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1 Uvod

Text Metodika zpracovani maturitni prace je navodem pro zpracovani maturitnich praci. Ma
za cil sjednoceni postupti pii zpracovani ze strany zakt, ale slouzi také jako vychodisko pro
hodnoceni praci vedoucimi a oponenty.

Zpracovanim maturitni prace je ovérovana:

e souhrnnd orientace ve studovaném oboru

e hlubsi zajem o dil¢i odborné téma

e nalezity stupen osvojeni odborné terminologie a odborného jazyka

e dovednost samostatné se orientovat ve zdrojich odbornych informaci, analyzovat
je, korektné s nimi pracovat a zaujimat k nim stanovisko

e dovednost shrnout a zobecnit dil¢i zavery své i citovanych autort a formulovat

doporuceni pro spolecenskou praxi

Zpracovani maturitni prace vychdzi ze zakona ¢. 561/2004 Sb. Zakon o piedskolnim,

zakladnim stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zékon).

2 Plagiatorstvi

Plagiatorstvi je kazdy ptipad, kdy se osoba védomé, at’ uz ptimo ¢i nepfimo, za jakymkoliv
ucelem, uchyli k publikované ¢i nepublikované praci nékoho jiného s cilem prohlasovat ji za
svoji vlastni. Zakladni podminkou, jak se vyhnout obvinéni z plagidtorstvi, je uvést zdroj
informaci prostfednictvim tzv. piimé nebo nepiimé citace. V Ceské republice je chranéno
duSevni vlastnictvi zdkonem €. 120/2000 Sb., autorsky zakon.

Za plagiat je povazovana shoda maturitni prace s texty jinych autorti vétsi nez 30%. Vyssi
shodu miize v odtivodnitelnych ptipadech (pf. citace zakonil) vedouci prace uznat max. do vyse

50 %. V piipadé poruseni téchto pravidel nebude prace doporucena k obhajobé.

3 Milcenlivost a ochrana osobnich udaju
Castymi materialy pouzivanymi pro zpracovani maturitni prace jsou rtizné formy osobni
dokumentace, vypisy ze zdravotnich zdznami, kazuistiky popisujici konkrétni osoby nebo jiné
materialy s obsahem citlivych Gidaji. Ochrana osobnich tdaji je v Ceské republice regulovana
zékonem ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udajl a dal§imi pravnimi predpisy.
Ptiuvetejiiovani citlivych informaci je tteba maximalné je anonymizovat, aby byla dodrzena

podminka mlcenlivosti podle platné pravni upravy. Pokud se jednd o Udaje ziskané



prostiednictvim dalSich osob nebo zafizeni, je tfeba si vyzadat jejich pisemny souhlas ke

zpracovani a uvetejnéni v praci.

4 Maturitni prace

4.1 Casovy harmonogram
Volba tématu vychézi ze z4jmu a individualnich zkusenosti zaka.
Vybér tématu maturitni prace Ize provést na zakladé:
a) vlastniho navrhu zak
b) aktualni potieby praxe, napf. klinického pracovisté, skoly, pacienta apod.
c) nabidky témat skoly
Termin zadani tématu maturitni prace je nejpozdéji do konce mésice fijna. Minimalni pocet
povinnych konzultaci jsou 4 (terminy konzultaci po dohod¢ s vedoucim prace). Posledni
konzultace je nejpozdéji 7 dni pfed odevzddnim maturitni prace. Termin odevzdani maturitni
prace je posledni pracovni den v bfeznu. Pisemny posudek vedouciho prace a oponenta je
zékovi predan nejpozdéji 14 dnl pred terminem obhajoby maturitni prace. Maturitni praci
odevzdava zak vedoucimu oboru V pevné vazb€ s prithlednymi deskami ve 2 vytiscich.
Maturitni prace je dale zasilana vedoucimu oboru ve formatu PDF. Organizace konani obhajoby
maturitni prace je aktudln¢ zvefejnéna na webovych strankéach skoly v sekei “Maturity”.
Pti zpracovani tématu zak pribézné konzultuje s vedoucim prace. Piiprava na konzultace je
soucasti hodnoceni vedouciho prace.

Autor prace ruci za to, Ze tiStény exemplar je obsahové shodny s exemplafem digitalnim.

4.2 Struktura maturitni prace

Maturitni prace ma strukturu odborné prace. V jejim prehledném ¢lenéni je ziejmé, jak autor
ptistoupil k feseni zvoleného tématu, jaka byla jeho teoreticka a metodologicka vychodiska, jak
hodnoti stav problematiky v praxi a jeji dosavadni zpracovani v teorii, co je cilem prace,
vytyCeni problému, stanoveni prizkumné otazky, zdkladni pojmy, se kterymi je v praci
operovano, jaké metody autor voli pro dosazeni cile prace, jakym zptisobem umi zhodnotit a
interpretovat vysledky prace, doporuceni pro praxi. Cil je zfetelny a shodny v teoretické i
praktické ¢asti absolventské prace. Jsou doporucené tii dil¢i cile.

