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Urad prace CR

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

C
l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXX
Datum narozeni: XXX
Kontaktni adresa: XXX
Telefon: XXX
Zdravotni stav dobry: XXX XXX
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/: XXX
V evidenci UP CR od: XXX

Vzdélani:

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkuSenosti:

Absolvent se uc€astnil pfed nastupem
na odbornou praxi v ramci aktivit

projektu:
a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

VOS — obor Ekonomicko-pravni &innost

I?réce s PC, MS Office (Word, Excel, Powerpoint),
RP sk. B, anglicky jazyk

XXX
rozsah druh
4 hodiny Individualni poradenstvi

.  ZAMESTNAVATEL
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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/

Ales Hrib
Masarykova 272, 763 26 Luhacovice
XXX

XXX
XXX

XXX
XXX
XXX

Prace v recepci, provozni €innost, kosmetické sluzby.
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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 ukoll €innosti
/v pfipadé potieby doplrite fadky nebo
dolozte prilohou/

STRATEGICKE CILE:
/v pfipadé potieby doplrite fadky nebo
doloZte prilohou/

Administrativni pracovnik/recepCni
Masarykova 272, 763 26 LuhaCovice

40h/ tyden, 12 mésicu

VQé — obor Ekonomicko-pravni €innost
SS - obor Kosmetické sluzby

Orientace v pracovné-pravnich vztazich, anglicky jazyk,
RP sk. B, ekonomické znalosti, znalost kosmetickych
sluzeb a pokrocila znalost prace na PC, organizacni
schopnosti, bezuhonnost, dochvilnost.

Administrativni prace spojené s provozem, vytvareni a
vyfizovani objednavek, tvorba smluv, uzavirani novych
smluv s dodavateli/odbérateli, pfijimani hotovostnich
plateb, vedeni ucetni evidence, komunikace se
zakazniky a dodavateli, ziskavani novych zakaznikd,
kontrola stavu zboZi, zajisténi administrativni agendy a
chodu provozu, jednani s Ufady, kontrola pracovnich
vykazu, zpracovani pribéznych ekonomickych vysledku
studia, sprava socialnich siti.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Seznameni s BOZP, seznameni s provozem, sprava
sociélnich siti, propagace firmy, zajiStovani $koleni
zameéstnancd, komunikace se zakazniky, zajisténi
administrativni agendy a chodu provozu, kontrola stavu zboZi,
tvorba smluv, pfijimani hotovostnich plateb.

Prohloubeni védomosti a dovednosti v oblasti Time
managementu, obchodniho prava, zvySeni jazykové trovné,
kariérni rust.
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VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Nazev prilohy: Datum vydani prilohy:
/dolozte ptilohou/ Pfiloha &. 2 Prubézné Ctvrtletn&, do konce
hodnoceni absolventa nasledujiciho mésice po
Ctvrtleti
Priloha ¢. 3 Zavérecné Po ukonéeni odborné
hodnoceni absolventa praxe, do konce
nasledujiciho mésice
Priloha ¢. 4 Osvédceni o Po ukoné&eni odborné
absolvovani odborné praxe praxe, do konce
nasledujiciho mésice
Priloha: Reference pro Po ukonéeni odborné
budouciho zaméstnavatele* praxe, do konce
nasledujiciho mésice

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. Casovy a obsahovy ramec prubéhu 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

Rijen, Seznameni s BOZP, seznameni s provozem firmy, 40
listopad, zaskoleni, sestaveni planu, administrativni prace hod/tyden
prosinec 2023 spojené s chodem provozovny, objednavkami,

evidence zbozi, inventura.

40

Leden, unor,  Pfiprava podkladu pro kontroly, zajiStovani hod/tyden
brfezen 2024 podkladl pro ufady, vyfizovani stiznosti a

reklamaci, reprezentace firmy, zajiStovani Skoleni

pro zaméstnance, uzavirani dodatkd/smiuv,

sluzebni cesty na zakladé spoluprace a

navazovani kontaktl, poskytovani informaci o

nabizenych sluzbach, pokladni €innosti véetné

vedeni ucetni evidence.
Duben, Odpovédnost vici dodavatelim, odpovédnost za 40
kvéten, provozovnu, odpovédnost za samostatné vedeni hod/tyden
cerven 2024 pokladny, administrativni ¢innost, samostatné

zvladani zadanych ukolu, absolvovani skoleni,

sprava socialnich siti, vyfizovani objednavek.
Cervenec. Zajisténi publicity, u€ast na veletrzich, sprava 40
Srpen, zafi socialnich siti, administrativni prace spojené hod/tyden
2024 s chodem provozu, kontrola pracovnich vykazi,
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zpracovani prubéznych ekonomickych vysledk
studia, vyfizovani objednavek, kontrola stavu
zbozi, komunikace se zakazniky a dodavateli,
ziskavani novych zakaznikd, plnéni zadanych
Ukoll od jednatele studia.

* 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): Ale§ HFb............ceeiiiiiiiiiiiiiieeeeee dne 1.9.2023......cceveeeeeiiiiiiieieee e
(jméno, pfijmeni, podpis)



