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Absolventska prace a jeji obhajoba jsou nedilnou soucasti absolutoria, kterym se ukoncuje
studium na vys$$i odborné Skole podle § 102 zakona ¢. 561/2004 Sb. (tzv. skolsky zakon). Tento
materidl ma slouZit studentiim i vyuc€ujicim jako zékladni pomticka pfi zpracovani absolventské
prace a jsou v ném rovnéz uvedeny zavazné pokyny pro formalni Gpravu prace.



1 Absolventska prace

1.1 Vybér tématu

Absolventskou praci zac¢ina student zpracovavat na konci letniho obdobi druhého ro¢niku studia.
Prvnim krokem je volba tématu absolventské prace (dale jen AP).

Student zvoli vlastni téma prace — student md moznost konzultovat téma s vyucujicimi skoly
apozadat vedeni Skoly o vedeni AP. Vedouci AP miize byt i externi, podminkou je
vysokoskolské vzdélani a téma AP v pfislusné oblasti.

Pti vybéru tématu se doporucuje piihlizet k nékterym zasaddm:
e zpocatku uvazovat v SirSich souvislostech, ale jako téma AP vybrat tizky okruh témat,
predejde se tak sepsani prace zbyte¢né obsahlé a rozvleklé,
e dukladn€ uvazit, zda a jak je téma ,nosné“ - zda prace nebude sloZzena z banalnich
a vSeobecné zndmych konstatovani, zda se nejednd o téma v literatuie jiz dikladné a
mnohokrat zpracované,

e vyhnout se témattim, ktera jsou kontroverzni z divodu politickych, spole¢enskych,
moralnich, etickych a také tématim ptili§ vzdalenym od zaméteni oboru.

Téma AP je uzce vymezeny problém. Musi odpovidat odbornému zaméieni ptisluSného
studijniho oboru, moZnostem realizace v podminkach Skoly a dostupnému personalnimu
zabezpeceni, také musi byt v souladu se soucasnou trovni védeckého poznani. Podle interniho
piedpisu Skoly AP musi obsahovat povinné praktickou €ast, nelze tedy zvolit téma, které by
vedlo ke zpracovani prace pouze popisné nebo resersni. V letnim obdobi druhého ro¢niku studia
je jiz student dostateCné¢ seznamen se svym oborem, piipadné¢ s jeho specializaci a po
absolvovani dosavadni vyuky a odborné praxe je schopen kvalifikované posoudit, zda je schopen
dané téma zpracovat.

1.2 Zadani absolventské prace

K zadani AP se pouziva standardizovany formulatr Zadani absolventské prace (viz piiloha
¢. 1), které je dostupné na webovych strankach Skoly, pfipadné je student dostane v hodin¢
odborného seminafe.
Ptedni strana obsahuje:

e hlavicku skoly,

e udaje o studentovi (jméno a ptijmeni, studijni skupina, rocnik),
® nazev prace a jeji stru¢nou anotaci,

e Casovy harmonogram.

e navrh studijni literatury ke zvolenému tématu,

e jméno, piijmeni a podpis vedouciho prace,

e datum zadani AP,



e datum odevzdani AP,
e podpis vedouciho odborného seminare a feditelky skoly.

Vyplnény formuléi je student povinen odevzdat v pisemné podobé vedoucimu odborného
seminafe nejpozdéji v terminu stanoveném vedoucim odborného seminafe. Zadané a schvalené
téma AP se stava zavaznym a lze jej zménit jen na zaklad€ pisemné zadosti schvalené feditelkou
skoly.

1.3 Projekt absolventské prace

Druhou fazi ptipravy AP je zpracovani projektu absolventské prace (viz pfiloha €. 2). Jedna se o
material zhruba v rozsahu péti az sedmi stran, ktery obsahuje nasledujici polozky:
e piedstaveni prace a zdiivodnéni volby tématu,

e seznameni s rozsahem préace,

e definice cile (cill) prace, ptipadné stanoveni hypotézy,

e podle cile zvolené odpovidajici vyzkumné metody a nastroje,
® ramcova osnova prace — ¢asovy harmonogram,

e soupis bibliografie zpracovany podle odpovidajici platné normy CSN ISO 690:2011.

Podrobny navod ke zpracovani projektu ziskaji studenti v rdmci predméetu Odborny seminaf,
ktery je soucasti u¢ebniho planu denni i kombinované formy studia.

