OBCHODNÁ AKADÉMIA, F. MADVU 2, PRIEVIDZA
SPRÁVA Z ODBORNEJ PRAXE
MENO PRIEZVISKO AUTORA, TRIEDA
Názov pracoviska a adresa pracoviska
Prievidza šk. rok
Potvrdenie o absolvovaní odbornej praxe

/hodnotiaci formulár – súčasť denníka praxe/
Názov organizácie:
.............................................................................................................

Sídlo:
.............................................................................................................
Zastúpená:
.............................................................................................................
potvrdzuje,
že .................................................................................. študent Obchodnej akadémie, F. Madvu 2, Prievidza absolvoval(a) odbornú prax od .......................... do ............................. v celkovom plánovanom rozsahu 70 hodín.

Praxe sa nezúčastnil v dňoch.................................................., v celkovom trvaní.............hodín.

Neprítomnosť na praxi si počas trvania praxe nahradil/nenahradil.

(V prípade náhrady praxe uveďte aj presné termíny a časový rozsah)
 
Hodnotenie študenta:
	a)
	Prístup  k práci 
	1 - 2 - 3 - 4 - 5

	b)
	Plnenie si svojich povinností  
	1 - 2 - 3 - 4 - 5

	c)
	Aktivita a iniciatíva
	1 - 2 - 3 - 4 - 5

	d)
	Zodpovednosť 
	1 - 2 - 3 - 4 - 5

	e)
	Pochopenie pracovnej  problematiky
	1 - 2 - 3 - 4 - 5

	f)
	Komunikácia s verejnosťou a pracovníkmi
	1 - 2 - 3 - 4 - 5

	g)
	Správanie
	1 - 2 - 3 - 4 - 5

	h)
	Dochvíľnosť a dochádzka
	1 - 2 - 3 - 4 - 5

	i)
	Upravenosť praktikanta
	1 - 2 - 3 - 4 - 5

	j)
	Predpoklad vhodnosti na výkon danej profesie
	1 - 2 - 3 - 4 - 5

	Spolu
	 


Celkový počet bodov 50 (Najvyššie čiastkové hodnotenie je hodnotou 5. Najnižšie hodnotou 1.)
Stručné slovné hodnotenie činnosti žiaka na pracovisku (nepovinné):
.......................................................................................................................................................


....................................................

Pečiatka, meno a podpis zástupcu firmy/organizácie
Miesto vystavenia............................
Dátum ............................................
DENNÍK PRAXE

Meno a priezvisko .......................................................
	Dátum
	Stručný popis činnosti žiaka
	Podpis pracovníka povereného organizovaním praxe
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/Poznámka: Obsah formátujte tak, aby sa zmestil celý na jednu stranu/
Úvod
Po prečítaní úvodu je čitateľovi jasné, o čom správa z odbornej praxe pojednáva, a zvyčajne sa píše až po napísaní celej správy. Obsahuje informácie o tom, kedy a kde žiak prax vykonával. Uvádza sa stručná charakteristika (názov organizácie, sídlo, právna forma, predmet činnosti, základné imanie) a história organizácie (jej stručný vývoj od založenia až po súčasnosť, a ďalšie fakty), v ktorej bol žiak na praxi, prípadne aj organizačná štruktúra (odporúča sa aj graficky) s uvedením pracovných pozícií (bez uvádzania mien), možno uviesť útvar, oddelenie, na ktorom bol žiak počas praxe, pracovnú náplň zamestnancov na danom oddelení. 
V úvode žiak zdôvodňuje, prečo si vybral danú organizáciu. 

Uvedie sa stručný popis jednotlivých kapitol správy – z koľkých kapitol správa pozostáva, na čo sa kapitoly zameriavajú, čo je ich obsahom.
Nie je vhodné v úvode opakovať to, čo je uvedené v závere. 

