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1 Pokyny pro tvorbu osnovy k maturitní práci 

• Osnova bude odevzdána na listu formátu A4, zpracována v textovém editoru 

• Osnova se odevzdává vedoucímu práce 

• Termín odevzdání nejdete v souboru, který se nazývá Vypracování maturitní práce a 

její obhajoba před zkušební maturitní komisí 

• Vzor – viz Příloha č. 1 
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2 Pokyny pro zpracování maturitní práce 

Maturitní práce bude mít následující řazení jednotlivých listů 

• Titulní list maturitní práce 

• Prohlášení k maturitní práci 

• Poděkování – nepovinné 

• Obsah 

• Vlastní práce 

o Úvod 

o Hlavní část práce 

o Závěr 

• Literatura 

• Přílohy 

2.1 Titulní list 

 Titulní list maturitní práce obsahuje: název školy, název práce, plné jméno autora, obor 

studia, třída, školní rok, jméno vedoucího práce, místo a rok zpracování. Vzor titulního listu je 

uveden v Příloze č. 2. 

2.2 Prohlášení k maturitní práci + poděkování 

 Vzor tohoto prohlášení je uveden v Příloze č. 3 a vzor poděkování v Příloze č. 4 

2.3 Obsah 

 Obsah je první stránkou práce, číslo strany se zde však neuvádí. 

2.4 Úvod 

 Úvod má rozsah maximálně 2 strany, obsahuje seznámení s tématem a jeho 

zdůvodnění, nastínění problému, který bude žák řešit, stanovení cíle práce, zdůvodnění 

aktuálnosti tématu. 

 Kapitola se nečísluje. Začíná zde číslování stránek – stránka č. 5 (titulní list, maturitní 

práce, prohlášení, poděkování, obsah). 

2.5 Hlavní část práce 

 Text práce je dále rozvíjen vlastním zpracováním tématu, které je rozděleno do 

několika kapitol. Tato část práce obsahuje část teoretickou a praktickou. 

2.5.1 Teoretická část 

 Obsahuje dosavadní poznatky k danému problému, definici pojmů, formulaci hypotéz, 

výběr metod, které použijete a důvody pro jejich použití. Zde vycházíte z dostupné odborné 

literatury, kterou řádně citujete. 
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2.5.2 Praktická část 

 Obsahuje řešení problému, experimenty, výpočty, diskusi a vyhodnocení přínosu 

práce. Představuje tvůrčí část práce. 

Např.: téma je Financování podnikových činností – práce takto: vysvětlení pojmu 

financování, způsoby financování a pak konkrétní financování podniku, výhody a nevýhody 

vybraného typu financování atd. 

2.6 Závěr 

 Zopakování základních otázek, které si práce kladla (uvedených v úvodu) a všech dílčích 

výsledků, k nimž došla v jednotlivých kapitolách. Zhodnocení cíle práce, který byl uveden 

v úvodu. 

 Tato kapitola se nečísluje (stejně jako úvod). 

2.7 Literatura 

 Seznam literatury zahrnuje všechny prameny, tj. knihy, internetové zdroje (včetně data 

stažení), časopisy i podnikové interní materiály, ze kterých bylo čerpáno. 

 Kapitola se nečísluje. Končí zde číslování stránek práce. 

 Jednotlivé publikace se uvádějí v abecedním pořádku (většinou dle příjmení autorů) a 

lze je pořadově číslovat. 

 Pro generování citací doporučujeme využít stránky www.citace.com 

2.7.1 Vzorový příklad pro citaci knihy 

 Citace dle normy ČSN ISO 690. 

KOSEK, Jiří. HTML: tvorba dokonalých WWW stránek : podrobný průvodce. Praha: Grada, 1998. 

Průvodce (Grada). ISBN 80-7169-608-0. 

2.7.2 Vzorový příklad pro citaci www stránek 

 Citace dle normy ČSN ISO 690-2. 

BEREŇ, Michael. Třetí den finále: Berdych Ferrerovi podlehl, Španěly dorazil Štěpánek. [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 Přílohy 

 Přílohy se zařazují na konec práce. Jsou to texty, obrázky, grafy a tabulky, které by 

přímo v textu byly zbytečně detailní, ale mají být po ruce k dokreslení východisek i výsledků 

řešení. 

