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Uvod

Studenti Soukromé vyssi odborné $koly podnikatelské (dale jen SVOSP) v ramci svého studia
zpracovavaji absolventskou praci na zadané téma. Absolventska prace je studenty obhajovéana u
zavéreénych zkousek — absolutoria.

Zpracovani absolventské prace a jeji obhajoba je vysledkem schopnosti nastudovat a zpracovat
dostupnou literaturu, vyjadfovat se, prezentovat své usudky, analyzovat a syntetizovat, navrhovat
feSeni, pfindSet nové poznatky, fesit tviréim zplsobem problémy a na zakladé vlastniho
vyzkumu prakticky pfispet k feSeni aktudlnich problémti praxe. Proto je nutné vénovat
zpracovani absolventské prace velkou pozornost a seznamit se s postupy a formou
zpracovani této prace.

Absolventska prace vypovida o urovni studenta, ktery ji vypracoval, proto musi byt
vyhovujici po vSech strankach (dokonald Uprava, obratnd formulace, pravopisna spravnost).
Upravu odbornych praci, tedy i prace absolventské, upravuji ¢eské i mezindrodni normy a
standardy. Zvladnuti téchto norem je jednim z dilezitych pfedpokladii GspéSného zvladnuti
absolventské prace.

Cilem metodického pokynu je poskytnout studentim informace o struktufe a formalni strance
absolventskych praci v souladu s ¢eskymi a mezinadrodnimi standardy a normami, aby celkovy
vzhled vzniklych praci byl jednotny a dlistojné reprezentoval studenta 1 Skolu.



1. Zpracovani absolventské prace

1.1 Charakteristika absolventské prace

Absolventska prace patii ke klasickym monografickym védeckym zanrim. Styl absolventské
prace (dale jen AP) je nauc¢ny (odborny) styl, zdkladni charakteristikou uvedeného stylu je
presnost a jasné vyjadiovani myslenek.

Normalizovana uprava AP svéd¢i o tom, ze student vénuje své praci péci. Ustanoveni norem
zajistuji esteticky vzhled prace a ucelné usporadani dalezitych udajt, coz zrychluje orientaci pfi
Cteni prace.

Zpracovanim AP student kon&i svou odbornou piipravu na VOS. Jde o dlouhodobou,
samostatnou a tvorivou praci, v ramci které ma moznost nejen vyuzit ziskané védomosti,
prokazat schopnost pracovat s domaci i zahranicni literaturou, ale i prezentovat vlastni
nazory a prinést k vybrané problematice néco nového.

V souvislosti s tvorivym pristupem k problematice zkoumané v AP musi student:
» obeznamit se s odbornou literaturou k vybranému tématu AP

« ziskat faktograficky material z informacnich zdrojd,

* zpracovat teoretické poznatky i ziskané materialy a informace,

* vybrany problém srozumiteln¢ vysvétlit,

* teoretické poznatky aplikovat na praktické ptiklady,

* navrhnout nové moznosti feseni.

V absolventské praci by mél byt patrny vlastni pfinos studenta, méla by byt vysledkem
samostatnych tivah a zavért.

1.2 Téma absolventské prace

Téma absolventské prace si studenti voli podle své specializace, zaméteni, svych zajma a dle
zajmu podniku, kde vykonavaji odbornou praxi. U kazdého tématu se uvadi vedouci prace, ktery
muZe byt zvolen z fad vyucujicich Skoly, ale i1 z fad odborniktli z praxe. Téma absolventské prace
a vedouciho absolventské prace schvaluje feditel skoly.

Téma absolventské prace musi byt formulovano tak, aby pfipadné dil¢i zmény v zaméfeni,
struktufe, postupu feSeni a pfedmétu vyzkumu nevedly nutné ke zméné tématu. Vzhledem Kk
tomu, Ze AP musi FeSit problém, ne popisovat urcity stav, je nutné vénovat pozornost
formulaci nazvu AP. M¢&l by byt vystizny — vyjadiovat predev§im predmét prace, idealné jeho
lokalni a ¢asovou specifikaci, piipadné i metodiku.

