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1 Pokyny pro tvorbu osnovy k maturitni praci

e Osnova bude odevzdana na listu formatu A4, zpracovéna v textovém editoru

e Osnova se odevzdava vedoucimu prace

¢ Termin odevzddani nejdete v souboru, ktery se nazyva Vypracovani maturitni prace a
jeji obhajoba pred zkusebni maturitni komisi

e Vzor-—viz Pfiloha ¢. 1
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2 Pokyny pro zpracovani maturitni prace

Maturitni prace bude mit nasledujici razeni jednotlivych listd

e Titulni list maturitni prace
e Prohldseni k maturitni praci
* Podékovani —nepovinné

e Obsah

e Vlastni prace
o Uvod
0 Hlavni ¢ast prace
0 Zaveér

e Literatura

* Prilohy

2.1 Titulni list

Titulni list maturitni prace obsahuje: nazev skoly, nazev prace, plné jméno autora, obor
studia, tfida, Skolni rok, jméno vedouciho prace, misto a rok zpracovani. Vzor titulniho listu je
uveden v Pfiloze €. 2.

2.2 Prohlaseni k maturitni praci + podékovani

Vzor tohoto prohldseni je uveden v Pfiloze €. 3 a vzor podékovani v Pfiloze €. 4

2.3 Obsah

Obsah je prvni strankou prace, Cislo strany se zde vSak neuvadi.

2.4 Uvod

Uvod md rozsah maximdlné 2 strany, obsahuje sezndmeni stématem a jeho
zdGvodnéni, nastinéni problému, ktery bude Zak fesit, stanoveni cile prace, zdlvodnéni
aktualnosti tématu.

Kapitola se necisluje. Zacind zde Cislovani stranek — stranka €. 5 (titulni list, maturitni
prace, prohlaseni, podékovani, obsah).

2.5 Hlavni ¢ast prace

Text prace je dale rozvijen vlastnim zpracovanim tématu, které je rozdéleno do
nékolika kapitol. Tato ¢ast prace obsahuje ¢ast teoretickou a praktickou.

2.5.1 Teoreticka Cast

Obsahuje dosavadni poznatky k danému problému, definici pojm(, formulaci hypotéz,
vybér metod, které pouZijete a divody pro jejich poufZiti. Zde vychazite z dostupné odborné
literatury, kterou radné citujete.
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2.5.2 Prakticka ¢ast
Obsahuje fesSeni problému, experimenty, vypocty, diskusi a vyhodnoceni pfinosu
prace. Predstavuje tvarci ¢ast prace.

Napr.: téma je Financovani podnikovych cCinnosti — prace takto: vysvétleni pojmu
financovani, zplsoby financovani a pak konkrétni financovani podniku, vyhody a nevyhody
vybraného typu financovani atd.

2.6 Zavér

Zopakovani zakladnich otazek, které si prace kladla (uvedenych v Uvodu) a vSech dilich
vysledkl, k nimZz dosla v jednotlivych kapitoldch. Zhodnoceni cile prace, ktery byl uveden
v Uvodu.

Tato kapitola se nedisluje (stejné jako uvod).

2.7 Literatura

Seznam literatury zahrnuje vSechny prameny, tj. knihy, internetové zdroje (v€etné data
staZeni), Casopisy i podnikové interni materialy, ze kterych bylo ¢erpano.

Kapitola se nedisluje. Konci zde Cislovani stranek prace.

Jednotlivé publikace se uvadéji v abecednim poradku (vétSinou dle pfijmeni autort) a
Ize je porfadové Cislovat.

Pro generovani citaci doporucujeme vyuzit stranky www.citace.com

2.7.1 Vzorovy pfiklad pro citaci knihy
Citace dle normy CSN 1SO 690.

KOSEK, Jiti. HTML: tvorba dokonalych WWW stranek : podrobny privodce. Praha: Grada, 1998.
Pravodce (Grada). ISBN 80-7169-608-0.

2.7.2 Vzorovy priklad pro citaci www stranek
Citace dle normy CSN 1SO 690-2.

BEREN, Michael. Tfeti den findle: Berdych Ferrerovi podlehl, Spanély dorazil Stépdnek. [online].
18. listopadu 2012 [cit. 2019-09-13]. Dostupné z: http://sport.idnes.cz/treti-den-davis-cupu-
cesko-spanelsko-dv5-/tenis.aspx?c=A121117_215438_tenis_dc

2.8 Prilohy

Prilohy se zarazuji na konec prace. Jsou to texty, obrazky, grafy a tabulky, které by
primo v textu byly zbytecné detailni, ale maji byt po ruce k dokresleni vychodisek i vysledk(
feSeni.

