ODBORNA PRAXE v kostce

Pro zvladnuti zakladnich teoretickych znalosti jsou dileZité hlavné praktické zkusenosti a dovednosti
ziskané v redlném pracovnim prostredi. A ty Zzak(im castecné poskytne absolvovani odborné praxe.
Jednd se o souvislou dvoutydenni neplacenou odbornou praxi ve 2. a poté ve 3. ro¢niku na
pracovistich fyzickych nebo pravnickych osob.

Odborna praxe je zabezpecena na zakladé smluvniho vztahu skoly (vysilajici organizace) a pfislusné
organizace (poskytovatel odborné praxe). V organizaci vam bude urcen garant odborné praxe.

Misto odborné praxe si zak zajistuje sam. Pfi zajistovani praxe je nutné projevit miru iniciativy, kterou
pak zak rozvine pfi hleddni budouciho zaméstnani. V této fazi prokazuje Zak schopnost pisemné
i ustni komunikace a dovednosti spojené s prezentaci své vlastni osoby a svych schopnosti.

GARANT ODBORNE PRAXE

Garantem odborné praxe je pracovnik (zaméstnanec) nasmlouvané organizace urceny pro dozor nad
kondnim odborné praxe Zaka.

UCITEL EKONOMIKY

Se svym ucitelem ekonomiky resi Zak nékteré véci souvisejici s odbornou praxi.

PISEMINOST]

— hodnoceni praxe zaméstnavatelem, které zaméstnavatel zaznamena do pfislusné tabulky,
— zprava z odborné praxe zpracovand zakem, kterou Zak vypracuje ve stanoveném terminu podle
pokynU pro vytvoreni zpravy z praxe.

VYZNAM ODBORNE PRAXE PRO ZAKY

Zak:

si doplni a upevni nékteré védomosti a dovednosti ziskané ve vyucovacich pfedmétech,
vytvofi si konkrétni pfedstavu o fungovani dané organizace (firmy, Uradu, instituce aj.),
OVEéfi si vztah teorie a praxe a ziska konkrétni poznatky z pracovniho prostredi,

vyzkousi si, zda je schopny uplatnit své teoretické znalosti v praxi prostiednictvim feseni
zadanych ukoll garantem odborné praxe,

5. postupné rozviji svoji samostatnost, kreativitu, zodpovédnost, pfesnost a iniciativu,
6. mize ziskat od vedeni firmy nabidku brigady, ptipadné i zaméstnani.
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Ve vztahu ke své odborné praxi si Zak stanovi dilci cile:

1. maximalné se snazit poznat danou firmu,

zameéfit se na kvalitu své odvedené prace,

pfi pInéni zadanych Ukoll byt vidy zodpovédny a presny,

aktivné se zapojit do feseni aktualnich problém firmy,

snazit se pracovat tymové a respektovat pravidla tymové spoluprace,
spravné komunikovat (Ustné i pisemné) a slusné se chovat.
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DOPORUCENI PRO ZAKY — JAK NAJIT A OSLOVIT VHODNOU ORGANIZACI (FIRMU)

Aktivné hledejte pracovisté fyzickych nebo pravnickych osob, které ma oprdvnéni k Cinnosti
souvisejici s danym oborem vzdélani a sidli v misté vaseho bydlisté nebo co nejblize od néj. Vyuzijte
zkusenosti vasich starsich spoluzaki a dejte na jejich doporuceni.



Pokud se vam podafi vytipovat vhodnou firmu, dojednejte si prvni schlizku s uréenou osobou ve
firmé.

Na prvni schlzku se pfedem velice dobfe pfipravte.

PRIPRAVA A REALIZACE PRVNI SCHUZKY VE FIRME
Pfedem si ptipravte zakladni informace o skole, kde studujete a o oboru vzdélani, ktery studujete.
Dale si velice peclivé ptipravte zédkladni informace o své odborné praxi ve firmé.

Na schlzku se vhodné oblecte (slusné a pékné obleceni). Je nutné si uvédomit, Ze prvni dojem mize
vyznamné ovlivnit Uspéch celého jednani.

Pfedem si zkontrolujte zakladni Udaje — termin, misto a ¢as schiizky — a urcité se dostavte alespori 15
minut pfedem.