Zménu tématu absolventské prace a zménu vedouciho prace schvaluje ve vyjimeénych ptipadech
reditel skoly.



1.3 Postup pri zpracovani a odevzdani absolventské prace

V prvni fazi zpracovavani absolventské prace, kterd ma prevazné analyticky charakter,
shromazd’uje student literaturu, zkouma predmét své absolventské prace (instituci, odbornou
napln ¢innosti), vytvari pracovni hypotézy a ovétuje je a tim dochdzi postupné k feSeni problému.
To jiz jde o druhou fazi zpracovani absolventské prace, tj. o fazi syntetickou.

Student se musi snazit ziskat co nejvice informaci o stavu feSeni problému. Zékladnim pramenem
informaci jsou odborné knihy, odborné cCasopisy, legislativa, metodické pokyny instituce a
materialy zpracované v prubehu studia vyucujicimi.

Informacni zdroje pro AP ¢lenime na primarni a sekundarni. Primarni informac¢ni zdroje jsou
napt. vysledky prizkumu, zejména formou dotazniku. Mezi sekundarni informa¢ni zdroje patii
doméci a zahrani¢ni odborna literatura, odborné¢ a védecké clanky v casopisech, sborniky,
monografie, encyklopedie, vykladové slovniky, statistické piehledy, bulletin, denni tisk, internet

apod.

Pfi praci s literaturou je tteba vzdy presné uvést zdroj, ze kterého se vypisky délaji, protoze z
nich bude student ve své préci citovat a musi je také uvést v seznamu literatury, ktery je soucasti
absolventské prace.

Diilezitym informacnim zdrojem je Internet. K jeho vyhodam patii lehka a nepietrzita
dostupnost informaci kdekoliv na svété, interaktivnost, obrovské mnozstvi informaci, rychlost. Je
nutné ale davat pozor na kvalitu, ovéritelnost a aktualnost informaci.

Préace studenta v pripravné fazi by méla vyustit ve vyplnéni ,,Zadani absolventské prace®. Toto
»Zadani* obsahuje upfesnéni tématu prace. Téma, uvedené v ,,Zaddni absolventské prace*
student konzultuje sur¢enym vedoucim absolventské prace. ,,Zadani absolventské prace® je
nutné odevzdat v terminu stanoveném vedenim VOS vedoucimu Seminéie k AP.

V priibéhu zpracovani absolventské prace je student povinen predloZit svou rozpracovanou praci
minimalné ¢tyfikrat K hodnoceni svému vedoucimu absolventské prace, ktery provede zdznam o
konzultaci a hodnoceni do formuldte Hodnoceni postupu studenta. Minimalné jednou pted
odevzdanim absolventské prace je student povinen predlozit své cizojazy¢né resumé vyucujicimu
prvniho ciziho jazyka.

Absolventskou praci odevzdava student rediteli Skoly, a to v jedné kniZni vazbé, jedné
krouzkové vazbé a v elektronické podobé (CD, DVD), v terminu stanoveném vedenim
skoly.



2 Struktura absolventské prace

2.1 Casti absolventské prace

Absolventska prace se sklada z nékolika casti, které na sebe vzijemné navazuji a tvori
kompaktni celek. Logickd skladba absolventské prace vychézi v hrubych rysech z udaja o
upfesnéni tématu absolventské prace, uvedenych v ,,Zadani absolventské prace®. Tato osnova je
jesté upfesnéna pozadavky vedouciho absolventské prace, ¢i pozadavky instituce, kde student
vykonava odbornou praxi.

