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Odborna prax Studentov 3. a 4. ro¢nika odboru obchodna
akadémia

1. Terminy praxe

- terminy praxe budu stanovené podla organiza¢ného zabezpecenia Skolského roku
- celkova hodinova dotacia praxe je 80 hodin, 60 hodin absolvovanie praxe na konkrétnych
pracoviskach, 20 hodin tvorba a obhajoba prace

Téma odbornej praxe

. Charakterizujte ekonomicku a pravnu subjektivitu podniku
. obchodné meno a obchodny register
. Popiste Clenenie podnikov, rokovanie v mene podniku
. Vysvetlite podnikovy transformacny proces
. Analyzujte jednotlivé Cinnosti podniku
Investi¢nu
majetok podniku:
. zabezpecenie vyrobnych faktorov
2. vyroba statkov ( vyrobny podnik ), poskytovanie sluzieb ( nevyrobny podnik )
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3. Zasobovaciu
- skladové hospodarstvo — prijem, vydaj zasob

- Personalnu
- vznik, zmena, ukoncenie pracovného pomeru, pracovné podmienky, mzdy pracovnikov

- Odbytovu
- ponuka, dopyt, tvorba ceny, predaj, reklamacie, propagéacia, konkurencia

- Finanénu
- finan¢ny plan, naklady, vynosy, hospodarsky vysledok, financné vykazy

- Riadiacu
- organizaCnd Struktura podniku, manazment podniku
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Kapno-predajné vztahy
- fakturacia, kupne zmluvy

- Platobny styk
- tuzemsky platobny styk
- zahraniCny platobny styk

- Vedenie uétovnictva vo firme
- jednoduché uctovnictvo
podvojné uctovnictvo

- Ziak sa vyjadri ku kazdej ¢innosti v praktickej ¢asti, moze si vybrat jednu a tu detailnejsie
rozoberie
- Pokyny na spracovanie prac z praxe

Praca obsahuje:

- titulny list

- obsah (zoznam jednotlivych Casti, kapitol s uvedenim Cislovania) bez €isla kapitoly, bez
Cisla strany

- uvod (stru¢né informécie o podniku, v ktorej bola prax vykonavana a zdévodnenie vyberu
témy)

- jadro (samotna téma prace Clenena na kapitoly a podkapitoly, spracovana na zaklade
ziskanych poznatkov z praxe). V jadre je obsiahnuta teoreticka ¢ast prace a analyticka ¢ast
prace.

- zaver (kratke hodnotenie praxe a spracovanej prace Studentom a poukazanie na
slvislosti praxe s teoretickymi vedomostami) bez ¢Cisla kapitoly

- zoznam pouzitej literatury — uvedie sa abecedny zoznam pouzitej literatiry zostaveny
podla zaciatoCného pismena priezviska autora. bez Cisla kapitoly

- prilohy (rézne pisomnosti ziskané po€as absolvovania praxe vyplnené podfa pokynov
zamestnancov podniku, tabulky, grafy a pod.) bez Cisla kapitoly, Cisla stran

Formalna uprava prace z praxe:
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- Pismo - velkost pisma 12, typ pisma Times New Roman, resp. Courier New Praca je
napisana na papieri formatu A4. Pisat iba na jednu stranu.Riadkovanie 1,5.

- Okraje - Okraje stranky (textu) maju byt vo vzdialenosti 2,5 cm od hornej, dolnej a pravej
(vonkajsej) a - kvéli vazbe - 3,5 cm od vnuatornej (favej) hrany listu.

- Cislovanie stran - arabskymi &islicami, rovhakym typom pisma ako hlavny text, bez
pomiciek, v strede strany, s umiestnenim v dolnej €asti strany (titulny list, obsah, a prilohy -
strany sa necisluju).

- Prilohy - kazda priloha sa zacina na novej strane. Oznacuju sa napr. Priloha A, Priloha B
... resp. Priloha 1, Priloha 2 ...

- Cislovanie éasti, odstavcov - na &islovanie sa pouzivaju iba arabské &islice, za &islom
na prvej urovni sa nedava bodka. Inak sa bodka kladie vzdy medzi ¢isla oznacujuce jednotlivé
urovne. Napr.: 1 Internet 1.1 Stru¢né charakteristika internetu

- Clenenie textu - logicky ucelené &asti textu sa pi§u do samostatnych odsekov. Odseky
sa oddeluju 1 prazdnym riadkom. Prvy riadok odseku sa méze zacinat: a/ od lavej zvislice b/ so
zarazkou.

