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UvoD

Publikace je uréena pro zaky skupiny obort vzdélani 63 Ekonomika a
administrativa (resp. jednotlivych oborl vzdélani 63-41-M/01 Ekonomika a
podnikani a 63-41-M/02 Obchodni akademie). Navazuje na dalSi dvé samostatné
publikace pro vedeni $kol a ugitele odbornych vyuc€ovacich pfedmétl v danych
oborech vzdélani a pro socialni partnery (pracovisté fyzickych nebo pravnickych
osob), kde se mlze realizovat praktické vyu€ovani (resp. odborna praxe) podle

schvalenych Skolnich vzdélavacich programu.

Jako pfiklad dobré praxe je kompletné a podrobné& zpracovana problematika
odborné praxe v celkovém rozsahu 4 tydny (souvisla odborna praxe) ve

3. roéniku vzdélavani obchodni akademie.

Souvislost textu neni naruSovana citanimi odkazy a z autorského zakona je
vyuZita moznost citace v oduvodnitelné mife — tzv. mala citace. Forma citace je

v celém materialu jednotna. Na konci publikace je seznam pouZité literatury.

V celém textu publikace jsou pouzivany muzské tvary pro oznaceni jednotlivych
kategorii pracovniku (feditel, ucitel, garant odborné praxe aj.). Ani v nejmensim

to neznamena, Ze bychom tim chtéli pfehlédnout Zensky element. Jde nam o co
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ZACI

OSLOVENI ZAKU

Vazeni zZaci,

obracime se na vas s problematikou odborné praxe zaku obchodni akademie.
Pro zvladnuti zakladnich teoretickych znalosti jsou dulezité hlavné praktické
zkuSenosti a dovednosti ziskané v realném pracovnim prostfedi. A ty vam

Castecné poskytne absolvovani odborné praxe. Jedna se o souvislou Ctyftydenni

neplacenou odbornou praxi na pracovistich fyzickych nebo pravnickych osob.

Odborna praxe je zabezpe€ena na zakladé smluvniho vztahu Skoly (vysilajici
organizace) a prislusné organizace (poskytovatel odborné praxe). V prubéhu
vasi praxe budete spolupracovat s ucitelem — vedoucim praxe a v organizaci
bude uréen garant odborné praxe, ktery vas povede, bude vam zadavat ukoly a

jejich plnéni nasledné kontrolovat.

Misto odborné praxe si podle pfedem sdélenych pokynu zajistite sam, pfipadné
vam bude doporu¢eno Skolou. PFi zajiStovani praxe je nutné projevit miru
iniciativy, kterou pak rozvinete pfi hledani budouciho zaméstnani. V této fazi
musite prokazat schopnost ustni i pisemné komunikace a dovednosti spojené

S prezentaci své vlastni osoby a svych schopnosti.

PFejeme vam hodné uspéchu.

VYSVETLENI ZAKLADNIiCH POJMU

PFi odborné praxi se budete setkavat s dulezitymi osobami, které s vami budou
pravidelné spolupracovat a komunikovat. Pro vadi pfedstavu je v kratkosti

predstavime.
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GARANT ODBORNE PRAXE

Garantem odborné praxe® je uréeny pracovnik (zaméstnanec) nasmlouvané
organizace (firmy) pro fizeni odborné praxe zaku a vase pfimé vedeni. S nim

budete béhem odborné praxe denné v kontaktu.

VEDOUCI ODBORNE PRAXE

Vedoucim odborné praxe je uditel urCeny feditelem Skoly pro zajisténi odborné
praxe jednotlivych tfid. S nim budete FeSit nékteré véci souvisejici s odbornou

praxi ve Skole.

PiSEMNOSTI

Pfi odborné praxi se setkate s pisemnostmi, které budete osobné zpracovavat.

