ODBORNA PRAX ZIAKOV OBCHODNEJ AKADEMIE V BARDEJOVE

Podla platného Skolského vzdelavacieho programu je predmet prax povinnym
vyuCovacim predmetom s integrujucou funkciou. Jeho ulohou je overit si ziskané
teoretické vedomosti priamo v praxi a po ukonceni Studia ich prakticky vyuzit na svojich
pracoviskach. Realizuje sa v tretom a $tvrtom roéniku. DiZka praxe je vrozsahu desiatich
pracovnych dni po 6 hodin denne.

Zaciatok a koniec pracovnej doby ziaka na odbornej praxi je stanoveny po dohode

s prevadzatelom praxe.

Predmet prax sa klasifikuje.

Podmienkami klasifikacie su:

1. Absolvovanie praxe podfa platnych pokynov a v uréenom termine,

2. vypracovanie a odovzdanie spravy z praxe (dalej len sprava) podfa pokynov,

3. ak Ziak nie je z predmetu v danom klasifikaénom obdobi klasifikovany, prax musi vykonat
v ndhradnom termine,

4. ak je Ziak z predmetu prax klasifikovany stupfiom nedostato¢ny, prax vykonava v opravnom
termine.

Miesto vykonu praxe si Ziaci zabezpecluju individualne podla vopred stanoveného
terminu schvaleného riaditeflom Skoly a PK pre odborné predmety v sulade s platnymi
ucebnymi osnovami pre predmet prax (€. CD-2006-8450-18840).

Prax je mozZné absolvovat v tej istej organizacii v 3. aj 4. roCniku avSak je nutné v
dalsom roku zmenit predmet &innosti, pripadne vykonavat pdvodnu ¢innost na vy$Som
stupni odbornosti (zmena odboru, Useku, oddelenia a pod.). Tuto zasadu je potrebné
reSpektovat v Stadiu vyberu miesta na absolvovanie odbornej praxe.

Dokladom o realizacii praxe je Dohoda o zabezpeleni suvislej odbornej praxe.
Dokladom o absolvovani praxe je Potvrdenie o absolvovani praxe, ktoré je sucastou
spravy z praxe.

Ziaci podas praxe spracuvaju zvolent ekonomicku tému v sulade s pokynmi pre
absolvovanie predmetu prax a po jej konzultacii so zodpovednym pracovnikom organizacie,
kde prax vykonavaju.

Pripadné urazy Ziakov poc€as vykonu praxe sa eviduju a registruju ako pracovné urazy

a odskodriuju sa podla osobitnych predpisov, zaroven su hlasené zamestnancovi Skoly.

POVINNOSTI ZIAKA:

o do piatich pracovnych dni pred zacatim praxe odovzdat Ing. Gabriele Vizvariovej
zmluvnymi stranami podpisanu dohodu,

e dodrziavat pracovny rezim na pracovisku, kde bude odbornu prax vykonavat a pinit’ si
povinnosti vyplyvajuce z obsahovej napine odbornej praxe,

o dodrziavat predpisy o bezpeénosti a ochrane zdravia pri praci,

o reSpektovat prikazy a nariadenia kompetentnych pracovnikov poskytovatela praxe,

e minimalne jeden den dopredu oznamit na sekretariate Skoly kazdu ddlezitu zmenu
pocas praxe (zmenu pracovnej doby, lekarske vySetrenie, vazne rodinné problémy,



zmenu miesta pracoviska a pod.). Zavazne dovody neucasti na praxi oznami
vopred aj u poskytovatela praxe,

e neucast na praxi je potrebné zdokladovat potvrdenim najneskdér do dvoch dni po
skonc&eni praxe,

e prax vykonavat bez naroku na mzdu,

o dodrzZiavat zasady etiky pri obliekani sa na pracovisku,

e podla pokynov ucitefa podnikovej ekonomiky spracovat spravu z praxe, ktoru odovzda
do 5 dni po navrate do Skoly po skon€eni praxe,

e Ziak reprezentuje Skolu svojim spravanim,

e zachovava podnikovu kultdru nielen pocas praxe ale aj po jej ukonceni.

Doporuéené okruhy tém na spracovanie sprav z praxe:

1. Majetok podniku — dlhodoby — obstaranie, ocefovanie, opotrebovanie, odpisovanie,
evidencia, vyuzivanie, vyradovanie.

Obezny majetok — skladova evidencia, priprava na vydaj do vyroby.

Personalny manazment — vyber, rozmiestrfiovanie, pracovno—pravne vztahy.
Personalny manazment — systém hodnotenia a vyplacania zamestnancov.

Vyroba — program, plan, Struktura vyrobného procesu vo vybranom podniku.
Odmenovanie zamestnancov (napr. vypocet mzdy).

Odbyt a marketing (spdsob predaja, marketingové €innosti)

. Riadenie podniku, organizacie — organiza¢na Struktura, nadriadeni a podriadeni,
funkcéné utvary.