Absolventska prace ma ve své konecné podobé tyto casti v nasledujicim sledu:

. Pfedni strana desek absolventské prace
. Titulni strana

. Zadéni absolventské prace

. Autorské prohlaseni

. Obsah prace

. Uvod

. Vlastni text (teoreticko-metodologicka ¢ast prace, analyticka - prakticka cast prace)
. Zaveér

. Cizojazy¢né resumé

10. Seznam pouzitych prameni a literatury
11. Seznam zkratek

12. Seznam ptiloh

13. Ptilohy
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2.2 Predni strana desek absolventské prace

Na ptedni stran¢ desek je uveden nazev Skoly (velikost pisma 16, tu¢né), titul Absolventska prace
(velikost pisma 18, tu¢né), misto a rok vydani a jméno a piijmeni studenta (velikost pisma 16,
tuén¢) — pfiloha ¢. 1.

2.3 Titulni strana
Titulni strana obsahuje nasledujici udaje: nazev Skoly, jméno a pfijmeni studenta, téma prace (vse

velikost pisma 16, téma prace tucn¢). Déle je zde uvedeno misto a rok vydani a titul, jméno a
piijmeni vedouci absolventské prace (velikost pisma 14) — ptiloha €. 2.



2.4 Zadani absolventské prace

Absolventska prace se zadava pisemné na piislusném formuléfi Zadani absolventské prace
(viz. Ptiloha €. 3). Zadéani obsahuje nazev tématu, struéné pokyny pro vypracovani prace, celkovy
rozsah absolventské prace, seznam zékladni doporucené literatury, jméno vedouciho
absolventské prace, datum zadani a termin odevzdani absolventské prace. Formuldi musi byt
vyplnén ve vSech ¢astech, opatien podpisem feditele Skoly a razitkem Skoly. V préci je zafazen
jako druhd a tfeti strana, je jedinym oboustranné popsanym listem, strany se necisluji.

2.5 Autorské prohlaseni

Na dalSim (v potadi tfetim) listu student potvrzuje svym podpisem, Ze praci zpracoval samostatné
a ze v ni uvedl veskerou pouzitou literaturu a jiné zdroje. K prohldseni ptfipojuje datum odevzdani
prace ( posledni mozné datum je ddno terminem odevzdéni prace) — ptiloha ¢. 4.

2.6 Obsah prace

Na dal$im (v potradi ¢tvrtém) listu je uveden obsah, ktery je ¢lenén podle desetinného tiidéni.
Nedoporucuje se nadmérné tfisténi textu do velkého mnozstvi podkapitol — ptiloha ¢. 5. Mezi
jednotlivymi kapitolami se nedé¢laji mezery.

2.7 Uvod

Na patém listu za¢ina vlastni text, a to Uvodem. Teprve od tohoto listu zaéina oznaovani
stran ¢islem. Strany se oznacuji arabskymi ¢islicemi v dolni ¢asti listu. Kazdy list je oznacovan
jako strana. Uvod neni kapitola, tedy se neuvadi ¢islo kapitoly.

V Gvodu préace je nutno jasné¢ vymezit cil prace, stru¢né charakterizovat dosavadni vysledky
vyzkumt, formulovat vlastni poslani prace, jeji motivaci, aktualnost, pouzit¢ metody,
nejdtileZitdjsi informaéni zdroje a piedpokladany teoreticky i prakticky piinos. Uvod odpovida na
otazky: Jaky problém byl studovan a jak byl studovan?

2.8 Vlastni text

Absolventska prace je svou povahou fazena k védeckému (odbornému) stylu sdéleni, pro ktery je
charakteristické uzivani neosobnich jazykovych konstrukci s omezenym zdlraznovanim osoby
autora. Vhodné je uzivani trpného rodu. Mimo tivodu a zavéru se nepise v 1. osobé.

Jednotlivé kapitoly vznikaji na zédklad€ navaznosti 1 vzajemného prolindni analytické a syntetické

prace studenta. Pfi analytické fazi jde v prvé fadé¢ o ziskani co nejkompletnéjSiho souboru
informaci o feSeném problému, o jejich vychozi rozbor a hledani zékladnich vazeb mezi
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jednotlivymi skutecnostmi. Synteticka faze se orientuje na vyhodnoceni analyzovaného
materialu, na jeho posouzeni z hlediska ptic¢in, souvislosti, vyvojovych trendt, disledkl vcetné
navrhl na feSeni Ci dalsi postup.

