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Uvod
Vazena pani editorko, vazeny pane editore,

metodicka pfiru¢ka k tvorbé JZZZ je urena Vam jako editorovi jednotného zadani zavérecné
zkousky pfislusného oboru vzdélani ve skolnim roce 2012—-2013 a jeji pfiloha €. 1 je urCena
také Vasim autorim.

Pfiprava jednotného zadani v projektu Nova zavéreCna zkouska 2 (NZZ_2) zaznamena jiz
v tomto Skolnim roce oproti pfedchazejicimu projektu Nova zavére¢na zkouska fadu
vyznamnych zmeén. Dotknou se jak naplné VaS$i editorské prace, tak i pribéhu Cinnosti
vztahujicich se k tvorbé JZZZ v ramci autorského tymu, ktery povedete. Souviseji s novymi
cili projektu NZZ_2, ktery se zaméfuje zejména na:

dosaiem’ udriitelnosti vysledkﬁ projektu po jeho ukonceni (& ("erven 2014)'

sjednoceni formalni stranky zpracovani jednotného zadani;

zajisténi pribézné aktualizace obsahu témat jednotného zadani z hlediska
pozadavku na vykon povolani.
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Aby se zefektivnila pfiprava jednotnych zadani v dlouhodobém ¢asovém meéfitku, dojde letos
pfi tvorbé jednotného zadani k fadé organizacnich zmén a jsou stanoveny nové pozZzadavky
na postup a podminky prace autorského tymu — viz harmonogram tvorby JZZZ a kap. 1.

Z diivodu udrzitelnosti vysledkl projektu je tfeba zaméfit se vtomto Skolnim roce nikoliv
pouze na vytvofeni JZZZ pro Skolni rok 2012—-2013, ale pfedevsim na zaloZeni dlouhodobé
vyuzitelné databaze témat zavéreéné zkousky Vaseho oboru vzdélani. Metodicka pfirucka
proto stanovi podrobné&jsi a oproti pfedchozimu obdobi konkrétnéjsi poZzadavky na koncepci
témat pisemné zkousky — viz zejména kap. 2.

ProtoZze témata uloZzend v databazi oboru budou vyuZivana pro sestavovani jednotného
zadani dlouhodobé, bylo nezbytné zajistit sjednoceni formalni stranky jejich zpracovani
riznymi autory. Pro planované plosné vyuzivani JZZZ Skolami jako oficialniho dokumentu
bylo rovnéz tfeba sjednotit formalni Upravu jednotnych zadani mezi jednotlivymi obory.
K obojimu pfispéje vyvoj internetového informacniho systému pro jednotna zadani
zavérecnych zkousek (IS JZZZ), pfedev§im prace autortd v novém vnitinim editoru, uréeném
pro tvorbu témat — viz kap. 2.4 a pfilohu &. 1, ur€enou pfedevsim pro autory témat.
Podrobnéjsi informace k technickym zalezitostem vztahujicim se k praci vIIS Vam
poskytnou prirucky, které jste jiz obdrzel/a z NUV:
Internetovy informacni systém pro jednotna zadani zavérecnych zkouSek — Prirucka
pro editory
- Internetovy informacni systém pro jednotna zadani zavérecnych zkouSek — Prirucka
pro autory témat
- Principy nového editoru a mozZnosti jeho oviadani.

Pribéznou aktualizaci obsahu témat JZZZ z hlediska potfeb vykonu povolani umozni novy
zplsob Vasi spoluprace s odbornikem z praxe a uplatiovani procesu schvalovani témat
jednotlivych zkousek pred jejich ulozenim do databaze témat ZZ oboru — viz kap. 3.

Kromé vySe zminénych podstatnych zmén je tfeba postupovat pfi tvorbé jednotného zadani
podle instrukci, které se oproti pfedchozimu obdobi sice pfilis nezménily, ovSem i ony jsou
nezbytnou soucasti tohoto materialu — viz kap. 4.

Vénujte proto, prosime, této pfiruéce pozornost a v pfipadé jakychkoliv dotazl €i pfipominek
nas nevahejte kontaktovat na romana.jezberova@nuv.cz.

Dékujeme Vam za Vasi ochotu aktivné se zapojit do projektu Nova zavérecna zkouska 2
a pfejeme mnoho Uspéchd ve Vasi praci.

Resitelsky tym projektu NZZ_2



Ramcovy prehled tvorby JZZ2Z 2012-2013

Tvorba jednotného zadani ve Skolnim roce 2012-2013 je zaméfena na:
1. zalozeni databaze témat oboru vzdélani (duben 2012 az prosinec 2012);
2. sestaveni jednotného zadani z databaze témat pro letos$ni Skolni rok (leden az unor
2013);
3. rozsifovani databaze témat oboru po zpfistupnéni jednotného zadani 2012—-2013
Skolam (bfezen az Cervenec 2013).

1. ZaloZeni databaze témat oboru vzdélani — duben az prosinec 2012

Tvorbu databaze témat oboru zajiStuje tzv. autorsky tym. Je slozen z vedouciho tymu
— editora tvorby JZZZ a ¢&lend tymu — autord, ktefi zpracovavaji témata jednotlivych
zkouSek (pisemné, praktickeé a ustni).

Proces tvorby témat autory probiha po jednotlivych tématech a kazdé téma je autorovi
honorovano jako samostatna jednotka, pfipadné nékolik jednotek (vramci jedné DPP).
Ihned poté, kdy autor pro jakoukoliv zkousku téma vytvori', zahaji proces schvalovani.

Proces schvalovani je uréen ke kontrole, pfipominkovani, opravam a dokonceni tématu pro
jeho uloZeni do databaze.
Ucastni se ho nasledujici pracovnici jako schvalovatelé tématu:

1. Editor — je prvnim, kdo téma kontroluje; mlze je bud opatfit pfipominkami a tim vratit
autorovi k opravam, nebo je schvalit a tim postoupit dalSim pracovnikim
(schvalovatelum). Ti mohou rovnéz vzdy téma opatfit komentafem a autorovi
automaticky vratit k upravam ¢i je schvalit.

2. Odborznik z praxe — posuzuje, zda obsah tématu odpovida aktualnim potfebam
praxe.

3. Metodik — posuzuje jednotlivé podklady souvisejici se zadanim tématu, kontroluje,
zda zpracovani tématu odpovida metodickym pozadavkam.

4. Jazykovy korektor — kontroluje a pfipominkuje téma z hlediska jazykové spravnosti.

5. Supervizor (je jim opét editor jako garant oboru) — je poslednim, kdo téma
schvaluje, po jeho schvaleni je pfiprava tématu dokoncéena.

Poznamka: Editor mize do procesu schvalovani tématu pfizvat rovnéz autory jinych témat,
pokud je nastavi jako schvalovatele.

Podrobnéjsi Udaje k praci editora i autorského tymu na tvorbé témat a k procesim
souvisejicim se zalozenim databaze oboru naleznete v kapitolach 1 a 2.

2. Sestaveni jednotného zadani z databaze témat pro letosni Skolni rok —
leden az unor 2013

Sestaveni jednotného zadani z databaze témat oboru zajistuje jiz pouze sam editor. Pfitom
postupuje podle podrobnéjSich informaci uvedenych v kapitole 3.2.

3. RozSifovani databaze témat oboru po zpfistupnéni JZZZ 2012-2013 Skolam
— bfezen az Cervenec 2013

Po zvefejnéni jednotného zadani pro letosni Skolni rok (nejpozdéji v bfeznu 2013) sjednava
editor s jednotlivymi autory, pfip. se zcela novymi autory individualni tvorbu

v pfipadé ustni zkousky muze jit o vice témat najednou.
2 0dbornik z praxe se do procesu schvalovani zapoji az po ukon&eni vybérového Fizeni, které v dobé
vydani této pfiru¢ky dosud neni vyfeSeno.
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jednotlivych témat pro rozSifovani databaze témat oboru. Jedna se zejména o zcela

nova témata, pfip. o témata vybrana zjednotnych zadani z pfedchozich Skolnich let
(od Skolniho roku 2008—-2009), jejichz obsah je aktualni, ale z ¢asovych divodi nemohla byt
zpracovana v obdobi uréeném pro vytvofeni JZZZ 2012—-2013.



Harmonogram praci ve Skolnim roce 2012-2013

Zalozeni databaze témat oboru — duben az prosinec 2012

PRIPRAVA NA TVORBU DATABAZE TEMAT

v wrs

duben az rijen 2012

Cinnost Vystup Nejzazsi Odpovida
termin
. duben az
Skoleni k praci v IS JZZZ 28. ¢erven editor
2012
Prihladeni na konzultaci k praci | vyplnéni pfihlasky na adrese P
v IS JZZZ http://www.anthill.cz/nzz_2 10.8. 2012 externi editor
Ugast na konzultaci Zgﬂezn/ zarl externi editor
Konzultvac’e s me'todikern § nfélvrh na uspovfédéni témat 25.9.2012 editor
k tvorbé témat pisemné zkousky | pisemné zkouSky v oboru
odeslani jmenného seznamu autor(
v systému prostfednictvim aplikace
. . . Centrum uzivatele JZZZ IS na .
Sestaveni autorského tymu https://skoly.nzz.nuov.cz:1443/User 25.9.2012 editor
(dale jen centrum) v centru
uzivatele Hané Husakové
opravena témata JZZZ 2011-2012
Vyporadani pfipominek k JZZZ P \,/v , , . ;
2011-2012 nahlaseni terminu splnéni v centru editor
uzivatele Janu Klufovi
prevedené/vytvofené jedno vzorové
Pfevedeni/vytvofeni vzorovych | téma pisemné, praktické
témat z JZZZ 2011-2012 do 1IS | a ustni zkousky v IIS JZZZ editor
Jzz7 nahladeni terminu splnéni v centru
uzivatele Janu Klufovi L
veskeré
vytipovani starsich témat pisemné, | ginnosti je
o praktické a ustni zkousky pro tfeba
Re\v/lze temgt vJZ77 databazi oboru postupné editor
z predchozich let (od roku 2008) L. ., L N
nahladeni terminu spinéni v centru | zajistit
uzivatele Janu Klufovi nejpozdéji do
projednani schiizky v centru 18.10. 2012 editor
uzivatele s Hanou HuSakovou
rezervace PC ugebny NUV v centru editor
uzivatele s Vitem ValeSem
V pfipadé uspofadani schizky | zaslani pozvanky na schiizku editor
autorského tymu v centru uZivatele autordm a Janu
Klufovi .
v8ichni
uskutecnéni schlizky ¢lenové
. . , autorského
proskoleni autord v IIS JZZZ tymu
Zbracovani dait o postuou odeslani udaji o postupu tvorby
P Juop P databaze témat v centru uzivatele 20.10. 2012 | editor

tvorby databaze témat oboru

Janu Klufovi




PRUBEH TVORBY A SCHVALOVANI TEMAT DO DATABAZE
20. fFijen 2012 az 30. leden 2013

Nejzazsi

Cinnost Vystu . Odpovida
ystup termin P
Zahajeni prace autoru s tématy o o
v aplikaci Tvarce témat v 1IS NZZ 20.10.2012 | editor i autori
kazdy autor dokondil
Zpracovani prvniho tématu autory | minimainé 1 téma a postoupil | 10. 11.2012 | autor
je ke schvalovani
Zpracovani minimalné kazdy autor dokonCil
o ix minimalné polovinu témat 10.12. 2012 | autor
50 % témat autory L -
a postoupil je ke schvalovani
Zpracovani podkladu oznameni o dokonc&eni
k samostatné odborné praci podkladl k SOP v centru 15.12.2012 | autor i editor
(v pFipadé tvorby SOP) uzivatele Janu Klufovi
Zpracovani vsech témat kazdy autor dokonéil
uréenych pro JZZZ 2012-2013 | vSechna témata a postoupil je | 30.12. 2012 | autor
autory ke schvalovani
Schvaleni vsech témat vSechna témata pro databazi
uréenych pro JZZZ 2012-2013 P 30.1.2013 autor i editor

do databaze

byla schvalena

Terminy pro praci editora a autora v prubéhu schvalovani témat
Cinnost Termin Odpovida
Schvaleni tématu editorem, pfip. | do 5 pracovnich dni od oznameni autora editor
sdéleni pfipominek autorovi o dokond&eni tématu
Zapracovani pfipominek . . - .
kohokoliv ze schvalovatelil do do 7 pracovnich dnd od obdrzeni pfipominek autor

tématu

od editora, pfip. jiného schvalovatele

Sestaveni JZZZ pro Skolni rok 2012-2013 — leden az unor 2013

Cinnost Vystup Termin Odpovida
L x v e r e do 14 dnu od doby,
Zyﬁizgzsgrgggm temat kdy doslo ke schvaleni
Sestaveni JZZZ 2012-2013 véech témat editor

editorem

dopracovani spole¢nych
oddilt a kompletace JZZZ

vytvofenych
do 31.12. 2012
nejpozdéji 28. 2. 2013

RozsSirovani databaze témat oboru po zpristupnéni JZZZ 2012-2013 Skolam

— bifezen az ¢ervenec 2013

Cinnost Vystup Termin Odpovida
Zajisténi tvorby a schvalovani témata vytvofend pro nejpozdéji editor
dalSich jednotlivych témat databazi oboru v obdobi do 10.7.2013 a jednotlivi
do databéze oboru bfezen aZ &ervenec 2013 autofi
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Kontakty pro tvorbu JZ2ZZ
Jednotlivé zaleZitosti tvorby JZZZ zajistuje realizagni tym projektu — pracovnici NUV.

Pro elektronickou komunikaci pouZivejte aplikaci Centrum uzZivatele JZZZ |IS na
https://skoly.nzz.nuov.cz:1443/User.

Vedouci projektu

Dana Ko¢kova

Organizuje a Fidi praci feSitelského tymu projektu, projednava personaini, technické, koncepéni
i ekonomické zaleZitosti tvorby JZZZ s manaZery jednotlivych aktivit projektu. Navazuje kontakty
s editory jednotnych zadani pro jednotlivé obory vzdélani a v prabéhu tvorby JZZZ s nimi individualné
projednava piipadné zmény a potfebné zaleZitosti. Zastupuje projekt pfi jednani s MSMT i zastupci
odborné vefejnosti. Ve spolupraci s PR NUV prezentuje projekt v ramci PR aktivit.

Organizace tvorby jednotnych zadani

Jan Klufa

Spolupracuje s editory pfi sestavovani autorskych tyma, vede evidenci autorskych tymu a zajistuje
podminky pro jejich praci. Dle potfeby komunikuje s editory. Kontroluje dodrzovani termint tvorby
a kvalitu zpracovani témat i JZZZ. Poskytuje metodickou pomoc ohledné formalnich uprav JZZZ.

Sprava integrovaného informaéniho systému nové zavéreéné zkousky

Libor Berny, Petr Kos

Spravuji cely IS JZZZ. PFidéluji editorovi i jednotlivym autorim uzivatelska prava a pfistupové udaje
do programu Tvurce témat a do webového portalu systému. Poskytuji metodickou pomoc pfi feSeni
technicky naro€nych otazek tvorby JZZZ - fungovani IS JZZZ Spravce JZZZ i Tvurce témat,
zpracovani slozitych grafickych ¢asti JZZZ, uzivani elektronickych testl apod.). Zajistuji rovnéz
provoz IS JZZZ ve vztahu ke Skolam.

Poskytuji i poradenstvi pro praci s vnitfnim editorem systému. Poradenstvi k pouzivani vnitfniho
editoru poskytuje také Jifi Vetyska.

Metodické otazky

Romana Jezberova, Véra Vasakova

Navrhuji koncepci jednotného zadani a metodiku jeho tvorby. Poskytuji metodickou pomoc editorim
ohledné obecnych pozadavkll na podobu a obsah JZZZ — dodrzovani obecné struktury JZZZ,
zpracovani podkladd k jednotlivym zkouskam i tématiim, zafazovani novych prvkd do JZZZ (otazky ze
svéta prace, samostatna odborna prace apod.).

Administrativa a financovani

Hana Husakova

Projednava s editory personalni a ekonomické =zalezitosti spojené stvorbou JZZZ: uzavirani
pracovné&-pravnich vztahti (DPC, DPP), po&ty autord, vy$e Uvazkd, vykazy prace, odmény, pracovni
cesty, organizaci a zajisténi schizek autorskych tymu, fakturace nakladd apod.

Ekonomické zdleZitosti projektu zafizuje rovnéz Zdernka Baracova.

Vzdélavani

Vit Vales

Projednava s editory jejich u€ast na vzdélavacich akcich uréenych pro editory a autory JZZZ (Skoleni
editor(l k tvorb& JZZZ, zabezped&eni prostor NUV p¥i seznamovani autortl s praci v IIS JZZ a v Tvdrci
témat JZZ2Z).

Asistentky projektu
Pavla Topicova
Stanislava Frydrychova
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1. Zalozeni databaze témat oboru vzdélani

Na vytvofeni databaze témat oboru vzdélani se podili cely autorsky tym. Jak editor, tak
i autofi maji pfesné vymezené role, Cinnosti a odpovédnost.

Editor

Ziskavate autory pro zpracovani témat JZZZ, dohlizite na jejich praci pfi tvorbé témat,
posuzujete a schvalujete vytvofena témata. Pracujete v internetovém informacnim systému
pro jednotna zadani zavéreénych zkousek (lIS JZZZ). Pfi tvorbé databaze témat oboru
vyuzivate jak jednotné zadani ze Skolniho roku 2011-2012, tak i t¢émata z jednotnych zadani
z predchozich let, poCinaje Skolnim rokem 2008—2009 (pokud existuji).

Externi editor jste, pokud jste pracovnikem skoly, ktera ma s vyukou daného oboru vzdélani
zkuSenosti a jste k tvorbé JZZZ povéfeny z NUV tak, ze s nim mate uzavienou DPC. Mlzete
byt zaroven autorem nového tématu na zakladé uzavieni dohody o provedeni prace.

Interni editor jste, pokud jste pracovnikem NUV.

V obojim pfipadé se ucastnite akci pofadanych bud pro interni, nebo pro externi editory
feSiteli projektu NZZ_2.

Ke spolupraci mlzete pfizvat jednoho tzv. technického editora, ktery Vam (v pfipadé
potfeby) pomiize s technickymi zalezitostmi zpracovani témat v elektronickém provedeni,
coz predpoklada dobré zvladnuti prace na PC. Tento pracovnik uzavie v projektu NZZ_2
DPP a bude placen z odmény stanovené pro Vas autorsky tym.

1.1 Pfiprava podkladu pro tvorbu témat do databdze
duben az zari 2012

1. Zucastnite se Skoleni a konzultaci editorl pro praci vinternetovém informaénim

systému pro jednotna zadani zavére¢nych zkousek.

- Interni editofi absolvovali Skoleni v dubnu a kvétnu 2012 a maji moznost pribézné
konzultovat praci v novém informa¢nim systému.

- Externi editofi absolvovali zakladni Skoleni v ¢ervnu 2012 na zahajovaci poradé
externich editorl k projektu NZZ_ 2. Dale se povinné zucastnili konzultace k praci
v novém editoru v srpnu/zafi 2012). PfihlaSku na konzultace vyplnili na adrese
http://www.anthill.cz/nzz_2/ do 10. 8. 2012.

Po proskoleni obdrzi kazdy editor elektronicky pfistupové udaje do IS JZZZ (dale

systém). Zde se naucite ovladat:
- aplikaci Centrum uzivatele JZZZ IIS, ktera je ur€ena ke komunikaci v systému,
- aplikaci Spravce JZZZ IS, uréenou pro spravu Sablon témat jednotného zadani

a sestavovani JZZZ,

- aplikaci Tvtirce témat, ktera slouzi k vlastni tvorbé jednotlivych témat.

- Tvorba témat probiha v novém vnitfnim editoru programu, ve kterém se musite naucit
pracovat. Pracujte zde podle pfiru¢ky Principy nového editoru a moZnosti jeho
oviladani.

2. Pripravite v systému podklady pro autory, ktefi budou zpracovavat pouze témata
jednotlivych zkousek v aplikaci Tvlirce témat, tzn.:

a) Prihlasite se do systému a pracujete nejprve v aplikaci Spravce JZZZ 1IS. Zde
naleznete Sablony pro tvorbu témat pisemné, praktické i Ustni zkousky. Pro
zpracovani zadani a spravnych feSeni pisemné zkousky ziskate vhodnou vnitini
strukturu 3Sablony, ktera odpovida vnitfni struktufe zadani témat pisemné
zkousky z lofiského JZZZ. U nékterych oborl je tato struktura oproti pfedchozimu
roku upravena z hlediska potfeby udrzitelnosti témat — viz kap. 2
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b) Jestlize vytvarite témata pro JZZZ daného oboru vibec poprvé, zkontaktujte se
prostfednictvim aplikace Centrum uzivatele JZz77 s na
https://skoly.nzz.nuov.cz:1443/User s metodi€kou projektu Romanou Jezberovou,
kterda s Vami projedna vybér struktury Sablony vhodné pro tvorbu zadani tématu
pisemné zkousky z nabidky pfipravené v systému.

c) Pokud mate kdispozici JZZZ 2011-2012, prevedete/uspofadate z ného do
pfipravené Sablony pisemné, praktické a uUstni zkouSky minimalné jedno
vzorové téma s vyuzitim nového vnitiniho editoru aplikace Tvurce témat.

3. Provedete revizi starSich JZZZ a vytipujete z nich pro databazi témat oboru dals$i
témata.

- Zrevidujete predesla JZZZ vytvofena od 3kolniho roku 2008-2009 (pokud
existuji) a naleznete pro databazi témat oboru témata, ktera se obsahové odliSuji
od témat JZZZ Skolniho roku 2011-2012.

- Pristup k tématiim téchto JZZZ mate bud ve formatu pdf, nebo pfimo v pavodni
aplikaci programu Tvlrce JZZZ, pokud jste jiz editorem JZZZ byl/a. Jinak jej
obdrzite z NUV.

- Vytipovana témata si ulozite, pfip. je vytisknete a pfipravite k projednani
s autory.

