Hotelova akademia Presov, BaStova 32, 080 01 Presov
Pokyny K pisaniu zavere¢nych prac

Ciel'om tohto materidlu je poskytnut’ ziakom 5. ro¢nika navod na pisanie zaverecnych prac,
ktoré odovzdavaju v radmci praktickej Casti odbornej zlozky maturitnej skasky. Zaverecna praca
musi byt kvalitna nielen po obsahovej stranke, ale aj po stranke formalne;.

Postup pri pisani zaverecnej prace a priprave na PCOZ

Na zaciatku je vel'mi dolezité, aby sa ziak dokladne oboznamil so svojou pracovnou funkciou,
jej obsahom a nadvédznostami na pracovné funkcie svojich spoluziakov. Od toho do velkej
miery zavisi uspech jeho samotného, ako aj Gispech triedy/kolektivu Ziakov na PCOZ a celkovy
priebeh slavnostnej hostiny.

Komunikdcia je kI'i¢ova. Potom by si Ziak mal stanovit’ priority, teda co je nutné urobit’ skor (a
je sucast'ou pisomnej zaverecnej prace) a na ¢o je dolezité paméitat’ neskor (napr. odovzdat’ po
akcii — foto, video, vytétovanie).

Ak uz ma ziak stanovené priority ajeho predbezny harmonogram je v stlade
s harmonogramom celkovej akcie, je ¢as na ziskavanie a §tadium roznych zdrojov, odbornej
literattry, z ktorej bude Cerpat’. Potom méze nasledovat’ samotné pisanie prace.

Formalna uprava zaverecnej prace

Pri pisani prace doporucujeme vyuzit aj dokument Vzor zdverecnej prace (nachadza sa na
webovej stranke, v sekcii Studenti, Dokumenty k Studiu).

V tychto pokynoch najdete praktické informéacie ako pisat’ zaverecni pracu po formalnej
stranke, ktora je sicast’ou hodnotenia zaverecnej prace.
I'Jprava prace — pisanie textu

Pracu treba pisat’ na pocita¢i v textovom editore MS Word na nepriehladny biely

(kancelarsky) papier formatu As (210 x 297). Odporacame tladit’ iba na jednu stranu t. j.
nepouzivat’ obojstrannu tla¢. Kompletna praca sa viaZze do hrebenovej vézby.

1. Okraje stranky (textu): Cavy (vnttorny) okraj ma Sirku 35 mm od l'avej hrany listu
papiera. Pravy, horny a dolny okraj 25 mm od hrany listu papiera.

2. Velkost’ pisma: 12 - 14 bodov najlepSie typ pisma Times New Roman, Courier New
alebo Arial a riadkovanie 1,5.. AK v pisomnej praci pouzijete texty so vzorcami,
zlomkami, horné a dolné¢ indexy a pod. mdzete pisat’ pracu aj so SirSim riadkovym
rozpatim t. j. riadkovanie 2. Za bodkami a ¢iarkami davame jednu medzeru. Text sa
¢leni vhodnym spdsobom na odseky. Odseky sa moézu pisat’ od l'avej zvislice alebo so
zarazkou t. j. vynechame 5 volnych uderov, v celom texte a praci sa vSak musi dodrzat’
jednotnd tiprava. Medzi odseky dame jeden prazdny riadok.

3. Zvoleny typ pisma je nutné dodrzat’ v celom rozsahu zaverecnej prace. Text sa
zarovnava na pravy aj l'avy okraj si¢asne pre dosiahnutie dokonalého vzhladu stranky.

4. Zaciatok novej kapitoly je vzdy na novej strane, to neplati pre podkapitoly. Kazda
kapitola a podkapitola sa ¢isluje.



Vzor ¢islovania kapitol:
1 Kalkulaéné listy
1.1 Kalkula¢ny list — vyprazany bravcovy rezen
1.2 Kalkula¢ny list — zemiakova kasa

5.

10.

11.

Cislovanie stran: Strany sa ¢isluju priebezne arabskymi &islicami v tvare zakladnych
&isloviek bez pomlgiek. Cislo strany sa umiestiiuje v strede jej dolnej &asti. Cisla maji
byt zasadne rovnako vel'ké ako pismo textu, pripadne o stupen mensie. Medzi ¢islom
strany dolu a textom, ktory je uvedeny vyssie, vynechame minimalne 2 prazdne riadky.