Vzdy dodrzujte zdsady slusného chovani a zakladni spolecenskd pravidla:

— vstoupis — pozdrav,

— o0dchazi$ - rozluc se (spisovné, ne ,,naschle”),

— chces-li — fekni prosim,

— dostanes-li — rekni dékuiji,

— neskakej nikomu do teci, kazdy ma pravo vyjadrit svlj nazor.

Nabidku obéerstveni pfijméte nebo slusné odmitnéte s omluvou.
V pripadé, Zze néco nevite, omluvte se a sdélte, Zze informaci zjistite a v€as poskytnete.
Na zavér nezapomente podékovat a slusné se rozloucit.

PFi navstéveé firmy a pfi komunikaci s vedenim firmy je tfeba mit na paméti, Ze nepredstavujete pouze
sam sebe, ale hlavné prezentujete svoji Skolu. To samé plati i pro vase chovani ve firmé béhem
odborné praxe. Vhodné proto reprezentujte Skolu a sdm sebe!

REALIZACNI ETAPA
PRAVA A POVINNOSTI ZAKA NA ODBORNE PRAXI:

— ma pravo kdykoliv se obratit na garanta odborné praxe nebo svého ucitele ekonomiky,

— pravidelné dochazi na pracovisté v predem domluveny ¢as a hlasi se garantovi odborné
praxe,

— dodrZuje stanovenou pracovni dobu na pracovisti a uréené prestavky v praci,

— v pripadé onemocnéni nebo jiné nahlé absence oznamuje ihned prokazatelnym zplsobem
tuto skutecnost garantovi odborné praxe ve firmé a svému tfidnimu uciteli (absence se resi
ve Skole podle zasad stanovenych ve skolnim radu),

— aktivné pristupuje k plnéni vSech zadanych ukoll a zajima se o dané zafizeni,

— dodrZuje pravidla a zdsady BOZP, PO a ochrany Zivotniho prostredi,

— dodrZuje zdsadu mlcéenlivosti o vSech informacich a skutecnostech, se kterymi pfijde do styku
béhem odborné praxe v organizaci,

— zpracovava pribézné zpravu z odborné praxe a ve stanoveném terminu a predepsané formé

ji odevzdd svému uciteli ekonomiky,

na konci odborné praxe necha vyplnit hodnoceni odborné praxe zaméstnavatelem a podle

pokynu ho odevzdava ve skole.



DOPORUCENI K NEKTERYM KROKUM A CINNOSTEM BEHEM ODBORNE PRAXE
Pfiprava na vykon odborné praxe:

— seznamim se s pozadovanou pracovni dobou a s reZimem prestavek v praci; domluvené véci
pak pfesné dodrzuji; zjistim si moznosti obcerstveni a stravovani,

— rovnéz zjistim, jaky je poZzadovany odév, jak se mam na pracovisté oblékat; pokud obdrzim
ochranné pracovni pomucky, pouZivam je pfesné podle pokyn,

— vzdy dodrzuji zasady sluSného chovani a zakladni spolec¢enska pravidla s cilem budovat si
image kvalitniho pracovnika, popf. potencidlniho zaméstnance; vsechny zadané ukoly plnim
vcas, presné a zodpovédné; podle svych schopnosti jednam pfi pInéni ukoll kreativné a
aktivné se Ucastnim vsech akci a ¢innosti firmy podle pokynu.

Zpracovavani zpravy z odborné praxe:

— prabézné zpracovavejte zpravu z odborné praxe,

— vytvarejte si pracovni verzi zpravy z odborné praxe ru¢nim zapisem do zvlastniho sesitu
kazdodenné a pomérné dost podrobné; nasledné po skonceni odborné praxe vyhotovte
definitivni verzi zpravy z odborné praxe na pocitaci presné podle stanovenych pokyn,

— praktickad doporuceni:

o kazdy den si pofizujte potifebné pozndmky, co se v dany den pfi odborné praxi konalo,

o zaznamy nezpracovavejte formou vypravéni, pouzivejte spravnou odbornou terminologii,
nepouzivejte neodborné vyrazy a slangy, vyuzivejte znalosti z odbornych vyucovacich
predmétd ze skoly,

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



