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UvoD

Publikace je ur¢ena pro vedeni Skol a ucitele odbornych vyu€ovacich predmétu
v danych oborech vzdélani. Navazuje na daldi dvé samostatné publikace - pro
24ky skupiny oborl vzdélani 63 Ekonomika a administrativa (resp. jednotlivych
obor( vzdélani 63-41-M/01 Ekonomika a podnikani a 63-41-M/02 Obchodni
akademie) a pro socialni partnery (pracovisté fyzickych nebo pravnickych osob),
kde se muze realizovat praktické vyucovani (resp. odborna praxe) podle

schvalenych Skolnich vzdélavacich programu.

Odborna praxe je nedilnou soucasti vychovné-vzdélavaciho procesu v ramci
oborl vzdélani s maturitni zkousSkou. Pfedstavuje dllezitou slozku v pfipravé
potencialnich absolventd Skol na jejich budouci profesi (zaméstnani). Odbornou
praxi zaci realizuji na pracovistich fyzickych nebo pravnickych osob, které maji
opravnéni k ¢innosti souvisejici s danym oborem vzdélani a které maji se Skolou
uzavienou smlouvu o obsahu a rozsahu odborné praxe a podminkach pro jeji

konani. Odborna praxe rozviji zejména odborné kompetence zaku.

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

3. roéniku vzdélavani obchodni akademie.

Cilem publikace je metodické a obsahové zpracovani vybrané oblasti.
Problematika je doplnéna i nékterymi nazornymi pfehledy a schématy pro
rychlejsi orientaci v dil€ich oblastech. VSechny texty jsou zpracovany na zakladé

principu: struéné, jasné a pfehledné.

Souvislost textu neni naruSovana citanimi odkazy a z autorského zakona je
vyuzita moznost citace v odavodnitelné 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 pracovnikl (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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ZAKLADNI PREDPOKLADY

VYCHOZI SITUACE

Ne vSechny skoly realizuji odbornou praxi zaka v realném podniku (firmé).
Odbornou praxi ¢asto nahrazuji fiktivni firmou. Muze forma fiktivni firmy nahradit

realnou odbornou praxi?

Rovnéz je nékdy odborna praxe ¢lenéna na mensi Casové celky a zafazovana
i do nizSich ro¢nikd (1. nebo 2. ro¢nik vzdélavani). Jsou kratké odborné praxe
opravdu efektivni a pfinosem pro zaky? A maiji zaci nizSich ro¢nikl jiz dostatek
potfebnych znalosti zejména z odbornych vyuéovacich pfedmétl ekonomika a

ucetnictvi, na které by se méli na odborné praxi nejvice zamérit?

Mnohé Skoly ponechavaji na samotnych zacich, aby si odbornou praxi zajistili
sami, nejlépe v misté svého bydlist€ anebo dokonce v rodinné firmé. Pokud
vedeni Skoly nenastavi kontrolni mechanismus pfi takovémto vybéru konkrétnich
organizaci (firem), nepfinasi odborna praxe vzdy ocdekavany efekt a Zzaci
nevykonavaji odborné &innosti. Skoly, resp. vedeni a uditelé, Zaci a
zameéstnavatelé pak nejsou spokojeni s pribéhem a pfinosem odbornych praxi.
To v8e vede k tomu, Ze Skoly i zaméstnavatelé ztraceji motivaci pro vzajemnou
spolupraci. Zaci pfi nekvalitnim zaji$téni odborné praxe neziskaji pottebnou
motivaci pro pfimy vstup na trh prace nebo nevyuZiji nabidky potencialniho

zaméstnavatele, u kterého byli ve firmé& na odborné praxi.

Cilem metodického materialu je pomoc Skolam pfi planovani a realizaci odborné
praxe jejich zakld. Poskytnout jim navod a konkrétni pfiklady jak fidit odbornou
praxi v jejich jednotlivych etapach, jak spolupracovat se zaméstnavateli a

s vlastnimi zaky.
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FIKTIVNI FIRMA

Fiktivni firma je nastrojem pro rozvoj podnikatelskych kompetenci zaka stfednich
a vySSich odbornych Skol. Poskytuje jim moznost aktivné rozvijet své obchodni
dovednosti a znalosti. Jedna se o virtualni spole€nost, ktera je vedena tak, jako

by skute€né existovala. Simuluje realné procesy, produkty a sluzby.

V &eskych podminkach je zakladana zaky pod dohledem jejich vyucujiciho a ve

spolupraci s Centrem fiktivnich firem, které vyuku ve fiktivni firmé koordinuje.

Fiktivni firma odpovida realné spolecnosti svoji formou, strukturou a funkci, fidi
se stejnymi pravnimi pfedpisy, vyuziva stejné podklady z hospodarské praxe.

Fiktivni firmy spolu obchoduji navzajem podle béznych obchodnich zvyklosti.

Cilem vyuky ve fiktivni firmeé je trénovat iniciativu, samostatnost a také poskytnout
Zakim znalosti, jak zaloZit a vést obchodni spoleénost nebo Zivnost. Zaci se
uci pracovat v tymu, pfijimat odpovédnost, rozvijet iniciativu a zlepSovat své
meékké a také odborné dovednosti. Dullezity je i trénink prezentace vysledkl jak

svych, tak celé spolecnosti.
Kompletni informace o fiktivnich firmach Ize nalézt na:

http://www.nuv.cz/vzdelavani-v-cr/centrum-fiktivnich-firem/o-fiktivni-firme.
PRAKTICKE VYUCOVANI

Praktické vyucovani se uskuteChuje ve Skolach a Skolskych zafizenich nebo na
pracovistich fyzickych nebo pravnickych osob, které maji opravnéni k innosti
souvisejici s danym oborem vzdélani a uzaviely se Skolou smlouvu o obsahu a

rozsahu praktického vyu€ovani a podminkach pro jeho konani.
UCEBNI PRAXE

UcCebni praxe je jednou zforem praktického vyuovani a uskuteCiuje se
v rozsahu stanoveném ramcovym vzdélavacim programem ve Skolach, ve
Skolskych zafizenich nebo na pracovistich fyzickych nebo pravnickych osob.