1.3.1 Formalni nalezitosti projektu AP

Titulni strana: v zahlavi je uvedena hlavicka Skoly, ve stfedu listu je pod titulkem Projekt
absolventské prace uveden vlastni nazev prace, vlevo dole pak jméno a piijmeni vedouciho prace
a studenta, vpravo misto a rok zpracovani

Dalsi strany:

Uvod: jedna z kli¢ovych &asti projektu. Je-li dobie zformulovan, stava se pozdgji tvodem celé
AP. Student zde ptedstavi téma prace, zdiivodni vyber konkrétniho tématu (napt. osobni vztah,
pracovni zkuSenost, dlouhodoby z4jem) a stru¢né uvede, jakym zpisobem téma ,,uchopi®, jak
ho zpracuje, co bude vystupem prace a zejména pak jaky bude jeji ptinos.

Cil prace: povinné je stanoveni jednoho cile prace, ale student si mtize zvolit cili vice, potom
jeden z nich oznaci jako cil hlavni, ostatni jako cile dil¢i. ZkuSenosti ukazuji, ze ptiliS mnoho
cilti vede k rozmélnéni tématu a jsou obtizn¢ naplnitelné. Méné je tedy vice. Cil je formulovan
slovesem v infinitivu (pf. stanovit, popsat, zhodnotit....)

Vyzkumné metody a nastroje: vyklad o typech vyzkumnych metod a néstroju je opét soucasti
vyuky predmétu Odborny seminaf.



Hypotézy: neni povinné je stanovit, formulace hypotézy je velmi obtizna. Pokud je hypotéza
vyslovena, je nutné ji doplnit pfisluSnou vyzkumnou metodou a nastrojem zvolenym pro jeji
ovéieni. Neni chybou, pokud se pozdéji hypotéza nepotvrdi, pokud je to zdivodnéno.

Ramcova osnova prace: druhd klicova ¢ast projektu. Pozdéji se stdva obsahem vlastni AP.
Jednotlivé polozky osnovy se €isluji, jsou pripustné pozde€jsi zmeny a korekce jak poctu polozek,
tak jejich potadi (s vyjimkou povinnych ¢asti prace, jejichz poradi je neménné). Smyslem osnovy
je rozvrhnou obsah prace do logicky navazujicich celkl tak, aby prace byla vyvazena (napf.
teoretickd cast v poméru k praktické), aby bylo mozno posoudit, zda obsahové smétuje ke
splnéni cile vyty¢eného v tivodu, zda jsou zvolené vyzkumné néstroje dostatecné validni apod.

Ptiklad rdmcové osnovy:
Uvod
1 Cile prace
2 Teoreticka Cast
3 Prakticka cCist
4 Diskuse
Zaver
Resumé
Bibliografie
Prilohy

Harmonogram prace: heslovit¢ v fddu mésict stanovi jednotlivé etapy tvorby AP. Zavazny
zustava termin odevzdani AP vydany rozhodnutim feditelky Skoly a zvetfejnény na tredni desce.

Soupis bibliografickych citaci: viechny prameny se uvadgji ocitovany podle CSN
ISO 690:2011. Jedné se o soupis predpokladanych zdroji, takze ve vlastni AP je mozné pridat
dalsi odkazy. Student zde prokazuje, Ze je schopen vybrat dostatecné relevantni literarni i jiné
zdroje a kriticky zhodnotit tiroven materialu, ze kterého chce pro svou préci Cerpat.

Podpis vedouciho prace: cely projekt je tieba priubézné konzultovat s vedoucim prace a
nejpozdéji pred odevzdanim mu ho ptedlozit ke kontrole a podpisu. Pied odevzdanim projektu
vedoucimu prace ke kontrole a podpisu je potieba ptedlozit projekt vedoucimu odborné¢ho
seminafe k formalni kontrole.

Projekt absolventské prace se odevzdava vedoucimu odborného seminafe v pisemné podobé v
terminu jim stanoveném a je mimo jiné podkladem pro udéleni zépoctu z predmétu Odborny
seminaf.



1.4 Cestné prohlaseni

V tvodu kazdé AP je nutné uvést nasledujici text:
Cestné prohlaseni

Prohlasuji, Ze jsem absolventskou praci vypracoval/a samostatné a vSechny pouzité pisemné
1jiné informacni zdroje jsem fadn¢ ocitoval/a. Jsem si védom/a, Ze doslovné kopirovani cizich
textll v rozsahu vétsSim, nez je kratka doslovna citace, je hrubym poruSenim autorskych prav
ve smyslu zdkona 121/2000 Sb., je v pfimém rozporu s internim pfedpisem Skoly a je divodem
pro nepfipusténi absolventské prace k obhajobé.

