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Jak PSÁT ZPRÁVU z odborné praxe 

I. Struktura zprávy z odborné praxe

Obsah zprávy:

1. Úvod
Základní údaje o podniku, předmět činnosti, funkce podniku, organizační struktura, management, marketing atd., postavení podniku na trhu.

2. Hl. část
Pracovní úkoly útvaru, v němž jste vykonávali praxi, informační toky, doklady (dokumenty).
Popis práce, kterou jste byli pověřeni


2. ročník v rozsahu jedné strany


3. ročník v rozsahu dvou stran.
Dílčí analýza činnosti útvaru. Srovnání s teorií (s poznatky ze školy).

3. Závěr
Charakterizujte přínos práce pro další studium a budoucí povolání.

Přílohy – různé tiskopisy, doklady, dokumenty, fotokopie atd., tvořící doprovodný, dokumentační charakter zprávy.

Je dána pravidly praxe pro zpracování odborných textů. Vychází ze základních pravidel slohu. To znamená, že obsahuje:

1. Úvod

2. Hlavní část – stať

3. Závěr

4. Seznam literatury

5. Přílohy a další doplňky

1. Úvod bývá obvykle věnován tématu práce, jeho významu a seznámení s podnikem. Dalším bodem může být charakteristika smyslu a cíle práce.
2. Hlavní část obsahuje vlastní zpracování tématu. Práce je opět členěna do logických kapitol. Touto částí žák prokáže znalost tématu, schopnost práce s danou literaturou a zaujetí vlastních stanovisek, schopnost hodnocení problému a vyjádření dílčích závěrů práce.
3. V závěru žák uvádí jasně, stručně a srozumitelně veškeré výsledky práce a hodnotí přínos praxe pro budoucí povolání nebo další studium. Závěr může obsahovat také eventuální poznámky k průběhu a organizaci odborné praxe, vztah nových poznatků a dovedností k učivu probíranému v průběhu dosavadního studia.
4. Seznam literatury uvádí veškeré použité zdroje informací pro zpracování zprávy z odborné praxe v abecedním pořádku a s minimálními povinnými údaji.

Příklady citací právních předpisů, monografických publikací a tzv. seriálových publikací (časopisů, ročenek, sborníků apod.):

Zákon č. 1/1991 Sb., o zaměstnanosti

Ustanovení § 1 až 5 vyhl. č. 212/2003 Sb.

Ustanovení § 23 a § 64 zák. č. 29/1984 Sb., o soustavě škol základních, středních a vyšších

ADAM, M. Transformace centrálně plánovaných ekonomik na tržní ekonomiky. Praha: VŠE, 1994, ISBN 80-858660-14-17

Ročenka HN 2003. Příloha Hospodářských novin. 2003. 7. ročník. 1. vyd. Praha: Economia, 2004. 259 s. ISBN 80-85378-52-3

5. Přílohy doplňují vlastní text práce o části, které mají význam pro danou práci. Může jít o tiskopisy, doklady, tabulky, grafy, seznamy, mapy, úplná znění dokumentů apod. Přílohy dokládají tvrzení uvedená ve stati.

II. Stylistická úprava

Stylistika zprávy z odborné praxe, tedy forma vyjadřování a předkládání názorů, informací a vyhodnocení těchto informací, má být vedena formou výkladu. Ten musí být jasný, srozumitelný a přehledný.
Základním požadavkem je také dodržování všech pravopisných a jazykových norem. Zásadně se používá jazyk spisovný, nikoliv hovorový, bez slangových výrazů, zkomolenin apod. Ani nadsázka a ironie nejsou vhodné. Je třeba vždy používat odbornou terminologii a znát přesně dané výrazy tak, jak se je žáci naučili ve škole. Občas se vyskytuje v práci i emocionální zabarvení textu, které je ovšem také na závadu a které by se ve zprávě z odborné praxe také nemělo užívat.
Autor, tedy žák, se může v práci prezentovat třemi způsoby:

1. V 1. osobě jednotného čísla, tj. já jsem uviděl, řekl, poznal …

2. V 1. osobě množného čísla, tj. můžeme se domnívat, budeme se …

3. V tzv. neosobním vyjadřování, tj. je třeba říci, bylo by vhodné podotknout, dá se usoudit …

Poznámka k tvorbě titulků: Titulek je jinými slovy název práce. Musí vystihovat obsah práce a nesmí slibovat nic, co v samotném textu není. Měl by být co nejkratší a měl by co nejlépe vyjadřovat to, o co ve zprávě jde.

Poznámka k tvorbě odstavců: Odstavec představuje skupinu vět, které rozvíjejí společnou myšlenku. Na ni pak navazuje další myšlenka, která vytváří další odstavec.

III. Formální náležitosti zprávy z odborné praxe

1. Formát papíru, číslování stránek
Používá se formátu A4 na výšku, text práce se píše zpravidla po jedné straně papíru. Stránky se číslují.
2. Řádkování

Používá se řádkování 1,5 nebo dvojité, a to jednotně v celé práci. Na stránku při dvojitém řádkování se vejde cca 30 řádek.

3. Okraje stránek

Základní nastavení v textovém editoru je stejné pro všechny okraje, a to 25 mm. Pokud chceme práci sešít či jinak spojit dohromady, pak ponecháme levý okraj o něco větší (nastavíme přibližně 3,5 cm ve vzhledu stránky).

4. Typ písma

Doporučuje se vystačit s jedním typem písma pro celou zprávu. Nejčastěji se používá tzv. patkové písmo, např. Times New Roman.

