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Odborna praxe je soucasti studia na Obchodni akademii T. G. Masaryka v Kostelci nad Orlici
a je vykonavana v souladu se Skolnim vzdélavacim programem. Absolvovani dvoutydenni
odborné praxe je povinné. Organizaci, kde budou Zaci vykonavat praxi, si vyhledavaji Zaci sami
(v obchodnich spole¢nostech, neziskovych organizacich, na Gfadech i u zivnostniki).
Pracovni doba je 6 hodin denné od 8:00 hodin do 14:00 hodin. Pokud je po dohod¢ v organizaci
stanovena jina pracovni doba praxe, oznami tuto skute¢nost zak pred nastupem praxe garantovi
praxe.

Absence na odborné praxi je mozna pouze ze zavaznych divodi a musi byt pfedem fadné
omluvena v organizaci i ve §kole. Pti absenci nad 2 dny musi Zak praxi nahradit o prazdninach.
74k po absolvovani odborné praxe odevzda zpravu z odborné praxe a prezentaci k obhajobg.
Obhajoba bude probihat pfed odbornou komisi slozenou z vyucujicich ekonomiky, informacni
technologie a anglického jazyka.

Praxe bude probihat od 15. 5. do 26. 5. 2023 (10 pracovnich dnt). Kazdy Zak musi praxi

absolvovat, zdokumentovat formou prace z praxe a obhajit ji pied komisi.



1 Smlouva o zabezpeceni praxe

74k obdrzi dvakrat vyti§ténou smlouvu od garanta praxe pana u¢itele Ing. Jaromira Jarese.
Tuto smlouvu zék necha potvrdit ve firm¢, jeden stejnopis si ponechava firma, jeden stejnopis
odevzda garantovi praxe.

Pokud si zak sdm nemiiZe zajistit praxi, musi tuto skute¢nost oznamit nejpozdéji do 17. 3. 2023

garantovi praxe.

2 Obsah zpravy z praxe

Zprava z praxe bude mit tuto strukturu:
1. Titulni strana

2. Prohlaseni
3. Zprava z praxe
4. Seznamy
5. Prilohy

2.1. Titulni list (Sablona)

Ke stazeni na www.oakostelec.cz.
NéleZitosti:

- Oznaceni ,,Zprava z praxe®,

- jméno a ptijmeni zaka,

- tfida,

- Skolni rok,

- datum praxe (od, do),

- nazev a sidlo organizace (firmy).

Vg

2.2. Prohlaseni

Bude uvedeno na samostatné strance dole.
Prohlasuji, Ze jsem zpravu z praxe zpracoval/a samostatné a v piiloze uvedl/a pouzité zdroje.

Pod timto prohlaSenim bude vlastnoru¢ni podpis Zéka.



2.3. Zprava z praxe —obsah

a) uvod
- popis organizace — pravni forma organizace, piedmét podnikani, historie, soucasnost a jeji
¢innost, organizacni struktura,

- rozsah 1-2 strany A4.
b) vlastni obsah

- popis Cinnosti zdka ve firm¢ v jednotlivych dnech nebo popis a hodnoceni c¢innosti

vykonavanych v prib&éhu praxe v rozsahu minimaln¢ 4 strany A4.

C) zavér

vlastni zhodnoceni vykonané praxe cca na 'z strany A4,

co se zak naucil nového,

jaké vyuzil znalosti a dovednosti ziskané ve Skole (i ze kterych predmétn),
- co se mu ve firmé libilo ¢i naopak,

- pfinos odborné praxe pro zaka apod.

2.4. Seznamy

- seznam zdroju informaci (pouZita literatura),
- seznam pfiloh,

- dalSi seznamy - napf. seznam zkratek a symbolti, Seznam obrazku atd.

2.5. Prilohy (oCislovany a zarazeny na konci zpravy z praxe)

- vyplnény formulaft ,,Pfehled vykondvanych praci®,
- vyplnény formulat ,,Hodnoceni praxe®,
- ostatni pfilohy dle typu organizace, ve které zdk vykonaval praxi (napf. vyplnény ucetni

doklad — VPD, PPD apod. — tidaje mohou byt realné ¢i fiktivni).



