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Pokyny k závěrečné maturitní práci a obhajobě 2025

1. Rozsah práce 
a) Maximální rozsah práce je:
· pro obor HOTELNICTVÍ = 12 stran textu a 2 přílohy
Práce musí obsahovat 4–6 stran vlastního textu (vlastní tvorby). Strany celé práce se počítají od titulní strany po poslední stranu závěru, seznamy a přílohy se do počtu stran textu nezahrnují.
· pro obor OBCHODNÍ AKADEMIE = 15 stran textu a 2 přílohy. 
Práce musí obsahovat 6–10 stran vlastního textu (vlastní tvorby). Strany celé práce se počítají od titulní strany po poslední stranu závěru, seznamy a přílohy se do počtu stran textu nezahrnují.
b) Píše se jen po jedné straně papíru. 
c) Obrázek, tabulka, graf apod. vložené do textu nesmí pokrývat více než jednu třetinu strany. Je vhodnější je dávat do příloh.


2. Odevzdávání práce 
a) Závěrečnou práci odevzdejte vytištěnou a svázanou v jednom vyhotovení, výsledný dokument odevzdejte také v elektronické podobě do TEAMS. 
b) Práce se odevzdává vedoucímu práce do 12:00 ve stanovený den, Hotelnictví nejpozději 24. 1., OA nejpozději 7. 3. 2025. Pokud student nemůže odevzdat práci osobně (důvodem mohou být pouze závažné zdravotní komplikace potvrzené lékařem), musí odevzdat do daného termínu alespoň elektronickou verzi práce. Vytištěnou a svázanou verzi odevzdá ihned po příchodu do školy. Neodevzdání práce se písemně omlouvá vedoucímu práce a dokládá se zmíněným zdravotním potvrzením, které se následně vkládá do práce k posudkům. 

c) Práce odevzdané po termínu nebudou hodnoceny. V případě, že nebude práce odevzdána tak, jak je uvedeno v těchto pokynech, nebude student vykonávat maturitní zkoušku v řádném termínu. Pro další termín maturitní zkoušky dostane student nové zadání maturitní práce.

3. Formální úpravy textu 
a) Text závěrečné práce musí být logicky členěn na kapitoly a podkapitoly. 
b) Při psaní práce je vhodné využít připravenou šablonu a pro formátování používat nastavené styly (Nadpis 1, Nadpis 2, Nadpis 3, Normální, …), aby bylo možné vygenerovat automaticky obsah. 

c) Obsah musí být na samostatné straně vložen pomocí automaticky generovaného pole. 

d) Každá strana musí být v zápatí dokumentu číslována uprostřed (číslování vložte automaticky pomocí zápatí). Čísluje se od strany obsahu (str. 4). 

e) Odkazy na použité zdroje se v textu zadávají pomocí čísla v hranatých závorkách. Musí být uvedeny za každým odstavcem, v němž bylo čerpáno z literatury, nebo pod čarou na stejné straně dole.

f) Pokud bude použita doslovná citace, musí být uvedena v uvozovkách a kurzívou. Za citací musí být odkaz na zdroj literatury nebo pod čarou na stejné straně dole.


	Příklad 1: 

V roce 2023 navštívilo Českou republiku 6 081 244 zahraničních turistů. První pětice zemí, z nichž přijelo do Česka nejvíce turistů, se oproti roku 2022 nezměnila. „Největší počet návštěvníků přicestoval z Německa (1 404 496, pokles 4,8 %), na druhém místě je Velká Británie (374 349, pokles 22,7 %). Jako třetí se umístila Itálie (361 509, pokles 3,5 %).“ Prvních pět zemí uzavírá Polsko s více než 348 000 turistů a Rusko s téměř 328 000 turistů. [3] 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Příklad 2: 

Pro hotel je nabídka balíčku významnou marketingovou aktivitou, protože:

a) “zvyšuje prodej, 
b) umožňuje lépe prodávat vlastní produkt jako část více známého jiného produktu“.4
___________________________________________________________________________________
4 KIRALOVÁ, A. Marketing hotelových služeb. Praha: Ekopress., 2006, str. 114.






