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Nápověda, jak pracovat ve Wordu - https://www.youtube.com/watch?v=n7X2BNvYIJs

Vysvětlivky: 
ŽLUTĚ ZVÝRAZNĚNÝ TEXT – pokyny k práci
KURZÍVA – Vzorový text
ZELENĚ ZVÝRAZNĚNÝ TEXT – Upravte
Ze své práce odstraňte pokyny, vzorové texty, vysvětlivky, nápovědy. Zpráva z praxe nebude obsahovat barevně zvýrazněný text šablony.
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[bookmark: _Toc229644568]ÚVOD
V úvodu uveďte, proč jste si zvolili dané pracoviště a co od praxe očekáváte. Popište svůj vztah k oboru ekonomika a podnikání a jaké zkušenosti byste chtěli během praxe získat. (cca 8–10vět). Následující ukázkové věty smažte a nahraďte vlastním textem: Firmu XYZ jsem si vybral(a), protože jsem se chtěl(a) více naučit pracovat v oblasti ekonomiky, administrativy a logistiky. Očekávám, že získám zkušenosti s evidencí a pohybem zboží, zpracováním přepravních a skladových dokladů a také s prací v logistických a ekonomických systémech. Chybí mi praktické zkušenosti s organizací toku materiálu a zajištěním dopravy, a právě firma XYZ mi to umožnila získat. Rád(a) pracuji v kolektivu lidí a podílím se na týmové práci. Firma XYZ je rodinná firma, kterou založil můj otec. Rád(a) bych si prohloubil(a) znalosti v oblasti logistiky, ekonomiky a komunikace se zákazníky i dodavateli.
V celé práci dodržujte typ písma Arial. Nadpis – velikost 16, tučně; normální text – velikost 12, titulek (obrázku/tabulky) – velikost 9, kurzíva. 

[bookmark: _Toc229644569]CHARAKTERISTIKA FIRMY
Charakterizujte firmu, v níž vykonáváte praxi. Popište její historii a přibližte současnost firmy. Zaměřte se zejména na:
- název firmy a její sídlo, předmět podnikání, (činnost firmy), 
- popište podrobně firmu. (celkový počet zaměstnanců, pobočky, kanceláře, sklady, výrobní haly). Jakou má firma konkurenci?

[bookmark: _Toc229644570]MARKETING
- Odpovězte na následující otázky a zapracujte je do souvislého textu. 
[bookmark: _Toc229644571]Kdo stojí v čele firmy v současné době?
[bookmark: _Toc229644572]Od kdy je ve funkci?
[bookmark: _Toc229644573]Kdo patří do vedení firmy (v TOP MANAGEMENTU).
[bookmark: _Toc229644574]Jsou v něm i ženy?

[bookmark: _Toc229644575][bookmark: _GoBack]MANAGEMEnT
[bookmark: _Toc229644576]Zjistěte, jaké druhy mezd se v podniku vyplácejí, vysvětlete je.

[bookmark: _Toc229644577]Zjistěte aktuální výši průměrné mzdy v České republice a s ní porovnejte průměrnou vyplácenou mzdu v podniku, kde jste na praxi.
[bookmark: _Toc229644578]Zjistěte termín výplat a způsob, jak je mzda vyplácena. Má firma kolektivní smlouvu?
[bookmark: _Toc229644579]Poskytuje firma svým pracovníkům i jiné formy hodnocení než mzdy (odměny, dary při výročí, příspěvek na stravu, služební mobily)?

[bookmark: _Toc229644580]ÚČETNICTVÍ
[bookmark: _Toc229644581]Zjistěte, ve firmě cestu, kterou procházejí účetní doklady od chvíle vystavení, nebo jejich úschovy, skartace (znázorněte graficky, kterými odděleními, nebo přes které pracovníky projdou, co s doklady pracovník, nebo oddělení provede)?.
[bookmark: _Toc229644582]Vyberte 3 různé doklady firmy, podle kterých se účtuje, určete jejich druh – druhy dokladů.
[bookmark: _Toc229644583]Zjistěte, jak dlouho je firma uschovává, než je skartuje.

