Pokyn pro zpracovani maturitni prace

1 Téma maturitni prace
74k si téma maturitni prace vylosuje, na losovaném zadani je uvedeno téma, upfesnéni tématu,
vedouci maturitni prace a termin praktické Casti maturitni zkouSky, déale délka obhajoby

a termin odevzdani prace.

2 Termin odevzdani

Zak pisemnou maturitni praci odevzda vedoucimu prace nejpozde€ji posledni pracovni den

v mésici bifeznu aktualniho roku, kdy praci vykonava.

3 Zpusob zpracovani a pokyny k obsahu a rozsahu

Cilem préace je, aby zak v zavéru svého studia prokazal, ze ve svém oboru zvladl dosavadni
okruh poznéni a dovede fesit aktualni problémy praxe. Maturitni prace by méla byt vysledkem
samostatnych tvah a zavéri zaka. Maturitni prace se skladad z nékolika casti, které na sebe

vz4jemné navazuji a tvoii kompaktni celek.

4 Struktura maturitni prace

Vychazi z osnovy, ktera je upfesnéna pozadavky vedouciho prace.

4.1 Titulni strana maturitni prace
Ve shod¢ se zadanim prace je napsan nazev Skoly s uvedenim studijniho oboru. Nestudovany
obor zak odstrani. Zak vyplni své jméno a piijmeni, téma prace, jméno a piijmeni vedouciho

préace a aktualizuje rok, tedy napiSe rok, ve kterém bude svou praci obhajovat — ptiloha €. 1.

4.2 Zadéni praktické zkousky z odbornych predméti
74k ponechava nazev $koly a studovany obor, zadani praktické zkousky vyplni a aktualizuje

rok.

4.3 Autorské prohlaSeni
Na dalsim listu zak potvrzuje svym podpisem, ze praci zpracoval samostatné a ze v ni uvedl
veskerou pouzitou literaturu a jiné zdroje. K prohldSeni pfipojuje datum odevzdani

prace — piiloha €. 3.

4.4 Obsah

Maturitni prace se mohou lisit formou zpracovani, ktera je do zna¢né miry zavisla na charakteru

a cili prace. Z tohoto divodu je tieba povazovat nasledujici doporucenou strukturu prace



za velmi vSeobecnou a ptizpusobit ji charakteru konkrétni prace. Doporucuje se, aby byl Obsah
automaticky vygenerovan spojenim Styli a Odkazii v textovém editoru Microsoft Word.

Nedoporucuje se nadmérné tiisténi textu do velkého mnozstvi podkapitol — ptiloha €. 4.

4.5 Uvod

Nadpis kapitoly Uvod se neéisluje, ale zaé¢ina zde &islovani stranek (ne od &. 1). Strany
se oznacCuji arabskymi ¢islicemi v dolni €asti listu uprostfed. Kazdy list je oznacovan jako
strana. V Uvodu préce se vysvétli problémova situace, vymezi se cil prace, vlastni poslani, jeji
aktualnost, pouzité metody a predpokladany teoreticky a prakticky piinos. Uvod odpovida
na otazky: Jaky problém byl studovan? Jak byl problém studovan? Pro¢ byl zvolen pravé

konkrétni ptistup?

4.6 Vlastni vypracovani tématu v ndvaznosti na osnovu

Prace se déli na teoreticko-metodologickou ¢ast a praktickou ¢ast. V prvni €asti zak uvadi
teoretické poznatky vztahujici se k danému problému, které ziskal z literatury, z odbornych
casopist 1 jinych zdroju. Internetové zdroje nesmi byt jedinym zdrojem, jsou pouze doplitkem.
Wikipedie neni povazovana za divéryhodny zdroj informaci. V praktické ¢asti zak prokaze
schopnost aplikovat poznatky ziskané studiem a formulovat vlastni stanovisko k feSenym

problémtm.
Pti pouziti nadpist Teoreticka Cast a Prakticka ¢ast se nadpisy necisluji.