 Jsou číslovány a v textu se na ně můžeme odkazovat. Před první přílohu se umisťuje 

seznam příloh. Všechny přílohy musí být uvedeny v obsahu.  
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3 Formální úprava maturitní práce 

 V práci autor podává písemnou formou obraz o úrovni svých znalostí, o schopnosti řešit 

daný problém, o přehledu prací publikovaných ve sledované oblasti a o způsobu myšlení a 

vyjadřování. 

 Autor by měl dbát na srozumitelnost výkladu, jednotlivé kapitoly i prezentace výsledků 

řešení a výzkumu by měly mít logickou návaznost, popis řešeného tématu by měl mít gradaci. 

Zřetelně by měly být odděleny výsledky vlastního výzkumu a řešení od výsledků převzatých 

z literatury. Všechna použitá literatura by měla být důsledně citována. Samozřejmostí je 

požadavek na maximální pečlivost, slohovou a gramatickou správnost. 

 Rozsah práce odpovídá objemu prací na řešeném tématu. Práce by měla mít rozsah 

minimálně 15 stran textu (tento rozsah se vztahuje na hlavní část práce – tzv. odborný text). 

Doporučený rozsah praktické části práce je 7 stran. Ideální poměr mezi částí teoretickou a 

praktickou je 50:50. 

 Žák odevzdává maturitní práci v elektronické podobě vložením souboru do studijní 

zóny. 

 Forma psaní může mít dvojí podobu: 

1. v neurčité formě (bylo zjištěno, navrhuje se…) 

2. v 1. osobě jednotného čísla (zjistil jsem, navrhuji…) – zvláště vhodné v kapitolách, které 

jsou vlastní prací autora 

3.1 Obecné parametry 

• při psaní textu by se měla respektovat příslušná doporučení ČSN 01 69140 Úprava 

písemností psaných strojem nebo zpracovaných textovými editory 

• práce má mít formát A4 

• práce je napsána v textovém editoru (např. MS Word) 

• tisk po jedné straně papíru 

• nepoužívají se barevné papíry 

• nepoužívat automatické dělení slov 

• text se člení na kapitoly, oddíly a pododdíly (celkem max. 3 úrovně), další členění se 

nedoporučuje 

3.2 Písmo 

• v celém textu je nutné zachovat jednotnou grafickou úpravu, titulky a podtitulky 

• nejčastěji používaná písma: patková (Times New Roman), bezpatková (Arial, Calibri) 

• nepoužívá se více druhů písma – pro zvýraznění textu se používá různá velikost, kurzíva 

či tloušťka jednoho typu písma 

• velikost písma pro běžný text: 12 bodů 

• poznámky pod čarou: 8 bodů, číslovat průběžně 

o slouží k doplnění textu dole na stránce 

o v textových editorech se vkládají automaticky 
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o každá poznámka pod čarou musí začínat velkým písmenem a končit tečkou 

o číslování je průběžně v celé práci 

o jsou umístěny v dolní části stránky pod vodorovnou čarou 

• popisy tabulek, obrázků – o 2 body menší než text 

3.2.1 Zvýraznění textu 

• umístění na samostatný řádek 

• tučné písmo 

• kurzíva (kurzívou píšeme přímé citace) 

• podtržení (používá se pouze v opodstatněných případech např. URL odkazy) 

• změna velikosti písma 

• VELKÁ PÍSMENA 

• „vložení do uvozovek“ (přímá citace je vždy vložena do uvozovek) 

3.3 Nadpisy kapitol 

• jejich psaní se řídí doporučením ČSN ISO 2145 Dokumentace – Číslování oddílů a 

pododdílů psaných dokumentů 

• mezi číslo kapitoly a text nadpisu se nepíše tečka 

• za nadpisem kapitoly se nepíše tečka 

• pro lepší rozlišení je možné jako oddělovač mezi číslem a textem používat více mezer 

• nadpis kapitoly se nepodtrhává 

• nadpis kapitoly je možné zvýraznit tučně a písmem o větší velikosti 

• od předcházejícího textu se odděluje alespoň jedním prázdným řádkem 

• od následujícího textu je dobré jej oddělit prázdným řádem nebo půlřádkem 

Příklad: 

