
 Českoslovanská akademie obchodní, 
 střední odborná škola 
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Odborná praxe – pokyny pro vypracování zprávy 

64-41-L/51 Podnikání, kombinovaná forma studia 

Školní rok 2023/2024 

Termín konání praxe:  22. ledna – 4. února 2024 

Rozsah práce:  titulní strana + minimálně 3 strany textu + obsah (vše v jednom souboru 

vypracovaném v programu MS Word) 

 navíc hodnotící tabulka a přílohy 

Titulní strana: 
Zapsaný text 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, nebude mít 

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

Ostatní strany textu: 

Obsah 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. 
Charakteristika činnosti žáka 

kapitoly – časový harmonogram práce formou tabulky (včetně podpisu 
odpovědného pracovníka), využití poznatků získaných ze školy, přínos praxe pro 

žáka, a navíc vygenerovaný obsah práce 
Hodnocení odborné praxe žáka 

jednotná hodnotící tabulka bude žákům předána před praxí, tabulku vyplní a 

podepíše odpovědný nadřízený pracovník 
Přílohy 
min. 2 vlastnoručně vyplněné účetní doklady (faktura, pokladní doklad…) 

ukázky dalších dokladů a různých písemností, propagační materiály apod. 

Formátování písmo Calibri, velikost 12, řádkování 1,5, povinné dodržování profesionálního psaní 

textu (svislé odsazování odstavců, vodorovné odsazování textu, dodržovat pravidla 
psaní písemností), při formátování využít vhodně styly odstavců, časový 
harmonogram práce formou tabulky, v zápatí stránek vpravo (kromě titulní strany) 

bude číslování stran od Strana č. 1 dál, okraje stránek standardní, svislé zarovnání 
stránek nahoře (kromě titulní strany), doporučeno používat grafy a organizační 
schéma podniku 

Odevzdání práce: 

− závazný termín odevzdání je nejpozději 18. března 2024 

− vytištěná zpráva se odevzdává vyučujícímu EPR v rychlovazači, nejlépe s přední průhlednou stranou 

− vypracovaná zpráva bude součástí klasifikace žáka za 2. pololetí v předmětu EPR 

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