Celkovy pocet stran textové Casti ¢ini minimalné 15 stran pro zaméieni Hotelovy provoz,

minimaln¢ 15 stran pro zaméieni Cestovni ruch a minimalné 15 stran pro Obchodni akademii.

Informace ziskané ze zdroju je nutné citovat. Pro vygenerovani vSech citaci se doporucuje

nasledujici stranka: https://www.citace.com/. Pfi vypisovani doslovnych citaci je nutné dat text

do uvozovek, nastavit fez pisma kurzivou a umistit odkaz na citovany zdroj. Informace, které
se parafrazuji, se nijak specialné neformatuji, ale je u nich nutné opét uvést odkaz na citovany

zdroj.

Vlastni teSeni dokladd zak zpravidla v nékolika kapitolach, které jsou Cislovany. Podle
charakteru prace musi zak uvazit, zda informace netextové povahy (data, tabulky, obrazky,
grafy atd.) bude uvadét piimo v textu, nebo je zafadi az za celou praci ve formé ptiloh, ¢i bude

kombinovat oba zptlisoby.



4.7 Z&ver
Nadpis kapitoly Zavér se necisluje. V Zavéru by mély byt zformulovany vysledky, ke kterym
autor dospél, popt. navrhnout vyuziti vysledkli v praxi. Musi byt v souladu s cilem, ktery byl

stanoven v Uvodu. Je vhodné naznacit i piipadné dal$i moznosti zkoumani dané problematiky.

4.8 Seznam pouzité literatury a pramentl

V seznamu pouzité literatury je soupis veSkerych zdroji, pramenti a odborné literatury sefazen
podle abecedniho potradi pfijmeni autorti. Kazda citace obsahuje pfijmeni a prvni pismeno ze
jména autora ¢i autorii, nazev prace, jeji dil v piipadé, jde-li o vicedilnou praci, nakladatelstvi,

misto a datum vydani (pofadi a format dle CSN 01 6910. P¥iklady jsou uvedeny v pfiloze &. 5.

Uvedeni myslenky nékoho jiného bez citace autora a ndzvu publikace je trestné (autorsky
zakon). U maturitni prace je takové zjisténi divodem k hodnoceni prace znamkou nedostatecny.
VEtsi mnozstvi citaci a odkazli na literaturu prokazuje, ze zak vénoval celkové piiprave

a findlnimu zpracovani prace velké usili.
Citovat se musi také obrazky, grafy ¢i tabulky.
Wikipedie nesmi byt jako zdroj informaci pouzitych v maturitni préci.

4.9 Prilohy
Tato ¢ast obsahuje tabulky, grafy, schémata, planky, apod. U kazdé ptilohy musi byt nadpis
piiloha a poradi ptilohy (napft. Pfiloha €. 2). Pocet ptiloh musi byt v adekvatnim poctu k rozsahu

prace.
Ptilohu se musi strankovat znovu od ¢isla 1.
5 Uprava maturitni prace

Pii psani prace plati norma CSN 01 6910 — Uprava pisemnosti psanych psacim strojem

nebo zpracovanych textovymi editory.
Text se tiskne na bilé listy formatu A4 po jedné strané papiru.

Préace bude vedoucim prace zkontrolovana proti plagiatorstvi na strankach: https://odevzdej.cz/.

Prace by méla byt psana v trpném rodg, pfipadné v 1. os. €. j.

e Velikost pisma je 12, doporucuje se typ Times New Roman pro vlastni text.

e Nadpisy maji vhodné€ zvolenou libovolnou velikost.



Levy okraj textu zacina 3,5 cm od levého okraje stranky, pravy okraj stranky 2 cm,
nahote 2,5 cm, dole 2,5 cm.

Hlavni text se piSe fadkovani 1,5 cm.

Zarovnani do bloku.

V celé préci se pouzivé jeden font pisma.

Cislovani stran se provadi arabskymi &islicemi a je doporudeno zarovnani doprostied
stranky.

