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Pokyny k suvislej odbornej praxi

Termin suvislej odbornej praxe

pre 4. ro¢nik od 4. 12. 2023 do 15. 12. 2023
/10 pracovnych dni/
pre 3. ro¢nik od 20. 5. 2024 do 31. 5. 2024
/10 pracovnych dni/
Dizka pracovnej doby 6 hodin
Zameranie suvislej odbornej administrativne a ekonomické ¢innosti
praxe
Miesto vykonu sukromné organizacia, organy Statnej spravy a miestnej samospravy,
suvislej odbornej praxe a iné organizacie — doblezité je zameranie administrativne a ekonomické

¢innosti, v mieste bydliska Ziaka, pripadne sidla Skoly

Napln suvislej odbornej praxe priprava materialov na spracovanie prace z odbornej praxe z réznych

zdrojov (kniznych, internetovych) a samotné napisanie spravy zo suvislej
odbornej praxe

Zodpovedni vyuéujuci ucitelia vyucujuci Ekonomiku a pravo /EPQ/ v konkrétnej triede
Sprava zo suvislej odbornej Rozsah od 3 do 7 stran na zvolenu odbornu tému /jadro/, priCom jednu
Praxe odbornu tému mézu riedit maximalne dvaja zZiaci v triede, v sulade s

normalizovanou Upravou pisomnosti a formalnou Upravou.

Termin predlozenia je najneskér do 5 pracovnych dni po
skonéeni suvislej odbornej praxe — pisomne a elektronicky cez
edupage vyucujucim, ktori hodnotia suvisli odbornt prax.

Struktara spravy zo suvislej odbornej prace

Titulny list potrebné individualne vyplnit, vzor strany je uvedeny v prilohe €. 1, neéisluje sa
a nezaratava sa do poctu povinnych stran.

Obsah zoznam jednotlivych &asti, kapital, podkapitol s Eislovanim &asti aj stran, odporuca sa generovat
z dokumentu, &islo strany sa uvadza a nezapoditava sa do povinnych stran.

Charakteristika firmy stru€na charakteristiku firmy, v ktorej Ziak absolvuje prax:
e nazov,
e pravna forma,
e sidlo,
predmet Cinnosti,
datum zalozenia, vzniku,
organizac¢na Struktira...
islo strany sa uvadza a nezapocitava sa do povinnych stran.

[ ]
[ ]
¢

Dennik zo suvislej odbornej praxe - potvrdenie o absolvovani suvislej odbornej praxe.
Vzor je uvedeny v Prilohe €. 2, €islo strany sa uvadza a nezapocitava sa do povinnych stran.

Hodnotiaca sprava zo suvislej odbornej praxe - hodnotenie éinnosti ziaka na suvislej odbornej
praxi.
Vzor je uvedeny v prilohe €. 3, €islo strany sa uvadza a nezapocitava sa do povinnych stran.



6. Jadro - samostatne spracovana téma podla vilastného vyberu a odporiéanej formalnej tpravy,
Cislo strany sa uvadza a zapo¢itava sa do povinnych stran.

7. Zaver - manadvazovat na jadro spravy zo suvislej odbornej praxe, ide o kratke zhodnotenie ziakom,
Cislo strany sa uvadza a nezapocitava sa do povinnych stran.

Ziak zhodnoti vykonanu suvisli odbornt prax:

e prinos suvislej odbornej praxe,

o kladné stranky — v €om vidi prinos, aké vedomosti, zru€nosti uplatnil zo Skoly, €0 mu suvisla
odbornd prax dala, ako sa mu venovali zamestnanci vo firmy,

e zaporné stranky — &o sa mu na suvislej odbornej praxi nepacilo, v ¢om suvisla odborna prax
nesplnila jeho predstavy, ktoré od suvislej odbornej praxe o¢akaval.

8. Dokladova dokumentacia — konkrétne doklady, ktoré suvisia so zvolenou odbornou témou, Cislo
stany sa neuvadza a nezapodcitava sa do povinnych stran.

Formalna uprava spravy zo suvislej odbornej praxe

Rozsah prace — od 3 do 7 stran (okrem titulného listu, obsahu, dennika, hodnotiaceho harku, zaveru a priloh zo
suvislej odbornej praxe),

e praca je napisana na papieri formatu A4; orientacia na vysku,

e odporuca sa pisat iba na jednu stranu, t. j. nepouzivat obojstrannu tlac,

e praca sa odovzdava v tlacenej podobe v 1 exemplari.