4. Prostudujete pripominky skol a stanovisko odbornika z praxe k JZZZ 2011-2012,
které obdrzite z NUV, a pfipravite k projednani s autory vyporadani pfipominek podle
jednotlivych témat pisemné, praktické a ustni zkousky.

1.2 Zahajeni prace autoru témat
zari az rijen 2012

1. Sestavite autorsky tym, do kterého vyberete autory. Po€et autori se odviji predevsim
od potieb oboru (potfebného rozsahu databaze témat) a moznosti financovani tvorby
témat v letoSnim Skolnim roce. Podklady k poctim témat pro Vas obor a sestaveni
autorského tymu ziskate z NUV elektronicky do 31. 8. 2012. VSichni autofi museji byt
pracovniky odbornych Skol, které maji s vyukou pfisludného oboru zkusenosti.

2. Nejpozdéji do 25. 9. 2012 prostiednictvim Centra uzivatele JZZZ 1IS odeSlete Hané
HuSakové zpravu s navrhem jmenného seznamu autord s elektronickymi adresami
a adresami Skol, kde pracuji. Tyto Udaje vyplnite do excelovského souboru, ktery
elektronicky obdrzite z NUV. Umozni poskytnout autordm pfistup k praci v 1IS JZZZ.

3. Nejpozdéji do 25. 9. 2012 zkonzultujete s metodikem tvorbu zadani témat pisemné
zkousky (viz kap. 1.1).

4. Nejpozdéji do 18. 10. 2012 projednate s autory veskeré podklady, které jste pfipravili
pro tvorbu témat, tzn.:

a) Vyporadate pripominky k JZZZ 2011-2012, které vyplynuly z dotaznikového
Setfeni ve Skolach, a stanovisko odbornika z praxe — projednate pfipominky
s autory témat jednotlivych zkouSek a opravite chyby v tématech JZZZ
2011-2012 ulozenych v puvodnim Tvurci JZZZ. Autofi, ktefi v pavodnim Tvdrci
JZZZ7 pracovali, jiz maji pfistupové Uudaje a mohou témata prohlizet jako Ctenafi,
pro nové autory je tfeba o pfistup zazadat.

b) Dojednate s autory zplsoby vyuziti (a kategorie/typy) témat jednotlivych
zkousek, pisemné, praktické, ustni, ktera budou pfevedena z lofiského JZZZ (viz
kap. 1.3), rozdélite mezi autory jejich zpracovani. V pfipadé, Ze jedno téma bude
zpracovavat vice autor(, presné stanovite podil jejich prace pro uzavieni DPP
s jednotlivci.

c) Seznamite autory s vysledky revize predeslych JZZZ oboru (do Skolniho roku
2010-2011); predlozite jim témata, ktera se obsahové odliSuji od témat JZZZ
2011-2012. Ve spolupraci s nimi urcite témata, ktera budou do databaze oboru
letos pro jednotlivé zkouSky upravovat a stanovite zplsob jejich Upravy. Zaroven
projednate terminy mozného zpracovani téchto témat (bud do konce prosince
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2012 pro letodni JZZZ, nebo az po zvefejnéni JZZZ 2012-2013, tj. do
10. Cervence 2013).

d) Ukazete autorm vzorova témata, ktera jste jim v Tvlrci témat pro pisemnou,
praktickou i ustni zkoudku pfipravil/a. S autorem/autory pisemné zkousky
zkonzultujete to, jak jste pfizpusobil/a vnitini strukturu zadani témat tomu, aby
témata v databazi oboru byla v souladu s metodickymi pokyny (viz kap. 2)

e) Podle termind FeSeni projektu stanovite harmonogram tvorby jednotlivych
témat VVasSeho oboru ve Skolnim roce 2012-2013.

f) Proskolite autory v praci v nové aplikaci Tvarce témat; pristupové Udaje do
této aplikace obdrzi autofi z NUV.

- Do portalu lonského i pfedchozich jednotnych zadani umisténych na
https://skoly.nzz.nuov.cz/admin plati plvodni pfistupové udaje. Pokud je autor
ztratil nebo pokud jde o nového autora, ktery je nema, musite o né zazadat NUV
na adrese petr.kos@nuv.cz.

- Vnovém systému bude autorovi na jeho e-mail uvedeny v systému zaslano
doCasné heslo, které si autor musi zménit na trvalé heslo. Heslo pfitom musi
splfiovat pravidla pro tvorbu hesel (musi byt sloZzeno z kombinace malych pismen,
velkych pismen a Cislic). Tim ziska pfistup k aplikaci Tvlirce témat, umisténé na
https://skoly.nzz.nuov.cz:1443/Autor. Pokud heslo ztrati, musi pozadat
o resetovani hesla spravce uzivatel(l rovnéz na adrese petr.kos@nuv.cz.

- Autorovi témat Ustni zkousky zpfistupnite blok otazek z Obecného piehledu ze
svéta prace, umistény v Tvarci témat v IS JZZZ, a pFfedate informace o tom, jak
s nim ma pfi tvorbé témat nakladat.

g) Projednate s autory, zda budete vytvafet pro JZZZ 2012-2013 samostatnou
odbornou praci (SOP), kdo za jeji vytvofeni pfevezme odpovédnost a jakym
zpusobem vyuzije podklady k zadani SOP z lofiského nebo pfedchozich JZZZ
(pokud jiz SOP byla u zavéreéné zkousky v oboru zafazena).’

- Autor povéfeny tvorbou SOP ziska pfistup k podkladiim pro tvorbu této prace na
stejné adrese jako pro tvorbu témat, tj. https://skoly.nzz.nuov.cz:1443/Autor.
Pozor, termin pro zpracovani SOP je do 15. 12. 2012.

h) Poskytnete autorim kvalifikaéni standard UpIné profesni, pfip. profesni
kvalifikace, ke které obor sméfuje, a sdélite jim, jak maji pfi tvorbé témat
jednotlivych zkousek s kvalifikaénim standardem nakladat — viz kap. 4.1.

1.3 Zpracovani udaju o postupu tvorby databaze témat oboru

nejpozdéji do 20. 10. 2012

Nejpozdéji do 20. 10. 2012 vypracujete udaje o praci autorského tymu Vaseho oboru.

1.

Udaje o autorském tymu: Editor — jméno, pfijmeni, $kola, e-mail; Autor/autofi —
jméno, pfijmeni, §kola, e-mail, pisemna/prakticka/ustni zkouska.

. Zajisténi oprav chyb v tématech pisemné, praktické a ustni zkousky JZZZ 2011-

2012, termin, odpovédnost.

Seznameni autoru s kvalifikaénim standardem.

Projednani zarazeni SOP do JZZZ 2012-2013, v pfipadé zarfazeni SOP
odpovédnost za vytvofeni podkladd k SOP a termin jejich vypracovani.

Informace o zafazeni ciziho jazyka do témat JZZZ, pokud bude zafazen, v ramci
jaké zkousky.

VyplInéni tabulky databaze témat VVaSeho oboru.

Sv pfipadé zarfazeni SOP do JZZZ
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Pfedtim musite s autory projednat moznosti jejich odménovani na zakladé podkladu, ktere
jste elektronicky ziskali z NUV.

VeSkeré pozadované udaje zpracujete do téchto pripravenych formulari a excelovskych
soubort, které elektronicky odeslete v Centru uzivatele JZZZ IIS Janu Klufovi.

Prace autorl stématy bude odménovana podle kategorie/typu tématu, kde je tfeba
zohlednit:

1. rozdilnou naro¢nost zpracovani obsahu

- Prevedené téma (nejméné narocné) je vybrané z JZZZ 2011-2012 ve stavajici
podobé bez jakychkoliv obsahovych zmén, ma pouze upravena kritéria a pravidla
pro hodnoceni pisemné zkou$ky podle metodickych pokyn( k tvorbé JZZZ 2012-
2013.

- Upravené téma (méné narolné) je prevzaté v obsahové nezménéné podobé
z existujiciho JZZZ, které vzniklo v obdobi Skolnich let 2008-2009 az 2011-2012,
ma dopracovany pokyny pro zaky a spravna feSeni podle metodickych pokynu
k tvorbé JZZZ 2011-2012, ma upravena kritéria a pravidla pro hodnoceni pisemné
zkousky podle metodickych pokynu k tvorbé JZZZ 2012-2013.

- Obménéné téma (vice narocné) je sestavené z ruznych ¢Easti obsahu nékolika
témat z existujicich JZZZ do roku 2011-2012, ma dopracované pokyny pro Zaky
a spravna feSeni podle metodickych pokynu k tvorbé JZZZ 2011-2012, ma upravena
pravidla a kritéria pro hodnoceni pisemné zkouSky podle metodickych pokyn0
k tvorbé JZZZ 2012-2013. MdzZe mit obménéné dil€i ¢asti (napf. zménéné vypocty,
jinak formulované otazky, pfehozené poradi otazek/ukol).
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neobsahuji Zadna jina témata (napf. je zafazen popis zcela nové technologie vyroby,
novych materiald, popis postupu zcela nového vyrobku).

U pisemné zkousky se zvazuje také to, zda téma, které je sice vybrano z JZZZ 2011-2012
nebo pfedchozich let mize byt zpracovano do databaze ve stavajici podobé bez jakychkoliv
obsahovych zmén, nebo zda se musi vyznamnéji zasahovat do struktury i obsahu témat
pisemné zkousky z duvodu udrzitelnosti (viz kap. 2)

2. rozdilnou naro€nost zpracovani nalezitosti tématu
e pisemné zkousky
- bez testu, obrazku v textu a bez pfiloh
- stestem — bez testu
- s obrazky, grafy a tabulkami v textu
- s prilohami obsahujicimi vykresovou dokumentaci, podklady pro zaka (napf.
formulafe faktur).
o praktické zkousky
- bez obrazki v textu a bez pfiloh, bez spravnych feSeni
- s obrazky, grafy a tabulkami v textu
- s pfilohami obsahujicimi vykresovou dokumentaci, podklady pro Zzaka (napf.
formulafe faktur), soupisky materialu

Celkova odména za zpracovani témat nesmi prekrocit ¢astku ur€enou pro obor vzdélani
do konce ¢éervence 2013. Konkrétni ¢astky museji odrazet hodinovou sazbu stanovenou
v podkladech z NUV (museji byt délitelné timto &islem). Dohoda o provedeni prace se
uzavira s autorem do vySe 9.500 KE&. V pfipadé, ze jedno (téze) téma zpracovava vice
autor(l, rozepiste autory a odmeény v tabulce na samostatny fadek.

Do 30.12.2012 je tfeba vytvofit minimaini poCty témat jednotlivych zkou$ek pro JZZZ
2012-2013, tj. Pisemna zkouska — 6, Prakticka zkouska — 3, Ustni zkouska — 30.
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Seznamte autory s témito hledisky a na jejich zakladé s nimi podrobné dojednejte, kolik
témat prislusné kategorie / pfislusného typu pro jednotlivé zkousky zpracuji do 31. 12. 2012
a jak za né budou odménéni.

Do 10. Cervence 2013 lze postupné vytvaret daldi jednotliva témata pro databazi témat
Vaseho oboru. Proto s autory rovnéz projednejte jejich moznosti zpracovavat dalSi témata po
zvetejnéni JZZZ 2012-2013.

Priklad vyplhovani tabulky databaze témat:

Databaze témat

Kéd a nazev oboru vzdélani 29-52-H/001 Mlynar

Editor (pfijmeni, jméno) Novakova Eliska

Prehled témat K’ategorie Dvatum' vzniku Termin Al{?_or o Odvména

tématu (Skolni rok) (2013) (pFijmeni, jméno) | (KE)

Pisemna zkouska 1 prevedené 2011/2012 anor

Pisemna zkouska 2 upravené 2008/2009 unor

Pisemna zkouska 3 atd. upravené 2008/2009 anor

(minimalné 6)

Pisemna zkouska 7 nové cervenec
atd.

Prakticka zkouska 1 upravené 2008/2009 unor

Prakticka zkouska 2 upravené 2008/2009 unor

Prakticka zkouska 3 L 4 ,

(Minimainé 3) obménéné unor

Prakticka zkouska 4 nové Cervenec
atd.

Ustni zkougka 1 pfevedené 2011/2012 unor

Ustni zkouska 2 prevedené 2011/2012 unor

Ustni zkouska 3 prevedené 2011/2012 anor

Us.tn.i ZI,(OLj,éka 4 atd. prevedené 2011/2012 unor

(minimalné 30)

Ustni zkouska 35 upravené 2008/2009 Cervenec
atd.

Celkem °

Navrh postupu tvorby databdze témat Va$eho oboru bude potvrzen zNUV.
V pfFipadé jakychkoliv nesrovnalosti budete kontaktovan/a a nalezne se vhodné fedeni.

Upozornéte autory na to, ze ke kazdému tématu budou zaznamenavat v IS JZZZ do
nevefejného souboru pfiloZzeného k tématu tzv. historii tématu. Jedna se o podrobné udaje
ke vzniku tématu (jaké je kategorie; pokud vzniklo z vice pfedchozich témat, tak z kterych;
apod.). Tyto udaje slouzi pro pfipadnou kontrolu databaze, aby neobsahovala duplicitni
témata, a budou zpracovavany do $ablony pfipravené v NUV.

Kontrola vzorovych témat v NUV

Vzorova témata, ktera jste vytvofil/a pro autory, budou v prabéhu fijna a na zacatku listopadu
2012 v NUV zkontrolovana. Proto témata pisemné, praktické i Ustni zkousky, ktera jste
vytvofili jako vzorova, jasné oznaéte v nazvu slovy ,vzorové téma“. VeSkera témata,
ktera jste si zaloZili jako pokusna, zkouSeli si v nich praci v novém vnitfnim editoru
a jiz je nepotrfebujete, presunte ve Spravci JZZZ 1IS do vyfazenych témat. V systému
ponechte pouze témata, se kterymi aktualné pracujete. Usnadnite tak provedeni potfebné

* U obménénych témat se datum vzniku neuvadi. ’
® Celkova vy$e odmény pro Vas autorsky tym Vam byla oznamena z NUV.
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kontroly, jejimz cilem je zajistit, aby autofi neopakovali pfipadné chyby, pokud jde
o technickou stranku jejich zpracovani v Tvurci témat.

1.4 MozZnosti usporadani schuzky autorského tymu

V pfipadé, ze vytvarite jednotné zadani poprvé (ij. JZZZ VaSeho oboru dosud neni),
usporadejte s autory schuzku autorského tymu. Schuzku je nutno uskute¢nit nejpozdéji
do 18.10. 2012.

Pfitom muzete vyuzit metodickou pomoc i prostory NUV, coZ je vyhodné z technickych
ddvodd, protoze v pocitacové ucebné NUV seznamite autory s praci v nové aplikaci Tvurce
témat.

Postupuijte takto:

- prostfednictvim aplikace Centrum uzivatele JZz77 IS na adrese
https://skoly.nzz.nuov.cz:1443/User nejpozdéji do 25. 9. 2012 napiSte Vitu ValeSovi
a zajistéte si rezervaci PC u¢ebny NUV;

- termin a misto schiizky oznamte Hané Husakové;

- zasSlete pozvanku na schuzku autorim a predejte informaci o schuzce i Janu Klufovi;

- pokud schiizka prob&hne jinde nez v poéitadové uéebn& NUV, napt. ve $kole, musite
zajistit pro tyto ucely pocitaCovou ucebnu s potiebnym vybavenim (program Silverlight
verze 5) a pfipojeni k internetu;

- upozornéte autory, aby si na schizku s sebou pfivezli pfistupové udaje do Tvurce témat,
které obdrzeli z NUV.

V pfipadé opakované tvorby JZZZ neni usporadani této schiizky povinné. Loni se v nékolika
oborech ukazala dostacujici elektronicka komunikace, ke které je v IS JZZZ dostatecny
prostor. Budete-li pfesto mit vyrazny zajem na jejim uskutenéni, kontaktujte pomoci
aplikace Centrum uzivatele JZZZ Hanu HuSakovou a zde moznosti schlizky projedneijte.

1.5 Prubéh tvorby témat pro JZZZ 2012-2013
20. rijen 2012 az 30. leden 2013

1. ZajiStujete zpracovani jednotlivych témat autory pro jejich ulozeni do databaze. Autofi
museji zacit praci s tématy nejpozdéji do 20. 10. 2012.

2. S jednotlivymi autory priibézné komunikujte v aplikaci Centrum uzivatele JZZZ |IS na
https://skoly.nzz.nuov.cz:1443/User. Upozorfiujte autory na potfebu dokonovani
jednotlivych témat ve sjednanych terminech, kontrolujte jejich praci v novém editoru
Tvlarce témat, kam se pro tyto UcCely musite pfrihlasit rovnéz vroli autor na
https://skoly.nzz.nuov.cz:1443/Autor. Sdélujte jim zjiSténé nedostatky.

3. Poskytnéte vSem autorum kopii Postupu tvorby databaze témat, aby si kdykoliv mohli
oVéfit, Ze plIni sjednané terminy postupu tvorby témat, ke kterym se zavazali.

4. Jakmile obdrzite e-mail, Ze autor téma dokoncil, pfistupte k jeho schvalovani a téma
zkontrolujte. Na schvaleni tématu mate 5 pracovnich dni. Pokud téma neschvalite,
bude s VaSim komentafem automaticky vraceno autorovi k upravé, na kterou ma
maximalné 7 pracovnich dni. Pokud je schvalite, zah3aji schvalovaci proces odbornik
Z praxe a po ném dalSi schvalovatelé. Podrobnosti o procesu schvalovani viz kap. 3.

5. Dodrzujte terminy platné pro zpracovani témat, které hodlate zafadit do JZZZ
2012-2013. Pfitom se Fidte obecnymi terminy uvedenymi v nasledujici tabulce.
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TERMINY POSTUPNE TVORBY TEMAT URCENYCH PRO JZZZ 2012-2013
Prvni téma ° 50 % 100 % Odpovida/autor
Pisemna zkouska
Prakticka zkouska
Ustni zkouska
Dokong&eno nejpozdé&ji do: | 10. 11. 2012 10. 12. 2012 30. 12. 2012

6. Jakmile téma projde schvalovacim procesem a bude odsouhlaseno vSemi
schvalovateli, nejpozdéji do 5 pracovnich dni provedte zavérecnou kontrolu tématu ve
formatu pdf a jako supervizor — garant za obor provedte koneCné schvaleni tématu
v aplikaci Spravce JZZZ IIS (v modulu pro spravu témat — viz Pfirucka pro editory
kap. 2.3).

7. Zajistéte, aby nejpozdéji do 30. 12. 2012 vSichni autofi dokoncCili zpracovani vSech témat
pisemné, praktické i ustni zkousky pro ucely ulozeni témat do databaze a postoupili
procesu.

8. V pfipadé pfipominek zajistéte, aby autor potfebné upravy dosud neschvalenych témat
co nejdfive provedl. Poté provedete zavéreCnou kontrolu témat v pdf a jejich konecné
schvaleni.

Veskera témata tvoiena autory pro JZZZ, které vyuziji Skoly ve Skolnim roce

2012-2013, musite jako supervizor — garant oboru schvalit nejpozdéji do 30. 1. 2013.

® V ptipadé, Ze jedno téma vytvafi vice autort, plati termin pro kazdého z nich. TotéZ plati, pokud
jednotliva témata téZze zkousky budou zpracovavat rizni autofi.
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2. Vlastni tvorba témat

Jiz v zavéru projektu NZZ bylo zfejmé, Ze pokud jde o moznosti vytvaret obsahové nova
témata zavéreCnych zkousek, jsou mezi jednotlivymi obory vyrazné rozdily. Zatimco
u nékterych oborl se velmi rychle vyvijeji a méni nové technologie, pfibyvaji nové materialy
apod., které se nasledné odrazeji ve zménach obsahu vzdélavani’, v jinych oborech (napf.
zahradnictvi, textilni pramysl) je vyvoj mnohem pomalejSi a obsah vzdélavani je stabilni.
Proto je vtakovych oborech obtizné neustale vytvaret pro zavéreCné zkoudky obsahové
nova témata. Pfesto je i pro tyto obory zapotfebi vytvofit dlouhodobéji vyuzitelnou
databazi témat.

zpracovani témat v IS NZZ tfeba pracovat, aby prace autorského tymu s tématy byla
efektivni a umoznila Vam vytvofit jiz v tomto Skolnim roce rozsahlejSi databazi témat Vaseho
oboru vzdélani.

2.1 Zakladani vzorovych témat

Zakladanim vzorovych témat pro databazi oboru se v IIS NZZ zabyva vyhradné editor.

PFi zakladani témat a jejich pInéni textem pracujete v aplikacich Spravce JZZZ IIS a Tvlrce
témat. V obou aplikacich Ize pracovat sou€asné. Vyhodné je, pokud si oteviete uzivatelskou
adresu https://skoly.nzz.nuov.cz:1443/User a na horni listé kliknete na odkaz ,Dostupné
aplikace®. Kazda z Vami vybranych aplikaci se otevie v novém okné webového prohlizece.
Nejprve zalozite témata jednotlivych zkousek (pisemné, praktické, ustni) v aplikaci
Spravce JZZZ |IS na adrese https://skoly.nzz.nuov.cz:1443/Admin.

Zde vyplnite kartu ,,Vlastnosti“ tématu.

Do kolonky ,Nazev“ uvedete zakladni idaje o tématu v rozsahu 200 znaku:

Jde o kalendaini rok zalozeni tématu (letos 2012, pfip. pfi rozSifovani databaze témat po
zpfistupnéni JZZZ Skolam rok 2013), &islo tématu, nazev tématu (nepovinny Uudaj)
a pfipadné zaméfeni oboru (nepovinny udaj). U ustni zkousky navic doplnite na konec ¢islo
otazky ze svéta prace.

PFiklad zpracovani nazvu pro obor Prodavac¢

Priklad nazvu: 2012_1_Prodejna_Smisené zbozi
Pfiklad nazvu — ustni zkouska: 2012_1_ 25

Dalsi kolonky vyplfujete nasledovné:

Poznamky: Slouzi k zaznamim ze strany editora. Jedna se zejména o uUdaje tykajici se
vzniku tématu (napf. zda byla pfi tvorbé tématu vyuzita &ast jiného tématu/témat
z predchozich let apod.).

