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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Pfipadov¢ studie: 63-41-M/02 Obchodni akademie
Skola: Obchodni akademie, Prostéjov, Palackého 18
Prostéjov

Uvodni komentat Kk piipadové studii:

Skola je zaméfend na vzd&lavani v oblasti ekonomické, obchodné podnikatelské
a administrativni ¢innosti. Jiz 120 let vychovava zadky na pozice ekonom, ucetni, financni
referent, obchodni referent, referent marketingu, obchodni zastupce, administrativni pracovnik,
asistent, personalista, referent ve statni sprave, ucetni poradce, daiiovy poradce, mzdovy ucetni,
finan¢ni poradce, pracovnik v bankovnictvi a pojistovnictvi, referent cestovni kancelare
a ekonom cestovniho ruchu.

Absolventi mohou pokracovat ve studiu na vysoké Skole, a to nejen v oblasti ekonomické. Lze
je také potkat na velmi vyznamnych pozicich v riznych oblastech celého regionu.

Forma spoluprace

Spoluautor (firma) Struc¢né shrnuti formy spoluprace

Odborna praxe e Zaci se seznami s realnym pracovnim prostiedim, rozviji navyky
souvisejici s bezpecnosti prace, pracuji s PC, komunikuji
Statutdarni mésto elektronickou postou.
Prostéjov e V prub¢hu let na magistratu absolvovali praxi na riznych odborech
magistratu zaci druhych a tietich ro¢niku.
e Praxi zpravidla absolvuje kazdoro¢n€ nejméné 15 zaka.
Vice o této formé spoluprace na strané 2

Materidl byl edicné zpracovan projektem POSPOLU na zdkladé podkladi vyse uvedené skoly.
' Text neprosel jazykovou upravou. Aktivity Skoly mohou byt zavislé na konkrétnim skolnim
vzdéldvacim programu a za jejich kondni v souladu s legislativou je pIné odpovédny reditel

Podpora spoluprace skol a firem se zamérenim na odborné vzdélavani v praxi (Pospolu)
www.projektpospolu.cz



http://www.projektpospolu.cz/

~ K
g, % -
- x * .
2 evropsky o I
socialni | OP Vzdélavani
=24 fondvCR EVROPSKA UNIE pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Nazev ptipadové studie:
Organizace a zajisténi odborné praxe — Obchodni akademie, Prostéjov, Palackého 18 - Statutarni
mesto Prostéjov

Nazev skoly:
Obchodni akademie, Prostéjov, Palackého 18

WWW stranka Skoly:
WWW.0apV.cz

Charakteristika Skoly:

Skola je zaméfena na vzdélavani v oblasti ekonomické, obchodné podnikatelské
a administrativni ¢innosti. Jiz 120 let vychovava zaky na pozice ekonom, ucetni, finan¢ni
referent, obchodni referent, referent marketingu, obchodni zastupce, administrativni pracovnik,
asistent, personalista, referent ve statni sprave, €etni poradce, danovy poradce, mzdovy Gcetni,
finan¢ni poradce, pracovnik v bankovnictvi a pojiStovnictvi, referent cestovni kanceléie
a ekonom cestovniho ruchu.

Absolventi mohou pokracovat ve studiu na vysoké skole, a to nejen v oblasti ekonomické. Lze
je také potkat na velmi vyznamnych pozicich v riznych oblastech celého regionu.

Ko6d a ndzev oboru vzdélani:
63-41-M/02 Obchodni akademie

Charakteristika oboru vzdélani:

Obor, ktery Skola nabizi, je velmi Zadany, ale nova doba vyZaduje modernizaci 1 tradi¢niho
oboru. Proto jsme rozsifili nabidku volitelnych pfedméti tak, abychom umoznili nasim
absolventiim uplatnéni na dynamicky se rozvijejicim trhu prace. Jde naptiklad o cestovni ruch.

Nézev firmy:
Statutdrni mésto Prostéjov — vyplyva za zakona €. 128/2000Sb. o obcich.

Charakteristika firmy:

Organem mésta Prostéjova je Magistrat mésta, ktery plni tkoly v oblasti samostatné i pienesené
pusobnosti mésta. V oblasti samostatné ptisobnosti mésta plni magistrat ukoly, které¢ mu ulozi
Zastupitelstvo mésta Prostéjova nebo Rada mésta Prostéjova a poméaha vyborim zastupitelstva
meésta a komisim rady mésta v jejich ¢innosti.