Pismo - typ pisma Arial, velkost’ pisma 12 bodov, je jednotné v celej praci.

Riadkovanie - 1,5 (zrusit medzery pridané pred a za jednotlivymi odsekmi).

Okraje - papier formatu A4; orientacia na vysku; horny a doiny okraj 25 mm od horného/dolného okraja
listu, Favy okraj 30 — 35 mm, pravy okraj 20 mm.

Cislovanie stran - arabskymi &islicami, rovnakym typom pisma ako hlavny text, bez pomlgiek, s umiestnenim
v dolnej Casti strany.

Uprava nadpisov a éiastkovych nadpisov

e nadpisy sa zvyraznuju (velké pismena, tuéné pismo a pod. Ak sa pouzije podCiarkovanie, pod€iarkuje sa
len text, jeho Ciselné alebo abecedné oznacenie sa nepoddiarkuje),

e nadpisy sa oddeluju od predchadzajuceho textu dvoma prazdnymi riadkami, od nasledujuceho textu
jednym prazdnym riadkom (zrusit medzery pridané pred a za jednotlivymi odsekmi),

e nadpisy sa piSu od lavej zvislice,

e medzi €islom alebo pismenom a ndzvom kapitoly sa vynechaju 2 prazdne medzery,

e druhy a dalSie riadky nadpisu sa za€inaju pisat pod prvym pismenom nadpisu v prvom riadku,

o na Cislovanie kapitol a podkapitol sa pouzivaju iba arabské &islice; za €islom na prvej urovni sa nedava
bodka, inak sa bodka kladie vzdy medzi islo oznacujuce jednotlivé Urovne,

e dodrziava sa tu STN 01 6910 s moznostami stupnovitého ¢lenenia textu, ¢lenenia textu od zvislice alebo
kombinovaného €lenenia textu,

e priklady pisania nadpisov:

e nazov kapitoly — velkost 14 bodov, velkymi pismenami, (1 OBCHODNY MAJETOK)

e nazov podkapitoly — velkost 12 bodov (1.1 Dlhodoby majetok),

e ¢Clenenie textu - logicky ucelené Casti textu sa piSu do samostatnych odsekov.

Tabulky - kazda tabulka ma svoje poradové Cislo (arabské) a nazov,

o tabulka sa centruje na stred riadka,



o Cislo a ndzov sa umiestriuju nad lavym hornym rohom tabulky,
o Cisluju sa postupne (Tabulka 1, Tabufka 2 a pod.)

napr.: Tabufka 1 Vysledky vyskumu Struktury zamestnancov.

llustracie - obrazky, grafy, nakresy, schémy a pod.
e ilustracia sa centruje na stred riadka,
e Cislo a nazov sa umiestfiuju pod ilustraciu a centruju sa na stred riadka,
e Cisluju sa postupne (Graf 1, Graf 2 a pod.)
napr.: Graf 3 Struktira zamestnancov podlia dosiahnutého stupfia vzdelania.
Tabulky a ilustracie mézu byt su€astou textu, alebo tvoria samostatné prilohy. Nie je potrebné vkladat zoznam

tabuliek, prip. zoznam ilustracii.

Zoznam bibliografickych odkazov/Zoznam pouzitej literatiry/Pouzita literatira — vybrat' len jednu
moznost,

e Cituje sa podla platnych STN.

Dokladova dokumentacia - Prilohy - kazda priloha sa za¢ina na samostatnej strane.

e napr. Priloha A, Priloha B, ...

Hodnotenie suvislej odbornej praxe

Spravu zo suvislej odbornej praxe je potrebné odovzdat v pisomnej podobe 1-krat a elektronicky nahrat’ aj
s prilohami prostrednictvom edupage vyucujucim hodnotiacim savisli odbornl prax Ziaka najneskér do 5
pracovnych dni po skonéeni suvislej odbornej praxe.

Pisomna sprava zo suvislej odbornej praxe bude odovzdana 1-krat v priesvithnom obale /nemusi byt hreberiova
vazba/. NeskorSie odovzdanie — pisomné aj elektronické nahratie bude mat vplyv na hodnotenie suvislej
odbornej praxe ziaka. Sprava zo suvislej odbornej praxe bude hodnotena samostatnou znamkou na vysvedceni.

