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Hľadiská pre vypracovanie DENNÍKA pre odbornú prax

Účastníci projektu (školenia) sa zúčastnia odobornej praxes, vrámci ktorej sú povinný vyoracovať denník, s uvedením  vypracovaných úloh. Denník na konci odbornej praxe podpíše účastník a vedúci odobrnej praxe.

Denník je potrebné vypracovať na počítači a povinne musí obsahovať nalsedovné časti:

 Identifikačné údaje

Identifikačné údaje:
• meno účastníka
• názov školenia
• meno odborného vedúceho
Odporúča sa vziať na vedomie nasledujúce dokumentáčné postupy:
I. Všeobecná časť:

1. Predstavte miesto vykonania odbornej praxe- podnik, jeho typ a hlavné charakteristiky!
- verejná inštitúcia
- multinacionálny podnik
-male alebo stredné podnikanie 
- veľké podnikanie 
- komora 
- vzdelávacia ionštitúcia
- iné
2. Presdstavte miesto vykonu činnosti, a činnosť podniku!

3. Predstavte podnikovú, inštitucionálnu kultúru fungujúceho podniku! 

• pracovná doba a rozdelenie úloh
• kontrola vykonaných úloh
• metódy objednávania, prijímania klientov, reklamná
II.odborná časť:

1. Popíšte aké informačné a iné kancelárske prostriedky vám boli k dispozícii pri vyriešení 
 
2. Pomenujte akú pomoc ste dostali pre úspešné vykonanie úlohy!

3. Vypracujte hodnotenie na vami vykonanú prácu:

• Vypracovali ste úlohy na čas?

• Ak ste svoju úlohu nevykonali na čas, alebo ste na jej vypracovanie dostali dlhšiu dobu, nasledujúci týždeň pripomeňte, kde ste pre vypracovaní,  ako ste si to zadelili, aby ste úlohu splnili na čas! Popíšte sled aktivít!

4. Popíšte tie odborné znalosti, ktoré Vám pomohli pri úspešnom vypracovaní úlohy!
5. Popíšte tie poznatky, skúsenosti, ktoré Vám chýbali počas odbornej praxe, alebo ktoré by urýchlili a zjednodušili vykonanie úlohy.
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