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Pojetí ODBORNÉ praxe
DÁLKOVÉ STUDIUM

Cílem odborné praxe, která je vykonávána v blocích, je vytvořit u žáků ucelený obraz o činnosti orgánů státní správy a samosprávy. Žáci se naučí prakticky orientovat v organizaci a řízení veřejné správy. Učí se utvářet příznivé pracovní prostředí a podmínky k jednání, zvládat společenské chování a vystupování při jednáních s klientem a zpracovávat získané prvotní informace. Účastní se pracovní porady, zasedání či školení. Na praxi chodí ve společenském oblečení, čistě a vhodně upraven.

Počátkem praxe se žáci seznámí s charakterem pracoviště, pracovními podmínkami a režimem. Jsou poučeni o bezpečnosti a hygieně práce a o etických a specifických pracovně právních požadavcích na zaměstnance veřejné správy.

Náplň
· seznámení s pracovištěm

· pracovní režim

· pracovní řád

· zpracovávání písemností

· účast na jednáních, školeních, poradách, pořizování zápisů

· práce s počítačovými programy, reprografickou a jinou kancelářskou technikou

· vyřizování jednodušších záležitostí s klienty

· samostatné zpracovávání dílčích agend

· sběr informací a údajů

· zpracování projektových úkolů

Povinností každého žáka je: 
· vypracovat podrobný přehled průběhu odborné praxe
· vyžádat si na pracovišti hodnocení odborné praxe 

· uvedenou dokumentaci odevzdat Mgr. Ivaně Stejskalové

ROZSAH ODBORNÉ PRAXE V PRŮBĚHU STUDIA

V průběhu studia je žák povinen absolvovat celkem 4 týdny odborné praxe. (120 hodin)