PFiklad zpracovani poznamek pro obor Prodavac

Cast 6 Inventarizace v prodejné byla pfevzata z tématu &. 3 z JZZZ 2009-2010; &ast 4 Denik pfijmu a vydaju
byla pfevzata z tématu €. 5 z JZZZ 2010-2011 ... atd.

Popis: Stru¢né, heslovité popiste obsah textl zadani tématu. Popis slouzi pro lepsi volbu
tématu pfi sestavovani zadani bud sestavovatelem, nebo Skolou pfi tvorbé zadani pfimo na
miru Skole. (V minulych letech se jednalo o kolonku Popis tématu v identifikaénich udajich.)

Pfiklad zpracovani popisu pro obor Prodavacd

Ochrana zbozi v prodejné (pozar, vloupani), poptavka; obézny majetek; denik pfijmi — neplatce DPH; dan
a rovnomérné odpisy; struktura zaméstnanch v prodejné; zboziznalstvi (S) — ovoce, zelenina, brambory;
hodnoceni zbozi podle jeho vlastnosti.

" napfiklad elektrotechnické a strojirenské obory — automobilovy primysl
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Anotace: Jsou urCeny pro rychlejSi orientaci zak( pfi volbé tématu. Pokud jste je
nezpracovavali, mizete do tohoto pole okopirovat obsah pole ,Popis®.

Pfiklad zpracovani anotace pro obor Prodavac¢

Budete odpovidat na tuto oblast otazek: ochrana zbozi v prodejné (pozar, vioupani); poptavka; obézny majetek;
denik pfijm0 — neplatce DPH; dari a rovhomérné odpisy; struktura zaméstnancl v prodejné. Soucasti tématu je i
ucivo ze zboziznalstvi.

Kolonka Autofi slouzi k pfifazeni autort k tématu. Obsah vzorového tématu ovSem budete
jako editor upravovat Vy. Po provedeni inovace systému se jiz nemusite k zaloZzenému
tématu ve vlastnostech tématu prirazovat jako autor, abyste mohl/a pracovat s Tvlrcem
témat, ale mate autorska prava automaticky a po pfihlaSeni do Tvlrce témat muizete téma
upravovat.

Uprava $ablon témat dle specifik oboru

Témata zavéreCnych zkouSek museji byt v IIS JZZZ tvofena podle zakladnich $ablon pro
témata zavéreénych zkousek. Pfi vytvareni vzorového tématu jako editor jesté pred
zapocetim prace autor( upravite zakladni sablonu témat JZZZ Vaseho oboru v aplikaci
Spravce témat JZZZ IIS - https://skoly.nzz.nuov.cz:1443/Admin.

Sablona tématu vzdy uréuje to, z jakych oddilt se téma sklada, strukturu oddilu a v ramci
jednotlivych oddild obsahuje i pokyny ke zpracovani jejich obsahu. Zakladni Sablony jsou
v systému pro vSechny obory spole¢né, protoze témata jednotlivych zkouSek (pisemné,
praktické i Ustni) museji obsahovat u vSech obord nezbytné nalezitosti. V Sablonach jde
o takové oddily, které nelze ztématu odstranit. Protoze pfi tvorbé& témat potfebujete
zohlednit specifika Vaseho oboru, obsahuje zakladni Sablona tématu kromé& povinnych
oddilu také oddily nepovinné a oddily uréené pouze pro uditele. Tim, Zze rozhodujete sami
o vyuziti nepovinnych oddilu, fidite v souladu se stanovenymi pravidly tvorbu témat. Princip
je podobny jako v pfedchozich letech, kdy jste v autorskych tymech jednotlivych obor(
rozhodovali o tom, které z nepovinnych oddilt pro JZZZ VaSeho oboru vyuzijete a které ne.

V novém systému upravite Sablonu tématu vypliovanim karty ,,Obsah“ u tématu
(schovano vedle karty ,Vlastnosti“). Zde rozhodnete, které nepovinné oddily ze struktury
tématu nevyuzijete, a zruSite u nich zaSkrtnuti (napf. témata budou s testem, bez testu,
s technickou, vykresovou a obrazkovou dokumentaci, bez této dokumentace, s podklady pro
Zaka, bez podkladd pro Zaka apod.). Autofi pak jiz nebudou mit tyto oddily vibec
zpristupnény. Zavaznost oddil( u jednotlivych zkouSek uvadi nasledujici tabulka.

Pisemna zkouska

Povinné oddily, které zpracovava autor/autofi: Anotace, Zadani, Zadani — spravna feseni,
Hodnoceni — kritéria a pravidla.

Nepovinné oddily: Technické/vykresova/obrazkova dokumentace.

Pokud je soucasti témat test, zpracovava se k nému povinné oddil: Test — pokyny pro Zzaky. Oddily
Test — zadani, Test — spravna feSeni, které jsou soucasti Testu, systém generuje automaticky.
Oddily Organizaéni pokyny a Pokyny pro Z2aka™ budou spoleéné pro véechna témata pisemné
zkousky, tzn. autofi je nebudou zpracovavat.

Prakticka zkouska

Povinné oddily, které zpracovava autor/autofi: Vybaveni pracovisté, Pokyny pro Zaka,” Zadani,
Hodnoceni — kritéria a pravidla.

Nepovinné oddily: Technicka/vykresova/obrazkova dokumentace. Zadani — spravna feSeni.

O oddilu Organizaéni pokyny rozhodne editor, zda jej bude povinné zpracovavat autor a budou
pfifazeny ke kazdému tématu, nebo zda budou spoleéné pro vSechna témata praktické zkousky.
Ustni zkouska

Povinny oddil, ktery zpracovava autor: Zadani.

Nepovinné oddily: Podklady pro zaka, Zadani — spravna feSeni, Hodnoceni — kritéria a pravidla.
Oddil Organizaéni pokyny bude spoleény pro vSechna témata ustni zkousky.

*Oddil Pokyny pro Z4ka je v oborech vzdélani kategorie E souéasti organizaénich pokynu.
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Veskeré nalezitosti souvisejici se zpracovanim jednotlivych oddili jsou vzdy u pfislusného
oddilu uvedeny v Pokynech k vypinéni oddilu.

2.2 Zalozeni vzoroveho tematu pisemné zkousky

Pozadavky na vytvareni témat pisemné zkousky vykazuji oproti pfedchozimu obdobi tvorby
JZZZ v projektu NZZ nejvyraznéjSi zmény, protoze v relativné kratkém cCase (do dubna
2014) je tfeba vybudovat rozsahlejSi databazi témat zavérecnych zkousek pro obor.

Jelikoz v prevazné vétsiné oborl neni mozné vymyslet stale zcela nova témata, je nutné
zasahnout do struktury témat a dosahnout toho, Zze v nasledujicich letech bude mozné
vytipované ¢asti mezi jednotlivymi tématy vzajemné zaménovat.

Toto ovlivni Vasi praci a nasledné i praci autorl témat pisemné zkousky, ktefi na zakladé
Vami vytvofeného vzorového tématu budou zpracovavat dalSi témata.

PFi zakladani témat pisemné zkousky se fidte pravidly uvedenymi v bodech 1 az 6.

ZALOZENIi TEMAT A VYBER SABLONY PRO TEMATA PISEMNE ZKOUSKY

1. Zadani kazdého tématu musi byt strukturovano tak, aby jeho ¢ast mohla byt
zaménitelna

Vzorové téma navrhnete tak, aby nékteré ¢asti oddilu Zadani a souvisejicich oddild (Zadani —
spravna feSeni, Hodnoceni — kritéria a pravidla, Technickad/vykresova/obrazkova dokumentace)
mohly byt nahrazeny €astmi vyjmutymi z jinych témat. Touto zaménou vznikne dalSi obsahové
odlisné téma.

Usporadani vzorového tématu pak musi dodrzet autor/autori u vSech témat pisemné zkousky.
Toto umozni vyuzit vyjmuté ¢asti tématu pro ostatni témata.

Pfi zakladani vzorového tématu pisemné zkousSky se nejprve rozhodnéte, kterou z pfipravenych
vnitfnich Sablon pro pisemnou zkousku v IIS vyuzijete. Vyberte ji na zakladé uspofadani oddilu
Zadani a typU ukolu Zadani, které je v tématech pisemné zkousky v JZZZ z lofského roku, tj. JZZZ
2011-2012 . Z tohoto JZZZ totiz budete patrné vyuzivat pro letosni JZZZ nejvice témat.

Naleznete zde 4 typy Sablon:

Obory kategorie H Obory kategorie E

1. z&kladni s ukoly 1. z&kladni s ukoly — obory E

2. z&kladni s ukoly bez pfipravenych tabulek 2. zakladni s ukoly bez pfipravenych tabulek —
obory E

3. zakladni s oblastmi a ukoly 3. zakladni s oblastmi a ukoly — obory E

4. zakladni s oblastmi a ukoly bez pfipravenych | 4. zakladni s oblastmi a ukoly bez pfipravenych

tabulek tabulek — obory E

Pozn.: Varianty Sablon ¢. 2 a 4 jsou jednodussi tim, Ze viastni obsah (ukoly a oblasti) se nemusi
zpracovavat v prostfedi tabulky.

Strukturu Sablony si mlzete prohlédnout pouze jako autor pfi zaloZeni tématu, kterému pfifadite
konkrétni Sablonu. Proto si jako editor nejprve zalozte vice cviénych témat s vyuzitim rdznych Sablon.
Nasledné si z pozice autora prohlédnéte jejich grafickou strukturu a porovnejte ji se strukturou témat
z minulého Skolniho roku.

Pfiklad pfi rozhodovani vhodnosti typu Sablony:

V Sabloné Z&kladni s oblastmi a ukoly pracujte zejména tehdy, pokud jste méli tzv. monotematickd témata
(napf. ,Pstruh duhovy“) a veSkeré otazky se vztahovaly pouze k tomuto tématu. V tom pfipadé budete muset
téma rozdélit nejméné na 2 oblasti/sekce a do druhé sekce vymyslet/doplnit néjaké jednoduché dali odborné
otazky s jinou tematikou, pro kterou |ze otazky Cerpat i z ¢asti témat ustni zkouSky.

Pokud JZZZ 2011-2012 obsahuije:

e tzv. prlifezova témata, tj.: zadani je rozdéleno na nékolik vzajemné nesouvisejicich otazek
a ukoll nebo je rozdéleno na nékolik vzajemné neprovazanych oblasti obsahujicich vice ukoll
prisluSejicich k dané oblasti, nemusite uspofadani téchto prifezovych témat ménit. ,Zadani*
tématu vytvofite v Tvarci témat v novém vnitfnim editoru zcela podle pavodniho tématu.
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(Jedna se napf. o obor Zamecnické prace ve stavebnictvi, kde kazdé téma obsahuje 7 vzajemné nesouvisejicich
oblasti — nap¥. technické kresleni, technologicky postup, jednoduchy vypocet, apod. s rlznymi dil¢imi ukoly.
Jednotlivé oblasti Ize mezi tématy zaménovat).

o tzv. smiSena témata, tzn., Ze zadani tématu obsahuje jak vzajemné provazané otazky/ukoly, tak
i nékteré vzajemné nesouvisejici nebo neprovazané otazky, musite odliSit ¢asti tématu, které
spolu vzajemné souviseji, od &asti, které nejsou vzajemné provazané. Oddil ,Zadani“ bude
rozdélen nejméné na dvé oblasti — tzv. sekce. Do jedné sekce vloZite vzajemné provazané
otazky a ukoly a ta bude zaménitelnd pouze jako ucelena oblast. Sekce, do které / do kterych
pfevedete neprovazané/nesouvisejici otazky/ukoly, bude nahraditelna otazkami a ukoly z jiného
tématu.

(Jde napf. o obor Knihaf, kde kazdé téma obsahuje vzdy 10 otazek/Ukoll, z nichz prvnich pét je vzajemné
provazano, ale 6. az 10. otdazka jsou samostatné a jsou zaménitelné).

e tzv. monotematicka témata, tj. téma obsahuje pouze otazky a ukoly, které jsou vzajemné
provazany (vztahuji se pouze k jednomu pfedmétu ¢€i tematické oblasti). Zde je nutné zménit
usporadani tématu a doplnit je také o ¢ast slozenou ze vzajemné nesouvisejicich otazek/ukol(,
které bude mozné nahradit jinymi. Oddil ,Zadani“ bude rozdélen nejméné na dvé sekce — oblasti.
Do prvni sekce prevedete/zpracujete vzajemné provazané otazky
a ukoly a ta bude zaménitelna pouze jako celek. Druhou sekci ponechate prazdnou
a s metodikem projektu zkonzultujete jeji naplnéni.

(Napf. u oboru Farmarské prace kazdé téma obsahuje vzdy 5 otazek, které se vztahuji k jedné odborné tematice

— Chov skotu atp., takze jednotlivé otazky/ukoly nelze mezi tématy zamérovat. Ve druhé sekci Ize téma doplnit

o dalSi jednoduché otazky, které bude mozno obmérovat, atp.).

Nejpozdéji do 25. 9. 2012 zkonzultujete prostfednictvim aplikace Centrum uzivatele JZZZ IS
na https://skoly.nzz.nuov.cz:1443/User s metodiCkou projektu Romanou Jezberovou, jak bude
oddil Zadani ve vSech tématech pisemné zkousky usporadan.

2. Jednotlive otazky/ukoly museji byt v oddile Zadani u vsech témat bodové
ohodnoceny stejnym zpusobem

Pocty bodl za jednotlivé Casti tématu i jejich posloupnost v oddile Zadani museji byt u vSech témat
stejné:

e U kazdé jednotlivé otazky €i ukolu i u celého tématu v oddile Zadani musite stanovit pocet
dosazitelnych bodu.

e U otazek a ukoll, které jsou vzajemné provazany a umistény do sekce, musi byt rovnéz
stanoven dosazitelny soucet bodl za celou sekci. Ten musi byt ve vSech tématech stejny,
ackoliv jednotlivé otazky a ukoly v ramci této sekce mohou mit bodové hodnoceni razné.

e U vSech témat je nutné dodrzet, aby jednotlivé €asti zadani byly zaménitelné i z hlediska
jejich bodového ohodnoceni (tzn., aby mély stejné pocty bodu).

Pfiklad zpracovani bodového hodnoceni pro smisena a plivodné monotematicka témata

Sekce — oblast 1: otazky a Ukoly jsou vzajemné provazany: ve vSech tématech musi tato sekce obsahovat stejny
pocet bodu, napf. téma 1: sekce 1 — 30 bodu, téma 2 az téma x: sekce 1 — 30 bod( atd.

Sekce — oblast 2: vzajemné nesouvisejici otazky/Ukoly: obodovany jsou pouze jednotlivé otazky
a ukoly stejnym zplsobem i ve stejném poradi u v8ech témat.

3. Ruzné typy otazek a ukolu je tfeba zpracovavat podle predloZzenych schémat

RGzné typy ukolu stanovené v zadani témat z JZZZ 2011-2012 je tfeba zpracovavat podle schémat
pfipravenych v Tvlrci témat. Zde jsou pfipravena schémata péti typl otazek/ukold. Pro kazdy typ
otazky nebo ukolu z loAského JZZZ si vZdy vyberte takové schéma typu otazky/ukolu, které je pro
jejilieho zpracovani nejvhodnéjsi a logické.

Poznamka: Napf. obsahuje-li plvodni téma v ramci otazky/Ukolu prostor pro souvisly text pfedstavujici zadani
ukolu, obrazek a prostor pro zaznam odpovédi zaka, vyberte si pro jeho pfevod jiz dopfedu pfipravené schéma
daného typu otazky/ukolu (tj. schéma obsahujici prostor pro umisténi souvislého textu, obrazku a zaznamu
odpovédi zaka) z prazdného tématu pisemné zkousky z oddilu ,Zadani* atp.
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4. Sablonu oddilu Zadani je tfeba upravit pro Zaky a uditele

Kazda Sablona je v Tvlrci témat pfipravena tak, Ze oddil Zadani obsahuje ¢asti nazvané pracovnimi
terminy: ,Oblast &. 1, Oblast &. 2, ... Ukol &. 1, Ukol &. 2, ...Oblast &. 3, ... Ukol &. 4“ .... ,Prostor pro
zaznam odpovédi zaka“ atd. To je dulezité pro orientaci Vas i autorll pfi zpracovani tématu ve
vnitfnim editoru (uréovani zaménitelnych oblasti — sekci, ukoll atd.). Zadani tématu by vSak mélo byt
zpracovano z uzivatelského hlediska zcela standardnim a béznym zptsobem.

e Pfi zpracovavani tématu je tfeba tyto pracovni terminy (Oblast, Ukol) v Zadani tématu upravit,
pfipadné i odstranit, protoZze pro Zaky a pro ucitele jsou zbyte€né a mohly by byt
i matouci.

e Pokud z hlediska potfeb zaku, pfip. specifik oboru neni vhodné, aby zaci vyuzivali Prostor pro
zaznam pisemné odpovédi zaka pfimo do Zadani (a vyuzivali napf. samostatné papiry oznacené
razitkem skoly), Ize Prostor pro zaznam odpovédi Zzaka ze Sablony Zadani odstranit.

Pro popisy jednotlivych oblasti sekce je mozné vyuzit nasledujici schémata:

Moznost 1: Oblasti/sekce maiji Cislovani a nazvy, otazky/ukoly mohou byt Cislovany ¢&i oznaceny abecednimi
pismeny.

Moznost 2: Oblasti/sekce maji pouze nazvy a otazky/Ukoly mohou byt Cislovany ¢&i oznageny abecednimi
pismeny.

Sablona Moznost 1 Moznost 2

Oblast 1....... Body 30 1. Vyroba hrubé mouky 30 | Technologie 30
0
B Ukolé&.1..... 20 a) Popiste etapy vyroby Lo XOO0KXXXXXK e 20
L ] e hladké mouky 20 A e,
A | b, e,
S Prostor pro zaznam odpovédi
T zdka 2. XOOXXXXXXXXXX....... 10
je b) Uvedte, jaké zafizeni je

zobrazeno na obrazku
a jeho funkci 10

S
E
K
c = =
E

Oblast 2....... Body 15 | 2. Dalsi odborné otazky 15 | Materialy 15
0
B Ukolé&.1 ........ 10 | a) Vyjmenujte 5 zastupcd 1. XXXXXXXXX......10
L O s Sktdcl obilovin 10 L
A o . L
S o . o .. s
T . o .

. . . .

je Ukol €. 2 e 5 o« . 2. XXXXXXXXXXX...5
s b) Popiste kukuFiénY klas 5
E Lothes
K
C
£ : -

Samoziejmé Ze je mozné vyuzit i jiné dalSi moznosti oznaCovani oblasti otazek a ukolt, ale vzdy
myslete na pfehlednost a srozumitelnost Zadani i dalSich oddil( z hlediska uzivatelU.
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5. Vytvareni oddilu Hodnoceni — kritéria a pravidla u témat pisemné zkousky

V kazdé Sabloné naleznete v oddilu ,Hodnoceni, kritéria a pravidla“ pfiklad zpracovani tabulek, do
kterych je tfeba hodnoceni vypracovat. Tabulky jsou vytvofeny v navaznosti na to, jak je uspofadan
oddil Zadani (j. zda je oddil Zadani rozdélen na sekce/oblasti obsahujici vice otazek/ukold, nebo zda
je rozdélen pouze na jednotlivé otazky/ukoly.

Mozné pfiklady zpracovani hodnoticich tabulek:
1. Pro téma s ukoly

Vnitf Zadani Hodnoceni - kritéria a pravidla
ni
editor
Témaxcelkem.........ooooeviiiiiiinnnn. 70 Téma x
(0] 1. XXXXXXXXXXXXXKXXXX? o, 10
D | e Otazka/ukol Dosazitelny pocet bodU
S 2.YYYYYYYYYYYYYYYYYY?....... 15
T . 1. 10
A 3 z z e 12
N 2 15
C 4. uuuuuuuuuuuuuUUUU?............ .8
E 15 3 12
10 : ) 4 8
nebo 5 % Rada 3 .
0 . . . —II—Rada 2 5 7
S ;\\0\’ ;\\?:L (\?:b (&b‘ —+—Rada1l 6.a 8
E ,@Q’o @5’3 @(’00 ,@900
z ¢ 6.b 10
N ...................................................
A R iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiSNUNRRTRTRTPO 7 CELKEM 70
M Totéz musi byt zpracovano stejné u vSech témat
Y 6 a) eceeeeeeeeeee?............oeeuue.... 8 pisemné zkousSky.
b)iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii?. .................... 10
2. Pro téma s oblastmi a ukoly
Vnitfn Zadani Hodnoceni — kritéria a pravidla
i
editor
1. Vyroba hladké mouky ........... 30 Téma x
a) XOOXKXXXXXXXXXXXXK? oo 10
.................................................... Oblast/otazka/ukol Dosazitelny pocet bodu
S | e
E D)YYYYYYYYYYYYYYYYYY?.ororrrreneee 10 1. a) 10
K e 1.b) 10
C | 1.¢) 10
E c) P e, 10 1. celkem 30
................................................. 2a) 7
1 2b) 8
2. celkem 15
CELKEM 45
nebo
2. DalSi odborna oblast............... 15 Téma x
a) freeeeeeeeeeeer?. ... 7 Oblast/otazka/tkol Dosazitelny poget bodi
S ............................................
E ............................................ Vyroba hladké mouky 30
K a) 10
c b) eeeeeeeeeeeee?.........ccoiiiiinnn 8 b) 10
E c) 10
DalSi odborné otazky 15
2 a) 7
b) 8
CELKEM 45

Totéz musi byt zpracovano stejné u vSech témat pisemné zkousky
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Také by bylo mozné ve shrnujici tabulce uvadét pouze pocty bodu za oblasti celkem (napf. je-li
10 oblasti a kazda obsahuje vyS$si pocty jednotlivych ukold).

Vzdy se fidte strukturou a rozsahem tématu a hlavné uvadéjte body ke kazdému ukolu/otazce
v oddilech Zadani a Spravna feseni.