3 Formalni GUprava zpravy z praxe

Typ a velikost pisma

- u zékladniho textu bude pouzito patkové pismo velikosti 12 bodi,

u nadpisii bude pouzito bezpatkové tucné pismo ve velikosti 16 bodii,

- u podnadpist bude pouzito bezpatkové tuéné pismo ve velikosti 14 bodu.
Rédkovani 1,5.

Okraje

- vSechny okraje 2,5 cm.

Zarovnani textu do bloku.

Cislovani stranek

- vSechny stranky prace (krom¢ titulni strany) budou o¢islovany v dolni ¢asti listu uprostred.
Cislovani piiloh

- odkazy na pfilohy uvést v textu.

Zkratky a symboly

- seznam zkratek a symbold pouzivanych v textu zpravy bude uveden v abecednim potadi.

Ptilohy

- Seznam ptiloh bude obsahovat nazev a rozsah pfilohy (pocet stran).

Zdroje informaci a citace

- pokud ,,Zprava z praxe“ vychazi ze znamych skute¢nosti, které jsou popsany v literatufe,
je tieba tato dila uvést,

- na prislusném misté v textu zpravy se uvede v kulaté zavorce () ¢iselné oznaceni,

- pod timto oznac¢enim na konci zpravy v ,,Seznamu zdrojl informaci* se uvede toto dilo ve
formé zkracené citace podle CSN ISO 690,

- dila mohou byt uspofadana bud’ abecedné podle jména autora, nebo podle potadi citaci
Vv textu,

- citace dle CSN ISO 690, https://www.citace.com/CSN-1SO-690.

Tisk

- format A4, oboustranny tisk, vlozeno do desek.


https://www.citace.com/CSN-ISO-690

4 Obhajoba praci z praxe

- délka obhajoby - max. 10 minut,
- 5 minut vlastni prezentace na PC,

- cca 5 minut na dotazy komise v¢etn¢ dotazli v cizim jazyce.

5 Prezentace k obhajobé

Format prezentace

- PowerPoint nebo Prezi nebo Google Slides.

Rozsah prezentace

- titulni snimek (,,Obhajoba zpravy z praxe® + nazev firmy, jméno a piijmeni Zdka, tfida,
skolni rok),

- pocet snimkli minimaln¢ 6 v ¢eském jazyce,

- shrnuti praxe na 1-2 snimcich v anglickém jazyce.

6 Hodnoceni

Vysledna znamka je samostatnou znamkou na vysvédCeni. Zaroven je udclena znamka
Z obhajoby prace v anglickém jazyce, ktera je zahrnuta do celkové klasifikace predmétu
»Anglicky jazyk* za 2. pololeti 3. ro¢niku.

Kazdy zak musi odevzdat svoji zpravu z praxe i prezentaci (i v pfipad¢, ze jde vice zakd do
stejné organizace) sam za sebe. Budou-li prace shodné, budou hodnoceny nedostatecné.
Pokud prace nebude spliiovat uvedené pozadavky, nebude klasifikovana. Oprava bude

provedena na konci srpna 2023.

6.1. Hodnoceni odevzdané vytisténé prace

obsah prace,

dodrzeni rozsahu a formalni Gpravy,

grafickad Uprava,

gramatika.

6.2. Hodnoceni obhajoby prace

- formalni uprava,
- orientace v problematice,

- vystupovani pred komisi,



- komunikaéni schopnost v ¢eském jazyce a anglickém jazyce.

7 Terminy odevzdani a obhajoby

- vytiSténou praci odevzdat nejpozdéji do 12. 6. 2023 vyucujicimu pfedmétu Ekonomika,

- prezentaci ulozit na MS Teams nejpozdéji do 11. 6. 2023,

- terminy obhajob budou vyvéSeny na webovych strankach Skoly (piedpoklad terminu
obhajob — konec ¢ervna 2023).

Tyto pokyny mohou byt upraveny podle aktualni epidemiologické situace.
Zpracovala: PK, zaii 2022