Cislovani kapitol a podkapitol se provadi arabskymi ¢islicemi, za posledni &islici nesmi
zustat te¢ka (3.1 Citace). Cislovani kapitol a podkapitol by mélo zadinat jednotné
u levého okraje.

Nova kapitola se uvadi na novou stranku.

Nadpisy nekon¢i teckou, nepodtrhavaji se, 1ze je zvyraznit tuéné a veétsi velikosti.
Radky nesmi kongit neslabi¢nymi predlozkami (k, s, v, z) a spojkami (a, i)
nebo zkratkami (napf., tj.). Doporucuje se pouzit pevna mezera.

Pokud jsou v praci uzivany odborné zkratky, musi byt pfi prvnim pouziti vysvétleny
a v zavéru prace musi byt sestaven seznam zkratek.

Pokud je text rozdelen do tzv. vyctl (odrazek), tak zacatek a konec vyctu oddélujeme
od ptechazejiciho a néasledujiciho textu 6 body. Jednotliva hesla jsou zakoncena ¢arkou,
na konci teckou. Mohou také zac¢inat velkymi pismeny a na konci kazdého je tecka.

Zvoleny typ odréazek je v celé préci jednotny.

Piiklad 1:

V zékon¢ o zaméstnanosti se jako vazné diitvody uvadi:

péce o dité do veéku 4 let,
péci o dit¢ dlouhodobé téZce zdravotné postizené ve véku do 18 let,
péce o bezmocnou osobu ve véku 80 let a vice,

pfiznani plného invalidniho dichodu.

Priklad 2:

V zékon¢ o zaméstnanosti se jako vazné divody uvadi.

Péce o dité do véku 4 let.



e PécCi o dité dlouhodobé tézce zdravotné postizené ve veku do 18 let.
e Péce o bezmocnou osobu ve véku 80 let a vice.
e Pfiznani plného invalidniho dichodu.

5.1 Citace

Citace, odkazy a poznamky se umist'uji v textu, v poznamce pod carou nebo na konci prace.
Jedna se o zkracené oznaceni zdroje, které ma spojit citované misto se zdznamem o citovaném
zdroji. Na daném misté v textu, kde autor myslenku cituje, se v kulatych zavorkach uvede

pfijmeni autora, rok vydani publikace a ¢islo strany citace.
Ptiklad €. 1: (pfima citace)

, Prace zaujima v Zivoté clovéka nezastupitelné postaveni. Je duleZitou podminkou jeho
dustojné existence, prinasi mu nejen materialni prospéch, ale soucasné mu dava pocit
seberealizace a spolecenské uzitecnosti. Viazuje clovéka do radu socialnich vztahii, uspokojuje

jeho potreby ctizadosti, sebeuplatnéni a sebeucty. “ (Buchtova, 2002, s. 75)
Ptiklad €. 2: (pfima citace)

Kocianova (2010, s. 41) definuje praci: ,,jako ucelnou produkci predmeétit a sluzeb, které maji
pro ostatni cleny spolecnosti hodnotu. Prace je souhrnem cilové zamérenych pracovnich

3

¢innosti cloveka.
Ptiklad €. 3: (neptfima citace)

Nezaméstnanost vznika nerovnovahou na trhu préce, kdy nabidka ptevlada nad poptavkou nebo
kdy struktura nabidky prace neodpovida struktufe poptavky. Jednd se o neuskuteCnénou

nabidku préace na trhu prace. (Kolibova, 2005)
V seznamu literatury se pak uvede citace ve formatu odpovidajicimu knizni publikaci:

1. BUCHTOVA, B. Nezaméstnanost: psychologicky, ekonomicky, a socialni problém.
Praha: Grada, 2002. 75 s. ISBN 80-247-9006-8.

2. KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondini prdace. Praha: Grada, 2010.
41 s. ISBN 978-80-247-2497-3.

3. KOLIBOVA, H. a KUBICOVA, A. Trh price a politika zaméstnanosti: distancni
studijni opora. Karvina: Slezskd univerzita v Opavée, Obchodné podnikatelska fakulta

v Karviné, 2005. ISBN 80-724-8321-8.