Jsou Cislovany a v textu se na né mizeme odkazovat. Pfed prvni pfilohu se umistuje
seznam priloh. VSechny prilohy musi byt uvedeny v obsahu.
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3 Formalni Uprava maturitni prace

V praci autor podava pisemnou formou obraz o Urovni svych znalosti, o schopnosti fesit
dany problém, o prehledu praci publikovanych ve sledované oblasti a o zplsobu mysleni a
vyjadrovani.

Autor by mél dbat na srozumitelnost vykladu, jednotlivé kapitoly i prezentace vysledkt
feSeni a vyzkumu by mély mit logickou ndvaznost, popis feSeného tématu by mél mit gradaci.
Zretelné by mély byt oddéleny vysledky vlastniho vyzkumu a feSeni od vysledk( prevzatych

z literatury. Vsechna pouzita literatura by méla byt disledné citovana. Samoziejmosti je
pozadavek na maximalni peclivost, slohovou a gramatickou spravnost.

Rozsah prace odpovida objemu praci na reSeném tématu. Prace by méla mit rozsah
minimalné 15 stran textu (tento rozsah se vztahuje na hlavni ¢ast prace — tzv. odborny text).
Doporuceny rozsah praktické ¢asti prace je 7 stran. Idedlni pomér mezi ¢asti teoretickou a
praktickou je 50:50.

Zak odevzdava maturitni praci v elektronické podobé vloZenim souboru do studijni
zoény.

Forma psani mGzZe mit dvoji podobu:

1. v neurcité formé (bylo zjiSténo, navrhuje se...)
2. v 1.o0sobé jednotného Cisla (zjistil jsem, navrhuiji...) — zvlasté vhodné v kapitolach, které
jsou vlastni praci autora

3.1 Obecné parametry

* pfi psani textu by se méla respektovat pfisluina doporuéeni CSN 01 69140 Uprava
pisemnosti psanych strojem nebo zpracovanych textovymi editory

e prace ma mit format A4

e prace je napsana v textovém editoru (napf. MS Word)

e tisk po jedné strané papiru

* nepouZivaji se barevné papiry

* nepouZivat automatické déleni slov

e text se ¢leni na kapitoly, oddily a pododdily (celkem max. 3 Urovné), dalsi ¢lenéni se
nedoporucuje

3.2 Pismo

* v celém textu je nutné zachovat jednotnou grafickou Upravu, titulky a podtitulky
* nejcastéji pouZivana pisma: patkova (Times New Roman), bezpatkova (Arial, Calibri)
* nepouZiva se vice druhl pisma — pro zvyraznéni textu se pouziva rizna velikost, kurziva
¢i tloustka jednoho typu pisma
* velikost pisma pro bézny text: 12 bodu
e poznamky pod c¢arou: 8 bodd, Cislovat prabézné
0 slouzi k doplnéni textu dole na strance
0 v textovych editorech se vkladaji automaticky



Pokyny pro zpracovani maturitni prace Stfedni Skola gastronomicka a hotelova s.r.o.

3.3

3.4

0 kazda poznamka pod ¢arou musi zacinat velkym pismenem a koncit teckou
0 (islovani je pribézné v celé praci
0 jsou umistény v dolni ¢asti stranky pod vodorovnou c¢arou

popisy tabulek, obrazk(i — o 2 body mensi nez text

Zvyraznéni textu

umisténi na samostatny radek

tucné pismo

kurziva (kurzivou piSeme primé citace)

podtrZeni (pouZiva se pouze v opodstatnénych pripadech napf. URL odkazy)
zména velikosti pisma

VELKA PISMENA

yVvloZzeni do uvozovek” (pfima citace je vzdy vlozena do uvozovek)

