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Pfiloha €. 1 Smérnice GR ¢. 17/2015

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani

ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXX
Datum narozeni: XXX

Kontaktni adresa: XXX

Telefon: XXX

V evidenci UP CR od: XXX

Vzdélani: XXX

Znalosti a dovednosti: XXXX

Pracovni zkuSenosti: bez pracovnich zkusenosti

Absolvent se Ucastnil pred nastupem na odbornou praxi
v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi
Skupinové poradenstvi
Financ¢ni gramotnost
Pracovnépravni minimum

b) Rekvalifikace — VZV do 5 tun, zakonceno Uspésné

rozsah

4 hod.
0 hod.
0 hod.
0 hod.

druh

individualni

skupinové
skupinové, odborné
skupinové odborné




1. ZAMESTNAVATEL

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/

Valveras.r.o.
Décinska 10, 470 01 Ceska Lipa
Lenka Hajdukova

+420 724 397 446, hajdukova@valvera.cz

Lenka Hajdukova
+420 724 397 446
Asistent jednatele spolecnosti

Kompletni administrativa spolec¢nosti, ucetnictvi




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: - Administrativni pracovnik

Misto vykonu odborné praxe: - Dé&¢inska 10, 470 01 Ceska Lipa

Smluveny rozsah odborné praxe: - 12 mésica

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa: - Stfedoskolské vzdélani s maturitou

Specifické poZadavky na absolventa: - Stfedoskolské vzdélani s maturitou, preferovano

ekonomické nebo administrativni zaméreni,
peclivost, organizacni schopnosti, logické mysleni,
schopnost prace pod tlakem, znalosti kancelarskych
aplikaci ( MS Office), komunikacni schopnosti

Druh prace - rdmec pracovni naplné - Administrativni prace

absolventa:

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE: Seznameni s provozem spoleénosti, sezndmeni s BOZP,
administrativni prace, ucetnictvi

Zadani konkrétnich ukoll ¢innosti (napr. orientace ve firmé, sezndmeni s provozem, sezndmeni
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo s BOZP, konkrétni ¢innosti jednotlivych pracovnich pozic)
dolozZte prilohou/

STRATEGICKE CiLE: (napr. zvyseni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci
/v pripadé potreby doplrite fadky nebo  daného oboru a nové praktické dovednosti, ziskdni védomosti)
dolozZte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Nazev pfrilohy: Datum vydani pfilohy:
/dolozte ptilohou/ Pfiloha €. 2 Prabéziné

hodnoceni absolventa

Priloha €. 3 Zavérecné

hodnoceni absolventa

P¥iloha €. 4 Osvédceni o

absolvovdani odborné praxe

Ptiloha: Reference pro

budouciho zaméstnavatele*




HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. ¢asovy a obsahovy rdmec prubéhu odborné praxe je vhodné
pfedjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem ji? 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 muzZe byt harmonogram doplfiovdn nebo upravovan.

/v pripadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni

Mentora

1 mésic praxe
(pfedpoklad)

2 mésic praxe
(predpoklad)

3 mésic praxe
(pfedpoklad)

4 mésic praxe
(pfedpoklad)

5 mésic praxe
(pfedpoklad)

6 mésic praxe
(pfedpoklad)

7 mésic praxe
(pfedpoklad)

8 mésic praxe
(pfedpoklad)

9 mésic praxe
(pfedpoklad)

10 mésic praxe
(pfedpoklad)

11 mésic praxe
(pfedpoklad)

12 mésic praxe
(pfedpoklad)

Orientace ve firmé, seznameni s provozem, BOZP
skoleni, zakladni administrativni ukoly

Uvod do UGcetnictvi, prace s Géetnim softwarem,
zakladni ucetni operace

Zpracovani Ucetnich doklad(, fakturace, prace v tymu

Samostatné zpracovani mensich ucetnich pfipadd,
pravidelné konzultace

Pokrocilé ucetni operace, osvojeni si novych
administrativnich dovednosti

Pfiprava a prezentace financnich report(, zpétna vazba

Spolupréce s ostatnimi oddélenimi, administrativni
podpora

Samostatné vedeni mensich Ucetnich projektd

Specializace na konkrétni oblasti Ucetnictvi, individualni
ukoly

Optimalizace administrativnich procesu, Ucast na
Skolenich a seminafich

Finalizace a prezentace ucetniho projektu

Samostatné vedeni, administrativa, archivace

* V pripadé, Ze si zaméstnavatel tucastnika neponechd v pracovnim poméru po skonceni odborné praxe,

poskytne zaméstnavatel ,,Reference pro budouciho zaméstnavatele”, a to ve volné formé.




Schvdlil(a): ................... dne
(jméno, prijmeni, podpis)



