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UvoD

Publikace je urlena pro socidlni partnery (pracovisté fyzickych nebo
pravnickych osob), kde se muze realizovat praktické vyu€ovani (resp. odborna
praxe) podle schvalenych $kolnich vzdélavacich programud. Navazuje na dalSi
dvé samostatné publikace pro vedeni Skol a ucitele odbornych vyu€ovacich
predmétd v danych oborech vzdélani a pro zaky 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).

Odborna praxe je nedilnou soucasti vychovné-vzdélavaciho procesu v ramci
oborl vzdélani s maturitni zkouskou. Pfedstavuje dulezitou slozku v pfipravé
potencialnich absolventd Skol na praktickou ¢&ast jejich budouci profese.
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 odborné a praktické

kompetence zaku.

Jako pfiklad dobré praxe je kompletné a podrobné zpracovana problematika
odborné praxe v celkovém rozsahu 4 tydny (souvisla odborna praxe) ve 3. ro¢niku

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: stru¢né, jasné a prehledné.

Souvislost textu neni naruSovana cita¢nimi 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 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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SOCIALNI PATNERI

OSLOVENI TOP MANAGEMENTU ORGANIZACI

Vazena pani feditelko, vazeny pane fediteli, Clenové vedeni,

obracime se na Vas s problematikou odborné praxe zaku obchodni akademie.
Studium oboru vzdélani Obchodni akademie je Ctyileté a ukoncuje se maturitni
zkouskou. Pro zvladnuti zakladnich teoretickych znalosti jsou dulezité hlavné
praktické zkusSenosti a dovednosti ziskané v realném pracovnim prostfedi. A ty
zakum poskytne absolvovani odborné praxe. Jedna se o souvislou ¢étyrtydenni
neplacenou odbornou praxi na pracovistich fyzickych nebo pravnickych osob.
Bez vstficnosti vedeni firem, podnik( nebo instituci (socialnich partnert $kol,
organizaci) by se vSak praxe nemohla viibec uskute¢nit a tim by se nenaplnily

hlavni jeji cile a poslani.

Odborna praxe je zabezpe€ena na zakladé smluvniho vztahu Skoly (vysilajici
organizace) a prislusné organizace (poskytovatel odborné praxe). Zak je
v pribéhu praxe sledovan a kontrolovan vedoucim praxe ze Skoly a
v organizaci je ur€en garant odborné praxe, ktery Zaka vede, dava mu ukoly a

kontroluje ho.

Kazdy zak by mél jiz béhem studia poznat praktickou ekonomickou ¢innost
pfimo v organizaci a konfrontovat ji s teoretickymi poznatky ziskanymi svym
studiem. Odborna praxe vytvafi pfedpoklady k tomu, aby se absolvent po
skonceni studia rychleji adaptoval ve svém novém zaméstnani. Cilem odborné
praxe je poznani predevSim organizaCni struktury organizace, organiza¢niho
schématu, naplni jednotlivych &innosti, informacniho systému a zplsobu fizeni.
Odborna praxe predstavuje dulezitou slozku v pfipravé potencialnich
absolventd kol na praktickou &ast jejich budouci profese. Zak podle pokyn(

Skoly vypracovava zpravu z odborné praxe.

Misto odborné praxe si zajiStuje zak prfedevS§im sam, pfipadné je mu
doporuceno Skolou. Pfi zajiStovani praxe musi Zak projevit miru iniciativy, musi
prokazat schopnost Ustni i pisemné komunikace a dovednosti spojené

s prezentaci své vlastni osoby a svych schopnosti.
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Spoluprace se Skolou mize mit i pro firmu (organizaci) mnoho vyhod:

— firmy si mohou vyfeSit nékteré ukoly prostfednictvim zakd na odborné

praxi,

— firmy si mohou zcela zdarma ,otestovat® svého potencialniho
zaméstnance, coz je mnohem jednodussi nez vytvofeni pracovniho

poméru,

— firmy mohou na zakladé webovych stranek Skoly vyhledavat zaky nebo

absolventy pro své pracovni pozice,
— firmy mohou znovu nabidnout odbornou praxi dal§im zakam,
— firmy mohou nabidnout letni brigadu pro Zaky $Skol,

— zastupci firem mohou byt i ¢leny maturitni komise nebo mohou vstupovat

do vyuc€ovaciho procesu formou besed, workshopt, exkurzi aj.