4. Formátování textu 
Pro psaní závěrečné práce doporučujeme přednastavenou šablonu.

a) Stránka je nastavena na velikost papíru A4, pro vzhled stránky nastavte všechny okraje na 3 cm. 
b) Pro Obsah a text práce je použito řádkování 1,5. 
c) Pro Seznam použité literatury, obrázků, tabulek a příloh je nastaveno řádkování 1. Mezi jednotlivými tituly je vynechán jeden řádek nebo použita vhodná meziodstavcová mezera. Při formátování textu jsou nastaveny vlastnosti písma (velikost textu 12 b., nadpisy dle vlastního uvážení 14 až 16 b., typ písma nastavte pro běžný text patkové písmo Palatino Linotype nebo Times New Roman. Pro nadpisy může být zvolen některý nepatkový font (např. Arial, Verdana, Tahoma).
d) Text práce je rozdělen do odstavců zarovnaných do bloku, jednotlivé odstavce se mohou zvýraznit použitím meziodstavcových mezer (celková velikost mezery mezi jednotlivými odstavci by měla být 12 až 18 b.), první řádek odstavce se neodsazuje. 
e) Nadpisy se píší vlevo a jsou zvýrazněny tučně (nepoužívá se dvojí zvýraznění s kombinací podtržením nebo kurzívou). 
	Příklad: 

1.1 Úročení úvěru 





5. Popis jednotlivých stran 
a) Titulní strana, prohlášení, poděkování, obsah, úvod, hlavní kapitoly (1, 2, 3, …), pod nadpisem kapitol musí být text zaměřený na dané téma, závěr, seznam literatury, seznam obrázků, seznam tabulek, seznam příloh – musí vždy začít na nové straně. 
b) Předložky (v, z, k, …) a spojky (a, i) nesmí být umístěny na konci řádků. Je třeba před ně vložit tzv. pevnou mezeru (CTRL + SHIFT + MEZERNÍK) – předložka se automaticky odsune na další řádek. 
c) Pořadí stran: 

Titulní strana (nečíslovaná) 
Prohlášení (umístěno v dolní polovině papíru, nečíslované) 
Poděkování (umístěno v dolní polovině papíru, nečíslované) 
Obsah (začátek číslování – strana č. 4) – musí být automaticky generovaný 
Úvod (stanoveny budoucí cíle práce, píšeme v jednotném čísle)
Hlavní část práce (číslované kapitoly a podkapitoly – nejméně vždy dvě dělení:  1.1, 1.2 atd.) – připravená šablona obsahuje ukázku dělení na kapitoly, podkapitoly a podpodkapitoly, není nutné je využít přesně tak, jak jsou nastaveny 
Závěr (maximálně H = 12, OA = 15, zde je uvedeno zhodnocení cílů práce, klady a zápory vlastní praktické maturity – píšeme v minulém čase).
Seznam použitých zdrojů 
Seznam obrázků (týká se pouze obrázků v textu, pokud byly použity)
Seznam tabulek (týká se pouze tabulek v textu, pokud byly použity) 
Seznam příloh 
Přílohy 




6. Titulní strana 

	[image: ]


Hotelová škola Vincenze Priessnitze
 a Obchodní akademie Jeseník
Dukelská 680, 790 01 Jeseník


Závěrečná maturitní práce
Školní rok 2024/2025

Téma práce
Funkce

Autor: jméno, příjmení
Třída:
Vedoucí práce: titul, jméno, příjmení
Oponent práce: titul, jméno, příjmení
Datum odevzdání:...........................
Podpis autora: .........................    Podpis vedoucího práce:...............





7. Prohlášení 
Druhý list obsahuje v dolní části prohlášení. 

	Příklad: 

Čestné prohlášení 

Prohlašuji, že předložená práce je mým původním autorským dílem, které jsem vypracoval/a samostatně. Veškerou literaturu a další zdroje, z nichž jsem při zpracování čerpal/a, v práci řádně cituji a jsou uvedeny v seznamu použité literatury. 

V Jeseníku dne 7. března 2025 					……………………………… 
podpis autora 






8. Poděkování 
Třetí list obsahuje v dolní části poděkování. Je vhodné uvést poděkování vedoucímu práce, popřípadě osobě nebo firmě, která Vám poskytla informace a materiály. V hlavním textu práce už se žádná poděkování neuvádí.

	
Příklad: 

Poděkování 

Děkuji Ing. Janě Novákové za její pomoc, odborné rady a metodické vedení při zpracování této závěrečné práce. 
Děkuji také pracovníkům Komerční banky, a. s., především paní Evě Novotné za poskytnutí cenných informaci a za zapůjčení materiálů a katalogů.





9. Obsah 
Čtvrtý list obsahuje automaticky generovaný obsah. Od této strany začínáme listy číslovat (strany se počítají od titulní strany, ale číslují se až od strany obsahu v zápatí strany uprostřed). 