Misto, den. mésic. rok Podpis

Smyslem toho ¢estného prohldseni je zamezit tendencim piejimat doslovné velké Casti textu
z jinych zdroja, byt jsou potom tyto zdroje ocitovany. Vyjimkou jsou udaje, kdy se bez
doslovného pfepisu nelze obejit, jako jsou napt.:
e definice,
e zakony, vyhlasky a dalsi legislativni nastroje, kde je provadéni textovych zmén
nepiipustné,
e situace, kdy je doslovny piepis nezbytny, protoze se jedna napt. o zdznam fizeného

rozhovoru.

Je tfeba neustdle zdiaraziiovat, Ze doslovné prejimat velké textové celky je neetické
a nepoctiveé.

1.5 Odevzdavani absolventské prace

AP se odevzdava ve dvou tisténych vytiscich. Vytisk musi byt svazéan tak, aby byla zarucena
celistvost prace a nezaménitelnost jednotlivych listli. Krouzkova vazba je nepfipustnd. Oba
vytisky AP musi obsahovat vlastnoru¢né podepsané ¢estné prohlaseni studenta.

Cca 10 dni pfed odevzdanim tiSténé verze AP musi student svoji zavéreCnou praci zaslat
do systému Theses. Piistupové udaje obdrzi student ze studijniho oddéleni do svého mailu na
zacatku Skolniho roku posledniho ro¢niku.




AP je praci vefejnou. Po uspéSném vykonani absolutoria jsou oba vytisky vraceny studentovi,
Skola si ponechava elektronickou verzi AP. Text AP prace je zptistupnén v elektronické podobé
na Skolnich webovych strankéch a pomoci intranetové sité pro potieby student skoly.

Termin odevzdani AP stanovi feditelka Skoly a je soucésti harmonogramu organizace $kolniho
roku. Je zavazny a v piipad¢ jeho nedodrzeni nemusi byt student pfipustén k absolutoriu. Prace
se odevzdava vedoucimu oboru, termin odevzdani se eviduje.

1.6 Posuzovani a posudky

Kazda odevzdana AP je pted vlastni obhajobou posuzovana vedoucim prace a oponentem
prace. Oponenta vybira a piid€luje vedouci piislusného studijniho oboru. Jedna se bud’
o interniho nebo externiho vyucujiciho Skoly, nebo o odbornika s tzkym vztahem k tématu
prace. Student nema moZznost si oponenta zvolit.

Oba posuzovatel¢ k praci vyhotovi pisemny posudek. Mé standardni strukturu, obsahuje pevné
stanovena kritéria pro posuzovani a slovni i ¢iselné hodnotici $kaly. Posudek déle obsahuje
hlavicku se jménem Skoly, nazvem posuzované prace, jméno studenta a jméno vedouciho nebo
oponenta. Vedouci prace i oponent uvadeji do posudku piipominky, vytky, dotazy, ptipadné
naméty k obhajobé.

Nedilnou soucasti posudku je vyrok, zda posuzovatel praci doporucuje k obhajobé ¢i nikoliv
a navrh hodnoceni znaimkou podle stupnice vyborné — velmi dobie — dobie — nedoporucuji.

Student je povinen si posudky vyzvednout osobné v sidle skoly, Skola neni povinna posudky
zasilat poStou ¢i jinak doruceni studentovi zprostiedkovat. Student mé pravo posudky ziskat
nejpozdéji 14 dnti pted terminem absolutoria.

V pripade, ze posudek vedouciho obsahuje vyrok, ze praci nedoporucuje k obhajobé, student
se nemuze prihlasit k absolutoriu a praci obhajovat. V ptipad¢€, ze takovy vyrok obsahuje
posudek oponenta, muze se student k obhajobé dostavit a praci se pokusit obh4jit.

1.7 Obhajoba

Cilem a smyslem obhajoby je provéfit studentovu schopnost prezentovat vysledky své prace.
Obhajoba provétuje studentovy znalosti a stupeil porozuméni problematice, o které AP
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zjisténych a uvedenych v praktické ¢asti. Obhajoba je ustni a je nedilnou soucésti absolutoria.

Student ma pravo 20 minut se na obhajobu pfipravit, vlastni obhajoba pak trva rovnéz 20 minut.
V pripadé, ze se student rozhodne vyuzit virtudlni prezentaci prace, miize obhajoba trvat
az 40 minut. Po celou dobu obhajoby mé student k dispozici jeden vytisk préce.



Obhajobé je pfitomna zkusebni komise, dale vedouci prace a oponent. Obhajoba je vetfejna.

Pii obhajobé¢ student nejprve predstavi praci, zdiivodni vybér tématu, dale okomentuje metodu
zpracovani, vyzkumné metody atd. Zopakuje cil (cile) prace a zhodnoti, zda jich bylo dosazeno.
Zvlast uvede vysledky prace a zavéry, které z nich vyvodil.

