D O H O D A

o zabezpečení souvislé odborné praxe

Střední průmyslová škola a Obchodní akademie Uherský Brod,

Nivnická 1781, 688 11 Uherský Brod

zastoupená ředitelem: PaedDr. Rostislavem Šmídem (dále jen škola)

                                                           a

zastoupená

(dále jen organizace)

uzavírají dále uvedeného dne podle § 51 Občanského zákoníku v souladu s §  65 zákona č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a  jiném vzdělávání (Školský zákon) a § 12 a 15 vyhlášky MŠMT ČR č. 13/2004 Sb.,  o středním  vzdělávání a vzdělávání v konzervatoři tuto dohodu:
I.

Předmět dohody

V souladu s učebními plány zabezpečí organizace ve spolupráci se školou odbornou praxi na svém pracovišti, a to za dále ujednaných podmínek. Žáci budou převážně provádět praxi v oblasti hospodářsko-administrativních činností na pracovištích státní správy, samosprávy a jiných organizací.

Cílem odborné praxe je, aby žáci získali ucelený přehled o činnostech těchto organizací, o jejich vnitřním fungování, uspořádání a o vedení administrativy.

II.

Podmínky dohody

Odborná praxe bude zabezpečena na jednotlivých pracovištích organizace, a to v době od …………………… (….. pracovních dnů).

Po celou tuto dobu umožní organizace žákům vstup do všech prostor, kde bude praxe vykonávána. Na pracovišti budou mít žáci možnost převléknout se a bude jim umožněn přístup k hygienickým zařízením. Odborná praxe je součástí výuky, proto se na ni vztahuje pojistka školy (v případě pracovního úrazu žáků a při zcizení osobních věcí za překonání překážky).

Praxe žáků je bezplatná, nejedná se o produktivní činnost.

III.

Další podmínky provádění praxe

Organizace pověřuje svého zaměstnance ………………………..…. tel.: ………....
prováděním dohledu nad žáky vykonávajících praxi. 

Škola pověřuje Mgr. Blanku Bohunovou, kontrolovat průběh praxe a dohlížet na dodržování této dohody.

Předepsaná pracovní doba žáků na praxi je 6 hodin denně.

Žáci budou mít svou  pracovní obuv, oděv a eventuelně další pomůcky dle pokynů organizace.

Údaje o žákovi konající praxi:

Jméno a příjmení žáka: ………………………………….

Třída: ……………………………………………………...

Vedoucí učitelka praxe: ………………………………….

IV.

Zajištění BOZP při praxi

Organizace seznámí žáky s předpisy k zajištění BOZP na svém pracovišti, provede instruktáž PO a zajistí dodržování ze strany praktikujících žáků.

Záznam o školeních a instruktážích bude po skončení praxe poskytnut škole k založení do spisu žáka.

V.

Vyhodnocení praxe

Každý žák před skončením praxe vyhotoví písemnou zprávu o průběhu praxe s podrobným popisem jednotlivých činností a úkonů, které prováděl. Pracovník pověřený dohledem nad žáky rovněž vyhotoví písemné hodnocení praxe, v němž se zaměří na aktivitu, správnost provádění úkolů a na vystupování žáka.

VI.

Závěrečné ujednání

Dohoda je vyhotovena ve dvou provedeních, vyjadřuje shodnou vůli obou zúčastněných stran a je platná dnem podepsání. Součástí této dohody jsou dvě přílohy: 
Časový rozpis praxe             

Příklady druhů činností, které žáci na odborné praxi vykonávají
Dne:                                                               Dne: 

Za organizaci:                                                Za školu:

Příloha č. 1

Časový rozpis praxe

Den zahájení praxe:  

……………….
Den ukončení praxe:   

……………….
Počet odpracovaných hodin: 
……. hodin týdně

Jméno žáka: 
Rozpis směn (datum):                      
Pracovní doba:

Pondělí  …………..               
…………………………….

Úterý     …………..       

…………………………….

Středa    …………..  

…………………………….

Čtvrtek  …………..     

…………………………….

Pátek     …………..     

…………………………….

Pondělí  …………..   

…………………………….

Úterý     …………..     

…………………………….

Středa    …………..    

…………………………….

Čtvrtek  …………..         
…………………………….

Pátek     …………..       

…………………………….

Pondělí  …………..   

…………………………….

Úterý     …………..     

…………………………….

Středa    …………..    

…………………………….

Čtvrtek  …………..         
…………………………….

Pátek     …………..       

…………………………….

Dne ………………                                   Podpis pověřeného pracovníka

Příloha č. 2

Příklady druhů činností, které žáci na praxi vykonávají:

· práce s výpočetní technikou, internetem, reprografickou a jinou kancelářskou technikou

· přítomnost na jednání s klienty 

· komunikace s klienty ( vedení rozhovoru )

· účast při správním, soudním řízení

· práce v archivu, knihovně

· řazení dokumentů

· práce ve spisovně

· zakládání smluv

· zápisy z porad, jednání

· psaní úředních dopisů a písemností a jejich odesílání

· třídění pošty

· razítkování

· kopírování

· skartace

· zpracování faktur

· práce s pokladními doklady, účetnictví, inventura

· evidence daní a poplatků

· příprava voleb, referenda

· vklady do katastru nemovitostí

· práce se zákony

· další administrativní práce podle potřeby pracoviště