Pro vasi pfedstavu je v kratkosti predstavime:

— navratka (pfedbézné potvrzeni souhlasu organizace s odbornou praxi zaka),

pfiloha €. 1,

— kontaktni list (doklad o kazdodenni &innosti zaka na odborné praxi), pfiloha
¢. 2,

— zaznamovy arch (hodnoceni praxe zakem), pfiloha €. 3,

— zprava z odborné praxe zpracovana zakem (podrobny popis odborné praxe a

pfipadova studie), pfilohy €. 4 a 5.

v v

Podrobnosti o pisemnostech se dozvite v dalsi ¢asti publikace.

VYZNAM ODBORNE PRAXE PRO ZAKY

Pfi jakémkoliv pohovoru u pfijimaciho fizeni na pracovni pozici po vas budou
pozadovat dokladovat vasi praxi a pracovni zkusenosti. U Cerstvého absolventa
Skoly je toto zasadni problém. Vase souvisla odborna praxe mize byt pro nékteré
potencialni zaméstnavatele vyznamna a vy si ji mizete uvést i do zivotopisu,

napfiklad nasledujicim zpusobem.

Odborna praxe je pro mé vyznamna z nasledujicich davodu:

! Pojmy garant odborné praxe a vedouci odborné praxe jsou v souladu s vyhlaskou ¢. 13/2005 Sb., ve znéni
pozdéjSich predpisli. Garant odborné praxe je v postaveni instruktora a vedouci odborné praxe je v postaveni

ucitele odbornych pfedmétt dle § 15 odst. 3 citované vyhlasky.
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1. doplnim si a upevnim nékteré védomosti a dovednosti ziskané ve vyucovacich

predmétech,

2. vytvofim si konkrétni pfedstavu o fungovani dané organizace (firmy, Uradu,

instituce aj.),

3. ovéfim si vztah teorie a praxe a ziskam konkrétni poznatky z pracovniho

prostredi,

4. vyzkouSim si, zda jsem schopny uplatnit své teoretické znalosti v praxi

prostfednictvim fe$eni zadanych ukol( garantem odborné praxe,

5. postupné budu rozvijet svoji samostatnost, kreativitu (tvofivost), zodpovédnost,

presnost a iniciativu,

6. vedeni firmy mné mdze nabidnout brigadu pfed ukonéenim Skoly nebo po
maturitnich zkouskach, pfipadné i zaméstnani.

Ve vztahu ke své odborné praxi si stanovim zakladni dil&i cile:

1. maximalné se budu snazit poznat danou firmu,

2. zaméfim se na kvalitu své odvedené prace,

3. pfi pInéni zadanych Ukol budu vzdy zodpovédny a piesny,

4. aktivné se zapojim do feSeni aktualnich problému firmy,

5. budu se snaZit pracovat tymové a respektovat pravidla tymové spoluprace,

6. budu spravné komunikovat (Ustné i pisemné) a slusné se chovat.

PRIPRAVNA ETAPA

KDE ZISKATE DULEZITE INFORMACE O ODBORNE PRAXI

Zakladni udaje o odborné praxi ma skola ve schvalenych Skolnich vzdélavacich
programech, které jsou Casto k dispozici na intranetu, popf. i na webovych

strankach Skoly.

Vedeni Skoly v€as sestavuje harmonogram Skolniho roku. V ném potom najdete,
mimo jiné, i zakladni informace o odborné praxi: udaje o prvni informativni

schlizce pro zaky, udaje o informativni schuzce pro rodi¢e, Udaje o pfipadnych
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dalSich spole¢nych schuzkach se zaky, terminy odborné praxe, popf. dalsi udaje

souvisejici s danou problematikou.

Rozhodujici je pak pro vas prvni informativni schizka pro zaky, kde vam sdéli
zakladni informace o odborné praxi a kde se mohou zaci ihned ptat na nékteré

problémy a dalsi informace.

