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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 pred nastupem na
Odbornou praxi v ramci aktivit projektu:

a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: ITP Gastro s.r.o.

ICO: 04483316

Adresa pracovisté: Kollarova 531/7, Plzen
Vedouci pracovisté: Milada Malkusova
Kontakt na vedouciho pracovisté: 737 734 280

Zaméstnanec povéreny vedenim

Odborné praxe - MENTOR

Jméno a pfijmeni: Milada Malkusova
Kontakt: 737 734 280
Pracovni pozice/Funkce Mentora: provozni

Druh prace Mentora /ramec pracovni naplné/:

- zajisténi provozu jidelny, administrativa spojena s chodem jidelny a pfiprava podklad( pro
ucetni




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: Administrativni pracovnice

Misto vykonu Odborné praxe: Kolldrova 531/7, Plzen

Smluveny rozsah Odborné praxe: 40 hod./tyden

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa: Uplné stfedogkolské vzdélani s maturitou, obor: Ekonomika

Specifické pozadavky na absolventa: -

Druh préce - rdmec pracovni naplné Veskeré administrativni prace spojené s provozem jidelny.
absolventa:

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:
Zadani konkrétnich ukola ¢innosti
Sezndmeni se s provozem jidelny, BOZP, orientace ve firmé. Pomoc pfi pfipravé podkladd pro ucetni.

STRATEGICKE CILE:
Osvojeni si odbornych kompetenci v administrativnim oboru, co se tyce fakturace a pripravy podkladi
pro ucetni (ziskani védomosti a novych praktickych zkusenosti).

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/
Pfiloha €. 1 Pribézné hodnoceni absolventa

P¥iloha €. 2 Zavérecné hodnoceni absolventa
P¥iloha €. 3 Osvédceni o absolvovani Odborné praxe

P¥iloha €. 4 Reference pro budouciho zaméstnavatele*

* V pripadé, Ze si zameéstnavatel ucastnika neponechd v pracovnim poméru po skonceni Odborné
praxe, poskytne zaméstnavatel ,,Reference pro budouciho zaméstnavatele”, a to ve volné formée.




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? pred

ndstupem absolventa na Odbornou praxi, aby jeho radmec byl ziejmy jiz pfed podepsdnim Dohody

o vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popripadé Dohody o poskytnuti prispévku na

mentora. Podle aktudlni situace a potreby muzZe byt harmonogram doplfiovdn nebo upravovan.

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
unor 2017 Seznameni se sprovozem jidelny, s jejim 160 hod. Ano
kazdodennim chodem a néaplni prace.
Administrativni prace pod dozorem mentora
v provozu jidelny. Evidence personalni stravy.
Zarazovani dohod, smluv a dalSich dokumentl
zaméstnancl. Sprdva webovych stranek.
bfezen 2017  Samostatnd prdce sobcasnou pomoci mentora. 184 hod. Ano
Evidence personalni stravy. Vypisovani dochazky
zaméstnancl. Zarazovani dohod, smluv a dalsich
dokumentld zaméstnancua. Sprava webovych
stranek.
duben 2017 — Samostatna prace s dokumentaci  jidelny 1736 hod. Ano
leden 2018 s minimalni pomoci mentora. Zapisovani faktur

pfijatych a vydanych do tabulek. Vypisovani
dochdzky zaméstnancl. Evidence persondlni
stravy. Zafazovani dohod, smluv a dalSich
dokumentd  zaméstnancl. Prace s ucetnim
programem. Sprava webovych stranek.

Dne 10. 11. 2017 schvalila Milada MalkuSOVa .......ccceeevvvveeeeeeieeiieece s