Úvod začína na strane 6 (strana sa čísluje), má spravidla rozsah 1 – 2 strany.
Číslo kapitoly sa neuvádza.
1 Jadro práce (názov kapitoly)
Táto kapitola sa spracováva na základe získaných poznatkov zo súvislej odbornej praxe. Žiak v nej uvedie pracovnú náplň, t. j. popíše, čo počas 10 dní praxe absolvoval, čo robil, s čím sa oboznámil, denné úlohy a aktivity, získané zručnosti a skúsenosti.
Prvú kapitolu možno nazvať napr. Moja pracovná činnosť.
Kapitola začína na novej strane a jej rozsah je minimálne 1 strana.

1.1 Názov podkapitoly
V každej podkapitole žiak podrobne popíše všetky činnosti, ktoré v daný deň vykonával. 
Každá podkapitola musí mať rozsah minimálne ½ strany formátu A4. 

Každému dňu treba vytvoriť samostatnú podkapitolu (1.1 až 1.10), podkapitoly sa uvádzajú na samostatné strany. 
Na jednej strane môžu byť maximálne 2 podkapitoly (v prípade min. rozsahu ½ A4)

Názov podkapitoly tvorí žiak na základe vlastného uváženia (výstižne, napr. podľa druhu činností vykonávaných v daný deň).
Podkapitoly sa viažu na prílohy na konci správy, s ktorými musia korešpondovať.

1.2 Názov podkapitoly
V každej podkapitole žiak podrobne popíše všetky činnosti, ktoré v daný deň vykonával. 

Každá podkapitola musí mať rozsah minimálne ½ strany formátu A4. 

Každému dňu treba vytvoriť samostatnú podkapitolu (1.1 až 1.10), podkapitoly sa uvádzajú na samostatné strany. 

Na jednej strane môžu byť maximálne 2 podkapitoly (v prípade min. rozsahu ½ A4)

Názov podkapitoly tvorí žiak na základe vlastného uváženia (výstižne, napr. podľa druhu činností vykonávaných v daný deň).

Podkapitoly sa viažu na prílohy na konci správy, s ktorými musia korešpondovať.

1.3 Názov podkapitoly
V každej podkapitole žiak podrobne popíše všetky činnosti, ktoré v daný deň vykonával. 

Každá podkapitola musí mať rozsah minimálne ½ strany formátu A4. 

Každému dňu treba vytvoriť samostatnú podkapitolu (1.1 až 1.10), podkapitoly sa uvádzajú na samostatné strany. 

Na jednej strane môžu byť maximálne 2 podkapitoly (v prípade min. rozsahu ½ A4)

Názov podkapitoly tvorí žiak na základe vlastného uváženia (výstižne, napr. podľa druhu činností vykonávaných v daný deň).

Podkapitoly sa viažu na prílohy na konci správy, s ktorými musia korešpondovať.

1.4 Názov podkapitoly
V každej podkapitole žiak podrobne popíše všetky činnosti, ktoré v daný deň vykonával. 

Každá podkapitola musí mať rozsah minimálne ½ strany formátu A4. 

Každému dňu treba vytvoriť samostatnú podkapitolu (1.1 až 1.10), podkapitoly sa uvádzajú na samostatné strany. 

Na jednej strane môžu byť maximálne 2 podkapitoly (v prípade min. rozsahu ½ A4)

Názov podkapitoly tvorí žiak na základe vlastného uváženia (výstižne, napr. podľa druhu činností vykonávaných v daný deň).

Podkapitoly sa viažu na prílohy na konci správy, s ktorými musia korešpondovať.

1.5 Názov podkapitoly
V každej podkapitole žiak podrobne popíše všetky činnosti, ktoré v daný deň vykonával. 

Každá podkapitola musí mať rozsah minimálne ½ strany formátu A4. 

Každému dňu treba vytvoriť samostatnú podkapitolu (1.1 až 1.10), podkapitoly sa uvádzajú na samostatné strany. 

