FORMALNA UPRAVA SPRAVY Z ODBORNEJ PRAXE

- okraje: horny 2,5cm  dolny 2,5 cm
lavy 3,5 cm pravy 3,0 cm
- typ pisma: Arial
- velkost’ pisma: 16 tuéné pismo, velké pismena (NAZVY KAPITOL)
12 (text)
- riadkovanie: 1,5
- zarovnanie textu: do bloku

- nepouzivat’ obojstrannu tla¢ ( tlacit iba na jednu stranu)

Rozsah prace:

- minimalny rozsah prace (bez priloh) — 10 stran
- kapitola /Hlavna €innost’ — napli praxe/ - minimalne 3 strany
- ostatné kapitoly /Uvod, popis ¢innosti,........ /- minimalne 1 strana
- prilohy- nepocitaju sa do rozsahu prace
- necisluju sa
-povinné dennik z odbornej praxe(vyhotovuje Student, vzor ¢.3)
a hodnotenie ziaka firmou (vyhotovuje firma)
- iné prilohy su nepovinné, a ak sa v sprave nenachadzaju

neuvadzaju sa ani v obsahu

Cislovanie stran:

- strany sa Cisluju nepretrzite arabskymi Cislicami

- Cislo strany sa umiestni v dolnej Casti strany v strede

- vrchny list prace/projektu (vzor ¢.1) sa do €islovania nepocita
- obsah (vzor ¢. 2) sa do Cislovania stran pocita (v naSom pripade
strana €.1), ale Cislo stranky sa dole nepise!!!!

- prilohy sa necisluju



VECNA UPRAVA SPRAVY Z ODBORNEJ PRAXE

UvoD
- vV Uvode sa predstavite, uvediete, kde budete praxovat a ¢o od odbornej
praxe oCakavate.....
1 CHARAKTERISTIKA A HISTORIA FIRMY
- charakterizujete firmu napr. jej pravnu formu, vznik a zalozZenie firmy....
- popiSete jej vyvoj od vzniku po sucasnost
2 POPIS CINNOSTI FIRMY
- popiSete jednotlivé €innosti firmy (&im sa zaobera)
3 ORGANIZACNA STRUKTURA FIRMY
- graficka
- uvadzate hierarchicky funkcie/pozicie vo firme (nie mena pracovnikov)
4 HLAVNA CINNOST — NAPLN PRAXE
- odborny Styl , minimalne 3 strany
- jednotlivé Cinnosti, ktoré ste vykonavali na praxi popisat podrobnejsie
(pozor nie po dioch- to je uvedené v prilohe dennik z odbornej praxe)
5 ZHODNOTENIE ODBORNEJ PRAXE
- prinos praxe pre zZiaka, aké nové vedomosti a praktické skusenosti ste
na odbornej praxi ziskali

- zhodnotite, &i by ste chceli/nechceli pracovat v takej firme.....

6 PODAKOVANIE PRACOVNIKOM FIRMY
- mbzete uviest konkrétne mena pracovnikov, ktori Vam na praxi pomahali

a oboznamovali Vas s jednotlivymi ¢innostami

PRILOHY — DENNIK Z ODBORNEJ PRAXE (vzor &.3)
- HODNOTENIE ZIAKA FIRMOU (je adresované $kole, vyhotovi
ho firma ako potvrdenie, Ze ste odbornu prax v danom termine
absolvovali a stru¢ne zhodnoti innost' a spravanie Ziaka)

- INE PRILOHY - napr. prospekty firmy, G&tovné doklady....



(vzor ¢.1 — vrchny list)
Obchodna akadémia, Polarna 1, 040 12 KosSice

(Arial, vel. 14, tuéné pismo, centrovat)

SPRAVA Z ODBORNEJ PRAXE

(Arial, vel. 16, velké pismena, tuéné pismo, centrovat)

Firma: presny nazov firmy, adresa firmy

(Arial, vel. 14, tu¢né pismo, centrovat)

(Udaje napisané &ervenou farbou st prikladom — vy ich pisete Giernou farbou!)

Meno a priezvisko: Jan Novak
Trieda: Ill. A
Skolsky rok: 2014/ 2015

(Arial, vel. 12, tuéné pismo, zarovnat' vliavo)



(vzor ¢&. 2 — obsah)

OBSAH (Arial, vel. 16, tu¢né pismo, velké pismena)

(1Yo ] TR 2
1 CHARAKTERISTIKA A HISTORIA FIRMY ....ooovviviiieeececeees e, 3
2 POPIS CINNOSTI FIRMY ..ot 4
3 ORGANIZACNA STRUKTURA FIRMY ...ooviiiiiiiieieeeeeeeee e 5
4 HLAVNA CINNOST — NAPLN PRAXE ......ooviviiiieeee e, 6
5 ZHODNOTENIE ODBORNEJ PRAXE .......coouiiviiieeeeeseeee e, 9
6 PODAKOVANIE PRACOVNIKOM FIRMY .....ccccoeoviviriieecienseeeen e, 10

PRILOHY — DENNIK Z ODBORNEJ PRAXE
- HODNOTENIE ZIAKA FIRMOU
- INE PRILOHY

(Text obsahu piSeme pismom Arial, vel. 12, velké pismena, riadkovanie 1,5)



(vzor ¢€.3 — povinna priloha)

Priloha 1 (Arial, vel. 12, tu¢né pismo)

DENNIK Z ODBORNEJ PRAXE

] < PECIATKA A
DATUM POPIS CINNOSTI PODPIS

(piSete heslovite €innosti, ktoré ste v dany | PecCiatka firmy
den na praxi vykonavali- ru¢ne alebo na a podpis

18.05.2015 |pogitadi) zodpovedného
napr. poucenie o BOZP, triedenie faktur zamestnanca

19.05.2015

20.05.2015

21.05.2015

22.05.2015

25.05.2015

26.05.2015

27.05.2015

28.05.2015

29.05.2015