Ptenesend piisobnost je v zdkladnim rozsahu, svéfeném méstu zvlastnimi zdkony, vykonavéana
magistratem s vyjimkou véci, které patii do plsobnosti jiného orgdnu mésta Prostéjova,
zejména rady meésta nebo zvlastniho organu, ptipadné komise. Spravnim obvodem pii vykonu
pfenesené plisobnosti je uzemi mésta Prost&jova.

Statutdrni mésto Prost§jov je v ramci regionu vyznamny zaméstnavatelem, aktualné
zaméstnava 336 zaméstnancil.

Materidl byl edicné zpracovan projektem POSPOLU na zdkladé podkladi vyse uvedené skoly.
' Text neprosel jazykovou upravou. Aktivity Skoly mohou byt zavislé na konkrétnim skolnim
vzdéldvacim programu a za jejich kondni v souladu s legislativou je pIné odpovédny reditel
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Historie spoluprace mezi $kolou a firmou:

Spoluprace s Obchodni akademii v Prostéjové ma pomérné dlouhou tradici a historii, Zaci zde
vykonavaji praxi jiz desetileti, datuje se jiz do minulého stoleti. V pribchu let na magistratu
absolvovali praxi na riznych odborech magistratu zaci druhych a tretich ro¢nikd, kazdorocné
se jedna nejmén¢ o patnact zak.

Planovani spoluprace:

Planovani odborné praxe zaki Obchodni akademie v Prostéjové probiha systematicky pfi
konstruktivnich jednénich se zastupcem Skoly a magistratu, kdy se naplanuji oblasti, ve kterych
budou Zaci praxi vykonavat a zejména cile, kterych ma byt odbornou praxi dosazeno.

Cile odborné praxe:

Ke stézejnim cilim odborné praxe zakl patii seznameni se s organizacni strukturou magistratu
a jeho kazdodennim chodem. Zaci se v priibéhu odborné praxe seznamuji s konkrétnimi
pravnimi pfedpisy vztahujicimi se k ¢innosti daného odboru magistratu, coz vede k poznani
chodu vetejné spravy.

Cinnosti vykonavané béhem odborné praxe:
- Sezndmeni se s normalizovanou Upravou pisemnosti a spisovym fddem magistratu
- Jednoducha obchodni korespondence
- Manipulace s pisemnostmi
- Prace s vypocetni technikou
- Ptiprava podkladi pro archivaci dokumenti

Organizacni zajisténi:

Vedouci praxe po dohodé se zastupcem Skoly a zakem urc¢i, na kterém odboru bude zak
vykonavat svoji odbornou praxi. Zaka ma na starosti po celou dobu trvani praxe na odboru
instruktor (,,mentor*). Seznamuje zaka s chodem odboru a ¢innostmi, které odbor vykonava.
Zakovi také zadava tikoly dle pfedem piipraveného harmonogramu. Instruktor nasledné na

7o~

zaveér praxe vyhodnoti jeji pribéh a hodnoceni pieda zakovi pro potieby skoly.

e Pocet zGiCastnénych zaki
Z 2. ro¢niku se zucastnilo odborné praxe 10 zakt a z 3. ro¢niku 5 zaka.

o Casové rozmezi

Praxe probihé ve 2. a 3. ro¢niku, v dob&€ maturitnich zkousek, tj. ve druhé poloving€ kvétna
souvisle v rozsahu 2 tydnt (10 pracovnich dntl). Hodinova dotace je pro zaky 2. roéniku 6
hodin a pro Z4ky 3. ro¢niku 8 hodin denné.

e Materialné technické zabezpeceni

74k, ktery vykonava odbornou praxi na magistratu méa k dispozici po¢itag, telefon, dalsi
prostiedky kancelarské techniky — kopirku, skener apod. a celd praxe se realizuje
V prostorach magistratu.

Materidl byl edicné zpracovan projektem POSPOLU na zdkladé podkladi vyse uvedené skoly.

' Text neprosel jazykovou upravou. Aktivity Skoly mohou byt zavislé na konkrétnim skolnim
vzdéldvacim programu a za jejich kondni v souladu s legislativou je pIné odpovédny reditel
Skoly.

Podpora spoluprace skol a firem se zamérenim na odborné vzdélavani v praxi (Pospolu)
www.projektpospolu.cz



http://www.projektpospolu.cz/

~ K
» W
o * K
- x * .
4 evropsky o I
socialni | OP Vzdélavani
4 fondvCR  EVROPSKA UNIE pro konkurencescho

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

e Personalni zajisténi

Pocet instruktori — mentor zavisi na aktudlnim poctu zaki. Mentory jsou vzdy zkuSeni
a erudovani zaméstnanci magistratu, ktefi maji bohaté teoretické, ale predevsim praktické
znalosti a zkuSenosti.