Ucebni praxe se uskutecCnuje jako soucast vyu€ovani pravidelné.
ODBORNA PRAXE

Odborna praxe je jednou zforem praktického vyuCovani a uskuteCiiuje se

v rozsahu stanoveném ramcovym vzdélavacim programem ve S$kolach, ve
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Skolskych zafizenich nebo na pracovistich fyzickych nebo pravnickych osob.
Odborna praxe se uskute€nuje jako soucast vyucovani v blocich, zpravidla

v celych tydnech.

PERSONALNI ZAJISTENI ODBORNE PRAXE

GARANT ODBORNE PRAXE

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

bude zak béhem odborné praxe denné v kontaktu.
Zakladni Cinnosti garanta odborné praxe:

¢ hlavni podil na realizaci odborné praxe Zzaka ve stanoveném terminu
(4 tydny),

e uvodni rozhovor se zakem, rozhovory v pribéhu odborné praxe a
zavérecny (hodnotici) rozhovor se zakem,

e vedeni a kontrola zaka a jeho ukolovani, uréovani zavaznych akci a
Cinnosti pro Zaka,

e evidovani dochazky Zzaka na pracovisté odborné praxe,

e stvrzeni svym podpisem kontaktniho listu (kontaktni list vyplfiuje pribézné
zak a stvrzeni svym podpisem provede garant odborné praxe -
podrobnéji viz dale),

e pomoc pfi zpracovavani vystupu z odborné praxe (zpravu z odborné
praxe zpracovava zak a kontrolu zajistuje garant odborné praxe),

e vyplnéni a stvrzeni svym podpisem hodnoceni praxe zaka,

e komunikace se Skolou prostfednictvim vedouciho odborné praxe ve Skole.

Garant odborné praxe pracuje pro Zaka, resp. Skolu za uplatu nebo zcela zdarma
(zalezi na smluvnich podminkach). Podle jeho zajmu muze byt i Clenem zkuSebni

komise pfi maturitni zkousce konkrétniho zaka.

VEDOUCI ODBORNE PRAXE

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

praxi.
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Zakladni ¢innosti vedouciho odborné praxe ve vztahu k zakovi:

e hlavni podil na pfipravé odborné praxe zaka ve stanoveném terminu
(4 tydny),

e kontrola Zaka na odborné praxi rdznymi zpusoby (telefonicky,
elektronicky, prostfednictvim garanta odborné praxe a osobné),

e TFeSeni problém0 s dochazkou zaka na pracovisté odborné praxe na
zakladé sdéleni Zaka nebo garanta odborné praxe,

o komunikace s firmou prostfednictvim garanta odborné praxe,

e kontrola pisemnosti souvisejicich s odbornou praxi.

PISEMNE VYSTUPY Z ODBORNE PRAXE

Oznaceni pisemnosti mGze byt rizné. V textu jsou pouzity nazvy pisemnosti,
které vytvofila a pouziva Obchodni akademie Tomase Bati a Vyssi odborna skola

ekonomicka Zlin. Dal8i moznost oznaceni je uvedena za lomitkem.
Pisemnosti souvisejici s odbornou praxi Zaka — zpracovava Zak:

e navratka (pfedbézné potvrzeni souhlasu organizace s odbornou praxi
zaka), plati v pfipadé, ze si ji vyhleda zak sam, pfiloha €. 1,

o kontaktni list/'vykaz o pribéhu odborné praxe (doklad o kazdodenni
¢innosti zaka na odborné praxi), pfiloha ¢. 3

e zaznamovy arch/zaznamovy list (hodnoceni praxe zakem), pfiloha ¢&. 4,

e zprava zodborné praxe zpracovana zakem/denik (podrobny popis

odborné praxe a pfipadova studie), pfilohy €. 6 a 7.
Pisemnosti souvisejici s odbornou praxi Zaka — nezpracovava Zak:

e smlouva o zajisténi odborné praxe zakua (Skola), pfiloha €. 2,
e zaznamovy arch/zaznamovy list (hodnoceni praxe Zaka garantem

odborné praxe), pfiloha ¢&. 5.

Kontaktni list je struény a pfehledny pisemny material, kterym zak dokladuje svoji
dochazku a vykonavanou hlavni ¢innost béhem dne. Zprava z odborné praxe je

podrobnéjsi material, ktery obsahuje dalSi poZadované véci a materialy.
SOCIALNI PARTNER (ORGANIZACE)

Socialnim partnerem je nasmlouvana organizace (firma, Urad, instituce aj.), ktera

ma opravnéni k Cinnosti souvisejici s danym oborem vzdélani a uzaviela se
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Skolou smlouvu o obsahu a rozsahu odborné praxe a podminkach jejiho konani

(poskytovatel odborné praxe zaku).

POJETI ODBORNE PRAXE

SYSTEM ODBORNE PRAXE ZAKU

Pribéh realizace odborné praxe zakl obchodnich akademii se z hlediska

metodického a Casového déli do 3 fazi. Postupnou realizaci jednotlivych fazi se

pIni zakladni cile odbornych praxi.

