prilohou/

STRATEGICKE CILE:
/v pfipadé potireby doplrite Fadky nebo
dolozZte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte pfilohou/

Administrativni pracovnik
Jesenik nad Odrou €.p.48, 742 33 Jesenik nad Odrou

40hod tydné

StredosSkolské s maturitou

Zakladni znalost prace na PC

Vystavovani faktur, evidence ucetnich dokladu a pfiprava
pro uéetni, evidence posty, evidence dochazky
zaméstnancu.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Orientace ve firmé, seznameni s provozem, seznameni
s BOZP, konkrétni ¢innosti jednotlivych pracovnich pozic

ZvySeni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci
v oboru administrace, ziskani novych praktickych
dovednosti a védomosti

Nazev prilohy:
Priloha ¢. 2 Priibézné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

Datum vydani pfilohy:
Mésicné

Pfi skon€eni odborné praxe

Po absolvovani sjednané
délky odborné praxe

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE
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Harmonogram odborné praxe, tj. Casovy a obsahovy ramec pribéhu odborné praxe je vhodné
pfedjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem
Jiz pfed nastupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl zfejmy jiz pred
podepsanim Dohody o vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popripadé
Dohody o poskytnuti pfispévku na mentora. Podle aktuaini situace a potfeby mize byt
harmonogram doplriovan nebo upravovan.

Mésic/ Aktivita Rozsah Zapojeni
Datum Mentora
Orientace ve firmé, Skoleni BOZP, Seznameni se
Prosinec s naplni prace, s programy pro béznou administraci . .
2021 Money S3, Excel, Word, Outlook, evidence vlastni 40 hod/tyden 5 hodityden
dochazky
Seznameni se s programem Money S3 k fakturaci,
Leden vystav?véni_ faktur a archi,vac?, eviqenci L’Jéetnich ’ ’
2022 dokladu, evidence firemni posty, evidence dochazky 40 hod/tyden 5 hod/tyden
zaméstnancu a tvorba tabulky v programu Excel
slouZici jako podklad pro mzdovou ucetni.
Tvorba a vystavovani faktur, komunikace se
zakazniky a zavedeni novych odbératelt do
evidence, priprava Ucetnich dokladu pro uéetni,
Unor skenovénf quladt‘] a }J!(Ié’\d,évni dp PC_) o ’ ’
2022 k elektronickému zasilani ucetni, evidence p_rljate a 40 hod/tyden 5 hod/tyden
odeslané posty v programu Excel, vedeni evidence
dochazky zaméstnanct, stazeni a ukladani
bankovnich vypisu, zadavani pfikazu k Uhradam
v elektronickém bankovnictvi.
Prace s internimi programy spolenosti Money S3,
Excel, vystavovani faktur, tfidéni a evidence ucetnich
Biezen dokladUl a pfiprava pro ucetni, evidence posty,
evidence dochazky zaméstnancl. Kontrola 40 hod/tyden 5 hod/tyden
2022 f , ; rx e
uhrazenych pohledavek a komunikace s ucetni,
pfiprava a odeslani dokladd ucetni pro zpracovani
DPH, spoluprace s ucetni na tvorbé ucetni zavérky
Duben Samosotatnéwvystavovan,l'vfaktyr, eyidence Uvéetnich
2022 dokladu a pfiprava pro ucetni, evidence posty, 40 hod/tyden
evidence dochazky zaméstnanc.
Samostatna prace v ramci administraci firmy,
Kvéten vystavovani faktur, evidence ucetnich dokladd a 40 h .
- RV - . od/tyden
2022 pfiprava pro ucetni, evidence posty, vedeni evidence
dochazky zaméstnancu.
Cerven Sa,mostatne plnéni pracovnich povinnosti dle napiné 40 hod/tyden
2022 prace.
Cervenec Sa,mostatne plnéni pracovnich povinnosti dle napiné 40 hod/tyden
2022 prace.
Srpen Sa,mostatne plnéni pracovnich povinnosti dle napiné 40 hod/tyden
2022 prace.
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* V pripadé, Ze si zaméstnavatel ucastnika neponecha v pracovnim poméru po skonceni
odborné praxe, poskytne zaméstnavatel ,Reference pro budouciho zaméstnavatele®, a to ve
volné formé.

Schvalil(@a): XXX ..o dne 25.11.2021
(iméno, pfijmeni, podpis)



