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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE
I. Uchazec o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: xxx
Datum narozenixxx
Kontaktni adresa: xxx

Telefon: xxx

>
=2
o

Zdravotni stav dobry:
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: 09/2016
Vzdélani: stfedoskolské s maturitou

Znalosti a dovednosti:
- uZivatelska prace na PC
- préce s word, excel

Pracovni zkusenosti:
- Zadné

Absolvent se Ucastnil pfed nastupem na rozsah
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi
Uvodni setkdni 5 hodin
Kurz Trhu prace 35 hodin

b) Rekvalifikace

druh

Skupinové poradenstvi
Skupinové poradenstvi

Platnost od 15. 1. 2016




Il. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
OPTIDA s.r.o.

Adresa pracovisté:

Vedouci pracovisté:

Zdislava Sedlakova

Kontakt na vedouciho pracovisté:
Mobil: 773570064

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR

Jméno a pfijmeni:
Ing. xxx
Kontakt:
Mobilxxx
mail: xxx
Pracovni pozice/Funkce Mentora
VSeobecna ucetni
Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/
- Jednani s klienty
- komplexni zpracovani ucetnictvi
klientd
- mzdova agenda




IIl. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
administrativni pracovnice
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:
40h tydné, 8h denné

Kvalifikacni poZadavky na absolventa:
sS

Specifické pozadavky na absolventa:
UZivatelska znalost PC

Druh préce - rdmec pracovni naplné
absolventa

- Vyfizovani pracovnich maila

- Zakladani a tfidéni ucetnich
dokladt a jejich archivace

- Zadavani doklad(i do PC

- Kontrola dokladt

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukolt ¢innosti
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

Orientace ve firmé, sezndmeni s klienty

a s provozem

STRATEGICKE CILE:

/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

Ziskani védomosti v administraci

v ucetni firmé. Odbornd znalost ucetni
legislativy.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

(napr. orientace ve firmé, sezndmeni s provozem, sezndmeni
s BOZP, konkrétni ¢innosti jednotlivych pracovnich pozic)

(napr. zvyseni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci
daného oboru a nové praktické dovednosti, ziskani védomosti)




VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Nazev pftilohy:
/dolozte ptilohou/ Priloha €. 2 Prlibézné

hodnoceni absolventa
Pfiloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 4 Osvédceni o

absolvovani odborné praxe

Priloha: Reference pro

budouciho zaméstnavatele*

Datum vydani prilohy:

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

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 potfeby mizZe byt harmonogram dopltfiovdn nebo upravovadn.

/v pripadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
06/2017 Seznameni s chodem firmy a s klienty 40h 95%
Proskoleni BOZP tydné
07/2017 Archivace dokladi, zaucovani pfi jejich tridéni 30htydné 70%
-08/2017 Zaucovani s ucetnim programem 10h tydné 90%
10/2017 - Samostané;jsi prace s doklady 20h tydné 50%
12/2017 Dalsi vzdélavani s ucetnim programem 20h tydné 50%
01-05/2018 Uctovani jednoduché zkusebni firmy samostatnéji 10h tydné  30%
Jednani s klienty, prebirani a kontrola dokladu 30htydné 40%




* 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.

Schvdlil(a): xxx dne 23.5.2017
(jméno, pfijmeni, podpis)