Obecné cile:

1.

doplnéni a upevnéni védomosti a dovednosti zaku ziskanych ve
vyuc€ovacich predmétech,

vytvoreni konkrétnich pfedstav zakd o fungovani dané organizace (firmy,
Ufadu, instituce aj.),

ovéfeni si vztahu teorie a praxe pfi praktické aplikaci védomosti a
dovednosti ziskanych predevdim v odbornych vyulovacich pfedmétech
vyucovanych ve Skole,

realizovani teoretickych znalosti zak( v praxi prostfednictvim FeSeni
zadanych ukoll garantem odborné praxe,

postupné rozvijeni samostatnosti, kreativity, zodpovédnosti, pfesnosti a
iniciativy zaka,

rozvoj asertivniho jednani zakl a vytvareni pozitivnich mezilidskych
vztah,

formovani profesionalnich vlastnosti a rozvoj odbornych a praktickych

kompetenci zaku.

DilCi cile zaka ve vztahu k odborné praxi:

a krc w0

motivace zaka k poznani firmy (sepéti teorie a praxe),
kvalita odvedené prace,

zodpovédnost a presnost pInéni ukol(,

zapojeni do feSeni aktualnich problému firmy (zafizeni),

tymova prace a sdileni chovani zaka v pracovnim tymu.
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Kompetence zaka a jejich rozvoj béhem odborné praxe:

1. kompetence k feSeni problému na pracovisti odborné praxe,

2. komunikativni kompetence uplatfiované na pracovisti odborné praxe,
3. personalni a socialni kompetence,
4

kompetence k pracovnimu uplatnéni a podnikatelskym aktivitam.

VYPIS ZE SKOLNIHO VZDELAVACIHO PROGRAMU OBCHODNI{

AKADEMIE TOMASE BATI A VYSSi ODBORNE SKOLY EKONOMICKE
ZLiN

Odborna praxe je nedilnou soucasti vychovné-vzdélavaciho procesu v ramci
obort vzdélani s maturitni zkouskou. Predstavuje dllezitou slozku v pfipravé
zaklh na praktickou ¢&ast jejich budouci profese a rozviji odborné a praktické

kompetence zakau.

Odborna praxe je zafazena do 3. ro¢niku vzdélavani ve 2. pololeti Skolniho roku.
Odborné praxe se ucastni povinné vSichni Zaci 3. roCniku denni formy
vzdélavani.

Odborna praxe je souvislou praxi v délce trvani 4 tydny (20 pracovnich dn0).

Casovy prabéh:

fijen — informacni schiizka pro zaky,

e listopad — informacni schlizka pro rodi¢e zaka (vstupni informace),

e unor — odevzdani vyplnénych a potvrzenych navratek,

e bfezen — pfiprava a podepsani smlouvy o zajisténi odborné praxe,

e duben — informacéni schizka pro rodi€e zakl (doplfujici a rekapitulacni
informace),

e kvéten — dokonceni pfipravy odborné praxe,

e Cerven — vlastni realizace odborné praxe a jeji nasledné vyhodnoceni.

Realizace praxe zaku je na zakladé vysvétleni a nazorného pfedvedeni, spojeni
teorie s praxi, modelové a realné pracovni situace, pfipadové studie, analyzy

vybranych norem a smérnic.

Vedouci odborné praxe provede pred nastupem na souvislou odbornou praxi
Skoleni zakl o BOZP, PO a ochrané zivotniho prostredi. Vstupni Skoleni zaku
0 BOZP, PO a ochrané zivotniho prostfedi na konkrétnim pracovisti provede

garant odborné praxe.
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Komunikace Skoly, firmy a zaka b&hem odborné praxe:

o vedouci odborné praxe a garant odborné praxe — osobng, telefonicky
nebo elektronicky,
e zak a vedouci odborné praxe — osobng, telefonicky nebo elektronicky,

e Zzak a garant odborné praxe — osobng, telefonicky nebo elektronicky.

12
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OBR. 1: TRI FAZE PRUBEHU ODBORNE PRAXE ZAKA

tfi faze pribéhu
odborné praxe Zaka

1. pfipravna etapa

2. realizaéni etapa

3. zavérecna
(hodnotici) etapa
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Skoly

plan odborné praxe

zpracované pisemnosti
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kontrola a vyhodnoceni
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kontrola a
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vyhodnoceni OP
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vyhodnoceni

odborné praxe
Zakem
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PRIPRAVNA ETAPA

VEDENI A UCITELE SKOLY
Prace vedeni a ucitelt Skoly:

e kontrola nastaveni odborné praxe ve schvalenych SVP,
e ustanoveni vedouciho odborné praxe z fad ugitell a vytvoreni jeho napiné
prace:

o vede Zaky v systému odbornych praxi, konzultuje s nimi volbu
pracovisté a je hlavni osobou ve stanoveni osobnich cilG, zorganizuje
informacni schiizku pro zaky a rodice,

o kontroluje spravnost vyplnéni a vyhodnoceni navratky (pfiloha €. 1),

o zabezpecuje uzavieni smlouvy o zajisténi odborné praxe zaku (pfiloha
€. 2) s danym pracovidtém (samotny podpis smlouvy za 3kolu je vzdy
v kompetenci Feditele Skoly),

o zprostfedkovava kontakt mezi danymi subjekty (Skolou a organizaci) a
feSi s odbornym garantem odborné praxe v organizaci pfipadné
problémové situace,

o zadava a kontroluje vystupy z odborné praxe (zpracované pisemnosti)
a poskytuje zakovi zpétnou vazbu,

o provadi kontrolu na pracovisti a individualni hodnoceni zaku,

e pfiprava formulafe navratky (pfiloha €. 1),

e pfiprava smlouvy o zajisténi odborné praxe (pfiloha €. 2),

e pfiprava formulafe kontaktni list (pfiloha €. 3),

e pfiprava formulafe zprava z odborné praxe (pfilohy €. 6 a 7),

e pfiprava evaluacnich zaznamovych archl pro zaky a firmy (pfilohy €. 4 a

5).

