Stfedni Skola pfirodovédnd a zemédélskd, Novy Jicin, pfispévkovd organizace

Pokyny k odborné individualni praxi pro zaky 1.N

Odbornd praxe (ddle Opx) je ve $kolnich vzdéldvacich programech (SVP) oznacena jako ,,prézdninovd”,
kond se vsak z organizacnich divodi zpravidla mimo prdzdniny v dobé maturitnich zkousek.

1. Vybér pracovisté odborné praxe

> Je potiebné najit si pracovisté s takovym odbornym zamérenim, které je v souladu se studijnim
oborem a jeho studijnim zaméfenim. Pokud je to mozné, nejlépe s moznosti uplatnéni v
budoucim povolani.

naklady. Skola jizdné a ostatni cestovni naklady nehradi.

» Tato odborna praxe je soucasti vyuc¢ovani a nesmi tudiz byt zaménovana za pouhou pracovni
brigddu, kde je hlavnim cilem vydélek bez ohledu na odbornost.

» Pokud tomu nebrani objektivni divody, plati zdsada — v daném terminu u 1 pracovnika firmy 1 zak
(praktikant). Jedna se o praxi individualni a nikoliv skupinovou. Pro budouci povoldni je nutné umét
pracovat samostatné a zodpovédné. Ve skupinovém nasazeni dochazi ¢asto ke snaham spoléhat se
na druhé apod.

> Kaidy zaméstnavatel ma zavedena urcita rezimova protiepidemicka opatteni, kterd budete muset
respektovat.

2. Terminy souvislé odborné praxe: 15. 5. do 26. 5. 2023

> povinna doba této praxe je 10 pracovnich dnli — 6-8 h denné, celkem 60-80 hodin (podle potreby
pfijimajici organizace);

> V pripadé, Ze praxe nemuzZe byt absolvovana v dohodnutém terminu, napf. z diivodu onemocnéni,
je Zzak povinen toto neprodlené sdélit (telefonicky, mailem nebo pisemné postou) uciteli nebo
v jeho nepfitomnosti zastupci reditele.

> Kontakty: zjistéte si na svého uditele OPx i na instruktora u zaméstnavatele, pfip. si je opiste ze
smlouvy pred jejim odevzdanim.

» Odborna praxe je povinna, a proto jeji Gispésné absolvovani (min. 80 %) je podminkou postupu
do dalsiho rocniku.

> Pokud se praxe nemuze uskutecnit nebo dokondit napf. z ddvodu onemocnéni, Urazu nebo
z jinych zavaznych pficin v daném terminu, domluvi zZak po dohodé s ucitelem na pracovisti jiny
mozny termin. Ve vyjimecnych pfipadech, napf. pti sezénnich zemédélskych pracich, mlze byt
OPx vykonana v obdobi hlavnich prazdnin. Informace k tomuto pribéhu OPx podd zastupce
feditele.

‘ 3. Vypliovani a uzavirani ,,Smlouvy o odborné individudlni praxi Zzaka“:

> Vyplnite ve dvou vytiscich smlouvy své osobni Udaje (jméno a pfijmeni, tfidu, kontaktni telefon na
mobil). Prip. dalsi Udaje — své rodné Cislo a Cislo OP vypisujte az na misté a jen v pripadé, Ze to bude
pracovisté OPx jednoznacné vyZadovat.
Dva vytisky smlouvy predlozte k vyplnéni firemnich udajl a jejich potvrzeni zpravidla na osobnim
(personalnim) oddéleni firmy. Pokud firma nema personalni oddéleni, obratite se s tim na
pracovnika, kterého Vam statutdrni zastupce firmy — feditel, jednatel nebo majitel firmy urci.
Dohlédnéte na Uplné vyplnéni vSech pozadovanych udajli o firmé a podepisujici osobé.
Oba vytisky vyplnéné a potvrzené Smlouvy OPx predejte co nejdfive uciteli povérenému organizaci
OPx.



Utitel pak preda oba vytisky k potvrzeni fediteli SSTZ Novy Ji¢in. Reditel $koly potvrdi jen smlouvy
podepsané pracovistém praxe.

Jeden vytisk smlouvy potvrzené pracovistém a feditelem Skoly pak pfedate nebo odeslete na
pracovisté OPx (tj. tam, jste ji vyfizovali) co nejd¥ive.

Druhy vytisk smlouvy zlistava u uditele ve skole.

K uzavirani Smlouvy o odborné individudlni praxi Zadka a navstévam budouciho pracovisté je
nezbytné vyuzit dobu distancni vyuky, tj. co nejdfive. Zpravidla neni ptipustné uzavirani smluv
zajistovat na Ukor radného vyuéovani.