Ptiklad €. 4: (pfima citace s uvedenim pouzitého zdroje v poznamce pod ¢arou)

, Prace zaujima v Zivoté clovéka nezastupitelné postaveni. Je duleZitou podminkou jeho
dustojné existence, prinasi mu nejen materialni prospéch, ale soucasné mu dava pocit
seberealizace a spolecenské uzitecnosti. Viazuje clovéka do radu socialnich vztahii, uspokojuje

Jjeho potreby ctizddosti, sebeuplatnéni a sebeiicty. !

Autor dila se piSe v poradi:

e Pi{jmeni, jméno nebo piijmeni a podate¢ni pismeno jména. (BUCHTOVA, BoZena
nebo BUCHTOVA, B.)

e Piijmeni se piSe velkymi tiskacimi pismeny.

e Mezi pfijmenim a jménem je carka s mezerou.

e Pokud se na zpracovani dila podilelo vice autorti, uvadi se max. 3 z nich. Jména od sebe
odd€lujeme ¢arkou a mezerou. Je mozné uvést jméno prvniho autora a ostatni nahradit
zkratkou ,,a kol.“ nebo ,.et al.“, za poslednim z autorii se piSe tecka. (TAHAL, R.
a kol. Marketingovy vyzkum: postupy, metody, trendy. Praha: Grada Publishing, 2017.
ISBN 987-80-271-9868-9.

Nazev zdroje se uvadi cely, nezkraceny, je ukoncen teckou a psany kurzivou.

Udaje o zdroji se pisi ve tvaru: misto vydani: nakladatelstvi. Od sebe oddéleny dvojte¢kou
a mezerou, ukonéeno ¢arkou, poté se uvadi rok vydani, ktery je ukoncen teckou. (Praha: Grada

Publishing, 2017.)

5.2 Obrazky, grafy, schémata

V textu mizou byt vloZeny obrazky, grafy apod., ale musi byt ¢islovany automaticky, popsany
(vlozit titulek) a na konci prace musi byt seznam zdroji (literatury, obrazka, grafii, tabulek atd.)
— ptiloha ¢. 7. Na jednotlivé obrazky, grafy, tabulky musi byt na pfisluSnych mistech textu
patficné odkazovano (obrazky a grafy se ¢isluji dole, tabulky nahote). Pro nadpisy by mélo byt

zvoleno vhodné zvyraznéni, které bude v celé praci jednotné.

1 BUCHTOVA, B. Nezaméstnanost: psychologicky, ekonomicky, a socidlni problém. Praha:
Grada, 2002. 75 s. ISBN 80-247-9006-8.



6 Kritéria hodnoceni

Klasifikace praktické maturitni zkousky se stanovi dle nasledujicich poméri:

e Hotelovy provoz: 40 % pisemné zpracovani, 30 % prakticka ¢ast, 30 % obhajoba;

e Cestovni ruch: 40 % pisemné zpracovani, 30 % prakticka ¢ast, 30 % obhajoba.

e Obchodni akademie: 40 % pisemné zpracovani, 30 % prakticka ¢ast, 30 % obhajoba.

6.1 Posudky vedouciho maturitni prace a oponenta
Po zpracovani a odevzdani maturitni prace vypracovavaji vedouci maturitni prace
a oponent posudek, ktery mé pisemnou formu. Vedouci maturitni prace a oponent posuzuje

predevsim to, zda zak obsahove splnil a dodrzel tikoly vyplyvajici ze zadani maturitni prace:
e Splnéni cile prace.

e Logicka stavba prace, jeji struktura, navaznosti textu.

e Aktuélnost a odborna roven prace.

e Schopnost aplikovat teoretické poznatky v praktické ¢asti prace.

e Dodrzeni stanoveného rozsahu prace.

e Formalni a grafickd Gprava préce, stylistickd a jazykova Uroven prace.

e Hodnoceni aktivni spoluprace studenta.