PRACE SE ZAKY
Praci se zaky zajistuje vedouci odborné praxe:

e organizace informacni schlizky pro zaky:
o vysvétleni vyznamu odborné praxe a jeji zaclenéni do u¢ebniho planu,
o sdéleni organizaéniho zajisténi odborné praxe,

o pravidla zajisténi mista odborné praxe samotnymi zaky,

Metodicky inspiromat
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e rozdani formulare navratka se sdélenim zakladnich pokynu,

e prubézné individualni konzultace se Zaky v pfipadé vzniklych obtizi.

INFORMACE O ODBORNE PRAXI
Zaci jsou upozornéni na 8kolni vzdélavaci program, kde najdou zékladni
informace o odborné praxi (tento dokument je vétSinou na intranetu a na

webovych strankach skoly).

V pisemné podobé muize byt systém odborné praxe zpracovan skolou napf. jako
Metodicky pokyn pro zaky 3. roCniku obchodni akademie k souvislé odborné
praxi (pokud je zpracovan jasné, stru¢né a vystizné, je to pro zaky lepSi a

jednodussi material nez SVP).

Vedeni Skoly v€as pfipravi harmonogram Skolniho roku a poskytne ho zakam.
V ném potom zaci najdou mimo jiné i zakladni informace o odborné praxi: udaje
o prvni informativni schizce pro zaky, udaje o informativni schizce pro rodice,
Udaje o pfipadnych dalSich spoleénych schizkach se zaky, terminy odborné

praxe, popr. dalSi udaje souvisejici s danou problematikou.

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

problémy a dalsi informace.

VétSinu informaci obsahuje i tato publikace. Priibéh realizace odbornych praxi
zakl stfednich Skol se na jednotlivych Skolach pfili§ nelisi. Pfesto kazda Skola
muze mit v dané oblasti sva specifika. Proto rozhodujici jsou vzdy informace

konkrétni stfedni Skoly.

HLEDANI A OSLOVENI VHODNE FIRMY

Zaci jsou poudeni, aby aktivné hledali pracovisté fyzickych nebo pravnickych
osob, které maji opravnéni k Cinnosti souvisejici s danym oborem vzdélani a sidli
v misté jejich bydli§té nebo co nejblize. Rovnéz mohou problematiku konzultovat
s uréenym vedoucim odborné praxe ve Skole. Pokud uvazuji o odborné praxi
v rodinné firmé&, projednaji tuto moznost pfedem s vedoucim odborné praxe,

popf. s vedenim Skoly.

Pokud si s né€im nevi rady, vyuZiji moznost konzultaci s uréenym vedoucim

odborné praxe ve Skole.

Metodicky inspiromat
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PRiPRAVA ZAKU NA PRVNI SCHUOZKU VE FIRME
Pfipravit Zzaky na osobni prezentaci ve firmé. Tato ¢ast je dllezita pro konecné

rozhodnuti vedeni firem o umoznéni/neumoznéni odborné praxe zakim Skoly.

Vedouci odborné praxe ve Skole pfeda zakium navratku (pfedbézné potvrzeni

souhlasu organizace s odbornou praxi zaka) a pouci je, jak s ni nakladat.
Zaky je tfeba upozornit i na vhodné obledeni (slugné, pékné a &isté).

Rovnéz je tfeba zaky upozornit i na zasady slusného chovani a na zakladni

spoleCenska pravidla.

Nékolikrat je vhodné zakum pfipomenout, aby si pfedem zkontrolovali zakladni
Udaje — termin, misto a ¢as schlizky — a urCité se dostavili alesponn 15 minut
pfedem a aby si nezapomnéli vzit zakladni potfebné pisemné, popf. propagacni
materialy.

Zaci si musi byt plné védomi téchto skuteénosti: pfi navstévé firmy a pfi
komunikaci s vedenim firmy je tfeba mit na paméti, Ze nepfedstavuji pouze sam
sebe, ale hlavné prezentuji svoji 8kolu. Stejné potom plati i pro moje chovani ve

firmé béhem odborné praxe.

VYZNAM SPOLUPRACE SE SKOLOU PRO FIRMU

Ve firmé se muze objevit dotaz, jaky pfinos pro firmu dana spoluprace se Skolou

bude mit. Tady jsou nékteré moznosti:

e firmy nemusi platit zakim za vykonanou praci,

e firmy si mohou vyfeSit nékteré ukoly prostfednictvim zakd na odborné
praxi,

e firmy si mohou zcela zdarma ,otestovat® svého potencialniho
zaméstnance, coz je mnohem jednodu8si nez vytvofeni pracovniho
pomeéru,

e dobfe pfipravena pracovni sila,

e snizeni €asu nutného na zapracovani nového pracovnika,

e firmy mohou na zakladé webovych stranek Skoly vyhledavat Zzaky nebo
absolventy pro své pracovni pozice,

e firmy mohou znovu nabidnout odbornou praxi dalSim zakam,

¢ firmy mohou nabidnout letni brigadu pro zaky Skol,

Metodicky inspiromat
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e zastupci firem mohou byt i ¢leny maturitni komise nebo mohou vstupovat
do vyuc€ovaciho procesu formou besed, workshopu, exkurzi,

e dobré public relations aj.

VYPLNENI KONTAKTNIHO LISTU BEHEM ODBORNE PRAXE

Zakam je tfeba zddraznit, Ze kontaktni list musi doplfiovat pravidelné kazdy den
jako doklad o své kazdodenni praci a pfitomnosti/nepfitomnosti na uréeném

pracovisti.

Zaci vypliuji v kontaktnim listé zakladni udaje: datum, &as pFichodu do préace,
hlavni ¢innosti provadéné béhem dne, ¢as odchodu z prace, popf. absenci a jeji

davod (pfiloha €. 3).