Na jednej strane môžu byť maximálne 2 podkapitoly (v prípade min. rozsahu ½ A4)

Názov podkapitoly tvorí žiak na základe vlastného uváženia (výstižne, napr. podľa druhu činností vykonávaných v daný deň).

Podkapitoly sa viažu na prílohy na konci správy, s ktorými musia korešpondovať.

1.6 Názov podkapitoly
V každej podkapitole žiak podrobne popíše všetky činnosti, ktoré v daný deň vykonával. 

Každá podkapitola musí mať rozsah minimálne ½ strany formátu A4. 

Každému dňu treba vytvoriť samostatnú podkapitolu (1.1 až 1.10), podkapitoly sa uvádzajú na samostatné strany. 

Na jednej strane môžu byť maximálne 2 podkapitoly (v prípade min. rozsahu ½ A4)

Názov podkapitoly tvorí žiak na základe vlastného uváženia (výstižne, napr. podľa druhu činností vykonávaných v daný deň).

Podkapitoly sa viažu na prílohy na konci správy, s ktorými musia korešpondovať.

1.7 Názov podkapitoly
V každej podkapitole žiak podrobne popíše všetky činnosti, ktoré v daný deň vykonával. 

Každá podkapitola musí mať rozsah minimálne ½ strany formátu A4. 

Každému dňu treba vytvoriť samostatnú podkapitolu (1.1 až 1.10), podkapitoly sa uvádzajú na samostatné strany. 

Na jednej strane môžu byť maximálne 2 podkapitoly (v prípade min. rozsahu ½ A4)

Názov podkapitoly tvorí žiak na základe vlastného uváženia (výstižne, napr. podľa druhu činností vykonávaných v daný deň).

Podkapitoly sa viažu na prílohy na konci správy, s ktorými musia korešpondovať.

1.8 Názov podkapitoly
V každej podkapitole žiak podrobne popíše všetky činnosti, ktoré v daný deň vykonával. 

Každá podkapitola musí mať rozsah minimálne ½ strany formátu A4. 

Každému dňu treba vytvoriť samostatnú podkapitolu (1.1 až 1.10), podkapitoly sa uvádzajú na samostatné strany. 

Na jednej strane môžu byť maximálne 2 podkapitoly (v prípade min. rozsahu ½ A4)

Názov podkapitoly tvorí žiak na základe vlastného uváženia (výstižne, napr. podľa druhu činností vykonávaných v daný deň).

Podkapitoly sa viažu na prílohy na konci správy, s ktorými musia korešpondovať.

1.9 Názov podkapitoly
V každej podkapitole žiak podrobne popíše všetky činnosti, ktoré v daný deň vykonával. 

Každá podkapitola musí mať rozsah minimálne ½ strany formátu A4. 

Každému dňu treba vytvoriť samostatnú podkapitolu (1.1 až 1.10), podkapitoly sa uvádzajú na samostatné strany. 

Na jednej strane môžu byť maximálne 2 podkapitoly (v prípade min. rozsahu ½ A4)

Názov podkapitoly tvorí žiak na základe vlastného uváženia (výstižne, napr. podľa druhu činností vykonávaných v daný deň).

Podkapitoly sa viažu na prílohy na konci správy, s ktorými musia korešpondovať.

1.10 Názov podkapitoly
V každej podkapitole žiak podrobne popíše všetky činnosti, ktoré v daný deň vykonával. 

Každá podkapitola musí mať rozsah minimálne ½ strany formátu A4. 

Každému dňu treba vytvoriť samostatnú podkapitolu (1.1 až 1.10), podkapitoly sa uvádzajú na samostatné strany. 

Na jednej strane môžu byť maximálne 2 podkapitoly (v prípade min. rozsahu ½ A4)

Názov podkapitoly tvorí žiak na základe vlastného uváženia (výstižne, napr. podľa druhu činností vykonávaných v daný deň).

Podkapitoly sa viažu na prílohy na konci správy, s ktorými musia korešpondovať.

