Stredna odborna skola strojnicka, Sportova 1326,

Kysuckée Noveée Mesto

UPRAVA - POKYNY K PISANIU
ROCNIKOVEJ, SEMINARNEJ
A PRACE SOC



" A
HLAVNE CASTI PRACE

. Titulny list

. Cestné vyhlasenie

. Obsah

. Uvod (zaéina éislom strany 4, resp. stranou 5)
. Jadro prace/hlavny text

. Zaver

. Zoznam pouzitej literatury

. Prilohy (ak ich v praci mame)
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" S |
TITULNY LIST

m Nazov a miesto organizacie, skoly
(pismo Times New Roman (TNR), velkost 16, tu¢ne)
m Nazov prace ( TNR, velkost 20, tuéne)

m Podnazov — oznaduje typ prace (roénikova, seminarna...)
(TNR, velkost 12, tuCne)

m Odbor - nazov odboru
(TNR — velkost 12, obyCajne)

m Kompletné meno autora prace — najprv meno a potom priezvisko
(TNR — velkost 12, obyCajne)

m Meno konzultanta
(TNR — velkost 12, obyCajne)

m Miesto, mesiac a rok vyhotovenia prace
(TNR — velkost 12, obyCajne a centrovane)



" JE
Stredna odborna skola strojnicka, Kysucké Nové Mesto (16 tuéne TNR)
(Times New Roman - TNR)

NAZOV PRACE (20 tuéne)

Roénikova praca (12 tu¢ne)

Odbor: technicko-ekonomicky pracovnik
Vypracovala: Jaroslava DIha
Konzultant: Ing. Marina Valuchova

Kysucké Nové Mesto april 2012



" A
CESTNE VYHLASENIE

m druha strana prace - cca 10 cm od spodneho
okraja v zneni:

CESTNE VYHLASENIE (14 tuéne TNR)

Cestne vyhlasujem, Ze som zavereénu pracu vypracoval(a) samostatne pod
vedenim veducej(veduceho) zaverec€nej prace a pouzila som literaturu, ktoru uvadzam
V zozname pouzitej literatury.

viastnorucny podpis
Kysucké Nové Mesto 10. marca 2012



" S
OBSAH

m piSeme az po skonceni celej prace

m patri medzi povinné sucasti prace (nemusi byt v seminarne;
praci)

m obsahuje uvod, (ktory neoznacCujeme Cislom, ale mbze byt
oznaceny nulou), nazvy hlavnych kapitol a podkapitol,
zaver, zoznam pouzitej literatury a prilohy ak v praci su

m jednotlive kapitoly a podkapitoly m6zu byt oznacené aj
cislami stran



" J ukdzka obsahu

OBSAH
UvOoD

1 CO JE PERSONALNA PRACA
1.1 Personalne Cinosti v malych a strednych organizaciach
1.2 Specifika personalnych ginnosti

2 LUDSKY KAPITAL V PERSONALNEJ PRACI
2.1 Skladba ludského kapitalu
2.2 Tvorba a rozvoj ludského kapitalu
2.3 Investicia do fudského kapitalu

3 OBSADZOVANIE VOLNEHO PRACOVNEHO MIESTA
3.1 Metddy ziskavania pracovnikov
3.1.1 Ustny dotaz, ponuka
3.1.2 Vyvesky vo firme alebo mimo nej
3.1.3 Letaky
3.1.4 Spolupraca s uradmi
3.2 Ako pripravit’ inzerat
3.3 Zamestnanecké pisomnosti pri nastupe do zamestnania
3.4 Pohovor — zakladna metoda vyberu pracovnikov
3.5 Pracovna zmluva

4 Zaver
5 Zoznam pouzitej literatury
6 Prilohy



o
UuvoD
uvod moéze, ale nemusi mat Cislo O
(Uvod alebo 0 Uvod)
zaCiname cislovat Cislom strany 4, resp. 5
je vseobecna informacia o celej praci
vztahuje sa na spracovanu tému
jasny, strucny a vystizny opis problematiky
oboznamit Citatela s vyznamom, cielom a zameranim prace,

t. J. s autorskym zamerom

uviest preco je praca dolezita, precCo sa autor rozhodol
spracovat danu tému

spomenieme kolko kapitol ma praca, Comu venujeme
pozornost v Jednotllvych kapitolach (napr.: prvé kapitola sa zaobera..., tretia
kapitola Specifikuje ..., v tretej kapitole venujeme pozornost..., Stvrta kapitola obsahuje.....)

rozsah priblizne na celu stranu A4



" A
JADRO PRACE - HLAVNY TEXT

m tvoria: hlavné kapitoly, podkapitoly, odseky, pododseky atd...
m kazda hlavna kapitola sa zac¢ina na novej strane
m Cislovanie a vel'kost’ pisma je nasledovné:

1suPersonalna praca v organizacii (16 tuéne)
1.1==Personalne €innosti v organizaciach (14 tuéne)
1.2snSpecifika personalnych &innosti (14 tuéne)
2nuludsky kapital v personalnej praci (16 tuéne)
2.1=uSkladba l'udského kapitalu (14 tuéne)
3snObsadzovanie vol'ného pracovného miesta (16 tuéne)
3.1==Metédy ziskavania pracovnikov (14 tuéne)
3.1.1snUstny dotaz, ponuka (14 kurziva)
3.1.2smVyvesky vo firme alebo mimo nej (14 kurziva)
3.2=nAko pripravit' inzerat (14 tucéne)

Vysvetlivka: (mm medzery)



"
V jadre prace dalej pouzivame:

m material, ktory nam poskytne informacie k danej
teme

m sluzi na zvysenie nazornosti a prehlfadnosti
poskytovanych informacii = (grafy, nakresy,
schemy, obrazky, fotografie, a pod.)

m mOzeme povedat, ze:
SJext® = pribeh prace”
SJabulky = ,maju zhfnat dokazy”
,obrazky“ = maju zvyraznit, co je dolezite”



" S
OZNACENIE A UKAZKA GRAFU

m grafy pouzivame na zdoraznenie vztahu medzi
ciselnymi a inymi vztahmi
m Vv praci ich oznacime nasledovne:

Graf spolu s arabskou cCislicou + nazov grafu
spolu s vysvetlivkami k nemu

Graf 1: Rozdelenie podnikov v skimanych vzorkach podla poctu
zamestnancov

® Maly podnik (do 100
zamestnancov)

~ INA KYSUCE = Stredny podnik (100-500

zamestnancov)

Velky podnik (od 500
zamestnancov)




" J
TABULKY

m dopinaju tvrdenia a vysvetluju ich vztahy
m Cislujeme ich postupne, tak ako ich prvy raz uvadzame v texte napr.:
(Taburlka €. 1, Tabul'ka €. 2...)

m nazov tabulky spolu s ¢islom uvadzame nad tabulku (nedavame za
nim bodku ani ziadne iné interpunkéné znamienko)

m zdroj, pramen resp. poznamky k tabulke uvadzame pod tabulku

-----

. Trzby Priemerny pocet
Podniky (tis. Eur) pracovnikov

Stredoslovenske 11 675 338 3661
elektrarne, s. r. o., Zilina

Stredovslovenske celulozky a papierne, a. 7 911 848 3 859

S., Ruzomberok

Tento, a. s., Zilina 2 525 418 966

OFZ Trading, a. s., Istebné 2 399 279 39
Vahostav, a. s., Zilina 2 370 360 2 596

Pozn.: Zdroj: Casopis Trend.



OBRAZKY, FAREBNE ILUSTRACIE

m obrazky umiestnujeme za text, v ktorom ich spominame
prvykrat, podfa moznosti na tu istu stranu

m oznacime ho ako Obrazok 2, Obrazok 3 spolu s nazvom
pod obrazok

Obrazok 2: A takto krécaj ovia do koly...



" A
CITAT, CITACIA - CITOVANIE V PRACI

m Citat — text, ktory sme doslovne prevzali z nejakého dokumentu,
informacného zdroja

m piSeme ho v uvodzovkach (mézeme zmenit aj typ pisma)

m Citacia — skratené oznacCenie pramena v nasom texte, na ktory sa
odvolavame

m citaciu uvadzame podla metody: meno — datum znamena, ze na
prislusnom mieste v texte napiseme meno autora a datum
publikovania dokumentu, podla toho, ako tieto udaje uvedieme

Vv zozname pouzitej literatury

m citaciu napiseme v texte tam, kde citujeme polozku, udaj, myslienku
konkretizaciu citacie uvedieme ako poznamku pod Ciarou, ako
skrateny odkaz citovaného autora



ukdzka citdcie pod/a metody meno - ddatum

—

Strana pisomnej prace
(roCnikova, zaverecna...)
Tedria neviditelnych kolégii sa preskumala
v prirodnych vedach
(T'rane, 1972). O ich nepritomnosti medzi
historikmi sa zmienuje
- Stieg (1981, s. 556). Je mozné, ako tvrdi iny
nopredny odhornik (Burchard 1965, s. 219),

—_—

Citacie v texte ~|

ze ....... text text text text text text text text
text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text
ext text text text text text text text text text
taxt text text text text text text text text text
telxt text. NajéastejSie sa vyskytujuce otazky
tykajuce sa tohto predmetu interpretuje
edstavitel NASA XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

(Dunbar, 1996). Text text text text text text.
XXX XXX XXXXXXXXK XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXX XXX XXXXXXXXX XXX XXXXXXXXX XXX XXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXX.

Skratené odkazy T
(na konci strany pod Ciarou)

CRANE, D. 1972. Invisible colleges.
STIEG, MF. 1981. Informacie potrebné pre historiu.
BURCHRAD, 1965. K ¢omu pouzivame kniznice.

