CESKOSLOVANSKA AKADEMIE OBCHODNI
stfedni odborna skola
Praha 2, Resslova 5

Pokyny pro vypracovani zpravy z odborné praxe 2. a 3. ro¢niku

Termin konani praxe: 14.5.-25.5.2012

Rozsah prace: titulni strana + minimalné 3 strany textu + obsah + pfilohy (doklady, tiskopisy)

Titulni strana

Obsah ZPRAVA O ODBORNE PRAXI
presny nazev organizace
termin konani praxe
jméno a pfijmeni, tfida
Formdtovdni  pouze tato prvni strana bude jako jedina zarovnana svisle na stfed a nebude mit
zadné zahlavi ani zapati; text na titulni strané zformatujte dle vlastniho uvazeni

Strany textu

Obsah 1. Obecna charakteristika organizace

Obchodni firma, pravni forma, sidlo, predmét Cinnosti, velikost organizace
(pobocky, pocet zaméstnancd...), schéma organizacéni struktury, technicka
vybavenost, vazby na okoli (dodavatelé, odbératelé, banky, financ¢ni Urad, SSZ,
ZP...), marketing apod.

2. Charakteristika ¢innosti Zzaka
Casovy harmonogram prace formou tabulky (véetné podpisu odpovédného
pracovnika).
Vyuziti poznatkd ziskanych ze skoly.
PFinos praxe pro zaka.
Vygenerovany obsah prace.

3. Dokladové zajisténi praxe — jako prilohy (nemusi byt v elektronické podobé)
Ukdazky doklad(, pisemnosti, propagacnich material(i apod.

Formdtovdni  Pismo Calibri, velikost pisma 12, fadkovani 1,5, povinné dodrzovani typografickych
pravidel a pravidel profesionalniho psani textu, zarovnani odstavct do bloku,
povinné pouZziti stylt odstavcl pro nadpisy kapitol (bud vybranych z nabidky styl(,
nebo vlastnich), vygenerovani obsahu zpravy na posledni samostatné strance (jako
samostatna kapitola), tabulka ¢asového harmonogramu podle pravidel PEK, v zapati
stranek (kromé titulni strany) uprostied bude Cislovani stran a celkovy pocet stran
ve formatu Strana 1 z 5, Cislovani zacit od 1, svislé zarovnani stranek (kromé titulni)
nahofe, doporuéeno pouzivat riizné grafy, pfipadné organizaéni schéma podniku.

Odevzdani prace

Zavazny termin odevzdani je 8. €ervna 2012.

Pro vyucujici ekonomiky: tiSténa podoba v rychlovazaci, nejlépe s predni priihlednou stranou
Pro vyucujici IFE: elektronickd podoba, dokument MS WORD 2007 a nizsi verze

Vypracovana zprava bude souéasti klasifikace studenta za 2. pololeti 2011/2012 v predmétu EKO
a predmétu IFE. Zprava bude pozdéji k nahlédnuti pfi Ustnich maturitnich zkouskach.

Hodnoceni odborné praxe se fidi § 16, odst. 1 — 4 Skolniho fadu.