Po Uvodnim vystoupeni studenta nasleduje seznameni s posudky. Kratce je shrne ncktery
z ¢lent komise, nejcastéji vedouci ucitel studijni skupiny. Student zareaguje na ptfipominky
a dotazy vznesené v posudcich vécnou reakci a argumentaci, aby oziejmil, pfipadné vyvratil
vytky posuzovatelll. Diskuse mé byt vécna, objektivni a na odborné urovni.

Jednotlivi ¢lenové komise maji pravo klast kdykoliv v pribéhu obhajoby otazky, na které
student odpovida piimo, bez moznosti ptipravy.

Po skonceni obhajoby hodnoti komise jeji prubeh s vylou¢enim vefejnosti.

1.8 Co v pripadé neuspéchu

Vedouci prace mize v odtivodnéném ptipadé nedoporucit AP k obhajobé¢. Toto rozhodnuti musi
byt u¢inéno po precteni rukopisu celé¢ prace. Svym zamitavym stanoviskem vedouci prace
neudéli souhlas k jejimu svazani. Student v takovém piipad€ musi praci pfepracovat a nemuize
se prihlasit k absolutoriu. V ptipad¢, ze AP vedouci prace k obhajobé doporuci, ale nedoporuci
ji oponent, ma i pfes to student pravo se k obhajobé dostavit. Rovnéz ma pravo zucastnit se
dalSich ¢asti absolutoria — zkousky z ciziho jazyka a souborné zkousky z odbornych predméti.

Pokud je obhajoba hodnocena vyrokem nevyhovél, miize student pokracovat ve skladani
dalSich zkousek, které jsou soucasti absolutoria. Praci, ktera byla jednou pii obhajobé
odmitnuta, nelze znovu ptedlozit k opravné obhajob&. Prace musi byt pfepracovana.

2 Textova editace

Obecné pozadavky na formélni Gpravu AP vychazeji z normy CSN ISO 690:2011 Uprava
pisemnosti zpracovanych textovym editorem nebo psacim strojem.

Pozadovany rozsah textu je minimalné 30 stran (teoreticka ¢ast, prakticka ¢ast; nezahrnuje se
uvod, diskuse a zavér). Praktickd Cast musi skytat minimalné 10 stran a teoretickd Cast
minimaln¢ 20 stran. Jedna strana textu (normostrana) je 1800 znakl véetné mezer.

Forma psani:
1. V prvni osob¢ jednotného Cisla (zjistil/a jsem, navrhuji...)
2. V prvni osobé mnozného Cisla (zjistili jsme, navrhujeme...)
3. V neur¢ité formée (bylo zjisténo, navrhuje se...)

Pro celou préci je nutné zachovat jednotnou formu psani.



2.1 Text

Text prace musi byt v souladu s poslednim vydanim Pravidel ¢eského pravopisu a musi mit
pottebnou jazykovou i stylistickou troven. Hrubé gramatické ¢i jiné jazykové nedostatky
mohou byt diitvodem k odmitnuti prace nebo ke snizeni hodnoceni.

Text
e Je psan po jedné stran€ na bily papir formatu A4.

Obvykly typ je pismo Calibri, Times New Roman.
e Radkovani 1,5.

Text je zarovnan do bloku.

Vzhled stranky — levy okraj nastavit 3,5 cm, ostatni okraje 2,5 (toto rozvrzeni zajisti

standardni pocet uhozii na fadku a pocet fadki na strance).

Pti zvyraziiovani Casti textu nekombinovat tu¢né pismo a podtrzené pismo.

Kazdy odstavec odd¢lit bud’ jednim volnym fadkem, nebo thozem na klavesu TAB

(tabulator).

Pismo
e V textu celé prace je nutné zachovat stejnou grafickou upravu, tedy stejny styl pisma

pro text, nadpisy, podnadpisy.
e [ ze kombinovat velikost pisma, tloustku, kurzivu.

e Je potieba dodrzovat normostrany (1800 znaki véetné mezer).

Velikost pisma
e text— 12 dpi (bodl)

e nadpisy — 16 dpi

e podnadpisy — 14 dpi

e popis tabulek a obrazki — 10 dpi
e poznamky pod carou — 10 dpi

Déleni slov
e Slova v nadpisech se ned¢li.

e Slova na konci fadkl se ned¢li, na konci fadku nesmi ziistat jednohlaskova predlozka
a spojka, pomlcka, zkratka dvou nebo vice slov.
e Nerozd¢luji se akademické tituly, zkracené jméno a ptijmeni, Cislice a nazev

pocitaného predmétu, znacka a jednotka.



