Priloha ¢. 2

K Evropska unie
. B Evropsky socialni fond
*

* 4 * Operacni program Zaméstnanost  Urad prace €R

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

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/: X
V evidenci UP CR od: X
Vzdélani: X
Znalosti a dovednosti X
Pracovni zkusenosti: X
Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:

a) Poradenstvi X X

X X
b) Rekvalifikace X

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
Adresa pracovisté:
Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:
Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec pracovni

naplné/

Jiri Miksik
Opavska 573, 793 12 Horni BeneSov

X

Administrator - rozpoctar

Vedeni skladové evidence, vyfizovani objednavek, vystaveni
souvisejicich dokumentd(, ptiprava cenovych nabidek, pfiprava

zakdazek a podkladi pro fakturaci




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh prace - rdmec pracovni ndplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukolt éinnosti

ADMINISTRATIVNI PRACOVNICE
Opavskd 573, 793 12 Horni BeneSov

40 hodin/tyden

SS vzdélani ekonomického sméru

Vyborna znalost prace na PC (pfedevsim MS Word a MS Excel,
znalost fakturaéniho programu vyhodou). Organizacni a
komunika¢ni dovednosti na dobré Jdrovni. Peclivost,

samostatnost, zodpovédnost, spolehlivost.

Odborny pracovnik v administrativé

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

(napr. orientace ve firmé, sezndmeni s provozem, sezndmeni

/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo s BOZP, konkrétni ¢innosti jednotlivych pracovnich pozic)

dolozte prilohou/

e Seznameni se s hlavni ¢innosti spolec¢nosti a béznym
provozem.

e Orientace napracovisti firmy vcetné nutnych
bezpecnostnich pokynl spolec¢nosti.

e Prijem a vyrizeni objednavek.

e Vydej zboiZi, vyfizeni reklamaci a vymény zbozi.

e Vedeni skladové evidence.

e Priprava podkladd pro fakturaci.

e Vedeni agendy prace elektrikar.

e Vedeni knihy jizd, PHM, OOPP a naradi.

e Komunikace s obchodnimi partnery.

e Souvisejici administrativa.




STRATEGICKE CiLE: (napf. zvyseni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci
/v pripadé potreby doplrite fFadky nebo daného oboru a nové praktické dovednosti, ziskdni védomosti)
dolozte prilohou/
Ziskani znalosti a praxe v oblasti kompletniho vyfizeni
objednavek a pozadavk( zakaznik(, vedeni skladové evidence
a administrativnich praci souvisejicich s béZznym provozem
firmy.

VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Nazev pfilohy: Datum vydani pfilohy:
/dolozZte ptilohou/ Pfiloha €. 2 Prabézné

hodnoceni absolventa

Ptiloha €. 3 Zavérecné

hodnoceni absolventa

Ptiloha €. 4 Osvédceni o

absolvovéani odborné praxe

Ptiloha: 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 radmec 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 doplfiovdn nebo upravovan.

/v pripadé potreby doplrite radky/

Mésic/Datum

Aktivita

Rozsah

Zapojeni
Mentora

Kvéten 2018

Cerven 2018

Cervenec 2018

Srpen 2018

Rijen 2018

Listopad 2018

Prosinec 2018

Leden 2019

Unor 2019

Seznameni se s hlavni ¢innosti spolecnosti, bezpec¢nosti
na pracovisti a béZnym provozem. Pomocné
administrativni prace.

Pfijem objednavek. Sezndmeni se se systémem vydeje
zboZi na zakazkové listy, vystaveni dodacich list{.
Asistence u vyfizeni reklamaci a vymén zboZi.

Prijem objedndvek, osvojeni postupu pfi vyfizeni
objednavek. Vydej zboZi na zakazkové listy, vystaveni
dodacich listl. Asistence u vyfizeni reklamaci a vymén
zboii.

Sezndmeni se s vedenim skladové evidence, osvojeni si
béZné orientace ve skladé, sezndmeni se s pouZivanym
programem v PC. Pfijem objednavek a vydej zboZi.

Ziskani praktickych zkuSenosti s vedenim skladové
evidence, objednavani zbozi, pfijem a zafazeni do
skladu. Prijem objednavek a vydej zbozi.

Seznameni se s pfipravou podkladd pro fakturaci, ucetni
a mzdy. Prijem a vydej zboZi, vedeni skladové evidence
a souvisejici administrativa.

Ptiprava podklad( pro fakturaci. Pfiprava podklad( pro
ucetni a mzdy. Pfijem a vydej zboZi, vedeni skladové
evidence a souvisejici administrativa.

Samostatné vedeni knihy jizd, PHM, OOPP a naradi.
Ptijem a vydej zboZi, vedeni skladové evidence, pfiprava
podkladd.

Samostatné vedeni knihy jizd, PHM, OOPP a naradi.
Ptijem a vydej zboZi, vedeni skladové evidence, pfiprava

podkladd.

Fakturace Cinnosti elektro. Vedeni agendy prace

40 h/tyden

40 h/tyden

40 h/tyden

40 h/tyden

40 h/tyden

40 h/tyden

40 h/tyden

40 h/tyden

40 h/tyden

40 h/tyden

5 h/tyden

5 h/tyden

5 h/tyden

5 h/tyden




elektrikara. Vydej zbozi, samostatné vedeni skladové
evidence. Komplexni administrativni podpora vedeni
firmy.

Bfezen 2019 Fakturace ¢innosti elektro. Vedeni agendy prace 40 h/tyden
elektrikara. Vydej zbozi, samostatné vedeni skladové
evidence. Komplexni administrativni podpora vedeni
firmy.

Duben 2019 Fakturace ¢innosti elektro. Vedeni agendy prace 40 h/tyden
elektrikara. Vydej zbozi, samostatné vedeni skladové
evidence. Komplexni administrativni podpora vedeni
firmy.

* 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): ................. Zuzana Pustkovd, DiS. ..........ccceeeeevvveeeeiiinnaaeennn, dne............ 25.4.2018................
(jméno, pfijmeni, podpis)




