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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 tfitydenni
odborné praxe je povinné. Organizaci, kde budou Zaci vykonavat praxi, si vyhledavaji zaci
sami (v obchodnich spole¢nostech, neziskovych organizacich, na tfadech i u zivnostniki).

Pracovni doba je 6 hodin denné od 8:00 hodin do 14:00 hodin. Pokud je po dohod¢
V organizaci stanovena jind pracovni doba praxe, oznami tuto skutecnost zak pfed nastupem
svému uciteli ekonomiky.

Absence na odborné praxi je mozna pouze ze zavaznych divodii a musi byt pfedem
fadné omluvena v organizaci i ve $kole. P¥i absenci nad 2 dny musi zak praxi nahradit o
prazdninach.

74k po absolvovani odborné praxe odevzda zpravu z odborné praxe a prezentaci
k obhajob¢. Obhajoba bude probihat pted odbornou komisi slozenou z vyucéujicich ekonomiky,
informacni technologie a anglického jazyka.

Praxe bude probihat od 12. 5. do 30. 5. 2025 (15 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 svého ugitele pfedmétu ekonomika. Tuto
smlouvu zak necha potvrdit ve firm¢, jeden stejnopis si ponechava firma, jeden stejnopis
odevzda garantovi praxe. Smlouvu student obdrzi do 14. 2. 2025.

Pokud si zak sam nemuze zajistit praxi, musi tuto skute¢nost oznamit nejpozdéji do

14. 3. 2025 svému vyucujicimu ekonomiky.

2 Obsah zpravy z praxe

Zprava z praxe bude mit tuto strukturu:
1. Titulni strana
2. Prohlaseni a podpis
3. Obsah

4, Zprava z praxe
5. Seznamy (zdroju, pfiloh, obrazkd, tabulek, grafii, zkratek apod.)

6. Prilohy (pfehled vykondvanych praxi, hodnoceni praxe + dal$i poskytnuté materialy

organizaci)

2.1. Titulni list (Sablona)

Ke stazeni na www.oakostelec.cz.
Nalezitosti:

- 0znaceni ,,Zprava z praxe®,

- jméno a ptijmeni zaka,

- tfida,

- §kolni rok,

- datum praxe (od, do),

- nazev a sidlo organizace (firmy).

2.2. Prohlaseni

Bude uvedeno na samostatné strance dole (strana 2).
Ptiklad: ,,Prohlasuji, Ze jsem zpravu z praxe zpracoval/a samostatn¢ a v ptiloze uvedl/a pouzité

zdroje®. Pod timto prohlasenim bude vlastnoruéni podpis zéka.



2.3. Zprava z praxe — obsah

a) uvod

- popis organizace — pravni forma organizace, piedmét podnikani, historie, soucasnost a jeji
¢innost, organizacéni struktura (justice.cz),

- minimaln¢ 1 normostrana A4 (1800 znak).

b) vlastni obsah

- popis Cinnosti zdka ve firm¢ v jednotlivych dnech nebo popis a hodnoceni c¢innosti
vykonavanych v prubéhu praxe v rozsahu minimalné 5 normostran A4. Pokud zak napise
mén¢ nez 5 stran A4 nebude zprava uznana a bude hodnocena nedostate¢né.

C) zavér

- vlastni zhodnoceni vykonané praxe na 1 normostranu A4,

- €0 se zak naucil nového,

- jaké vyuzil znalosti a dovednosti ziskané ve Skole (i ze kterych pfedméti),

- co se mu ve firm¢ libilo ¢i naopak,

- pfinos odborné praxe pro zaka apod.,

- doporuceni pro dalsi zaky.

2.4. Seznamy

- povinny seznam zdroji informaci (pouzita literatura),
- seznam tabulek,

- seznam grafi,

- seznam obrazki,

- seznam priloh,

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

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

- Priloha ¢&. 1 - vyplnény formular ,,Pfehled vykondvanych praci®,

- Pftiloha ¢. 2 - vyplnény formulaf ,,Hodnoceni praxe®,

- ostatni pfilohy dle typu organizace, ve které zadk vykonaval praxi (napt. vyplnény uGcetni
doklad — VPD, PPD apod. — tidaje mohou byt realné ¢i fiktivni). Kazda p#iloha bude
popsana (viz. Priloha ¢. 3, 4 apod.).



3 Formalni Gprava zpravy z praxe

Nadpisy a podnadpisy (maximaln¢ 3 urovné nadpisu)

- unadpistu bude pouzito bezpatkové tu¢né pismo ve velikosti 16 bodl, mezera za odstavcem
12 b,

- u podnadpisu bude pouzito bezpatkové tucné pismo ve velikosti 14 bodd, mezera za

odstavcem 8 b.