Pozor! Posloupnost rozdéleni bodt mezi jednotlivé otazky/ukoly, pfipadné mezi jednotlivé oblasti
musi byt u vSech témat stejna.

6. Pokud prakticka zkouska pokryva cely ¢as stanoveny vyhlaskou ¢. 47/2005 Sb.,
je tfeba zaradit do témat pisemné zkousky Skolni ¢ast

V tématech pisemné zkousky stanovite a oznaCite casti, které Skola mize nahradit svymi
specifiky. Tomu musite pfFizplsobit koncepci témat pisemné zkouSky. Témata budou obsahovat
povinné otazky/ukoly, které Skola musi bezpodmineéné respektovat, a nepovinné otazky/ukoly,
které mize nahradit svymi. Nepovinné &asti tématu oznadite pismenem ,S*.

Prakticka rada: Velmi se osvédcilo vytvaret oddil Zadani tak, Ze nejprve zpracujete oddil
Zadani — spravna feSeni, ktery poté zkopirujete do oddilu Zadani (a spravna feseni
odmazete €i nahradite prostorem pro zaznam odpovédi zaka). Postupovat Ize i opacné.

2.3 Zpracovani otazek ze svéta prace a samostatné odborné prace

Pro vyvareni vzorovych témat praktické a ustni zkousSky nejsou oproti lofskému roku
stanoveny zadné vyjimecné pozadavky. Postupujte zde podle udaju uvedenych v kapitole
2.1 ainstrukci zaméfenych na praci v novém vnitfnim editoru, ktery je nainstalovan v aplikaci
Tvarce témat JZZZ.

Zpracovani otazek ze svéta prace

Obdobné jako v pfedchozich letech je tfeba do témat ustni zkouSky pfifazovat jednotlivé
otazky ze svéta prace.

Otazky ze svéta prace jsou umistény mezi Sablonami v aplikaci Spravce JZZZ IIS na adrese
https://skoly.nzz.nuov.cz:1443/Admin. Naleznete zde dvé Sablony téchto otazek: pro obory
kategorie H i pro obory kategorie E, které autor/autofi pfifadi k jednotlivym tématim astni
zkousKky.

Zalozte proto pro autora Ustni zkousky ve Spravci témat nové (pomocné) téma, ze kterého
bude autor kopirovat otazky ze svéta prace. Bud muzete postupovat jako pfi zakladani
jakéhokoliv jiného tématu Ustni zkousky, nebo Ize z pfislusné Sablony vytvofit kopii, vyplnit
kolonku ,Nazev“ (napf. Otazky ze svéta prace pro autora Ustni zkousky) a pfifadit autora
ustni zkousky. V Tvarci témat pak po otevieni tématu naleznete cely seznam otazek ze
svéta prace, se kterym lze pracovat. Ke vzorovému tématu ustni zkousky pfifadte rovnou
jednu z otazek ze svéta prace, jejiz €islo musi byt uvedeno v nazvu vzorového tématu (viz
vyse).

Autor Ustni zkou$Sky bude z pomocného tématu ve Tvlrci témat moci kopirovat jednotlivé
otazky, které jsou pro usnadnéni kopirovani vzdy tvofeny samostatnou sekci. Je vhodné,
aby autor byl ve Tvdrci témat souasné prihlasen dvakrat, tzn. mél oteviené zaroven téma
ustni zkousky i seznam otazek ze svéta prace.

Pokud bude témata Ustni zkouSky zpracovavat vice autorli, museji se mezi sebou
dohodnout, jak si otazky ze svéta pro pfifazeni k tématiim ustni zkouSky rozdéli, aby nedoslo
k tomu, Ze nékteré otazky budou vyuZity nékolikrat a jiné nebudou vyuzity vliibec, viz kap. 4.3).
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Zpracovani podkladi k samostatné odborné praci

Texty osnovy pro zpracovani podkladi k samostatné odborné praci (SOP) jsou rovnéz
umistény ve formé& Sablony mezi Sablonami v aplikaci Spravce JZZZ IIS na adrese
https://skoly.nzz.nuov.cz:1443/Admin. Editofi je mohou vyuzit pouze v oborech vzdélani
kategorie H, podrobnéji viz kap. 4.4. Tato Sablona, nazvana Samostatna odborna prace, je
Vam poskytnuta proto, abyste se mohli seznamit s pozadavky, které jsou pro zpracovani
SOP stanoveny. Prohlédnout si osnovu SOP muzete opét tak, Ze si zalozite ve Spravci
JZZZ IIS pomocné téma, vyuzijete pro né Sablonu SOP a pfipadné k nému pfifadite dalsi
autory. Poté, kdyz se s pozadavky na zpracovani SOP seznamite, rozhodnete o tom, zda ji
pro JZZZ 2012-2013 budete zpracovavat, nebo ne.

2.4 Zaklady prace ve vnitinim editoru Tvurce témat

Tvorba strukturovaného dokumentu

Jednotna zadani zavérec¢nych zkousek budou na zakladé vysledkl projektu NZZ_2 vznikat
ze schvalenych a jiz pFedpfipravenych témat vybiranych z databaze, z niz mohou byt
vyuzivana po mnoho let. Proto je zcela nezbytné, aby jednotlivi autofi, ktefi zpracovavaiji
témata vrizném C¢asovém obdobi, pouzivali pfi jejich tvorbé jednotny styl
a strukturu, aniz by byli nuceni ménit z tohoto divodu obsah témat.

Aplikace Tv(lrce témat proto vyuziva vnitini editor vyvinuty pro tvorbu témat, ktery je odliSny
od béznych textovych editor(i typu Microsoft Word. Pocate¢ni seznamovani s nim muze byt
k oddéleni obsahu od prezentace a zpracovatel tématu se nemusi zabyvat tim, jak bude
text vypadat v kone¢né verzi, ale pouze tim, co v textu uvadi.

Napfiklad pokud ve Wordu piSete nadpis, vybirate pro né&j font a velikost. V tomto editoru
postaci, pokud vyberete poloZku/prvek ,Nadpis" a urCite dany text za nadpis. Tim definujete
jeho logicky vyznam a nezatézujete se tim, jak bude tento nadpis naformatovan. Na
zakladé této logické podoby se pak dokument dle naprogramovanych pravidel automaticky
formatuje pro cilovy vystup (napf. pro format pdf, webové stranky apod.). Vytvafite tak tzv.
strukturovany dokument, ktery predstavuje logicky popsany a strukturovany obsah.

PFi Vasi praci proto velmi zalezi na tom, jak spolu jednotlivé €asti souviseji, a logicky obsah
jednotlivych otazek ¢€i ukolu, které do tématu zpracovavate, musite spojit s tim, jakou
strukturu pro jejich zadani vyuZijete. Napfiklad: text pod obrazkem logicky ozna&uje popis
obrazku, za sebou jdouci poloZzky seznamu mezi sebou logicky vzajemné souviseji atd.

Vysledna prezentace takového dokumentu je vytvaiena strojové. Pokud text strukturujete
tak, aby mél pozadovany vyznam, umozni to stroji aplikovat naprogramovana typograficka
i jind pravidla (napf. ,prvni Fadek kazdého odstavce odsazuj vZdy o jeden centimetr, nebo
»na tfeti urovni Cislovaného seznamu drovni pouzivej fimské Cislice* ¢i ,prvni odstavec pod
nadpisem nikdy nezalom na dalSi stranku®). Proto se nezatézujte tim, jak bude vysledny
text nasazen.

Jak pracovat ve vnitfnim editoru

Strukturovany dokument podporovany vnitinim editorem se v zasadé sklada ze dvou
zakladnich druhd prvku:
1. prvky, které mohou obsahovat dalsSi objekty — dokument, sekce, seznam, tabulka,
2. prvky, které nemohou obsahovat dalSi objekty — nadpis, odstavec, rastrovy obrazek,
kresba, nakres, vykres.
Vyuzivani obou prvkl Vam umozni dokument jednotné strukturovat.
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Vyuzivani jednotlivych prvka a objektt
Dokument:

jde o oddil tématu, do kterého vkladate jak prvky, které mohou obsahovat dalSi objekty, tak
i prvky, které dalSi objekty obsahovat nemohou. Muzete jej zacit nadpisem.

Sekce (oblast):

vyuzijte tehdy, pokud potfebujete vytvofit celek/celky, které obsahuji vzajemné logicky
provazané pod-¢asti — Ukoly a otazky (i rizné strukturované). Lze do ni/do nich vkladat dalsi
prvky a velmi €asto je prvni pod-&asti sekce nadpis.

Seznam a poloZky seznamu:

vyuzijte, pokud potfebujete uvést vycet otazek a ukoll nebo posloupnost Cinnosti/operaci
souvisejicich s pracovnim postupem apod. Seznam mulze zacit nadpisem a muze byt
Cislovany nebo odrazkovy. Styl Cislovani/odrazek je automaticky volen podle urovné
(Cislovani zagina arabskymi Cislicemi, na druhé Urovni jsou pismena a na treti fimské Cislice,
odrazky jsou na prvni urovni vétsSi kulaté, na druhé urovni malé hranaté). Seznam vzdy
obsahuje tzv. polozky seznamu. Polozky Cislovaného seznamu maji automaticky
vypocitany index, ale ten Ize u libovolné poloZky nastavit i napevno.

Tabulka a buriky tabulky:

vyuzivejte pfedevsim pro zpracovani Ciselnych udaju, napf. vypoéty norem, seznam a vycet
naradi, materialt (kusovnik), a také pro vypracovani hodnoceni. Sloupce tabulky mohou mit
automatickou Sitku nebo se mohou o zbyvajici §ifku (do celkové §ifky stranky 16,5 cm) délit
v libovolném poméru. Tabulka obsahuje bunky tabulky, které jsou sluditelné s burikami
napravo i pod nimi. Burka tabulky mize zacinat nadpisem, je u ni mozné nastavovat
vertikalni a horizontalni zarovnani a definovat okraje na vSech ¢tyfech stranach. Nelze
pouzivat pro vSechny sloupce pfesné nastaveni Siiky sloupce, tuto moznost vyuzivejte jen
minimalné. Pokud nastavite pevnou S§ifku pro vice sloupcl, pak pfi automatizovaném
zformatovani tabulky dojde k deformaci jejiho obsahu. Pokud ma tabulka vice sloupcu,
doporucujeme nastavit Sifku sloupct v dilech.

Nadpis:

muzete vkladat jako prvni objekt dokumentu, sekce, polozky seznamu ¢&i buriky tabulky.
Styl nadpisu je automaticky vytvofen podle toho, kam a na jaké urovni jste nadpis vloZili.
Odstavec:

je zakladni prvek, ktery zpravidla vyuzivate pro vlastni text v automaticky nastaveném fontu.
Ve vyjime€nych pfipadech muzete nastavit pro ¢asti textu tuéné pismo, kurzivu €i podtrzeni.
Rastrovy obrézek:

vyuzivate pro vkladani obrazkl, umozni Vam nastavit velikost obrazku v mm. Zobrazuje
vysledné DPI pro kontrolu pouzitelnosti a umozniuje rovnéz vlozit bitmapu (PNG ¢i JPEG).
Kresba, nakres, vykres:

se vyuziva pfi vkladani vektorové kresby. Jako vstupni format je podporovano XPS,
do kterého si mlzete prevést prakticky jakykoliv vektorovy format pouhym vystupem do
XPS souboru — jedna se o pfifazeni Microsoft XPS writer.

Ovladani prvkl a objektl

Vnitfni editor je navrzen tak, aby vétSina nejdulezitéjSich funkci byla snadno dostupna
z klavesnice. V menu pro volbu prvku/objektu se mulzete pohybovat jak Sipkami nahoru
a dolu, tak i klavesami Page Down, Page Up, Home a End. Také Ize vyuzit klavesovych
zkratek, které praci s timto editorem znacné usnadniuiji.
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¢ Vkladani nového prvku €i objektu pri editaci
Pro vkladani vychoziho typu nového prvku nebo objektu vyuZijte tlacitko Insert. Tim novy
prvek/objekt vlozZite ZA takovy, se kterym jste pracovali a jehoz editaci jste ukongili
tlacitkem Enter. Pokud jste pracovali s polozkou seznamu, vlozite novou polozku seznamu,
v ostatnich pfipadech vloZite novy odstavec. Chcete-li vioZit novy prvek/objekt PRED ten, se
kterym jste pracovali, vyuzijte Shift + Insert. Tlacitko Ctrl + Shift + Insert Vam navic umozni
zvolit, jaky prvek/objekt se ma vlozit.

o Ukoncovani editace prvku/objektu

Tlagitkem Enter ukoncite editaci aktualné zvoleného nadpisu ¢i odstavce a ulozite zmény.
Tla¢itkem Escape ukoncite editaci nadpisu &i odstavce a zahodite zmény.

o Prechazeni mezi prvky a objekty

Tladitko Home Vam umozni prejit na PRVNI prvek/objekt v ramci sekce nebo seznamu
a tladitkem End prejdete na POSLEDNI prvek/objekt v ramci sekce nebo seznamu.
TlaCitkem Escape prejdete na nabidku prvk(, které je mozné vlozit do sekce, u seznamu
pfejdete na polozky seznamu. TlaCitkem Tab se pfesunete na dal$i nadpis nebo odstavec
a spustite editaci.

¢ Vyuzivani Sipek
Za pomoci Sipky nahoru prejdete na prvek/objekt umistény NAD tim prvkem, se kterym jste
aktualné pracovali v ramci sekce nebo seznamu. Pokud je zde tento prvek umistén na prvni
pozici, prejdete na posledni prvek/objekt. Sipkou dold provedete to samé jako Sipkou
nahoru, ale dold. Sipkou vlevo prejdete na NABIDKU PRVKU, které je mozné vlozit do
sekce, u seznamu prejdete na polozky seznamu. Sipkou vpravo prejdete u sekce na
nadpis, odstavec a tabulku, u seznamu na nadpis a polozku seznamu.

e Tvorba tabulek

Tlacitkem Ctrl + Home u vybrané bunky tabulky skocite na prvni sloupec na stejném fadku
této bunky. Tla€itkem Ctrl + End u vybrané bunky tabulky skocite na posledni sloupec na
stejném Fadku této buriky. Tladitkem Escape, pokud je vybrana bunka tabulky, zvolite celou
tabulku. Pfi praci v tabulce Ize rovnéz vyuzit tlacitko F2.

e Vyuzivani Sipek pfi tvorbé tabulek
Sipkou vlevo prejdete na buriku vlevo, Sipkou vpravo prejdete na buriku napravo. Pokud
pfi tom podrzite klavesu Shift, oznacujete vice bunék.

e Tvorba obrazku

Pokud pracujete s obrazkem ¢&i kresbou, oteviete si dialog pro nastaveni tla€itkem Enter
nebo F2.

Vytvareni kopii témat a kopirovani mezi tématy

Aby autofi dodrzeli strukturu Vami vytvofenych vzorovych témat, je tieba jim z téchto témat
v aplikaci Spravce JZZZ IIS pfipravit kopie témat. V Tvlrci témat je pak mlzete zeditovat,
tj. odstranit své plvodni texty, obrazky, obsahy vytvofenych tabulek apod., ale ponechat
pozadovanou strukturu, do niz budou autofi vpisovat i vkladat vlastni autorské texty,
obrazky, obsahy tabulek.

Na jedno pfihlaseni do Tvlrce témat si mGzete otevfit pouze jedno téma, které Ize editovat.
Pokud budete chtit kopirovat nékteré oddily Ci jejich ¢asti mezi jednotlivymi tématy (napf.
je-li u v8ech témat praktické zkousSky v oddilu Vybaveni pracovisté totozny text nebo jeho
Cast nebo jsou-li nékteré otazky/ukoly v oddilu Zadani pisemné &i praktické zkousky shodné
¢i obdobné), je treba opét se do Tvurce témat prihlasit v dalS$im okné prohlizece a zde si
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otevfit téma, do kterého budete kopirovat. Ve Tvdrci témat tedy budete pfihlaseni dvakrat,
pfipadné i vicekrat — podle toho, s kolika tématy sou€asné pracujete.

Dalsi praktické rady

Pokud nechate delsi dobu otevienou aplikaci Tvurce témat a odejdete od pocitace,
doporuujeme Vam kliknout na tlacitko ,,Aktualizovat®, abyste ziskali aktualni verzi
obsahu.

Pokud vytvafite ve vnitfnim editoru rozsahlejsi oddil (jedna se zejména o oddil

Zadani a Spravné feSeni), doporu€ujeme Vam obcas kliknout na tladitko ,,Ulozit".

Tim dojde k uloZeni obsahu.

Pfi vytvareni témat pro vice jednotnych zadani nebo pfi tvorbé vyssiho poctu témat

jednotlivych zkou$ek Ize pro lepSi orientaci v tématech vyuzit rlznych fazeni

(tj. zobrazeni témat podle oboru vzdélani, podle typu zkousky apod.).

Pfrehled témat mGzete fadit podle vice polozek. Razeni provadite tak, Ze stisknete

klavesu ,LEVY SHIFT* a kliknete na vybrané sloupce (obor vzdélani, typ, posledni

Uprava, nazev) postupné levym tlacitkem mysi.

Pokud se objevi v systému okénko s chybovou hlaskou a Ize ji zavfit bez ukonéeni

prace a ztraty dat, neni tfeba se tim zabyvat, jedna se o problém s aktualnim

propojenim Vaseho pocitaCe se serverem, kde jsou témata ulozena. Pokud dojde

k pfed€asnému ukonleni prace a ztraté dat, poSlete v systému na adrese

https://skoly.nzz.nuov.cz:1443/User Liborovi Bernému oznameni, o jaké téma se

jedna (nejlépe ID tématu).

Pfi uvadéni zdroja (napf. k obrazkim, schématim apod., které byly prevzaty

z rznych uéebnic, norem apod.) postupuji autofi nasledovné:

- Mimo aplikaci Tvlrce témat si kdanému tématu vytvofi ve svém pocitaci
dokument Word, ktery nazvou Zdroje k tématu ¢&. x.

- Uvedou do négj patficné informace o zdroji/zdrojich a ulozi si jej do dokumentd.

-V Tvlrci témat pak oteviou pfislusné téma a kliknou na polozku ,Soubory ke
zverejnéni s tématem®. Dale na horni listé kliknou na tlagitko ,Pfidat* a v nabidce
si najdou v dokumentech uloZeny pfislusny soubor. Dvojim pokliknutim jej vlozi
do uvedené polozky v Tvlrci témat a potvrdi ulozeni.

2.5 Komunikace v systéemu

IS pro JZZZ ma vilastni vnitfni systém komunikace mezi jednotlivymi uZivateli na adrese
https://skoly.nzz.nuov.cz:1443/User. Editor, autofi i jednotlivi schvalovatelé maji pravo

vytvaret zpravy a vyvolat diskusi na zvolené téma.

Pro vytvareni, posilani a ukladani zprav vyuzivejte aplikaci podobnou postovnimu klientovi
typu Outlook. Obvykly postup komunikace postovni aplikaci se tyka zejména schvalovani
témat a je nasleduijici:

o Editor posle zpravu autorovi, Ze zalozil téma a pfifadil k nému tohoto autora.

e Autor oznami editorovi ukon&eni prace na tématu.

o Editor poSle autorovi pfipominky k tématu.

o Dalsi schvalovatelé, ktefi jsou v systému nastaveni pfedem pro dany obor nebo
vice oborq, poslou autorovi pfipominky k tématu.

V IIS je zabudovana aplikace pro fizeni diskusnich for. Umoznuje usporadani diskuse
k tématiim z JZZZ z pfedchozich let, pfizvani u€astnikl, ukonceni diskuse, jeji ulozeni v IIS
JZZZ, pfipadné jeji obnoveni. Obvykly postup pfi vedeni diskuse v systému je nasledujici:

o Editor zalozi diskusi nad obsahem tématu a pfizve k ni dali odborniky z oboru,
ktefi jsou v systému zaloZeni obvykle jako autofi dalSich témat k danému oboru
vzdélani a k danému typu zkousky.

o Editor zaloZi diskusi nad pfipominkami od vybranych schvalovatelu.
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3. Schvalovani témat a sestaveni JZZZ 2012-2013,
rozSirovani databaze témat

3.1 Cinnost editora v procesu schvalovani témat

Jakmile e-mailem obdrzite zpravu autora o postoupeni tématu do schvalovaciho procesu,
zjistéte v aplikaci Spravce témat JZZZ IS kliknutim na zalozku ,schvalovani témat®, jaka
témata mate ur€ena ke schvalovani.

Ulozte si téma ve formatu pdf a oteviete je v Acrobat Readeru, abyste je vidéli zobrazené
jako celek a mohli k nému pfipadné psat komentafe. Na schvaleni tématu mate
5 pracovnich dni.

Pokud téma schvalite, pfejde k nasledujicimu schvalovateli — odbornikovi z praxe,
metodikovi a pracovnikovi jazykové korektury, v uvedeném poradi.® Ti jsou v systému
nastaveni pfedem pro dany obor nebo pro vice obor(l. Pfi schvalovani tématu postupuiji
obdobnym zplsobem jako Vy. To znamena, Ze kazdy z nich ma povinnost se k tématu
vyjadfit, bud’ téma schvali, nema pfipominky a téma systém pfenese k dalSimu schvalovateli,
nebo ma pfipominky, které musi k tématu uvést, a téma se vraci autorovi k dopracovani.
Do procesu schvalovani mlzete pfizvat rovnéz autora/autory jiného tématu/témat, musite jej
ovSem nastavit v systému jako dalSiho schvalovatele.

Pokud téma neschvalite, viozte k tématu ve formatu pdf komentare s pfipominkami do textu
pro autora. Téma se vrati zpét k autorovi k dopracovani a zapracovani pfipominek, coz autor
musi provest do 7 pracovnich dni.

Jako editor jste zaroven supervizor a garant za obor, takze jste i poslednim schvalovatelem
tématu. Kdyz Vam autor napiSe, Ze jiz veSkeré pfipominky zapracoval, zkontrolujete opét
téma a s konecnou platnosti je schvalite. V pfipadé, ze autor usoudi, Ze nékteré pfipominky
nelze akceptovat, je Vasi povinnosti projednat tuto zalezitost se schvalovatelem, ktery je
k tétmatu vlozZil, dohodnout se na spoleCném zavéru, pfipadnych Upravach a po jejich
provedeni téma schvalit.