Cislovani stranek

e Cislo stranky je uvedeno v zapati (dole ve stiedu stranky).
o Cisluje se arabskymi ¢islicemi od prvni strany textu, tedy titulni strana se neéisluje,

zacina se Cislovat na stran€ s ¢estnym prohlasenim.

Poznamky pod ¢arou

W

W
r

e Slouzi k doplnéni ¢i vysvétleni textu.
e Jsou umistény v dolni ¢asti textu pod vodorovnou carou.

e V textovych editorech se vkladaji automaticky, Cislovani je prubézné v celé praci.

r

islovani kapitol

e Hlavni kapitoly zacinaji na nové¢ strance.
e Nadpisy se uvadéji v samostatnych fadcich a nepisi se za nimi tecky.
e Obsahlejsi text se ¢leni na podkapitoly, pisi se malymi pismeny kromé pocate¢niho

pismene.

islovani kapitol
e Jednotlivé kapitoly jsou Cislovany a jsou znaceny arabskymi ¢islicemi.

e Za ¢islici neni tecka.
e Uvod, zavér, cizojazyény abstrakt, soupis literatury a p¥ilohy jsou neéislované.
e Kapitoly jsou ¢lenény do podkapitol a k jejich znaceni se pouzije mezinarodni

desetinné tridéni.

Piiklad:

1.1
1.1
1.1

2.1

1
2

Tabulky

e Tabulky tvofi ¢islo tabulky, ndzev. Nazev za¢ina velkym pismenem a nepiSe se za nim
tecka. Nazev tabulky je umistén nad tabulkou.

e Tabulky se Cisluji pribézné.



e Pokud je tabulka pfejata, musi byt uveden odkaz na zdroj.

e Kazda tabulka musi mit popis, legendu.

e Soupis tabulek se uvadi v ptiloze.

e Pismo tabulky je 10 dpi.

Piiklad:

Tabulka 1: Nazev tabulky

Zdroj:

Odkaz na tabulku:
Z tabulky 1 je zfejmé......

Obrazky
e Patii sem vSechny grafy, schémata, kresby, fotografie.

e Grafy maji nazev obrazek.

e Obrazky se ¢isluji a oznacuji ndzvem. Nazev zacina velkym pismenem a nepise se za
nim teCka. Nazev obrazku je umistén pod obrazkem.

e (Obrazky se Cisluji prabézné.

e Pokud je obrazek prejat, musi byt uveden odkaz na zdroj.

e Kazdy obrazek musi mit popis, legendu.

e Soupis obrazku se uvadi v ptiloze.

e Pismo obrazki je 10 dpi.



Piiklad:

Obrazek 1: Nazev obrazku

Zdroj: Verkon

Odkaz na obrazek:
Obrazek 1 znazornuje....

Tabulky a obrazky je mozné je umistit bud’ jako soucast textu, nebo samostatn€ do ptilohy.

Prilohy
e Piilohy tvofi samostatnou soucast prace, umisténou na konci za seznamem pouzité
literatury.
e Stranky s pfilohami se jiz necisluji.
e Jednotlivé ptilohy se opatfi ¢islem, ndzvem a zdrojem a jejich seznam je uveden v
obsahu za soupisem pouzité literatury.

e Dilezita je dobra kvalita tisku a reprodukce barev.

3 Diskuse

V diskusi autor shrnuje celou problematiku, ktera byla v praci feSena. Komentuje napf.
dostupnost materiall a jejich obtiznost pro studium i zpracovani; srovnava nazory, se kterymi
se setkal v riiznych zdrojich; zamysli se nad aktualnosti feSeni a prehledné shrnuje informace
uvedené v teoretické Casti prace; vyvozuje zavery z Udaji shromdzdénych v ¢asti praktické.
Pouzivaji se takové zacatky vét, jako: Domnivam se, Ze..... Je prekvapive... ...

Po srovnani udajit uvedenych v... ... se ukazalo, zZe ...... Setkal jsem se v praxi, Ze...... Je
vhodné, aby se 1 v diskusi objevila citace, naptiklad formou srovnani — napt. Souhlasim s
nazorem popsanym v .... Vysledky Setreni potvrzuji, Ze jak uvadi... ... V piipadé, ze ma



student v kapitole 1 uvedenou kromé cile i hypotézu, v diskusi uvadi a zdiraziluje potvrzeni
nebo vyvraceni hypotézy. Diskuse by méla mit minimalné jeden a pul stranky textu, je tedy
delsi nez zavér.

4 Zavér

V zavéru autor zasazuje téma AP do SirSich souvislosti, zamysli se nad jejim vyznamem ¢i
moznym dal§im vyuzitim, komentuje, zda byly splnény cile prace, piipadné naznacuje dalsi
mozné problémy, které by mohly byt v souvislosti s tématem feSeny. Délka zavéru je alespont
jedna strana textu.