Vérfime, Ze naSe spoluprace v ramci realizace odborné praxe zakl bude

oboustranné vstficna, bezproblémova, prospésna a rozvijejici. Dékujeme.

VYSVETLENI ZAKLADNiCH POJMU

GARANT ODBORNE PRAXE

Garantem odborné praxe je pracovnik (zaméstnanec) nasmlouvané organizace
(firmy) odborné praxe zakau.
Zakladni €innosti garanta odborné praxe:

— hlavni podil na realizaci odborné praxe zaka ve stanoveném terminu (4
tydny),

— Uvodni rozhovor se zakem, rozhovory v pribéhu odborné praxe
0 aktualné FeSenych ukolech, popf. vzniklych problémech a zavérecny

(hodnotici) rozhovor se zakem,

— vedeni a kontrola Zzaka a jeho ukolovani, urCovani zavaznych akci a

Cinnosti pro zaka,

— evidovani dochazky zaka na pracovisté odborné praxe,
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— stvrzeni svym podpisem kontaktniho listu (kontaktni list vyplfiuje pribézné

Zak a stvrzeni svym podpisem provede garant odborné praxe),

— pomoc pfi zpracovavani vystupu z odborné praxe (zpravu z odborné

praxe zpracovava zak a kontrolu zajistuje garant odborné praxe),

— pomoc pfi zpracovani pripadové studie, ktera je jako pfiloha soucasti

zpravy z odborné praxe,

— vyplnéni a stvrzeni svym podpisem hodnoceni praxe zaka garantem

odborné praxe,
— komunikace se Skolou prostifednictvim vedouciho odborné praxe ve skole.

Garant odborné praxe pracuje pro Zaka, resp. Skolu zcela zdarma. Podle jeho
zajmu muUze byt i clenem zkuSebni komise pfi maturitni zkousce konkrétniho

Zaka.

VEDOUCI ODBORNE PRAXE

Vedoucim odborné praxe je pracovnik (zaméstnanec) Skoly.

Zakladni ¢innosti vedouciho odborné praxe ve vztahu k firmé:

— hlavni podil na pfipravé odborné praxe Zaka ve stanoveném terminu
(4 tydny),

— kontrola Zzaka na odborné praxi rGznymi zpUsoby (telefonicky,

elektronicky, prostfednictvim garanta odborné praxe a osobné),

— feSeni probléml s dochazkou Zzaka na pracovisté odborné praxe na

zakladé sdéleni Zaka nebo garanta odborné praxe,

— komunikace s firmou prostfednictvim garanta odborné praxe.
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OBR. 1: SOCIALNI PARTNERI A ZAKLADNI POJMY
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PRUBEH ODBORNE PRAXE

Tato &ast je obsahové upravena pro potfeby vedeni organizace (firmy), resp.

pro potfeby garanta odborné praxe v podniku. Prabéh odborné praxe zaku

obchodnich akademii se z hlediska metodického a ¢asového déli do tfi fazi.

Postupnou realizaci jednotlivych fazi se plni zakladni cile odbornych praxi.

Obecné cile odborné praxe:

1.

doplnéni a upevnéni védomosti a dovednosti zakl ziskanych ve

vyuc€ovacich pfedmétech,

. vytvofeni konkrétnich pfedstav u zaku o fungovani dané organizace (firmy,

Ufadu, instituce aj.),

ovéreni si vztahu teorie a praxe pfi praktické aplikaci védomosti a dovednosti
ziskanych pfedevsim v odbornych vyu€ovacich pfedmétech vyu€ovanych ve

Skole,

realizovani teoretickych znalosti zaku v praxi prostfednictvim FeSeni

zadanych ukoll garantem odborné praxe,
postupné rozvijeni samostatnosti, kreativity, zodpovédnosti, pFfesnosti a
iniciativy zakd,

rozvoj asertivniho jednani zakl a vytvareni pozitivnich mezilidskych vztaha,

. formovani profesionalnich vlastnosti a rozvoj odbornych a praktickych

kompetenci zak.