Pozor, pouze autor a editor po dohodé s autorem maiji pravo a povinnost opravovat témata.

3.2 Sestaveni JZZZ 2012-2013

Sestavovani JZZZ provadite Vy jako editor v roli sestavovatele JZZZ. PouZivejte k tomu
aplikaci na adrese https://skoly.nzz.nuov.cz:1443/Admin. Z témat uloZzenych do databaze
oboru vyberete, zafadite a kompletuje jednotliva témata do dokumentu jednotného zadani.

Pii sestavovani jednotného zadani pro radny termin Skolniho roku 2012-2013 — Unor
2013 vyberete z databaze oboru vhodna témata do JZZZ a sestavite/zeditujete z nich JZZZ
do podoby urCené ke zvefejnéni pro Skoly. Pro sestaveni JZZZ pro Skolni rok 2012-2013 je
vyty€eno delSi asové obdobi — leden az unor 2013. Jako sestavovatel jednotného zadani
zde také musite dodrzovat stanovené terminy. Nejpozdéji do 14 dnu od doby, kdy doSlo ke
schvaleni vSech témat vytvofenych do databaze oboru, musite dopracovat spolecné oddily,
JZZZ zkompletovat a poskytnout je ke schvaleni, protoze také dokument JZZZ bude
prochazet schvalovanim.

Obecné plati, ze ¢im dfive JZZZ poskytnete ke schvaleni, tim dfive bude moci byt
zverejnéno pro Skoly.

V kazdém pripadé musite JZZZ poskytnout ke schvaleni nejpozdéji do 28. 2. 2013!

® Uvedené poradi schvalovateltl se dodasné miize zménit, odbornik z praxe se ztéastni schvalovani
az po ukonceni vybérového fizeni.
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Postup pfi sestavovani a schvalovani JZZZ

1. Vyuzijte Sablonu pro JZZZ, kterou pfipravii metodik JZZZ. Nejdllezit&jSimi
vlastnostmi JZZZ jsou pocty odbornych zpuUsobilosti stanovenych v kvalifikacénim
standardu ovéfovanych v jednotném zadani — viz kap. 4.1. Zadané hodnoty jsou
automaticky vkladany do tabulky v ivodnim oddile Informace o jednotném zadani. Je
tfeba vzdy zadat pocet odbornych zpusobilosti ovéfovanych v jednotlivych zkouskach
(pisemné, praktické, ustni), a protoze pocCet odbornych zpusobilosti ovéfovanych
v celém JZZZ neni prostym souétem téchto tfi, nybrz sjednocenim, je tfeba zadat
i poCet celkovy.

2. Pokud budete potfebovat upravit spoleCné oddily, které jsou pfipraveny v Sablong,
pozadejte spravce Sablon o vytvoreni kopie spoleéné Sablony upravené pro potfeby
Vaseho oboru vzdélani. Pfedpfipravené texty neodstranujte, pouze je doplrite, resp.
upravte vzhledem k Vasemu oboru podle Pokynu k vypInéni oddilu.

3. Pri tvorbé vlastnich texth, provadéni grafickych aj. Uprav se fidte stejnymi pokyny
jako autofi — viz pfiloha 1.

Jednotné zadani vzdy obsahuje tfi hlavni €asti: pisemnou, praktickou a Ustni zkousku.
Kazda z nich je tvofena sadou témat pro odpovidajici zkousku. Témata obsahuji jak pokyny
a zadani pro zaky, tak informace urCené pouze pro zkou$ejici, jako jsou spravna feseni,
hodnotici tabulky apod.

Strukturu JZZZ, tj. umisténi vSech ftfi hlavnich &asti a jejich pod-Casti, plus umisténi
a obsah veSkerych dalSich Casti, které musi kazdé JZZZ obsahovat (jako je uvodni oddil
s informacemi o zadani, obsah zadani atd.), definuji $ablony JZZZ. Sablony JZZZ slouZi
jako prostfedek pro dosazeni jednotnosti jednotlivych JZZZ napfi¢ obory vzdélani a jsou
pfipravovany uzivateli, jimz byla pfidélena role spravce Sablon JZZZ.

VasSim hlavnim ukolem pfi sestavovani JZZZ je vybrat spravna témata a vyplnit korektné
pocty odbornych zpusobilosti pro jednotlivé zkousky a jednotné zadani jako celek. Samotny
konecny dokument jednotného zadani je pak jiz vytvafen automaticky na zakladé téchto
informaci a zvolené Sablony. Pfi vybéru témat je tfeba dodrzet minimalni a maximalni pocCet
témat pro kazdou zkousku, aby bylo mozné JZZZ pfedat ke schvaleni. Tyto hodnoty jsou
nastaveny ve zvolené Sabloné JZZZ.

Kazdé nové sestavené JZZZ je automaticky ve stavu ,v pripravé“. Jednotna zadani
v tomto stavu muizete upravovat. Pro kontrolu je mozné si JZZZ stahnout ve formatu pdf.
K dispozici je jak verze pro Zaky, ktera neobsahuje Casti urCené pouze pro zkousejici
(spravna feSeni, hodnotici tabulky apod.), tak i Uplna verze pro zkouSejici.

Jakmile budete presvédceni, Ze jednotné zadani je hotové a bez chyb, mlzete je pfedat ke
schvaleni. Tim se JZZZ dostava do stavu ,,ceka na schvaleni“. Jednotna zadani, ktera
¢ekaji na schvaleni, jiZ nemtizete nijak upravovat.

JZZZ po Vas schvaluji (obdobné jako tomu bylo u témat) dalsi osoby — schvalovatelé
jednotnych zadani. Jejich ukolem je vSechna jednotna zadani, ktera ¢ekaji na schvaleni,
peclivé zkontrolovat, a bud je vratit zpét do pfipravy, nebo je schvalit.

Jakmile je jednotné zadani schvaleno, je zverejnéno Skolam. Vzdy plati, Ze pouze
schvalena jednotna zadani jsou zvefejiiovana Skolam, a to pouze v pfipadé, Ze je zvefejnén
termin zkous$ky, pro kterou je zadani uréeno.

Poznamka: Ackoli by se schvalené zadani jiz nemélo ménit, presto systém JZZZ IIS
umoZzriuje schvalovateliim jednotnych zadani vratit jiz schvalené zadani zpét do pfipravy.
Jde ovSsem o naprosto mimofadnou situaci, kdy je potfeba odstranit chyby, které by
znehodnotily obsah jednotného zadani. Pritom je tfeba upozornit $koly na to, Ze tato situace
nastala.
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Jednotna zadani zavéreCnych zkouSek jsou Skolam zpfistupfovana v terminech fadnych
a opravnych zavéreCnych zkouSek, pficemz pro kazdou zkouSku jsou vzdy pfipravovana
nova jednotna zadani. Ro¢né tedy zpravidla vznikaji téméf pro kazdy obor vzdélani obvykle
dvé JZZZ, prvni pro fadny (jarni) termin zkouSek a druhé pro opravny (podzimni) termin.
Nékdy mohou byt i mimoradné terminy zkouSek a pro né se také bude sestavovat jednotné
zadani. Kazdé jednotné zadani je vzdy uréeno pro konkrétni zkousku a vyuziva se tehdy,
pokud zkouska, pro kterou je uréeno, probiha.

3.3 Moznosti rozSirovani databaze téemat

Tim, Ze jste dosahli sestaveni JZZZ pro letoSni Skolni rok, Vase editorska prace nekonci.
Jednotlivi autofi i nadale mohou v obdobi bfezen az Eervenec 2013 vytvaret dalSi témata pro
databazi oboru. Jedna se jiz o individualni projednani tvorby konkrétniho tématu
s pFislusnym autorem a také samoziejmé& o moznost odménéni této prace — viz kap. 1.
Postup tvorby a schvalovani témat se Fidi tymiz principy jako tvorba a schvalovani témat
zverejnénych v JZZZ pro Skolni rok 2012-2013.

Veskera tato témata museji byt poskytnuta autory ke schvaleni nejpozdéji do
10. éervence 2013!
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4. Soulad jednotného zadani s koncepci Nové zavérecné
zkousky
Podoba témat jednotlivych zkousek i celého jednotného zadani navazuje na vyvoj koncepce

nové zavéreéné zkousky Koncepce NZZ, unor 2012, viz http://www.nzz 2.cz. Proto je pfi
tvorbé JZZZ nezbytné dodrzovat nasledujici pravidla.

4.1 Prace s kvalifikacnim standardem

PFi tvorb& jednotného zadani je tfeba znat kvalifikaéni standard (KS)° uplné profesni
kvalifikace (nebo profesni kvalifikace v oborech kategorie E), ke které vzdélavani v oboru
sméfuje. Zde jsou stanoveny odborné zplsobilosti pozadované pro kvalifikovany vykon
odbornych ¢innosti v pFislusné profesi, coz umozni posoudit, jestli ma zavére¢na zkouska
vazbu k pozadavkum praxe.

Pfi navrzich obsahu témat jednotlivych zkousek (pisemné, praktické, ustni) proto usilujte
o to, aby autofi do témat stanovili otazky a ukoly, které jsou zaméfené na ovéfovani co
nejvice odbornych zpusobilosti stanovenych v KS.™

o Proberte s autory kvalifikaéni standard a vedte je k tomu, aby pfi tvorb& novych
témat pisemné, praktické i Ustni zkouSky nebo pfi jejich upravach, obménach
a aktualizaci dbali na provazanost s odbornymi zplsobilostmi stanovenymi v KS.

o Oznacte si v kvalifikacnim standardu odborné zpUsobilosti uplatnéné v jednotném
zadani v tématech jednotlivych zkou3ek.

o Tyto zadznamy vyuzijte pfi sestavovani jednotného zadani pro vyplnéni tabulky
souladu jednotného zadani s odbornymi zpuUsobilostmi stanovenymi v KS, ktera je
soucasti JZZZ kazdého oboru vzdélani (v oddile nazvaném Informace o jednotném
zadani).

4.2 Nalezitosti temat jednotlivych zkousek
Vedte autory k tomu, aby témata jednotlivych zkousek byla pojata prakticky.

Jednotné zadani odpovida pozadavkim na strukturu i organizaci zavére¢né zkousky, které
jsou stanoveny vyhlaskou €. 47/2005 Sb., o ukonéovani vzdélavani ve stfednich skolach
zavérecnou zkouskou a o ukonCovani vzdélavani v konzervatofi absolutoriem.

Témata jednotlivych zkousek se zpracovavaji nasledovné:
Pisemna zkouska

¢ Do databaze témat oboru vypracuje autor/autofi nejméné 6 témat, ze kterych editor
sestavi JZZZ 2012-2013. Reditel $koly si zjednotného zadani vybere pro ZZ
nejméné 3 témata, ze kterych si Zak jedno téma zvoli. Tento minimalni pocet témat je
stanoven proto, aby zbyvajici 3 témata mohla byt vyuzita pro opravné zkousky, pfip.
pro konani zkousky v nahradnim terminu.

e Jednotliva témata museji byt zpracovana tak, aby mohla byt ¢asteCné zaménitelna
(viz Tvorba vzorového tématu pisemné zkousky). Mohou obsahovat libovolny pocet
uloh, ukolu, otazek ¢€i bodl. Svym rozsahem, naro€nosti obsahu, po formalni strance
i z hlediska hodnoceni museji byt zpracovana srovnatelnym zplisobem. Pokud
témata bude zpracovavat vice autoru, je tfeba, aby se dopfedu vzajemné dohodli na
poctu a rozsahu jednotlivych Casti tématu i na jejich formalni Gpravé (napf. nelze

o vytvarené v ramci projektll NSK1 a NSK2; podrobnéjsi informace jsou dostupné na
http://www.nuov.cz/nsk2

"0 tj. zptisobilosti, které Ize v podminkach zavére&né zkousky ovéfit, protoZze nékteré je mozné
z Casovych ¢&i technickych divodd ovéfovat pouze v pribéhu studia
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stanovit u jednoho tématu 3 obecné& zadané body a u jiného 15 velmi konkrétné
zadanych bodu).

e Témata museji autofi vytvaret s ohledem na to, ze zkouska trva nejdéle 240 minut.
Reditel $koly uréi ¢as, ve kterém si Zaci voli jedno ze stanovenych témat. Volba
tématu Zakem se musi uskute€nit bezprostfedné pfed zahajenim pisemné zkousky.
anotace (viz Pfiru¢ka pro autory), které editor vyuzije pfi sestavovani JZZZ a Skola je
bude moci zakim pred zkouskou pfedlozit pro usnadnéni volby tématu.

e V oborech vzdélani kategorie E je tfeba zohlednit vzdélavaci predpoklady zaku se
specialnimi vzdélavacimi potirebami. Témata by méla byt pfiméfena schopnostem
Zaku, zadané otazky/ukoly by mely byt formulovany velmi jednoznaéné
a srozumitelné a meély by umoznit zakim, aby odpovédi zaznamenavali kratce
a struéné, pfipadné je pouze doplhovali do pfipravenych textl. Velmi vhodné je zde
vyuzivani nazornych podkladll — obrazku, kreseb, fotografii apod.

e Pokud bude souclasti feSeni témat test (testy), musite jej vypracovat podle
pfipravené struktury v IS JZZZ. Test vytvafite nasledovné: Zvolite funkci ,pfidat
otazku“. Objevi se obrazovka s okénkem pro zadani otazky a okénky pro zaznam
odpovédi. Spravnou odpovéd oznacite zaskrtnutim. V oborech vzdélani kategorie H
ovéem téma nemuZe byt zaloZzeno pouze na feSeni testu. Musi obsahovat také
otazky/ukoly, které zak bude volné vypracovavat.

o Jestlize autofi budou k tématiim zpracovavat technickou ¢i vykresovou dokumentaci
(napf. technické vykresy, schémata, grafy, obrazky), dbejte na kvalitu jejich provedeni
a kontrolujte, jak se zobrazi ve formatu pdf. Bude-li dokumentace vytvarena vice
autory, museji se autofi dohodnout rovnéz na shodném zplsobu jejiho zpracovani
u jednotlivych témat. Promyslete i to, jak ji budou vyuzivat Skoly.

e Ke kazdému tématu pisemné zkouSky musi autor zpracovat spravna freseni
zadanych uloh, ukoll, otazek ¢&i bodu. Dohodnéte se na srovnatelném zpUsobu
a rozsahu jejich zpracovani. Je tfeba, aby vzdy obsahovala konkrétni udaje vztahujici
se k zadané otazce, pfip. kfeSeni ukolu. U otadzek zaloZzenych na vypracovani
volnych odpovédi zakem mohou byt tyto Udaje vyjadieny i heslovité, v pfipadé
matematickych ¢&i jinych vypoltli museji byt uvedeny jejich postupy a vysledky.
Kvalitni zpracovani spravnych feSeni usnadnuje ucitelim hodnoceni, vénujte mu
proto patfi€nou pozornost.

e Ke kazdému tématu museji byt vypracovana kritéria a pravidla hodnoceni. Pro
hodnoceni vyuzijte bodovy systém a prevod bodu na klasifikaci, ktery umozruje
rozliSit jak vyznam, tak i naro¢nost Ukoll a otazek stanovenych v tématu. Celkovy
pocet dosazitelnych bodl musi byt u vSech témat shodny a rozlozeni bodl v tématu
pro jednotlivé sekce, otazky/ukoly se fidi Pravidly pro zalozeni témat pisemné
zkousky (viz kap. 2.2). Dodrzte stanoveny rozsah bodového hodnoceni a jeho
prevod na klasifikacni stupné a procentualni vyjadreni dosazenych bodd, jak je
uvedeno v tabulce v oddile Hodnoceni — kritéria a pravidla. Pokud nebude autor
pouzivat bodové hodnoceni od 0 do 100 bod(, je tfeba body pFepocitat. K tomu
pouzijte pomocny excelovsky soubor, ktery obdrzite e-mailem od Jana Kiufy.
Bodovaci tabulka je jiz pfipravena v oddile Hodnoceni — kritéria a pravidla v IIS JZZZ.
V oborech vzdélani kategorie H bude Zzak Kklasifikovan nedostateéné, pokud
nedosahne 45 procentnich bodu. V oborech vzdélani kategorie E bude zak
klasifikovan nedostate¢né, pokud nedosahne 30 procentnich bodu. V pfipadé, Ze je
soucasti tématu FeSeni testu, musi byt v hodnoceni uvedeno, jak se vysledek testu
podili na celkové klasifikaci pisemné zkousky.

o Jestlize je soucasti pisemné zkousky cizi jazyk (pouze v oborech kategorie H), musi
byt zaméfen na ovéfrovani znalosti zakladni odborné terminologie, pfipadné odborné
konverzace bé&zné uzivané v oboru.

Témata ¢i jejich ¢&asti by se méla soustiedit na ovéfeni kompetenci (védomosti
a dovednosti), které jsou soucasti vykonu povolani, ale Ize je stéZi ovéfit praktickou
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zkouskou (napf. u obor( kategorie H na planovani prace, ekonomické propocty, technické
vypodty, nalezitosti spojené s podnikatelskou Cinnosti apod., u obord kategorie E i na feSeni
otazek a ukolu potfebnych pro zvladani dil¢ich pracovnich Ukonu). Pokud je soucasti feSeni
tématu test, mél by byt zalozen na aplikaci teoretickych védomosti pfi feSeni konkrétnich
praktickych ukoll (napf. volba pfi¢iny vzniku vady vyrobku, vybér spravnych postuptd pfi
nakladani se surovinami ¢i materialy, ur€ovani funkci jednotlivych soucasti stroju a zafizeni

apod.).

Prakticka zkousSka

Do JZZZ zpracuji autofi nejméné 3 témata."’ Reditel koly si ze zadani vybere
nejméné jedno téma, které vyuzije pro ZZ. V pfipadé&, Ze vybere vice témat, Zaci si
téma losuji. Obsah témat by mél prokazovat, Ze Zaci pfi feSeni tématu zvladaji ukony
podstatné pro vykon profese, ke které obor sméfuje, a Ze je aktualni z hlediska
vyvoje pozadavkl praxe. V oborech vzdélani kategorie E je mozné téma zaméfit také
na dil¢i ukony — s ohledem na Zaky s SVP.

Editor podle potfeb oboru dohodne s autory €asovy limit, ve kterém budou Skoly
realizovat jednotné zadani praktické zkousky. Vychazejte pfitom z vyhlasky
€. 47/2005 Sb., kterd maximalni limit pro konani praktické zkousky stanovi na 3 dny,
u oborl skupiny 82 Uméni, uzité uméni na 2 az 4 tydny. V jednom dni trva zkouska
nejvySe 7 hodin. Doporucujeme, abyste pro praktickou zkousku nevyuzili celou
tuto dobu. Je-li to mozné, ponechte zde ¢asovy prostor, ktery Skoly budou moci
vyuzit pro pfipadné zafazeni svych specifik vyplyvajicich ze 8kolniho vzdélavaciho
programu, tj. pro tzv. ,,§kolni“ ¢ast zavérecné zkousky (viz kap 4.5). Je tfeba si
uvédomit, Ze v budoucnu budou $koly ve vech oborech vzdélani mit své SVP a mély
by mit moznost ovéfovat u zavérecné zkousSky napf. svoji profilaci, regionalni
specifika atd.

Délka praktické zkousky podle jednotného zadani musi byt stejna pro vSechna
témata praktické zkousky, coz je velmi vyznamné pro srovnatelnost vysledku
vzdélavani u zaku téhoz oboru zrlznych Skol. Minimalni délka trvani praktické
zkou$ky podle jednotného zadani je 5 hodin.

Soucasti kazdého tématu je stanoveni pozadavkll na materialni atechnické
zabezpeceni zkousky (vybaveni pracovisté, material, zafizeni, nafadi, nastroje,
stroje, pomucky, méfidla). Tyto pozadavky by mély odpovidat béznym pozadavkim
na ,standardni“ technické a materialni vybaveni Skol, které pfislusny obor vyucuji,
a také tomu, ze zkouska muize probihat v realnych pracovnich podminkach.
Dohodnéte si jednotny formalni zpUsob jejich zpracovani v jednotlivych tématech.

V oborech vzdélani kategorie E je tfeba pfi stanoveni obsahu tématu klast vyrazny
dliraz na to, jak zak bude zvladat zajisténi BOZP.

Ke kazdému tématu museji byt vypracovana kritéria a pravidla pro hodnoceni.
Také zde vyuzijte pro hodnoceni bodovy systém a prevod bodl na klasifikaci,
ktery umoznuje rozliSit jak vyznam, tak i naro€nost Ukoll a otazek stanovenych
v tématu. Dodrzte stanoveny rozsah bodového hodnoceni a jeho prevod na
klasifikacni stupné a procentualni vyjadieni dosazenych bodu, jak je uvedeno
v tabulce v oddile Hodnoceni — kritéria a pravidla. Pokud nebudete pouzivat bodové
hodnoceni od 0 do 100 bodu, je tfeba body pfepoditat. Ktomu pouzijte pomocny
excelovsky soubor, ktery obdrzite e-mailem od Jana Klufy. Bodovaci tabulka je také
pfipravena v oddile Hodnoceni — kritéria a pravidla v IS JZZZ. V oborech vzdélani
kategorie H bude zak klasifikovan nedostateéné, pokud nedosahne 50 procentnich
bodl. V oborech vzdélani kategorie E bude zak klasifikovan nedostatec¢né, pokud
nedosahne 40 procentnich bodl. Dbejte na to, aby poc¢ty bodu pridélované
jednotlivym ukolim (pfip. pracovnim operacim) byly pfiméfené jejich narocnosti

My pfipadé, Zze z hlediska potfeb urcitého oboru vzdélani uplatnite specificky pristup ke koncepci
tématu, konzultujte pocet témat s metodiky tvorby JZZZ.
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a dullezitosti pro vykon profese a ve vSech tématech byl aplikovan jednotny zpusob
zpracovani podkladl k hodnoceni.

e Pokud je soucasti praktické zkousky cizi jazyk (pouze v oborech kategorie H), mél by
byt zafazen formou ustni jednoduché komunikace mezi vyucujicim a zakem. Jedna
se o zvladnuti zakladni odborné konverzace a terminologie bézné uzivané v oboru.
V zadani tématu pak musi byt pisemné zpracovana konverzacni témata, pfip.
podklady k ovéfeni orientace zaku v odborné terminologii.