Nadpisy kapitol

jejich psani se Fidi doporué¢enim CSN ISO 2145 Dokumentace — Cislovdni oddili a
pododdili psanych dokumentu

mezi Cislo kapitoly a text nadpisu se nepisSe tecka

za nadpisem kapitoly se nepiSe tecka

pro lepsi rozliseni je mozné jako oddélovac¢ mezi ¢islem a textem pouZivat vice mezer
nadpis kapitoly se nepodtrhava

nadpis kapitoly je mozZné zvyraznit tuc¢né a pismem o vétsi velikosti

od predchdzejiciho textu se oddéluje alespon jednim prazdnym radkem

od nasledujiciho textu je dobré jej oddélit prazdnym radem nebo pualfadkem

Priklad:
1 Hlavni kapitola
1.3 Oddil

1.3.2 Pododdil

Vzhled stranky

horni okraj 25 mm, dolni okraj 25 mm, levy okraj 35 mm, pravy okraj 25 mm
radkovani 1,5
zarovnani textu do bloku
na konci stranky nesmi zGstat:
0 nadpis kapitoly
0 samostatna prvni fadka odstavce
zacCatek stranky nesmi obsahovat:
0 samostatny popis obrazku
0 posledni radek odstavce
0 cast nadpisu
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3.5 Cislovani stranek

Cisluje se arabskymi Cislicemi v zapati, ¢islo zarovnavame doprostfed nebo k pravému
okraji stranky

necisluje se titulni stranka prace, prohladseni, podékovani, obsah

pocet stranek se pocita od titulniho listu (ne desek)

3.6 Cislovani kapitol

3.7

objasniuje poradi, vyznam a vzdjemné vztahy jednotlivych oddild a pododdil(i
zjednodusuje hledani a vyhledani urcitych pasazi v textu
umoznuje odkazovat jednotlivé ¢asti textu
usnadnuje citaci v ramci psaného dila
pravidla Cislovani

0 poutzivaji se arabské Cislice, za posledni Cislici nesmi zlstat tecka

0 hlavni oddily (prvni Groven) se musi Cislovat priibézné pocinaje Cislem 1

0 kazdy oddil mGze byt rozcélenén na libovolny pocet pododdilli (druha Uroven) a
ty jsou také prlibéiné cislovany
toto ¢lenéni a Cislovani je mozné rozsifit na dalsi pododdily (tfeti a dalsi droven)
mezi Cisla, ktera oznacuji pododdily, se vklada tecka (napf. 2.1)
za Cislo, které oznacuje posledni Uroven, se tecka nedava (napft. 2.1.3)
Cislovani oddil(i a pododdild by mélo zacdit jednotné u levého okraje
Cisluji se oddily pouze ve vlastnim textu
doporuceni: pocet oddili a pododdilli je tfeba omezit tak, aby byly prehledné,
bylo snadné je Cist a odkazovat
&islovani dokument(i upravuje norma CSN ISO 2145 Dokumentace — Cislovdni oddilii a
pododdili psanych dokumentu

O O O 0O oo

Tabulky

popisuji se uvedenim textu Tabulka (s velkym pocate¢nim pismenem), pofadovym
Cislem (souvisle pro celou praci) a popisnym textem (s velkym pocatecnim pismenem)
velikost pisma popisku je 10 bodt

mezi poradové Cislo a text se umistuje pomlcka

za popisnym textem se nepiSe tecka

Tabulka ¢. 8 — Vyvoj HDP

tento popis je umistén nad tabulkou

od predchazejiciho a nasledujiciho textu se tabulka oddéluje jednim prazdnym radkem
v textu se pak na tabulku odkazuje slovem Tabulka a jejim Cislem (napf. Jak je uvedeno
v Tabulce ¢. 8)

tabulky se uvadéji v pfiloze, pokud ovsem nejsou primo soucasti textu

seznam tabulek je uveden v obsahu

pismo tabulky je stejné jako v textu, ale zmensené o 1-2 body

Sitka vSech sloupct by méla byt stejna
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Udaje se zarovnavaji k pravému okraji sloupce, maji-li stejny pocet znakd, pfipadné na
stfed, je-li pocet znakd rlizny

vysledky se zdUraznuji tu¢nym pismem

pokud je z tabulky vytvofen graf, umistime jej na stejnou stranku jako tabulku
tabulky prevzaté z oficialnich zdroji (ne vami vytvorené) musi mit pod tabulkou
uveden zdroj informaci, ze kterych bylo ¢erpano

