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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXXX
Datum narozeni: XXXX
Kontaktni adresa: XXXX
Telefon: XXXX
Zdravotni stav dobry: XXXX
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/: XXXX
V evidenci UP CR od: XXXX
Vzdélani: XXXX
Znalosti a dovednosti: XXXX
Pracovni zkuSenosti: XXXX
Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi 11 h — vstupni, motivaéni

klub, Zivotopis, IP

b) Rekvalifikace

Tento projekt je financovan z prostfedk( Evropského socidlniho fondu prostfednictvim Operaéniho programu
Zaméstnanost a ze statniho rozpoétu Ceské republiky.




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: Tenisovy klub Zlin, z.s.
Adresa pracovisté: Hradska 854, 760 01 Zlin
Vedouci pracovisté: XXXX

Kontakt na vedouciho pracovisté: XXXX

Zameéstnanec povéreny vedenim odborné

praxe - MENTOR

Jméno a pfijmeni: XXXX

Kontakt: XXXX

Pracovni pozice/Funkce Mentora ucetni

Druh prace Mentora /rdmec pracovni Ucetni, mzdova Gcetni
naplné/

Tento projekt je financovan z prostfedk( Evropského socialniho fondu prostfednictvim Operac¢niho programu
Zaméstnanost a ze statniho rozpoétu Ceské republiky.




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh préce - rdmec pracovni naplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

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

STRATEGICKE CiLE:
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Administrativni pracovnik spolku
VrSava 5369, Zlin, 760 00

40 hodin tydné/ 12 mésicl

SS nebo VS vzdélani, nejlépe ekonomického zaméreni

Pracovitost, ochota, vstficnost, spolehlivost, uméni jednat s lidmi,
trpélivost

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE PRAXE
A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

orientace ve firmé, sezndmeni s provozem, sezndmeni s BOZP,
sezndmeni s ¢innosti spolku, vytvofeni zdkladni evidence spolku

zvySeni kvalifikace, ziskani praktickych zkuSenosti a védomosti,
osvojeni si odbornych kompetenci daného oboru a nové praktické
dovednosti, implementace teoretickych znalosti do praxe

Nazev prilohy:
Priloha ¢. 2 Priibézné hodnoceni

Datum vydani ptilohy:

mésic¢né (s vyuctovanim)

absolventa

Priloha €. 3 Zavére¢né hodnoceni pfi ukonZeni odborné praxe (po
12 meésicich)

absolventa

pfi ukonceni odborné praxe (po
12 meésicich)

Priloha €. 4 Osvédceni o absolvovani
odborné praxe

Priloha: Reference pro budouciho
zaméstnavatele*

pfi ukonceni odborné praxe (po
12 meésicich)

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Tento projekt je financovan z prostfedk( Evropského socialniho fondu prostfednictvim Operac¢niho programu
Zaméstnanost a ze statniho rozpoétu Ceské republiky.




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

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

ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl zfejmy jiz pred podepsdnim Dohody o

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

mentora. Podle aktudlni situace a potreby muZe byt harmonogram doplfiovdn nebo upravovdn.

/v pripadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora

1.- 31.5.2017 Seznameni s pracovistém
Seznameni se zasadami bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci 168 hod Zauceni, dohled,
Seznameni se zasadami poZarni ochrany poradenstvi,
Seznameni se s riziky spojenymi s vykonem povolani odborna podpora
Absolvovani vstupniho skoleni
Adaptace na nové pracovni podminky
Seznameni se s kolektivem
Seznameni se s pracovni naplni a povinnostmi

1.-30.6.2017 Seznameni se s vedenim pokladny, vystavovani pokladnich doklad
Prace na PC s kancelafskym a aplikacnim softwarem 176 hod Zauceni, dohled,
Vedeni evidence a plateb ¢lent spolku poradenstvi,
Zaklady organizace prace v tymu odborna podpora
Komunikace prostfednictvim on-line a off-line
Zaklady kultury jazykového projevu a prace se zakazniky

