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Praktická časť odbornej zložky
maturitnej skúšky
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Pokyny k písaniu práce z praktickej časti odbornej zložky
          Práca je konkrétnym písomným prejavom, v ktorom študent na základe svojich tvorivých schopností a odborných vedomostí  preukazuje svoju schopnosť ich aplikovať na riešenie konkrétneho problému z praxe. 

          Ku kvalite písomnej práce patrí nielen kvalitný obsah práce, ale aj kvalita jej vzhľadu, dizajnu a formálnej stránky. Formálna stránka práce môže do značnej miery ovplyvniť čitateľnosť, prehľadnosť, dojem a hodnotenie maturitnej práce. 

Štruktúra práce:

· Obal práce (viď príloha k pokynom)
· Zadanie pracovnej funkcie

· Vyhlásenie

· Obsah – tvoria vypracované zadania podľa jednotlivých úloh priradených k danej funkcii (viď vzor)
· Zoznam použitej literatúry

· Prílohy

Zadanie pracovnej funkcie ( uviesť na samostatnej strane)
V tejto časti vymenovať všetky úlohy priradené k danej funkcii.
Vyhlásenie ( uviesť na samostatnej strane)
Po zadaní pracovnej funkcie vo vnútri práce nasleduje vyhlásenie.

Odporúčaný text vyhlásenia:

Vyhlásenie
      Vyhlasujem, že som praktickú časť odbornej zložky maturitnej skúšky – názov práce -vypracoval(a)  samostatne a použil(a)  som pramene, ktoré sú uvedené v zozname literatúry.
Prešov  dátum                                                                     Vlastnoručný podpis

                                                                                         (celé meno a priezvisko)
Slovo Vyhlásenie a samotný text umiestniť v dolnej polovici strany, t. j. slovo Vyhlásenie bude umiestnené 11 cm od dolného okraja strany. Medzi slovom Vyhlásenie a textom sa vynechávajú dva prázdne riadky. 
Obsah (uviesť na samostatnej strane)
   Obsah sa uvádza na začiatku práce. Sú v ňom prehľadne uvedené názvy všetkých vypracovaných úloh - zadaní, ktoré práca obsahuje spolu s jej číslom, ako aj s číslom strany. Vypracované úlohy -  zadania číslovať veľkými arabskými číslicami (vzor: 1 Názov zadania). Za arabskou číslicou sa bodka nedáva.
Usporiadanie obsahu (vzor):

Obsah
1 Plán marketingového mixu




 4
2 Cenník vstupeniek a zliav




 9
3 Zoznam sponzorov





10
4 Žiadosť o sponzorstvo




13
5 Zasadací poriadok akcie




14
6 Rozpočet marketingu





15
6.1
Rozpočet príjmov





16

6.2
Rozpočet výdavkov





17

7 Ďakovný list pre sponzorov




18

8 Profesiogram a špecifíkácia požiadaviek 

  na funkciu vedúceho recepcie v hoteli


19
Zoznam použitej literatúry




20
Zoznam príloh





Príloha A – grafický nákres vstupenky


23

Príloha B – grafický nákres zasadacieho poriadku

24

Zoznam použitej literatúry


Ide o zoznam použitej literatúry, pomocou ktorej sa študent dostal k pôvodným prameňom, z ktorých vychádzal v práci. V uvedenom zozname sa uvádza iba literatúra citovaná v texte. Zoznam musí byť v abecednom poradí. Príklad uvádzania literatúry:
ANDĚL, J.:  Matematická štatistika. Praha : SNTL, 1980. 48 s.
ČELIKOVSKÝ, S., TEPLÝ, Z. a i.: Empirické metody výskumu v telesné výchově. Praha : STN, 1987. s. 210 - 220.
(autor): názov. Mesto vydania, nakladateľstvo, rok vydania. (príp. stránkové časti).
Vyhláška č. 42/1996 Zb. Ministerstva školstva Slovenskej republiky z 26. januára 1996 o ďalšom vzdelávaní pedagogických pracovníkov. In: Pedagogické rozhľady, 1995, č. 5, s. 6 - 7

Zákon č.131/2002 z 21. februára 2002 o vysokých školách

Citácia časopisu:

Autor článku, skrátka časopisu, ročník, rok, strana
RÁCZ. D.: Prakt. Lek., 63, 1983, s. 235

Články v seriálových publikáciách

VESELÁ, Táňa: Medveď človeka zbije, ale nezabije. In: Plus 7 dní, 2. nov. 1994, č. 45, s. 5 – 7

V odkazoch na pramene v elektronickej forme je potrebné zaznamenať okrem týchto údajov: meno autora a názov dokumentu, vydanie, označenie zväzkov seriálových publikácií, miesto vydania, vydavateľ, dátum vydania, edícia,  a pod. aj tieto špecifické údaje: 

· druh elektronického nosiča, napr. [online], [disketa],

· dátum vydania zdroja (ako je uvedený v zdroji),

· dátum aktualizácie (uviesť za dátumom vydania),

· dátum citovania, napr. [cit. 2005-02-27],

· údaje o dostupnosti, napríklad: 

     Dostupné na WWW: <http://www.education.gov.sk>.Používať uhlové zátvorky, nie okrúhle resp. lomku. Uviesť celú podrobnú adresu na www stránkach. Zoznam musí byť tiež v abecednom poradí.
Ukážky: 
CAROLL, Lewis. Alice´s Adventures in Wonderland [online].  [Dortmund (Nemecko)]: WindSpiel, November 1994 [cit. 10.februára 1995]. Dostupné na Word Wide Web:
<http//:www.germany.eu.net/books/caroll/alice/html>.