9. Platobny styk podniku — formy a spésoby uhradzania zavazkov, bezhotovostny platobny
styk, doklady, internet banking.

10. N&klady, vynosy, vysledok hospodarenia, sledovanie nakladov, ¢lenenie nakladov,
vynosov, zistovanie vysledku hospodarenia.

11. Finan¢na analyza, spdsob vypoctu ukazovatelov finan&nej analyzy, programy na
vypocet finanéného zdravia podniku.

12. Banka — aktivne a pasivne bankové operacie.

13. Poistenie — zivotné, nezivotné poistenie

14. Zdravotné poistenie — systém vypoctu vySky odvodov, dokumentacia.

15. Socialne poistenie — systém vypoctu vysky odvodov, doklady.

16. Pokladnica v podniku — agenda, operacie, inventura v pokladnici podniku.

17. Dane — priame

18. Dane — nepriame

19. Miestne dane

20. Zacatie podnikania , podnikatelsky zamer

21. Elektronické bankovnictvo

22. Registraturny poriadok, registraturny plan, archivacia dokumentov v podniku

23. Vedenie ludi v podniku — Styly vedenia fudi

24. Verejna sprava — financovanie
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POKYNY NA VYPRACOVANIE SPRAVY O PRIEBEHU A VYSLEDKU PRAXE

Obsah prace:

Titulny list

Obsah

Charakteristika firmy/organizacie

Spracovanie zvolenej témy na zaklade ziskanych poznatkov z praxe — jadro
Zaver — zhodnotenie prinosu praxe

Zoznam pouzitej literatury

Prilohy

Dennik z praxe

Potvrdenie o absolvovani praxe

FORMALNA UPRAVA SPRAVY Z PRAXE STN 01 6910

. Rozsah prace — 5 — 6 stran A4 tlaCena podoba

Pismo — velkost’ 12, typ pisma Times New Roman
Riadkovanie — 1,5
Okraje—H- 25cm,D-2,0cm,L-3,0cm,P-2,0cm

Cislovanie stran — v dolnej asti strany uprostred, arabskymi Cislicami, titulna strana,

obsah, dennik, prilohy a potvrdenie o praxi sa ne€isluju

6.

7.

H

[

Prilohy — kazda priloha je samostatna a oznacuje sa velkymi pismenami A, B...

Nadpisy — oznaCovanie urovne — giselne napr. 1, 1.1, 1.1.1, 2, 2.1, 2.1.2... (tu€né pismo)
od predchadzajuceho textu 2 volné riadky

od nasledujuceho textu — 1 volny riadok

nadpis zacina vzdy od lavej zvislice

ak nadpis zadina cCislom, potom za nim 2 volné medzery atak nazov

kapitoly, druhy a dalSie riadky nadpisu sa za€inaju pisat pod prvym Cislom

nadpisu (vid ucivo ADK 2. ro¢nik)

0

hlavny nadpis — kapitola — velkost pisma 14, tu¢né



0 podkapitoly — velkost pisma 14, tuéné
[0 medzi odsekmi vzdy 1 prazdny riadok, zaciatok odsekov od lavej zvislice

0 vtexte mozno pouzit rozlicné spdsoby zvyraznenia textu podfa uvazenia pisatela

v

8. Tabulky — ¢&islo a nazov sa umiestriuju nad tabulkou (Tabulka €. 1 vlavo, nazov tabulky
napr. Nezamestnanost’ centrovanie a tu¢ne) - vid u€ivo ADK 2. ro¢nik

9. Titulny list — Nazov $koly — OBCHODNA AKADEMIA, KOMENSKEHO 5, BARDEJOV,
centrovane, velkost pisma 14.

Nazov témy — 10 cm pod nazvom skoly, velkost pisma 14 Times New Roman pod nazvom
sprava z praxe — po volnom riadku za nazvom témy, Skolsky rok — umiestnit' v lavej Casti 30
mm od dolnej hrany papiera, meno a priezvisko, trieda — umiestnit v pravej ¢asti 30 mm od
dolnej hrany listu papiera

10. Zoznam pouzitej literatury -  abecedny zoznam pouzitej literatury zostaveny podla
zadiatoéného pismena priezviska autora. Podla platného Skolského vzdelavacieho
programu je predmet prax povinnym vyu€ovacim predmetom s integrujucou funkciou.
Jeho ulohou je overit si ziskané teoretické vedomosti priamo v praxi a po ukonceni Studia
ich prakticky vyuZit na svojich pracoviskach. Realizuje sa v sulade s Vykladom hlavnych
foriem praktického vyucovania na strednych Skolach a odbornych ucilistiach, schvaleného
MSV SR dria 15. decembra 1994 pod &. 5651/1994-212 mimo pracoviska $koly v tretom a
$tvrtom roéniku. Dizka praxe je vrozsahu desiatich pracovnych dni po 6 hodin denne.

Zaciatok a koniec pracovnej doby ziaka na odbornej praxi je stanoveny po dohode
s prevadzatelom praxe.



