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Uvodem

Cilem téchto pokynu je usnadnit studentiim Stfedni pedagogické skoly, gymnazia a vyssi
odborné S3koly v Karlovych Varech ve vzdéldvacim programu Predskolni a mimoskolni
pedagogiky psani absolventskych praci. Studium vyssi odborné Skoly je ukoncovano
absolutoriem, jehoZ soucasti je obhajoba absolventské prace. Zpracovdanim a obhajobou
absolventské prace ma student prokazat zvladnuti pomaturitniho studia.

Pravidla hodnoceni absolutoria vychazi z platné legislativy a podrobnéji jsou zpracovana
v Pravidlech pro hodnoceni vysledkd absolutoria, zvefejnéném na webovych strankach skoly.
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1. Absolventska prace
1.1 Typ absolventské prace

Obecné Ize podobné odborné prace délit na dva typy: prace teoreticko-vyzkumné a prace
teoreticko-aplikaéni. (Pfipadné té? jejich kombinaci.) Skola doporuéuje pro absolventskou praci
v programu PredSkolni a mimoskolni pedagogika prace teoreticko-aplikacni s konkrétnim
praktickym vyuzitim.

Takova prace by méla prokdzat studentovu schopnost zuZitkovat poznatky z praktickych
a teoretickych predmétl i odborné praxe a vyuZzit je pro vlastni koncepcni pedagogickou praci.
Mohou tedy vznikat konkrétni vyukové celky, programy, projekty apod. pro jasné stanovenou
cilovou skupinu obsahujici zdGvodnéni uzitych metod.

Prace teoreticko-aplikacni se zpravidla déli na ¢ast teoretickou, ve které autor popisuje
danou problematiku a teoretickd vychodiska, a praktickou, v niZ autor popisuje tvorbu
praktického vystupu tak, aby po precteni prace mél ¢tendf moznost dany projekt realizovat,
pfipadné reflektuje vytvoreny prakticky vystup. Po konzultaci s vedoucim je vS8ak mozné uzit i
jiné déleni. VSechny ¢asti by mély byt obsahové vyvazené.

Dle svého zajmu vsak student muZe zpracovat i praci teoreticko-vyzkumnou (zkoumajici
néjakou problematiku/hypotézu) ¢i kombinaci obou typl (napf. komparace realizovaného
projektu).

1.2 Zadani a vedeni absolventské prace

1.2.1 Téma absolventské prace

Téma je de facto oblasti zdjmu, kterou student ddle konkretizuje. Nabidka témat
absolventskych praci je zvefejfiovana na podzim 2. ro¢niku studia. Konkrétni témata jsou
vypisovana jednotlivymi uciteli, resp. predmétovymi komisemi tak, aby odpovidala oborovému
zaméreni studia. Vybér tématu je zavazny.

Pokud si student nevybere z vypsanych témat, mize navrhnout téma vlastni — dle svého
zajmu, pripadné i s ohledem na potreby praxe (napft. smluvniho pracovisté odborné praxe).

Téma student dale konkretizuje, zpracovava a konzultuje se zvolenym vedoucim
absolventské prace.

1.2.2 Vedouci absolventské prace

Vedoucim absolventské prace mlze byt vyucujici, ktery téma vypsal, ¢len stejné
predmétové komise, jiny pedagog Skoly a ve vyjimeénych pfipadech i odbornik z praxe
(externista). V pripadé vlastniho tématu pozada student o vedeni prace nékterého z pedagogli
Skoly, ve vyjimeénych pfipadech externistu.! Vedouci prace je schvalovan feditelem skoly.

! Externiho vedouciho absolventské prace je nutno pifedem konzultovat s vedenim $koly.
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Vedouci prace odborné a metodicky vede studenta. V pribéhu psani prace jsou vedeny
konzultace nad dil¢imi texty. Dale se vedouci snaZi dosahovat u studenta souvislé a samostatné
prace.