1 Hlavní kapitola 

1.3 Oddíl 

1.3.2 Pododdíl 

3.4 Vzhled stránky 

• horní okraj 25 mm, dolní okraj 25 mm, levý okraj 35 mm, pravý okraj 25 mm 

• řádkování 1,5 

• zarovnání textu do bloku 

• na konci stránky nesmí zůstat: 

o nadpis kapitoly 

o samostatná první řádka odstavce 

• začátek stránky nesmí obsahovat: 

o samostatný popis obrázku 

o poslední řádek odstavce 

o část nadpisu 
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3.5 Číslování stránek 

• čísluje se arabskými číslicemi v zápatí, číslo zarovnáváme doprostřed nebo k pravému 

okraji stránky 

• nečísluje se titulní stránka práce, prohlášení, poděkování, obsah 

• počet stránek se počítá od titulního listu (ne desek) 

3.6 Číslování kapitol 

• objasňuje pořadí, význam a vzájemné vztahy jednotlivých oddílů a pododdílů 

• zjednodušuje hledání a vyhledání určitých pasáží v textu 

• umožňuje odkazovat jednotlivé části textu 

• usnadňuje citaci v rámci psaného díla 

• pravidla číslování 

o používají se arabské číslice, za poslední číslicí nesmí zůstat tečka 

o hlavní oddíly (první úroveň) se musí číslovat průběžně počínaje číslem 1 

o každý oddíl může být rozčleněn na libovolný počet pododdílů (druhá úroveň) a 

ty jsou také průběžně číslovány 

o toto členění a číslování je možné rozšířit na další pododdíly (třetí a další úroveň) 

o mezi čísla, která označují pododdíly, se vkládá tečka (např. 2.1) 

o za číslo, které označuje poslední úroveň, se tečka nedává (např. 2.1.3) 

o číslování oddílů a pododdílů by mělo začít jednotně u levého okraje 

o číslují se oddíly pouze ve vlastním textu 

o doporučení: počet oddílů a pododdílů je třeba omezit tak, aby byly přehledné, 

bylo snadné je číst a odkazovat 

• číslování dokumentů upravuje norma ČSN ISO 2145 Dokumentace – Číslování oddílů a 

pododdílů psaných dokumentů 

3.7 Tabulky 

• popisují se uvedením textu Tabulka (s velkým počátečním písmenem), pořadovým 

číslem (souvisle pro celou práci) a popisným textem (s velkým počátečním písmenem) 

• velikost písma popisku je 10 bodů 

• mezi pořadové číslo a text se umisťuje pomlčka 

• za popisným textem se nepíše tečka 

• Tabulka č. 8 – Vývoj HDP 

• tento popis je umístěn nad tabulkou 

• od předcházejícího a následujícího textu se tabulka odděluje jedním prázdným řádkem 

• v textu se pak na tabulku odkazuje slovem Tabulka a jejím číslem (např. Jak je uvedeno 

v Tabulce č. 8) 

• tabulky se uvádějí v příloze, pokud ovšem nejsou přímo součástí textu 

• seznam tabulek je uveden v obsahu 

• písmo tabulky je stejné jako v textu, ale zmenšené o 1-2 body 

• šířka všech sloupců by měla být stejná 
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• údaje se zarovnávají k pravému okraji sloupce, mají-li stejný počet znaků, případně na 

střed, je-li počet znaků různý 

• výsledky se zdůrazňují tučným písmem 

• pokud je z tabulky vytvořen graf, umístíme jej na stejnou stránku jako tabulku 

• tabulky převzaté z oficiálních zdrojů (ne vámi vytvořené) musí mít pod tabulkou 

uveden zdroj informací, ze kterých bylo čerpáno 

3.8 Obrázky 

• pod pojmem obrázek rozumíme všechny grafické objekty (obrázky, kresby, fotografie, 

grafy, vývojové diagramy…) 

• pro popis obrázku platí podobná pravidla jako u tabulek 

• velikost písma popisku je 10 bodů 

• uvádí se text Obrázek (s velkým počátečním písmenem), pořadové číslo, pomlčka a 

popisný text (s velkým počátečním písmenem) 

• text popisu obrázku se umisťuje nad obrázek 

• od předcházejícího textu se obrázek odděluje jedním prázdným řádkem 

• při odvolávce na obrázek v textu se používá odkaz Obrázek a jeho pořadové číslo 