Journal Of Technology Education [online]. Blacksburg (Va) : Virginia Polytechnic Institute and Stat University, 1989, [cit. 15. marca 2005]. Dostupne na internete:
gopher://borg.lib.vt.edu:70/1/jte. ISSN 1045-1064.

Rušin, V.: Definície. [online], [citované 4. 8. 2003]. Dostupné na internete:
http://nic.savba.sk/sav/dokumenty/
Copyright and fair use. [online], [citované 22. 10. 2005].Dostupné na internete:

<http://fairuse.stanford.edu/> 
Prílohy


Za prílohy sa považujú tieto skupiny materiálov:

· doplnkové ilustrácie alebo tabuľky (nákresy, grafy, diagramy, obrázky, fotografie, schémy, ....)

· osobitné materiály napr. špeciálne mapy, CD, diskety a pod. 

Každá príloha sa začína na novej strane a je označená samostatným písmenom (Príloha A, Príloha B,....). Číslovanie strán je priebežné a nadväzuje na číslovanie strán v hlavnom texte. Odporúča sa, aby prílohy mali rovnakú orientáciu stránky a textu na výšku ako ostatný text. Pri každej prílohe je potrebné uviesť prameň, z ktorého bol príslušný materiál získaný.

Úprava práce – písanie textu  
          Prácu treba písať na počítači v textovom editore MS Word na nepriehľadný biely (kancelársky papier) formátu  A4 (210 x 297). Odporúčame tlačiť iba na jednu stranu t. j. nepoužívať obojstrannú tlač.

1. Okraje stránky (textu): Ľavý (vnútorný) okraj má šírku 30 mm od ľavej hrany listu papiera. Pravý, horný a dolný okraj 25 mm od hrany listu papiera.

2. Veľkosť písma:  12 - 14 bodov  najlepšie   typ  písma Times New Roman,Courier New  alebo Arial a  riadkovanie l ½.. Ak v  písomnej  práci použijete  texty so vzorcami, zlomkami,   horné  a dolné  indexy a pod. môžete  písať  prácu aj so širším riadkovým rozpätím t. j. riadkovanie 2. Za bodkami a čiarkami dávame jednu medzeru. Text sa člení vhodným spôsobom na odseky. Odseky sa môžu písať od ľavej zvislice alebo so záražkou t. j. vynecháme 5 voľných úderov, v celom texte a práci sa však musí dodržať jednotná úprava.  Medzi odseky dáme jeden prázdny riadok. V texte použite blokovú úpravu pravého okraja (zarovnať pravú stranu).
3. Číslovanie strán: Strany sa číslujú priebežne arabskými číslicami v tvare základných čísloviek bez pomlčiek. Číslo strany sa umiestňuje v strede jej dolnej časti. Čísla majú byť zásadne rovnako veľké ako písmo textu, prípadne o stupeň menšie. Medzi číslom strany dolu a textom, ktorý je uvedený vyššie, vynecháme minimálne 2 prázdne riadky.  
4. Obal sa nečísluje. Číslovanie sa začína na strane, kde je zadanie pracovnej funkcie. Táto strana má číslo 1, ale toto číslo sa nezobrazí – nepíše sa na stranu, počíta sa však do stránkovania. Keďže sa práca tlačí len na jednej strane, číslujú sa len strany na ktorých je text, t. j. pravé lícové strany. Strana na ktorej je prehlásenie a obsah sa čísluje a číslo sa zobrazuje vyššie uvedeným spôsobom. 
5. Tabuľky a obrázky sa číslujú priebežne. Označenie napríklad Tabuľka 1 sa spravidla uvádza nad tabuľkou od ľavej zvislice, označenie napríklad Obrázok 4 sa píše spravidla pod obrázok vľavo. V strede nad tabuľkou alebo pod obrázkom sa spravidla uvádza ich názov, pod tabuľkou alebo obrázkom sa uvádzajú poznámky alebo vysvetlivky.

6. Prílohy sa číslujú samostatne. Každá príloha sa začína na novej strane a je označená samostatným písmenom napr. Príloha A, Príloha B, Príloha C.........

7. Počet strán nie je určený. Rozsah práce by mal zodpovedať jej účelu a obsahu. 

8. Zviazanie práce: 1-krát v  hrebeňovej väzbe a 1-krát nezviazanú. Je vhodné vyhotoviť si aj jednu kópiu pre vlastnú potrebu. 

9. Termín odovzdania práce: 6. februára 2009 – tento termín je posledný, kedy hlavný manažér odovzdá všetky zviazané práce v jedom zväzku konzultantovi za HGM.
Pokyny pre hlavného manažéra – kompletizácia prác za celú triedu

Štruktúra práce:
1. Obal práce – viď vzor (neuvádza sa len meno).
2. Úvod – všeobecné informácie, napr.: o škole, o profile absolventa, atď.

3. Zoznam priložených prác – menný zoznam s uvedením funkcie.

4. Práce všetkých žiakov v poradí podľa zoznamu.

5. Záver – vyhodnotenie prípravnej fázy praktickej časti odbornej zložky maturitnej skúšky, názory na spôsob realizácie, prípadne návrhy na zlepšenie. 
Názov práce