2 Záver
Záver nadväzuje na jadro správy. Obsahuje zhodnotenie odbornej praxe, popis prínosov, kladných, prípadne aj záporných stránok z absolvovanej praxe. 
 Záver je uvedený na minimálne 1 stranu.
Číslo kapitoly sa uvádza, strana sa čísluje.
Zoznam použitých zdrojov
Všetky informačné zdroje (bibliografické odkazy), ktoré v práci použijete, je potrebné zoradiť (napr. abecedne) do zoznamu pozostávajúceho z  bibliografických odkazov, ktorý označujeme napr. Zoznam použitých zdrojov alebo Zoznam bibliografických odkazov. Pre tvorbu zoznamu použitých zdrojov platia štandardy (ISO 690). Cieľom je, aby zo zoznamu použitých zdrojov bolo možné jasne identifikovať použitý zdroj, a aby ho bolo možné bez ťažkostí opäť vyhľadať. 
Návod (súbor pravidiel) na tvorbu bibliografických odkazov na rôzne informačné pramene a ich citovanie je publikovaný v norme STN ISO 690 z roku 2022. Norma stanovuje, že každý údaj v odkaze musí byť zreteľne oddelený, a uvádza tiež poradie údajov (povinných a voliteľných) potrebných pre identifikáciu použitého informačného zdroja. /POZNÁMKA: ISBN a ISSN nie sú povinné údaje./
Existujú rôzne kategórie informačných zdrojov, z ktorých je možné čerpať, napríklad monografie, monografické publikácie, zborníky, elektronické knihy a audioknihy, seriály (v tradičných časopisoch, online časopisoch, online novinách/denníkoch), patenty, normy (štandardy), archívne materiály, programy a aplikácie, kartografické materiály, nahrávky a audiovizuálne materiály (napr. podcasty,...), grafické materiály, výskumné datasety (súbory údajov), webové sídla a webstránky, sociálne médiá a služby (napr. X, Facebook, Instagram, Linkedln, Snapchat,...), nepublikované informačné zdroje (napr. email, priama správa cez Skype, rukopis, online, reprint, telefonický rozhovor, osobná komunikácia, prezentácia, záverečná práca, záverečná práca dostupná v repozitári,...), atď.
Bibliografické odkazy – príklady uvádzania poradia údajov pre vybrané inf. zdroje:
• Tradičné monografie
KOREŇOVÁ, Petra. Ekonomické aspekty udržateľného rozvoja. Vydavateľstvo EKONÓM, 2019.
NOVOTNÝ, Ondřej. Inovace a ekonomický růst: Teoretické přístupy a empirické důkazy. C.H.BECK, 2020.
• Online monografie

PEKAROVIČOVÁ, Jana. Slovenčina ako cudzí jazyk: predmet aplikovanej lingvistiky. Online. Stimul, 2020. Dostupné na: https://dspace.uniba.sk/xmlui/handle/123456789/24. [zobrazené 2025-01-14].
• Príspevky v zborníkoch
NOVÁK, Jaromír. Ekonomické trendy v súčasnosti. In: Zborník vedeckých prác Ekonomickej univerzity v Bratislave. Ekonomická univerzita v Bratislave, 2023, s. 45 – 58.

• Články v online časopisoch

HANZLÍK, Petr a Petr TEPLÝ. Navigating the Low Interest Rate Landscape: Assesing Liquidity Positions of EU Banks under the LCR Constraint. Ekonomický časopis/Journal of Economics. Ekonomický ústav SAV. Online. vol. 72 (2024), no. 5 – 6, s. 211 – 234. Dostupné na: https://doi.org/10.31577/ekoncas.2024.05-06.01. [zobrazené 2025-01-28].