1.2.3 Zadani a prihlasovani k tématu absolventské prace

Student se prihlasuje k tématu absolventské prace v zimnim obdobi druhého rocniku
na predepsaném formulafi (VOS Prihldska k tématu absolventské prdce — dostupny
na webovych strankdch skoly). V Zadosti uvadi své celé jméno, zvolené téma, vedouciho prace
(je studentovou povinnosti vedouciho prace predem oslovit), dale pracovni nazev prace, cil
prace a minimalné ¢tyti (zpravidla odborné) zdroje.

Podepsany formuldr odevzdaji dle pokyn(i vedouciho skupiny nebo zastupci feditele
Skoly.

Po zpracovani obdrzi student zaddani absolventské prace nejpozdéji do 15. bfezna
vletnim obdobi druhého rocniku. Zadani je moino studentovi zaslat elektronicky
prostiednictvim oficidlniho komunikaéniho kandlu sSkoly.
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2. Zpracovani absolventske prace

2.1 Struktura absolventské prace
Absolventska prace ma tuto strukturu:

- Desky

- Titulni list

- Prohlaseni

- Podékovani (volitelné)

- Abstrakt a kli¢ova slova (v ¢eském jazyce a cizim jazyce, ze kterého sklada student
zkousku)

- Obsah

- Seznam pfiloh (pfipadné dale seznam tabulek a obrazkd [grafl] jsou-li uZity)

- Seznam pouZitého oznacovani a zkratek (je-li uzito)

- Textova cast prace (viz nize)

- Samostatné pfilohy

Textova ¢ast absolventské prace

- Uvod

- Teoreticka ¢ast

- Prakticka &ast?

- Zavér

- Seznam poutzitych zdroj

s v

Jednotlivé casti absolventské prace:
Desky

Uprava desek se Fidi predepsanym vzorem (vizte P¥ilohu 1). Jeden vytisk musi byt v pevné
vazbé, ostatni mozné ve vazbé krouzkové.

Titulni list

Uprava titulniho listu se fidi pfedepsanym vzorem (vizte P¥ilohu Il). Obsahuje nazev $koly,
typ skoly, typ prace, nazev prace, jméno a prijmeni autora véetné tituld, jméno a pfijmeni
vedouciho prace véetné titulll, mésic a rok odevzdani prace. (Strana se necisluje.)

Prohlaseni

Jednd se o ¢estné prohlaseni autora, Ze praci vypracoval sam pod vedenim vedouciho
prace za pouziti uvedenych zdrojl. Prohldseni je uvedeno na samostatné strance ve spodni
tfetiné s vlastnoruénim podpisem. Strana se necisluje.

2 Jednotlivé ¢asti (teoretickou a praktickou) Ize dle konkrétni prace po konzultaci s vedoucim prace nazvat
i jinak. VSechny ¢asti by mély byt obsahové vyvazené.
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Predepsdana je nasledujici formulace prohlaseni. (Lze uvést nadpisem Prohlaseni.)

Prohlasuji, Ze jsem absolventskou prdci na téma
[téma]

s ndzvem

[nazev prace]

vypracoval/a samostatné pod odbornym vedenim vedouci/ho priace a s vyuZitim
uvedené literatury a pramenu a Ze prace nebyla vyuZita v ramci jiného vy$siho odborného

studia ¢i k ziskani jiného nebo stejného titulu.

[Misto a datum] podpis

Podékovani

Zartazeni podékovani neni nutnosti ale zvyklosti. Obsahuje individudlIni text autora, neni
predepsan zadny vzor. Autor obvykle dékuje vedoucimu prace pripadné dalsSim osobam podle
svého uvazeni (respondentiim, rodiné). Strana se necisluje.

Abstrakt a klicova slova

Abstrakt popisuje souhrn odborného textu srozsahem 150-300 slov. Obsahuje cile
prace, metody zpracovani, vysledky a zavéry. V abstraktu se nepouzivaji citace ani parafraze
z daného textu.

