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Uvod

Predmet prax je povinnym vyucovacim predmetom s integrujicou funkciou. Jeho
ulohou je pripravit’ ziakov tak, aby po ukonceni Studia vedeli prakticky vyuzit osvojené

poznatky na svojich pracoviskach.

Vystupné vseobecné ciele predmetu:
- mat osvojené praktické zrucnosti a navyky potrebné pre praktické rieSenie ekonomickych
uloh,
- dokézat prakticky aplikovat’ poznatky ziskané v teoretickych predmetoch,

- vediet’ samostatne pristupovat’ a rieSit’ primerané ekonomické tlohy.

Vysledkom dvojtyzdiovej prace v redlnom prostredi firmy je praca podla zvolenej

témy, ako integrujuci ¢lanok odbornych predmetov (POE, UCT, CzU, AKC, EKC, CEIl).



1 PRACA Z PRAXE

1.1 Tematické zameranie

Obsahova naplii ma nadvizovat’ na uéivo odbornych predmetov POE, UCT, CzU, AKC,

EKC, CEIpo. Ziaci po¢as praxe si vedu dennik, ktory je sicastou pisomnej prace z praxe.
Praca z vykonanej praxe moze byt’ pri maturitnej skaske predmetom diskusie.
Vybranu tému S$tudent aplikuje podla Specifik miesta vykonu praxe. Snazi sa
0 porovnanie aoverenie ziskanych teoretickych poznatkov v praktickej ¢innosti podnikov,

v sukromne;j sfére, Statnej a verejnej sprave.

Pri vypracovani prace z vykonanej praxe sa Student riadi pokynmi vyucujiceho.

1.2 Odovzdanie prace z praxe

Praca sa odovzdava v tlacenej podobe v1 exemplari. Rozsah vlastnej prace je

miniméalne 6 stran.
Termin odovzdania prace z praxe je do 5 pracovnych dni odo diia ukoncenia odbornej
praxe, pripadne termin odovzdania ¢1 tému prace z praxe ur¢i vyucujuci zodpovedny vedenim

praxe.

Technicka a formalna Giprava pisania prace z vykonanej praxe je v 2. kapitole.



1.3 Témy prace z praxe

Odporucané témy na vypracovanie prac z praxe pre 4. ro¢nik:

Dan z pridanej hodnoty — vypocet, danové priznanie, platba
Dan z prijmov - vypocet, daitové priznanie, platba
Podnikatelia a eKasa

VZN a miestne dane

Dlhodoby majetok — odpisovanie, odpisovy plan

Sposoby vedenia skladovej evidencie

Vybavovanie reklamacii v podniku

Marketing, propagacia a reklama podniku a jej vplyv na trzby podniku
Elektronickd komunikdcia s organmi Statu

10 Internetbanking - bezhotovostny platobny styk

11. Zivnost’, jej vznik a &innost

12. Pisomnosti v dodavatel'sko-odberatel’skych vzt'ahoch

13. Zamestnanecké pisomnosti

14. Pisomnosti v uradnom styku
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15. Odmenovanie pracovnikov

16. Evidencia zamestnancov

17. Uétovanie pohl'adavok a zavizkov

18. Uétovanie a evidencia zasob

19. Uétovanie a evidencia dlhodobého majetku
20. U¢tovanie so zamestnancami

Ziak si moZe vybrat’ aj inti tému podl'a typu podniku a to po dohode s veducim praxe.
1.4 Termin praxe
Termin praxe pre Studentov 4. ro€nika Studijného odboru 6325 M ekonomické lIyceum

v skolskom roku 2022/2023 je v obdobi
od 17.10. 2022 do 28. 10. 2022.



2 TECHNICKA A FORMALNA UPRAVA PIiSANIA
PRACE Z PRAXE

2.1 Forma

Pracu musi autor pisat’ v 1. osobe jednotného ¢isla a v minulom ¢ase. Vyjadrovanie by
malo byt’ presné, stru¢né a jasné. Jednotlivé Clenenie textu by malo byt’ zreteI'né a prehladné.

