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ZPRÁVA Z PRAXE (3. ročník OA)
Termíny spojené s odbornou praxí (konání 21.5. - 25. 05. 2018)
	      Výběr organizace, vyzvednutí smlouvy (2x)       …………..                             

	      Odevzdání jednoho výtisku smlouvy podepsaného oběma stranami            …..……………

	      Seznámení s osnovou praxe a požadavky pro zpracování zprávy z praxe     ………………..


       Odevzdání Zprávy z praxe (vyučující předmětu Ekonomika)   ………………
Náležitosti Zprávy z praxe

1. Formální náležitosti
Vypracovaná Zpráva z praxe musí být vytištěna, uložena v deskách - po kontrole bude vrácena (rozsah 3 stránky, nezapočítává se titulní stránka)
2. Obsahové náležitosti
Titulní list (viz vzor)

2.1 Charakteristika podniku

        Popsat způsob založení podniku a údaje zapsané v obchodním rejstříku (p.o.) nebo v živnostenském rejstříku( f.o.). Stručně popište historii organizace, předmět činnosti. Nakreslete organizační strukturu podniku, a od kdy je platná.
	2.2 Vykonávané činnosti v průběhu praxe podle osnovy a podle možnosti
útvary podnikových činnosti: personalistika a mzdy, zásobování a skladová evidence, prodej, marketing, investiční, ………

vyhotovování prvotních dokladů (vlastní výběr) 

vlastní zhodnocení praxe (vlastní teoretické znalosti a skutečné podnikové činnosti)

návrh tématu pro zpracování odborné práce ve 4.ročníku OA (zdůvodnění)


	


Zpráva z praxe

3.A

NATE, a.s. Chotěboř
21. - 25. 5.2018
Vypracoval/a:







Dne: 

Obsah

Osnova pro odbornou praxi ve 3. ročníku
Podnik - předmět činnosti - výroba (obchod, poskytování služeb)
Uvedená osnova není ve všech bodech závazná, záleží na možnostech podniku
1. Charakteristika podniku

2. Vyhotovení prvotních dokladů, jejich oběh a způsob zpracování (pokladní doklady, faktury, příkazy k úhradě…)

3. Skladová evidence (příjem na sklad, výdej ze skladu, skladní karty…)

4. Mzdová evidence (výkazy práce, mzdové listy, zúčtovací a výplatní listina…)

5. Odbytová činnost podniku – charakteristika odbytové činnosti, odběratelé, doklady

6. Marketingová činnost podniku – propagace, přímý prodej, tvorba cen, ovlivňování výrobního programu, výzkum trhu, obaly, služby zákazníkům…)

7. Veškerá administrativní, účetní či ekonomická činnost, která umožní prohloubit 
a procvičit teoretické znalosti studentů

8. Vlastní zhodnocení praxe – silné a slabé stránky podniku, ověření teoretických znalostí…
Příloha: 

· docházka studenta na praxi (potvrdí podnik – 30 hodin týdně)

· smlouva o zabezpečení odborné praxe studentů mezi podnikem a školou ve dvou vyhotoveních. 

Příklady podniků:

Výroba: Nate, Autogen, Tenez, Feroplast, Pivovar Chotěboř s.r.o., zemědělské družstvo..
Služby: Komerční banka, Česká pojišťovna, dopravní podnik, Cestovní kancelář, 

              penzion…..

Obchod: Coop Jednota, aj……
Příloha: 

· Docházka a hodnocení studenta na praxi (potvrdí podnik – 30 hodin týdně)

· smlouva o zabezpečení odborné praxe studentů mezi podnikem a školou ve dvou vyhotoveních. 

Osnova pro odbornou praxi ve 3. ročníku
Neziskové a příspěvkové organizace

Uvedená osnova není ve všech bodech závazná, záleží na možnostech podniku
1. Charakteristika podniku, začlenění do struktury NH

2. Druhy prvotních dokladů, jejich oběh a zpracování

3. Hlavní činnost, případně doplňková (náplň činnosti a způsob financování v neziskových organizacích – knihovna, školní jídelna, ….)

4. Personální činnosti

5. Mzdová agenda

6. Možnosti a způsoby využití marketingových činností

7. Veškerá administrativní, účetní či ekonomická činnost, která umožní prohloubit 
a procvičit teoretické znalosti studentů

8. Vlastní zhodnocení praxe – silné a slabé stránky podniku, ověření teoretických znalostí….

Příloha: 

· Docházka a hodnocení studenta na praxi (potvrdí podnik – 30 hodin týdně)

· smlouva o zabezpečení odborné praxe studentů mezi podnikem a školou ve dvou vyhotoveních. 

Osnova pro odbornou praxi ve 3. ročníku
Městské a obecní úřady

Uvedená osnova není ve všech bodech závazná, záleží na možnostech podniku
1. Jak funguje obec

· základní znaky právního postavení obce

· orgány obce a jejich vzájemné vztahy

· obecně závazné vyhlášky a nařízení obce

· volby do zastupitelstva

2. Rozpočet obce

· rozpočtový proces

· příjmy a výdaje rozpočtu

· přezkoumání hospodaření obce

3. Majetek obce

· evidence majetku a jeho ochrana

· spravování majetku (příspěvkové org., obecně prospěšné spol., apod.)

· koupě a prodeje nemovitostí, pronájmy

4. Rozvoj obce

· strategický plán

· územní a regulační plán

5. Další oblasti činností obce

· školství, kultura, bydlení, doprava, životní prostředí

6. Účetnictví obce

· nakládání s peněžními prostředky (pokladna, bankovní účty)

· oběh účetních dokladů

· systém vnější a vnitřní kontroly 
a přílohy (Docházka a hodnocení, Smlouva ….)
