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l. Uchazeé o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXX
Datum narozeni: XXX
Kontaktni adresa: XXX
Telefon: XXX
Zdravotni stav dobry: XXX
/zaSkrtnéte/
Omezeni /vypiste/: XXX
V evidenci UP CR od: XXX
Vzdélani: XXX
Znalosti a dovednosti: XXX
Pracovni zkuSenosti: XXX
Absolvent se ucastnil pred nastupem rozsah druh
na odbornou praxi v ramci aktivit
projektu:
a) Poradenstvi XXX XXX
XXX XXX

b) Rekvalifikace
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. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
Adresa pracovisté:

Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zaméstnanec povéfeny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jmeéno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec
pracovni naplné/

David RIEDICH s.r.0.
Vystavni 1928/9, 70200 Ostrava
XXX

XXX

XXX

XXX
feditelka

Vedeni tymu pracovniku spole¢nosti David RIEDICH
s.r.0. Zajistovani organizacnich a provoznich procesu
firmy. Ur€ovani pracovnich cild a plan( jak pro
zameéstnance spolecnosti, tak pro spolec¢nost David
RIEDICH s.r.o. Vedeni sekretariatu a vyfizovani
administrativni agendy s klienty spole¢nosti David
RIEDICH s.r.o0., jak telefonicky tak emailem.

Sledovani finan¢nich tokl a kontaktovani
potencionalnich klient na trhu. Zpracovani obchodnich
nabidek, cenovych kalkulaci, pfidélovani a kontrolovani
prace podfizenych, zajiStovani mzdovych podklad,
vzajemné komunikace mezi jednotlivymi utvary.

V pfipadé potfeby zastupovani jednatele firmy ve
veskerych zalezitostech spole¢nosti David RIEDICH
s.r.o.
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.  ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikacni pozadavky na
absolventa:

Specifické poZadavky na
absolventa:

Druh prace - ramec pracovni naplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukolt €innosti
Iv pripadé potieby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

STRATEGICKE CILE:
/v pfipadé potireby doplrite fadky nebo
dolozZte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte pfilohou/

Administrativni pracovnik
Vystavni 1928/9, Ostrava 70200

40 hod/tydné

Stredoskolské vzdélani

Dovednost prace na PC, komunikativni schopnosti,
pfijemné vystupovani

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Seznameni s filozofii spole¢nosti David RIEDICH s.r.o.,
seznameni s pracovni ¢innosti na jednotlivych
pracovnich pozicich, seznameni s provozem, seznameni
s BOZP, administrativni asistence zaméstnancl
spolec¢nosti.

ZvySeni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci
daného oboru a nové praktické dovednosti, ziskani
védomosti v oblasti managementu firmy

Nazev prilohy:
Priloha ¢. 2 Priibézné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

Datum vydani pfilohy:
Mésicné

Pfi skon€eni odborné praxe

Po absolvovani sjednané
délky odborné praxe
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HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. Casovy a obsahovy ramec pribéhu odborné praxe je vhodné
predjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem
jiz pfed nastupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl zfejmy jiz pred
podepsanim Dohody o vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popripadé
Dohody o poskytnuti pfispévku na mentora. Podle aktuaini situace a potfeby mize byt
harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pfipadé potreby doplrite fadky/
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Meésic/
Datum

Aktivita

Rozsah

Zapojeni
Mentora

Leden
2021

Unor
2021

Brezen
2021

Duben
2021

Kvéten
2021

Cerven
2021

Seznameni s pracovnimi aktivitami spoleénosti,
nauceni prace s internim programem spole¢nosti.

Zaijisténi chodu sekretariatu spole€nosti, organizovani
a potvrzovani pracovnich schizek nadfizenych.
Evidence firemni posty, smluv a majetku spole¢nosti.
Telefonické a emailové kontaktovani stavajicich
klient spolecnosti.

Zajisténi chodu sekretariatu spole€nosti, organizovani
a potvrzovani pracovnich schizek nadfizenych.
Evidence firemni posty, smluv a majetku spole¢nosti.
Telefonické a emailové kontaktovani stavajicich
klient spoleénosti.

Zaijisténi chodu sekretariatu spolecnosti, organizovani
a potvrzovani pracovnich schizek nadfizenych.
Evidence firemni posty, smluv a majetku spole¢nosti.
Telefonické a emailové kontaktovani stavajicich
klient spolecnosti.