Kapitoly maju na seba logicky nadvézovat'.

Praca sa predklada na papieri formatu A4 velkostou pisma 12 bodov; riadkovanie je
1,5; typ pisma Times New Roman.

Hlavné nadpisy jednotlivych kapitol piSeme velkymi pismenami (mézeme odlisit
i typom pisma, pripadne jeho hrubkou) a podnadpisy piSeme malymi pismenami. Kazda

kapitola sa za¢ina na novej strane. Medzi nadpismi a textom vynechavame jeden riadok.

2.2 Okraje

Pre okraje stran dodrziavame nasledovné vzdialenosti:
= horny okraj 2,5 cm
= avy okraj 3 cm
= dolny okraj 2,5 cm
= pravy okraj 2 cm



2.3 Cislovanie

2.3.1 Cislovanie kapitol a podkapitol

Zmyslom Ccislovania je sprehl'adnit’ text prace. Na Cislovanie sa pouzivaju len arabské
Cislice. Za cCislom na prvej Urovni sa nedava bodka. Inak sa bodka kladie vzdy medzi Cisla
oznacujuce jednotlivé Grovne, za ktorou nie je medzera. Za celym cislom su dve medzery.
Priklad: Spravne - 1 Majetok

1.1 Dlhodoby majetok
Nespravne - 1. Majetok
1.1. Dlhodoby majetok
Dodrziava sa tu STN 01 6910 s moznost'ou stupiiovitého Clenenia textu, Clenenia textu od

zvislice alebo kombinovaného ¢lenenia textu.

2.3.2 Cislovanie stran

Cisla stran st umiestnené v pate bez pomlciek. V celej préci sa strany ¢isluji rovnakym

typom pisma (mdzu byt o stupent menSie ako je text prace).
2.4 Clenenie textu

Logicky ucelené casti textu sa piSu do samostatnych odsekov. Odseky sa oddeluju
jednym prazdnym riadkom. Prvy riadok odseku sa méze zaéinat’ od l'avej zvislice alebo so
zarazkou (odsadenim tabulatora na 1,25 cm)
2.5 Uprava nadpisov a iastkovych nadpisov

Nadpisy sa oddel'uju od predchadzajuceho textu dvoma prazdnymi riadkami, od

nasledujuceho textu jednym prazdnym riadkom. Nadpisy sa zvyraziuju (vel'ké pismend, tuéné

pismo, podc¢iarknutie a pod. Ak sa pouZije pod¢iarkovanie, pod¢iarkuje sa len text, jeho



Ciselné alebo abecedné oznacenie sa nepodciarkuje) Nadpisy, ktoré neobsahuju ¢iselné alebo
abecedné oznacenie, piSu sa od l'avej zvislice. Ak nadpis je dlhsi ako v jednom riadku, druhy

a d’alsi riadok nadpisu sa zacina pisat’ pod prvym pismenom nadpisu v prvom riadku.

2.6 Tabul’ky a ilustracie

Tabulky a ilustracie sa Cisluju priebezne. Kazda tabulka ma svoje poradové Cislo

(arabské) a ndzov. Cislo a ndzov sa umiestiiuji nad tabul’ku.

Napr.:
Tabulka 2 Prehl'ad vel'kosti pisma
Pocet bodov Ukéazka Vyska v mm
10 Skola 3,761
12 Skola 4,513
14 Skola 5,265

[lustracie, ako su obrazky, grafy, nékresy, schémy a pod. sa oznacuju taktiez poradovym
¢islom, ale toto oznacenie sa umiestni pod ilustraciu.

Napr.:

Riaditel’

- J

[ Ekonomicky odbor] ( Prevadzkovy odbor ) [ Personélny odbor ]

- J

Obrazok 3  Organiza¢na Struktara podniku

Ak Vv texte pouzijeme citat, resp. uryvok z knih, oznac¢ime ho indexom a indexové cCislo

napiSeme pod vodorovnu ¢iaru na konci prisluSnej strany, resp. vlozime ,,Odkaz — poznamka

pod &iarou.!