- Tabulky - kazd4 taburka ma svoje poradové &islo (arabské) a nazov. Cislo a nazov sa
umiestnuju nad tabufku. Napr.: Tabulka 1 Vysledky vyskumu Struktdry zamestnancov

- llustracie - obrazky, grafy, nadkresy, schémy a pod. Oznacuju sa napr. Obrazok 3 (toto
oznacenie sa umiestni pod ilustraciou).

- Titulny list - obsahuje nasledovné udaje:

- N&zov skoly - (umiestnenie 25 mm od hornej hrany listu papiera, velkost pisma 14 -
STREDNA ODBORNA SKOLA HANDLOVA, LIPOVA 8, 972 51 HANDLOVA

- N&zov témy - (umiestnenie 100 mm pod nazvom $koly vycentrovat na stred, velkost
pisma 14)

- Préca z praxe - (umiestnit pod nazov témy s vynechanim 1 prazdneho riadku)

- Skolsky rok - umiestnif v favej ¢asti 30 mm od dolnej hrany listu papiera pod seba
Meno a priezvisko - umiestnit v pravej ¢asti 30 mm od dolnej hrany listu papiera pod seba

Trieda - umiestnit v pravej ¢asti 30 mm od dolnej hrany listu papiera pod seba

Povinnosti ziakov

Odborna prax sa realizuje na pracoviskach mimo Skoly v 3. a 4. ro¢niku, v rozsahu 1 den v
mesiaci, po 6 hodin. Zaciatok a koniec pracovnej doby je stanoveny v dohode. Prax je mozné
absolvovat najlepsie v tom istom podniku v 3. aj 4. roéniku. Tuto zasadu je potrebné
reSpektovat hlavne vo faze pripravy praxe - v $tadiu vyberu miesta na absolvovanie odbornej
praxe.

Povinnosti ziaka poc€as praxe:
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1. dodrziavat pracovny poriadok podniku, kde sa bude vykonavat odborna prax a plinit si
povinnosti vyplyvajuce z obsahovej naplne odbornej praxe

2. dodrziavat predpisy o bezpecénosti a ochrane zdravia pri praci

3. dodrziavat stanoven( pracovnu dobu, podnik nesmie poverovaf Ziaka pracou nadcas.
Pocas praxe nie je z bezpecnostnych dévodov dovolené vzdalovat sa z pracoviska (napr.
posta, banka, ...)

Pripadnu jednorazovu zmenu pracovnej doby, absenciu a termin nahradenia je nutné
nahlasit Skole minimalne jeden der v o p r e d na sekretariat riaditela Skoly po
predchadzajucom suhlase pracovnika zodpovedného za odborné vedenie praxe.

Aj v pripade nepritomnosti na pracovisku len urCity ¢as z pracovného dna z réznych
doévodov (navsteva lekara, praceneschopnost, reprezentacia Skoly a pod.) je nevyhnutné
vopred nahlasit ¢as absencie.

Kazdu nepritomnost na pracovisku je potrebné sin a hrad it pocas konania praxe,
pripadne po dohode a so suhlasom veduceho pracovnika prislusného pracoviska je mozné si
prax nahradit aj v inom nahradnom termine ( pocas prvého jalového tyzdna, popripade po
dohode s ucCitelom a zodpovednym pracovnikom firmy v popoludnajsich hodinach, mimo
Skolského vyucovania ). Kazdy ziak musi povinne absolvovat 70% praxe, inak sa mu nebude
povazovat za absolvovanu.

4. reSpektovat pokyny zodpovednych pracovnikov podniku, ktori budu zabezpecovat
organizovanie praxe priamo na pracovisku

5. pouzivat telefén, fax, internet, kopirovacie zariadenia, pripadne iné technické zariadenia
len so suhlasom pracovnika zodpovedného za odborné vedenie praxe

6. vykonavat odbornl prax bez naroku na mzdu

7. Udaje ziskané o podniku, v ktorej sa bude vykonavat prax je mozné pouzit len na
vyucovacie Ucely, t.j. dodrziavat zasadu mli¢anlivosti

8. po ukongeni praxe je ziak povinny do stanoveného terminu odovzdat kompletn odbornu
pracu, ktora je spolu s pisomnym hodnotenim v potvrdenom dennom zazname z praxe
sUc¢astou hodnotenia ziaka v predmete prax.

9. Dennik praxe a potvrdenie o absolvovani odbornej praxe

DENNIK PRAXE

Meno a priezvisSKo ........ccceeeeveeiiiiiiiieeeeene

| Datum | |Zagiatok prace | [Koniec prace | [Podrobny popis &inno:
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Vypracovala a dalSie informéacie méze poskytnut: Ing. Adriana Alsharabiova, pripadne vyucujlci
predmetu POE.

Handlova, 2014
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