Obchodni akademie, Ceska Lipa,
namésti Osvobozeni 422, prispévkova organizace

Pokyny k odborné ekonomické praxi

Pouceni Zaka p¥ed nastupem na odbornou ekonomickou praxi
Pted zahdjenim odborné ekonomické praxe bude zak $kolou poucen o svych pravech a povinnostech
souvisejicich s vykonem odborné praxe.
Pouceni se bude tykat zejména:
e dodrZovani pracovni doby a dochazky,
s v¢asného omlouvani absence,
e dodrZzovani pokynti vedouciho pracovnika organizace,
o zasad slu§ného a profesionalniho vystupovani,
» vhodného pracovniho obleceni odpovidajiciho charakteru organizace,
o ochrany divérnych informaci a osobnich Gdaj,
o bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,
» odpovédnosti za Skodu zplisobenou organizaci nebo jejimu majetku.

Z4k bere na védomi, 7e b&hem odborné praxe reprezentuje Obchodni akademii Ceské Lipa a je
povinen chovat se tak, aby neposkodil dobré jméno Skoly ani organizace, ve které odbornou praxi
vykonava. Zak si je védom, Ze v piipad& poruseni stanovenych povinnosti miize byt jeho jednani
posuzovano podle Skolniho fadu a dal3ich ptislusnych pravnich pfedpisi.

Zak dale bere na védomi, 7e pokud svym zavinénym jednanim zpiisobi Skodu organizaci nebo jejimu
majetku, mize nést odpovédnost za tuto $kodu, skodu nebo jeji ¢ast nahradit v souladu s platnymi
pravnimi piedpisy. Pokud by Zdk svym jednanim zplsobil Skodu, bude situace posouzena
individuding podle konkrétnich okolnosti, pfislusnych pravnich predpisti a miry zavinéni. Zak je
povinen pocinat si tak, aby nedochdzelo ke vzniku $kody na majetku organizace, $koly ani tfetich
osob. Toto ustanoveni nezakladd automatickou povinnost nahrady skody v plném rozsahu a vzdy
podléha individudlnimu posouzeni konkrétni situace.

Nastup na odbornou ekonomickou praxi

Zak nastoupi do smluvené nebo urené organizace v pondéli 30. listopadu 2026. Pocatek pracovni
doby bude stejny jako u ostatnich zaméstnancl organizace, pokud se z vdZznych diivodd nedohodne
s vedoucim pracovnikem jinak. Délka pracovni doby je 8 hodin denné, maximainé 40 hodin tydné.
Pti ndstupu na odbornou ekonomickou praxi je zak povinen dostavit se na pracovisté véas, vhodné
upraven a oblecen vzhledem k charakteru vykonavané ¢innosti a pracovniho prostiedi.

Povinnosti Zaka béhem odborné praxe
Pfi ndstupu na misto odborné praxe pfeda Zak vedoucimu pracovnikovi formulaf hodnoceni odborné
ekonomické praxe.

Pfi nastupu na praxi bude kazdy zik proSkolen v ptedpisech o bezpeénosti a ochrang zdravi pfi praci
a pozarni ochrany, pfipadné v dal3ich predpisech podle uvazeni zastupce organizace. Po celou dobu
odborné praxe je zdk povinen dodrZzovat pracovni fad organizace, zachovavat ml&enlivost
o skuteCnostech, se kterymi se pfi vykonu praxe seznami, jednat zdvofile a profesionalng vagci
zaméstnancOm i klientdm organizace a fidit se pokyny uréeného vedouciho pracovnika.

Bez pfedchoziho souhlasu organizace nesmi Zak potizovat fotografie pracovistg, dokumentd ani
zaméstnanctl a zvefejiiovat je prostfednictvim socidlnich siti nebo jinych komunikaénich prostiedka.




Dochazka a omlouvani absence

Veskerou absenci v priibéhu praxe bude Zak omlouvat dopiedu vedoucimu pracovnikovi praxe ve
firmé, kde praxi vykonava, a zdroveii e-mailem koordinatorce praxi (pkalinova@oacl.cz). Stejnym
zpisobem bude zék koordinatorce oznamovat také planovanou absenci na pracovisti, napf. sluzebni
cesty mimo urcené pracovisté. Po skonéeni praxe pfeda doklady o divodu absence téidnimu ugiteli.
Absence v priibéhu odborné ekonomické praxe nema vliv na povinnost zpracovat zpravu z praxe.
V pfipadé absence si nutné udaje Zék zjisti dodateéné mimo Skolni vyuéovaci dobu. Neomluvena
absence na odborné ekonomické praxi bude posuzovana obdobné jako neomluvena absence ve $kole.

Ukonéeni odborné praxe
Posledni den odborné ekonomické praxe zdk ptevezme vyplnény formuldé hodnoceni odborné
ekonomické praxe, zkontroluje jeho tiplnost a podepise jej.

Kazdy Zak je povinen nejpozdéji do stiedy 16. prosince 2026 predat svému tfidnimu uciteli fadné
vypracovanou zpravu z odborné ekonomické praxe a formulaf hodnoceni odborné ekonomické praxe,
vyplnény a podepsany odpovédnym pracovnikem firmy a také podepsany Zikem.

Obsah zpravy z odborné ekonomické praxe:

Tituln{ strana:

- hlavicka skoly, nazev prace (zprdva z odborné ekonomické praxe), ndzev a pravni forma
organizace, jméno, pfijmeni Zéka, tiida a Skolni rok

Hlavni ¢ést:

- informace o organizaci, kde byla praxe absolvovana (nazev organizace, pravni forma, termin
konani odborné ekonomické praxe, typ a ndpli hlavni ¢innosti organizace, historie organizace,
organizacni struktura organizace, velikost organizace, hlavni zplisoby Fizeni prace v organizaci

apod.)

- pracovni denik - popis konkrétnich ¢innosti vykondvanych na odborné ekonomické praxi po
jednotlivych dnech

Zavér:

- zhodnoceni priibéhu praxe, doporuceni

Ptedpokladd se jazykova bezchybnost textu (gramatika, styl). Pridce bude zpracovana na PC
s vyuZzitim v8ech poznatki z pfedméti PEK a IKT. Okraje stranky budou nastaveny na 2,5 cm; text
pouze po jedné strané listu; typ pisma Times New Roman; velikost pisma 12; fadkovéni 1,5; vazba
krouzkova, rychlovazag, papirové nebo plastové vazade apod.
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