3.8 Obrazky
e pod pojmem obrazek rozumime vSechny grafické objekty (obrazky, kresby, fotografie,
grafy, vyvojové diagramy...)
e pro popis obrazku plati podobnad pravidla jako u tabulek
¢ velikost pisma popisku je 10 bodu
e uvadi se text Obrazek (s velkym pocate¢nim pismenem), poradové Cislo, pomlcka a
popisny text (s velkym pocatecnim pismenem)
e text popisu obrazku se umistuje nad obrazek
* od prfedchazejiciho textu se obrazek oddéluje jednim prazdnym radkem
e pfiodvoldvce na obrazek v textu se pouziva odkaz Obrazek a jeho poradové Cislo
* nazev zacina velkym pismenem a nepise se za nim tecka
* je-li obrazek 3irsi nez stranka, umistujeme ho naleZato hlavou doleva a popisek je na
pravé strané
e obrazky prevzaté z oficidlnich zdroji (ne vami vytvorené) musi mit pod sebou uveden
zdroj informaci, z kterych bylo ¢erpano
3.9 Vzorce a rovnice
* pfipsani rovnic se pouzivaji pfislusné editory rovnic, které jsou dnes soucasti kazdého
textového editoru
e rovnice se umistuji na samostatném fadku bud zarovnané klevému okraji, nebo
zarovnané na stfed radku a oddélené od predchoziho a nasledného textu prazdnym
radkem
e symboly proménnych se pisi kurzivou, aby se odlisSily od béZzného textu
¢ velikost a typ pisma je nutné nastavit v souladu s velikosti a typem pisma textu prace
3.10 Citace

v teoretické Casti prace musite citovat pouzitou literaturu, je vSak nutno vyznacit
citovany usek

rozliSujeme dva druhy citace — pfimou a nepfimou

0 prima citace — prevzeti ¢asti ciziho dila bez Upravy

0 nepfima citace — vyuZiti myslenek, vysledkU, dat apod. v upravené podobé
pfima citace se musi od okolniho textu odlisit, piSe se kurzivou a je ohrani¢ena
uvozovkami
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e existuji tyto mozZnosti zapisu citaci v textu:

O za citaci uvedenou v textu napiSeme do zavorky poradové Cislo nebo oznacime
hornim indexem, pod nimzZ je uvedena literatura, ze které citujeme, bud' jako
poznamky pod carou nebo v seznamu literatury na konci textu

0 za citaci uvedenou v textu napiSeme do zdvorky pfijmeni autora, rok a stranu;
vSechny ostatni Udaje o dilu jsou uvedeny v seznamu literatury

Vevys

3.11 NejCastéjsi nedostatky

e v praci jsou gramatické chyby (interpunkce, skloriovani, ¢asovani aj.)

e v praci jsou neopravené chyby (preklepy, déleni slov aj.)

* je zfejmé, Ze autor pred odevzdanim praci nezkontroloval

¢ nevhodna upravu textd, obrazk( a tabulek (nezarovnany text, nevhodny typ pisma,
nejednotné okraje, nevhodné zvyraznovani aj.)

e stranky nejsou Cislované

* nevhodné Cislovani kapitol, podkapitol, obrazkd aj.

e obrazky, tabulky, vzorce aj. nejsou ocislovany a oznaceny nazvem

e oznaceni prace neodpovida predepsanym pozadavkim

* je pouzita nevhodnad, nesrozumitelnd formulace textu

e véty jsou bud pfilis rozsahlé, nebo naopak jsou to jen holé véty

e pouzivaji se hovorové vyrazy, mistni (podnikové, krajové) slangové vyrazy atp.

* nespravné poufZiti zkratek, znacek, jednotek, symbolu atp.

* prace obsahuje nevysvétlené zkratky

* nejsou jasné zpUsoby vypoctu a vysledkd a udaja

* autor Cerpad z literatury, ktera neni uvedena v seznamu literatury

e Spatné citace

3.12 Souvisejici normy

e (SN ISO 7144 (01 0161). Dokumentace - Formdini Uprava disertaci a podobnych
dokumentd. Praha: CNI, 1997

« (SN 01 6910. Uprava dokumentii zpracovanych textovymi procesory. Praha: CNI, 2014.

« (SN ISO 2145 (01 0184). Dokumentace. Cislovdni oddili a pododdiléi psanych
dokumentd. Praha: CNI, 1997.

« (SN ISO 690 (01 0197). Informace a dokumentace - Pravidla pro bibliografické odkazy

a citace informacénich zdroji. Praha: CNI, 2011.
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4 Pokyny k obhajobé maturitni prace
Obhajoba maturitni prace:

Pti obhajobé obhajujete a popisujete Vasi praci, které jste vénovali svij volny ¢as. Svym
projevem davate najevo, do jaké miry si své prace vazite, nakolik si cenite svych védomosti a
dovednosti. Zde je kladen dlraz na mluveny projev. Mluvte stru¢né a vécné, muZete pouzit
své poznamky k nahlédnuti, nikoliv k pouhému precteni.