Celkové hodnotenie suvislej odbornej praxe

Celkové hodnotenie suvislej odbornej praxe
Maximalny poc¢et bodov
Zamestnavatel — intruktor 25
Vyuéujuci ADK - formalna Uprava 25
Vyucujuci EPQ - odbornd stranka 50
Celkovy pocet bodov 100

Klasifikaéna stupnica:

100% - 90% = 1 /vyborny/
89,99% - 80% = 2 /chvalitebny/

79,99% - 65%

3 /dobry/

64,99% - 50% = 4 /dostatocny/

49,99% - 0% = 5 /nedostatocny/



o zamestnavatel — inStruktor suvislej odbornej praxe — 25 bodov

Hodnotiace kritéria Maximalny poc¢et bodov

Dochadzka — dochvilnost, dodrziavanie
; ) e 5

pracovného poriadku a pokynov inStruktora
Zaujem o pracu — iniciativa, kreativita,

; , 5
zodpovednost, samostatnost
Spravanie — schopnost timovej prace, 5
kolegialita, socialna adaptacia
Pracovné vysledky — vykon Ziaka, mnozstvo 5
a kvalita prace, organiza¢né schopnosti
Kultara osobnosti ziaka — vystupovanie, 5
Uprava zovnajsSku
Celkovy pocet bodov 25

¢ vyucujuci EPQ - odborna stranka — 50 bodov

Hodnotiace kritéria

Maximalny pocet bodov

Odovzdanie dokumentov v termine:
e Spravy zo suvislej odbornej praxe

e Zmluva o poskytovani praktického vyu€ovania formou 5
odbornej praxe
Dodrzanie Struktury spravy zo suvislej odbornej praxe
e charakteristika podniku 5
e nazov,
e pravna forma,
e sidlo,
e predmet Cinnosti,
e datum zalozZenia, vzniku podniku
e organizacna Struktura
e vypracovanie zaveru — zhodnotenie vykonanej suvislej S
odbornej praxe
Uroven samostatného spracovania odbornej témy podla
vyberu Ziaka
o teoreticka Cast 30
e prakticka Gast S
Celkovy pocet bodov 50

o vyucujuci ADK- formalna uprava — 25 bodov

Rozsah prace

Body

e praca je napisana na papieri formatu A4; orientacia na vysku,

e 0dporuca sa pisat iba na jednu stranu, t. j. nepouzivat obojstrannu tlag,

e praca sa odovzdava v tlatenej podobe v 1 exemplari.

Pismo - typ pisma Arial, velkost pisma 12 bodov, je jednotné v celej praci.

Riadkovanie - 1,5 (zrusit medzery pridané pred a za jednotlivymi odsekmi).

Okraje - papier formatu A4; orientacia na vysku; horny a dolny okraj 25 mm od

horného/dolného okraja listu, Favy okraj 30 — 35 mm, pravy okraj 20 mm.




Cislovanie stran - arabskymi &islicami, rovhakym typom pisma ako hlavny text, bez
poml€iek, s umiestnenim v dolnej ¢asti strany.

Uprava nadpisov a éiastkovych nadpisov

e nadpisy sa zvyraziuju (velké pismend, tu¢né pismo a pod. Ak sa pouzije podCiarkovanie,

podciarkuje sa len text, jeho Ciselné alebo abecedné oznacenie sa nepoddiarkuje),

e nadpisy sa oddeluju od predchadzajuceho textu dvoma prazdnymi riadkami, od
nasledujuceho textu jednym prazdnym riadkom (zrusit medzery pridané pred

a za jednotlivymi odsekmi),

e nadpisy sa piSu od lavej zvislice,

e medzi Cislom alebo pismenom a nazvom kapitoly sa vynechaju 2 prazdne medzery,

e druhy a dalSie riadky nadpisu sa zac¢inaju pisat pod prvym pismenom nadpisu v prvom

riadku,

¢ na Cislovanie kapitol a podkapitol sa pouzivaju iba arabské Cislice; za €islom na prvej urovni

sa nedava bodka, inak sa bodka kladie vzdy medzi Cislo ozna&ujuce jednotlivé urovne,

e dodrziava sa tu STN 01 6910 s moznostami stupnovitého ¢lenenia textu, ¢lenenia textu od

zvislice alebo kombinovaného &lenenia textu,

e priklady pisania nadpisov:

e nazov kapitoly — velkost 14 bodov, velkymi pismenami, (1 OBCHODNY MAJETOK)

e nazov podkapitoly — velkost 12 bodov (1.1 Dlhodoby majetok),

e Clenenie textu - logicky ucelené Casti textu sa piSu do samostatnych odsekov.

