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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

Priloha ¢. 2

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 pfed nastupem na
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:

a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

rozsah

druh

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/

S.L.S. Music Systems s.r.o.

Senovskd 543/101, 716 00 Ostrava — Slezska Ostrava

X

Obchodni reditel

Zodpovédnost za obchodni strategii firmy, komunikace
s klicovymi klienty, aj.




. 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 pracovnik

Senovskd 543/101, 716 00 Ostrava — Slezska Ostrava

40 hod./tyden

Stfedni odborné s maturitou — obor ekonomie, administrativa

apod.

Ridi¢sky prikaz skup. B, znalost prace na PC (word, excel),
spolehlivost, peclivost, komunikativnost, loajalita

pfiprava podklad( pro nadfizeného, bézna administrativa,
posta, komunikace se zaméstnanci a pfiprava podkladd pro

mzdy, aj.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Orientace ve firmé, sezndmeni s provozem, sezndmeni s BOZP,

seznameni s pracovni naplni a ukoly, pfevzeti zodpovédnosti
za administrativni agendu firmy

Osvojeni si odbornych kompetenci daného oboru a nové
praktické dovednosti, ziskani védomosti a zefektivnéni
pracovnich postupli a smérnic celé firmy

Nazev pfrilohy:
Priloha ¢. 2 Pribézné
hodnoceni absolventa
Ptiloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Ptiloha €. 4 Osvédceni o
absolvovéani odborné praxe
Ptiloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

Datum vydani ptilohy:
Mésicné

Pfi skonceni odborné praxe

Po absolvovani sjednané délky
odborné praxe




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/ Aktivita Rozsah Zapojeni
Datum Mentora
Rijen Seznameni s chodem firmy a kolegy, Skoleni BOZP, 40 hod/tyden 5 hod/tyden
2018 seznameni s pracovistém a ukoly
Listopad Detailni zaskoleni v pracovni ndplni, sezndmeni's celkovym 40 hod/tyden 5 hod/tyden
2018 chodem firmy a jejimi pravidly
Prosinec Zpracovani administrativnich ukold pod vedenim mentora, 40 hod/tyden 5 hod/tyden
2018 sprava posty a komunikace se zaméstnanci
Leden Bézna administrativa spojena s chodem firmy, ptichozi a 40 hod/tyden 5 hod/tyden
2019 odchozi posta, kontrola dochdazek
Unor Administrativni ukoly, posta, evidence jizd, dochazky, 40 hod/tyden
2019 pfiprava podklad( pro jednani mentora
Bfezen BéZna administrativa, zapisy z porad, zpracovani podkladi 40 hod/tyden
2019 pro mzdy, posta, sprava datové schranky, aj.
Duben Administrativa — posSta, dochdazka, evidence jizd, pfiprava 40 hod/tyden
2019 podkladi pro zpracovani Gcetnictvi atd.
Kvéten Ptiprava propagacnich material( a nabidek pro klienty, 40 hod/tyden
2019 bézna mésicni agenda firmy
Cerven Samostatna prace — zpracovani kompletni administrativy 40 hod/tyden
2019 firmy, priprava podkladl pro obchodni jednani, aj.
Cervenec Samostatna administrativni prace, jednani s Gfady, pfiprava 40 hod/tyden
2019 podkladt pro porady aj.
Srpen Kompletni administrativni zajisténi chodu firmy, jednani 40 hod/tyden
2019 s odbérateli i dodavateli, pfiprava podkladi pro vedeni, aj.
Zari Zodpovédnost a sprava agendy firmy, komunikace s klienty, 40 hod/tyden
2019 dodavateli, urady, koordinace zaméstnanci, aj.

* 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.

SCAVALIA): XXX ettt e e dne 17.10.2018
(jméno, prijmeni, podpis)