Dilci cile zaka ve vztahu k odborné praxi:

1.

2.

3.

4.

5.

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

zodpovédnost a pfesnost pInéni ukold,

zapojeni do feSeni aktualnich problému firmy (zafizeni),

tymova prace a sdileni chovani zaka v pracovnim tymu.

Kompetence Zaka a jejich rozvoj béhem odborné praxe:

1.

kompetence k FfeSeni problém( na pracovisti odborné praxe,
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2. komunikativni kompetence uplatfiované na pracovisti odborné praxe,
3. personalni a socialni kompetence,

4. kompetence k pracovnimu uplatnéni a podnikatelskym aktivitam.

tfi faze prlbéhu odborné
praxe zaka pro potreby
garanta odborné praxe

1. priprava a .
P .p 2. realizace OP 3. evaluace OP
organizace OP
.. . plan . .
¢innost Skoly — ) =1 zpracované pisemnosti
odborné praxe

kontrola a vyhodnoceni
¢innost Zaka = = odborné praxe
garantem OP

kontrola a vyhodnoceni
= — odborné praxe
vedoucim OP

¢innost organizace a
garanta odborné praxe

potvrzeni ndvratky =

podepsani smlouvy

o odborné praxi

OBR. 2: TRI FAZE PRUBEHU ODBORNE PRAXE ZAKA
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PRIPRAVA A ORGANIZACE ODBORNE PRAXE

CINNOST ORGANIZACE A GARANTA ODBORNE PRAXE

Mezi Cinnosti organizace patfi:

— ustanoveni konkrétniho garanta odborné praxe z fad pracovnikl firmy a
ve spolupraci s vedoucim odborné praxe ve Skole vytvoreni jeho naplné
prace. Garant odborné praxe:

o je zodpovédnou osobou povéfenou k pfimému vedeni zaka na

konkrétnim pracovisti,

o pomaha stanovit individualni cile odborné praxe zaka na pracovisti a

sestavuje s nim plan odborné praxe na sjednanou dobu,

o seznamuje zaka s danym zafizenim a hodnoti jeho Cinnost bé&hem
odborné praxe,

— zavazné potvrzeni navratky Zzakovi o umoznéni realizace odborné praxe

v organizaci (pfiloha €. 1),

1 — podepsani smlouvy o zajisténi odborné praxe zakld 3. rocniku obchodni

akademie (pfiloha €. 2).

CINNOST SKOLY

Prace s firmami:
— osloveni firem prostfednictvim zaka a pfedani navratky (zodpovidaji zaci),

— potvrzeni navratky a jeji odevzdani vedoucimu odborné praxe

(zodpovidaiji zaci),

— pfiprava a podepsani smlouvy o zajisténi odborné praxe (zodpovida

vedouci odborné praxe, smlouvu podepisuje feditel Skoly).

CINNOST ZAKA

Mezi Cinnosti zaka patfi:

— aktivni vyhledavani vhodné organizace (firmy) pro realizaci své souvislé

odborné praxe,
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— domluveni si prvni kontaktni schizky ve firmé a pfedani, resp. potvrzeni

navratky.
REALIZACE ODBORNE PRAXE

Plan odborné praxe:
— stanoveni mista, terminu a ¢asu nastupu zaka do daného zafizeni (firmy),

— ur€eni konkrétnich aktivit a ¢innosti zaka b&éhem odborné praxe.

