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Organizace odborné praxe žáků 3. ročníku oboru 78-42-M/06 Kombinované lyceum
Třídní učitel seznámí žáky tříd 3. ročníku s termínem konání odborné praxe v příslušném školním roce a pokyny pro zajištění odborné praxe v průběhu podzimu daného školního roku. 
1. Požadavky na výběr firmy/instituce:

a. Činnost firmy/instituce odpovídá odborné specializaci žáka (přírodovědný či technický směr).

b. Firma ani instituce není zastoupena ani vedena osobou blízkou, nejedná se např. o rodinnou firmu, nepracují zde rodinní příslušníci apod.

c. Zaměření firmy odpovídá zájmům a profesní orientaci žáka.
d. Pracovní pozice v dané firmě odpovídá duševním a fyzickým možnostem žáka.
e. Firma je ochotna žáka ke konání odborné praxe přijmout.

f. Výběr firmy je schválen kolegiem učitelů na pravidelném, resp. mimořádném setkání.
2. Pokyny pro zajištění odborné praxe:
a. Odbornou praxi si zajišťují žáci sami pokud možno v místě svého bydliště.
b. Předběžný výběr firmy žáci konzultují na třídnické hodině s třídním učitelem.

c. Zvolenou firmu, resp. instituci žáci sami kontaktují (telefon, mail) a informují se na možnost konání odborné týdenní praxe v daném termínu.

d. O předběžné dohodě informují třídního učitele nejpozději do 15. března daného školního roku.

e. V případě, že žák vhodnou firmu/instituci nekontaktuje, resp. při pokusu o kontakt nebyl úspěšný, obrátí se na třídního učitele, který mu doporučí firmy/instituce, se kterými má škola rámcové smlouvy o konání praxe.

f. Třídní učitel přednese kolegiu učitelů návrhy žáků ke konání praxe. Kolegium zhodnotí vhodnost výběru firmy/instituce pro osobní a profesní rozvoj žáka a případně navrhne alternativu.

g. Na základě schválených žádostí žáci obdrží žádosti ředitele školy o umístění žáka na odbornou praxi, které doplní o identifikační údaje firmy/instituce. Tyto zkontrolované a doplněné žádosti předají žáci zaměstnavatelům společně s žádostí o vyplnění zbývajících údajů do smlouvy o konání odborné praxe mezi školou a firmou/institucí.
h. Žák zajistí vyplnění smlouvy o konání praxe firmou/institucí nejpozději 
do 15. dubna daného školního roku. Podpis smlouvy za školu zajistí zástupce ředitele a předá žákovi do konce dubna daného školního roku.
i. Veškerá dokumentace a smlouvy je umístěna u zástupce ředitele.
j. Třídní učitel provede poučení žáků o BOZP na odborné praxi, seznámení s riziky, informacemi a nařízeními, které mohou mít zásadní význam v prevenci před škodami na zdraví nebo majetku nejpozději do konce dubna daného školního roku. Poučení zapíše do třídní knihy.
k. Nejpozději do konce května odevzdá žák třídnímu učiteli vyplněný deník z praxe v požadované kvalitě. 
1. Konání praxe
a. Žák koná praxi v době uvedené ve smlouvě mezi firmou/institucí a školou po dobu 5 pracovních dní.

b. Žák dodržuje pracovní dobu, řídí se pokyny pověřené osoby a praxi plní dle svého nejlepšího vědomí a svědomí.

c. Za konání praxe se nevyplácí žádná mzda.

d. Žák v průběhu praxe vyplňuje deník z praxe dle pokynů.

e. V závěru praxe požádá pověřeného pracovníka o potvrzení účasti a krátké zhodnocení pracovního nasazení žáka.

f. V případě nemoci v průběhu 5 pracovních dní konání praxe bude praxe konána v náhradním termínu. O své nemoci/nepřítomnosti žák informuje pověřenou osobu zaměstnavatele i školu ihned, jak je to možné. 

2. Deník z praxe 
V deníku z praxe žáci popisují své zkušenosti a přemýšlí nad tím, co na praxi dělají oni i co dělají ostatní zaměstnanci, jak to spolu souvisí a co se z toho mohou naučit.
Deník bude vázaný záznam, který je vyplňován dle předem dané struktury, a obsahuje vedle evidence docházky i hodnocení praxe žákem i hodnocení žáka zaměstnavatelem.   
   
Přehled termínů pro zabezpečení odborné praxe žáků 3. ročníku 
	Poř. č.
	Úkol
	Termín
	Odpovídá

	1.
	Seznámení žáků s pokyny a termíny praxe
	podzim šk. roku
	Třídní učitel

	2.
	Předběžný výběr firmy/instituce
	15. března 
	Třídní učitel

	3.
	Schválení předběžného výběru kolegiem učitelů
	konec března
	Třídní učitel

	4.
	Návrat podepsaných smluv
	15. dubna
	žáci

	5.
	Odevzdání smluv podepsaných školou
	konec dubna
	Zástupce ředitele

	6.
	Poučení žáků o BOZ na odborné praxi
	konec dubna
	Třídní učitel

	7.
	Předání deníků praxe třídnímu učiteli
	konec května
	Žáci


 Mgr. Lucie Škvařilová
ředitelka školy
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