Vedouci maturitni prdce a oponent uvede pfipominky a otazky, které vyzaduji osvétleni
a doplnéni u obhajoby. V zavéru posudku je uvedeno celkové navrhované hodnoceni maturitni
prace podle platné¢ klasifikacni stupnice, datum a podpis vedouciho prace
a oponenta. Kopie posudkl budou zaktim k dispozici v dostate¢ném ptedstihu pied obhajobou,

v terminu stanoveném vyhlaskou.

6.2 Obhajoba maturitni prace
Termin obhajoby maturitni prace je stanoven na prvni den maturitniho tydne tstnich zkouSek

dle harmonogramu $kolniho roku.

Cleny komise pro obhajobu jsou piedseda, mistopfedseda, tiidni ucitel, vedouci maturitni prace.
Obhajoba zacind uvodnim slovem maturanta, ve kterém popiSe postup feSeni tUkolu,

charakterizuje vychodiska a vyloZzi vysledky, ke kterym dospél. Zavér obhajoby tvoii odpovédi



maturanta na dotazy ¢lenii zkusebni komise. Rozpravou je obhajoba ukoncena. Délka obhajoby
je stanovena dle vyhlasky €. 177/2009 Sb. v platném znéni na 15 minut. Pfi celkovém
hodnoceni obhajoby se posuzuje mimo jiné i vystupovani maturanta, znalost zpracovavané

problematiky, schopnost vyjadfovani, samostatnost zaka.

7 PoZadavek na pocet vyhotoveni
74k odevzdava pisemnou maturitni praci vjednom vyhotoveni v krouzkové vazbé
a zaroven v elektronické podobé ve formatu PDF odesle zak svou praci na adresu vedouciho

maturitni prace, ktery odpovida za nésledné vlozeni prace na cloudové uloziste.

8 Dostupnost Pokynu pro zpracovani maturitni prace
Tento pokyn vcetné ptiloh (vzortl) mé k dispozici tfidni ucitel 4. ro¢niku a vedouci maturitnich
praci.

Rovnéz je ke stazeni na webu: https://hopa.obaka-havirov.cz/studium/dokumenty.



Ptiloha ¢. 1 Vzor: Titulni list maturitni prace

Hotelova Skola a Obchodni akademie Havirov s. r. o.
Obor vzdélani: 65-42-M/01 Hotelnictvi (SVP Hotelnictvi a cestovni ruch)

63-41-M/02 Obchodni akademie (SVP Obchodni akademie)

Jméno a prijmeni Zaka

Téma prace

Prakticka zkouska z odbornych predméta

Havitov 2022 Vedouci maturitni prace
Titul, jméno a ptijmeni



Piiloha ¢. 2 Vzor: Zadani

Hotelova $kola a Obchodni akademie Havifov s. r. o.

Obor vzdélani: 65-42-M/01 Hotelnictvi (SVP Hotelnictvi a cestovni ruch)

63-41-M/02 Obchodni akademie (SVP Obchodni akademie)

Zadani praktické zkousky z odbornych predméti

Jméno zaka:

Ttida:

Skolni rok:

Vedouci prace:

Téma:

Dé¢lka obhajoby: 15 minut

Upftesnéni tématu:

Datum losovani tématu:

Datum odevzdani maturitni prace:

Havifov 2021

teditelka Skoly



Priloha ¢. 3 Vzor: Autorské prohlaseni

Prohlasuji, ze jsem maturitni praci zpracoval(a) samostatné a uvedl(a) v ni vSechny prameny,
literaturu a ostatni zdroje, které jsem pouzil(a).

Souhlasim stim, aby moje maturitni prace byla kdispozici k dennimu studiu
na Hotelové Skole a Obchodni akademii Havifov s. 1. o..

