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g Operacni program Zaméstnanost

U

Ufad prace CR

I Uchaze€ o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXXXX
Datum narozeni: XXXXX
Kontaktni adresa: XXXXX
Telefon: XXXXX
Zdravotni stav dobry: XXXXX HHHHH
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/:
V evidenci UP CR od: XXXXX
Vzdélani: XXXXX
Znalosti a dovednosti: XXXXX
Pracovni zkuSenosti: XXXXX
Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi XXXXX XXXXX
XXXXX

b) Rekvalifikace
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1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: Bohumil Dostal
Adresa pracovisté: XXXXX
Vedouci pracovisté: XXXXX
Kontakt na vedouciho pracovisté: XXXXX

Pracovnik povéreny vedenim odborné

praxe — MENTOR

Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora:

Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné
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Ufad prace CR

. 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:

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

STRATEGICKE CILE:
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Administrativni pracovnik - recep&ni

XXXXX

12 mésicl ( 1. 7. 2017 - 30. 6. 2018)

vzdélani — stfedni odborné s maturity

stfredoskolské vzdélani, prace na PC, zaklady ucetnictvi

Pfijem a evidence klientt

Vedeni administrativni agendy

Vyfizovani objednavek klient(

Pokladna, pokladni doklady

Prodej a evidence prodeje dopliikového sortimentu
Poskytovani informaci o nabizenych sluzbach

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Osobni a telefonicka komunikace s klienty
Provadéni dil¢i administrativni prace
Rozsifovani klientské databaze

Zajisténi firemnich aktivit

Pomoc v marketingu firmy

Ziskavani dovednosti komunikace s klienty
Seznamovani se s chodem firmy

Reagovat na pozadavky klientt
Samostatné pracovat

Vedeni databaze klient(

PInéni operativnich ukol(

Zdokonalovdni se v administrativé

Ziskavdni samostatnosti a schopnosti komunikovat se
zdkazniky

Ziskani zodpovédnosti za vykonanou prdci

Schopnost pracovat pod obéasnym tlakem

Schopnost reseni problémi

Nazev prilohy:

Ptiloha €. 2Pribéiné 20. 10. 2017

Datum vydani pfilohy:
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hodnoceni odborné praxe 20.01. 2018
20.04.2018
20.07.2018

Priloha €. 3Zavérecné 20.07.2018

hodnoceni odborné praxe

Priloha €. 40svédceni o 20. 07. 2017

absolvovani odborné praxe

Priloha €. 5 Reference pro

budouciho zaméstnavatele*

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

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. casovy a obsahovy ramec priibéhu odborné praxe je
vhodné predjednat a konzultovat mezi pracovnikem UP CR, mentorem a absolventem jiZ pred
ndstupem absolventa na odbornou praxi aby jeho rdmec byl ziejmy jiZ pfed podepsdnim
Dohody o prispévku na zapracovdni. Podle aktudlni situace a potreby muze byt
harmonogram doplriovdn nebo upravovan.

/v pripadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni Mentora

Skoleni BOZP
Cervenec 2017 - zafi 2017 Seznameni s chodem firmy 3 mésice
Tvorba a dopliiovani evidence klientd

Seznameni se s pozadavky klientt
Pokladna, pokladni doklady
Evidence pfijaté a odchozi posty
Seznameni se s dopliikovym zboZim

Aktualizace databaze klienta 3 mésice
fijen 2017 — prosinec 2017 Zadavani doklad( do systému
Chystani dokladd pro ucetni
Pomoc s marketingem firmy

leden 2018 - bfezen 2018 Evidence posty 3 mésice
Vystavovani dokladi

Objednavky dopliikového zboZi
Pomocné prace pfi béZzné administr.
Komunikace s klienty

Zajistovani novych klientt
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duben 2018 — ¢erven 2018 Vkladani dat do pocitace

PFijimani telefonickych hovori
Sledovani prichozi a odchozi posty
Vyfizovani administrativni agendy pro
vedouciho pracovnika

Objednavka a evidence kancelafskych
potieb a zbozi bézného sortimentu
Zajisténi firemnich aktivit

Evidence ucetnich dokladd

Schopnost postarat se o chod firmy

3 mésice

Terminy pro odevzdani pribéiného hodnoceni:

20. 10. 2017
20.01. 2018
20.04. 2018
20.07. 2018

Termin pro vyhotoveni ptiloh — ,,Osvédceni o
absolvovani odborné praxe” a ,Zavérecné hodnoceni

odborné praxe“:

20.07.2018

(jméno, prijmeni, podpis)




