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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec€ o zaméstnani

ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni:
Datum narozeni:
Kontaktni adresa:
Telefon:

Zdravotni stav dobry:

/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od:

Vzdélani:

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkuSenosti:

Absolvent se ucastnil pfed nastupem
na odbornou praxi v ramci aktivit
projektu:

a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

Stfedni pramyslova Skola a Obchodni akademie
Uhersky Brod, obor Vefejnospravni ¢innost

MS Office (Word, Excel, PowerPoint), RP sk. B,
ucetnicky program Pohoda

Monika Zalkova —
pracovni pozice
prodavacka 10.3.2023-
28.11.2023

rozsah druh

3 hodiny Individualni poradenstvi
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Il.  ZAMESTNAVATEL
Nazev organizace: Miroslav Vystrcil
Adresa pracovisté: Uherskobrodska 961, 763 26 Luhacovice

Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zaméstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR

Jméno a pfijmeni:

Kontakt:
Pracovni pozice/Funkce Mentora osVvC
Druh prace Mentora /ramec Prodejce, administrativa, avéry a pojisténi

pracovni naplné/
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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 pfipadé potieby doplrite fadky nebo
dolozZte prilohou/

STRATEGICKE CILE:
/v pripadé potreby doplrite fadky nebo
dolozte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte pfilohou/

Administrativni pracovnice
Uherskobrodska 961, 763 26 Luhacovice

12 mésicl, 40 hodin tydné

Stredoskolské s maturitou, ekonomické

RP sk. B, anglicky jazyk, organizaéni schopnosti,
samostatnost, komunikativnost

Administrativni ¢innosti, tvorba kupnich smluv, fakturace,
telefonicka komunikace se zakazniky a ucetni,
zajisStovani spotfebniho materialu, evidence zboZi a
kontrola udaju, sjednavani schizek, obsluha
informacnich kanall, datové schranky a internetového
bankovnictvi podnikatele - kontrola uhrad a zadavani
faktur k proplaceni, evidence dochazky zaméstnancu,
zadavani inzeratl na inzertni portaly.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Seznameni se s procesy ve firmé, znalost zboZi, provoz
infolinky a infomailu, zékladni orientace v ucéetnictvi a fakturaci,
nasledné po zapracovani pfistup k bankovnimu uctu a
hotovosti. Propagace a reklama bazaru.

Uchaze¢ ziska vseobecny prehled z oblasti obchodu. Ziska
zakladni ucetni znalosti, osvoji si praci s finanénimi prostredky
a prvotni kontroly dokladi. Inzerovani zbozi a reklamou ziska
znalosti z oblasti marketingu. Doplrikem je poznani oblasti
pojisténi a sjednani avéru na vozy. Uchazedi se po praxi
rozsifi pole mozné pusobnosti a zvysi se
konkurenceschopnost. MuzZe pracovat jako back office,
nékupci, fakturant nebo napr. pracovnik pojistovny.

Datum vydani pfilohy:
Ctvrtletn&, do konce
nasledujiciho mésice

Nazev prilohy:
Priloha €. 2 Pribézné
hodnoceni absolventa
Priloha ¢. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa

Po ukoné&eni odborné praxe,
do konce nasledujiciho




*
*

+** | Spolufinancovano @
*.«* | Evropskou unii

Urad prace CR

Priloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe

Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

meésice

Pfiloha €. 1 Smérnice GR ¢&. 17/2015

Po ukonéeni odborné praxe,
do konce nasledujiciho

meésice

Po ukoné&eni odborné praxe,
do konce nasledujiciho

mésice

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. ¢asovy a obsahovy ramec pribéhu odborné praxe je
vhodné predjednat 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 spoleéensky ucelného pracovniho mista a popfipadé
Dohody o poskytnuti prispévku na mentora. Podle aktualni situace a potfeby mize byt
harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pripadé potreby doplrite radky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora

Cervenec, Seznameni s procesy v bazaru, osvojeni 40
srpen, zafi znalosti zbozi, jeho evidence a kontrola hod/tyden
2024 idaji. Seznameni se s programy. Obsluha

informacénich kanali — Telefonické a

elektronické dotazy - jejich vyfizovani nebo

predani kompetentnim osobam.
Rijen, Sjednavani schizek. Zajisténi potfebného 40
listopad, materialu a sluzeb. Komunikace s uéetni,  hod/tyden
prosinec 2024 geznameni se s chodem dokladd, jejich

pocatecni kontrola, hlidani splatnosti a

zajisténi predani ucetni. Evidence

dochazky zaméstnancu.

40

Leden, anor, Obsluha datové schranky, zpracovani hod/tyden
bfezen 2025 nabidek zbozi, zadavani inzeratli na

inzertni portaly. Obsluha internetového

bankovnictvi podnikatele — kontrola uhrad

a zadavani faktur k proplaceni. Evidence

hotovosti na bazaru.
Duben, - ‘ s 40
c¢erven 2025 :

sjednavani pojisténi a uvérovych smluv.
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* 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.

(jméno, pfijmeni, podpis)