Klicova slova vyjadtuji nejdilezitéjsi pojmy v celé prdci, uvadéjte vidy minimdiné tri
klicovad slova. Klicova slova se piSi nejen jako samostatna slova, ale i jako slovni spojeni. Jsou
hierarchicky fazend od nejobecnéjsich po nejkonkrétnéjsi pojmy. PiSi se malymi pismeny
a oddéluji se ¢arkou nebo strednikem.

Umisténi abstraktu a klicovych slov je na samostatné strané s kliCovymi slovy — oboji
v Ceském i cizim jazyce, v poradi: abstrakt v ¢eském jazyce, klicovd slova v ¢eském jazyce,
abstrakt v cizim jazyce, klicova slova v cizim jazyce. Strana se necisluje.

Obsah

Obsah poukazuje na jednotlivé ¢asti absolventské prace, kde je prezentovan vlastni text
zpracovavaného tématu od kapitoly Uvod a? po kapitolu pfilohy. V obsahu je nutné uvadét
strankovani kapitol. V elektronické verzi jsou ndzvy kapitol uvedeny jako hypertextové odkazy.

Generovani obsahu je mozné provést pres konkrétni funkci v textovém editoru. Strana
s obsahem neni &islovand. (Cislovani stran zaéina az kapitolou Uvod.) U &islovanych kapitol je
doporucovano pouzivat desetinné tridéni, pricemZz se za posledni Ccislici nepise tecka
(s vyjimkou nadpisti prvni urovné). Clenéni kapitol by mélo mit s ohledem na pfehlednost
maximdlné tfi urovné. Pokud vSak problematika prace vyzaduje dalsi ¢lenéni, je mozné uzit
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vice Urovni. Clenéni kapitol (jejich pocet a konkrétni nazvy) tvofi osnovu prdce, ktera je
schvalovana vedoucim prace.

Seznam priloh

Seznam pfiloh je samostatnym rejstfikem, seznamem pfiloh prace. Generovani seznamu
ptiloh jakoz i jinych seznam( je moZno provést pres konkrétni funkci v textovém editoru.
Seznam pfiloh muZe byt na strance spolecné s Obsahem nebo je na samostatné strané. Strana
se necisluje.

Dle charakteru prace je mozné vydélit také specidlni seznam tabulek, pfip. obrazka
a grafd. Ten je v praci obsaZzen s ohledem na jejich vyuZiti. V seznamu se popisuje jejich cislo,
nazev a prislusna strana, kde jsou v praci uvedeny. Vice informaci student ziskd na seminafi
k absolventské praci.

Seznam pouzitého oznacovani a zkratek

Je nepovinnou ¢asti prace, kterd se uvadi pouze v pripadé vétsSiho mnozstvi zkratek
v textu prace.

7

Textova ¢ast prace
Vizte nize.
Samostatné prilohy

Jednotlivé prilohy se uvadi jmenovité, doporucuje se oznacit jednotlivé ptilohy cCislem
a opatfit vlastnim ndzvem, napt. Priloha 1: Ukdzka formuldre dotazniku. P¥ilohami mohou byt
napt. ukazky vyplnénych dotaznikll, pomocné tabulky, pfiprava lekce, obrazové materidly,
fotografie, literarni predlohy apod.

Prilohy jsou svazany s absolventskou praci a uvadi se u nich strana. Pokud to jejich rozsah
nedovoli, mohou tvofit volné pfipojeny samostatny svazek (tzv. dodatek absolventské prace,
ktery se odevzdava spolecné s praci v jednom exemplati). Samostatné prilohy se nepocitaji
do rozsahu prace.

Textova cast absolventské prace
Uvod

Uvod prace poukazuje na motivy, které vedly studenta k vybéru tématu. V Gvodu se déle
student zminuje o aktudlnosti feSeného tématu, formuluje cile prace (co ma prace pfinést,
¢eho dosdhnout) a stru¢né charakterizuje koncepci prace (obsah hlavnich kapitol). Kapitola
muze obsahuje informace z fadné citovanych literarnich zdroju. Kapitola se necisluje.

