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K Evropska unie
. B Evropsky socialni fond
*

* 4 * Operacni program Zaméstnanost  Urad prace €R

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXXX

Datum narozeni: XXXX

Kontaktni adresa: XXXX

Telefon: XXXX

Zdravotni stav dobry: ANO NE
/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: 1.6.2016
Vzdélani: SS — vefejnospravni ¢innost
Znalosti a dovednosti: Znalost PC velmi pokrocily — MS Office, Al

Pracovni zkusenosti:

Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi 4 hodiny Individualni poradenstvi
8 hodin Skupinové poradenstvi
32 hodin Motivacni kurz

b) Rekvalifikace

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: Mgr. Alice Semidnova, Horeni Vinice 102, 277 41 Kly
Adresa pracovisté: Horeni Vinice 102, 277 41 Kly

Vedouci pracovisté: XXXX

Kontakt na vedouciho pracovisté: XXXX

Zameéstnanec povéreny vedenim neni

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh préce - rdmec pracovni naplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukolt ¢innosti
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozZte prilohou/

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

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Pomocny ucetni
Hofeni Vinice 102, 277 41 Kly

40 hod/tydné, 12 M

Stredni Skola s maturitou — vSeobecna ekonomika nebo
vefejna sprdva

Pomocné ucetni prace a administrativni ¢innost.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

(napr. orientace ve firmé, sezndmeni s provozem, sezndmeni
s BOZP, konkrétni ¢innosti jednotlivych pracovnich pozic)

(napr. zvyseni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci
daného oboru a nové praktické dovednosti, ziskani védomosti)

Nazev prilohy: Datum vydani prilohy:
Priloha €. 2 Pr(ibézné

hodnoceni absolventa

Priloha €. 3 Zavérecné

hodnoceni absolventa

Priloha €. 4 Osvédceni 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 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 pfipadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora

listopad Sezndmeni s pracovistém, orientace na pracovisti, 40 hod
bezpecnost prace, seznameni s pracovnimi programy,  tydné
zadavani dat do PC, kompletace prvotnich dokladd,
administrativni prace, seznameni s legislativou

prosinec Seznameni se zakonem o Ucetnictvi a inventarizacni 40 hod
vyhlaskou, sezndmeni s rozpoctovymi pravidly, tydné
nalezitosti inventur, smérnice o inventarizaci. Prace
v programu majetek KEO 4, zpracovani podkladu
k fyzické inventarizaci, zadavani dat do PC.

leden Zakladani dokumentt, zadavani podkladt k dokladové 40 hod
inventarizaci, zpracovani inventurnich soupisd, tydné
administrativni prace, seznameni se s aplikaci
pokladny v programu

unor Prace s programem KEO W. Zadavani podkladd do 40 hod
pokladny, kompletace pokladny, dokonceni tydné
inventarizaci, administrativni prace

bfezen Prace s programem KEO W. Pfiprava podkladd ke 40 hod
kontrole hospodafreni, zadavani faktur do PC, tydné
kompletace likvidaénich dokladt s fakturami,
zpracovani pokladnich dokladi a jejich kompletace,
administrativni prace

duben Sezndmeni s uctovanim prispévkovych organizaci. 40 hod
Sezndmeni se s Uctovou osnovou pro PO. Prace tydné
s programem KEO W pro PO

40 hod
kvéten Prace s programem KEO W pro obce. Zadavani tydné

bankovnich a pokladnich dokladl do PC, kompletace
likvidacnich dokladti s bankou a pokladnou, zadavani
faktur a jejich kompletace, administrativni prace




Cerven Sezndmeni s programem KEO 4 mzdy. Zakladni 40 hod
orientace v programu, tisk sestav z programu, tydné
zakladani mzdové dokumentace, administrativni
prace. Prace s programem KEO W. Zadavani
bankovnich a pokladnich dokladi do PC, kompletace
likvidaénich dokladti s bankou a pokladnou, zadavani
faktur a jejich kompletace

Cervenec Seznameni se s Uctovy rozvrhem, seznameni se 40 hod
s rozpoctovou skladbou, polozky a §. Prace tydné
s programem KEO W. Zadavani bankovnich a
pokladnich dokladd do PC, kompletace likvidacnich
dokladtli s bankou a pokladnou, zadavani faktur a
jejich kompletace, administrativni prace.

srpen Kontace faktur, zauctovani predpisa faktur, Prace 40 hod
s programem KEO W. Zadavani bankovnich a tydné
pokladnich dokladd do PC, kompletace likvidaénich
dokladtli s bankou a pokladnou, zadavani faktur a jejich
kompletace, administrativni prace

zari Seznameni se s Uctovanim pokladny. Prace 40 hod
s programem KEO W. Zadavani bankovnich a tydné
pokladnich dokladti do PC, kompletace likvidacnich
dokladti s bankou a pokladnou, zadavani faktur a jejich
kompletace, administrativni prace.

Fijen Zauctovani predpisti mezd. Prace s programem KEO W. 40 hod
Zadavani bankovnich a pokladnich dokladti do PC, tydné
kompletace likvidacnich dokladti s bankou a

pokladnou, zadavani faktur a jejich kompletace.

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

Schvdlil(a): ...Martina Hegenbartova .............ccccceuveeeeeccevsescivennnn. dne........ 31.10.2016...........cccceeeuun.
(jméno, prijmeni, podpis)