Pfi kontrole odborné praxe bude vyzadovat vedouci odborné praxe jako doklad

0 plnéni odborné praxe Zakem pravé doplfiovany kontaktni list.

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

odevzdaji.

Kontrolu pak muze jesté provést tfidni ucitel nebo ugitel odbornych vyu€ovacich

predmétu.
ZPRACOVANI ZPRAVY Z ODBORNE PRAXE

Zaky je tfeba upozornit, aby zpracovavali zpravu z odborné praxe prib&zné a
samostatné, v pfipadé potfeby nebo problémid mohou vyuzit pomoci garanta

odborné praxe.

Z&ci si tvofi pracovni verzi zpravy z odborné praxe do zvlastniho sesitu a
informace zapisuji ru¢né, kazdodenné a pomérné dost podrobné; nasledné po
skonCeni odborné praxe vyhotovi definitivni verzi zpravy z odborné praxe na

pocitaci pfesné podle vzoru a pokyn( vedouciho odborné praxe (pfilohy €. 6 a 7).

Zaci musi v&dét o chybach vyskytujicich se u jejich starSich spoluzaki

v minulych letech:

e zaci si nedélaji potifebné poznamky pravidelné kazdy den a pak si

nemohou vzpomenout, co se dany den pfi odborné praxi konalo,

Metodicky inspiromat
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e zaznamy jsou zpracovany formou vypravéni (jako vypravéni pohadky
nebo néjakého pfibéhu), zaci nepouzivaji spravnou odbornou
terminologii, nevyuzivaji znalosti z odbornych vyu€ovacich predmétu ze
Skoly,

e po strance formalni délaji zaci v textu zacatecnické chyby v pravopisu a
gramatice; uroveh prace sniZuji i nevhodnou stylistikou,

e pii sepisovani zpravy z odborné praxe na pocitaCi Zaci nerespektuji
pozadovanou formalni upravu textu a vystavuji se tim riziku, ze zprava
z odborné praxe jim bude vracena k pfepracovani (pfiloha €. 7),

o definitivni verzi zpravy zodborné praxe Zaci Casto odevzdavaji

vedoucimu odborné praxe pozdé, po pfedem stanoveném terminu.

Kontrolu zpracované zpravy =z odborné praxe provadi ucitel odbornych

vyuC€ovacich pfedmétl ekonomika a ucetnictvi.

Material maze byt sou€asti maturitni dokumentace (podle Skolniho vzdélavaciho

programu).
ZPRACOVANI PRIPADOVE STUDIE

Zaky je treba upozornit, aby zpracovavali pfipadovou studii podle pfedem danych
pokynl a samostatné, v pfipadé potfeby nebo problémi mohou vyuzit pomoci

garanta odborné praxe.

Pfipadova studie by méla struCné popsat feSeni, postup nebo analyzu

konkrétniho ukolu, ktery zak ve firmé Fesi.
Pfipadova studie by méla obsahovat:

e zadani ukolu/téma ukolu,

e pro¢ zak toto téma zpracovaval (divod ze strany firmy — napf. nutnost
zpracovani finan¢ni analyzy pro uc€ely podani projektu apod.),

e co tento ukol mél firmé pfinést, jaky byl stanoven cil Zzakovy prace,

e posouzeni vysledkl zakovy prace o€ima garanta odborné praxe, zda byl
stanoveny cil prace splnén pfi FeSeni tohoto ukolu apod.,

e zda pfineslo feSeni tohoto konkrétniho ukolu firmé néco nového,

e co feSeni tohoto konkrétniho ukolu pfineslo Zakovi.

Metodicky inspiromat
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Pfipadovou studii zaci zafadi jako pfilohu zpravy z odborné praxe.

PRiIPRAVA NA PRVNI DEN VE FIRME

Zakam sdélit a vysvétlit jejich prava a povinnosti b&hem odborné praxe.

Informovat je, kdo je pro né odpovédnou osobou na pracovisti.

Upozornit zaky, ze pokud jim jsou pfedem znamy néjaké vykyvy v dochazce
(absence na odborné praxi — ze zavaznych rodinnych nebo zdravotnich divodu),

je nutné tuto skute€nost v€as projednat s vedenim $koly.

Z4ci se musi seznamit se s pozadovanou pracovni dobou a s reZimem prestavek
v praci; domluvené véci pak prfesné dodrzovat; zjistit si moznosti obCerstveni a

stravovani.

Rovnéz si zaci zjisti, jaky je pozadovany odév, jak se maji na pracovisté oblékat;
pokud obdrzi ochranné pracovni pomicky, pouzivaji je pfesné podle pokyna.

Informace sdéli garanti odborné praxe na jednotlivych pracovistich.

Zakdm je vhodné zduraznit, aby vzdy dodrzovali zasady slusného chovani a
zakladni spoleCenska pravidla s cilem budovat si image kvalitniho pracovnika,
popf. potencidlniho zaméstnance; vSechny zadané ukoly plnit v&as, pfesné a
zodpoveédné; podle svych schopnosti jednat pfi plnéni ukoll kreativné a aktivné

se UcCastnit vSech akci a €innosti firmy podle pokynu.

Z&ci musi v&dét, Ze pokud vzniknou néjaké nepredvidané situace nebo problémy
na pracovisti, musi okamzité kontaktovat svého vedouciho odborné praxe ve
Skole (z tohoto duvodu je tfeba mit na sebe spravné a funkéni kontakty, nejlépe

telefonické).

