
 

ČESKOSLOVANSKÁ AKADEMIE OBCHODNÍ 
střední odborná škola  
Praha 2, Resslova 5 

 

 

Pokyny pro vypracování zprávy z odborné praxe 2. a 3. ročníků 

Termín konání praxe:  14. 5. – 25. 5. 2012 

Rozsah práce:   titulní strana + minimálně 3 strany textu + obsah + přílohy (doklady, tiskopisy)  

Titulní strana 

Obsah  ZPRÁVA O ODBORNÉ PRAXI 
 přesný název organizace  
 termín konání praxe 
 jméno a příjmení, třída  

Formátování pouze tato první strana bude jako jediná zarovnaná svisle na střed a nebude mít 

žádné záhlaví ani zápatí; text na titulní straně zformátujte dle vlastního uvážení  

Strany textu  

Obsah 1. Obecná charakteristika organizace  
Obchodní firma, právní forma, sídlo, předmět činnosti, velikost organizace 
(pobočky, počet zaměstnanců…), schéma organizační struktury, technická 

vybavenost, vazby na okolí (dodavatelé, odběratelé, banky, finanční úřad, SSZ, 

ZP…), marketing apod. 

2. Charakteristika činnosti žáka  
Časový harmonogram práce formou tabulky (včetně podpisu odpovědného 

pracovníka). 

Využití poznatků získaných ze školy. 

Přínos praxe pro žáka. 

Vygenerovaný obsah práce. 

3. Dokladové zajištění praxe – jako přílohy (nemusí být v elektronické podobě) 
Ukázky dokladů, písemností, propagačních materiálů apod. 

Formátování Písmo Calibri, velikost písma 12, řádkování 1,5, povinné dodržování typografických 
pravidel a pravidel profesionálního psaní textu, zarovnání odstavců do bloku, 

povinné použití stylů odstavců pro nadpisy kapitol (buď vybraných z nabídky stylů, 

nebo vlastních), vygenerování obsahu zprávy na poslední samostatné stránce (jako 
samostatná kapitola), tabulka časového harmonogramu podle pravidel PEK, v zápatí 
stránek (kromě titulní strany) uprostřed bude číslování stran a celkový počet stran 
ve formátu Strana 1 z 5, číslování začít od 1, svislé zarovnání stránek (kromě titulní) 

nahoře, doporučeno používat různé grafy, případně organizační schéma podniku. 

Odevzdání práce 

Závazný termín odevzdání je 8. června 2012. 

Pro vyučující ekonomiky: tištěná podoba v rychlovazači, nejlépe s přední průhlednou stranou  
Pro vyučující IFE: elektronická podoba, dokument MS WORD 2007 a nižší verze 

Vypracovaná zpráva bude součástí klasifikace studenta za 2. pololetí 2011/2012 v předmětu EKO 
a předmětu IFE. Zpráva bude později k nahlédnutí při ústních maturitních zkouškách. 

Hodnocení odborné praxe se řídí § 16, odst. 1 – 4 Školního řádu. 


