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02 POKYNY K  ODBORNÉ PRAXI ŽÁKŮ OBCHODNÍ AKADEMIE BUČOVICE
1. Praxi ve firmě vykonávají všichni žáci 3. ročníku zpravidla v květnu, žáci 4. ročníku v listopadu. 

2. Praxe je povinná. Trvá 1 pracovní týden. Pracovní doba je stanovena na 7 hodin. 

3. Pracoviště pro výkon praxe si studenti zajišťují po konzultaci s vyučujícími odb. předmětů obvykle v místě svého bydliště nebo v jeho blízkém okolí, případně v místě školy. 

4. Na pracovišti předloží v dostatečném časovém předstihu a ve dvojím vyhotovení „Smlouvu o praxi“.  Po nástupu na praxi předloží tyto pokyny.
5. O docházce na praxi žáci vedou evidenci, kterou jim potvrdí pověřený pracovník. Nepřítomnost řádně doloží lékařským či jiným obdobným potvrzením.

6. Studenti chodí na praxi vhodně oblečeni, dodržují pracovní dobu, zásady bezpečnosti práce a chovají se slušně. Zadané úkoly plní aktivně a co možná nejlépe. 

7. Organizační záležitosti lze konzultovat se zástupcem ředitele – tel. 517 383 119, 602 533 805.

8. Studenti průběžně vedou „Deník praxe“, do něhož zaznamenávají podklady pro vypracování „Zprávy z praxe“.

9. „Zpráva z praxe“ má rozsah minimálně 5 stran (bez titulního listu, prohlášení, přehledu literatury, evidence docházky, hodnocení a příloh). 
10. Je zpracována na počítači (v souladu typografickými pravidly a ČSN 01 6910). 
11. Má následující strukturu:
· titulní list

· prohlášení o samostatném zpracování zprávy z praxe

· úvod

· charakteristiku pracoviště (název organizace, její historie, zaměření, organizační struktura, struktura pracovníků, benefity pro ně, vazba firmy na okolí, podpora neziskových organizací, vybavení výpočetní technikou a softwarem, ekonomické ukazatele, organizace písemného styku atp.)

· popis úkolů, které student na pracovišti v jednotlivých dnech plnil
· závěr

· seznam použité literatury a ostatních pramenů vč. internetových zdrojů

· přílohy
· evidenci docházky

· vlastní hodnocení praxe (klady, zápory, přínos, využití poznatků ze školy, které znalosti a dovednosti chyběly apod.)

· hodnocení pracovníkem organizace

12. Zprávu z praxe v rychlovazači odevzdají žáci nejpozději do 1 týdne po skončení praxe vyučujícímu písemné a elektronické komunikace. V elektronické podobě ji uloží na stanovené místo pod názvem ve tvaru: Příjmení_třída_Zpráva_z_praxe_11_2017 – ve formátu textového editoru a ve formátu pdf.
13. V rámci praxe ve 4. ročníku zpracovávají kromě zprávy z praxe též práci na zvolené téma. Volba tématu záleží na pracovním zařazení studenta, možnostech dané firmy a domluvě s vyučujícím. Při zpracování lze využít kromě informací z firmy též data z internetu a odborné literatury. Předpokládaný rozsah vlastní práce min. 6 stran. Dodržet typografické a další zásady pro psaní závěrečných a jim obdobných prací.
Ing. Jaroslav Mlejnek v. r.
zástupce ředitele 