Prezentace maturitni prace:

Prezentace VAam pomaha pfi obhajobé Vasi prace. S jeji pomoci popisujete, jaké téma Vas
zaujalo a pro¢, jak jste maturitni praci zpracovali, jaka byla teoreticka a prakticka ¢ast, co jste
vypozorovali, jaky je zavér a zda-li ma prdace dalsi vyuziti aj.

Pro prezentaci je doporuceno pouzivat program MS PowerPoint. Pfipravte si 5-10 snimkd, text
piSte v bodech, vyuzivejte odrazky. Prezentaci si pfipravte na USB Flash disk.

Navrh struktury prezentace:

1. Nazev, autor

2. Obsah

3. Vlastni informace — napf. cile prace, metodika, popis teoretické c¢asti, popis praktické
Casti, zjiSténi zejména Casti praktické, zavér, pouzita literatura
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5 Hodnoceni maturitni prace

Pti hodnoceni maturitni prace bude vedouci praceonept prace vychazet ze 2 zakladnich
kritérii a dikich kritérii.

Zakladni kritéria:

1) DodrZeni minimélniho rozsahu maturitni prace
2) Posouzeni maturitni prace jako autorskeé dilo (nkallagiat). Maturitni prace bude

posouzena v systému Odevzdej.cz.

Pti nesplreni jakéhokoliv ze dvou stanovenych zakladnich kifige maturitni prace hodnoti

vzdy stupgm ,nedostateny*.
Dil¢i kritéria:

A) Hodnoceni vedouciho maturitni prace +H\&0 % podil na celkovém hodnoceni (z
toho 10% podil konzultace MP)

B) Hodnoceni oponenta maturitni prace t\@0% podil na celkovém hodnoceni

C) Hodnoceni obhajoby maturitni prace maturitni komisiati 50% podil na celkovém

hodnoceni

Vedouci i oponent maturitni prace hodnoti widh kritériich

1. Formalni ¢ast
a. velikost pismaradkovani, zarovnani do bloktislovani stran
b. dodrzeni citace zdrdjuvedenych v textu prace a pouzité literatury
c. spravné pouzitiiloh, graficka podoba prace, dodrzéseni list

2. Obsahovacast
a. dodrzeni zadaného tématu, cile prace
b. dodrZeni rozsahu, obsahu, logickéctereni
c. originalita, vlastni myslenka
d. vyuziti vhodnych zdrdj, aktualnost
e. odborna spravnost
3. Jazykovacast

a. gramatickd, interpuriki, stylisticka spravnost



Pokyny pro zpracovani maturitni prace Stfedni Skola gastronomicka a hotelova s.r.o.

4. Celkovy dojem
a. piehlednost, logick& ndvaznost

Celkové maximalni hodnoceni maturitni prace je 10@odu:

* Vedouci maturitni prace max. 30 kiod
» Oponent maturitni prace max. 20 fod
* Maturitni komise pi obhajol& maturitni prace max. 50 bod

Prepatet bodi na klasifikaéni stupnici:
100 b-85b vyborny

84b-69b chvalitebny
68b—-52b dobry

51b-33b dostatry

32b—- 0b nedostdiey
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Pfiloha 1
Jméno, pfijmeni, tfida
Jméno vedouciho prace

Maturitni prace — osnova

Uvod

1. Teoreticka cast
1.1 rozpracovani tématu alespon do 3 bodu
1.2
1.3
2. Prakticka cast
2.1 rozpracovani tématu

Zaveér
Literatura

Prilohy



Pokyny pro zpracovani maturitni prace Stfedni Skola gastronomicka a hotelova s.r.o.

Priloha 2
VZOR TITULNIHO LISTU

Stredni skola gastronomicka a hotelova s.r. o.
Vrbova 1233, Praha 4

Nazev prace

Autor prace: Jméno a prijmeni
Obor studia: kod a nazev oboru
Trida: trida

Skolni rok: 2023/2024

Vedouci prace: Titul, jména a prijmeni

Praha 2024
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Priloha 3
Prohlaseni

Prohlasuji, Zze jsem predkladanou praci zpracoval(a) samostatné a poutzil(a) jen uvedené
prameny a literaturu. V rdmci zachovani hospodarského tajemstvi nebudu dale Sifit informace,
které mi byly poskytnuty, a jsem si védom(a) vsech nasledkd, které mohou vzniknout
porusenim tohoto tajemstuvi.

Podékovani

Na tomto misté bych rad(a) podékoval(a) ... (vlozte vlastni text podékovani, zarovnejte ho
k dolnimu okraji stranky)