Obal /titulna strana/ sa nelisluje., rovhako ako obsah, ale do poftu stran sa
zapocitavaji. Cislovanie sa zacina na strane, kde je zadanie pracovnej funkcie. Této
strana preto bude mat’ ¢islo 3.

Tabul’ky a obrazky sa Cisluju priebezne. Oznacenie napriklad Tabulka 1 sa spravidla
uvadza nad tabulkou od T'avej zvislice, oznacenie napriklad Obrazok 4 sa pise spravidla
pod obrazok vlavo. V strede nad tabulkou alebo pod obrazkom sa spravidla uvadza ich
nazov, pod tabul’kou alebo obrazkom sa uvadzaju poznamky alebo vysvetlivky.

Prilohy sa ¢isluju samostatne. Kazda priloha sa zacina na novej strane a je oznacena
samostatnym pismenom napr. Priloha A, Priloha B, Priloha C.........

Pocet stran nie je urceny. Rozsah prace by mal zodpovedat’ jej Gcelu a obsahu.
Zviazanie prace: 1-krat v hrebenovej vdzbe a 1x nahrat’ na USB hl. manazérovi.
Termin odovzdania prace: 4. februara 2026 — tento termin je posledny, kedy hlavny

manazér akcie odovzda vSetky prace v printovej podobe zviazané hrebeniovou vézbou
a zaroven nahraté na USB konzultantovi za manazérske funkcie vo svojej triede.

Struktira prace

Uvodna strana /obal prace/

Obsah

Zadanie pracovnej funkcie

Samotna praca tvorena jednotlivymi kapitolami
Zoznam bibliografickych odkazov

Prilohy

Uvodna strana - obal prace — vid’ dokument Vzor zdverecnej prdace

Obsah (uviest’ na samostatnej strane)

Obsah sa uvadza na zaCiatku prace. Su v nom prehladne uvedené nazvy vsetkych

vypracovanych uloh - zadani, ktoré praca obsahuje spolu s jej ¢islom, ako aj s ¢islom strany.
Vypracované tlohy - zadania Cislovat’ vel'kymi arabskymi ¢islicami (vzor: 1 Zadanie pracovnej
funkcie). Za arabskou ¢islicou sa bodka nedava.



Usporiadanie obsahu (vzor):

Obsah

1 Zadanie pracovnej funkcie 3
2 Plan marketingového mixu 5
3 Zoznam sponzorov 8
4  Ziadost o sponzorstvo 10
5 Rozpocet marketingu 13
5.1 Rozpocet prijmov 14

5.2 Rozpocet vydavkov 15

6 Dakovny list pre sponzorov 18
Zoznam bibliografickych odkazov 19
Zoznam priloh 20
Priloha A — graficky nakres vstupenky 21
Priloha B — graficky nakres zasadacieho poriadku 22

Zadanie pracovnej funkcie (uviest’ na samostatnej strane)
V tejto Casti vymenovat’ vSetky ulohy priradené k danej funkcii = opisat’ celé znenie pracovne;j
funkcie (vratane Casti na pridelenie bodov — tyka sa EKO funkcii).

Zoznam bibliografickych odkazov

Pocas pisania zavereCnej prace je dolezité¢ Cerpat’ informdcie z viacerych dostupnych zdrojov.
Existuji r6zne zdroje textu alebo obrazkov — knihy, Casopisy, web stranky a iné. Je dolezité a
etické, aby ste vo svojej zaverecnej praci tieto zdroje uviedli. Zoznam pouzitej literatlry a inych
zdrojov, ktory ma byt’ zoradeny abecedne sa nazyva zoznam bibliografickych odkazov.

Priklad uvadzania pouZitych bibliografickych odkazov:

ANDEL, J.: Matematicka $tatistika. Praha : SNTL, 1980. 48 s.

CELIKOVSKY, S., TEPLY, Z. ai.: Empirické metody vyskumu v telesné vychové. Praha :
STN, 1987. s. 210 - 220.

(autor): nazov. Mesto vydania, nakladatel'stvo, rok vydania. (prip. strdnkové Casti).