5 Resumé

Cizojazy¢né resumé je povinnou soucasti AP. Student piSe resumé v jazyce, ktery ve Skole
studuje a z n€hoz sklada zkouSku v ramci absolutoria. Pfimétend délka resumé je jedna strana
dle pozadavkii na formalni Gpravu AP. V resumé student stru¢né pojednd o celé praci vcetné
své motivace k vybéru tématu, stanovenych cilt

a zaméteni se na stézejni problematiku AP. Uvede téz klicova slova k dané problematice. V
neposledni fad¢ student popiSe praktickou ¢ast a seznami s uzitymi vyzkumnymi metodami a
nastroji. Zaroven charakterizuje miru splnéni cilti své AP, ptfipadné nastini dal$i moZznosti feSeni
problematiky v zévislosti na konkrétnim tématu AP.

Student piSe resumé bud’ v 1. osobé jednotného cisla minulého ¢asu (napf.: Za téma své
absolventské prace jsem si zvolil ...) nebo ve 3. osob¢ jednotného cisla pfitomného casu (napf-.:
Absolventska prace se zaméfuje na problematiku...) Uziti obou variant v jednom resumé neni
mozne.

Samotnému resumé piedchdzi na téze strané¢ uvedeni nazvu AP v cizim jazyce, ktery se pise
tuénym pismem, velikost pisma 14.

Resumé v jeho pisemné podobé¢ se odlisuje od ustniho pojednani o AP v ramci zkousky z ciziho
jazyka, ktera je soucasti absolutoria. V pisemné podob¢ je stru¢néjsi a co mozna nejvystiznéjsi.

Pro oznaceni resumé v anglickém jazyce student uzije termin summary, v némeckém jazyce
Zusammenfassung, v ruském jazyce pe3tome. Pro nazev absolventské prace v anglickém
jazyce se uzije termin assignment, v némeckém jazyce Abschlussarbeit, v ruském jazyce
BBIIyCKHas padora.



6 Bibliografické citace

Vytvareni odkazi pro bibliografické citace se v soucasné¢ dobé fidi aktualizovanou normou
CSN ISO 690:2011 (viz Metodika bibliografickych citaci).

Struktura jednotlivych bibliografickych citaci je pevné dana normou, stejné tak jako pravidla
transkripce a formalni Upravy. Svilj vyznam ma tedy kazdé¢ znaménko nebo mezera.

Nejcastéji citované materialy jsou monografické publikace jedno i vicesvazkové, seridlové
publikace, Clanky otist€éné v seridlovych publikacich, zakony ¢i vyhlasky a elektronické
dokumenty.

Citované materidly slouzi jako informacni zdroje a nemély by z nich byt piejimany c¢i
opisovany vetsi textoveé celky s vyjimkou kratkych doslovnych citaci. Rozhodujici

je otdzka, co je kratka citace a jaky je jeji rozsah. Rozsah kratké doslovné citace nelze vymezit
poctem hlasek €i slov. Vyznacuje se v textu uvozovkami a pouzitim odlisného typu pisma (nejc.
kurzivy) a neméla by ptesahovat nékolik vét. Jeji pouziti je vhodné a odivodnéné tehdy,
chceme-li dolozit ¢i zdiivodnit informace jinde v textu uvadéné, jedné-li se o srovnani, citace
komentuje a doklada ptedpoklad, z né¢hoz vychazi prace atd.

V AP je soupis bibliografie uveden za zavérem, patii mezi necislované ¢asti prace.

Pro lepsi technické zpracovani se doporucuje tuto ¢ast nezarovnavat do bloku, ale nastavit
zalomeni vlevo.

6.1 Volba literarnich zdroja

Predpoklada se, Zze zakladem literarnich zdroji budou tisténé dokumenty. S ohledem na
zvolené téma se doporucuje vybrat dostatecné moderni monografické publikace a doplnit je
kvalitnimi publikacemi seridlovymi. Pfedpokldda se studentova schopnost pracovati s
cizojazy¢nymi materialy (z tohoto pohledu se za cizi jazyk nepocita slovenstina). Obecn¢ se
o¢ekava, ze AP bude mit v bibliografii uvedeno alespon 10 tituli.

Velmi Casto jsou pouzivany a citovany také elektronické dokumenty. Zde je zasadni otazkou
vybér téch, které jsou pro dané téma relevantni a jejichz obsah je na odpovidajici odborné
urovni. Student by se mél vyvarovat pouZzivani informaci z béZnych diskusnich serveri,
reklamnich webovych stranek, spotiebitelskych serveri nebo ze soukromych blogi a
wikipedie.