VétSinu informaci obsahuje i tato publikace. Pribéh realizace odbornych praxi
zaku strednich Skol se na jednotlivych Skolach prili§ nelisi. Presto kazda Skola
muze mit v dané oblasti sva specifika. Proto rozhodujici jsou vzdy informace

konkrétni stfedni Skoly.

JAK NAJIT A OSLOVIT VHODNOU ORGANIZACI (FIRMU)

Aktivné hledejte pracovisté fyzickych nebo pravnickych osob, které ma opravnéni
k ¢innosti souvisejici s danym oborem vzdélani a sidli v misté vaseho bydlisté
nebo co nejblize od néj. Vyuzijte zkuSenosti vasich starSich spoluzakl a dejte na
jejich doporuceni. Rovnéz muzete problematiku konzultovat s uréenym vedoucim
odborné praxe ve 3kole. Pokud uvaZujete o odborné praxi v rodinné firmée,
projednejte tuto moznost pfedem s vedoucim odborné praxe, popf. s vedenim

gkoly.

Pokud se vam podafi vytipovat vhodnou firmu, dojednejte si prvni schizku

s vedenim firmy, popf. s uréenou osobou ve firmé.

Na prvni schiizku se pfedem velice dobfe pfipravte. Pokud si s né¢im nevite rady,

vyuzijte moznost konzultaci s uréenym vedoucim odborné praxe ve Skole.

PRiIPRAVA A REALIZACE PRVNI SCHUZKY VE FIRME

Pfedem si pfipravte zakladni informace o Skole, kde studujete a o0 oboru vzdélani,
ktery studujete. Tyto informace ma kazda sSkola na webovych strankach a ve
Skolnim vzdélavacim programu, popf. v propagacnich materialech pro uchazece
o studium. Pokud ma Skola vhodné propagacni materialy, mizete je vzit s sebou

pro vedeni firmy.

Dale si velice peclivé pfipravte zakladni informace o své odborné praxi ve firmeé.

K tomu muzete vyuzit tuto publikaci nebo Skolni vzdélavaci program.
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Od vedouciho odborné praxe ve Skole si vyzvednéte navratku (pfedbézné
potvrzeni souhlasu organizace s odbornou praxi Zaka, pfiloha €. 1). Tu pak
v zaveéru prvni schlizky nechate vyplnit a potvrdit danou firmou (v pfipadé jejiho

souhlasu s realizaci odborné praxe).

Na schlzku se vhodné oblecte (slusné a pékné obleceni). Je nutné si uvédomit,

Ze prvni dojem muze vyznamné ovlivnit ispéch celého jednani.

Predem si zkontrolujte zakladni idaje — termin, misto a ¢as schizky — a urcité se
dostavte alespon 15 minut pfedem. Nezapomerite si vzit zakladni potfebné

pisemné materialy a tuzku.

Vzdy dodrzujte zasady slusného chovani a zakladni spole¢enska pravidla:

Vstoupi$ — pozdrav.

Odchazi$ - rozlu€ se (spisovné, ne ,naschle®).

Chces-li — fekni prosim.

Dostanes-li — fekni dékuiji.

Neskakej nikomu do feéi, kazdy ma pravo vyjadfit svlj nazor.
Nabidku ob&erstveni pfijméte nebo slusné odmitnéte s omluvou.

V pfipadé, ze néco nevite, omluvte se a sdélte, ze informaci zjistite a vCas

poskytnete.

Na zavér nezapomente predlozit a vyplnit navratku, popf. dohodnéte jeji poslani
vedoucimu odborné praxe ve Skole. Nezapomente podékovat a slusné se

rozloudit.

PFi navstévé firmy a pfi komunikaci s vedenim firmy je tfeba mit na paméti, Ze
nepredstavujete pouze sam sebe, ale hlavné prezentujete svoji $kolu. To samé
plati i pro vaSe chovani ve firmé béhem odborné praxe. Vhodné& proto

reprezentujte Skolu a sdm sebe!