• Webové sídla
BBC. BBC World. Webové sídlo. Dostupné na: https://ww.bbc.com/world. [zobrazené 
2025-01-15].
Príspevok alebo článok alebo časť webovej stránky...
STANKOVIČ, Marián. Uhlíkové clo v praxi: na čo by sa mali podnikatelia pripraviť? 
[2024-02-09]. In: Podnikajte.sk. Online. Dostupné na: www.podnikajte.sk/zahranicny-obchod/uhlikove-clo-v-praxi. [zobrazené 2025-01-27].

POZNÁMKA: Bibliografický odkaz končí vždy bodkou.
Podrobné pravidlá pre zápis bibliografických údajov rôznych iných zdrojov nájdete na stránke: 
https://itlib.cvtisr.sk/wp-content/uploads/2024/01/10-22_Lichnerova-%E2%80%93-Bellerova.pdf 

Príklad zoznamu použitých zdrojov zoradených abecedne:
BBC. BBC World. Webové sídlo. Dostupné na: https://ww.bbc.com/world. [zobrazené 
2025-01-15].

HANZLÍK, Petr a Petr TEPLÝ. Navigating the Low Interest Rate Landscape: Assesing Liquidity Positions of EU Banks under the LCR Constraint. Ekonomický časopis/Journal of Economics. Ekonomický ústav SAV. Online. vol. 72 (2024), no. 5 – 6, s. 211 – 234. Dostupné na: https://doi.org/10.31577/ekoncas.2024.05-06.01. [zobrazené 2025-01-28].

KOREŇOVÁ, Petra. Ekonomické aspekty udržateľného rozvoja. Vydavateľstvo EKONÓM, 2019.

NOVÁK, Jaromír. Ekonomické trendy v súčasnosti. In: Zborník vedeckých prác Ekonomickej univerzity v Bratislave. Ekonomická univerzita v Bratislave, 2023, s. 45 – 58.

STANKOVIČ, Marián. Uhlíkové clo v praxi: na čo by sa mali podnikatelia pripraviť?
[2024-02-09]. In: Podnikajte.sk. Online. Dostupné na: www.podnikajte.sk/zahranicny-obchod/uhlikove-clo-v-praxi. [zobrazené 2025-01-27].
Prílohy
Zoznam príloh správy z praxe:
Príloha 1 – názov prílohy
Príloha 2 – názov prílohy
Príloha 3 – názov prílohy
....

Príloha 10 – názov prílohy
Poznámka: V prípade, že správa obsahuje viac príloh viažucich sa k jednému dňu, uvedú sa nasledovne:

Príloha 1a – názov prílohy

Príloha 1b – názov prílohy

Príloha 2a – názov prílohy

Príloha 2b – názov prílohy

Príloha 2c – názov prílohy

Príloha 3a – názov prílohy

Príloha 3b – názov prílohy
atď.

Strana sa čísluje, kapitola sa nečísluje.
Príloha 1 – Názov prílohy
Prílohy sa vkladajú na konci správy z praxe. Každá príloha musí mať vpravo hore číslo a názov a musí byť uvedená na samostatnej strane. Číslo prílohy musí korešpondovať s príslušnou podkapitolou (pracovným dňom).

Vkladajú sa kópie alebo originály rôznych dokladov, prípadne grafy, tabuľky, organizačné schémy, obchodné listy, reklamné plagáty, brožúry, a pod., s ktorými sa žiak na praxi stretol, alebo ich vypracoval počas praxe.
Správa z praxe musí mať minimálne 10 príloh – minimálne 1 príloha za 1 pracovný deň.

Prílohy v podobe dokladov treba vyplniť, nesmú sa vložiť nevyplnené tlačivá.

Číslo strany sa neuvádza.

Príloha 2 – Názov prílohy
Správa z praxe musí mať minimálne 10 príloh – minimálne 1 príloha za 1 pracovný deň.
Číslo strany sa neuvádza.

Príloha 10 – Názov prílohy
Správa z praxe musí mať minimálne 10 príloh – minimálne 1 príloha za 1 pracovný deň.

Číslo strany sa neuvádza.