Témata se maji z rdznych hledisek vztahovat k vybrané SirSi odborné oblasti (v oborech
vzdélani kategorie E i k diléim ukonlm potfebnym pro vykon profese) a umoznovat ovéfeni
vice odbornych zplsobilosti z KS. Zaci by méli fesit konkrétni pracovni problémy (situace)
v realném nebo simulovaném pracovnim prostfedi a projevovat pfipravenost pro praxi.
Umozni-li to specifika oboru, je vhodné provazat témata praktické zkousky s tématy (nebo
C¢astmi témat) ustni zkousky. Zejména v oborech vzdélani kategorie H doporu€ujeme
navrhovat témata praktické zkoudky tak, aby byla komplexni, tzn., aby se dil¢i otazky
a ukoly, na kterych je téma zalozeno, vztahovaly z riznych hledisek k vybrané SirSi odborné
oblasti (oblastem) a byly vzajemné provazany. Takto uspofadané téma umozni prokazat, ze
24k je schopen vnimat danou problematiku v pfislusnych souvislostech.

Ustni zkouska

e Pro Ustni zkousku zpracujte do jednotného zadani nejméné 30 témat. Reditel Skoly
si z nich vybere pro ZZ nejméné 25 a zak si jedno téma vylosuje. Pfi zvazovani poctu
témat ustni zkousky vychazejte pfedev§im z moznych zaméfeni uvedenych v RVP
oboru vzdélani.

o Obsah témat ustni zkousky musi zohledrniovat to, ze vlastni zkouska trva nejdéle
15 minut (pfiprava ke zkousce trva nejméné 15 minut, je-li soucasti tématu grafické
nebo pisemné feSeni, mize pfedseda zkuSebni komise prodlouzit dobu pfipravy az
o 15 minut). Tento ¢as zahrnuje i ovéfovani otazky ze svéta prace.

Koncepce NZZ ve zpracovani uUstni zkousky sméfuje k praktickému pojeti témat, ktera
obsahuji ukoly a otazky zaméfrené na navrhovani postupu feSeni praktickych ukold, jejich
zduivodnéni, pfip. obhajobu zvolenych feSeni. Nebrani-li tomu specifika oboru, je vhodna
rovnéz navaznost témat &i jejich ¢asti na témata praktické zkousky.

4.3 Zarazeni otazek ze svéta prace do ustni zkousky

V jednotném zadani kazdého oboru vzdélani je pfipraven samostatny blok otazek ,Obecny
pfehled ze svéta prace”. V oborech vzdélani kategorie H obsahuje 35 struénych otazek
zaméfenych na to, aby zaci prokazali zakladni prakticky pFfehled o problematice
zameéstnanosti, pracovné-pravnich vztahl, finanéni gramotnosti apod. V oborech vzdélani
kategorie E jde o 30 otazek, které jsou s ohledem na zaky s SVP zaméreny uzeji.

Tyto otazky se pouzivaji jednotlivé, kazda z nich je nedilnou soucasti feSeni tématu, ktere si
zak vylosuje. Proto museji byt roz€lenény a samostatné pfifazeny pfimo do zadani
jednotlivych témat Ustni zkousSky. Pfifazeni otazek ze svéta prace k tématlim ustni zkousky
provede autor, ktery vytvari témata ustni zkousky — tj. napf. k 30 riznym tématdm astni
zkousky bude pfifazeno 30 rliznych otazek ze svéta prace.

V pfipadé, Ze jste pro ustni zkoudku navrhli vice nez 35 témat v oborech kategorie H nebo
vice nez 30 témat v oborech kategorie E, je mozné pouzit nékterou ztéchto otazek
opakované — u vice nez jednoho tématu.

Pokud budou témata ustni zkouSky tvofena vice autory, museji se tito autofi vzajemné
dohodnout na tom, jak si otazky pro pfifazeni k tématdm rozdéli, aby nedoslo k jejich
nerovnomérnému vyuziti (tj. aby se otazka &. x neopakovala v nékolika tématech a otazka
€. y nebyla vyuzita vlbec).

Casovy limit vénovany zodpovézeni otazky ze svéta prace je stanoven na minimalné
2 minuty, maximalné na 4 minuty. ZkuSebni komise rozhoduje o tom, zda zak bude
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zodpovidat tuto otdzku na pocatku, v prib&hu, nebo na konci ustni zkousky (podrobnéji
viz pfiloha ¢&. 1).

4.4 Moznost zaradit do JZZZ oboru kategorie H samostatnou
odbornou praci

Samostatna odborna prace (dale SOP) patfi k optimalnim formam ovéfovani vysledku
vzdélavani, nebot umozrniuje posoudit nejen odborné védomosti a dovednosti zaku, ale
i jejich schopnost pracovat s informacemi, feSit teoreticky i prakticky komplexnéji zadané
ukoly, prezentovat a obhajovat vysledky své prace atp. (podrobnéji viz pfiloha &. 3). V fadé
oborll vzdélani je proto vyuziti vysledki SOP u zavére¢né zkousky velmi zadouci. Proto
seznamte autory s mozZnosti zafadit ji do jednotného zadani Vaseho oboru vzdélani.
Zarazeni SOP do JZZZ ovSem neni povinné. Rozhodujete o ném Vy a vychazite z toho,
zda zpusob jejiho zpracovani i prezentace a obhajoba u zavéreéné zkousky jsou pfinosné
pro uplatnéni zakl v profesi. Pokud SOP do jednotného zadani praktické zkousky zaclenite,
musi ji zavazné zadavat vSechny Skoly, které JZZZ vyuZivaiji.

Podklady k SOP je ovSem nezbytné vypracovat dfive nez celé jednotné zadani a museji
obsahovat naleZitosti uvedené v osnové SOP (pfiloha ¢. 3). Tuto osnovu elektronicky
obdrzite z NUV, jestlize v ramci (dajd o postupu tvorby databaze témat potvrdite, ze SOP
bude soucasti Vaseho JZZZ. Podklady k SOP zpracuje povéfeny autor pfimo v IIS JZZZ,
kde je pro tento ucel vytvofena zvlastni Sablona/oddil uréena pro SOP s jeji osnovou. SOP
musi byt zpracovana do 15. 12. 2012. Schvaleni SOP probiha stejnym schvalovacim
procesem jako schvalovani témat. Schvalovani SOP musi byt ukoncéeno tak, aby bylo
Skolam zpristupnéno v lednu 2013.

4.5 Skolni édst zdvéreéné zkousky v jednotném zadani

V souCasnosti jiz 8koly zcela bézné vyuzivaji Skolni vzdélavaci programy. Proto je nutné
umoznit jim, aby uplatnily u zavéreéné zkousky rovnéz sva specifika vyjadiovana v SVP. Tim
v8ak nesmi byt naruSena funkénost jednotného zadani jako urcitého standardu, ktery
sméfuje ke srovnatelnosti vysledkd vzdélavani zakd vyucenych v témze oboru. Je tedy
nezbytné stanovit, jak budou Skoly postupovat, pokud budou JZZZ vyuzivat a pfitom se
rozhodnou uplatiiovat u ZZ vlastni specifika. Zaroven vSak Skoly museji mit k dispozici
jednotné zadani koncipované tak, aby je mohly plné pouzit bez jakychkoliv zmén, protoze
fada z nich mozZnost zaradit do ZZ Skolni ¢ast patrné nevyuZije.

Rozhodnuti o zafazeni/nezafazeni Skolni &asti do zavére¢né zkousky je v kompetenci
Skoly. Pokud Skola Skolni ¢ast do zavérecné zkousky zafadi, vytvafri jeji obsah sama a plné
za néj odpovida. IS JZZZ kazdé Skole souCasné se zpfistupnénim jednotného zadani
umozni, aby, v pfipadé zajmu, doplnila Skolni éast zavérecné zkousky elektronicky
k jednotnému zadani.

Rovnéz hodnoceni Skolni €asti, jestlize je Skolou zafazena, odpovida potfebé neomezit
funkci JZZZ: Pokud 24k neuspéje pii feSeni tématu'’ jednotného zadani pfislugné
zkous$ky, je klasifikovan stupném ,5 — nedostateény”, i kdyz pfi feSeni Skolni ¢asti ZZ bude
uspésny. Jinak ovlivni hodnoceni Skolni ¢asti celkovou klasifikaci zaka u vybrané zkouSky
(pisemné &i praktické) maximalné v rozmezi jednoho klasifikaCniho stupné.

Az budete v autorském tymu projednavat, jak vytvorite prostor pro realizaci Skolni ¢asti
zavérecné zkousky, vyuzijte jeden z nasledujicich zpUsobU, pfipadné jejich kombinaci:

'2 resp. téch &asti tématu, které $kola nemuZe pozménit & nahradit $kolni &asti
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1. Pri zadavani témat praktické zkousky nevycerpate celou dobu stanovenou vyhlaskou
C. 47/2005 Sb.

Podle uvedené vyhlaSsky muze prakticka zkouska trvat nejdéle 3 dny po 7 hodinach
(t. 21 hodin). V uméleckych oborech pak nejdéle 4 tydny (tj. 20 dni po 7 hodinach —
140 hodin). Velmi doporucujeme, abyste v JZZZ stanovili kratSi dobu pro rfeseni témat
praktické zkousky podle jednotného zadani (napf. 2 dny po 7 hodinach, tj. na 14 hodin,
v krajnim pfipadé na 18 hodin). Stanovena délka praktické zkouSky se uvadi
do organizac¢nich pokyn( k praktické zkousce. Uvadi se rovnéz ke kazdému tématu praktické
zkou$ky. Je nutné, aby u vSech témat byla stanovena jednotné. V organizacnich pokynech
bude uvedena informace také o tom, Ze zbyvajici ¢asovy prostor muze Skola vyuzit pro
zarazeni tzv. Skolni Casti zavéreCné zkousky, informace o tvorbé jejiho obsahu a pokyny
k jejimu hodnoceni.

2. Stanovite a oznacite v tématech pisemné zkousky casti, které Skola muze nahradit
svymi specifiky.

Tomu musite pfizplsobit koncepci témat pisemné zkousky. Témata budou obsahovat
povinné otazky/ukoly, které Skola musi bezpodminecné respektovat, a nepovinné
otazky/Ukoly, které miize nahradit svymi. Nepovinné &asti tématu oznadite pismenem ,S*
a vypracujete je v Tvarci témat do Sablony obsahujici sekci, ktera je k tomu pfipravena. Mélo
by se vzdy jednat o otazky a ukoly, které nejsou pro rfeseni tématu jednotného zadani
stéZejni a pokryvaji nanejvys jednu pétinu obsahu tématu pisemné zkoudky. Tzn.: Téma
bude napf. obsahovat 10 otazek/ukoll, osm povinnych a dvé/dva nahraditelné Skolou.
V organizacnich pokynech bude uvedeno, ze §kola mlize do JZZZ zasahnout pouze tim, ze
nahradi nepovinné otazky/ukoly (oznagené pismenem ,S*) svymi vlastnimi, jinak realizuje
celé téma ve stanovené podobé. Vypracovani a nahrazeni nepovinnych Casti tématu zajisti
Skola prostfednictvim IS JZZZ, ve kterém si zadani upravi. Toto modifikované téma bude
uloZzeno v databance témat pro nabidku dal§im $kolam. Skola je nasledné ziska z NUV
v podobé, kterou bude moci bez jakychkoliv zasah( pfimo vyuzit.
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Pfilohy
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Priloha €. 1: Zakladni informace pro autory ke zpracovani témat

Vazena pani autorko, vazeny pane autore,

tvorba témat jednotného zadani v projektu Nova zavére¢na zkouska 2 (NZZ 2)
zaznamenava v tomto Skolnim roce oproti pfedchazejicimu projektu Nova zavérecna
zkouska fadu vyznamnych zmén. Dotknou se jak prabéhu €innosti autort pfi praci s tématy,
tak i jejich zplisobu prace s ICT prostfedky, které jsou vyuzivany pro tvorbu JZZZ .

Zmeény souviseji s novymi cili projektu NZZ_2, ktery se zaméfuje zejména na:

dosazeni udrzitelnosti vysledkl projektu po jeho ukon&eni (Cerven 2014);

sjednoceni formalni stranky zpracovani jednotného zadani;

zajisténi prbézné aktualizace obsahu témat jednotného zadani z hlediska
pozadavkl na vykon povolani.
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Aby se zefektivnila pfiprava jednotnych zadani v dlouhodobém ¢asovém meéfitku, dojde letos
pfi tvorbé jednotného zadani k fadé organizacnich zmén, o kterych Vas informujeme,
v Casti 1. Cinnost autora pfi zpracovani témat.

V Casti 2. Zasady pro zpracovani témat a ¢asté chyby jsme se pokusili struéné shrnout

jsme v prabéhu dlouhodobé tvorby témat pro JZZZ opakované identifikovali.

Z davodu udrzitelnosti vysledku projektu je tfeba zaméfit se vtomto Skolnim roce kromé
vytvofeni JZZZ pro Skolni rok 2012—2013 také na zalozeni dlouhodobé vyuzitelné databaze
témat ZZ VaSeho oboru vzdélani. ProtoZze témata uloZzena v této databazi oboru budou
vyuzivana pro sestavovani jednotného zadani dlouhodobé, je nezbytné zajistit sjednoceni
formalni stranky jejich zpracovani riznymi autory. To vedlo k vyvoji nového vnitfniho editoru,
ureného pro tvorbu témat JZZZ. Zakladni udaje k praci v tomto vnitfnim editoru naleznete
v Casti 3. Zaklady prace ve vnitinim editoru Tvarce témat. Podrobnégj$i informace
k technickym zalezitostem vztahujicim se k praci v Tvlrci témat Vam poskytne pfirucka
Internetovy informacni systém pro jednotna zadani zavérec¢nych zkouSek — Pfirucka pro
autory témat.

Cast 4. obsahuje Normu CSN 01 6910 k upravé pisemnosti psanych textovymi editory,
tj. standardni zpUsoby spravného zaznamu pisemnych znakdl, znamének, zkratek, zaznami
jednotek, ménovych udajl, zvyraznéni textd apod.

Dékujeme Vam za VaSsi ochotu aktivné se zapojit do projektu Nova zavérecna zkouska 2
a pfejeme mnoho Uspéchd ve Vasi praci.

Resitelsky tym projektu NZZ_2
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A. Cinnost autora pfi zpracovani témat

Jako autor/ka jste kli€ovou osobou pro tvorbu tématu/témat. Jste pracovnikem vybrané Skoly
a mate potfebné pedagogické zkuSenosti i odborné pfedpoklady ke zpracovani obsahu
témat zavérecné zkousky ve Vasem oboru. Po dohodé s editorem vytvafite v souladu
s metodickymi pokyny do databaze oboru témata, pro ktera jste byl/a uréen/a jako autor/ka.
Pracujete v aplikaci Tvurce témat, ktera je soucasti Internetového informacniho systému pro
jednotna zadani zavére¢nych zkoudek (IS JZZZ). Tvorite jednotliva témata a v souladu se
stanovenymi terminy je postupujete do schvalovaciho procesu. Upravujete témata na
zakladé pfipominek. Kazdé jednotlivé téma vytvafite v ramci dohody o provedeni prace
a nesete za né odpovédnost. Zavazujete se chranit JZZZ pfed unikem informaci.

V pripravé tvorby témat:

1.

Poskytnete editorovi svoji aktualni elektronickou i poStovni adresu a telefonicky
kontakt. Projednate s editorem veskeré podklady k tvorbé a dohodnete s nim pocet
témat, ktera ve Skolnim roce 2012—-2013 pro databazi oboru zpracujete.

Seznamite se s kvalifikaénim standardem uplné profesni, pfip. profesni kvalifikace
oboru vzdélani a vyuzivate jej pfi tvorbé jednotlivych témat.

Jste vySkolen editorem pro praci v nové aplikaci Tvlrce témat, kterou pfi své praci
vyuzivate.

Po proskoleni obdrzite e-mailem pfistup k tvorbé témat pfislusné zkousky (zkousek)
do pfidélenych oddild $ablony tématu v této aplikaci.

Pri tvorbé témat:

5.

Na webové adrese: https://skoly.nzz.nuov.cz:1443/Autor se pfihlasite do systému
a zaCnete napliovat témata, ktera mate pfifazena od editora. Pfevadite, upravujete
a obménujete stavajici témata z JZZZ 2011-2012 i pfedchozich let v souladu
s metodickymi pokyny.

Pfi vytvareni jednotlivych témat a podkladl pro jejich FfeSeni (popis, dokumentace)
vzdy dodrzujte zakladni Sablonu tématu zaloZzenou editorem v Tvurci témat JZZZ
a fidte se Pokyny k vyplfiovani jednotlivych podkladi uvedenymi v pfislusnych
oddilech.

Pokud vyuzijete obrazky, grafy, schémata apod. z publikovanych materialt (uebnic,
odbornych €asopisu apod.), uvadéjte v oddile Zadani do zvlastni tabulky nazvané
Zdroje také informace o téchto materialech.

Pokud se s editorem dohodnete na tom, Ze u praktické zkousky nebudete ke
kazdému jednotlivému tématu pfifazovat oddil Organizaéni pokyny, musite pfipadné
organizaéni pokyny specifické pro feSeni tématu uvést do oddilu Zadani.

Pfi zpracovani jednotlivych témat se fidite stanovenymi terminy uvedenymi
v harmonogramu tvorby databaze témat oboru. lhned po dopracovani kazdého
tématu postupujete téma do procesu schvalovani.

V procesu schvalovani tématu:

10.

11.
12.

13.

14.

Jste povinen/povinna zapracovat do tématu pfipominky jednotlivych schvalovatell
(editora, odbornika zpraxe, metodika a pracovnika jazykové korektury)
do 7 pracovnich dnu. Provedeni Uprav zaznamenate do IS JZZZ.

Pro komunikaci v systému vyuzivate postovni aplikaci k odesilani zprav.

Jste opravnén/a vyuZivat aplikaci ,diskusni forum® ur€enou k odborné diskusi nad
obsahem jednotlivych témat z predchozich JZZZ VaSeho oboru, muzete zde
i sdm/sama diskusi zalozit.

Po dohodé s editorem jste opravnén/a prohlizet vSechna témata vytvarena pro
databazi oboru jako ¢tenar a pfipominkovat témata zpracovana jinymi autory.
Veskera témata, kjejichz tvorbé jste se ve Skolnim roce 2012-2013 zavazal/a,
dokoncite a postoupite ke schvalovani nejpozdéji do 31. 12. 2012.
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B. Zasady pro zpracovani témat a €asté chyby

Pfi zpracovani témat respektujte nasledujici zasady platné pro rozpracovani jednotlivych
témat do databaze. Vyhnete se tak nejCastéjSim chybam, které se pfi tvorbé JZZZ
v pfedchozich letech opakované objevovaly:

e PFi své praci ve Tvlrci témat plné vyuzivejte elektronickou Sablonu modelového
tématu pfislusné zkousky a vzorové téma zpracované pro pfislusnou zkousku
editorem, do jejiz vnitini struktury nesmite v Zadném pfipadé zasahnout (napf.
nesmite odstranit sekci, zménit zpiisob hodnoceni apod.).

¢ Budete pracovat pouze s jednotlivymi tématy a pfi naplnovani jednotlivych oddill
tématu se vzdy Fidte texty, které jsou zde oznaCeny jako Pokyny k vyplnéni oddilu,
a ty po zpracovani tématu odstrante. Pokyny jsou vytvareny jako jeden objekt —
odstavec, tak aby se daly snadno z daného oddilu odstranit.

e P¥i zpracovani tématu vyuzivejte vnitini editor urCeny k formatovani pomoci stylq,
dbejte na typograficka pravidla a pravopisné normy (viz ¢ast C. 4).

e U grafickych c&asti (technické dokumentace, vykresd, obrazkl, schémat, tabulek,
grafl) dodrzujte velikost.

e Hodnotici tabulky u témat jednotlivych zkouSek zpracujte do jednotné formalni
Upravy. Peclivé zkontrolujte, zda soucty bodu v tabulkach neobsahuji chyby.

e U ustni zkousky v oddile Zadani ponechte nazev kolonky pro odborné otazky
i nazev kolonky pro otazku ze svéta prace.

Zpracovani pfiloh:

Pfilohy zpracujte tehdy, budete-li chtit k ur€itému tématu nebo k jednotlivym zkouskam
(pisemné, praktické, ustni) zaradit rGzné pomocné podklady pro Skoly — napf. obalky, titulni
listy, hodnotici pfehledové formulafe apod. Muzete takto zpracovat i nékolik pfiloh — jako
nové oddily. PFilohy museji byt oznaceny Cisly a nazvy vztahujicimi se k jejich obsahu
(napt. Priloha &. 1: Formulaif pro hodnoceni pisemné zkousky; Pfiloha €. 2: Prakticka
zkouska — titulni list).

PFi tvorbé vlastnich textd dodrzujte terminologii uzivanou v platnych pravnich predpisech.
Pro oznaceni zavérecné zkousky i jednotlivych zkousek plati:

Zaveérecna zkouska — ZZ — nikoliv napf. zavére€na uénovska zkouska, ZUZ apod.
Pisemna zkou$ka — nikoliv napf. pisemna ¢ast zavéreéneé zkousky, pisemna €ast apod.
Prakticka zkouska — nikoliv napf. prakticka ¢ast zavére¢né zkousky, prakticka ¢ast apod.
Ustni zkouska — nikoliv napk. Ustni &ast zavéreéné zkousky, Ustni &ast apod.

Pokud budete v textech pouzivat pfimé oslovovani zak, je zakim zapotfebi vzdy vykat.

