Pokyny k odborné praxi pro denní i dálkové studium 

oboru veřejnosprávní činnost
· Odborná praxe - úvod

· Termíny praxí studentů ve šk. roce 2016/2017(denní i dálkové studium)

· Vedoucí odborných praxí z řad vyučujících pro šk. rok 2016/2017
· Obecné pokyny k praxi 
· Shrnutí informací pro dálkové studium
Odborná praxe
Odborná praxe přispívá k rozvoji praktických schopností studentů, kteří se v průběhu praxe učí zvládat práci s informacemi a s počítačovými programy, ověřují si vlastní schopnosti řešit problémové situace, zpracovávat písemnosti, prověřují si, jak jsou připraveni komunikovat s občany a klienty, učí se připravovat potřebné doklady i realizovat vlastní jednání. Studenti se učí zvládat společenské chování a vystupování při jednáních se zaměstnanci, nadřízenými i klienty.

Cílem odborné praxe rovněž je vytvořit u studentů ucelený obraz o fungování jak orgánů veřejné správy, tak i o fungování soukromých firem.

 

Odborná praxe je od druhého ročníku povinnou součástí výuky pro studenty denního i dálkového studia. 

Délka trvání praxe:

Denní studium:

2. ročník – 2 týdny

3. ročník – 3 týdny

4. ročník – 3 týdny

Dálkové studium:

Studenti dálkového studia absolvují v průběhu 2., 3., 4. a 5. ročníku vždy 1 týden souvislé praxe.

Studenti si praxi zajišťují sami, převážně v místě bydliště. Praxi nelze vykonávat třikrát na stejném pracovišti, je však možné vykonávat praxi třikrát v rámci jedné organizace, ale na různých pracovištích. 

Praxe nesmí být vykonávána v soukromých bytech, firmě o jednom zaměstnanci (např. soukromá účetní), nesmí být vykonávána v místě pracoviště u studentů dálkového studia, nadřízeným pracovníkem musí být jiný pracovník než rodič, sourozenec,  manžel/ manželka, druh/družka, či jiný příbuzný. 

S organizací se uzavírá dohoda o odborné praxi, ve které jsou uvedeny údaje o studentovi, škole i organizaci poskytující praxi a dále povinnosti organizace i školy. Po absolvování praxe studenti obdrží hodnocení své práce od organizace a sami vypracují zprávu z odborné praxe, která obsahuje popis organizace, náplň práce studenta, vlastní zhodnocení průběhu praxe a přílohy. 

 

Největšími poskytovateli praxí našim studentům jsou orgány veřejné správy jako např. obecní, městské úřady a magistráty, úřady práce, orgány správy sociálního zabezpečení apod. Studenti v rámci odborné praxe mají možnost vyzkoušet si i soukromou sféru, jako např. práci u komerčních advokátů, v soukromých firmách popř. v jiných institucích (charita, nadace, školy). 

Příklady organizací:

Oblast veřejnoprávních institucí: 

· obecní úřady obcí Petrovice u Karviné, Stonava, Doubrava, Dolní Lutyně, Petřvald

· městské úřady měst Orlová, Bohumín, Rychvald, Magistráty měst Karviná, Havířov, Ostrava

· Krajský úřad MSK

· jiné instituce např.: finanční úřady, katastrální úřad, Úřad práce Karviná, Okresní správa sociálního zabezpečení v Karviné, Všeobecná zdravotní pojišťovna, městská policie (Karviná, Havířov, Orlová), Policie ČR, věznice Ostrava-Heřmanice

Právní oblast: 

· advokátní kanceláře (např. kancelář JUDr. V. Farany)

· notářství

· Okresní soud Karviná, Krajský soud Ostrava

Oblast soukromých firem: Doly, ŽDB, Komerční banka, zdravotní pojišťovny, Česká spořitelna, bytová družstva, dopravní podniky, technické služby, soukromá bezpečnostní agentura, účetní firmy a jiní drobní podnikatelé na Karvinsku a Ostravsku.

