Bezpečnostně právní akademie Ostrava, s.r.o., střední škola

obor Veřejnosprávní činnost, kód 68-43-M/01
Praxe 2. až 4. ročník

(individuální a souvislá)

Pojetí vyučovacího procesu : Tvoří součást učebního plánu. Je koncipována jako průběžná a souvislá. Je to praxe řízená, za její organizaci, průběh a vedení zodpovídá učitel pověřený vedením praxe. Místo konání praxe určuje jí pověřený pedagog, praxe je zajištěna smluvně. Formu a obsah praxe stanoví učební osnova doložená ke smlouvě. Průběžná praxe je rozvržena učebním plánem na dva týdny během roku, souvislá se pak koná ve druhém pololetí ve dvou týdnech, kdy se konají ve čtvrtém ročníku maturitní zkoušky. Ve čtvrtém ročníku vykonají žáci praxi v l. pololetí. Praxe směřuje do účasti na soudních jednáních, při řízeních před katastrálními úřady, na praktickou administrativní činnost v soudních kancelářích, v kancelářích advokátů a notářů, na pracovních úřadech a jinde.

Osnova odborné praxe

2. ročník

· Organizace administrativního pracoviště

· Nároky kladené na administrativní pracovnici

· Členění pracoviště

· Zařízení kanceláře

· Pracovní vztahy

· Praktická cvičení s kancelářskou technikou

· Kopírovací stroje

· Diktafon

· Fax

· Dálnopis

· Telefon se záznamníkem

· Evidenční technika

· Použití počítače v kanceláři

· Manipulace s písemnostmi

· Příjem a zapisování

· Vyřizování písemností

· Odesílání písemností

· Ukládání a vyřazování písemností

3. ročník

· Statut státního úřadníka

· Komunikace s klientem

· Prostředí a atmosféra jednání

· Styl a forma písemné komunikace s občany

· Jednotlivé právnické dokumenty (styl písemností)

· Vystavování a ověřování dokumentů

· Personální písemnosti

· Právní a správní písemnosti

· Ověřování podpisů

· Základní právní prameny a jejich aplikace v praxi

4. ročník

· Účast na soudních jednáních

· Konkrétní zápisy z těchto jednání

· Administrativní realitní kanceláře

· Řešení dílčích úkolů při jednáních na katastrálním úřadě

· Řešení dílčích úkolů na pozemkovém úřadě