1 Zelina, M.: Psychologia. Bratislava: SNP, 2004, s. 52



2.7 Prilohy

Kazda priloha sa za¢ina na novej strane. Oznacuju sa napr. Priloha A, Priloha B...., resp.

Priloha 1, Priloha 2...

2.8 Zoznam pouZzitej literatary

Zoznam pouzitej literatiry sa usporiada podl'a abecedy autora v tomto poradi:

Priezvisko autora (vel'kymi pismenami) — Ciarka ZELINA
Inicialka mena autora — dvojbodka M.:

Nazov diela — bodka Psychologia.
Miesto vydania — dvojbodka Bratislava:
Nazov vydavatel'stva (vel'kymi pismenami) — ¢iarka SPN,

Rok vydania — bodka 2004.

Strana (malé s) — bodka — ¢islo — bodka s. 52

Napr.:

ZELINA, M: Psycholdgia. Bratislava: SPN, 2004. s. 52.

2.9 Usporiadanie naleZitosti

Praca z praxe obsahuje:

= titulny list  (priloha 2) bez cisla kapitoly, bez cisla strany
= obsah (priloha 3) bez cisla kapitoly, bez cisla strany
= hodnotenie z praxe bez cisla kapitoly, bez cisla strany
= dennik praxe bez cisla kapitoly, bez cisla strany
= ivod (strucné informdacie o podniku, v ktorej bola prax

vykondvana a zdovodnenie vyberu témy)
= text
- teoreticka Cast’

- prakticka cast’



= zaver (kratke hodnotenie praxe a spracovanej prdce Studentom

a poukazanie na suvislosti praxe s teoretickymi

vedomostami)
bez cisla kapitoly
» zoznam pouzitej literatury bez cisla kapitoly
= prilohy bez cisla kapitoly, bez c¢isla strany

3 POVINNOSTI STUDENTOV

a) vykonat’ odbornu prax bez naroku na mzdu v zmysle uzavretej dohody 0 zabezpeceni
praxe,

b) dodrziavat’ pracovny poriadok organizacie a riadit’ sa pokynmi pracovnika organizacie

povereného organizovanim praxe,

¢) dodrziavat’ predpisy o bezpe¢nosti a ochrane zdravia pri praci,

d) viest’ dennik z odbornej praxe podl'a pokynov pedagogického pracovnika,

e) dodrziavat’ stanovenu pracovnu dobu. Pripadnu jednorazovi zmenu pracovnej doby,
absenciu atermin nahradenia je nutné nahlasit’ zamestnancovi $koly, ktory je
zodpovedny za odborné vedenie praxe minimalne jeden den vopred, a to aj v pripade
nepritomnosti na pracovisku len urcity €as z pracovného dna z rdéznych dovodov
(navsteva lekara, praceneschopnost, reprezenticia Skoly a pod.). Podnik nesmie
poverovat’ ziaka pracou nadcas,

f) pocas vykonavania praxe byt primerane obleceny podl'a poziadaviek, resp. charakteru
pracoviska,

g) udaje ziskané o firme, v ktorej sa bude vykonavat prax je mozné pouzit' len na
vyucCovacie ucely, t.j. dodrziavat’ zdsadu mlcanlivosti,

h) po ukonceni odbornej praxe je Student povinny do 5 pracovnych dni po skonceni praxe
odovzdat’ zavere¢nu spravu, ktora je predmetom hodnotenia a klasifikacie Zziaka

Vv predmete odborna prax.



4 NAHLASOVANIE ABSENCIE

V pripade nepritomnosti na praxi, alebo v pripade zmien pocas praxe, je Student povinny tieto
skuto¢nosti vopred oznamit’:

- 0sobne (vyucujuci povereny vedenim praxe),

- telefonicky (Ing. Magdaléna Gajdosova, ¢. tel. 0915 903 773).
Pripadnu jednorazova zmenu pracovnej doby, absenciu a termin nahradenia je nutné nahlasit’
Skole minimdlne jeden deti vopred na sekretariat riaditel’ky Skoly po predchddzajucom suhlase
pracovnika zodpovedného za odborné vedenie praxe, ato aj Vv pripade nepritomnosti na
pracovisku len urcity c¢as zpracovného dna zroéznych dovodov (navsteva lekara,

praceneschopnost’, reprezentacia Skoly a pod.).