Odstavce
u zakladniho textu bude pouzito patkové pismo velikosti 12 bodt,
mezera za odstavcem 8 b.,
fadkovani 1,5,
odsazeni prvniho fadku 1,25 cm,
zarovnani textu do bloku,
svazovani Casti, které spolu souvisi (napf. na konci strdnky nesmi zlstat pouze samotny

nadpis).

Okraje

- vSechny okraje 2,5 cm.

Cislovani stranek
- vSechny stranky prace (kromé titulni strany, prohlaseni a obsahu) budou ocislovany
v dolni ¢&asti listu uprostied. Cislovani zaéne od uvodu / popisu organizace dle podtu
ptedchozich stran (napf. strana 4, v pfipad€, Ze obsah bude pouze na stran¢ 3).
Titulky
- kazdy obrazek, graf, titulek, tabulka apod. bude mit titulek ve stfedu pod objektem,
- vhodné definované popisky vcetné ¢islovani jednotlivych titulkt (napt. Tabulka 1, Graf
1, Obrazek 1, Pfiloha 1, atd.),
- bezpatkové tucné pismo s maximalni velikosti 12 b.
Cislovani ptiloh
- odkazy na ptilohy uvést v textu.
Zkratky a symboly
- odkazy na zkratky uvést v textu,
- seznam zkratek a symboli pouzivanych v textu zpravy bude uveden v abecednim portadi.
Obsahy
- vSechny obsahy budou automaticky vygenerovany (ptilohy, obrazky, grafy, tabulky apod.).



Zdroje informaci a citace

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

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

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

- dila mohou byt uspofadana bud’ abecedné podle jména autora, nebo podle poradi citaci
V textu,

- citace dle CSN ISO 690, https://www.citace.com/CSN-I1SO-690.

Odevzdani zpravy z praxe
- tiskova forma — format A4, oboustranny tisk, dokument sesit a vlozit do desek,

- online forma — ve formatu .docx (do MS Teams).

4 Obhajoba praci z praxe

- délka obhajoby - max. 15 minut,
- 8 minut vlastni prezentace na PC,

- cca 5 minut na dotazy komise vcetné€ dotazl v cizim jazyce.

5 Prezentace k obhajobé

Format prezentace

- PowerPoint, Prezi, Google Slides apod.

Rozsah prezentace

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

- pocet snimkli minimaln¢ 6 v ¢eském jazyce,

- shrnuti praxe na minimaln¢ 2 snimcich v anglickém jazyce.

6 Hodnoceni

Vysledna znamka je samostatnou zndmkou na vysvédceni. Znadmka je sloZzena ze znamky
za ,,Zpravu z praxe® a za ,,obhajobu odborné praxe* pred odbornou komisi, kterd je sloZzena u

ucitelti ekonomiky, anglického jazyka a informacnich technologii.


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

wZprava z praxe® tvoii 40 % vysledné znamky a ,,obhajoba odborné praxe* tvoii 60 %
vysledné znamky. Pokud prace nebude splinovat uvedené pozadavky, nebude klasifikovana.
Pokud Zék z jakékoliv ¢asti dostane zndmku 5 - nedostatecnou, tak je neklasifikovan a musi
danou ¢ast, pripadné ob¢ ¢asti, podstoupit v opravném terminu v srpnu 2025.

Kazdy zak musi odevzdat svoji zpravu z praxe i prezentaci (i v ptipadé, ze jde vice zaku do

stejné organizace) sam za sebe. Budou-li prace shodné, budou hodnoceny nedostate¢né.

6.1. Hodnoceni odevzdané vytisténé prace

- obsah prace,
- dodrzeni rozsahu a formalni apravy,
- grafickd Uprava,

- gramatika a typografie.

6.2. Hodnoceni obhajoby prace

- formalni Giprava prezentace v ¢eském i anglickém jazyce dle pravidel prezentovani,
- orientace v ekonomické ¢i IT problematice,
- vystupovani pted komisi,

- komunikaéni schopnost v ¢eském jazyce a anglickém jazyce.

7 Terminy odevzdani a obhajoby

- vytiSténou praci odevzdat nejpozdéji do 6. 6. 2025 vyucujicimu pfedmétu Ekonomika,
- elektronickou zpravu z praxe ulozte do zadani na MS Teams do 6. 6. 2025,
- prezentaci ulozit do zadani na MS Teams nejpozdéji do 13. 6. 2025,

- terminy obhajob jsou v terminu od 19. — 20. 6. 2025.