4. Napln odborné souvislé praxe:

NiZe uvedena napln se pouzije pfiméfené povaze Cinnosti na praxi. Osnova studijnich ukoll je
orientacni. Podle konkrétniho zaméreni pracovisté (napf. vyrobni podnik, podnik sluzeb, obchodni firma,
neziskova organizace...) je nutné osnovu si individualné upravit tak, aby obsah studijnich ukol{ co nejvice
odborné vypovidal o Vami ziskanych odbornych poznatcich a zkusenostech. Cilem praxe neni jen vase
konkrétni pracovni ¢innost, ale vyznamnou roli hraje i seznameni s celkovym chodem firmy (organizace) a
s dalimi provozy pracovisté. Upravu a podrobnosti napIné dohodnéte predem s ucitelem praxe.

4.1 Seznameni s pracovistém:

seznamite se s pracovnikem, ke kterému jste pridélen(-a),

zjistite si poslani a zaméreni firmy (podniku — stfediska, pracovisté, ap.),

sdélite pracovnikovi, ke kterému jste pridélen(-a) své dosavadni praktické zkusenosti, dovednosti a
opravnéni, pravdépodobné pouzitelné na daném pracovisti,

vyZadejte si proskoleni BOZP-PO v podminkach pracovisté (je to povinnost pracovisté podle uzaviené
smlouvy se Skolou).

4.2 Skutecna naplin odborné praxe:

podle zaméreni podniku je to predevsim vykonavani takovych pracovnich, zpravidla pomocnych utkold,
které jsou vsouladu se studijnim zamérenim praktikanta a k nimz jiz ma potfebnou odbornou
pripravu,

¢innosti daného pracovisté,

vtéto odborné praxi je predevsim klicové vse smérovat k budoucimu moinému pracovnimu
uplatnéni praktikanta v urcité profesi na stejném nebo podobném pracovisti.

| 5. Studijni dkoly: |

A. Strucny popis pracovisté (stiediska nebo ¢asti firmy, ve které je konana tato odborna praxe):

a) orientacni situacni plan véetné rozmisténi a vyuziti budov ¢i mistnosti mista konani vasi odborné
praxe,

b) popis hlavni naplné cinnosti (zaméreni, rozsah a druh vyroby, obchodu, sluzeb ap.),

c) pocty pracovnikt a struény popis jejich profesniho zafazeni, tj. jejich hlavni pracovni tkoly,

d) orientacni ukazatele objemu vyroby, obchodu nebo poskytovanych sluzeb pokud je moiné je
zverejnovat, (tj. trzby, obrat, droven rentability apod. — staci jeden ilustrativni pfiklad). Pokud vam
nebudou sdéleny potiebné udaje z dlivodu davérnosti firemnich Udajd, dosadte si své fiktivni
Udaje pro ilustraci praktického vypoctu (a uvedte to v poznamce).

Vzorec vypoctu :

Zisk
Mira rentability (,ziskovosti“)  Mr = x100 = [%]
Vlastni ndklady

Zisk=T-V



[Zisk = TrZzba za 1kg (1ks) zboZi (KC) - Vlastni ndklady na 1 kg (1 ks) zboZi pripraveného pro prodej
zakaznikovi (KC)]

V neziskové organizaci popiste namisto miry rentability objem jeji ¢innosti, regionalni plsobnost,
naklady na ¢innost.

e) marketingova ¢innost firmy — ziskavani nejvyhodnéjsich dodavatell, propagace a reklama,

f)  hlavni vybaveni stroji a zafizenim dileZitého pro chod firmy véetné kancelarského vybaveni ap.

Budou Vam sdéleny jen ty udaje, které se béiné zverejrnuji, tj. nemohou poskodit firmu pfi jejich

zverejnéni. Nebudete uvadét jména pracovnik( a jejich osobni tdaje.
B. Popis hlavnich ukolti pracovnika nebo pracovnikd, ke kterym je praktikant pridélen.
C. Strucny popis vedeni prvotni evidence — priklady pouzivanych vypliovani typickych tiskopist (vydejky,
prijemky, dodaci listy, objednavky, faktury, paragony, normalni a dariové).
D. Podle povahy Cinnosti organizace: popis prejimky zakdzky nebo zbozZi (administrativni, fyzické, pouziti
technickych prostfedki a zafizeni pro omezeni fyzické naro€nosti pfi pfemistovani a ukladani zbozi); nebo
popis organizacni a materidlni pripravy akce v ramci ¢innosti organizace.
E. Obdobné popis typického predani zakazky nebo zbozi, pfip. popis provedeni a vyhodnoceni akce
v ramci ¢innosti organizace.
F. Struény popis vyuziti poéitaéu a jejich sité ve firmé.
G. Popis zalezZitosti, které Vas béhem této praxe nejvice zaujaly v kladném smyslu tj. na jedné strané a v
zaporném smyslu na strané druhé.
H. Zavérecné zhodnoceni - shrnuti hlavni Vasi ¢innosti pfi této praxi,

- Uroven splnéni Vasich predstav,
- moznosti svého uplatnéni v této pracovni oblasti.