Aktuální informace pro školní rok 2016– 2017
Termíny praxí 

Denní studium 

4. ročník

5. - 23. 9. 2016 

3. ročník
           15. 5. – 2. 6. 2017
2. ročník
           22. 5. – 2. 6. 2017
Dálkové studium 

Studenti dálkového studia oboru veřejnosprávní činnost vykonávají praxi v rozsahu 1 týdne průběžně, a to podle individuálních možností v období od října 2014 až do března 2015.
Vedoucí odborných praxí podle tříd
Denní studium

V 2.A

Ing. Čajková Renata
V 3.A

Ing. Bialoňová Katarína
V 4.A

Ing. Šidová Leona

Dálkové studium 

Vedoucím odborné praxe (odpovědnou osobou) na dálkovém studiu je vždy třídní učitel.

D 5.A

Ing. Bialoňová Katarína

Odborné dotazy zodpovídají vyučující odborných předmětů – VS, PRÁ, EKO, CP, CSŘ, TA, ICT, PEK, ÚČ. 

Seznam vyučujících, kteří provádějí kontroly praxí

Ing. Renáta Čajková, Ing. Leona Šidová, Ing. Katarína Bialoňová

Obecné pokyny
1.  Studenti v průběhu praxe dodržují
· bezpečnost práce - dodržují pokyny organizace, zákazy vstupu na určená místa, hygienické zásady, dbají na bezpečnou chůzi po schodech, bezpečnost silničního provozu apod.

· zásady společenského chování - zdravení, podávání rukou, úcta, slušnost….

· úpravu zevnějšku - dle zvyklostí popř. nařízení dané organizace

· způsob omlouvání - student omlouvá svou nepřítomnost na praxi předem, a to nejprve na pracovišti odborné praxe, pak třídnímu popř. odbornému učiteli

· profesionální chování - studenti využívají znalostí a dovedností získaných ve škole, jsou dochvilní a dodržují pracovní dobu, jsou aktivní, projevují ochotu a zájem o práci apod.

Studenti mohou požádat vyučujícího - garanta odborné praxe -  o pomoc při řešení nepříjemných situací na pracovišti, měli by upozornit na neochotu zaměstnanců organizace, na jednostrannou práci, zadávání úkolů nesouvisejících s úřednickými pracemi aj.

2.  Postup studentů při vyplňování Dohody o odborné praxi

Dohoda musí být řádně vyplněna strojopisem (PC) ve dvou vyhotoveních, každé musí být orazítkováno a podepsáno vedením školy i zaměstnavatele.

Na straně 2 uvede student jméno vyučujícího, jenž je vedoucím (garantem) praxe v příslušném ročníku, viz další údaje.

Vyplněnou dohodu student odevzdá svému vedoucímu praxe, který ji předá řediteli školy k podpisu. Jedno vyhotovení podepsané dohody student odevzdá, popř. předá k podpisu příslušnému vedoucímu na pracovišti odborné praxe, druhé zůstává vedoucímu praxe ve škole.

3.  Termíny odevzdání dohody
Denní studium     – nejpozději měsíc před nástupem na praxi

Dálkové studium – nejpozději 14 dní před nástupem na praxi

O případnou změnu termínu praxe musí studenti denního i dálkového studia požádat. Žádost je adresována řediteli školy, předává se vedoucímu praxe.
4.  Další podklady 

Studenti denního i dálkového studia jsou povinni předložit zaměstnavateli Hodnocení odborné praxe (formulář) a požádat o jeho vyplnění. Zaměstnavatel může zpracovat vlastní hodnocení. Vyplněné a potvrzené hodnocení student, popř. zaměstnavatel odevzdá vedoucímu praxe příslušného ročníku.

Projeví-li zaměstnavatel zájem, student mu předloží Náplň odborné praxe dle ročníku a typu studia.

Studenti denního studia zpracují závěrečnou Zprávu z odborné praxe, která obsahuje: 

· popis organizace, hlavní činnosti organizace, strukturu, úkoly

· popis pracovních činností studenta v průběhu praxe (min. 1 strana A4)

· vlastní zhodnocení průběhu praxe

· přílohy – tiskopisy, formuláře, dopisy, apod., se kterými student pracoval

Další náležitosti budou upřesněny příslušným vedoucím praxe.

