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Deník odborné praxe


Jméno a příjmení:

Třída: 3.L

Bydliště:

E-mail:

Pracoviště:

Školní rok: 2021/2022
Termín praxe: 16. 5. – 20. 5. 2022
Jevíčko 2022
Prohlašuji, že jsem zprávu z praxe zpracoval/a samostatně s využitím uvedené literatury a ostatních pramenů.
V Jevíčku dne 
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1. Úvod

V úvodu uveďte, proč jste si zvolili dané pracoviště a co od výkonu praxe očekáváte.
2. Charakteristika firmy
Charakterizujte firmu, v níž vykonáváte praxi – využijte údaje, které vám sdělí pracovníci firmy, případně využijte jiných zdrojů (internet, výroční zprávy, ročenky, propagační letáky a brožury atp.).

Historie a současnost firmy, organizační schéma řízení firmy, náplň činnosti. Vložte případně obrázky některých produktů. Obrázky sídla či poboček firmy, náplň činnosti.

Struktura pracovníků, počty pracovníků.

Vazby na okolí (dodavatelé a odběratelé, vazby na finanční úřad, nadřízený orgán atp.), ekonomické ukazatele, marketing, zapojení firmy do sponzorské činnosti. 

Vybavení výpočetní technikou, využívaný software a jeho pořizovací cena (kancelářský balík, ekonomický a jiný software). 

Uveďte též, jaký způsobem je ve firmě organizován písemný styk (kdo vyzvedává došlou poštu, kdo a jak ji eviduje, jakým způsobem předává k vyřízení, jakým způsobem se zajišťuje vyhotovování a odesílání pošty ve firmě.

Charakteristika firmy může zabírat i více stránek zprávy z praxe. Zvláště tehdy, jestliže popis vykonávaných prací se opakuje nebo je popsán příliš stručně.
s. 6/17
3. Zpráva z praxe
Pracovní úkoly útvaru, v němž jste vykonávali praxi, informační toky, doklady (dokumenty).

Popis práce, kterou jste byli pověřeni - dle jednotlivých dní.

Můžete též vložit např. případné vzory nebo kopie vyplňovaných prvotních či jiných dokladů (se souhlasem firmy).

3.1. Pondělí 16. května 2022
3.2. Úterý 17. května 2022
3.3. Středa 18. května 2022
3.4. Čtvrtek 19. května 2022
3.5. Pátek 20. května 2022
4. Závěr
V závěru zprávy z praxe uveďte, jaký byl přínos praxe pro vás.

Které znalosti a dovednosti získané ve škole jste využili, které vám případně chyběly a doporučujete je probírat nebo více procvičovat.

5. Seznam literatury
Literaturu a ostatní prameny citujte dle www.citace.com
6. Přílohy
Můžete uvést nejrůznější druhy příloh (obrázky, letáky, tabulky atp.). Lze je též vkládat přímo do zprávy z praxe. 
7. Evidence docházky
evidence docházky na praxi žáka Gymnázia, Jevíčko, A. K. Vitáka 452

Jméno a příjmení žáka







Třída:








Školní rok:

Pracoviště:







Termín praxe:
	Datum
	Příchod
	Vykonávaná činnost
	Odchod

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Případná nepřítomnost na praxi

	Datum
	Příchod
	Odchod
	Důvod

	
	
	
	

	
	
	
	


V ………………………………………………................dne………………………………..

Podpis pracovníka………………………………………………..

8. Hodnocení praxe žákem
	Jméno a příjmení
	

	Třída
	

	Zaměstnavatel
	

	Termín praxe
	

	1. Jak Tě škola připravila na odbornou praxi?

	a) výborně
	b) velmi dobře
	c) dobře

	d) dostatečně
	e) nedostatečně

	2. Zvládl/a jsi všechny zadané úkoly od zaměstnavatele?  

	a) ano, pracoval/a jsem zcela samostatně

	b) ano, částečně jsem pracoval/a samostatně

	c) ne, potřeboval/a jsem soustavné vedení a dohled

	3. Ve kterých oblastech jsi byl/a nejlépe připraven/a ze školy:

	–

	–

	–

	4. Na kterou oblast by se podle Vás měla škola při přípravě žáků na praxi více zaměřit:

	–

	–

	–

	5. Jak jste byl/a spokojen/a s přístupem a ochotou zaměstnavatele během praxe?

	a) zcela  
	b) částečně  
	c) vůbec

	6. Používal/a jste během praxe kancelářskou techniku a nějaký speciální software?

	a) ano (konkretizujte): 



	b) ne

	7. Splnila praxe Vaše očekávání:

	a) zcela  
	b) částečně
	c) vůbec 

	8. Doporučil/a byste svému spolužákovi praxi u tohoto zaměstnavatele?

	a) ano
	b) ne

	9. Byla podle Vás pracovní náplň odborné praxe ekonomicky:

	a) kvalifikovaná  
	 b) nekvalifikovaná

	10. Co Vás na praxi nejvíce překvapilo?

	–

	–

	–

	11. Případné návrhy k organizačnímu zajištění praxe:

	–

	–


V ………………………dne…………………




………….……………………………











Podpis žáka

9. Hodnocení praxe pracovištěm
	Zaměstnavatel
	

	Jméno a příjmení osoby, provádějící hodnocení 
	

	Jméno a příjmení hodnoceného žáka
	

	Třída
	


	Stručné hodnocení studenta 

	stupeň hodnocení označte křížkem
	velmi dobré
	spíše dobré
	dobré
	spíše špatné
	špatné

	zájem o práci
	
	
	
	
	

	pečlivost
	
	
	
	
	

	přesnost a zodpovědnost
	
	
	
	
	

	samostatnost
	
	
	
	
	

	komunikační dovednosti
	
	
	
	
	

	celková úroveň vystupování
	
	
	
	
	

	odborná připravenost
	
	
	
	
	

	Jiné sdělení


	


V……………………dne…………………




……………….………………………......

   podpis odpovědné osoby