UPOZORNENI:

» studijni dkoly zpracujte podle zaméreni pracovisté, tj. uvadéjte predevsim souhrnné odborné
poznatky - predpokladd se rozsah 6 - 10 strdnek, mimo 10-ti stran dennich zdznam( s obvyklou
osnhovou a popisem pribéhu dne,

» doporudeni: méjte u sebe nebo napf. v kanceldfi u pracovnika, ke kterému jste pfidélen(a), po celou
dobu praxe poznamkovy sesit pro zaznamenavani Udajd o organizaci, ¢innosti apod. Z poznamek pak
snadnéji a |épe vypracujete zapis do sesitu praxe.

6. Pokyny k vedeni zaznamu ‘

Na zapisy z odborné prazdninové praxe si poridte:

a) Pro poznamky na pracovisti maly (kapesni) poznamkovy sesit nebo kapesni blok (nejlépe malého
formatu), mlzete jej mit stale u sebe.

b) Pro zaznam z praxe velky tenky sesit linkovany (formatu A4) (zpravidla pouZijete jiz zavedeny sesit
IPx), pfi pocitacovém zpracovani jej lze nahradit listy formatu A4 svazanymi do slozky.

c) Bézné skolni psaci a kreslici potieby.

Popis vedeni zaznamu:

na prvni list, pfipadné na titulni list pfi pocitacovém zpracovani: nahotfe nazev Skoly "Stfedni Skola

technicka a zemédélska Novy Ji¢in“, zhruba ve stfedu stranky pod oznagenim $koly napiste ,,ODBORNA

PRAXE " a dole napiste své jméno a pfijmeni a tfidu .

Na dalsich stranach zapisu dodrZujte pravidla Citelnosti, pfehlednosti (Clenéni pomoci nadpis(, hlavni

nadpisy vyraznéjsi atp.), uhlednosti (napf. primérené okraje), srozumitelnosti. Rovnéz dbejte

na pravopis, spravnou odbornou terminologii a slohovou spravnost.

(Zapisy tedy budou vedeny zplisobem, ktery je vyZadovdn na vétsiné pracovist. Pracovnik s maturitnim

vzdélanim musi byt schopen zpracovdvat sestavy, zdpisy a protokoly. Proto dodrZeni vyse uvedenych

pravidel zapisu bude soucdsti hodnoceni a klasifikace praxe.)

Struktura zaznamu:

- titulni list,

- DENNi ZAZNAMY - 10 stran pro denni zdznamy (kazda strana 1 den),
- STUDIJNi UKOLY - vypracovani studijnich tkold.

Zapis z kazdého dne zacinejte vidy na nové strance.



Denni zaznamy za¢néte nadpisem DENNI ZAZNAMY. Obsahuiji struény popis vlastni prace a ziskané nové
poznatky. VZdy uvedte strucny zavér (uptfimny a pravdivy), klady, nedostatky (tj. co se Vam nejvice libilo
a zaujalo, a naopak co se Vam nelibilo, co VAm dany den zejména nového pfinesl pro Vase odborné a
pracovni zdokonalovani).
Vzor osnovy denniho zdznamu:
kazdy den: DEN, DATUM:
PRACOVISTE:
PRIMY NADRIZENY:
PRAKTICKA CINNOST: (stru¢ny popis prace s diirazem na nové odborné poznatky a
nakresy — nepopisujte samoziejmosti jako previékani, priibéh svaciny apod.)
HODNOCENI DNE A ZAVER: (klady, nedostatky, stru¢né zhodnoceni).
Studijni ukoly zaénéte nadpisem STUDINI UKOLY na nové strance za dennimi zaznamy.
Doporucuje se: vynechejte prislusny pocet, tj. 10 stran, na denni zdznamy a za nimi pribéziné, tj
od zacdtku odborné praxe, vypracovdvejte sprdvné ocislované a ndpisem opatrené studijni tkoly.
Zaznam zpracovavejte jiz v pribéhu praxe. Po jejim skoncéeni zaznam neprodlené odevzdejte uciteli
praxe, zpravidla prvni den po ndstupu do skoly.
Neodevzdany zaznam o praxi muze byt diivodem k nehodnoceni pfedmétu praxe. Neodevzdanim
zaznamu ve stanoveném terminu muze byt hodnocena celé praxe jako nedostateéna.