Studenti dálkového studia zpracují pouze 1 stranu A4 – Popis činností v průběhu praxe (chronologicky podle jednotlivých dnů).

5.  K uznání odborné praxe je nutno doložit podklady

Denní studium 

· vyplněnou a podepsanou Dohodu o odborné praxi

· vyplněné a podepsané Hodnocení odborné praxe

· Zprávu z odborné praxe

Dálkové studium

· vyplněnou a podepsanou Dohodu o odborné praxi

· vyplněné a podepsané Hodnocení odborné praxe

· Popis činností v průběhu odborné praxe

Pro uznání odborné praxe mohou být rozhodující rovněž skutečnosti zjištěné při kontrolách praxí.
6.  Absence studentů v průběhu praxe (platí pro denní i dálkové studium):
Důsledky, vyplývající z dlouhodobé absence (více než 20% absence v průběhu odborné praxe):
· konání praxe v náhradním termínu

· popř. nepřipuštění k maturitě

· individuální řešení mimořádných situací

7.  Pokyny pro vyučující - vedoucí praxí

· sběr a kontrola Dohod o odborné praxi, jejich předání řediteli školy k podpisu, archivace dohod

· zpracování tabulky s informacemi o praxi (jméno, příjmení studenta, místo konání odborné praxe, telefon zodpovědného pracovníka v místě praxe, jméno vyučujícího provádějícího kontrolu praxe)

· provádění kontrol v průběhu praxí

· sběr a zakládání Zpráv z praxe a Popisu činností

· zhodnocení výsledků na základě Hodnocení a zpracovaných Zpráv z odborné praxe (denní studium), zhodnocení zda praxe je uznána (dálkové studium)

· hodnocení průběhu kontrol odborné praxe, které pracovník provedl

Shrnutí informací pro dálkové studium – výběr z předchozího textu

Vedoucím odborné praxe (odpovědnou osobou) na dálkovém studiu je vždy třídní učitel.

Třídnímu učiteli student odevzdává Dohodu o odborné praxi a po skončení i Hodnocení odborné praxe a Popis činností v průběhu odborné praxe. Odevzdání všech tří daných dokumentů je podmínkou pro uznání praxe a uzavření klasifikace ve veřejné správě.

Odborné dotazy zodpovídají vyučující odborných předmětů – VS, PRÁ,  EKO, VTA, TA, PEK, ÚČ.
Termíny praxí 

Dálkové studium v období od října 2016 až do března 2017
Termín odevzdání dohody – nejpozději 14 dní před nástupem na praxi

Absence studentů v průběhu praxe 

Důsledky, vyplývající z dlouhodobé absence (více než 20% absence v průběhu odborné praxe):
· konání praxe v náhradním termínu

· popř. nepřipuštění k maturitě

· individuální řešení mimořádných situací

K  praxi je nutno doložit podklady

· vyplněnou a podepsanou Dohodu o odborné praxi - dohoda se vyplňuje na PC, dvakrát, je orazítkovaná a podepsána ředitelem naší školy a zodpovědnou osobou za organizaci poskytující praxi, jeden podepsaný formulář zůstává na škole, druhý odevzdává student dané organizaci
· vyplněné, orazítkované a podepsané Hodnocení odborné praxe

Formuláře Dohody o odborné praxi i Hodnocení odborné praxe lze stáhnout z internetových stránek školy z odkazu Materiály ke stažení.
Popis činností v průběhu odborné praxe  - student sám zpracovává krátkou zprávu o průběhu praxe, rozsah je jedna stránka A4 na PC, činnosti lze rozepsat dle data, proto je vhodné si vždy zapisovat, jaký druh práce student v příslušném dni vykonával (činnosti se mohou opakovat).
Pro uznání odborné praxe mohou být rozhodující rovněž skutečnosti zjištěné při kontrolách praxí.

O případnou změnu termínu praxe musí studenti dálkového studia požádat Žádost je adresována řediteli školy, předává se vedoucímu praxe.