C. Zaklady prace ve vnitinim editoru tvirce témat

Specifika prace ve strukturovaném dokumentu

Jednotna zadani zavéreénych zkousSek budou na zakladé vysledkl projektu NZZ_2 vznikat
ze schvalenych a jiz pfedpfipravenych témat vybiranych z databaze, z niz mohou byt
vyuzivana po mnoho let. Proto je zcela nezbytné, abyste jako autofi zpracovavali témata
v jednotném stylu i struktufe, aniz by bylo nutné ménit z tohoto divodu obsah témat.

Aplikace Tvlrce témat proto vyuziva vnitini editor vyvinuty pro tvorbu témat, ktery je odliSny
od béznych textovych editord typu Microsoft Word. Pokud jste zvykli na bézné textové
k oddéleni obsahu od prezentace a jako autor/ka tématu se nemusite zabyvat tim,
jak bude Vas text vypadat v koneéné verzi, ale pouze tim, co v textu uvadite.

Napfiklad pokud ve Wordu piSete nadpis, vybirate pro néj font a velikost. V tomto editoru
postaci, pokud vyberete polozku/prvek ,Nadpis" a urCite dany text za nadpis. Tim definujete
jeho logicky vyznam a nezatézujete se tim, jak bude tento nadpis naformatovan.
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Na zakladé této logické podoby se pak dokument dle naprogramovanych pravidel
automaticky formatuje pro cilovy vystup (napf. pro format pdf, webové stranky apod.).
Vytvafite tak tzv. strukturovany dokument, ktery pfedstavuje logicky popsany a
strukturovany obsah.

PFi Vasi praci proto velmi zalezi na tom, jak spolu jednotlivé ¢asti souviseji, a logicky obsah
jednotlivych otazek ¢i ukoll, které do tématu zpracovavate, musite spojit s tim, jakou
strukturu pro jejich zadani vyuZzijete. Napfiklad: text pod obrazkem logicky oznacuje popis
obrazku, za sebou jdouci poloZzky seznamu mezi sebou logicky vzajemné souviseji atd.

Vysledna prezentace takového dokumentu je vytvaiena strojové. Pokud text strukturujete
tak, aby mél poZadovany vyznam, umozni to stroji aplikovat naprogramovana typograficka
i jina pravidla (napf. ,prvni fadek kazdého odstavce odsazuj vzdy o jeden centimetr®, nebo
,na tfeti urovni €islovaného seznamu uarovni pouzivej fimské Cislice* ¢i ,prvni odstavec pod
nadpisem nikdy nezalom na dalSi stranku®). Proto se nezatézujte tim, jak bude vysledny
text nasazen.

Prvky vnitiniho editoru

Strukturovany dokument podporovany vnitinim editorem se v zasadé sklada ze dvou
zakladnich druhu prvka:
1. prvky, které mohou obsahovat dalsSi objekty — dokument, sekce, seznam, tabulka,
2. prvky, které nemohou obsahovat dalSi objekty — nadpis, odstavec, rastrovy obrazek,
kresba, nakres, vykres.
Vyuzivani obou prvkl Vam umozni dokument zpracovat jednotné.

Vyuzivani jednotlivych prvki a objektu
Dokument:

Jde o oddil tématu, do kterého jsou vloZeny jak prvky, které mohou obsahovat dalSi objekty,
tak i prvky, které dalSi objekty obsahovat nemohou. Muzete byt zacnut nadpisem.

Sekce (oblast):

je vyuzita tehdy, pokud je zapotiebi vytvofit celek/celky, které obsahuji vzajemné logicky
provazané pod-Casti — ukoly a otazky (i ruzné strukturované). Do kazdé sekce lze vkladat
dal$i prvky a velmi ¢asto je prvni pod-Casti sekce nadpis.

Seznam a polozky seznamu:

vyuzijte, pokud potfebujete uvést vycet otazek a Ukoll nebo posloupnost innosti/operaci
souvisejicich s pracovnim postupem apod. Seznam miize zacit nadpisem a milze byt
Cislovany nebo odrazkovy. Styl Cislovani/odrazek je automaticky volen podle urovné
(Cislovani zagina arabskymi Cislicemi, na druhé Urovni jsou pismena a na treti fimské Cislice,
odrazky jsou na prvni drovni vétsi kulaté, na druhé drovni malé hranaté). Seznam vzdy
obsahuje tzv. polozky seznamu. Polozky ¢islovaného seznamu maji automaticky
vypocitany index, ale ten Ize u libovolné poloZky nastavit i napevno.

Tabulka a buriky tabulky:

vyuzivejte pfedevsim pro zpracovani ¢iselnych udaju, napf. vypocty norem, seznam a vycet
naradi, materiald (kusovnik), a také pro vypracovani hodnoceni. Sloupce tabulky mohou mit
automatickou Sifku nebo se mohou o zbyvajici Sitku (do celkové Sifky stranky 16,5 cm) délit
v libovolném poméru. Tabulka obsahuje burky tabulky, které jsou slulitelné s burikami
napravo i pod nimi. Bunka tabulky mize zacinat nadpisem, je u ni mozné nastavovat
vertikalni a horizontalni zarovnani a definovat okraje na vSech ¢tyfech stranach. Nelze
pouzivat pro v8echny sloupce pfesné nastaveni Sifky sloupce, tuto moznost vyuzivejte jen
minimalné. Pokud nastavite pevnou Sifku pro vice sloupcl, pak pfi automatizovaném
zformatovani tabulky dojde k deformaci jejiho obsahu. Pokud ma tabulka vice sloupct,
doporucujeme nastavit Sitku sloupct v dilech.
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Nadpis:
muzete vkladat jako prvni objekt dokumentu, sekce, polozky seznamu &i burky tabulky.
Styl nadpisu je automaticky vytvoren podle toho, kam a na jaké Urovni jste nadpis vlozili.

Odstavec:

je zakladni prvek, ktery zpravidla vyuzivate pro vlastni text v automaticky nastaveném fontu.
Ve vyjime€nych pfipadech mizete nastavit pro ¢asti textu tu¢né pismo, kurzivu &i podtrzeni.

Rastrovy obrazek:

vyuzivate pro vkladani obrazkl(, umozni Vam nastavit velikost obrazku v mm. Zobrazuje
vysledné DPI pro kontrolu pouzitelnosti a umozfiuje rovnéz viozit bitmapu (PNG ¢&i JPEG).

Kresba, nakres, vykres:

se vyuziva pfi vkladani vektorové kresby. Jako vstupni format je podporovano XPS,
do kterého si muzete prevést prakticky jakykoliv vektorovy format pouhym vystupem do
XPS souboru — jedna se o pfifazeni Microsoft XPS writer.

Ovladani prvkl a objektl

Vnitfni editor je navrzen tak, aby vétSina nejdulezitéjSich funkci byla snadno dostupna
z klavesnice. V menu pro volbu prvku/objektu se mulzete pohybovat jak Sipkami nahoru
a dolu, tak i klavesami Page Down, Page Up, Home a End. Také Ize vyuzit klavesovych
zkratek, které praci s timto editorem znacné usnadniuiji.

e Vkladani nového prvku €i objektu pfi editaci
Pro vkladani vychoziho typu nového prvku nebo objektu vyuZijte tlacitko Insert. Tim novy
prvek/objekt vlozite ZA takovy, se kterym jste pracovali a jehoz editaci jste ukongili
tlacitkem Enter. Pokud jste pracovali s polozkou seznamu, vlozite novou polozku seznamu,
v ostatnich pfipadech vloZite novy odstavec. Chcete-li vioZit novy prvek/objekt PRED ten, se
kterym jste pracovali, vyuzijte Shift + Insert. Tlacitko Ctrl + Shift + Insert Vam navic umozni
zvolit, jaky prvek/objekt se ma vlozit.

¢ Ukoncovani editace prvku/objektu

Tlagitkem Enter ukoncCite editaci aktualné zvoleného nadpisu ¢i odstavce a ulozite zmény.
TlaCitkem Escape ukoncite editaci nadpisu €i odstavce a zahodite zmény.

o Prechazeni mezi prvky a objekty
Tlaéitko Home vam umozni prejit na PRVNI prvek/objekt v ramci sekce nebo seznamu
a tladitkem End prejdete na POSLEDNI prvek/objekt v ramci sekce nebo seznamu.
Tlacitkem Escape prejdete na nabidku prvkl, které je mozné viozit do sekce, u seznamu
pfejdete na polozky seznamu. TlaCitkem Tab se pfesunete na dalSi nadpis nebo odstavec
a spustite editaci.

e Vyuzivani Sipek
Za pomoci Sipky nahoru prejdete na prvek/objekt umistény NAD tim prvkem, se kterym jste
aktualné pracovali v ramci sekce nebo seznamu. Pokud je zde tento prvek umistén na prvni
pozici, pfejdete na posledni prvek/objekt. Sipkou doli provedete to samé jako Sipkou
nahoru, ale doll. Sipkou vlevo piejdete na NABIDKU PRVKU, které je mozné vlozit do

sekce, u seznamu prejdete na polozky seznamu. Sipkou vpravo prejdete u sekce na
nadpis, odstavec a tabulku, u seznamu na nadpis a polozku seznamu.

e Tvorba tabulek

Tlacitkem Ctrl + Home u vybrané buriky tabulky skoCite na prvni sloupec na stejném radku
této bunky. Tla€itkem Ctrl + End u vybrané bunky tabulky skocite na posledni sloupec na
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stejném Fadku této bunky. Tladitkem Escape, pokud je vybrana burka tabulky, zvolite celou
tabulku. Pro praci v tabulce Ize vyuzivat rovnéz tlacitko F2.

e Vyuzivani Sipek pfi tvorbé tabulek
Sipkou vlevo prejdete na buriku vlevo, Sipkou vpravo prejdete na buriku napravo. Pokud
pfi tom podrzite klavesu Shift, oznacujete vice bunék.

e Tvorba obrazku

Pokud pracujete s obrazkem ¢&i kresbou, oteviete si dialog pro nastaveni tlaCitkem Enter
nebo F2.

Kopirovani mezi tématy

Na jedno pfihlaseni do Tvdrce témat si mGzete otevfit pouze jedno téma, které Ize editovat.
Pokud budete chtit kopirovat nékteré oddily Ci jejich ¢asti mezi jednotlivymi tématy (napf.
je-li u vSech témat praktické zkousky v oddilu Vybaveni pracovisté totozny text nebo jeho
Cast, nebo jsou-li nékteré otazky/ukoly v oddilu Zadani pisemné &i praktické zkousky shodné
¢i obdobné), je tfeba opét se do Tvirce témat prihlasit a zde si otevfit ttéma, do kterého
budete kopirovat. Ve Tvurci témat tedy budete pfihlaseni dvakrat, pfip. i vicekrat — podle
toho, s kolika tématy souasné pracujete.

Dalsi praktické rady

o Pokud nechate delSi dobu otevienou aplikaci Tvurce témat a odejdete od pocitace,
doporu€ujeme Vam kliknout na tlagitko ,Aktualizovat®, abyste ziskali aktualni verzi
obsahu.

e Pokud vytvafite ve vnitfnim editoru rozsahlejSi oddil (jedna se zejména o oddil
Zadani a Spravné feSeni), doporu€ujeme Vam obcas kliknout na tlagitko ,UloZit“. Tim
dojde k ulozeni obsahu.

e P¥i vytvareni témat pro vice jednotnych zadani nebo pfi tvorbé vySSiho poctu témat
jednotlivych zkousSek Ize pro lepSi orientaci v tématech vyuzit riznych fazeni
(tj. zobrazeni témat podle oboru vzdélani, podle typu zkousky apod.).

Prehled témat muzZete Fadit podle vice polozek. Razeni provadite tak, Ze stisknete
klavesu ,LEVY SHIFT“ a kliknete na vybrané sloupce (obor vzdélani, typ, posledni
Uprava, nazev) postupné levym tlacitkem mysi.

e Pokud se objevi v systému okénko s chybovou hlaskou a Ize ji zavfit bez ukon&eni
prace a ztraty dat, neni tfeba se tim zabyvat, jednd se o problém s aktualnim
propojenim Vaseho pocitate se serverem, kde jsou témata uloZena. Pokud dojde
k pfed€asnému ukonCeni prace a ztraté dat, poSlete vsystému na adrese
https://skoly.nzz.nuov.cz:1443/User Liborovi Bernému oznameni, o jaké téma se
jedna (nejlépe ID tématu).

e Pfi uvadéni zdroji (napf. k obrazkim, schématim apod., které byly prevzaty

z riznych ucebnic, norem apod.) postupuji autofi nasledovné:

- Mimo aplikaci Tvlrce témat si kdanému tématu vytvofi ve svém pocitaci
dokument Word, ktery nazvou Zdroje k tématu €. x.

- Uvedou do négj patficné informace o zdroji/zdrojich a ulozi si jej do dokumenta.

-V Tvlrci témat pak oteviou pfislusné téma a kliknou na polozku ,Soubory ke
zvefejnéni s tématem®. Dale na horni listé kliknou na tlagitko ,PFidat® a v nabidce
si najdou v dokumentech uloZeny pfislusny soubor. Dvojim pokliknutim jej vlozi
do uvedené polozky v Tvlrci témat a potvrdi ulozeni.
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D. Norma CSN 01 6910 k Gpravé pisemnosti

Norma CSN 01 6910 Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory

Tecka, ¢arka, dvojtecka, strednik, vykii¢nik, otaznik
VSechna interpunkéni znaménka (kromé& poml¢ky a vypustky) se pfipojuji k pfedchazejicimu slovu,
zkratce, zna&ce nebo Cislu bez mezery. Za kazdé interpunkéni znaménko nalezi mezera.
Nasleduje-li vice interpunk&énich znamének za sebou, patfi mezera za posledni z nich.
PRIO, spol. s r. o., Cernovice
Spojovnik
Spojovnik je nejkratdi vodorovna €arka (je umist&n na klavesnici). Spojuje dva vyrazy nebo dvé ¢asti
sloZzeného slova bez mezer. Konéi-li pfedchazejici fadek spojovnikem, opakuje se spojovnik na
zacCatku nasledujiciho fadku
Cesko-polsky slovnik, Ostrava-Hrabtvka, Frydek-Mistek, chcete-1i,
studijni obor hotelnictvi-turismus
Pomicka
Jestlize se do pomiCek vklada slovo, vétny usek nebo véta, oddéluji se pomléky z obou stran
mezerami.
Pomicka ve vyznamu ,proti (versus)“ ma z obou stran mezeru.

Sezen vstupenky na zédpas Sparta - Slavia!
Poml&ka oznadujici vzdalenost se rovné&z ohrani€uje mezerami.
Trat Praha - Plzen

Pomi¢ka ve vyznamu ,az, aZz do“ se piSe bez mezer. Pokud by mohla byt zaménéna za
znaménko minus nebo jestlize spojuje delSi viceslovné vyrazy, pouZije se radégji slovni
vyjadfeni.
Strana 125-142, oteviraci doba pondéli-patek
Zavorky
Obé zavorky pfiléhaji bez mezer k zaatku a konci vyrazu, ktery do nich vklddame. Je-li zavorkami
vymezena Cast véty, pfimykaji se jen k této ¢asti. Jestlize je v zavorce cela véta, koncova zavorka se
umisti za interpunk&ni znaménko, které ukonc&uje vétu.
Pfednostné se uzivaji zavorky okrouhlé ().
Lomitko (rovna zavorka) se pouziva jako délici znaménko mezi Udaji. Pfed/za lomitkem neni
mezera.
rychlost 140 km/h, &. j. 12456/2007, 147/07/Val
Uvozovky
Uvozovky pfiléhaji bez mezer k zaatku a konci vyrazu, ktery do nich vkladame. Je-li uvozovkami
vymezena Cast véty, pfimykaji se jen k této Casti. Jestlize je v uvozovkach cela véta, koncové
uvozovky se umisti za interpunk&ni znaménko, které ukoncuje vétu.
Zkratky castych slov
Za zkratkami, které se tvofi zacatkem slova, se pisSe tecka.
p. (pan, panové), poptr. (poptripadé), r. (rok), zvl. (zvlasté)
Jestlize se slovo krati zaCatkem a koncem, teCka za zkratkou se zpravidla nedéla.
fa (firma), pi (pani), cca (circa)
Uvnitf zkratek dvou nebo vice slov nalezi za kazdou te€ku mezera.
a. s., s. r. o., spol. s r. o., t. r., v. r., Usti n. Orl.
Nékteré zkratky dvou nebo vice slov se piSou dohromady (ev. je mozny dvoji zplsob psani).
tj. (to Jje), atp., atpod. (a tak podobné&), ¢. J., &j. (&islo
jednaci), ¢. p., ¢p. (&islo popisné)
Zkratky akademickych titulli, vojenskych a védeckych hodnosti
Zkratky akademickych tituld, vojenskych hodnosti apod. uvedené pfed jménem se arkou neoddélu;ji.
Zkratky védeckych hodnosti uvedené za jménem se oddéluji ¢arkou.
PhDr. Ondrej Patras, CSc.
MUDr. Karel Jansky, DrSc., Cesky Brod
Ing. Jaroslav Drbohlav, MBA
Mgr. DanusSe Pokornéa, Ph.D.
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Znacky jednotek

Znacky mérnych jednotek
Mezi Cislem a znackou je mezera. Tvofri-li znacku dva nebo vice znakUl, nasleduji za sebou bez
mezery.
Samostatné vySe polozené znacky se pfipojuji bez mezery.
Pivovar vyradbi prednostné& pivo 12°.
Mistnost o rozloze 20 m?.
Jestlize se Cislici a znackou vyjadfuje pfidavné jméno, piSe se takovy vyraz bez mezery.
6V baterie = 6voltova
100km rychlost = 100kilometrova
% sleva = 8procentni sleva
Znacky mén
V sestavach se znacky mén piSou za penézni ¢astkou. V textech je Ize uvadét za ni i pfed ni.
Matematické znacky
Cisla se od matematickych znadek oddé&luji mezerami. Znatka minus je stejné dlouha a stejné
vysoko jako vodorovna Carka ve znacce plus; v korespondenci se nahrazuje klasickou pomi¢kou.
Znacky pro nasobeni jsou polozeny do stejné vysky jako znacka minus a rovnitko; v korespondenci
se mohou nahrazovat malym x, resp. interpunkéni teckou.
Procento
Procento se piSe znackou, ktera je v klavesnici pocitae. Mezi Cislo a znacku se vklada mezera.
25 %
SlozZena pridavna jména se pisi bez mezery mezi ¢islem a znackou.
15% pendle = 15procentni penale
Rozméry a tolerance
PFi psani rozmér{ a toleranci se ke kazdému ¢€islu pfipojuje znacka nebo se Cisla uvedou v zavorce.
20 mm x 50 mm x 120 mm; (20 x 50 x 120) mm
Méritko, pomér, skére
Cisla se od dvojteéky mezerami neoddéluji.
1:10 000
Primér
Mezi znackou pro primeér a Cislem je mezera; znacka pro palec se pfipojuje bez mezery.
Exponenty, indexy
Exponenty a indexy se pfipojuji k €islici nebo k pismenu bez mezery na nasledujici znakovou roztec.
(a + b)?; 107°; 300 m®; 12 m?; H,SO,; CaCOs;; HNO;
Uhlovy stupen, minuta, vtefina
Tyto znacky se pouzivaji pfi zapisu pfesnych Udaji sméru, zemépisnych soufadnic apod., nikoli pfi
Casovych udajich. Mezi Cislem a nasledujici znackou se nevynechava mezera.
Uhel 15°; 35°27°5"
Teplotni stupné
Znacka pro stupen se pfipojuje t€sné ke znacce stupnice. Mezi €islem a znackou je mezera.
15 °C; -20 °C
Paragraf
Znacka se piSe pouze ve spojeni s ¢islem. Uvadi-li se vice paragrafl, znacka se piSe jen jednou.
Za znackou § se vZdy délad mezera.
§ 23; § 121, 123 a 125;
podle § 29 odst. 1 pism. a) zakona ¢. 98/1991 Sb.
Clenéni gisel
Cisla, ktera maji vice nez tfi mista vlevo nebo vpravo od desetinné Carky, se ¢leni do skupin o tfech

mistech jednou mezerou. Ctyfmistna &isla se rovnéz ¢leni mezerou (kromé letopod&ta).

