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Urad prace CR

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXX

Datum narozeni: XXX

Kontaktni adresa: ZaSova XXX

Telefon: XXX

Zdravotni stav dobry: ANO NE
/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/: zadné Bez omezeni

V evidenci UP CR od: XXX

Vzdélani:

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkuSenosti:

Absolvent se ucastnil pred nastupem
na odbornou praxi v ramci aktivit

projektu:
a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

Obchodni akademie Valasské Mezifi¢i (maturita)
Zakladni znalosti uéetnictvi, prace na PC, zaklady

programu pohoda, anglicky jazyk — B2,

1,3 roku - délnik

rozsah druh

3x1 hodina Uvod do porad. aktivit
Tvorba zivotopisu,
individualni poradenstvi

8 hodin Motivacéni klub
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.  ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:.
Adresa pracovisté:

Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zaméstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora:

Druh prace Mentora /ramec
pracovni naplné/ :

SUEZ CZ a.s.

75701
XXX

XXX

XXX
XXX
Vedouci administrativhiho oddéleni

Sprava administrativniho oddéleni
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.  ODBORNA PRAXE

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 ukoll €innosti
/v pripadé potreby doplrite fadky nebo
dolozte prilohou/

Fakturantka

Hemy 909, Krasno nad Becvou, Valasské Mezifici,
75701

12 mésicl

Stfedoskolské vzdélani, ekonomicky obor

loajalita, prace s PC, komunikac¢ni dovednosti,
daslednost, peclivost, zakladni znalost Ucetnictvi

Zpracovani odchozich a pfichozich faktur, kontrola
prfedavacich protokoll, pfiprava podkladu pro fakturaci,
prace se specializovanymi programy SAP a WinX.
Administrativa, zakladani a archivace dokumentu.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

orientace ve firme,

seznameni s provozem,

seznameni s BOZP a internimi pfedpisy SUEZ CZ,

adaptace v pracovnim Kkolektivu,

Skoleni na IT techniku a ucetni software

samostatna prace s IT technikou a tcetnim softwarem,

Skoleni archivace a spravy dokumentt

samostatna archivace a sprava dokumenta,

osvojeni si prace ve velké nadnarodni rozpoctové

fizené spolecnosti,

10) osvojeni si administrativni prace souvislé s vykonem
pozice fakturantky,

11) fakturace pod dohledem mentora

12) zpracovani dodavatelskych faktur pod dohledem
mentora

13) samostatna fakturace, osvojeni si procest kontroly
dodavatelskych faktur a jinych dokument(

14) samostatny vykon prace v Kvalité a objemu v souladu

S poZadavky nadfizeného
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STRATEGICKE CILE:
/v pfipadé potireby doplrite Fadky nebo

dolozte prilohou/ ziskani védomosti)

prace a fakturace

fizenou dokumentaci

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Nazev prilohy:
Ptiloha €. 2 Prabézné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa

Priloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe

Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

(napr. zvySeni kvalifikace, osvojeni si odbornych
kompetenci daného oboru a nové praktické dovednosti,

1) Ziskani kvalifikace a praxe v oblasti administrativni

2) Adaptace v prostfedi nadnarodni spole¢nosti
3) Osvojeni si procesu v oblasti spravy a nakladani s

Datum vydani prilohy:
mésicné do konce
nasledujiciho mésice
po ukoncéeni odborné
praxe; do konce
nasledujiciho mésice
po ukonc&eni odborné
praxe; do konce
nasledujiciho mésice
po ukonéeni odborné
praxe; do konce
nasledujiciho mésice

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

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 pred nastupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl ziejmy jiz pfed
podepsanim Dohody o vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popripadé
Dohody o poskytnuti pfispévku na mentora. Podle aktualni situace a potfeby mize byt

harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pfipadé potireby doplrite fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
Duben orientace ve firmé, seznameni s provozem, 40
2022 seznameni s BOZP a internimi predpisy, hod/tydné
adaptace v pracovnim kolektivu, Skoleni na
IT techniku a uéetni software
Kvéten orientace ve firmé, seznameni s provozem, 40
2022 adaptace v pracovnim kolektivu, Skoleni na hod/tydné
IT techniku a uéetni software
Cerven orientace ve firmé, adaptace v pracovnim 40
2022 kolektivu, Skoleni na IT techniku a ucetni hod/tydné
software, Skoleni archivace a spravy
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Cervenec
2022

Srpen
2022

Zari 2022

Rijen
2022

Listopad
2022

Prosinec
2022

dokumentu, zpracovani dodavatelskych
faktur pod dohledem mentora

orientace ve firmé, adaptace v pracovnim
kolektivu, samostatna prace s IT technikou
a ucetnim softwarem, Skoleni archivace a
spravy dokumentu, zpracovani
dodavatelskych faktur pod dohledem
mentora

orientace ve firmé, adaptace v pracovnim
kolektivu, samostatna prace s IT technikou
a ucetnim softwarem, Skoleni archivace a
spravy dokumentu, zpracovani
dodavatelskych faktur pod dohledem
mentora

orientace ve firmé, adaptace v pracovnim
kolektivu, samostatna prace s IT technikou
a ucetnim softwarem, Skoleni archivace a
spravy dokumentu, zpracovani
dodavatelskych faktur pod dohledem
mentora

orientace ve firmé, adaptace v pracovnim
kolektivu, samostatna prace s IT technikou
a ucetnim softwarem, Skoleni archivace a
spravy dokumentt, zpracovani
dodavatelskych faktur pod dohledem
mentora

samostatna prace s IT technikou a u¢etnim
softwarem, samostatna archivace a sprava
dokumentu, zpracovani dodavatelskych
faktur pod dohledem mentora, samostatna
fakturace, osvojeni si procesu kontroly
dodavatelskych faktur a jinych dokumentu

samostatna prace s IT technikou a u¢etnim
softwarem, samostatna archivace a sprava
dokumentu, zpracovani dodavatelskych
faktur pod dohledem mentora, samostatna
fakturace, osvojeni si procesu kontroly
dodavatelskych faktur a jinych dokumentt,

40
hod/tydné

40
hod/tydné

40
hod/tydné

40
hod/tydné

40
hod/tydné

40
hod/tydné
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samostatny vykon prace v kvalité a objemu

Leden v souladu s pozadavky nadrizeného .0

2023 samostatna archivace a sprava hod/tydné
dokumentu, samostatna fakturace,
osvojeni si procesu kontroly
dodavatelskych faktur a jinych dokumentt,
samostatny vykon prace v kvalité a objemu
v souladu s pozadavky nadfrizeného

Unor 40

2023 samostatna archivace a sprava hod/tydné
dokumentu, samostatna fakturace,
osvojeni si procesu kontroly
dodavatelskych faktur a jinych dokumentt,
samostatny vykon prace v kvalité a objemu
v souladu s pozadavky nadfrizeného
v 40
Brezen samostatna fakturace, osvojeni si procestt  hod/tydné
2023 kontroly dodavatelskych faktur a jinych

dokumentu, samostatny vykon prace

v kvalité a objemu v souladu s pozadavky

nadfrizeného

* 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.

(xxx)

xxx, 11.3.2022