Zajisténi chodu sekretariatu spolecnosti, organizovani
a potvrzovani pracovnich schizek nadfizenych.
Evidence firemni posty, smluv a majetku spole¢nosti.
Prace v internim programu spolec¢nosti, planovani
pfehledu mési¢nich zakazek jednotlivych pracovniki
a klientu. Evidence pfijatych faktur podle dodavatell a
kontrola jejich uhrad. Telefonické a emailové
kontaktovani stavajicich klientd spole€nosti a
kontaktovani potencionalnich zakaznikd, zajistovani
novych zakazek.

Zajisténi chodu sekretariatu spolecnosti, organizovani
a potvrzovani pracovnich schizek nadfizenych.
Evidence firemni posty, smluv a majetku spole¢nosti.
Prace v internim programu spolec¢nosti, planovani
pfehledu mési¢nich zakazek jednotlivych pracovniku
a klientd. Evidence pfijatych faktur podle dodavatelu a
kontrola jejich uhrad. Telefonické a emailové
kontaktovani stavajicich klientd spole€nosti a
kontaktovani potencionalnich zakaznikd, zajistovani
novych zakazek.

40 hod/tyden

40 hod/tyden

40 hod/tyden

40 hod/tyden

40 hod/tyden

40 hod/tyden

5 hod/tyden

5 hod/tyden

5 hod/tyden

5 hod/tyden
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Cervenec
2021

Srpen
2021

Zari
2021

Rijen
2021

Zajisténi chodu sekretariatu spoleénosti, organizovani
a potvrzovani pracovnich schizek nadfizenych.
Evidence firemni posty, smluv a majetku spole¢nosti.
Prace v internim programu spolec¢nosti, planovani
pfehledu mési¢nich zakazek jednotlivych pracovniku
a klientu. Evidence pfijatych faktur podle dodavatel( a
kontrola jejich uhrad. Telefonické a emailové
kontaktovani stavajicich klientd spole€nosti a
kontaktovani potencionalnich zakazniku, zajistovani
novych zakazek.

Zajisténi chodu sekretariatu spoleénosti, organizovani
a potvrzovani pracovnich schizek nadfizenych.
Evidence firemni posty, smluv a majetku spole¢nosti.
Prace v internim programu spolec¢nosti, planovani
pfehledu mési¢nich zakazek jednotlivych pracovniku
a klientd. Evidence pfijatych faktur podle dodavatell a
kontrola jejich uhrad. Telefonické a emailové
kontaktovani stavajicich klientd spolecnosti a
kontaktovani potencionalnich zakaznikd, zajistovani
novych zakazek.

Zaijisténi chodu sekretariatu spole€nosti, organizovani
a potvrzovani pracovnich schizek nadfizenych.
Evidence firemni posty, smluv a majetku spole¢nosti.
Prace v internim programu spolec¢nosti, planovani
pfehledu mési¢nich zakazek jednotlivych pracovniku
a klientu. Evidence pfijatych faktur podle dodavatel( a
kontrola jejich uhrad. Telefonické a emailové
kontaktovani stavajicich klienti spole¢nosti a
kontaktovani potencionalnich zakaznikd, zajistovani
novych zakazek.

Zajisténi chodu sekretariatu spolecnosti, organizovani
a potvrzovani pracovnich schizek nadfizenych.
Evidence firemni posty, smluv a majetku spole¢nosti.
Prace v internim programu spolec¢nosti, planovani
prehledu mési¢nich zakazek jednotlivych pracovniki
a klientu. Evidence pfijatych faktur podle dodavatel( a
kontrola jejich uhrad. Telefonické a emailové
kontaktovani stavajicich klientd spole¢nosti a
kontaktovani potencionalnich zakaznikd, zajistovani
novych zakazek.

40 hod/tyden

40 hod/tyden

40 hod/tyden

40 hod/tyden

* V pfipadé, Ze si zaméstnavatel GcCastnika neponecha v pracovnim poméru po skonceni
odborné praxe, poskytne zaméstnavatel ,Reference pro budouciho zaméstnavatele®, a to ve

volné formé.

SChvalil(@): XXX .oooo o dne 21.12.2020
(jméno, pfijmeni, podpis)