PRACE S RODICI ZAKU

Praci srodiCi zaka zajiStuje vedouci odborné praxe ve spolupraci s tfidnim

ucitelem dané tfidy a to:

e organizaci informacni schuzky pro rodiCe (listopad) — sdéleni zakladnich
informaci,
e organizaci informacéni schlizky pro rodi¢e (duben) — sdéleni podrobnych

informaci.
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Zakladni informace o odborné praxi pro rodi¢e zaku:

povinnost pro vSechny zaky absolvovat ve 3. ro¢niku vzdélavani
souvislou odbornou praxi v konkrétni organizaci (firmé), celkem 4 tydny
v konkrétnim terminu,
kazdy Zak si hleda sam podle pfedem stanovenych kritérii pracovisté
odborné praxe,
prehledny harmonogram pfipravy, realizace a vyhodnoceni odborné
praxe:
o fijen —informacéni schiizka pro zaky,
o listopad — informaéni schlizka pro rodi¢e Zaka (vstupni informace),
o unor — odevzdani vyplnénych a potvrzenych navratek,
o bfezen - pfiprava a podepsani smlouvy o zajisténi odborné praxe,
o duben - informacni schizka pro rodi¢e Zaka (doplfiujici a
rekapitulacni informace),
o kvéten — dokonceni pfipravy odborné praxe,
o Cerven — vlastni realizace odborné praxe a jeji nasledné
vyhodnoceni,
absenci na odborné praxi musi Zzak dokladat a omlouvat stejné jako
absenci ve vyucovani,
kazdy Zak je na odborné praxi pojistény sSkolou,
odborna praxe je zdarma, stravné, cestovné, pfip. noclezné si plati sami

Zaci.

PRACE S FIRMAMI

Prace s firmami pfedstavuje:

vyhledani a osloveni vhodnych firem pro odbornou praxi (zodpovida
Skola),

potvrzeni navratky a jeji odevzdani vedoucimu odborné praxe
(zodpovidaji zaci),

podepsani dohody o zajisténi odborné praxe (zodpovida vedouci odborné

praxe),

Metodicky inspiromat
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e ustanoveni garanta odborné praxe z fad pracovniku firmy a vytvoreni jeho
naplné prace:
o pomaha stanovit individualni cile odborné praxe Zaka na pracovisti
a sestavuje s nim plan odborné praxe na sjednanou dobu,
o seznamuje Zzaka s danym zafizenim a hodnoti jeho €innost béhem

odborné praxe.

Kazda Skola (zejména pak stfedni odborna Skola) by méla mit databazi
organizaci (firem, podnikd aj.), s kterymi pravidelné spolupracuje (a nejen
v oblasti odborné praxe svych zakl). Loga téch nejvyznamnéjSich ma na svych

webovych strankach.

Pfi vyhledavani vhodnych socialnich partnerld a pracovist je mozno nastavit
jednotna kritéria, napf. moznost umistit najednou vétsi po€et zakd, dojezdnost na
pracovisté, uspornost finanénich nakladl, predpoklad zajisténi produktivni
¢innosti zakd, vlastni zkuSenosti a reference o podniku a jejich péée o zaky nebo
absolventy aj. Rovnéz je vhodné vyuzit pomoci a garance ze strany regionalni

Hospodarské komory nebo jiného profesniho svazu.

Pfipominame, Ze kazda Skola musi mit popsanou spolupraci se socialnimi

partnery jiz v SVP, tudiz urgity vybér jiz provedlia a méla by se o n&j opfit.
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pfipravna etapa
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OBR. 2: PRVNI FAZE - PRIPRAVNA ETAPA
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REALIZACNI ETAPA

Plan odborné praxe:

e vychazi z harmonogramu skolniho roku schvaleného vedenim skoly,

e stanoveni mista, terminu a ¢asu nastupu Zaka do daného zafizeni
(firmy).

Uvodni seznamovaci rozhovor zastupce vedeni firmy se Zakem:

e seznameni se s charakteristikou firmy a jeji hlavni ¢innosti, s produkty,
hlavnimi trhy a s informacnim systémem apod.,

e upfesnéni zakladnich prav a povinnosti Zaka z pohledu top manazera.
Rozhovory garanta odborné praxe se zakem:

e Uvodni rozhovor — informacéni a motivaéni,
e rozhovory v priibéhu odborné praxe — situaéni (pribézna kontrola plnéni
jednotlivych ukolu),

e zaveérelny rozhovor — evaluaéni.
23 Stinovani zaméstnancl na vybraném Useku a vlastni prace/€innost zaka:

e seznameni zaka pfimo s provozem vybraného utvaru prostfednictvim

konkrétnich zaméstnancu.
Prava a povinnosti Zaka na odborné praxi:

e ma pravo kdykoliv se obratit na garanta odborné praxe nebo vedouciho
odborné praxe,

e dopliiuje pravidelné kontaktni list a zpracovava prubézné zpravu
z odborné praxe,

e vybere si jedno téma, problém, ukol aj. jako podklad pro zpracovani
pfipadové studie, ktera bude soucasti zpravy z odborné praxe,

e pravidelné dochazi na pracovisté v pfedem domluveny &as a hlasi se
garantovi odborné praxe,

¢ dodrzuje stanovenou pracovni dobu na pracovisti a uréené prestavky
V praci,

e vpfipadé onemocnéni nebo jiné nahlé absence oznamuje ihned

prokazatelnym zpusobem tuto skute€nost garantovi odborné praxe ve
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firmé a vedoucimu odborné praxe ve Skole (neomluvena absence se feSi
ve Skole podle zasad stanovenych ve Skolnim fadu),

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

ucastni se vSech akci firmy podle pokyn( garanta odborné praxe,
dodrzuje pravidla a zasady BOZP, PO a ochrany zivotniho prostredi,
dodrzuje zasadu micenlivosti o vSech 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 a podle pokynl ho odevzdava ve $kole,

komunikuje s vedoucim odborné praxe a s garantem odborné praxe

podle aktualni potfeby osobné, telefonicky nebo elektronicky.