Teoreticka a prakticka cast

V teoretické Casti se autor vénuje teoretickym vychodiskiim své prace s odkazy
na dostupné, relevantni zdroje tak, aby autor prokdzal orientaci v dané problematice
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a schopnost reflexe. Popisuje feseni a metodologii/metodiku vymezeného cile. U praktickych
(teoreticko-aplikacnich pracich) se uvadi obecny popis cilové skupiny, pfipadné podminky a
dalsi relevantni souvislosti. Text vychazi z prostudovanych informacnich zdroj (vidy radné
citovanych), v praxi zavedeni autofi mohou ¢astec¢né popsat i své osobni zkuSenosti. Cely text
musi mit racionalni usporfadani a jednotlivé kapitoly, odstavce a véty musi byt logicky
propojeny.

Prakticka (pfip. empirickd) ¢ast je odvisla od daného druhu prace (vizte kapitolu 1.1)
a cile prace. V teoreticko-aplikacni praci se bude jednat o néjakou tvirci (pedagogickou)
¢innost, napf. tvorbu pracovnich listli, ndvrh vzdélavaciho projektu apod. V jednotlivych
kapitoldach m(Ze byt popsdna konkrétni cilovd skupina, faze procesu tvorby zvoleného
projektu, samotny plan projektu, jeho reflexe apod. Vyzkumné zalozené prace se budou v této
Casti soustredit na empiricky vyzkum, charakteristiku respondentl a zpracovani vysledki
vyzkumu, komparace atp.

Zavér
V zavéru jsou shrnuty vysledky, ke kterym student v absolventské praci dospél. Uvadi se
autorovy navrhy a doporuceni k vyuziti danych vysledk( v praxi. Vhodné je uvést i vyjadreni

autora, ¢im ho prace obohatila (pozor na obecna tvrzeni a floskule). Neopakuji se fakta
z metodiky a jinych kapitol. Kapitola se necisluje.

Seznam pouzitych zdroju

Ukazuje, které informacni zdroje student ve své praci pouzil. V seznamu pouzitych zdroju
musi byt uvedeny vsechny pouZité zdroje a nesmi se vyskytovat zadny zdroj navic, tedy ten,
ktery nebyl pouZit (na ktery se autor v praci neodkazuje).

Seznam pouZitych zdroji musi byt uveden ve formé jednotného bibliografického
zdznamu podle aktudiné platné citaéni normy. Vyiadovéna je norma CSN ISO 690:2022.
Seznam pouzitych zdroja je vhodné rozdélit do dvou ¢asti: tiSténé zdroje a elektronické zdroje.
Dale je mozné poutzité zdroje seskupovat podle typu dokument(, napf.: monografie, ¢asti
monografii, akademické prace, prispévky ve sborniku, webové stranky, elektronické ¢lanky atd.

Bibliografické zaznamy jsou fazeny abecedné podle pfijmeni autora, popf. pfijmeni
prvniho z autorl a roku vyddni. Vice praci jednoho autora se ddle fadi abecedné podle nazvu.
Pro zpfehlednéni se jednotlivé zaznamy zpravidla oddéluji vynechanim fadku nebo mezerou
za odstavcem.

2.2 Rozsah a zakladni poZadavky na formatovani textu prace

Text absolventské prace musi splfnovat minimalné zakladni poZzadavky na rozsah prace
a formatovani textu.