V souladu se zakonnymi ustanoveni CR a s principy publikaéni etiky je povinné veskeré
pouzité zdroje fadné ocitovat. Zaroven je vSak nutno zopakovat, Ze je nepiipustné doslovné
opisovani velkych textovych celkii, prace se zdroji md mimo jiné provéfit studentovu
schopnost prostudovat nékolik literarnich ¢i jinych zdroji a myslenky z nich ziskané vyjadit
vlastnimi slovy, osobitym stylem, jazykem.



7 Milcenlivost a ochrana osobnich adaji

Castymi materialy pouZivanymi pro zpracovani AP jsou rizné formy osobni dokumentace,
vypisy ze zdravotnich zdznamt, kazuistiky popisujici konkrétni osoby nebo jiné materidly s
obsahem citlivych tdaji. Ochrana osobnich tdaji je v Ceské republice regulovana zakonem
¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udaji a dalSimi pravnimi predpisy. Pfi uvetejiiovani
citlivych informaci je tfeba maximalné je anonymizovat, aby byla dodrzena podminka
mlcenlivosti podle platné pravni pravy. Pokud se jedna o udaje ziskané prostiednictvim
dalSich osob nebo zafizeni, je tieba si vyZadat jejich pisemny souhlas ke zpracovani a
uverejnéni v praci.

8 Volba vyzkumnych metod a nastroji

Kazda AP musi povinn¢ obsahovat i praktickou ¢ast. Pokud se nebude jednat o préci Cisteé
experimentalni, bude k vyhotoveni praktické ¢asti zapotiebi vhodné zvolit vyzkumnou metodu
a odpovidajici vyzkumny nastroj.

Volba vyzkumné metody a nastroje je pfimo podminéna cilem prace. Déle je tfeba zvazit
organizacni, technické a jiné podminky.

Rozhodujicimi kritérii pro volbu metody / nastroje jsou:
e VALIDITA vyzkumného néstroje — tedy jeho schopnost zjistit to, co nastroj zjistit ma

e RELIABILITA vyzkumného nastroje — tedy jeho presnost, spolehlivost

Vyzkumné metoda je vSeobecny nazev pro proceduru, kterou se provadi vyzkum. Nejcasté;si
a nejpouzivanéjsi vyzkumné metody jsou:

Kvantitativni vyzkum Kvalitativni vyzkum
dotaznik rozhovor
testy pozorovani

standardizovany rozhovor | ohniskové skupiny

analyza dokumentt

strukturované pozorovani

Kazdé vyzkumné metod¢ odpovidéa konkrétni vyzkumny néstroj — napf. pozorovaci systém,
schéma fizeného rozhovoru, formulat dotazniku apod.
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Prilohy
Priloha €. 1
Ptiloha ¢. 2
Piiloha ¢. 3

Priloha ¢. 4

Vzor Zadéani
absolventské prace
Vzor Projektu
absolventské prace
Vzor titulni strany
prace

Vzor potisku titulnich desek



Piiloha €. 1 — Vzor Zadani absolventské prace

Vyssi odborna Skola, stfedni Skola, jazykova skola s pravem statni jazykové zkousky,
zakladni Skola a matefska Skola MILLS, s. r. o.

Celakovice

ADANI ABSOLVENTSKE PRACE
Pro: zde uvedte své jméno ve 4. padé
Studijni obor:

Skolni rok:

Zasady pro vypracovani

Zakladni seznameni s problematikou:

Strucné nékolika vétamipredstavte svoji prdci, nastinte, co bude jejim cilem, vystupem, ¢im
se bude prevdzné zabyvat, jaké nové informace prdce prinese atd.

Harmonogram prace:
Duben — kvéten 20xx: vybér tématu absolventské prace

Kvéten 20xx: odevzdani zadani absolventské prace

Cerven — zafi 20xx: vybér literatury, formulace cile préace, vybér
vyzkumnych nastrojli, vypracovani projektu absolventské prace

Zati 20xx: odevzdani projektu absolventské prace vedoucimu obdobného seminare

Leden 20xx: predlozeni teoretické ¢asti prace vedoucimu prace a
vedoucimu odborného seminare ke kontrole
Unor — biezen 20xx: prace s literaturou, sbér dat z terénu, vlastni zpracovavani prace
Kvéten 20xx: odevzdani absolventské prace




Seznam literatury:

Zde uvedte 3—4 zakladni prameny, ze kterych budete Cerpat, z toho alespon jednu monografii (,,knihu”),
jedno periodikum (pf. ¢asopis) a jeden elektronicky odkaz (pr. webové stranky), citace musi odpovidat
soucasné platné normé CSN 1SO 690:2011 tak, jak je probirdno v semindrich.