Metodicky inspiromat
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2. faze

realiza¢ni etapa

plan OP

Uvodni rozhovor s majetelem/reditelem/vedoucim/TOP manazerem firmy

— charakreristika firmy
— hlavni ¢innost, produkty

— hlavni trhy
—informacni systém apod.

rozhovory s garantem odborné praxe

a) Uvodni rozhovor — informacni a motivacni

— pozadavky na zZéka (prava a povinnosti zaka)

— $koleni v BOZP, PO a ochrana ZP, ochranné pracovni pom(icky
— pracovni doba a reZzim dne, tydne a celé OP

—seznameni s konkrétnim Utvarem/dsekem

== b) rozhovory v pribéhu OP — situacni

— lidské zdroje ve firmé, zivotni cyklus zaméstnance, motivace a odménovani
— pozadavky na absolventy skol
c) zavérecny rozhovor — evaluacni
—vyhodnoceni prace/¢innosti zaka
— hodnoceni praxe zaka firmou/garantem praxe (zdznamovy arch)

— hodnoceni praxe zdkem (zdznamovy arch)

stinovani zaméstnancd na vybraném Gseku a vlastni prace/c¢innost zka

—seznameni zaka pfimo s provozem Utvaru prostfednictvim zaméstnancl

OBR. 3: DRUHA FAZE — REALIZACNI ETAPA
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ZAVERECNA (HODNOTICI) ETAPA

ZPRACOVANE PISEMNOSTI (VYSTUPY Z ODBORNE PRAXE)

V pribéhu realizace odborné praxe a v jejim zavéru vznikaji pisemné materialy,

které dokumentuji pribéh i obsah realizované odborné praxe.

Kontaktni list (pfiloha &. 3):

formulaf pfipravuje vedouci odborné praxe a zadava ho zakovi,

vypliiuje ho pribézné zak a svym podpisem stvrzuje garant i vedouci
odborné praxe,

vyplnény a podepsany ho odevzdava zak vedoucimu odborné praxe,
kontrolu muze provést tfidni ucitel nebo ucitel odbornych vyucovacich

predmétu.

Zaznamovy arch — hodnoceni praxe Zaka garantem odborné praxe (pfiloha €. 5):

formulaf pfipravuje vedouci odborné praxe a zadava ho garantovi
odborné praxe,

vyplni ho v zavéru odborné praxe garant odborné praxe,

vyplnény a podepsany ho odevzdava garant odborné praxe vedoucimu
odborné praxe,

kontrolu provadi vedouci odborné praxe nebo ucitel odbornych

vzdélavacich predmétu.

Zaznamovy arch — hodnoceni praxe zakem (pfiloha €. 4):

formular pfipravuje vedouci odborné praxe a zadava ho zakovi,

vyplni ho v zavéru odborné praxe sam zak,

vyplnény a podepsany ho odevzdava zak vedoucimu odborné praxe,
kontrolu provadi vedouci odborné praxe nebo ucitel odbornych

vzdélavacich predmétd.

Zprava z odborné praxe zpracovana zakem (pfilohy €. 6 a 7):

formular pfipravuje vedouci odborné praxe a zadava ho zakovi,
zpracovava ji pribézné sam zak za pomoci garanta odborné praxe,

fadné zpracovanou ji odevzdava zak vedoucimu odborné praxe,
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e kontrolu provadi ucitel odbornych vzdélavacich predmétl ucetnictvi a
ekonomika,

e material miZe byt souéasti maturitni dokumentace (podle SVP).

KONTROLA A VYHODNOCENI ODBORNE PRAXE

Garant odborné praxe:

e kontrolu zaka provadi pribézné béhem odborné praxe a na zavér stvrzuje
svym podpisem kontaktni list jako doklad o kaZdodenni €innosti Zaka na
odborné praxi (pfiloha &. 3),

o vyhodnoceni odborné praxe provadi podle zaznamového archu -
hodnoceni praxe zaka garantem odborné praxe (pfiloha €. 5),

e ustné zhodnoti ¢&innost zaka vramci zavére¢ného (evaluacniho)

rozhovoru, kde sdéli Zakovi jeho klady a pfipadné rezervy.

Vedouci odborné praxe:

e kontrolu zaka provadi prabézné béhem odborné praxe a na zavér stvrzuje
svym podpisem kontaktni list jako doklad o kazdodenni €innosti Zaka na
odborné praxi (pfiloha &. 3),

27 o celkové vyhodnoceni odborné praxe Zaka provede na zakladé vyplnénych
zaznamovych archd — hodnoceni praxe zaka garantem odborné praxe
(pfiloha ¢&. 5) a hodnoceni praxe Z2Zakem (pfiloha ¢. 4) a dale
vyhodnocenim odevzdanych a zpracovanych dalSich pisemnosti Zakem
b&hem odborné praxe (pfilohy €. 3, 6 a 7).

¢ slovni hodnoceni:

o vyhovujici x nevyhovujici,
o podrobnéji viz Skolni fad a klasifikaéni fad Skoly.

Zak:

vyhodnoceni odborné praxe provede Zak vyplnénim zaznamového archu —

hodnoceni praxe zakem (pfiloha €. 4) a dale zpracovanim dalSich pisemnosti

zakem béhem odborné praxe (pfilohy ¢. 3, 6 a 7).
PODMINKY SPLNENI ODBORNE PRAXE (DOPORUCENT)

Podminky spInéni odborné praxe jsou:

1. aktivni ucast zaka na odborné praxi ve stanoveném rozsahu (4 tydny/
20 dnu),
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2. odevzdani fadné vyplnéného a potvrzeného kontaktniho listu do
stanoveného terminu,

3. odevzdani fadné zpracované (po strance obsahové i formalni) zpravy
z odborné praxe do stanoveného terminu,

4. odevzdani radné zpracované pripadové studie do stanoveného terminu
(jako soucast pfiloh zpravy z odborné praxe),

5. odevzdani funkéné zpracovaného hodnoceni praxe Zzakem do

stanoveného terminu.

