Pokyny pro praxi 3. ro¢nik

. Pokyny pro uzavreni smlouvy o praxi

PFi uzavirani smlouvy postupujte takto:

1. Nejprve 2 vyhotoveni smlouvy (formulafe dostanete od vyucujiciho ekonomiky) vyplnite hilkovym
pismem

2. Smlouvy nechate podepsat odpovédnému pracovnikovi ve firmé a prinesete vyucujicimu EKO (obé
vyhotoveni)

3. Reditelka $koly smlouvy podepide, vyuujici si ponechd 1 smlouvu a druhou dostanete zpét
a dorucite ji (odevzdate) odpovédnému pracovnikovi ve firmé

4. Pokud ma firma vlastni formular smlouvy, je nutné ho nechat predem schvalit vedenim skoly

Termin praxe:

pro Zaky vsech obori: 16. 5. 2020 — 27. 5. 2022

Potvrzené smlouvy nutno odevzdat vyucujicimu ekonomiky do 19. 4. 2022.

Pokud smlouvy neodevzddate v tomto terminu, pohlizi se na vas tak, Ze praxi nemate zajiSténu
a absolvujete ji o prazdnindach.

I[I. Pokyny pro zpracovani zpravy z praxe

V textovém editoru vytvorfite dokument s nasledujicim obsahem:
1. Titulni strana—jméno a pfijmeni, tfida, nazev prace (ndzvem neni , Zprava z praxe”)
2. Obsah:
a) Popis firmy — napln c¢innosti podniku a vnitfni organizace firmy s grafickym vyznacenim
oddéleni, kam byl Zak na praxi zafazen. Tato ¢ast bude obsahovat minimalné 2 pfilohy:
— vypis z OR, ZR, p¥ipadné jiny doklad o tom, jak organizace vznikla,
— organiza¢ni schéma — pokud ho ve firmé nemaji, zak ho sam vytvori.
Pfedmeét Cinnosti bude zpracovan vlastnimi slovy, pokud mozno s priklady. Doslovné prevzaté
formulace budou povaZzovany za nenaplnéni této ¢asti prace.
b) Popis vlastni ¢innosti Zaka ve firmé — tato ¢ast by méla obsahovat:
— napln pracovnich ¢innosti spolupracujicich zaméstnancd, se kterymi zZak pfichazel do
kontaktu,
— postup vlastni prace,
— popis dokladd, se kterymi Zzak pracoval (véetné jejich ukazkového vyplnéni v pfilohach),
proc se takto postupuje a jaké je dalsi vyuziti vysledk( prace zaka.
Nezddouci je forma denniho zaznamu, ktery popisuje, ktery den a v kolik hodin Zak vyplfioval
doklad, kdy Sel do banky, kolik dokladtd s sebou nesl, ...
¢) Vlastni hodnoceni praxe — uvést pfinos praxe, klady a zapory ¢innosti v konkrétnim podniku,
zda se zak nécemu novému naudil a zda vyuZil znalosti ze Skoly (které znalosti a z jakych
predmétl). Dale uvést pfinos praxe pro budouci kariéru Zaka a jeho uplatnéni na trhu prace.
d) Zzdroje
e) Seznam pfiloh

Uprava prace:

Pro zakladni text nastavte radkovani 1,5, velikost pisma 12 bod(. Nadpis hlavnich kapitol se pise
tucné pismem velikosti 14 bodd.

PFi zpracovani zpravy vyuzijte pokrocilych funkci textového editoru — styly nadpisd, automatické
Cislovani stranek v zapati, generovani obsahu, zahlavi (ndzev odborného tématu).

Praci upravte graficky jednotné. Doporucené je pouZivat maximalné 2 fonty, maximalné 1 barvu
kromé ¢erné, maximalné 1 typ zvyraznéni.



Pokyny pro praxi 3. ro¢nik

Rozsah prace:

Minimalni rozsah prace je 5 stran, ¢asti neuplnych stranek se scitaji. Do poctu stranek se
nezapocitava stranka s obsahem ani stranka s vyjmenovanymi pfilohami nebo zdroji ani titulni
stranka.

Tam, kde se k textu prace vztahuje pfiloha, musi byt na ni uveden odkaz. Jednotlivé pfilohy se Cisluji a
nezahrnuji se do pozadovaného poctu stranek. Pfilohy, které nemaji vztah k samotnému textu a
nedokumentuji nékterou jeho ¢ast, nejsou Zadouci (napt. katalogy bez toho, aby byl v textu
popisovan vyrobni program).

[1I. Pokyny pro odevzdani prace

Termin pro odevzdani zpravy z praxe (v pisemné i elektronické verzi) je do 31. 5. 2022.

e Pro hodnoceni préace je dileZitd obsahova, formalni, pravopisna a jazykova stranka.

e Prdci odevzdejte v pisemné i elektronické podobé.
Pisemnou verzi odevzdejte vyucujicimu EKO.
Elektronickou verzi odevzdejte vyucujicimu ITE (obory Obchodni akademie a Ekonomické
lyceum) nebo vyucujicimu APS (obor Informatika v ekonomice) na e-mail nebo Moodle
nebo Classroom (dle pozadavku vyucujiciho).

e Prace je klasifikovana v obou pfedmétech.

e Pokud nestihnete tento termin, ale odevzdate do pondéli nasledujiciho tydne, budete
svou praci obhajovat pred komisi.

e Pokud nesplnite svou povinnost v Zzadném z uvedenych termind, budete neklasifikovani a
praci budete obhajovat pred komisi v terminu opravnych zkousek v srpnu.

e Pokud budete mit absenci na praxi 3 a vice dni, musite tyto dny nahradit (tzn. béhem
prazdnin nebo o vikendech), absence (i jednodenni) musi byt omluvena od Iékare.

e Vyplnény a potvrzeny formuldr ,,Hodnoceni”, pfipadné doplnény o lékafské potvrzeni pri
neucasti Zaka na praxi, odevzdavate vyucujicim EKO spolu s praci.

Kontaktni osoba: vyucujici EKO, vyucujici ITE nebo APS
Tel.: 221 890 250
E-mail: pFfijmeni@oadusni.cz