¢ Financ¢ni zajisténi
Ze strany Skoly zadné

Kompetence:
Kompetence k uceni — zaci se nauci vyhotovovat a ti¢tovat podle ucetnich dokladu, vypracovat

pisemnosti dle normy, vyhotovit tabulky, pracovat s internetem, vyhleddvat informace,
upravovat text ve Wordu.

Kompetence k feSeni problému - Zaci jsou vedeni, aby logicky uvazovali, davali jevy do
souvislosti.

Kompetence komunikativni — Zaci formuluji své myslenky srozumitelné a souvisle, v pisemné
podobé ptehledné a jazykove spravng.

Komunikace socialni a personalni — zaci piijimaji hodnoceni svych vysledki a zpiisobti jednani,
74ci se neboji pozadat o pomoc.

Kompetence obcanské — zaci se uci pracovat a jednat zodpovédné, cilevédomé, soustfedéné,
vytrvale a peclivé, vytvari si odpovédny piistup k plnéni svych povinnosti a respektuji
stanovena pravidla.

Kompetence vyuzivat prostiedkl informacnich a komunikacnich technologii - Zé&ci se nauci
ziskavat informace z ovéfenych zdrojti, vyuzivat prostiedky informacnich a komunikacnich
technologii.

Hodnoceni:

Odborna praxe je realizovadna tak, aby se zaci naucili vhodné komunikovat s potencialnimi
zameéstnavateli, osvojili si zdkladni védomosti a dovednosti potiebné pro rozvijeni vlastnich
podnikatelskych aktivit, dodrzovali zasady a piedpisy BOZP, byli schopni se kriticky divat na
vysledky své vlastni prace, byli odolni vii¢i stresu, dokazali predchazet konfliktim

ZkuSenosti se spolupraci (i z minulych let) a plany do budoucna:

Spoluprace se Statutarnim méstem Prostéjov probihd jiz nékolik let, pracovisté vyhovuji
potiebdam odborné praxe. Zaci se seznami s realnym pracovnim prosttedim, rozviji navyky
souvisejici s bezpecnosti prace, pracuji s PC, komunikuji elektronickou poStou, ziskaji
kvalitnéj$i pfipravenost na trh prace. Spolupraci hodnotime velmi kladné€, oceitujeme moZnost
zafazeni 74kl do pracovniho kolektivu, vyzkouSet si redlny Zivot zaméstnance, negativni
zkuSenosti nejsou.

Materidl byl edicné zpracovan projektem POSPOLU na zdkladé podkladi vyse uvedené skoly.

' Text neprosel jazykovou upravou. Aktivity Skoly mohou byt zavislé na konkrétnim skolnim

vzdéldvacim programu a za jejich kondni v souladu s legislativou je pIné odpovédny reditel

Skoly.

Podpora spoluprace skol a firem se zamérenim na odborné vzdélavani v praxi (Pospolu)
www.projektpospolu.cz
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Evaluace spoluprace $koly a firmy na odborné praxi:
Rizena evaluace neni provadéna.

Vysledné hodnoceni:
Spolupraci pti realizaci odborné praxe se Statutarnim méstem Prostéjov hodnotim velmi dobie.

Dalsi doporuceni:
Zadné

Ptilohy

Ptiloha 1: Smlouva o zabezpeceni odborné praxe zaki (2. ro¢nik)
Ptiloha 2: Smlouva o zabezpeceni odborné praxe zakl (3. ro¢nik)
Piiloha 3: Zadost o povoleni vykonani odborné praxe (2. roénik)
Piiloha 4: Zadost o povoleni vykonani odborné praxe (3. ro¢nik)
Ptiloha 5: Zaznam z kontroly praxe

Ptiloha 6: Vlastni hodnoceni praxe

Ptiloha 7: Komplexni zprava o vykonané praxi (2. ro¢nik)
Ptiloha 8: Komplexni zprava o vykonané praxi (3. rocnik)

Autorka
Ing. Eva Lostakova

Materidl byl edicné zpracovan projektem POSPOLU na zdkladé podkladi vyse uvedené skoly.

' Text neprosel jazykovou upravou. Aktivity Skoly mohou byt zavislé na konkrétnim skolnim
vzdéldvacim programu a za jejich kondni v souladu s legislativou je pIné odpovédny reditel
Skoly.
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