Tabulky - kazda tabulka mé svoje poradové Cislo (arabské) a nazov,

e tabulka sa centruje na stred riadka,

e Cislo a nazov sa umiestiuju nad favym hornym rohom tabulky,

e Cisluju sa postupne (Tabulka 1, Tabulka 2 a pod.)

napr.: Tabulka 1 Vysledky vyskumu Struktiry zamestnancov.

llustracie - obrazky, grafy, nakresy, schémy a pod.

o ilustracia sa centruje na stred riadka,

o Cislo a nazov sa umiestriuju pod ilustraciu a centruju sa na stred riadka,

o Cisluju sa postupne (Graf 1, Graf 2 a pod.)

napr.: Graf 3 Struktira zamestnancov podla dosiahnutého stupfia vzdelania.

Tabulky a ilustracie mdzu byt su€astou textu, alebo tvoria samostatné prilohy. Nie je potrebné

vkladat zoznam tabuliek, prip. zoznam ilustracii.

Zoznam bibliografickych odkazov/Zoznam pouzitej literatury/Pouzita literatira — vybrat len

jednu moznost,

e Cituje sa podla platnych STN.

Dokladova dokumentacia - Prilohy - kaZzda priloha sa za€ina na samostatnej strane.

e napr. Priloha A, Priloha B, ...

Spolu

25
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Priloha ¢. 1

Obchodna akadémia
Radlinského 1725/55
026 01 Dolny Kubin

Sprava zo suvislej

odbornej praxe

/nazov zvolenej temy/

Meno a priezvisko ziaka:

Termin suvislej odbornej praxe:

Skolsky rok:

Trieda:

Zodpovedny vyucujuci EPQ:

Znamka z odbornej praxe:

Hodnotenie Maximalny po€et bodov | Ziskany poc¢et bodov
Zamestnavatel —

inStruktor odbornej praxe 25

Formalna uprava 25

Odborna stranka 50

Celkovy pocet bodov 100




Priloha ¢&. 2
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DENNIK ZO SUVISLEJ ODBORNEJ PRAXE
Meno a priezvisko ZiaKa: .........ccccccviiiiiiiiriiiis Trieda: ...................
Datum Popis vykonavanych €innosti
Datum .................. pé (; , atka pOdmku a podmszamestnama

povereného vedenim suvislej odbornej praxe



Priloha ¢. 3
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Hodnotiaca sprava zo suvislej odbornej praxe

MENO @ PHIEZVISKO ZIAKA: ... ...ttt e e sesesessseseseseesesesssesesessaeseseseeeeseeesees rnne
Trieda: ..o
NAZOV @ A0rESA PrACOVISKA: ......uuuiuiuitiitiitiateuateeateaareeaeeraeerare eeesessseesteseesssssssssssssssssssssassssssesssesssnnseens
Meno a priezvisko INSIIUKLOra: .. ... e e e
CiSIO tElefONU INSIIUKLOTA: ........cvcviviuieieeeieeiceecect ettt ettt ettt ettt es s s s s s
Termin sUVisle] 0dDOINE] PraXe:.......oooii oo nnaaanes

Hodnotenie suvislej odbornej praxe ziaka

Hodnotiace kritéria Maximalny pocet bodov Ziskany pocet bodov
Dochadzka — dochvilnost,
dodrziavanie pracovného 5

poriadku a pokynov inStruktora

Zaujem o pracu — iniciativa,

kreativita, zodpovednost, 5
samostatnost

Spravanie — schopnost

timovej prace, kolegialita, 5

socialna adaptacia

Pracovné vysledky — vykon
Ziaka, mnozstvo a kvalita 5
prace, organizacné schopnosti

Kultura osobnosti ziaka —
vystupovanie, 5
Uprava zovinajsku

Celkovy pocet bodov 25

Slovné hodnotenie suvislej odbornej praxe ziaka inStruktorom:

Datum: ... Peciatka podniku a podpis iNStruktora: ............cccceeiiiiiiiiie