Celkovy rozsah textu maturitni prace ¢ini minimaln¢ 15 stran textu, maximaln¢ 30stran

textu. Rozsah maturitni prace se pocita od teoretické ¢asti po zavér, ktery je posledni ¢islovanou



stranou. . Jedna strana textu (normostrana) je 1800 znakl véetné mezer. Do celkového rozsahu
se nezapocCitava uvod a zaveér.

Maturitni prace musi vychazet minimaln¢ z 10 tituli odborné literatury véetné relevantnich
zdroji (napf. ¢lanky z odbornych periodik, zakony, normy, elektronické monografie atd.).

Odborn¢ tituly odpovidaji aktualni arovni védeckého poznani.

4.2.1 Typy maturitnich pracit:
1. Kasuistika — rozbor a popis odborné zajimavého ptipadu.
2. Teoreticko — prakticka prace — vytvoreni standardu, dokumentace, specifikace
technologického postupu atd.
3. Prizkumna prace — ptehled o dosavadnim stavu poznani, sbér dat, jejich vyhodnoceni, atd.
Zakladni fazeni je pro vSechny typy maturitnich praci shodné.
1. Titulni list, nazev $koly, maturitni prace, téma maturitni prace, autor, studijni obor, vedouci
prace, Nymburk, aktudlni rok (viz ptiloha)
2. Prohlaseni autora, souhlas se zvefejnénim prace
Prohlaseni musi byt zdkem/zékyni podepsano. Elektronicka verze maturitni prace obsahuje
oskenované podepsané prohldseni. Text prohldseni je uveden v ptiloze.
3. Pod¢kovani — neni povinné

4. Obsah —zde odkaz na &isla stran jednotlivych kapitol, podkapitol.

4.2.2 Seznam zkratek
Zkratky se fadi dle abecedy. Jedna se o seznam vSech zkratek pouzitych v maturitni préci.
Seznam zkratek se vkladd za Obsah. Pouzivani zkratek je nevhodné v nazvu kapitol a

podkapitol. V textu za prvnim pouziti zkratky se do zavorky uvede cely nezkraceny nazev.

4.2.3 Slovnik cizich slov
Slovnik cizich slov se fadi dle abecedy. Vysvétleni, definice vychdzi z odborné literatury,

kterd je citovana v textu. Slovnik cizich slov se vklada za Seznam zkratek.



4.2.4 Formaty textu, odstavcl

Uvod je prvni &islovanou stranou. Nezapo¢itava se do rozsahu absolventské prace. Cislo je
dano poctem piedchozich stran. Je doporuceno tzv. desetinné tfidéni. Pii pouziti tohoto typu
tiidéni je obvyklé, Ze se pouziva maximalné do ¢tvrtého stupné, tedy napf.:

Uvod (velikost pisma 16, tu¢ng, styl Nadpis] bez &islovani)

Teoreticka ¢ast (necisluje se, velikost pisma 16, tuéné, styl Nadpisl bez ¢islovani)

1 XXX (text nazvu kapitoly, velikost pisma 16, tucng, styl Nadpis 1)

1.1 XXXX (text nazvu prvni podkapitoly, velikost pisma 14, tu¢né, styl Nadpis 2)

1.1.1 XXXX (text ndzvu oddil(, velikost pisma 12, tuéné, styl nadpis 3)

1.1.1.1 XXXX (text ndzvu pododdild, velikost pisma 12, tuéné, styl Nadpis 4)

Xx xxx (vlastni text maturitni prace, velikost pisma 12, fddkovéani 1,5 styl normalni)

Prakticka ¢ast (necisluje se, velikost pisma 16, tutng, styl Nadpisl bez &islovani)
Pozn. ¢isla jednotlivych kapitol, prip. podkapitol praktické casti navazuji na teoretickou cast

Jednotlivé kapitoly jsou ¢islovany a jsou znacCeny arabskymi Cislicemi. Za ¢islici, ktera je
posledni v poradi, neni tecka.

Obsah, Givod, zavér, anotace, seznam zdrojl a prilohy jsou necislované kapitoly

Pouzivani zkratek je nevhodné v nazvu kapitol a podkapitol. V textu za prvni pouziti zkratky

se do zédvorky uvede cely nezkraceny nazev.