Jednotlivé kapitoly i podkapitoly ¢islujeme, a to dle normalizované upravy ¢lenéni textu.

Celkovy pocet stran textové ¢asti ¢ini minimalné 25 stran, doporuceny rozsah je do 40ti stran.
Do textové Casti se pocita ivod, vlastni kapitoly, zavér, resumé.

2.9 Zavér

Zavér absolventské prace neni prostym shrnutim ptfedchoziho textu, ma byt mysSlenkovym
vyusténim provedeného vyzkumu a jeho dil¢ich syntéz.

Student ma v zavéru dospét k nejvyssimu stupni zobecnéni, formulovat vysledky, kterych bylo
dosazeno a navrhnout eventualni vyuziti vysledkl v praxi. Zavéry prace musi byt v souladu s
cili, které si autor v ivodu stanovil nebo na né¢ maji adekvatné reagovat.

Zaveér neni oznacen €islem kapitoly, stejné jako vSechny nasledujici ¢asti prace.

2.10 Cizojazy¢né resumé

Soucasti prace je struéné resumé v ¢eském jazyce a cizojazy¢né resumé v 1. cizim jazyce,
ktery student studoval. Resumé je stru¢né zopakovani toho, co uz bylo feCeno ve vlastnim
vykladu. V resumé se v hierarchickém sledu stru¢né vyjadii mySlenky a zavéry vyjadiené v
pfedchéazejicim textu. Na rozdil od zavéru nepiinasi resumé Zadné nové informace. Jazyk resumé
je stereotypnéj$i, vécnéjsi nez jazyk zavéru. Cizojazy¢né resumé nesmi byt kratSi nez polovina
strany a nema presahnout délku 1 strany.

2.11 Seznam pouzitych prameni a literatury

Jde 0 soupis vSech pouzitych zdroji, zvlast pramend a odborné literatury — formalni uprava a
¢lenéni seznamu viz ptiloha ¢. 6.

Jednotlivé publikace se zafazuji v abecednim potadku podle pfijmeni autora. V piipadé
anonymnich d¢l je kritériem nazev dila. V pfipad¢, ze se v seznamu nachdzi n€kolik dél od
stejného autora, kritériem jejich zafazeni je nazev dila.

V pfipad¢ internetovych zdroju je nutno uvest jmeno autora, nazev dokumentu a pfislusnou
lokalizaci URL (viz norma CSN ISO 690 a CSN ISO 690-2 Informace a dokumentace -
Bibliografické citace. CNU, 2000).



2.12 Seznam zkratek

Seznam zkratek obsahuje seznam pouzitych zkratek v textu. Piiloha €. 7.

2.13 Seznam priloh

Seznam piiloh obsahuje seznam pfiloh, a to ¢islo a nazev piilohy. Piiloha €. 8.
Seznam priloh je posledni ¢islovanou stranou celé prace.

2.14 Piilohy

Tato C¢ast méa spiSe dokumentani funkci. Obsahuje tabulky, schémata, grafy, planky,
dokumentaci, podrobnéjsi vyhodnoceni empirickych vyzkum, statistické piehledy, opisy
dalezitych dokumentti apod. Kazdy dokumenta¢ni materidl musi mit sviij nazev. Jednotlivé
ptilohy jsou Cislovany. Pokud nelze ptilohy svazat, je nutno je pfilozit v pevnych deskach tak,
aby tvorily s absolventskou praci nedilny celek.



3 Formalni uprava absolventské prace

3.1 Navod na psani prace

Absolventska prace se predkladd na formatu A4, psand textovym editorem. Rozsah textu
absolventské prace je minimaln¢ 25 stran, nejvyssi doporuceny pocet stran je 40. Do rozsahu
textu se zapocitava uvod, vlastni kapitoly, zaveér, resumé. Pocet fadkl na strance nema klesnout
pod 30.

