K Evropska unie
. B Evropsky socialni fond
*

* 4 * Operacni program Zaméstnanost  Urad prace €R

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

Priloha ¢. 2

I UchazecC o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: X
Datum narozeni: X
Kontaktni adresa: X
Telefon: X
Zdravotni stav dobry: X X
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/:
V evidenci UP CR od: X
Vzdélani: X
Znalosti a dovednosti: X
Pracovni zkusenosti: X
Absolvent se Ucastnil pfed nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:

a) Poradenstvi X X

X X

b) Rekvalifikace

Platnost od 15. 1. 2016




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 /rdmec pracovni
naplné/

SOLARIS CZECH spol. s r.o.
Radvanicka 802/13, 715 00 Ostrava-Michalkovice

X

Ekonomka

Evidence faktur a jejich vystavovani a pfijimani, kontrola
cestovnich dokladd, vedeni pokladny a pokladni
dokumentace, reklamacni ¢innost, evidence materialq,
evidence nakupl a prodejl, evidence posty (viz. pfiloha ¢. 1
pracovni smlouvy)




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikacni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh prace - rdmec pracovni ndplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll Cinnosti
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

STRATEGICKE CiLE:
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Administrativni pracovnice - ekonomka
Radvanicka 802/13, 715 00 Ostrava-Michalkovice

40 hod./tyden

Stfedoskolské

Rid. priikaz sk. B

Pfiprava a kontrola faktur, stanoveni cen za zbozi. Pofizovani a
vystavovani dobropisli a zapoctl. Zpracovani cenovych
nabidek a cest. prikaz(l. Komunikace s klienty, vedeni
pokladny. Administrativni prace.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Sezndmeni s BOZP, sezndmeni se s pouZivanymi programy a
dokumentaci, sezndmeni se s pracovnimi postupy,
komunikace s klienty, vedeni pfislusné administrativy, prace
s ucetnimi doklady a pokladnou, zpracovani cenovych
nabidek.

Osvojeni odbornych znalosti a dovednosti v rdmci prace

s u€etnimi doklady a administrativni dokumentaci, ziskani
odbornych dovednosti pti jednotlivych krocich pracovnich
postupl

Nazev prilohy: Datum vydani prilohy:
Priloha €. 2Pribézné

hodnoceni absolventa

Priloha €. 3Zavérecné

hodnoceni absolventa

Priloha €. 40svédceni o

absolvovani odborné praxe

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 KoPUP CR, mentorem a absolventem jiz 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 potieby mizZe byt harmonogram dopltfiovdn nebo upravovadn.

/v pripadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
Kvéten Seznameni s pravidly BOZP, sezndmeni se s 40 hod/tyden 5 hod/tyden
2018 programy, seznameni se s prisluSnou dokumentaci
a databazi klient a postupem praci.
Cerven Spoluprdce pti vytvareni, zpracovavani a kontrole 40 hod/tyden 5 hod/tyden
2018 Ucetnich dokladd, prace s prislusnymi programy.
Komunikace s klienty a dodavateli spole¢nosti ve
spolupraci s mentorem.
Cervenec Vytvareni a kontrola Gcetnich dokladd ve spolupraci 40 hod/tyden 5 hod/tyden
2018 s mentorem, prace s pokladnou. Prace s pfislusSnymi
programy a databdzemi. Komunikace s klienty a
dodavateli spolecnosti ve spolupraci s mentorem.
Vedeni administrativy.
Srpen Vytvéreni a kontrola Gcetnich dokladi za dohledu 40 hod/tyden 5 hod/tyden
2018 mentora, prace s pokladnou a vystavovani dokladd.
Prace s pfislusnymi programy a databazemi.
Komunikace s klienty, dodavateli a Urady. Vedeni
pfislusné administrativy. Postupné osamostatnéni se
v pracovni ¢innosti.
ZaFi Samostatna prace s U¢etnimi a finanénimi programy, 40 hod/tyden
2018 vytvareni, pfijimani a kontrola ucetnich dokladt.
Samostatna komunikace s klienty, dodavateli a Urady.
Vedeni prislusné administrativy. Spoluprace s ostatnimi
divizemi spolecnosti.
Rijen Samostatna prace s Ucetnimi a financnimi programy, 40 hod/tyden
2018 vytvareni, pfijimani a kontrola Ucetnich dokladt.
Samostatna komunikace s klienty, dodavateli a Urady.
Vedeni prislusné administrativy. Spoluprace s ostatnimi
divizemi spolecnosti.
Listopad Samostatna prace s ucetnimi a financnimi programy, 40 hod/tyden
2018 vytvareni, pfijimani a kontrola Ucetnich doklad(.
Samostatna komunikace s klienty, dodavateli a Urady.
Vedeni prislusné administrativy. Spoluprace s ostatnimi
divizemi spolecnosti.
Prosinec Samostatna prace s Ucetnimi a financnimi programy, 40 hod/tyden
2018 vytvareni, pfijimani a kontrola ucetnich dokladd.

Samostatna komunikace s klienty, dodavateli a Urady.
Vedeni pfislusné administrativy. Spoluprace s ostatnimi
divizemi spolecnosti.




Leden Samostatna prace s u¢etnimi a financnimi programy, 40 hod/tyden
2019 vytvareni, pfijimani a kontrola ucetnich dokladd.
Samostatna komunikace s klienty, dodavateli a Ufady.
Vedeni pfislusné administrativy. Spoluprace s ostatnimi
divizemi spole¢nosti.
Unor 2019 Samostatna prdce s uc¢etnimi a finanénimi programy, 40 hod/tyden
vytvareni, pfijimani a kontrola ucetnich dokladd.
Samostatna komunikace s klienty, dodavateli a Ufady.
Vedeni pfislusné administrativy. Spoluprace s ostatnimi
divizemi spole¢nosti.
Bfezen 2019 Samostatna prace s Ucetnimi a finanénimi programy, 40 hod/tyden
vytvareni, pfijimani a kontrola ucetnich dokladd.
Samostatna komunikace s klienty, dodavateli a urady.
Vedeni ptislusné administrativy. Spoluprdce s ostatnimi
divizemi spolecnosti.
Duben 2019 Samostatnd prace s ucetnimi a financnimi programy, 40 hod/tyden
vytvareni, pfijimani a kontrola Ucetnich dokladu.
Samostatna komunikace s klienty, dodavateli a Urady.
Vedeni pfislusné administrativy. Spoluprace s ostatnimi
divizemi spolecnosti.

* 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.

Schvdlil(a): Pavling POSPECAOVG. ..........cccveeeeeeiireeeeeeecreeeeesiveeeeeesiveeeenssnens dne 23.4.2018
(jméno, pfijmeni, podpis)




