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Náplň odborné praxe žáka – obor podnikání
Odborná praxe žáka probíhá v 1. ročníku jeho vzdělávání na střední škole, a to v rozsahu dvou pracovních týdnů (od  XX. X. XXXX  do  XX. X. XXXX ).
Žák si místo výkonu odborné praxe zajišťuje sám u zaměstnavatelů doporučených školou. 

Během odborné praxe má žák poznat vnitřní prostředí společnosti (instituce), základní principy jednání a chování zaměstnanců ve firemním prostředí a seznámit se s náplní činnosti společnosti. 

V rámci možností společnosti má být hlavní náplní praxe žáka vykonávání činností např. v těchto oblastech:

· administrativa a digitální agenda - pomoc s vedením evidence v elektronické podobě, tvorba a úprava obchodní korespondence, práce s kancelářskými a cloudovými systémy (např. Google Workspace, MS Office 365), digitalizace dokumentů, správa firemních databází, třídění a archivace dokumentace
· účetnictví – seznámení se s organizací a činností účtárny, se  způsobem vedení účetnictví v moderních účetních systémech; fakturace, práce s účetními doklady, kontrola plateb, tvorba jednoduchých přehledů a tabulek
· zásobování, obchod a marketing – seznámení se se základní činností útvaru nákupu a prodeje, pomoc při zajištění jeho činností (objednávky, komunikace s dodavateli, sledování zásob), spolupráce na propagaci produktů či služeb, příprava marketingových materiálů, správa obsahu na sociálních sítích, aktualizace webu či e-shopu
· ekonomika – poznání problematiky financování a řízení činností společnosti, plánování a vyhodnocování hospodářských výsledků, práce s daty a jejich analýza, příprava podkladů pro vedení firmy, podpora při komunikaci se zákazníky a obchodními partnery, prezentace firmy na veřejnosti a zapojení do týmových či projektových aktivit rozvíjejících podnikavost, spolupráci a samostatné rozhodování, seznámení se se základními právními aspekty podnikání (uzavíráním obchodních smluv, ochranou spotřebitele, pracovněprávní problematikou či dodržováním legislativních povinností firmy)
· popř. v jiných vhodných provozních oblastech (podle potřeb společnosti) - náplní praxe však nemůže být přímé vykonávání (fyzických) manuálních prací, které nesouvisí s obvyklým druhem prací vykonávaných ve výše uvedeném oboru

Žák je pod dohledem určeného zaměstnance (garant), který jej po dobu praxe odborně vede a který při ukončení odborné praxe vyplní formulář Hodnocení žáka.

Pozn.: Přiloženou návratku odevzdejte v nejbližším možném termínu, nejpozději však            do  XX. X. XXXX  svému třídnímu učiteli.
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