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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

I UchazecC o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XxxX XXXX
Datum narozeni: XXXX
Kontaktni adresa: XXXX
Telefon: XXX
Zdravotni stav dobry: ANO NE
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/: XXX
V evidenci UP CR od: XXXX
Vzdélani: Xxx
Znalosti a dovednosti: XXXX
Pracovni zkuSenosti: XX XX
Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi XX XX
b) Rekvalifikace XX XX

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: OP Security s.r.o.

Adresa pracovisté: tfida Kpt. Jaroe 1927, 602 00 Brno-stied — Cerna Pole
Vedouci pracovisté: XXX

Kontakt na vedouciho pracovisté: XXX

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /rdmec pracovni
naplné/




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh préce - rdmec pracovni naplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Fakturace, prace s penézi, cestovni
nahrady a administrativa

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Administrativni pracovnice

tfida Kpt. Jaroe 1927, 602 00 Brno-stied — Cerna Pole

12 mésicq, 40 hodin tydné

Vysokoskolské vzdélani

Flexibilita, ochota ucit se novym vécem, organizaéni

schopnosti, spolehlivost, peclivost

Prace na pocitaci, ukladani icetnich pisemnosti,
shromazdovani a kontrola Géetnich doklad(, pokladni
manipulace s penézni hotovosti

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Naucit se fakturovat, viz. harmonogram

Nazev prilohy:
Pfiloha €. 1 Pribézné
hodnoceni absolventa

Priloha €. 2 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 3 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe

Datum vydani ptilohy:
20.11.2017,
20.2.2018, 20.5.2018,
20.8.2018
20.8.2018

20.8.2018




Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. ¢asovy a obsahovy rdmec pribéhu odborné praxe je vhodné
pfedjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem ji# pred
ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl zfejmy jiz pred podepsdnim Dohody o
vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popripadé Dohody o poskytnuti prispévku na
mentora. Podle aktudlni situace a potreby muzZe byt harmonogram doplriovdn nebo upravovdn.

/v pripadé potreby doplrite radky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora

srpen 2017 - ] . 3 mésice ---

Fijen 2017 1, Orientace ve firmé

o Seznameni se s provozem, s BOZP,
konkrétni ¢innosti jednotlivych pracovnich
pozic.

2, Faktury vystavené
o Naucit se pravné vystavovat danovy doklad

se vSemi naleZitostmi.

o Faktury s DPH i bez DPH, nauceni kdy je
sazba zakladni a kdy snizena.

o Pochopit zdanitelné plnéni a navaznost na
kontrolni hlasSeni (rozdil mezi Ctvrtletnim a
mesi¢nim)

o Naucit se prenesenou dafiovou povinnost
(kdy se pouziva, jak se fakturuje platci
DPH, a jak neplatci)

3, ﬁhradv faktur

o Kontrola uhrad.

o Vymahani pohledavek (jednani se
zékazniky).
o Vyhledavani tthrad v uc¢etnim programu.

o Parovani uhrad.




1, Tridéni ucetnich dokladi
listopad 2017 o Faktury pfijaté — pochopeni zdanitelného 3 mésice ---
—leden 2018

plnéni, kontrola spravnosti faktur a
pfichystani k thradé

o Pokladni doklady — spravné piichystani
dokladt k uctovani (pochopeni narokt
DPH).

o Komunikace s dodavateli

2, Archivace
o Seznameni se spisovym a skartaénim fadem

firmy.
o Naucit se archivovat ucetni doklady a

firemni dokumenty.

3. Osvojovani jiz nau¢envch zkuSenosti

1, Cestovni nahrady
Gnor 2018 - o Nauceni se rozdily mezi knihou jizd a 3 mésice ---
duben 2018

cestovnim piikazem, v¢etné€ vypocitani
cestovniho pfikazu a vS§ech moznych
piiplatk.

o Zauceni spravného sepsani knihy jizd
v souvislosti s dannovymi doklady DPH.

o Vyuctovani cestovnich ptikazi pokladnim

dokladem.

2, Propagace firmy na internetu
o Sprava firemnich internetovych stranek.

o Zalozeni firemni stranky na portale

Facebook a propagace firmy.

3. Administrativni prace




o Provadéni zapist z firemnich porad.

4, Osvojovani jiz nau¢envch zkuSenosti

1, Tridéni ucetnich dokladu

kvéten 2018 o Faktury piijaté — pochopeni zdanitelnych 3 mésice ---
— Cervenec plnéni, kontrola spravnosti faktur a
2018 ptichystani k tthradé

o Pokladni doklady — spravné pfichystani
dokladt k uctovani (pochopeni narokt
DPH.

o Komunikace s dodavateli

2, Archivace
o Seznameni se spisovym a skartaénim fadem
firmy.

o Naucit se archivovat icetni doklady a
firemni dokumenty.

3. Osvojovani jiz nau¢envch zkuSenosti

Terminy pro odevzdani pribézného hodnoceni:
20.11.2017

20.2.2018

20.5.2018

20.8.2018

Terminy pro vyhotoveni pfiloh — ,,Osvédceni o absolvovani odborné praxe” a ,,Zavérecné
hodnoceni“
20.8.2018

* 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.
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