10. Úvod 
Pátý list obsahuje úvod maturitní práce. Není vhodné uvádět osobní data. Úvod práce má obsahovat motiv k jejímu napsání a zároveň se zde stanovují cíle, kterých má být v práci dosaženo. Rozsah úvodního textu by měl být minimálně čtvrt až polovina strany, text rozdělit na dva odstavce (v prvním odstavci seznamujete s odborným tématem, ve druhém odstavci s praktickou částí).

11. Hlavní část práce 
a) Od šestého listu je vlastní text závěrečné práce, která musí obsahovat H = 4–6, OA = 6–10 stran vlastní práce plně popsané.
b) Za každým odstavcem je nutné uvést zdroj, podle kterého jste text zpracovali. Zdroj uvádíme pomocí čísla v hranaté závorce. Číslo určuje pořadí zdroje (knihy, webové stránky) umístěného v seznamu použitých zdrojů. 
c) V ročníkové práci by neměl být text zkopírovaný, ale měl by být vámi přepracován. Pokud text (celou citaci) zkopírujete, musíte ho dát do uvozovek a označit kurzívou. 
d) Pokud jsou do textu práce vloženy tabulky nebo obrázky, musí být tyto číslovány a popsány. Na konci práce musí být vložen seznam tabulek nebo obrázků s uvedenými zdroji dat. 

12. Číslování tabulek, obrázků, grafů apod.
Zavedený způsob je číslovat průběžně v celé práci tabulky (Tab. 1název – Název, Tab. 2 Název,  apod.), obrázky (Obr. 1 Název, Obr. 2 Název apod.), grafy (Graf 1 Název, Graf 2 Název, apod.) - musí obsahovat nejen čísla, ale i název a odkaz na zdroj v hranaté závorce.
Zároveň platí pravidlo, že titulkové nadpisy tabulek a grafů se umisťují nad tabulky, grafy, titulkové popisky obrázků se naopak umisťují pod obrázky. 
Vše umísťujeme pod text, který daný objekt popisuje, případně k němu má určitý vztah. 

	Příklad: 

Tab. 1 Počet obyvatel v obcích k 31. 12. 2023 [3]
	OBEC
	POČET OBYVATEL

	Jeseník
	13 250

	Česká Ves
	2 800

	CELKEM
	16 050




[image: Vodní tvrz Jeseník - akce, otevírací doba, vstupné, ubytování, foto, prohlídky, počasí]
Obr. 1 Vodní tvrz Jeseník [4]




13. Závěr 
Stručná rekapitulace, v závěru práce student uvede argumenty na zdůraznění aktuálnosti vybraného tématu práce, připomene stanovený cíl práce a jasně uvede, jestli byl cíl naplněn. Lze uvést případné těžkosti, které musel v průběhu práce zvládnout. Nejdůležitější součástí závěru je uvedení nejzávažnějších zjištění a informací k tématu a možné využití v praxi. 
Rozsah závěru je minimálně polovina strany.

14. Seznam použitých zdrojů 
a) Jednotlivé tituly číslujeme pořadově od jedničky. 
b) Seznam se člení na knižní tituly a internetové zdroje. Zdroje je vhodné zvlášť rozčlenit do oddílů patřičného typu (knižní publikace, články, sborníky, slovníky, internetové stránky). Všechny zdroje se číslují v pořadí, jak jsou uvedeny.
c) Internetové zdroje musí mít uvedenu kompletní URL adresu, ze které byly čerpány včetně data použití. 
d) Citace veškerých zdrojů budou prováděny výhradně pomocí generátoru citací na www.citace.com. 
e) Používáme řádkování 1, mezi jednotlivými publikacemi vynechejte jeden řádek nebo použijte vhodné meziodstavcové mezery. 

	Příklad: 

Knižní zdroje 
[1] DROBNÁ, Daniela, MORÁVKOVÁ, Eva. Cestovní ruch pro střední školy a veřejnost. 1. vyd. Praha: Fortuna, 2004. ISBN 80-7168-901-7. 
[2] ORIEŠKA, Ján. Metodika činnosti průvodce CR. 6. přepracované vydání. Praha: Linde Praha, 2012. ISBN 978-80-85970-57-9. 

Internetové zdroje 
[3] Europe: Czech Republic. In: Central Intelligence Agency: The World Factbook [online]. 2007 [cit. 14. 12. 2023]. Dostupné na: <https://www.cia.gov/library/ publications/the-world-factbook/geos/ez.html>. 