V Havitové dne vlastnoru¢ni podpis



Piiloha ¢. 4 Vzor: Obsah

OBSAH
UVOD CHYBA! ZALOZKA NENI DEFINOVANA.
1 TRHPRACE A POLITIKA ZAMESTNANOSTI ......CHYBA! ZALOZKA NENI
DEFINOVANA.
1.1  Trh prace a nezamé&stnanost............cccceeeveeennnen. Chyba! Zalozka neni definovana.
1.1.1  Formy nezamé&stnanosti...........c.ccceeeuveennnee. Chyba! Zalozka neni definovana.
1.1.2  Dusledky nezaméstnanosti ........................ Chyba! Zalozka neni definovana.
1.1.3  Politika zamestnanosti.............ccceeeuveennnnee. Chyba! Zalozka neni definovana.
1.2 Trh prace v okrese Karvind ............ccccceeveeennnen. Chyba! Zalozka neni definovana.
1.2.1  Nezaméstnanost v okrese Karvina ............ Chyba! Zalozka neni definovana.
1.3 Rekvalifikace ........cccoevuienieiiiiiniieiieieceee Chyba! Zalozka neni definovana.
1.3.1  Typy rekvalifikace.......c..cceevvirvieniienennn Chyba! Zalozka neni definovana.
1.3.2  Subjekty rekvalifikace..........ccccceeveeenennnnne. Chyba! Zalozka neni definovana.
1.3.3  Proces rekvalifikace ..........ccccceeeeveeennennne. Chyba! Zalozka neni definovana.
2 REKVALIFIKACNI KURZY V OKRESE KARVINACHYBA! ZALOZKA NENI
DEFINOVANA.
2.1  Rekvalifika¢ni kurz ,,U¢etnictvi a dafiova evidence®............ Chyba! ZaloZka neni
definovana.

2.2 Rekvalifikaéni kurz ,,Zakladni kurz svafovani ZK 135.1.1.Chyba! Zilozka neni

definovana.

3  PRUZKUMNE SETRENI ......ceceunn. CHYBA! ZALOZKA NENI DEFINOVANA.
3.1 Cil prizkumu........cccovveeiiieeiieecieeeee e Chyba! Zalozka neni definovana.
3.2 Charakteristika respondentli ..........cccceeveennnnne. Chyba! Zalozka neni definovana.
3.3 Popis priizkumného Setfeni............ccecveeveennnenne. Chyba! Zalozka neni definovana.
3.4  Statistické vyhodnoceni..........cccceeeeevveerieeennenn. Chyba! Zalozka neni definovana.
3.5 Zavéry a doporuCeni.......cccecveeecrieerciieeniieennnnn Chyba! Zalozka neni definovana.

ZAVER ccoeeeeeeenseensernssensssenssssssssssssssass CHYBA! ZALOZKA NEN{ DEFINOVANA.

SEZNAM POUZITE LITERATURY ..c.conerumeemrernneessensssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 13

SEZNAM OBRAZKU.....ouoevuerrerrnrnessessessnessessessessssssessesssssssssssessessassssssessessessasssessassassass 15

SEZNAM PRILOH 14




Ptiloha €. 5 Vzor: Seznam pouzité literatury
SEZNAM POUZITE LITERATURY

. BUCHTOVA, B. Nezaméstnanost: psychologicky, ekonomicky, a socialni problém. Praha:

Grada, 2002. ISBN 80-247-9006-8.

HALASKOVA, R. Trh prdce a politika zaméstnanosti. Ostrava: Ostravska univerzita
v Ostravé, 2001. ISBN 80-7042-595-4.

HLUCHY, M., PANAK, R. a KOLOUCH, J. Strojirenskd technologie 2. Praha:
Scientia, 1999. ISBN 80-718-3117-4.

KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdce. Praha: Grada, 2010.
ISBN 978-80-247-2497-3.

TAHAL, R. a kol. Marketingovy vyzkum: postupy, metody, trendy. Praha: Grada Publishing, 2017.
ISBN 987-80-271-9868-9.

Elektronické zdroje

1. Akreditované kurzy: Udetnictvi a datiova evidence. Aktivni Zivot od A do Z: Vzdélavani na
ceste k uspéchu [online]. [cit. 2019-01-11]. Dostupné z:
http://www.aktivnizivotaz.cz/ucetnictvi-danova-evidence-kurz.html
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