[bookmark: _Toc229644584]ÚČETNICTVÍ a OBCHODNÍ PROVOZ
[bookmark: _Toc229644585]Zjistěte, ve kterých termínech se ve firmě provádějí inventarizace majetku řádné, mimořádné? Popište průběh inventarizace.
[bookmark: _Toc229644586]Popište průběh inventarizací – kdo inventarizační komisi jmenuje, kdo inventarizaci řídí a kdo provádí zápis?

[bookmark: _Toc229644587]obchodní provoz
[bookmark: _Toc229644588]Jaké jsou kladeny požadavky na pracovní prostředí ve firmě, kde vykonáváte praxi?
[bookmark: _Toc229644589]Jak často probíhá ve firmě školení BOZP?
[bookmark: _Toc229644590]Používají ve firmě ochranné pracovní pomůcky (jaké)?
[bookmark: _Toc229644591]Jaké mechanizační prostředky firma používá?
[bookmark: _Toc229644592]Jak se management firmy stará o péči a zdraví svých zaměstnanců?
[bookmark: _Toc229644593]ZPRÁVA Z PRAXE
V následujících kapitolách popište pracovní činnosti v jednotlivých dnech, např. (seznámení s pracovištěm, proškolení s bezpečností práce, lékařská prohlídka, práce v terénu, práce u počítače…). Můžete vložit foto nebo ukázku dokumentů, s kterými jste pracovali. (jen foto nebo dokumenty se souhlasem firmy !!!). 
V případě, že Vám firma nedovolí ve firmě fotit a používat jejich dokumenty, vložte do zprávy ilustrativní obrázky. 
Souvislý text pište do jednotlivých odstavců, tak jak je zde naznačeno v této práci a shrnuto v následujících bodech.
· První řádek bez odsazení.
· Mezi jednotlivých odstavci je nastavena mezera za: 6 m
· Řádkování jednoduché 

[bookmark: _Toc229644594]pondělí dd. mm. rrrr

Příklad textu: Praktickou výuku jsme zahájil 16.5.2022 v 8:00 na vrátnici firmy XYZ, kde mě vyzvedl pan Chytrý (zodpovědná osoba), který mě nejprve proškolil oblasti BOZP. Dále mě seznámil se zvyklostmi firmy (jako kdy je čas na oběd, pracovní návyky a zvyklosti, přestávky … ).
Mým prvním úkolem bylo, založit šanon s výkazy práce, práce na pc,…. 
Moje pracovní doba skončila až v 14:45, kdy mě ještě zodpovědná osoba seznámila s náplní práce na další pracovní den.

[bookmark: _Toc229644595]úterý dd. mm. rrr

[bookmark: _Toc229644596]středa dd. mm. rrrr

[bookmark: _Toc229644597]čtvrtek dd. mm. rrrr 

[bookmark: _Toc229644598]pátek dd. mm. rrrr 

[bookmark: _Toc229644599]pondělí dd. mm. rrrr

[bookmark: _Toc229644600]úterý dd. mm. rrrr

[bookmark: _Toc229644601]středa dd. mm. rrrr

[bookmark: _Toc229644602]čtvrtek dd. mm. rrrr

[bookmark: _Toc229644603] pátek dd. mm. rrrr

[bookmark: _Toc229644604]ZÁVĚR
V závěru zprávy z praxe uveďte, jaký byl přínos praxe pro vás. Které znalosti a dovednosti získané ve škole jste využili, které vám případně chyběly a doporučujete je probírat nebo více procvičovat.
Příklad textu: Díky znalostem z ekonomiky a logistiky jsem lépe porozuměl toku materiálu a zboží ve firmě a práci s přepravními a skladovými doklady. Během praxe jsem se seznámil s evidencí zásob, příjmem a výdejem zboží a částečně i s plánováním dopravy. Protože nemám dostatečné zkušenosti s logistickými a skladovými systémy, mohl jsem některé činnosti zatím jen sledovat nebo vykonávat s pomocí zkušenějšího pracovníka. Ve škole bych tak uvítal více času věnovaného praktické výuce (např. práce v logistických a skladových programech, plánování tras nebo simulace řízení zásob).

[bookmark: _Toc229644605]PŘÍLOHY
Můžete uvést nejrůznější přílohy (obrázky, letáky, tabulky, apod.). Pokud nebudete přidávat žádné přílohy, tuto kapitolu smažte. 

V …………. dne……………. 

_________________________
jméno a příjmení, podpis
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