Postup

Pokyny pro uzavieni smlouvy 0 praxi

nejprve 2 vyhotoveni smlouvy (formulafe dostanete od vyucujiciho ekonomiky) vypl-

nite hilkovym pismem

smlouvy nechate podepsat odpovédnému pracovnikovi ve firmé a pfinesete vyucuji-
cimu EKO (ob¢ vyhotoveni)

feditelka skoly smlouvy podepiSe, vyucujici si ponecha 1 smlouvu a druhou dostanete
zpét a dorucite ji (odevzdate) odpovédnému pracovnikovi ve firmé
pokud mé firma vlastni formuléaf smlouvy, je nutné ho nechat pfedem schvalit vedenim

Skoly

Termin praxe:
obory obchodni akademie, informatika v ekonomice: 2. 5. 2018 — 30. 5. 2018
obor ekonomické lyceum: 14. 5. 2018 — 25. 5. 2018

Potvrzené smlouvy nutno odevzdat vyucujicimu ekonomiky do 31. 3. 2018.
Pokud smlouvy neodevzdate v tomto terminu, pohliZi se na vas tak, Ze praxi
nemate zajiSténu a absolvujete ji o prazdninach.

Pokyny pro zpracovani Zpravy z praxe

Uprava prace:

» Titulni strana — jméno a piijmeni, tiida, nadzev prace

> Obsah

1. Popis firmy — napli ¢innosti podniku a vnitini organizace firmy s grafickym
vyzna¢enim oddéleni, kam byl student na praxi zatazen. Tato ¢ast bude obsaho-
vat minimalnég 2 ptilohy:

a) vypis z OR, ZR, piipadné jiny doklad o tom, jak organizace vznikla,
b) organiza¢ni schéma — pokud ho ve firmé nemaji, Zak ho sam vytvori.

Pfedmét Cinnosti bude zpracovan vlastnimi slovy, pokud mozno s ptiklady. Do-

slovné prevzaté formulace budou povaZzovany za nenaplnéni této ¢asti prace.

2. Popis vlastni ¢innosti studenta ve firmé — tato ¢ast by méla obsahovat:
a) napli pracovnich ¢innosti spolupracujicich zaméstnanci, se kterymi stu-
dent pfichazel do kontaktu,
b) postup vlastni prace,
c) popis dokladu, se kterymi zak pracoval (véetné jejich ukazkového vypl-
néni v ptilohdch), pro¢ se takto postupuje a jaké je dalsi vyuziti vysledki
préce zéka.

Nezadouci je forma denniho zaznamu, ktery popisuje, ktery den a v kolik hodin zak
vyplioval doklad, kdy Sel do banky, kolik dokladii s sebou nesl,...



3. Vlastni hodnoceni praxe — uvést piinos praxe, klady a zapory ¢innosti v kon-
krétnim podniku, zda se zak né¢emu novému naucil a zda vyuzil znalosti ze Skoly
(které znalosti a z jakych predméth).

» Zdroje
» Seznam pftiloh

» Vyplnény a potvrzeny formulai ,,Hodnoceni, piipadné doplnény o 1ékarské potvr-
zeni pii neucasti zaka na praxi

Pro hodnoceni prace je dilezitd obsahova, formalni, pravopisnd a jazykova stranka.

Préce se bude odevzdavat v pisemné i elektronické podobé. Pisemnou verzi odevzdejte vyucu-
jicimu EKO, elektronickou verzi vyucujicimu ITE (obor obchodni akademie nebo ekonomické
lyceum) nebo vyucujicimu APS (obor informatika v ekonomice) na e-mail nebo Moodle (dle
pozadavku vyucujiciho).

Pti zpracovani zpravy v textovém editoru vyuzijte pokrocilych funkci editoru - styly nadpist,
vygenerovani obsahu, zédhlavi (ndzev odborného tématu), ¢islovani stranek v zapati.

Pro zékladni styl nastavte fadkovani 1,5, pismo Times New Roman, velikost pisma 12. Nadpis
hlavnich kapitol se provadi tucné ve velikosti pisma 14.

Minimalni rozsah prace je 5 stran, ¢asti neuplnych stranek se s¢itaji. Do poctu stranek se ne-
zapocitava stranka s obsahem ani stranka s vyjmenovanymi ptilohami nebo zdroji.

Tam, kde se k textu prace vztahuje piiloha, musi byt na ni uveden odkaz. Jednotlivé ptilohy se
Cisluji a nezahrnuji se do pozadovaného poétu stranek. Piilohy, které nemaji vztah k samotnému
textu a nedokumentuji nékterou jeho ¢ast, nejsou zadouci (napi. katalogy bez toho, aby byl
V textu popisovan vyrobni program).

I11.  Pokyny pro zpracovani prezentace

» Pracujte dle pravidel pro tvorbu prezentaci

» Snimky budou mit pomér stran 4:3.
1. Uvodni snimek musi minimalné obsahovat nazev firmy, kterou pfedstavujete,
Skolni rok, vase pfijmenti a tfidu.

2. Obsah
PoZzadovano je minimaln¢ 5 snimki. Potfadi jednotlivych ¢asti neni zavazné.
Muzete jednotlivé body plnit v libovolném poftadi.
a) Uved'te zakladni informace o dané spole¢nosti, charakterizujte jeji pravni
podobu a pfedmét ¢innosti.
b) Ukazte zapis v obchodnim/zivnostenském rejstiiku ptipadné jiny doklad
¢) vzniku organizace.
d) Znazornéte organizaéni schéma organizace a zvyraznéte misto, kde jste
byli na své praxi vy.
e) Popiste hlavni napln prace po dobu vasi praxe.



3. Na zavérecném snimku budou uvedeny veskeré zdroje, které jste pro prezen-
taci pouzili.

» Odevzdani prezentaci — budou odevzdavat vyucujicim EKO a ITE ve stejném ter-
minu.

Termin pro odevzdani Zpravy z praxe a prezentace (v pisemné i elektro-
nické verzi) je do 4. 6. 2018.

Diilezité informace:

- préce je klasifikovana

- pokud nestihnete tento termin, ale odevzdate do pond¢€li nasledujiciho tydne, budete
svou praci obhajovat pred komisi

- pokud nesplnite svou povinnost v zadném z uvedenych terminti, budete neklasifikovani
a praci budete obhajovat pied komisi v terminu opravnych zkousek v srpnu

- 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 lékare

Kontaktni osoba: vyucujici EKO
Tel.: 221 890 250
E-mail: ptijmeni@oadusni.cz