5 KRITERIA HODNOTENIA ZAVERECNEJ SPRAVY Z PRAXE

Zaverecna praca z odbornej praxe sa bude hodnotit’ z troch Casti:

1. Kompozicia a Stylizacia — maximalne 10 bodov

e obsah,

e (1vod,

e jadro,

e zaver,

e zoznam pouzitej literattry.
V zavere¢nej praci hodnotime: pouZivanie odbornej terminologie, Stylizacia, gramatické
chyby.
2. Formalna stranka — maximalne 10 bodov

e celkova uprava (pismo, riadkovanie, okraje, ...),

e titulna strana,

¢ obsah — ¢islovanie kapitol,

e zoznam pouzitej literatlry,

e tlaciva a ich formalna spravnost’.
V zavere¢nej praci hodnotime: Gpravu, schopnost’ ziakov vyuzivat vedomosti z predmetu
informatika a administrativna koreSpondencia.
3. Odborna stranka — maximalne 15 bodov

¢ naplnenie témy,

e spravnost’ vyplnenych tlac¢iv z odbornej stranky a ich nadviznost’ na tému,

e vyuzitie vedomosti z predmetov podnikova ekonomika, uctovnictvo, pravna nduka,

praktikum z danovej sustavy a ostatnych odbornych predmetov,
e prilohy a ich funk¢nost’, graficka uprava.



V zaverecnej praci hodnotime: odbornu troven, stupeil zvladnutia témy, vhodnost’ priloh.
Celkovy dosiahnuty pocet bodov: 35 bodov

V pripade, Ze Ziak neodovzda zaverefnu spravu z praxe poverenému vyucujicemu

V termine stanovenom pre odovzdanie bez vopred ospravedlneného objektivneho
dovodu, vyucujici méze z celkového dosiahnutého poctu bodov za kazdy oneskoreny
pracovny dei odpocitat’ 1 bod, najviac v§ak 5 bodov.



ZAVER

Odborna prax sa realizuje na pracoviskach mimo S$koly v 3. a 4. ro¢niku Vv rozsahu 10
pracovnych dni po 6 hodin. Zaciatok a koniec pracovnej doby je stanoveny v dohode. Prax
Jje mozné absolvovat’ v tom istom podniku v 3. aj 4. rocniku len v tom, pripade, ak sa jedna
0 podnik, kde je mozné v dalsom roku zmenit oddelenie, usek, odbor ... Tuto zasadu je
potrebné reSpektovat’ hlavne vo faze pripravy praxe,- v §tadiu vyberu miesta na absolvovanie

odbornej praxe.

Metodika vpracovania prace z praxe by mala byt’ vhodnou u¢ebnou pomockou pre

samostatné spracovanie prace, hlavne pri formalnej Gprave.



Priloha €. 1 Vzor pisania titulnej strany

Stredna odborna Skola ekonomiky, hotelierstva a sluzieb Jana Andrascika,
Pod Vinbargom 3, 085 01 Bardejov
(velkost pisma 14)

(11 prazdnych riadkov)
NAZOV PRACE
(1 prazdny riadok)
Prica z praxe
(11 prazdnych riadkov)
Nézov pracoviska: Meno a priezvisko Ziaka

Skolsky rok: Trieda



Priloha ¢. 2 Vzor pisania obsahu

OBSAH
UvVOD
1 MAJETOK PODNIKU
1.1 Charakteristika majetku
1.2 Clenenie majetku
1.3 Ocenovanie majetku
2 DLHODOBY MAJETOK
2.1 Clenenie majetku
2.2 Obstaravanic DM
2.3 Evidencia majetku
2.3.1 Synteticka
2.3.2 Analyticka
Atd.
ZAVER
ZOZNAM POUZITEJ LITERATURY
PRILOHY
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