Pokyny na vypracovanie seminárnej práce z odbornej praxe

Žiaci si počas praxe vedú denné záznamy a na konci praxe vypracúvajú seminárnu prácu  o priebehu a výsledkoch odbornej praxe. Táto práca je súčasťou maturitnej dokumentácie a môže byť pri maturitnej skúške predmetom diskusie.

Žiak si robí denné poznámky o vykonávanej činnosti počas praxe, pričom dbá na to, aby dodržal mlčanlivosť pri práci s internými dokumentmi organizácie.  

Seminárnu prácu z odbornej praxe – urobiť v 1 exemplári  
Titulná strana: 
· Obchodná akadémia,  Myslenická 1, 902 01 Pezinok
· Seminárna práca z odbornej praxe vykonávanej v ........................(názov a sídlo organizácie) od............do...........
· Meno a priezvisko, trieda, školský rok
· viď príloha č.1
Obsahová štruktúra a formálna úprava seminárnej práce z odbornej praxe:


· pri písaní použiť textový editor Word; typ písma Times New Roman  – veľkosť 12
· riadkovanie 1,5; počet riadkov 35 – 40
· okraje: ľavý 3 cm, pravý 3 cm, horný 2,5 cm, dolný 2,5 cm 
· každú časť práce (kapitolu) začať písať na novú stranu
· názvy jednotlivých častí označiť arabskými číslicami od čísla 1 bez bodky a písať veľkosťou 14 – 16, zvýrazniť tučným písmom 
· nadpisy oddeľovať od predchádzajúceho textu dvomi prázdnymi riadkami a od nasledujúceho textu jedným prázdnym riadkom
· strany číslovať arabskými číslicami bez pomlčiek dolu v strede
· tabuľky a obrázky označovať a číslovať priebežne – vid príloha č. 2
a) Úvod

· Žiak uvedie, že súčasťou výchovno-vzdelávacieho procesu je aj absolvovanie odbornej praxe v 3. a 4. ročníku a škola mu dané miesto praxe pridelila 
b) Charakteristika a história organizácie 
· predmet podnikania

· história organizácie, obchodní partneri
· organizačná štruktúra a náplň práce v jednotlivých oddeleniach
c) Denník praxe 

-
žiak uvedie podrobne každý deň praxe samostatne 

-
obsahuje dátum, uvedie časovú štruktúru dňa od nástupu na pracovisko (hodina) a aké  

      úlohy plnil, s čím sa oboznámil, s akými dokladmi a materiálmi pracoval, resp. akú 
      prácu vykonával, kedy opustil pracovisko (hodina).
d) Záver

· Kladné stránky praxe  (v čom vidí prínos odbornej praxe, aké vedomosti, zručnosti uplatnil zo školy, čo mu prax dala )
· Záporné stránky praxe  (v čom vidí, že mu prax nedala to, čo od nej očakával, monotónna práca, neprideľovanie práce, pracovníci sa mu nevenovali a pod. )
· Vlastnoručný podpis žiaka

e) Potvrdenie o vykonaní odbornej praxe žiaka – HH (hodnotiaci hárok)  
· vyplní zodpovedný pracovník organizácie,  ktorému bol žiak pridelený na odbornej praxi, nezabudnúť pečiatku a podpis pracovníka organizácie !                     
Tlačivo žiaci dostali v našej škole.
f) Dohoda o zabezpečení odbornej praxe žiakov
g) Prílohy – doklady, s ktorými sa žiak na praxi stretol, s ktorými pracoval počas odbornej praxe, prospekty, fotografie , letáky a pod.
Príklad úpravy tabuliek a obrázkov a titulného listu:

         Tabuľka 1: Postavenie SR v medzinárodnom cestovnom ruchu

	   Rok
	Účastníci AZCR SR 1
(tis. osôb)
	Podiel na MCR
(%)

	
	
	vo svete
	v Európe

	1993
1994

1995

1996

1997

1998
	5,8
9,8

12,3

14,8

15,1

14,7
	1,1
1,8

2,2

2,5

2,5

2,4
	1,9
3,0

3,7

4,3

4,2

4,0


Vysvetlivky:

1  V počte sú zahrnutí len účastníci krátkodobého a dlhodobého CR, t. j. turisti.
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Obrázok 1: Navigačné prvky
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Seminárna práca z odbornej praxe
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                                                     (názov organizácie a sídlo)
                            v termíne od..................... do.......................
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Meno a priezvisko
                    







III. A/1 (IV. A/1)
Obsahová štruktúra seminárnej práce.       

Titulná strana

Logo firmy, názov a sídlo firmy, fotografia..........

0    Obsah

1    Úvod – žiak uvedie, že súčasťou výchovno-vzdelávacieho procesu na OA je aj absolvovanie 
      povinnej 2-týždňovej odbornej praxe v 3. a 4. ročníku a škola mu dané miesto praxe 

      pridelila 

2     Charakteristika firmy
2.1  História firmy, obchodní partneri
2.2  Právna forma, predmet podnikania, organizačná štruktúra, náplň práce v jednotlivých              
       úsekoch, ......................
3     Pracovná náplň – čo žiak na praxi robil (denník práce)
4     Záver – klady, zápory, výhody, nevýhody, čo žiak využil z teórie zo školy, čo mu dala prax, 
       chcel by v takejto firme pracovať?........, vlastnoručný podpis žiaka
5     Prílohy

       Dohoda

       Hodnotenie

2.1.1 Obsah

Obsah práce má byť na osobitnom liste. Obsah sa skladá z troch stĺpcov, dvoch číselných a jedného textového. Prvý číselný stĺpec obsahuje označenia kapitol a podkapitol. Tento číselný stĺpec sa uvádza jednotne od ľavej zvislice. Za číselným stĺpcom nasleduje stĺpec textový – s názvami kapitol a podkapitol zarovnaný zľava, základom je najrozsiahlejšie číslo podkapitoly, za ktorým sa vynechávajú dve medzery. Posledným stĺpcom je číselný, ktorý uvádza čísla strán. Tento stĺpec sa zarovnáva na pravú zvislicu.

Príklad 

1
PRAKTICKÁ ČASŤ ODBORNEJ ZLOŽKY REALIZOVANÁ

2 

FORMOU OBHAJOBY VLASTNÉHO PROJEKTU

2

SPRACOVANIE INFORMÁCI
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2.1
Formálna úprava práce
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2.1.1 Titulný list
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2.1.2 Obsah









          11

Je zvykom, že v obsahu sa uvádzajú názvy podkapitol do tretej úrovne. Názvy podkapitol štvrtej úrovne sa už do obsahu väčšinou neuvádzajú. Na zlepšenie prehľadnosti sa v obsahu môžu zvýrazniť názvy hlavných kapitol a podkapitol prvej úrovne.