Jméno, pfijmeni a podpis vedouciho absolventské prace:

napiste celé jméno a prijmeni véetné vsech titulti

Datum zadani absolventské prace: doplrite datum, kdy formuldr budete odevzddvat

Datum odevzdani absolventské prace: napr. kvéten 2019

Vedouci odborného seminafe PaedDr. M. Volsich

Montfortova feditelka Skoly




Priloha €. 2 — Vzor Projektu absolventské prace

VysSi odborna Skola, stiedni Skola,
jazykova Skola s pravem statni jazykové zkousky,
zakladni Skola a materska Skola MILLS, s. r. o.

Celakovice

Projektabsolventske prace

Nazev prace

Vedouci prace: Celakovice
Vypracoval/a: Zati 20xx



Uvod
Zde strucné predstavte praci — uvedte jeji ndazev, proc jste si téma vybrali, na co bude

prdce zamérena, co bude jejim tézistem, z jakych zdrojii budete cerpat informace atd.,
celkem cca % az 1 stranka textu.

(\9%




1 Cil absolventské prace

1.1 Hlavni cil

Neni obecny, je konkrétni!!! Veéta je napsana v infinitivu. Napr.: Hlavnim cilem
absolventske prace je zjistit....
1.2 Dildi cile

Je treba spravné formulovat hlavni cil prace. Dilci cile nejsou nutné. Cil musi
vzdy obsahovat sloveso v infinitivu, tedy napr-.: zpracovat, zhodnotit, vypracovat prehled,
popsat moznosti...

Pokud bude v praktické casti kvantitativni vyzkum (dotaznikové ¢i jiné Setreni),
formuluje se k nemu hypotéza (hypotézu neni povinné stanovit, formulace hypotézy je
velmi obtizna),; pokud bude soucasti prace kvalitativni vyzkum (kazuistiky atd.), formuluje
se vyzkumna otdzka.

2 Vyzkumné nastroje

Napriklad:

Prace s literaturou

Sbér a zpracovani udaji z terénu
Rozhovor

Dotaznikové Setfeni

Experiment



3 Ramcova osnova prace

Pozdeji by se mela  stat zakladem obsahu vlastni absolventské prace.
Pro cislovani pouzijte desetinné trideni.

Uvod

1 Cile prace

2 Teoreticka cast
3 Prakticka cast
4 Diskuse

Zaveér

Resumé

Bibliografie

Teoretickou a praktickou éast rozdélte.do nekolika celkii (pripadné podcelkit)
podle konkrétntho téematu prace.



4 Harmonogram prace

Duben 20xx: vybér tématu absolventské prace
Kvéten 20xx: odevzdani zadani absolventské prace

Cerven — zaii 20xx: vybér literatury, formulace cile prace, odevzdani zadani AP

Zari — tijen 20xx: vyhotoveni a odevzdani projektu absolventské prace vedoucimu
odborného seminare

Rijen — prosinec 20xx: sbér podkladii a informaci, prace s literaturou

Leden 20xx: do 31. 1. 20xx ptedloZeni teoretické ¢asti prace vedoucimu absolventské
prace a vedoucimu odborného seminaie ke kontrole

Unor — bfezen 20xx: sbér dat z terénu, zpracovani prakticke casti prace

Bfezen 20xx: do 31. 3. 20xx odevzdani praktické ¢asti prace vedoucimu prace ke
kontrole

Duben 20xx: do 30. 4. 20xx dokonceni prace, zavérecné formalni upravy, souhlas
vedouciho prace s tiskem a vazbou

Kvéten 20xx: odevzdani absolventské prace (2 svazané vytisky + PDF verze na CD)



Bibliografie

Zde uvedte alespon pét pramenii - monografii, internetovy odkaz a periodickou
publikaci  (viz  zadani). Jak spravmné citovat naleznete v  metodice nebo na
https://www.citace.com/CSN-ISO-690. Jednotlivé prameny rad’te abecedné dle autori.



Priloha €. 3 - Vzor titulni strany prace (prvni tiSténa strana)

VysSi odborna Skola, stfedni Skola,
jazykova Skola s pravem statni jazykové zkousky,
zakladni Skola a materska Skola MILLS, s. r. o.

Celakovice

Kriminalita mladistvych

Socialni prace

Vedouci prace: Ing. Ivo Tima, CSc. Vypracovala: Anezka Ceska

Celakovice 2011



Priloha €. 4 — Vzor potisku titulnich desek

VysSi odborna Skola MILLS, s.r.o.

ABSOLVENTSKA PRACE

Celakovice 2018 Anezka Ceska