Vyhlaska ¢. 42/1996 Zb. Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky z 26. januara 1996
0 d’alSom vzdelavani pedagogickych pracovnikov. In: Pedagogické rozhlady, 1995, ¢. 5,s. 6 -7
Zakon ¢.131/2002 z 21. februdra 2002 o vysokych Skolach

Citacia ¢asopisu:
Aqtor ¢lanku, skratka ¢asopisu, ro¢nik, rok, strana
RACZ. D.: Prakt. Lek., 63, 1983, s. 235

Clanky v serialovych publikaciich
VESELA, Téna: Medved’ ¢loveka zbije, ale nezabije. In: Plus 7 dni, 2. nov. 1994, ¢. 45,s. 5 -7

V odkazoch na pramene v elektronickej forme je potrebné zaznamenat’ okrem tychto udajov:
meno autora a ndzov dokumentu, vydanie, oznacenie zvidzkov seridlovych publikécii, miesto
vydania, vydavatel’, datum vydania, edicia, a pod. aj tieto Specifické udaje:
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- druh elektronického nosic¢a, napr. [online], [disketa],

- datum vydania zdroja (ako je uvedeny v zdroji),

- datum aktualizécie (uviest’ za datumom vydania),

- datum citovania, napr. [cit. 2005-02-27],

- udaje o dostupnosti, napriklad:

Dostupné na WWW: <http://www.education.gov.sk>.Pouzivat’ uhlové zatvorky, nie

okruhle resp. lomku. Uviest’ celd podrobnu adresu na www strankach. Zoznam musi byt tiez
Vv abecednom poradi.

UkadZzky:

CAROLL, Lewis. Alice’s Adventures in Wonderland [online]. [Dortmund (Nemecko)]:
WindSpiel, November 1994 [cit. 10.februara 1995]. Dostupné na Word Wide Web:
<http//:www.germany.eu.net/books/caroll/alice/htm|>.

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.

Rusin, V.: Definicie. [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/>

Prilohy

Do priloh sa umiestniuji iba materialy, ktoré kvoli rozsahu nie je vhodné vlozit' priamo do
prace. Prilohy sa oznacuji abecedne — Priloha A, Priloha B. Kazd4 priloha sa umiestiiuje na
novu stranu. Do textu prace sa uvedie — Pozri prilohu A, B atd’.

Pokyny pre hlavného manaZéra — odovzdavanie prac

Hlavny manazér skompletizuje vSetky pisomné prace za dant akciu v elektronickej podobe
a nahra ich na USB kl'a¢. Jednotlivé prace pomenuje podl'a tohto vzoru: Hlavny manazér — Jan
Novak, Obsluha ¢. 1 — Milan Zeleny, atd. aumiestni do prieCinkov Manazéri, Vyrobné
stredisko, Odbytové stredisko.

Zaroven kazdy ziak odovzda 1 exemplar svojej pisomnej prace aj v tlatenej podobe. Hlavny
manazér vytlacené pisomné prace skompletizuje za akciu aodovzdd konzultantovi za
manazérske funkcie.

Iné pokyny

Vkladanie obrazkov a tabuliek

Je dobré, ak v zéavereCnej praci svoj text obohatite obrazkami a tabulkami. Zaradzuju sa
bezprostredne za textom, s ktorym stvisia, najlepS$ie na tej istej strane. Kazdy obrazok a tabul’ka
musi mat’ svoje ¢iselné oznacenie a ndzov. To sa umiestiiuje nad obrdzok a tabul’ku vlavo.

Vsetky vystupy zinych programov (napr. z Alfy, PowerPointu, Excelu) je potrebné vlozit’
priamo do prace, do Kkapitoly, s ktorou suvisia. Ak to nie je technicky mozné, nie je nutné
¢islovat’ strany, na ktorych st umiestnené.

Prezentacie z Powerpointu avidea, ktoré maji niektori ziaci v zadaniach — odovzdaju
Vv elektronickej podobe hlavnému manazZérovi, ktory ich nahrd na USB spolu s pisomnymi
pracami do osobitného priecinka — Prezentdacie.

Powerpointové prezentacie su zaroven vytlacené priamo v pisomnej praci zZiaka.
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