1.-31.7.2017 Identifikace béZnych problému a zpUsob jejich feseni
Zpracovani Zzadosti o poskytnuti dotace 152 hod Zauceni, dohled,
Zaklady zpracovani prvotnich tGéetnich dokladt poradenstvi,
Komunikace s bankou odborna podpora
Kontrola pohledavek a zavazk

1.-31.8.2017 Redeni provoznich zaleZitosti
Zdokonalovani jednani s lidmi a presvédcivé vystupovani 184 hod Spoluprace,
Orientace ve vsech oblastech ¢innosti spolku odborné vedeni,
Orientace v zakladnich pravech a povinnostech zaméstnavateld konzultace
Orientace v zakladnich pravech a povinnostech zaméstnanct

1.-30.9.2017 Zpracovani vyuctovani prijaté dotace
Prace s rezervacnim systémem a jeho obsluha 160 hod Spoluprace,
Objednavky materialu a zboZi od dodavatell odborné vedeni,
Uzéavérka ucetniho systému a prace s EET konzultace
Kontakt se zastupci skol - zajisténi kondiéni pFipravy zavodnich hraca

1.-31.10.2017 Zpracovani evidence ¢lent
Pfiprava ro¢enky spolku 176 hod Spoluprace,
Zpracovani Zadosti o poskytnuti dotace odborné vedeni,
Vyuctovani prijaté dotace konzultace

1.-30.11.2017 Zkvalitiiovani prace s kancelaiskymi aplikacemi 168 hod Spoluprace,
Odesilani a export sobori organiim statni spravy odborné vedeni,
Prace s DS konzultace
Kontrola vybéru vsech pfispévki spolku

1.-31.12.2017 Samostatnost v feSeni denniho provozu a komunikaci
Prace s tymem 152 hod Spoluprace,
Komunikace s pravidelnymi hraci odborné vedeni,
Planovani trzeb, zpracovani pfedbézného rozpoétu na rok 2018 konzultace
Prace na tvorbé cenové politiky
Prace na odhadu trZeb pro nasledujici prazdninové obdobi
Komunikace se slevovymi servery
Zdokonalovani rezervaéniho systém

1.-31.1.2018 Dokonalost v komunikaci a jednani s klienty
Zaskolovani brigadnika 176 hod Spoluprace,

Zpracovani podkladt pro roéni zavérku spolku
Pfiprava inventur, inventury

odborné vedeni,
konzultace

Tento projekt je financovan z prostfedk( Evropského socialniho fondu prostfednictvim Operac¢niho programu

Zaméstnanost a ze statniho rozpoétu Ceské republiky.




1.-28.2.2018 Zpracovani vyuctovani prijaté dotace

Prace s rezervacénim systémem a jeho obsluha 160 hod Spoluprace,

Objednavky materialu a zboZi od dodavatell odborné vedeni,

Uzavérka tcetniho systému a prace s EET konzultace
1.-31.3.2018 Zpracovani vyuctovani prijaté dotace

Dokonalost prace s kancelarskymi aplikacemi 176 hod Spoluprace,

Dokonalost v pravech a povinnostech zaméstnanci odborné vedeni

Organizace prace konzultace

Zodpovédnost a efektivita
Zastupovani vedeni firmy po dobu dovolenych
Pfechod z absolventské praxe do stalého pracovniho poméru

1.-30.4.2018 Dokonalost prace s kancelaiskymi aplikacemi
Vedeni evidence a plateb ¢lenti spolku 168 hod Spoluprace,
Planovani pracovnich smén a organizace prace odborné vedeni,
Pfechod z absolventské praxe do stalého pracovniho poméru konzultace

* 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.

SCAVGIIQ): oottt e et e et a e e taa e eares dne.... (jméno, prijmeni, podpis)
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