DUNBAR, B. 1996. Sestnast’ ddleZitych otazok.




"
m vlastny prinos, pohlad, sumarizovanie
spracovanej témy

m strucna charakteristika prace s hodnotenim
vysledkov a odhadom vyznamu pre teoriu a
prax

m mOze obsahovat aj navrhy pre dalsi vyskum a
riesenia

m zaver nadvazuje na vyklad, teoretické poznatky
a uvahy v jadre prace



" A
ZOZNAM POUZITEJ LITERATURY

m zoznam literatury, ktoru pri pracu pouzivame
zoradujeme podla abecedy

m uvadzame ho na samostatnej strane a zahrname
do obsahu pod Cislom (ako kapitolu)



" J ukazka zoznamu pouZzitej literatury

SmmZoznam pouzitej literatury

ABELOVA, J. 2006. Vzory zmliv, podani Zal6b. Bratislava: Vydavatelstvo Praca, s. r. o., 2006.

NOVAK, J. 2005. Ekonomické vzdelanie — odbornost alebo nevyhnutnost’? Bratislava: Vyd.
EKONOM, 2005, s. 139 — 145.

TUREK, Ivan. 1999. Ako pisat’ zaverecnu pracu. Bratislava: Metodické centrum, 1999. 28 s.

VELICHOVA, L. 2010. Didaktika cviénej firmy — tedria a prax. Bratislava: Vyd. EKONOM, 2010.

Zakon €. 131/2002 Z. z. o vysokych skolach v zneni neskorsich predpisov.
Zakon €. 530/2003 Z. z. o obchodnom registri v zneni neskorsich predpisov.

internetové zdroje
WWW.cCivil.gov.sk
WWW.Orsr.sk
WWW.zZrsr.sk
WWW.VSZp.Sk



http://www.civil.gov.sk/
http://www.orsr.sk/
http://www.zrsr.sk/
http://www.vszp.sk/

" A
PRILOHY

m praca moze a nemusi mat prilohy (podla zvazenia autora
prace)

m hlbsie nimi vysvetlujeme a dokreslujeme metody, ktorée
uvadzame v hlavhom texte

m kazdu prilohu zaCiname na novej strane, oznacCujeme
samostatnym velkym pismenom (Priloha A, Priloha B...)

m Cislovanie stran priloh nadvazuje na priebezné Cislovanie stran
hlavného textu

m medzi prilohy patria:

Formulare: dotazniky, osnovy rozhovorov, ukazky
listov, pozorovacie, statistické harky
Osobitné materialy: mapy, originalne fotografie...

Opis zariadenia, techniky alebo pocitacovych programov



" A0
Priloha A (ukazka)

DO TA ZNiK pre uchadzaéa o zamestnanie
= B TS (o P
Priezvisko, meno, titul: ........ccccocoeiiiiiiiiiiiin, narodeny: ..................

Vzdelanie (Skola, odbornost) .......ccoooviiiiiiiiiiiec e
OdbOrN@ KUFZY: .........coooi e

Aky plat o¢akavate? (vypiSte prosim €islom!) .........ccoovrirmiiiiiiiiiiieeeee,

Kedy mézete nastupit’? .............ooorrriiiiiiiiccce e

Kto méze podat’ referencie o Vasej praci? (uvedte meno, funkciu, organizacie, adresu a Cislo
telefonu, prip. iny kontakt).

Kysucké Nove Mesto, dnia: Podpis uchadzaca:



o | .
FORMALNA UPRAVA PRACE

pracu piseme v 1. osobe mnozného Cisla (v praci sme
sa zamerali, skumali sme, spracovali sme...)

odporucany typ pisma: Times New Roman, velkost 12
nastavenia stran: riadkovanie = 1,5
okraje: lavy 3,5 cm
pravy 2,0 cm
horny a spodny 2,5 cm
cislovanie stran dolu v strede
pravy okraj upravime do bloku — zarovhame ho

text prace Clenime na odseky, ktoré sa zacCinaju
zarazkou tabulatora od favého okraja

pracu viazeme pomocou rychloviazacCa s priesvitnym
obalom na vrchu



HODNOTENIE PRACE

Kritéria hodnotenia ro¢nikovej prace

Pocet bodov

1. | Stanovenie ciel’a prace a miera jeho splnenia (0-15 bodov)

2. | Struktiira — obsahova, $tylisticka tiroveii prace, formalna iiprava (0 — 15bodov)

3. | Kvalita spracovania témy (0 — 20 bodov)

TaZiskové a hodnotiace pripomienky:

Hodnotenie klasifikaénym stupfiom:
41 — 50 bodov = vyborne

31 — 40 bodov = chvélitebny

21 — 30 bodov = dobry

11 — 20 bodov = dostato¢ny

0 - 10 bodov = nedostato¢ny

VYSLEDNE HODNOTENIE BODY

ZNAMKA

HOANOLI: e