Zlomky
Desetinné zlomky
Desetinné zlomky se od jednotek oddéluji desetinnou Carkou. Pfed ni ani za ni se nedéld mezera.
Jestlize se desetinné zlomky piSou za sebou, oddéluji se stfednikem.
Obycejné zlomky
Zlomky se Sikmou zlomkovou &arou se piSou bez mezery. Ve smiSeném Cisle se zlomek od celého
Cisla oddéluje mezerou.
Penézni ¢astky
PFi psani penéznich &astek se z bezpe€nostnich dlivodu skupiny tfi Cisel mohou oddélovat te€kou.
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Zaokrouhlena ¢isla nebo pfiblizné &astky Ize uvadét bez desetinnych mist, znatka mény nebo
vypsany nazev mény se v takovém pfipadé uvadi za Cislem.
1.543,78 € nebo 1.543,78 eur; K& 120,- (K& 120,--)
Mésic¢ni prijem nad 15.000 K&; cena cca 4.700 K&
0,50 K& nikoli -,50 K&
Sestavy cisel
V sestavach se Cisla piSou pod sebe podle fadu. Vychazi se od desetinné ¢arky, za ni se uvadi
stejny poCet mist. Nejsou-li u nékterych Cisel udany desetinné hodnoty, piSou se nuly.
Casové udaje
Casové Udaje se piSou sestupné, dvoumistné a oddéluji se dvojteckami. Hodiny, minuty a sekundy
Ize kratit znackami h, min, s nebo zkratkami hod., h., min. V textu se Casové Udaje piSou
jednomistné.
Spojeni Cisel se slovy nebo pismeny
Mezera se nedéla tam, kde se spojuje Cislo se slovem nebo s pismenem v jedno slovo nebo v jednu
znacku.
20nasobek; 4nasobny; 12denni; 2krét; odd. IIIb; Zabéhlicka 15a; formét A5
Dulezité casti textu lze zvyraznit:
o umisténim na samostatny fadek
o zménou fezu pisma (tucny tisk, kurziva)
o podtrzenim
o psanim verzalkami (velkymi pismeny)
o vloZenim do uvozovek
RGzné zpUsoby zvyraznéni je mozno zkombinovat. Clenici znaménka pfipojena pred/za zvyraznény
text se do zvyraznéni zahrnuiji.
Mezery (shrnuti pravidel o mezerach)
Za vypsanym slovem, zkratkou, znackou, ¢islem nebo &lenicim znaménkem nésleduje mezera.
Mezera se vSak nedéla:
= za teCkou — v e-mailovych a internetovych adresach (mrkosova@centrum.cz,
http://www.google.cz), vV penéznich ¢astkach (7.000 X&), pfi €iselném oznacovani
Castitextu (2.1.3) avtitulech (Ph.D.);
= za ¢arkou — k vyznaceni desetinnych mist (47,5 cm);
» prfed/za dvojteCkou — pfi psani ¢asovych udajll (12:40) nebo v internetovych adresach (viz
vySe — dvojteCka se pouziva pouze za zkratkou http://), pfi vyjadfeni skére (2:0),
v uvedeném meéfitku (1:5);
= pred/za spojovnikem (2007-05-17; cesko-polsky, date-1i, Ostrava-Poruba);
= pfed/za poml¢kou ve vyznamu "az, az do" (2000-2005, str. 1-8, pond&li-
sobota),
= pfed/za lomitkem (80 km/h, ve prospéch u&tu 0062722044/0710, &j.
Kp/89/07, pred/za dvojteckou),
= nasleduje-li vice Clenicich znamének za sebou (Smetanova "M& vlast");
= zaznaménky +, -, vyznacuji-li hodnotu &isla (+5 °C);
= pfi psani samostatnych vyse polozenych znaéek (m®, 52, disketa 3,5");
»  pfipsani indexdl (H,0);
= pfi vypliovani rubrik, je-li nedostatek mista.
Pevna spojeni
PFi automatickém lamani fadkd se mohou oddélit néktera pevna spojeni, ktera maji byt napsana na
tomtéZ Fadku, napfiklad titul a jméno nebo titul a pfijmeni, zkratka jména a pfijmeni, den a mésic,
neslabiéna predlozka a néasledujici vyraz, €islo a znacka, vicemistné Cislo, zkratka dvou nebo vice
slov aj. Do téchto spojeni je nutné vlozit pevnou mezeru. (Pevnou mezeru viozite pomoci ASCII kédu:
Levy ALT+0160)
Pevné mezery se vkladaji vzdy za predlozky v, s, z, k tak, aby nezlstaly osamoceny na konci fadku.

TABULKY (obecné)

Nadpis

Zpravidla se pide nad tabulku. Zacina velkym pismenem, nekonci teCkou. Neuvadi se v ném slovo
sfabulka“, ,pfehled“. Obvykle se zvyrazfuje tuCnym tiskem. Dlouhy nazev nema presahovat Sifku
tabulky, v takovém pfipadé se rozdéli do vice fadkd. Mezi nadpisem a tabulkou se vynechava
mezera minimalné 6 bodu.
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Mérna jednotka

Jsou-li v tabulce v8echny Ciselné udaje uvedeny ve stejné mérné jednotce, napiSe se jeji znacka
nebo nazev do zavorek doprostfed pod nadpis tabulky, nezvyraznéné. Pokud jsou v jednotlivych
sloupcich udaje v riznych mérnych jednotkach, piSe se znacka nebo nazev jednotky do zavorek pod
nadpisy sloupct, pfipadné vedle nadpisu.

Hlavicka tabulky

Nazvy sloupcli oznaduiji jejich obsah. Nadpisy sloupct se umistuji na horizontalni a vertikalni stfed
bunky. Za€inaji velkym pocate€nim pismenem. Pouze nékteré podnazvy, které jsou pokraovanim
hlavniho nazvu, zacinaji pismenem malym. Zahlavi se €leni svislymi a vodorovnymi linkami, linku pod
zahlavim Ize zvyraznit.

Sloupce

Ciselnych sloupcu).

Slovni udaje se fadi od levé svislice. Prvni sloupec zpravidla obsahuje legendu k €iselnym udajim
uvadénym v dalSich sloupcich. Pokud je text pfili§ dlouhy, piSe se do dvou i vice fadku. Text
v fadcich zacina velkym pismenem, jeho pokra¢ovani malymi pismeny. Slova se nedéli.

Ciselné Udaje se zpravidla umistuji na stfed sloupce, piSou se pod sebe vzdy podle fadu. Jestlize to
dovoluje Sitka tabulky, esteticky dobfe plsobi sloupce s Ciselnymi Udaji ve stejné Sifce.

Soucty

Obvykle se uvadéji v poslednim fadku. Jestlize je na soucet kladen dlraz, mGze byt umistén
v prvnim Fadku. Je-li sou€et v nasledujicich fadcich rozveden aplné, uvadéji se jednotlivé polozky
vyrazem ,v tom*; pokud jde pouze o dil&i vyCet, nadepisuji se vybrané polozky vyrazem ,z toho*.

Obecna poznamka
Uvadi se pod tabulkou od levé svislice. Poznamka ve formé véty se zakoncéuje te€kou, za heslo se
teCka nepiSe. Text poznamky nema presahovat Sitku tabulky. Je-li tfeba, rozdéli se do vice fadka.

Zvlastni poznamky

Obsahuji vysvétlujici text k nékterym udajim v tabulce. U pfisluSného Udaje se uvede Cislo
poznamky arabskou €islici s okrouhlou zavorkou, Ciselna oznaceni se umistuji pofadové shora dolu
a zleva doprava. Ocislované poznamky se piSou pod obecnou poznamku.

Znacky v tabulce

Pouzivaji se proto, aby byla v tabulce vyplnéna vSechna pole a aby se zabranilo dodate€nému
vpisovani €iselnych hodnot.

VSechny znalky se piSi vzdy na stfed sloupce. Nulu zarovnavame pod jednotky.

PFiklady znacek

- (pomicka) se pouziva pro oznaceni nevyskytujicich se udaju;

0 (nula) giselna hodnota je tak mala, Ze ji nelze vyjadfit podle pravidla o
zaokrouhlovani &isel,

X udaj by byl na daném misté nelogicky;

. (tecka) udaj neni k dispozici nebo neni vérohodny.

Pfevod bodd na klasifikaci

Inamko Potet dosafenyjch bodld %
1 &7 - 100 &7 - 100
2 73-846 F3-as8
2 59-72 59-72
4 45- 58 45- 58
5 < 45 < 45
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Priloha €. 2: Obecny pfehled ze svéta prace

Jde o blok 35 struénych otazek, jejichz pojeti sméfuje k ovéfeni toho, zda zaci maji zakladni
orientaéni prehled o béZznych problémech pracovniho i ob&anského Zivota dospélych.

Smyslem jejich zalenéni do zavérecné zkousky je, aby Zaci odchazeli ze Skoly s uréitou praktickou
pfedstavou o moznostech zaméstnani a dalSiho vzdélavani (tj. méli zakladni pfehled o mozZnostech
pracovniho uplatnéni a konkrétnich zaméstnavatelich v regionu, vhodnych zpusobech jednani pfi
kontaktech s potencialnim zaméstnavatelem, redlnych pracovnich a platovych podminkach pfi
nastupu do zaméstnani, moznostech dalSiho vzdélavani v oboru i mimo néj apod.). Nékteré z otazek
jsou rovnéz zaméfeny na ovéfeni toho, zda se zZaci prakticky orientuji v zakladnich oblastech
pracovné-pravnich vztahl (napf. nalezitosti pracovnich smluv, podstatna prava a povinnosti
zameéstnance a zameéstnavatele) a zda maji zakladni praktické povédomi o ekonomickych aspektech
osobniho i pracovniho Zzivota (podminky soukromého podnikani v oboru, dané, vedeni osobniho
i rodinného rozpoctu, Uvéry a pljcky a souvisejici rizika).

Priprava zakui ve Skole na orientaci v téchto oblastech sméfuje k rozvoji klicovych kompetenci (napf.
pracovnich, socialnich a personalnich, kompetenci k ueni, k praci s informacemi apod.). Rovnéz
napomaha utvaret finanéni gramotnost zakl. Mezi vhodné formy pfipravy patfi zejména navstévy
rdznych instituci (obecni Ufady, Ufady prace, soudy, banky, pojistovny), exkurze na realna pracovisté
(podniky, firmy) a tematické besedy s pfislusSnymi pracovniky. Vyznamné je rovnéz pribézné
sledovani a rozbor medialné zvefejhiovanych aktualnich politickych a spoleCenskych udalosti.
Vyucujici by v ramci pfipravy méli zabezpedit to, aby Zaci pfedevS§im na konkrétnich pfipadech
z bézného i pracovniho zivota byli schopni vnimat problematiku své zaméstnatelnosti a méli zakladni
pravni a ekonomické povédomi.

Zkouseni otazky ze svéta prace spociva v rozboru obecnych ob&anskych i pracovnich zkuSenosti,
postoju, nazor(, které zak ziskal pfi sledovani realného spolec¢enského i pracovniho déni. V Zzadném
pripadé nejde o ovéFfovani teoretickych védomosti z n&jakého v&dniho oboru. Zaci mohou pojednavat
0 problematice souvisejici se zadanou otazkou volné, vyucujici spie opravuji nespravné vyroky.
PFipadné dopliujici otazky zadavaji zkousejici formou, ktera umozni zakiim poukazovat na konkrétni
pfiklady a uplatnit praktické zkuSenosti.

Casovy limit vénovany na zodpovézeni otazky u Ustni zkousky je minimalné 2 minuty a maximainé
4 minuty.

Hodnoceni otazek ze svéta prace ovliviuje celkové hodnoceni vykonu zaka u Ustni zkousky
maximalné v rozmezi jednoho klasifikaéniho stupné. Pokud vSak zZak neuspéje v ramci odborného
tématu, je klasifikovan stupném ,5 — nedostateCny”, i kdyz otazku z uvedeného bloku zodpovédél
spravné.

Blok otazek Obecny prehled ze svéta prace pro Skolni rok 2012—2013 je umistén v aplikaci Tvurce
témat v IIS JZZZ (viz vyse).
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Priloha €. 3: Samostatna odborna prace

Moznost vyuzivat u zavéreCné zkousky vysledky samostatné odborné prace (SOP) je do koncepce
NZZ zaclenéna na zakladé pozadavk( skol vyucujicich pfedevsim tzv. gastronomické obory.

Smyslem jejiho vyuzivani u zavéreéné zkousky je to, Ze Zaci pfi jejim zpracovani mohou prokazat
hlub8i a ucelengjsi znalost urlité odborné problematiky, kterou feSi na zakladé samostatného
a tvarciho pristupu. Také mohou predvést schopnost prezentovat vysledky vlastni prace. ZkouSejici
ma pak pfileZitost nejen lépe posoudit celkovou odbornou pfipravenost zaka na vykon daného
povolani, ale i jeho klicové kompetence (pfedevsim komunikativni, personalni a socialni, schopnost
vyhledavat a zpracovavat informace).

O zafazeni samostatné odborné prace do JZZZ konkrétniho oboru vzdélani rozhoduje pfislusny
autorsky tym. Pokud je samostatna odborna prace soucasti jednotného zadani, jsou Skoly povinny
ji do zavérecné zkousky zaclenit.

Z dosavadnich zku$enosti z ovéfovani JZZZ vyplyva, Ze fada Skol zaménuje termin samostatna
odborna prace napf. za seminarni praci zaka, ro¢nikovou odbornou praci apod., proto je zde uveden
jeho vyklad.

Terminem ,samostatna odborna prace“ se oznaluje pisemné zpracovani komplexniho Ukolu
zaméfeného na prokazani vSeobecnych i odbornych znalosti a dovednosti, které lGzce souviseji
s vykonem praktickych ¢innosti v ramci daného oboru. Charakteristickym rysem samostatné odborné
prace (SOP) je jeji SirSi obsahové zamérfeni, pfip. zaclenéni podnikatelskych aktivit (napf. vypracovani
kompletnich podkladd pro zhotoveni a propagaci vyrobk(, sluzeb, navrh na zfizeni soukromé
provozovny, zalozeni soukromého podnikani v oboru apod.). Jde o praci, ktera je zakiim zadavana
s predstihem, nejdfive v lednu daného Skolniho roku, a na jeji zpracovani je jim poskytovan delSi
gasovy prostor — minimalné jeden mésic. Zaci praci samostatné tvofi a prab&zné konzultuji
s vyuCujicimi ve stanoveném Casovém rozpéti. Odevzdaji ji nejpozdéji 3 tydny pfed zavéreCnou
klasifikaci v terminu uréeném Feditelem $koly. Skola zajisti, aby samostatna odborna prace byla
k dispozici zkuSebni komisi. Pokud 2Z4k SOP neodevzda, je u zavérecné zkousky vyrazné
znevyhodnén.

V jednotném zadani je stanoveno téma (pfip. nékolik témat) samostatné odborné prace, osnova
jejiho obsahu a pozadavky na formalni Upravu pisemného zpracovani. Rovnéz jsou zde uvedeny
obecné pokyny k organizaci jejiho zadavani, zpracovani, odevzdani a zpusobu hodnoceni. Jejich
upfesnéni je v kompetenci Feditele Skoly. Pro obhajobu SOP je vyuzivana prakticka zkouska ¢i ustni
zkouska v souladu s pokyny v JZZZ.

Samostatna odborna prace neni z legislativnich ddvodd dosud zafazena jako svébytna soucast
zavérecné zkousky, je ovSem v ramci zkousky vyuzivana formou obhajoby jejich vystupi, které se
promitaji do klasifikace pfislusné zkousky. Zak predstavuje pisemné zpracovani SOP zku$ebni
komisi, vysvétluje a obhajuje zpUsob a postup navrzeného feSeni. Jestlize je SOP spojena
s vypracovanim praktického Ukolu, vysvétluje a obhajuje rovnéz zpusob i vysledek jeho realizace.

Osnova pro zpracovani podkladi k SOP je sou¢asti obecné struktury JZZZ kazdého oboru vzdélani
kategorie H. Je umisténa v pfiloze €. 1. Autorsky tym ji vyuZiva pouze tehdy, pokud se rozhodne tuto
praci do ZZ zaradit. Jinak pfilohu s podklady k SOP z JZZZ odstrarite.

Nalezitosti SOP — prehled:

a) Zadani SOP

Vyuzijte nésledujici text: Zaci budou dle zadané osnovy vypracovévat pisemnou dokumentaci ke
stanovenému tématu / stanovenym tématum. Jestlize JZZZ obsahuje vice nez jedno téma SOP,
stanovte na tomto misté, zda je zakam téma pfidéleno, zda si je losuiji, €i voli.

e Téma/témata SOP

Formulujte odbornou tematickou oblast ¢i komplexni prakticky ukol, k niz / k némuz budou Zaci
vypracovavat pisemnou dokumentaci (napf. navrh prezentace vyrobkd Ci sluzeb, navrh na zfizeni
soukromé provozovny, technologicky postup zhotoveni vyrobku a navrh jeho prezentace apod.).
Téma SOP je tfeba formulovat natolik konkrétné, aby byla zajisténa srovnatelnost jeho zpracovani
mezi jednotlivymi Skolami. Pokud stanovite pro realizaci SOP vice témat, mize jedno z nich byt pojato
jako 8kolni téma. Skolni téma Fesi Z&ci v ramci $kolni ¢asti zavéredné zkousky.
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e Osnova SOP
Vyjadrete heslovité obsah jednotlivych &asti/kapitol SOP k danému tématu (Uvod, text feSeni, zavér).

e Formalni uprava SOP

Stanovte pozadavky na pisemné zpracovani SOP, napf.: Pisemné zpracovani daného tématu, pfip.
dokumentace k ukolu bude provedeno v rozsahu nejméné x stran formatu A4, text prace bude
vypracovan na PC, do prace Ize zafadit fotografie, obrazky apod. v maximalnim rozsahu x, prace
bude opatiena titulnim listem: jméno a pfijmeni zaka, ro¢nik, nazev prace, adresa skol, za titulni list
bude zafazen obsah textu (tj. nazvy jednotlivych kapitol, strankovani), zdroje informaci (literatura,
normy, vyuziti internetu) budou uvedeny na konci prace...

b) Terminy
Ramcové vymezte termin zadani SOP, délku jejiho feSeni a termin odevzdani.

VyuZijte néasledujici text: Doporuceny termin zadani SOP — nejdrive v lednu 2013; Doporuéena délka
rfeSeni SOP — minimalné 1 mésic; Doporuceny termin odevzdani SOP — nejpozdéji do 3 tydni pred
zavérecnou klasifikaci.

V souladu s JZZZ stanovi feditel Skoly vyulovaci pfedmét, v jehoZ ramci bude vypracovana SOP,
konkrétni termin zadani i odevzdani SOP, zptsob odevzdani/prevzeti SOP a zabezpedeni konzultaci
Zaka s vyucéujicimi.

c) Zafazeni a prezentace SOP u zavére¢né zkousky

Prezentace a obhajoba SOP bude probihat v ramci praktické zkousky. MiZe spoCivat rovnéz ve
vypracovani praktického ukolu, nebo jeho €asti. Reditel Skoly rozhoduje o jejim zafazeni do zkou$ky,
tj. na poc¢atek, do pribéhu ¢&i na konec praktické zkousky.

d) Zpusob hodnoceni / kritéria hodnoceni SOP
VyuZijte nasledujici text:

Prezentace a obhajoba SOP spociva v: pfedstaveni pisemné SOP zku$ebni komisi, popisu
a zddvodnéni zvoleného postupu feSeni / zpracovani véetné vyuzivani informacnich zdroju,
posouzeni pfinosu prace pro profesni uplatnéni Zaka, pfip. ve vypracovani praktického ukolu SOP
nebo jeho casti.

Hodnoti se: zddvodnéni pouzitého postupu feSeni / zptsobu zpracovani, dodrzeni jednotlivych bodu
zadani, obsahova i formalni Grover zpracovani, pouzivani odborné terminologie, komunikace
a reakce na dotazy ¢lentu zkuSebni komise... V pripadé vypracovani praktického ukolu se hodnoti
rovnéz dodrzovani zvoleného zpusobu zpracovani (technologického postupu), dodrzovani norem,
BOZP, hygienickych predpisdu...

Hodnoceni SOP je soucasti celkového hodnoceni a klasifikace praktické zkouSky dle pravidel
uvedenych v JZZZ. V pripadé, zZe $kola vyuZije moznost zadat Zakim rovnéz skolni téma SOP, ovlivni
vysledek feseni Skolniho tématu SOP celkové hodnoceni vykonu Zaka u praktické zkouSky maximalné
v rozmezi jednoho klasifikacniho stupné. Jestlize Zak neuspéje pfi feSeni dalSich ¢asti jednotného
zadani praktické zkouSky, pak je klasifikovan stupném ,5 — nedostatecny”, i kdyz pri feSeni Skolniho
tématu SOP bude uspésny.

e) Zpusob feSeni v pfipadé, ze zak neodevzda praci ve stanoveném terminu, pfip. vibec
VyuZijte nasledujici text:

Jestlize Zak neodevzdéd SOP ve stanoveném terminu, muze feditel Skoly v odivodnénych pfipadech
povolit odevzdani SOP v nahradnim terminu.

Jestlize Zzék SOP neodevzda, nebude bodové hodnocen za pfislusnou c¢ast zévéreéné zkousky
souvisejici se zpracovanim, prezentaci a obhajobou SOP.

f)  Pokyny pro zaka k vypracovani SOP
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Priloha &. 4: Cinnost odbornika z praxe

Odbornik z praxe je zastupcem zaméstnavatelské sféry z oblasti vykonu povolani oboru vzdélani,
pro ktery jsou témata do databaze oboru vytvafena. Orientuje se v problematice uéfiovského Skolstvi.
Pfi tvorbé JZZZ méa konzultaéni a poradenskou funkci. PFfipominkuje obsahovou spravnost a
aktualnost kazdého dokonCeného tématu z hlediska praxe a schvaluje toto téma pfed uloZenim do
databaze oboru. Do autorského tymu JZZZ je vybran vyznamnou profesni organizaci. Zavazuje se
chranit JZZZ pfed unikem informaci.

1.

Seznami se s ucCebnimi dokumenty (RVP) pfislusného oboru vzdélani, kvalifikacnim
standardem kvalifikace, ke které obor sméfuje, a s pravnimi predpisy k ukonCovani vzdélani
v oborech stfedniho vzdélani s vyucénim listem (vyhlaska &. 47/2005 Sb.).

Seznami se s cili projektu Nova zavére¢na zkouska 2 a s metodickymi materialy uréenymi
ktvorbé  JZZZ (Metodika  tvorby  jednotného  zadani ve  Skolnim roce
2012-2013).

Je opravnén prohlizet v IIS JZZZ v3echna témata vytvafena pro databazi oboru jako &tenar.
Podava navrhy na pfizplsobeni jednotlivych témat aktualnim poZzadavkim na vykon povolani
a projednava je s editorem, pfip. s autory, snimiz pribézné elektronicky vIIS JZZZ
komunikuje.

Do 7 pracovnich dnu od dokonceni tématu je povinen posoudit, zda vytvofené téma pro
databazi témat oboru odpovida potfebam praxe, a schvalit zafazeni tématu do databaze oboru
nebo téma neschvalit a zpracovat k nému komentaf/pfipominky.

PFi posuzovani témat JZZZ vychazi nejen z potfeb profese, ale i ze znalosti realnych moznosti
odbornych $kol a schopnosti zaku u¢ebnich obor(.

Po ukon¢eni tvorby JZZZ do 30. 4. 2013 pisemné zpracuje expertni posouzeni jednotného
zadani z hlediska potieb praxe.
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Metodika tvorby jednotného zadani — Skolni rok 2012—-2013

Autorka: Romana Jezberova

Vydal Narodni ustav pro vzdélavani, Skolské poradenské zafizeni a zafizeni pro dalSi
vzdélavani pedagogickych pracovnik( v ramci narodniho projektu MSMT Nova zavéreéna
zkouska 2. Projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a ze statniho rozpoétu CR.

Praha, fijen 2012
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