4.2.5 Uvod - (Nadpis 1 bez ¢islovani)

Cilem tivodu je zdtivodnéni vybéru tématu. Je zde cil prace. Zak mize zvolit vice cili. Potom
jeden z nich oznaci jako hlavni cil, ostatni jako cile dil¢i. Cil je formulovan slovesem v
infinitivu (pf. stanovit, popsat...). Strucné je popsan, piip. zhodnocen soucasny stav dané
problematiky. Hypotézy neni povinné stanovit. Pokud je hypotéza vyslovena, je nutné ji doplnit
ptisluSnou vyzkumnou metodou a nastrojem zvolenym pro jeji oveéfeni. Neni chybou, pokud se
pozdgji hypotéza nepotvrdi, pokud je to zdiivodnéno. Zak uvede piinos prace.

Uvod se pise v pritomném &ase. V Givodu se necituje. Jedna se o text autora maturitni prace.
Rozsah tivodu je maximaln€ jedna strana textu. Soucasti uvodu jsou klicova slova. Klicova
slova jednozna¢n€ vymezuji zakladni obsah préace. Jedna se o zdkladni pojmy, které souvisi

S tématem maturitni prace. Celkovy pocet slov je tii az pét. Jsou fazena dle abecedy.



4.2.6 Teoreticka ¢ast (Nadpis 1 bez Cislovani)

Teoretickd cast vychazi z informacnich zdroji. Ukazuje uUroven poznani, kterou uvadi
odborna literatura. Je nutné vychazet z aktualnich informaci. Je doporu¢eno vyuzivat zdroje
maximalné deset let staré. V ptipad¢, ze v feSeni zkoumaného tématu nedoslo k vyznamnému
rozvoji v poslednim desetileti, je mozné pouzit i zdroje star§i. Pokud zak porovnava historické
aspekty a soucasny stav, je pochopitelné vyuziti informaci, které to dokumentuji. Teoreticka
cast je ¢lenéna do kapitol (Nadpis 2), ptip. podkapitol (Nadpis 3). Je teoretickym vychodiskem
pro praktickou ¢ast maturitni prace. Tabulky, obrazky se ptfednostné umistuji do piiloh
maturitni prace s uvedenim odkazu Vv textu. Pokud bezprostiedné souvisi s teoretickym
vymezenim pojmul, je mozné prezentovat v textu. Teoretickd Cast je vychodiskem pro
praktickou ¢ast. Je zde navaznost v pouziti informaci i v odborné terminologii. Pomér mezi
teoretickou a praktickou ¢asti je 50:50. Kapitola ptip. podkapitola je v rozsahu min.900 znakd.

Obsah kapitoly ptip. podkapitoly vychdzi min. ze dvou zdrojt.

4.2.7 Prakticka ¢ast- (Nadpis 1 bez cislovani)
Prakticka ¢ast vychazi z typu prace, tj. kazuistika, teoreticko — prakticka prace, prizkumna
prace. Je ¢lenéna do kapitol (Nadpis 2) a ptip. podkapitol (Nadpis 3).

U prizkumné prace je stanoveny minimalni pocet 50 respondentt.

4.2.8 Zaveér

Autor interpretuje zjisténé informace. Porovnava je s vysledky jinych autor. Komentuje
naplnéni hlavniho cile i dil¢ich cill. Zdivodiuje zavery, které vyplyvaji z praktické casti.
Objasiiuje, zda vysledky maji obecnou platnost, ¢i zda plati jen ve specifickych ptipadech.
Navrhuje, v jakém sméru by prace mohla pokracovat. Doporucuje konkrétni vyuziti vysledki
prace.

Zaveér je posledni cislovanou stranou. Rekapituluje struéné celkovy obsah prace.

Nezapocitava se do celkového rozsahu maturitni prace.

4.2.9 Seznam zdroji

Seznam zdroji obsahuje uvedeni vSech prament, ze kterych zadk v maturitni praci ¢erpal.
Zpracovani pouzitych zdrojii se v pfipadé doporuc¢eného Harvardského stylu fadi abecedné a
jednotlivé zdroje nejsou cCislovany. Citace v seznamu literatury museji byt fazeny abecedné
podle pfijmeni autora. Pokud mé autor vice citaci, fadi se nejprve chronologicky ty publikace,

které napsal sam, poté ty, kde jsou dva autofi. Seznam obsahuje i zdroje, pouzité v piilohach



maturitni prace. Rozdéluji se na zdroje bibliografické a elektronické. Citace vychazeji z CSN

ISO 690.

4.2.10 Seznam tabulek
Tabulky tvofi ¢islo tabulky, nazev. Nazev zacina velkym pismenem a nepise se za nim tecka.
Nazev tabulky je umistén nad tabulkou. Tabulky se ¢isluji pribézné. Pokud je tabulka piejata,

musi byt uveden odkaz na zdroj. Soupis tabulek se uvadi v piiloze. Pismo tabulky je 10 dpi.