Potvrzenou navratku predejte podle pokynl vedoucimu odborné praxe a znovu
si ovéfte, zda vami vybrana firma spliiuje zakladni kritéria a pozadavky Skoly pro

realizaci odborné praxe.
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REALIZACNI ETAPA

PRAVA A POVINNOSTI ZAKA NA ODBORNE PRAXI:

ma pravo kdykoliv se obratit na garanta odborné praxe nebo vedouciho

odborné praxe,

doplriuje pravidelné kontaktni list a zpracovava pribézné zpravu z odborné

praxe,

vybere si jedno téma, problém, ukol aj. jako podklad pro zpracovani

pripadové studie, ktera bude soucasti zpravy z odborné praxe,

pravidelné dochazi na pracovisté v pfedem domluveny ¢as a hlasi se

garantovi odborné praxe,

dodrZzuje stanovenou pracovni dobu na pracovisti a uréené prestavky

V praci,

v pfipadé onemocnéni nebo jiné nahlé absence oznamuje ihned
prokazatelnym zplsobem tuto skute¢nost garantovi odborné praxe ve firmé
a vedoucimu odborné praxe ve Skole (neomluvena absence se feSi ve

Skole podle zasad stanovenych ve Skolnim Fadu),

aktivné pfistupuje k pInéni vSech zadanych ukoll a zajima se o dané
zarizeni,

ucastni se vSech akci firmy podle pokynl garanta odborné praxe,

dodrzuje pravidla a zasady BOZP, PO a ochrany zivotniho prostredi,

dodrzuje zasadu mil&enlivosti o v8ech informacich a skute€nostech, se

kterymi pfijde do styku béhem odborné praxe v organizaci,

na konci odborné praxe peclivé vyplni zaznamovy arch — hodnoceni

odborné praxe zakem a podle pokynu ho odevzdava ve Skole,

komunikuje s vedoucim odborné praxe a s garantem odborné praxe podle

aktualni potfeby osobné, telefonicky nebo elektronicky.

Metodicky inspiromat



DOPORUCENI K NEKTERYM KROKUM A CINNOSTEM BEHEM

ODBORNE PRAXE

Pfiprava na vykon odborné praxe:

ihned prvni den odborné praxe spole€né s garantem odborné praxe

zrekapitulujeme vytvofeny harmonogram odborné praxe,

— seznamim se s pozadovanou pracovni dobou a s rezimem pfestavek
v praci; domluvené véci pak presné dodrzuji; zjistim si moznosti

obdéerstveni a stravovani,

— rovnéz zjistim, jaky je poZadovany odév, jak se mam na pracovisté oblékat;
pokud obdrzim ochranné pracovni pom(cky, pouzivam je pfesné podle

pokyna,

— vzdy dodrzuji zadsady sluSného chovani a zakladni spoleCenska pravidla
s cilem budovat si image kvalitniho pracovnika, popf. potencialniho
zameéstnance; vSechny zadané ukoly plnim v€as, pfesné a zodpovédné;
podle svych schopnosti jednam pfi plnéni dkolu kreativné a aktivné se

ucastnim vSech akci a €innosti firmy podle pokynu.

Vyplnovani kontaktniho listu:

— kazdy den pravidelné doplfuji kontaktni list jako doklad o mé kazdodenni

praci a pfitomnosti/nepfitomnosti na ur€éeném pracovisti (pfiloha €. 2),

— zakladni udaje v kontaktnim listé: datum, €as pfichodu do prace, hlavni
Cinnosti provadéné béhem dne, ¢as odchodu z prace, popf. absence a jeji

davod,

— posledni den odborné praxe kontaktni list svym podpisem stvrzuje garant
odborné praxe a ve Skole pak vedouci odborné praxe, kterému kontaktni

list odevzdam,

— kontrolu pak muze jesté provést tfidni ucitel nebo ucitel odbornych

vyucovacich predmétu.