• název začíná velkým písmenem a nepíše se za ním tečka 

• je-li obrázek širší než stránka, umisťujeme ho naležato hlavou doleva a popisek je na 

pravé straně 

• obrázky převzaté z oficiálních zdrojů (ne vámi vytvořené) musí mít pod sebou uveden 

zdroj informací, z kterých bylo čerpáno 

3.9 Vzorce a rovnice 

• při psaní rovnic se používají příslušné editory rovnic, které jsou dnes součástí každého 

textového editoru 

• rovnice se umisťují na samostatném řádku buď zarovnané k levému okraji, nebo 

zarovnané na střed řádku a oddělené od předchozího a následného textu prázdným 

řádkem 

• symboly proměnných se píší kurzívou, aby se odlišily od běžného textu 

• velikost a typ písma je nutné nastavit v souladu s velikostí a typem písma textu práce 

3.10 Citace 

• v teoretické části práce musíte citovat použitou literaturu, je však nutno vyznačit 

citovaný úsek 

 

• rozlišujeme dva druhy citace – přímou a nepřímou 

o přímá citace – převzetí části cizího díla bez úpravy 

o nepřímá citace – využití myšlenek, výsledků, dat apod. v upravené podobě 

• přímá citace se musí od okolního textu odlišit, píše se kurzívou a je ohraničena 

uvozovkami 
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• existují tyto možnosti zápisu citací v textu: 

o za citaci uvedenou v textu napíšeme do závorky pořadové číslo nebo označíme 

horním indexem, pod nímž je uvedena literatura, ze které citujeme, buď jako 

poznámky pod čarou nebo v seznamu literatury na konci textu 

o za citací uvedenou v textu napíšeme do závorky příjmení autora, rok a stranu; 

všechny ostatní údaje o dílu jsou uvedeny v seznamu literatury 

3.11 Nejčastější nedostatky 

• v práci jsou gramatické chyby (interpunkce, skloňování, časování aj.) 

• v práci jsou neopravené chyby (překlepy, dělení slov aj.) 

• je zřejmé, že autor před odevzdáním práci nezkontroloval 

• nevhodná úpravu textů, obrázků a tabulek (nezarovnaný text, nevhodný typ písma, 

nejednotné okraje, nevhodné zvýrazňování aj.) 

• stránky nejsou číslované 

• nevhodné číslování kapitol, podkapitol, obrázků aj. 

• obrázky, tabulky, vzorce aj. nejsou očíslovány a označeny názvem 

• označení práce neodpovídá předepsaným požadavkům 

• je použita nevhodná, nesrozumitelná formulace textu 

• věty jsou buď příliš rozsáhlé, nebo naopak jsou to jen holé věty 

• používají se hovorové výrazy, místní (podnikové, krajové) slangové výrazy atp. 

• nesprávné použití zkratek, značek, jednotek, symbolů atp. 

• práce obsahuje nevysvětlené zkratky 

• nejsou jasné způsoby výpočtu a výsledků a údajů 

• autor čerpá z literatury, která není uvedena v seznamu literatury 

• špatné citace 

3.12 Související normy 

• ČSN ISO 7144 (01 0161). Dokumentace - Formální úprava disertací a podobných 

dokumentů. Praha: ČNI, 1997  

• ČSN 01 6910. Úprava dokumentů zpracovaných textovými procesory. Praha: ČNI, 2014. 

• ČSN ISO 2145 (01 0184). Dokumentace. Číslování oddílů a pododdílů psaných 

dokumentů. Praha: ČNI, 1997.  

• ČSN ISO 690 (01 0197). Informace a dokumentace - Pravidla pro bibliografické odkazy 

a citace informačních zdrojů. Praha: ČNI, 2011. 
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4 Pokyny k obhajobě maturitní práce 

Obhajoba maturitní práce: 

Při obhajobě obhajujete a popisujete Vaší práci, které jste věnovali svůj volný čas. Svým 

projevem dáváte najevo, do jaké míry si své práce vážíte, nakolik si ceníte svých vědomostí a 

dovedností. Zde je kladen důraz na mluvený projev. Mluvte stručně a věcně, můžete použít 

své poznámky k nahlédnutí, nikoliv k pouhému přečtení. 