4.2.11 Seznam obrazki

Patfi sem vSechny grafy, schémata, kresby, fotografie. Jsou chronologicky ¢islovany a
oznacuji se nazvem. Nazev se uvadi pod obrazkem. . Nazev zacina velkym pismenem a nepise
se za nim tecka. Pokud jsou obrazky ptejaté, musi byt uveden odkaz na zdroj dle citaéni normy

Soupis obrazk se uvadi v ptiloze. Pismo obrazki je 10 dpi.

4.2.12 Seznam priloh
Ptilohy se tadi podle potadi odkazu v textu a kazda ptiloha musi zacinat na nové strance.
Jednotlivé prilohy jsou ocislovany a oznaCeny nazvem, piip. zdrojem uvedenym v Seznamu

zdroju.

4.3 Formalni dprava maturitni prace

Formalni uprava vychazi z CSN 01 6910 Uprava dokumentii zpracovanych textovymi
procesory, jejimz zpracovatelem je Ustav pro jazyk ¢esky AV CR, v. v. i., byla vydana Ufadem
pro technickou normalizaci, metrologii a statni zkugebnictvi (UNMZ) 1. 7. 2014 a nabyla
ucinnosti 1. 8. 2014.

4.3.1 Forma psani:
1. V prvni osob¢ jednotného Cisla (stanovil/a jsem, doporucuji...)
2. 'V prvni osobé mnozného ¢isla (stanovili jsme, doporucujeme...)
3. V neurcité formée (bylo stanoveno, doporucuje se...)

Pro celou préci je nutné zachovat jednotnou formu psani. Maturitni prace by méla byt bez
gramatickych a stylistickych chyb. Jazykova stranka respektuje pravidla ¢eského pravopisu
nebo slovenského pravopisu. Dulezita je graficka Giprava textu, kvalita tisku a reprodukce barev.

Maturitni prace je psdna po jedné stran¢ na bily papir formatu A4. Obvykly typ je pismo
Calibri, Times New Roman. Radkovani je 1,5. Text je zarovnan do bloku. Nastaveni okraji
(vzhled stranky) je nahote 2,5 cm, dole 2,5 cm, vpravo 2,5 cm, vlevo 3,5 cm. V kazdém odstavci

je odsazen prvni fadek o 0,5 cm. Pied ndzvem podkapitoly a nazvem podkapitoly (nadpis) musi



byt také mezera (Word 12b.). Pod nazvem Kapitoly musi byt mezera (Word 6.b). U textu je
definovédna velikost pisma : normalni text 12, nadpisy 16, podnadpisy 14, popis tabulek,
obrazka 10 ptip. poznamky pod €arou 10. V textu celé prace je nutné zachovat stejnou grafickou
Gpravu, tedy stejny styl pisma pro text, nadpisy, podnadpisy Cislo stranky je uvedeno v zapati
(dole ve stiedu stranky). Cisluje se arabskymi ¢islicemi.

Slova na konci tadkti se ned¢€li, na konci fadku nesmi ztistat jedno hlaskova ptedlozka,
pomlcka, zkratka dvou nebo vice slov. Nerozdéluji se akademické tituly, zkrdcené jméno a
piijmeni, ¢islice a nazev pocitaného predmétu, znacka a jednotka.

Absolventska prace se Cleni na kapitoly, podkapitoly. Kapitoly zacinaji vzdy na nové

strance.

4.3.2 Informacni zdroje

Maturitni prace je postavena na uzivani informacnich zdroji. Zak nesmi pouzivat informace
z diskusnich servert, reklamnich webovych stranek, wikipedie. Pti psani odborného textu uvadi
odkazy na zdroje, z nichz cerpal.

Odkaz na zdroje je mozny dvéma zpusoby. Piima citace znamen4, Ze text je prezentovan
doslovné. V textu je opatfena uvozovkami. Je odliSena kurzivou. Forma nepiimé citace
znamena parafrazovani. Text je prezentovan vlastnimi slovy. Vzdy je nutné dodrzet citacni

normu. Je doporuceno vyuzivat portal citace.com - generator citaci.

4.3.3 Doporucena literatura

MIKSOVA, Zdetika. Pisemné a zavéredné bakalaiské prace — praktickd piirucka pro
nelékatské studijni programy na Fakulté zdravotnickych véd. Olomouc: Univerzita Palackého
v Olomouci, 2016. ISBN 978-80-244-5084-1.

SIROKY, Jan. Tvofime a publikujeme odborné texty. Brno: Computer Press, 2011. ISBN
978-80-251-3510-5.

VYMETAL, Jan. Informaéni zdroje v odborné literatufe. Praha: Wolters Kluwer Ceska
republika, 2010. ISBN 978-80-7357-520-5.

ZBIRAL, Robert. Pfiru¢ka psani seminarnich a jinych vysokogkolskych odbornych praci.
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