Pii psani prace plati norma CSN 01 6910 (Uprava pisemnosti psanych psacim strojem nebo
zpracovanych textovymi editory).

»

PiSeme pouze na jednu stranu listu. Cislo listu se piSe pii dolnim okraji stranky. Pouzivame
zasadné arabské cislice.

Nadpisy a nazvy kapitol je vhodné odlisit, viz. kapitola 3.2. Nazvy kapitol a nadpisy piSeme
od levé svislice. Za Cislem kapitoly se nepiSe teCka. Za nadpisem ¢i ndzvem kapitoly se
nepise tecka.

V préci je vhodné pouZzivat pouze jeden typ zvyraznéni napfi. tucné.
Vlastni text je vhodné psat tzv. do bloku.

Pro zvySeni piehlednosti mohou zacinat jednotlivé kapitoly (nikoliv podkapitoly a oddily) na
nov¢ strance. Mezi nadpisem ¢i nazvem podkapitoly, resp. oddilu, a textem je nutno vynechat
nejméné 1 fadek.

Stranka nesmi koncit prvnim (osamocenym) fadkem nového odstavce. Podobné nemé nova
strdnka zacinat poslednim tadkem odstavce. Je vhodné zajistit, aby jednotlivé tadky
nekoncily neslabicnymi predlozkami (k, s, v, z) nebo znaky (napft.).

Je-li text rozdélen do vycta (tzv. odrazek), zacatek a konec vyctu se od piedchazejiciho a
nasledujiciho textu oddé€luje prazdnym fadkem. Jednotliva hesla jsou zakonéena Carkou, na
konci vyctu je tecka. Zvoleny typ odrazky je v praci jednotny. Podrobnéji viz normalizovana
Giprava psani vyt CSN 01 6910.

Psani &islic a &isel v textu se ¥idi normou CSN 01 6910.



3.2 Format stranky v textovych editorech
Format stranky je sestaven dle nasledujicich pravidel:

Okraje stranky:
e 40 mm vlevo
e 20 mm vpravo
35 mm nahoie
20 mm dole

Zapati:
e 1,25cm od hrany
e Cislo stranky pii uprostied

Vlastni text:
o Nadpis kapitoly — front Times New Roman CE tu¢né, velikost 16.
e Nadpis podkapitoly — front Times New Roman CE tu¢né, vel.14.
e Nadpis oddilu — front Times New Roman CE tu¢né, velikosti 14.
e Standardni text — front Times New Roman CE obycejné, velikost 12.

Zarovnani textu do bloku.
e Radkovani 1,5.
e Prolozeni znakd normalni.

3.2 Tabulky

Tabulky slouzi pro pfehlednou a logickou prezentaci dat. Tabulky je mozno uvadét priibézné v
textu nebo jako pfilohy na konci absolventské prace.

Do textu se umistuji takové tabulky, které s textem bezprostfedné souvisi, piestoZe obsahuji
informace v SirSich souvislostech.

Na konec textu (do ptiloh) se umist'uji tabulky s analytickymi daji, které dopliuji mySlenky a
zavery prace. Rozsahlejsi tabulky je vhodné umistit do ptilohy, aby nebyl naruSen souvisly

vyklad textu.

Kazda tabulka musi obsahovat nazev a ¢islo. V tabulce musi byt uvedeny pouzité jednotky. Pod
tabulku je nutno uvést zdroj informaci.

3.3 Grafy a fotodokumentace

Grafy a fotodokumentace se pouzivaji piedevSim pro jejich ndzornost a srozumitelnost. Slouzi
predevsim k rychlé orientaci.
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Podobn¢ jako tabulky je umist'ujeme v ramci textu nebo v ptilohach. Jejich zafazeni a velikost do
ptislusné ¢asti absolventské prace musi korespondovat s mnozstvim a zptisobem zpracovanych
informaci.