Neodevzda-li zak kontaktni list, zpravu z odborné praxe a hodnoceni praxe
Zakem ve stanoveném terminu, nebude Kklasifikovan z vyu€ovaciho predmétu
ekonomika v fadném terminu. Hodnoceni zaka v nahradnim terminu probéhne

koncem srpna v terminu stanoveném vedenim Skoly.

V pripadé, ze se zak neucastni odborné praxe vrozsahu od 40 % do 50 %,
vypracuje zak kromé zpravy z odborné praxe nahradni praci za nevykonanou
odbornou praxi na dané téma, které stanovi vyucujici ekonomiky. Tuto nahradni

praci pak zak odevzda v terminu stanoveném vedenim Skoly.

V pfipadé, Ze se zak neuclastni odborné praxe v rozsahu vétsim nez 50 %,
nebude hodnocen z vyuCovaciho prfedmétu ekonomika. Bude konat nahradni
¢ast odborné praxe v druhé poloviné srpna a hodnoceni zaka z ekonomiky
v nahradnim terminu probéhne koncem srpna v terminu stanoveném vedenim
Skoly.

Vy&e uvedené skute€nosti musi byt soucasti schvaleného Skolniho fadu skoly.

Z pohledu nékterych odbornych pracovnikldl mize byt zpracovani néjaké pisemné
prace jako nahrada nesplnéni urlitého vykonu odborné praxe velmi diskutabilni.

Pokud by absence méla uznatelny dudvod, nic nebrani tomu, aby Zak vykonal

odbornou praxi ve 4. rocniku. VSe je na rozhodnuti vedeni Skoly.
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OBR. 4: TRETI FAZE - ZAVERECNA (HODNOTICI) ETAPA
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IMPLEMENTACE ZiSKANYCH INFORMACI Z ODBORNE PRAXE VE
SKOLE (DOPORUCENI A ZDROJ] NAMETU)

Zakladnim predpokladem pro zajisténi kvalitniho pfenosu ziskanych poznatkd,
dovednosti a zkuSenosti do Skoly (na zaky a ucitele, zejména pak ucitele
odbornych vyuc€ovacich pfedmétd) je jejich cileny sbér, vyhodnoceni — analyza,

utfidéni a formalni zpracovani do vyuzitelné podoby (pisemné i elektronické).
Portfolio materialt o firmé:

e nejriznéjsi reklamni materialy,
e odborné materialy a vnitfni smérnice firmy,
o fotografie, videozaznamy aj. vytvofené firmou,

e dokumentace pofizena zakem se svolenim vedeni firmy.

Vlastni pisemné zaznamy zaka:
e 7z kazdého dne odborné praxe s cilem sumarizace podkladd pro tvorbu
vlastni prezentace,

e zprava z odborné praxe zpracovana zakem.

Tvorba prezentace o firmé:
e nejlépe v elektronické podobé pomoci SW aplikace PowerPoint,
e po dohodé s vedenim firmy lze zakladni informace umistit na webovych

strankach Skoly.

Vytvoreni projektu o firmé:
e jako samostatné téma muze byt zafazeno do projektového tydne (podle
SVP),
e vlastni prezentace muze probihat i za osobni pfitomnosti zastupcli dané

firmy ve Skole.

Zarazeni informaci do vyuky:
e po projednani v pfislusnych pfedmétovych komisich a po zapracovani a
schvaleni ve Skolnich vzdélavacich programech,
e aktualni zafazeni informaci prostfednictvim referatt (sdéleni) jednotlivych
zaka.
Beseda s pracovnikem firmy:

e aktualni zafazeni do vyu€ovaciho procesu.
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Vyuziti informaci pfi maturitni zkousce:
e zprava z odborné praxe zpracovana zakem muze byt soucéasti maturitni
dokumentace,
e néktera maturitni témata nabizeji vyuziti poznatkll zak( z absolvované

odborné praxe.

Odbornik z firmy jako ¢len zkuSebni komise pfi maturitni zkousce:

o Skolskeé legislativni normy tuto moznost povoluiji.

Exkurze ve firmé:
e realizace sepéti teorie a praxe pro celou tfidu a v ramci vyu€ovaciho
predmétu,

e exkurze pro ucitele Skoly.

Vyuziti firmy v kariérovém poradenstvi:
e spoluprace zastupcu firmy a kariérového (vychovného) poradce,
e besedy s rodi¢i zakl a s ugiteli Skoly,
e na webovych strankach Skoly umistovat nabidky zaméstnani pro

absolventy.

31 Firma jako potencialni zaméstnavatel absolventl Skoly:
e firma muze znovu nabidnout souvislou odbornou praxi dal$im zakam,
e firma muze nabidnout letni brigadu pro zaky Skoly,

e firma muze nabidnout zaméstnani pro absolventy Skoly.
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OBR. 5:
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ZAVER
Zpracovana publikace by méla metodicky i obsahové pomoci vedeni Skol a
uciteldm odbornych vyu€ovacich pfedmétl pfi pfipravé, realizaci a vyhodnoceni

souvislé odborné praxe zaku. Hlavné je pak uréena pro vedouci odborné praxe

ve Skolach.

Obsahové navazuje na dalSi dvé publikace urené pro socialni partnery
(organizace) a pro zaky skupiny oborl vzdélani 63 Ekonomika a
administrativa (resp. jednotlivych obord vzdélani 63-41-M/01 Ekonomika a
podnikani a 63-41-M/02 Obchodni akademie).
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