Uvodni seznamovaci rozhovor zastupce vedeni firmy se zakem:

— seznameni se s charakteristikou firmy a jeji hlavni ¢innosti, s produkty,

hlavnimi trhy a s informacnim systémem apod.,
— upfesnéni zakladnich prav a povinnosti Zaka z pohledu vedeni firmy a
garanta odborné praxe.
Rozhovory garanta odborné praxe se Zzakem:
— Uvodni rozhovor — informacéni a motivacéni,
12 — rozhovory v pribéhu odborné praxe — situacni,

— zavérecény rozhovor — evaluacni (hodnotici).

Stinovani zaméstnancl na vybraném useku a vlastni prace/€innost zaka:
— seznameni Zzaka pfimo s provozem vybraného utvaru prostfednictvim
konkrétnich zaméstnancu.
Prava a povinnosti Zdka na odborné praxi:

— ma pravo kdykoliv se obratit na garanta odborné praxe nebo vedouciho

odborné praxe,

— doplhuje pravidelné kontaktni list a zpracovava prabézné zpravu z odborné

praxe,

— 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,
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— vpfipadé onemocnéni nebo jiné nahlé absence oznamuje ihned
prokazatelnym zpusobem tuto skuteCnost garantovi odborné praxe ve firmé
a vedoucimu odborné praxe ve Skole (neomluvena absence se fesdi ve Skole

podle zasad stanovenych ve Skolnim Ffadu),

— aktivné pfistupuje k plnéni vSech zadanych uUkoll a zajima se o dané
zarizeni,

— Ucastni se vSech akci firmy podle pokynu garanta odborné praxe,

— dodrzuje pravidla a zasady BOZP, PO a ochrany zivotniho prostfedi,

— dodrzuje zasadu micenlivosti o vSech informacich a skute¢nostech, se

kterymi pfijde do styku b&hem odborné praxe v organizaci,

— na konci odborné praxe peclivé vyplni zaznamovy arch — hodnoceni odborné

praxe zakem a podle pokynl ho odevzdava ve skole,

— komunikuje s vedoucim odborné praxe a s garantem odborné praxe podle

aktualni potfeby osobné, telefonicky nebo elektronicky.

13

EVALUACE (HODNOCEN{) ODBORNE PRAXE

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):
— vypliuje ho pribézné zak a svym podpisem stvrzuje garant odborné praxe i

vedouci odborné praxe.

Zaznamovy arch — hodnoceni praxe zaka garantem odborné praxe (pfiloha
C. 4):

— formulaf pfipravuje vedouci odborné praxe a zadava ho garantovi odborné

praxe,

— vyplni ho v zavéru odborné praxe garant odborné praxe,
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— vyplnény a podepsany ho odevzdava garant odborné praxe vedoucimu

odborné praxe.

Zprava z odborné praxe zpracovana zakem (pfilohy €. 5 a 6):

— zpracovava ji prubézné sam zak za pomoci garanta odborné praxe.

KONTROLA A VYHODNOCENi ODBORNE PRAXE GARANTEM ODBORNE PRAXE

V prabéhu realizace odborné praxe a v jejim zavéru garant odborné praxe
pribézné hodnoti Cinnosti Zaka. Své hodnoceni zaznamenava do
zadznamového archu — hodnoceni praxe Zaka garantem odborné praxe (pfiloha
&. 4). Ustné zhodnoti garant odborné praxe &innost Zzaka v ramci zavéreéného

(evalua€niho) rozhovoru, kde sdéli Zakovi jeho klady a pfipadné rezervy.

ZAVER

Jsme si védomi, Ze praxe je pro organizaci ur€itou zatézi a tim vice ocefnujeme
ochotu organizace podilet se na rozvoji praktickych zkusenosti a kompetenci
zaka, které vedou ke konfrontaci jeho poznatku ziskanych ve Skole s praktickou

¢innosti, k ziskani poznatkl o organizaci a pracovnim prostiedi a k ovéfeni

predpokladll Zaka pro budouci zaméstnani.

Upfimné podékovani proto patfi vSem socialnim partnerlm, ktefi umozni tuto

odbornou praxi zakim na svych pracovistich zrealizovat.
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