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Pokyny k vypracování seminární práce z praxe 
Práce  musí mít tyto formální náležitosti:
1) Velikost písma 12, nadpisy 14.

2) Používejte pouze jeden druh písma – pro odlišení můžeme volit písmo tučné, proložené, podtržené apod.

3) Strany číslujte, text zarovnávejte do bloku, i zprava. Pozor na konce řádků – zde by neměli být předložky. Číslo stránky umístěte na horní nebo dolní okraj doprostřed.
4) Okraje: Vlevo 2,5 cm, vpravo 2,5 cm.

5) Řádkování – 1,5, výjimečně 2 – například osnova, seznam příloh apod.

6) Zkratky používejte co nejméně, pouze tam, kde jsou vžité – např. DPH. Pokud chcete používat zkratku – nejprve vysvětlit.

7) Text doplňujte tabulkami a grafy podle pravidel pro jejich sestavení!

8) Vlastní práci rozdělte do bodů, podbodů atd.

9) V práci nepoužívejte lidové výrazy. Pokud je to nezbytně nutné, dávejte je do uvozovek. 
10) Nepoužívejte složitá souvětí, aby nedocházelo ke změně původního významu!

11) Než odevzdáte práci pečlivě překontrolujte text, aby neobsahoval překlepy a pravopisné chyby!

Úprava seminární práce:

List č.1 Titulní strana – Seminární práce z praxe, název podniku, jména autorů, školní rok, popř.vložené Logo firmy.
List č.2 Základní údaje o firmě (obchodní jméno, právní forma podnikání, sídlo, IČO, DIČ, telefon, datum vzniku firmy, výše základního kapitálu, počet společníků, vlastnická struktura, počet zaměstnanců, registrace ke konkrétním daním – např. k DPH, sil. dani, dani z příjmu PO, FO apod.)

List č.3 Osnova – rozdělení zprávy na jednotlivé části. Uvádějte čísla stránek.
Tyto tři listy se nečíslují!

Vlastní obsah  seminární práce budete číslovat a musí obsahovat:
1) Předmět podnikání – stručně. Uveďte základní údaje o firmě – výrobní program či nabídku služeb.
2) Historie firmy – stručně. Pokud opisujete údaje z nějaké brožurky, vyvarujte se zastaralých a vzletných formulací – příklad (toto řemeslo se těšilo velké vážnosti, neb obživou obyvatelům malebného města tohoto bylo). Pokud je to možné, uveďte cíle a záměry firmy do budoucnosti.

3) Organizační schéma firmy (graf). Popište organizační strukturu firmy popřípadě její vztahy k vyšší organizační jednotce.
4) Popište informační systém a zakreslete průběh zpracování zakázky. 

5) Zhodnoťte informační technologie používané ve firmě (software, datové soubory, metody zpracování informací…)

6) Vyhodnoťte dle SWOT analýzy situaci firmy.

7) Vysvětlete jak funguje financování  společnosti  a uveďte hlavní zdroje.

8) Zhodnoťte s jakými problémy se firma nejčastěji v běžném provozu potýká.

9) Podrobně popište Vaši každodenní pracovní činnost ve firmě.
10) Charakteristika vybraného tématu či oblasti podle zadání učitele – je vhodné obsah rozdělit podle okruhů na které se zaměřujete.
11) Seznam příloh – poslední číslovaná stránka práce 

12) Přílohy očíslované podle seznamu. Napište min. 3 informační zdroje. 
POZOR: V práci nebudou opisovány zákony! Dále nebudete opisovat údaje z obchodního zákoníku, např. zřizování a zánik společností, jejich orgány a podobně.

Tato práce by měla sloužit k získání vstupních podkladů zpracování absolventské práce. 
Termíny odevzdání zpráv z praxe:

Práci odevzdáte ihned po ukončení praxe. Práce je jednou z podmínek udělení zápočtu pro předmět „ Založení a provoz podniku“.
Při hodnocení zprávy se přihlíží k obsahu práce, zpracování tématu a formální úpravě práce.

Praktické zkušenosti, které student načerpá v průběhu odborné praxe využije pro zpracování seminární práce o průběhu a vykonání odborné praxe.

1. ročník: 

· seznámení se založením firmy, její dosavadní činností

· struktura a organizace podniku

· jednání s klienty firmy

· jednání s dodavateli firmy

· jednání s ostatními partnery firmy

· průzkum  trhu s využitím poznatků marketingu

· obchod a marketing ve firmě

2 . ročník

· vyřizování písemností – nabídka, poptávka, objednávka, apod…

· využití prostředků výpočetní techniky při vyřizování písemností

· práce s PC

· sekretářské a administrativní práce

· platební styk – fakturace, styk s bankou, orgány státní správy

· plánování ve firmě, jeho strategie

· seznámení s evidencí majetku firmy a jeho efektivním využití

· kupní smlouvy, sestavení, plnění

3. ročník

· seznámení s účetnictvím, účetní evidence

· vykonávání běžných činností v rámci účetnictví podniku

· využití PC v účetnictví

· personální činnost – mzdová politika, péče o zaměstnance

· hospodaření firmy, hospodářský výsledek

· styk firmy se zahraničními klienty – aktivní využití jazykových znalostí

· případné vlastní podněty studenta

