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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchaze€ o zaméstnani  ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni:

Datum narozeni:

Kontaktni adresa:

Telefon:

Zdravotni stav dobry: ANO

/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od:
Vzdélani:

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkuSenosti:

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

a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

Maturita — Evropska obchodni akademie Décin

Prace na PC, psani na stroii, zaklady ucetnictvi a
obchodni korespondence, RP sk. B, angli¢tina aktivni

ne

rozsah druh

4 hodiny IP
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.  ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
Adresa pracovisté: Délnicka 469/98, Décin VI - Letna
Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zaméstnanec povéreny vedenim XXXXXXXXXXX

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec
pracovni naplné/
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.  ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni 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
dolozZte prilohou/

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

Administrativni pracovnice

40 hodin tydne / 12 mésicu

maturita - nejlépe obchodni akademie

znalost prace s PC

administrativni ukony potrebné pro chod firmy

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

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

Orientace ve firmé, seznameni se s provozem, BOZP
a €innosti jednotlivych pracovnich pozic

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

Osvojeni si odbornych kompetenci daného oboru

v oblasti administrativy, nové praktické dovednosti a
ziskani védomosti
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VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Nazev pfilohy:

/dolozte ptilohou/

Priloha €. 2 Pr(ibézné
hodnoceni absolventa
Priloha ¢. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Priloha ¢. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

Datum vydani pfilohy:
712024, 10/2024,

1/2025
4/2025

4/2025
4/2025

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. ¢asovy a obsahovy ramec prubéhu odborné praxe je
vhodné predjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a
absolventem jiz pfed nastupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl ziejmy jiz
pfed podepsanim Dohody o vyhrazeni spoleéensky uc¢elného pracovniho mista a popfipadé
Dohody o poskytnuti prispévku na mentora. Podle aktualni situace a potfeby mize byt
harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pripadé potieby doplrite radky/

Mésic/Datum

Aktivita

Rozsah

Zapojeni
Mentora

04/2024

05/2024

06/2024

07/2024

Seznameni se s problematikou a proniknuti

do budoucich povinnosti pracovniho
pomeéru, vypomoc pri zavadéni dokumentu
do systému

Seznameni se s problematikou a proniknuti

do budoucich povinnosti pracovniho
poméru, vypomoc pfi zpracovavani
vyrobnich pravodek a jejich zadavani do
systému, vypomoc pfi zpracovani
dochazky zaméstnancu tj. vSech podkladu
pro mzdy

Zdokonalovani zkusenosti z predeslych
mésicl, pod vedenim zpracovavani
doslych a vydanych faktur a objednavek a
jejich zavadéni do systému

Zdokonalovani zkusenosti z predeslych
mésicl, jiz samostatné vystavovani faktur

a objednavek a jejich zavadéni do systému,

objednavani materialu

160

160

160

160

i

I

i

i
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08/2024 Zdokonalovani zkusSenosti z predeslych 160 I
mésicu, evidence skladu, zavadéni do
systému, jiz samostatna ¢innost

09/2024 Zdokonalovani zkusenosti z predeslych 160 I
mésicl, komunikace s odbérateli i
dodavateli, zavadéni dokumentt do
systému, ¢astecné jiz samostatna ¢innost

10/2024 Zdokonalovani zkusenosti z predeslych 160 I
mésicl, kompletace dokumentt pred
ulozenim do archivu, zavadéni do systému,
Castecné jiz samostatna ¢innost

11/2024 Zdokonalovani zkusenosti z predeslych 160 I
mésicu, priprava a evidence uUcetnich
dokladtli pro zauctovani, ¢astecné jiz
samostatna ¢innost

12/2024 Kontakt s odbérateli i dodavateli, 160 I
vystavovani faktur a objednavek a jejich
evidence, prijem faktur a objednavek a
jejich evidence, priprava a kontrola
podkladi pro vyhotoveni mezd, vyhotoveni
vyrobnich priavodek a jejich zaneseni do
systému, priprava kompletace dokumentu
pred ulozenim do archivu — zavadéni do
systému
160
01/2025 az
03/2025 viz 12/2024
jiz naprosto samostatna ¢innost

* V pfipadé, Ze si zaméstnavatel ucastnika neponecha v pracovnim poméru po skonéeni
odborné praxe, poskytne zaméstnavatel ,Reference pro budouciho zaméstnavatele®, a to ve
volné formé.

(jméno, prijmeni, podpis)