5. Velikost písma

Jako základní se uvádí velikost 10 bodů, ale pro účely této práce je možno nastavit velikost 12 až 13 bodů. Názvy kapitol a podkapitol jsou obvykle vyšší (velikost písma je zpravidla o dva body větší než velikost základní). Pro poznámky se naopak používá velikost písma o dva body menší, než jakým se píše text práce. Zvolenou velikost písma je třeba dodržovat v celé zprávě.

6. Zarovnání textu

Text se zarovnává buď do bloku (u obou okrajů), nebo pouze k levému okraji. Zarovnání k levému okraji je obvyklé v anglofonním prostředí, u nás se preferuje zarovnání do bloku.

7. Vztah textu a stránky

Stránka by nikdy neměla začínat pouze částí nadpisu nebo poslední řádkou odstavce. Stejně tak by nikdy neměla končit samostatným názvem kapitoly či první řádkou odstavce. Na poslední stránce by mělo být alespoň pět řádek.

8. Tabulky, grafy, diagramy

Budou přílohou zprávy z praxe. Měly by být umístěny na vodorovný i svislý střed stránky, s patřičným názvem a zdrojem informací.
9. Členění textu

Je dáno obsahem, který rozděluje text na kapitoly a podkapitoly. Kapitola by měla začínat vždy na nové stránce, podkapitoly a nižší úrovně mohou pokračovat na stejné stránce. Nad nadpisem i pod ním se doporučuje vynechat větší meziodstavcovou mezeru.

10. Abecedně-číselné označení částí textu (mimo obsahu)

Při využití velkých a malých písmen, římských číslic a arabských číslic se používá tato posloupnost: velká písmena, římské číslice, arabské číslic, malá písmena. Lze použít pouze arabské číslice, pouze malá písmena apod. Je však třeba dodržet uvedenou posloupnost a řídit se těmito zásadami:

· za velká písmena, za římské číslice a arabské číslice náleží tečka

· za malá písmena se připojují závorky (přednostně okrouhlé)

· za tečkou a za závorkou se vynechává mezera

· k označení se nepoužívá "ch"

· lze použít též značení aa), ab), ac), …

· v obsahu nebo přehledu se text řadí od jednotné levé svislice se zřetelem k nejdelšímu označení.

11. Úprava nadpisů

Nadpisy větších částí textu lze od předcházejícího a následujícího textu oddělit větší mezerou. Nad nadpisy náleží mezera větší než pod nadpisy.
Nadpis je možné zvýraznit různými způsoby – verzálkami, podtržením, tučným písmem, velikostí, proložením. Nadpisy na stejné úrovni se zvýrazňují stejně. Při podtrhávání se podtrhává jen text, nikoliv číselné nebo abecední označení.
Číselné nebo abecedně označené nadpisy začínají od stejné svislice jako text oddílů. Další řádky víceřádkových nadpisů začínají od nové svislice.
12. Zkratky názvů a jejich použití v textu

Při prvním uvedení v textu je nutné uvést celé správné a nezkrácené znění pojmu a za ním v závorce se slovem "dále" uvést zkratku. Při větším počtu zkratek je nutné uvést na začátku práce jejich seznam. Tento seznam používáme pro zkratky vyjadřující názvy a odborné pojmy.

Obecně se způsob psaní zkratek řídí Pravidly českého pravopisu. Psaní zkratek a značek je obsaženo také v ČSN 01 6910.

13. Titulní stránka

Přibližně 3 cm od horního okraje se na střed uvádí:

"Obchodní akademie, Praha 3, Kubelíkova 37".

Dále obsahuje vodorovně i svisle vystředěný text: Zpráva z odborné praxe konané tam a tam tehdy a tehdy.

V dolní třetině se k levému okraji uvádí jméno a příjmení žáka, k pravému okraji se píše třída. Pravou zarážku tabulátoru lze nastavit až k pravému okraji. Příklad úvodní strany je na straně 5 tohoto materiálu.

14. Prohlášení

Jeho obsahem bývá ujištění o tom, že žák napsal práci samostatně. Pokud mu při její tvorbě významně pomohl pracovník firmy, sluší se zde dotyčného uvést. Příklad stránky s prohlášením je na straně 6 tohoto materiálu.

15. Obsah

Při práci se styly je možné obsah vygenerovat. Bez nastavených stylů lze obsah vytvořit za pomoci tabulátorů (levá a pravá zarážka tabulátoru, příp. vodicí znak tečka). Příklad obsahu je na straně 7 tohoto materiálu.

Obchodní akademie, Praha 3, Kubelíkova 37

ZPRÁVA Z ODBORNÉ PRAXE

konané ve firmě XXX, s. r. o., od 9. 5. do 20. 5. 2011
Anna Nováková
3. B

Prohlášení:

Čestně prohlašuji, že jsem zprávu z odborné praxe zpracoval(a) samostatně. Za poskytnuté informace děkuji Ing. Janu Novákovi, ekonomickému řediteli. 

(vlastnoruční podpis)

OBSAH


Strana

1
Význam písemného styku
1

1.1
Rozdělení písemností
2

1.2
Zpracování obchodní korespondence na PC
4

1.2.1
Stylizace textů
5

1.2.2
Pravopis a překlepy
6

1.3
Korekturní znaménka
7

2
Tvorba obchodního dopisu
8

2.1
Části obchodního dopisu
10

2.2
Zásady stylizace obchodního dopisu
12

2.3
Psychologie obchodního dopisu
14

6
Závěr
31

7
Použitá literatura
33