 

Prezentace maturitní práce: 

Prezentace Vám pomáhá při obhajobě Vaší práce. S její pomocí popisujete, jaké téma Vás 

zaujalo a proč, jak jste maturitní práci zpracovali, jaká byla teoretická a praktická část, co jste 

vypozorovali, jaký je závěr a zda-li má práce další využití aj. 

Pro prezentaci je doporučeno používat program MS PowerPoint. Připravte si 5-10 snímků, text 

pište v bodech, využívejte odrážky. Prezentaci si připravte na USB Flash disk. 

 

Návrh struktury prezentace: 

1. Název, autor 

2. Obsah 

3. Vlastní informace – např. cíle práce, metodika, popis teoretické části, popis praktické 

části, zjištění zejména části praktické, závěr, použitá literatura 
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5 Hodnocení maturitní práce 

Při hodnocení maturitní práce bude vedoucí práce i oponent práce vycházet ze 2 základních 

kritérií a dílčích kritérií.  

Základní kritéria: 

1) Dodržení minimálního rozsahu maturitní práce 

2) Posouzení maturitní práce jako autorské dílo (nikoliv plagiát). Maturitní práce bude 

posouzena v systému Odevzdej.cz. 

Při nesplnění jakéhokoliv ze dvou stanovených základních kritérií se maturitní práce hodnotí 

vždy stupněm „nedostatečný“.  

Dílčí kritéria: 

A) Hodnocení vedoucího maturitní práce – tvoří 30 % podíl na celkovém hodnocení (z 

toho 10% podíl konzultace MP) 

B) Hodnocení oponenta maturitní práce - tvoří 20% podíl na celkovém hodnocení 

C) Hodnocení obhajoby maturitní práce maturitní komisí – tvoří 50% podíl na celkovém 

hodnocení 

Vedoucí i oponent maturitní práce hodnotí v dílčích kritériích 

1. Formální část  

a. velikost písma, řádkování, zarovnání do bloku, číslování stran 

b. dodržení citace zdrojů uvedených v textu práce a použité literatury 

c. správné použití příloh, grafická podoba práce, dodržení řazení listů  

 

2. Obsahová část  

a. dodržení zadaného tématu, cíle práce 

b. dodržení rozsahu, obsahu, logické rozčlenění 

c. originalita, vlastní myšlenka 

d. využití vhodných zdrojů, aktuálnost 

e. odborná správnost 

3. Jazyková část  

a. gramatická, interpunkční, stylistická správnost 
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4. Celkový dojem   

a. přehlednost, logická návaznost  

Celkové maximální hodnocení maturitní práce je 100 bodů: 

• Vedoucí maturitní práce max. 30 bodů 
• Oponent maturitní práce max. 20 bodů 

• Maturitní komise při obhajobě maturitní práce max. 50 bodů 

 

Přepočet bodů na klasifikační stupnici: 

100 b – 85 b výborný 

 84 b – 69 b  chvalitebný 

 68 b – 52 b  dobrý 

 51 b – 33 b  dostatečný 

 32 b –  0 b  nedostatečný 
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Příloha 1 

Jméno, příjmení, třída 

Jméno vedoucího práce 

Maturitní práce – osnova 

 

Úvod 

1. Teoretická část 

1.1 rozpracování tématu alespoň do 3 bodů 

1.2   
1.3   

2. Praktická část 

2.1 rozpracování tématu 

Závěr 

Literatura 

Přílohy 
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Příloha 2 

VZOR TITULNÍHO LISTU 

Střední škola gastronomická a hotelová  s. r. o. 
Vrbova 1233, Praha 4 

Název práce 

Autor práce:  Jméno  a příjmení 

Obor studia:  kód a název oboru 

Třída:   třída 

Školní rok:   2023/2024 

Vedoucí práce:  Titul, jména a příjmení 

 

Praha 2024  
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Příloha 3 

Prohlášení 

Prohlašuji, že jsem předkládanou práci zpracoval(a) samostatně a použil(a) jen uvedené 

prameny a literaturu. V rámci zachování hospodářského tajemství nebudu dále šířit informace, 

které mi byly poskytnuty, a jsem si vědom(a) všech následků, které mohou vzniknout 

porušením tohoto tajemství. 

         

          

 

 

 

 

Poděkování 

Na tomto místě bych rád(a) poděkoval(a) … (vložte vlastní text poděkování, zarovnejte ho 

k dolnímu okraji stránky) 

 


