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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

I. Uchaze€ o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXX
Datum narozeni: XXX
Kontaktni adresa: XXX
Telefon: XXX
Zdrf\votnvl stav dobry: ANO NE
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/: XXX
V evidenci UP CR od: XXX
Vzdélani: XXX
Znalosti a dovednosti:
XXX
Pracovni zkuSenosti: o
Absolvent se Ucastnil pred nastupem
na odbornou praxi v rdmci aktivit rozsah druh
projektu:
a) Poradenstvi 15 hodin Skupinove pc3radenstV| -
poradensky program
1 hodina Individualni poradenstvi —

Simulovany pohovor

b) Rekvalifikace

86 vyucovacich hodin

Obsluha osobniho pocitace

Platnost od 15. 1. 2016
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Il. ZAMESTNAVATEL

Ndzev organizace:

SVM Digital s.r.o.

Adresa pracovisté:

Prazska 521/11, 377 01 JindfichGv Hradec

Vedouci pracovisté: XXX
. . e-mail: xxx

Kontakt na vedouciho pracovisté:

mob.: xxx
Zameéstnanec povéreny vedenim
odborné praxe — MENTOR
Jméno a pfijmeni: XXX

e-mail: xxx
Kontakt:

mob.: xxx
Pracovni pozice/Funkce Mentora XXX
Druh prace Mentora /ramec pracovni XXX

naplné/
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IIl. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:

Hlavni administrativni pracovnice

Misto vykonu odborné praxe:

Prazska 521/I1, 377 01 JindfichQv Hradec

Smluveny rozsah odborné praxe:

40 hodin tydné / na 6 mésicl

Kvalifika¢ni poZadavky na absolventa:

Specifické poZadavky na absolventa:

Druh préce - rdmec pracovni naplné
absolventa

- administrativni agenda spolecnika

- komunikace s urady statni spravy

- tfidéni a pofizovani danovych dokladd, fakturace
- zpracovani skladového hospodarstvi

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZEN:I:

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich uakolt ¢innosti
/v pfipadé potieby doplnte Fadky nebo
dolozte prilohou/

Zvyseni kvalifikace a osvojeni si odbornych znalosti v daném
oboru a ziskani praktickych dovednosti a zkusenosti.

STRATEGICKE CILE:
/v pripadé potieby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

Zvyseni kvalifikace a osvojeni si odbornych kompetenci. Dale
ziskani kompetenci daného oboru a ziskani novych praktickych
dovednosti a nabyti novych védomosti.

VYSTUPY ODBORNE PRAXE: = Priibézné hodnoceni kazdy mésic - s vyuctovanim za Cerven
/dolozte ptilohou/ absolventa 2018, cervenec 2018, srpen 2018, zati
2018, fijen 2018 a listopad 2018
Zavérecné hodnoceni Pfi ukonceni praxe - doloZit k poslednimu
absolventa vyuctovani
Osvédceni o absolvovani Pfi ukonceni praxe - doloZit k poslednimu
odborné praxe vyuctovani
Reference pro budouciho PFi ukonéeni praxe - doloZit k poslednimu
zaméstnavatele* vyuctovani
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HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. ¢asovy a obsahovy rdmec pribéhu odborné praxe je vhodné

predjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem jiz pred

ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho rdmec byl ziejmy jiz pfed podepsdnim Dohody

o vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popfipadé Dohody o poskytnuti pfispévku na

mentora. Podle aktudlni situace a potreby miiZe byt harmonogram doplriovdn nebo upravovan.

/v pfipadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum

Aktivita

Rozsah

Zapojeni
Mentora

6/2018

- Skoleni BOZP

- Skoleni tykajici se chodu firmy atd.

- zauceni a seznameni se s prostiedim

- zaSkoleni tykajici se s pracovnich procest

- seznameni se s nabidkou firemnich produktd

40h/tyden

Ano

7 /2018

- seznameni se s Ucetnim softwarem

- provadéni zapist dochazky pracovnikd na jednotlivych

zakdzkach
- absolvovani skoleni v ucetnim programu Ekonom —
tfidéni a pofizovani danovych doklad(, fakturace

40h/tyden

Ano

8/2018

- potizovani danovych doklad(

- pfijimani a vydavani zbozi na sklad, odpisy
- komunikace s Urady verejné spravy

- tfidéni daniovych doklad

- Ucast na poraddach

40h/tyden

Ano

9/2018

- potizovani faktur vydanych (seznamy komponentd,
vykonané ukony atd.)

- zaSkolovani v Uéetnim programu

- zahajeni samostatné ¢innosti

- Ucast na poraddach

40h/tyden

Ano
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10/2018 - pofizovani danovych dokladd, faktur vystavenych 40h/tyden | Ano
- komunikace s Urady statni spravy a se zakazniky
- zapis dochazky pracovniki
- konzultace pracovnice tykajici se dané problematiky
11/2018 - provadéni samostatné ¢innosti bez dohledu mentora | 40h/tyden = Ano

- absolvovani vzdélavacich kurz( v oblasti ucetnictvi a
administrativni agendy
- konzultace pracovnice tykajici se dané problematiky

* V pripade, Ze si zaméstnavatel ucastnika neponechd v pracovnim poméru po skonceni odborné

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

(jméno, prijmeni, podpis)
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