Zpracovavani zpravy z odborné praxe:
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— prubézné za pomoci garanta odborné praxe zpracovavam zpravu

z odborné praxe,

— je funkéni vytvaret si pracovni verzi zpravy z odborné praxe do zvliastniho
sesitu a informace zapisovat ruéné, kazdodenné a pomérné dost podrobné;
nasledné po skonceni odborné praxe vyhotovit definitivni verzi zpravy
z odborné praxe na pocitaCi presné podle vzoru a pokynu vedouciho

odborné praxe (pfilohy €. 4 a 5),
— prakticka doporuceni:
o kazdy den si pofizujte potfebné poznamky, co se v dany den pfi odborné
praxi konalo,
o zaznamy nezpracovavejte formou vypravéni (jako vypravéni pohadky
nebo né&jakého pfibéhu), pouzivejte spravnou odbornou terminologii,

nepouzivejte neodborné vyrazy a slangy, vyuzZivejte znalosti

z odbornych vyuc€ovacich pfedmétu ze Skoly,

o zvefejiiujte know-how organizace po pfedbézné konzultaci s garantem

odborné praxe, popf. s vedenim firmy,

o zaznamenavejte kontrolni navstévy nebo kontrolni telefonaty ze Skoly,
popf. jiné kontroly (napt. CSI aj.),

o dbejte v textu na spravny pravopis a pravidla gramatiky a spravnou
stylistiku,

o pfi sepisovani zpravy z odborné praxe na pocitaCi respektujte
pozadovanou formalni Upravu textu (pfiloha €. 5),

o definitivni verzi zpravy z odborné praxe odevzdejte vedoucimu odborné

praxe vcas, ve stanoveném terminu.

Zpracovani pfipadové studie:

— pfipadovou studii zpracovavam podle pfedem danych pokynl a za pomoci
garanta odborné praxe; jedna se o podstatnou a velice dulezitou ¢ast

zpravy z odborné praxe,

— pfipadova studie by méla stru¢né popsat feSeni, postup nebo analyzu

konkrétniho ukolu, ktery jsem ve firmé Fesil,
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— pfipadova studie by méla obsahovat:
o zadani ukolu/téma ukolu,

o pro¢ jsem toto téma zpracovaval (dlivod ze strany firmy — napf. nutnost

zpracovani finanéni analyzy pro ucely podani projektu apod.),
o co tento ukol mél firmé prinést, jaky byl stanoven cil mé prace,

o posouzeni vysledkl mé prace ocima garanta odborné praxe, zda byl

stanoveny cil prace splnén pfi feSeni tohoto ukolu apod.,
o zda pfineslo feSeni tohoto konkrétniho ukolu firmé néco nového,
o co feSeni tohoto konkrétniho Ukolu pfineslo osobné mnég,

— pfipadova studie bude pfilohou zpravy z odborné praxe.

Vyplnéni zaznamového archu — hodnoceni praxe Zzakem (pfiloha €. 3):

— hodnoceni odborné praxe zpracovavam ze svého pohledu a podle svych

ziskanych poznatkl a poznamek,
— vypliuji ho v zavéru odborné praxe jako zpétnou vazbu pro $kolu,

— vyplnény a podepsany ho odevzdam vedoucimu odborné praxe.

ZAVER
Zpracovana publikace by vas, studenty obchodni akademie, méla pfipravit na

odbornou praxi ve firmach a jinych organizacich, ktera je souc¢asti vaseho studia.

Rovnéz by méla byt vasim prlvodcem po celou dobu realizace odborné praxe.

K vasemu uspé3nému absolvovani odborné praxe oviem nestali, abyste si
publikaci pouze precetli; dulezité je, abyste se radami, které jsou v ni uvedeny,
také fidili, abyste se kriticky zamysleli nad svou praci. Pamatujte, Ze vie zalezi
jen na vas, na vadem poctivém pfistupu ke studiu a k plnéni dalSich povinnosti,

které s sebou toto studium pfinasi.
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