Grafy a fotodokumentace musi mit svlij stru¢ny nazev a Cislo. V grafech musi byt fadné opsany

vSechny zavislé a nezavisle proménné. Pokud ¢erpame udaje od jiného autora nebo jiného zdroje,
je nutno uvést pod graf zdroj informaci.
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4 Hodnoceni absolventské prace

4.1 Hodnoceni vedouciho absolventské prace

Po zpracovani a odevzdani absolventské prace vypracovava vedouci absolventské prace posudek,
ktery ma pisemnou formu. Vedouci absolventské prace posuzuje piedevSim to, zda student
obsahove¢ splnil a dodrzel tikoly vyplyvajici ze ,,Zadani absolventské prace.

Ptedevsim jde o tato kritéria:
e splnéni cile prace,
samostatnost studenta pii zpracovavani absolventské prace,
aktualnost, narocnost a origindlnost tématu a jeho zpracovani,
dodrzeni tématu z hlediska obsahu,
schopnost vyuzit metodickych i praktickych doporuceni vedouciho prace,
logicka stavba prace,
schopnost aplikovat teoretické poznatky ziskané studiem odborné literatury,
prinos absolventské prace a jeji praktické vyuziti,
celkova uprava prace (text, grafy, ptilohy apod.),
jazykova troven prace,
formalni stranku prace.

Vedouci absolventské prace uvede pfipominky a otdzky, které vyzaduji osvétleni a doplnéni u
obhajoby. V zavéru posudku je uvedeno celkové navrhované hodnoceni absolventské prace podle
platné klasifikacni stupnice (vyborn¢, velmi dobie, dobie), datum a podpis vedouciho prace.

Znamkou ,,nevyhovél(a)“ se v posudcich klasifikuje takova absolventska prace, ktera neodpovida
zakladnim poZzadavkiim na obsahovou nebo formalni stranku, kdy student nepochopil téma nebo
prace prokazatelné neni samostatnym dilem.

4.2 Hodnoceni oponenta

Skola vybira jako oponenta vyuéujiciho §koly, nebo odbornika z praxe.

Posudek oponenta se soustied’uje predevsim na:

e aktualnost tématu a jeho naro¢nost,
samostatnost studenta pifi zpracovavani tématu,
novost a tvofivost pohledu studenta metodické nebo obsahové povahy,
schopnost analytické prace studenta v terénu (organizaci, firm¢, apod.),
schopnost studenta samostatné aplikovat teoretické zavéry v praxi,
piinos absolventské prace pro organizaci a praktické vyuziti,
kvalitu dosazenych vysledkd,
vhodnost pouzitych metod.
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Oponent by mél v zavéru zhodnotit spravnost zvolené¢ho teoretického vychodiska i pouzitych
udajti, shrnout hlavni pfednosti, popfipadé chyby a nedostatky absolventské prace, véetné navrhu
klasifikace prace.

Oba posudky si student mtize vyzvednout u teditelky skoly nejpozdéji pied zacatkem studijniho
volna pted absolutoriem.

4.3 Obhajoba absolventské prace

Obhajoba absolventské prace pred zkusebni komisi je posledni aktivitou, souvisejici s procesem
absolventské prace. Cleny komise pro obhajobu jsou piedseda, mistopfedseda, vedouci ucitel
ro¢niku, vedouci a oponent absolventské prace.

Obhajoba zacind tvodnim slovem studenta, ve kterém popiSe postup feSeni absolventského
ukolu, charakterizuje vychodiska a vylozi vysledky, ke kterym dospél. Soucasti obhajoby je
elektronicka prezentace tématu (Power Point). Zavér obhajoby tvoii odpovédi studenta na dotazy
¢lend komise. Rozpravou je cela obhajoba ukoncena, jeji vysledek se oznamuje na zavér celého
absolutoria. Pii celkovém hodnoceni obhajoby se posuzuje mimo jiné i vystupovani studenta,
znalost zpracovavané problematiky, schopnost vyjadfovani a samostatnost.
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Seznam zKkratek

1. AP — absolventska prace
2. CSN — Ceska statisticka norma
3. ISO — Informacni soustava organizaci

4. VOS — Vyssi odborna $kola
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