[4] Provozní doba a vstupné. In: Masarykovo muzeum v Hodoníně: Slovanské hra-diště v Mikulčicích [online]. 2023 [cit. 14. 12. 2023]. Dostupné na: <http:// www.masaryk.info/slovanske-hradiste-mikulcice/61/>. 





15. Seznam obrázků 
Obsahuje soupis obrázků popsaných shodně jako v textu, navíc je za každým obrázkem uveden zdroj a datum pořízení fotografie/stažení. Uvádí se pouze obrázky obsažené v hlavním textu práce, netýká se obrázků v příloze.

	Příklad: 

Obr. 1 - Vodní tvrz Jeseník (zdroj: https://search.seznam.cz/?q=vodn%C3%AD+tvrz. 15. 10. 2023) 






16. Seznam tabulek 
Obsahuje soupis tabulek využitých v hlavním textu práce, netýká se tabulek uvedených v příloze. Za číslem a názvem tabulky se uvádí zdroj dat. 


	Příklad: 

Tab. 1 Počet obyvatel v obcích k 31. 12. 2023 (zdroj: http://www.jesenik.cz/) 




17. Vkládání grafů
Používáme pro jejich názornost a vysokou vypovídací schopnost. Slouží především k rychlé orientaci. Umísťují se stejně jako tabulky v textu. Grafy musí mít název a zdroj informací (stejně jako tabulky).


Příklad: 
Graf 1 – Komponenty nábytku [5]
[image: tabulka grafy2]


18. Seznam příloh 
Použité přílohy musí být očíslované a pojmenované. Název uvedený v tomto seznamu musí být shodný s pojmenováním samotné přílohy. Za číslem a názvem přílohy musí být uveden zdroj (např.vlastní).

	Příklad: 

Příloha 1 - Počet obyvatel v obcích k 31. 12. 2023 




19. Přílohy 
Každá příloha musí být očíslovaná a pojmenovaná (Příloha 1 - Kupní smlouva). Obrázky a tabulky obsažené v příloze se nezapisují do seznamu obrázků a tabulek, ale musí být pojmenovány a musí u nich být uveden zdroj dat. Pokud na přílohu nejde napsat Příloha 1 - Kupní smlouva (většinou u originálů – například plakát, zalaminovaný nápojový lístek apod.), postupujeme tak, že před tuto přílohu vložíme čistý list s nápisem Příloha 1 - Kupní smlouva. 


20. Hodnocení závěrečné maturitní práce 
a) Práci hodnotí vedoucí práce a oponent. 
b) Oponent předává písemné hodnocení závěrečné práce s navrženou známkou a otázkami pro studenty vedoucímu práce. 

c) Student je povinen vyzvednout si obě hodnocení od vedoucího práce osobně oproti podpisu nejpozději 14 dní před obhajobou. 


21. Obhajoba závěrečné maturitní práce 
a) Obhajoba probíhá před komisí v předem známém termínu. 

b) Obhajoba jedné práce trvá maximálně 15 minut. 

c) U obhajoby můžete mít v ruce písemnou oporu k nahlédnutí nikoli však ke čtení. 

d) Prezentace se nahrávají ráno před začátkem obhajob do určeného počítače. V průběhu obhajob už nebude možné prezentace nahrát. 

22. Pokyny k vytvoření prezentace k obhajobě závěrečné práce 

a) 1. snímek: téma práce, jméno a příjmení autora, školní rok, třídu.
 
b) 2. snímek: cíl a metodika práce (max. 30 slov – 5 odrážek po cca 6ti slovech)
 
c) 3. – 7. snímek: obsah práce (vhodně rozčleněný na tematické celky). 
 
d) 8. snímek: závěrečné shrnutí (přínos práce, zhodnocení cílů práce). Snímků může být dle potřeby více.
 
e) případný 9. snímek a další: obrázky, grafy, tabulky (vhodně tematicky umístit mezi snímky 3. – 7.) Obrázky, grafy a tabulky musí být popsány (například Obr. 1 Zlatý Chlum). 
 
f) Na závěrečných snímcích se věnujte odpovědím na otázky vedoucího, oponenta a jednotlivých zkoušejících.











Zpracovala: Ing. Miroslava Sedlářová
[bookmark: _GoBack]Dne: 15. prosince 2024 
Schválil: Mgr. Kamil Hégr, v. r.
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