Za normostranu se povazuje 1 800 znakl vcetné mezer. Pocet znak(l na stranku je pouze
orientacni, protoZe se pfi psani na pocitaci neda dodrzet. Na nékterych stranach bude znak(
vice, na nékterych méné i vlivem vkladani tabulek, grafi apod. proto se pro rozsah prace uvadi
celkovy pocet znaku a celkovy pocet normostran.
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Rozsah prdce se potita od kapitoly Uvod aZ po kapitolu Zdvér. Strany se &isluji od kapitoly
Uvod a# po kapitolu Seznam pfiloh (véetné). Strany se necisluji u titulniho listu, ¢estného
prohldseni, podékovani, abstraktu a klicovych slov, obsahu. Strany se zapocitdvaji do celkového
poctu stran prdce, proto kapitola Uvod byva obvykle na strané 5 a7 7.

Zakladni parametry standardni textové strany uvadi tabulka 1.

Tabulka 1 - Zdakladni parametry standardni textové strany
kritérium specifikace hodnoty
horni max. 25 mm
. Ini .2
Okraje stranky do r" max. 25 mm
levy max. 35 mm
pravy max. 25 mm
Radkovani zékladni text 1,08
Velikost pisma zakladni text 12
, Arial
bezpatkové o
, Calibri
Typ pisma -
. Times New Roman
patkové .
Courier New
pocet stran min. 40 normostran
(od Uvodu po zavér)
Rozsah " ) .
pocet znakl min. 72 000
(od Uvodu po zavér)
Tisk format papiru A4 jednostranné

2.2.1 Predepsané styly

2.2.1.1. Ndzev prdce
Vizte téz Prilohu |, kterd obsahuje vzor. Styl nazvu prace (Nazev) je definovan takto:

- Pismo: Calibri Light, vel. 28, tucny fez, zarovnani na stred;
- Mezera pred odstavcem 66 b., mezera za odstavcem min. 180 b. (tak, aby byl umistén
spravné na titulni strance).

2.2.1.2. Zdkladni text
Styl zakladniho textu (Normalni) je definovan takto:

- pismo: Calibri, vel. 12;

- zarovnani do bloku;

- tadkovani: 1,08 radku;

- odsazeni prvniho fadku o 1 cm;
- mezera za odstavcem: 8 b.

2.2.1.3.  Nadpis prvni urovné
Styl nadpisu prvni, nejvyssi irovné (Nadpis 1) je definovan takto:

- pismo: Calibri Light, vel. 16;
- zarovnani vlevo;
- mezera pred odstavcem: 12 b.;
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- Cislovani feckou cislovkou s teckou (1.).

2.2.1.4. Nadpis druhé urovné
Styl nadpisu druhé urovné (Nadpis 2) je definovan takto:

- pismo: Calibri Light, vel. 14;

- zarovnani vlevo;

- mezera pfed odstavcem: 2 b.;

- viceUrovnové cCislovani (1.1), droven 2.

2.2.1.5.  Nadpisy dalsich urovni
Styly nadpisu pfipadnych dalSich, nizSich Urovni pokracuji se stejnym typem pisma, ale
s odpovidajicimi nizSimi Grovnémi Cislovani (1.1.1 Nadpis 3, 1.1.1.1 Nadpis 4 atd...).

2.2.1.6. \Vycet s odrdZkami
Styl vy¢tu, nebo seznamu s odrazkami, pfipadné Cislovany seznam, je-li v praci nutny,
(Odstavec se seznamem) je definovdn takto:

- pismo: Calibri, vel. 12;

- zarovnani do bloku;

- radkovani: 1,08 radku;

- mezera za odstavcem: 8 b., nepfidavat mezeru mezi odstavce se stejnym stylem;

- odrazka ve tvaru pomlcky/spojovniku, text zacina nejdal 1,5 cm od okraje (tj. ne vic, nez
1,5 cm).

Dalsi doporucené formatovani textu prace:

- 2vyraznéni texti je pomoci tu¢ného pisma, kurzivy, velkych pismen.

- Pozndamky pod carou maji velikost pisma 10 bod.

- Cislovani stran z praktického ddvodu uvadéjte vpravo dole. (Cislovani stran zaéina az
od kapitoly Uvod.)

- Hlavni kapitoly zacinaji vidy na nové strané.

- Nadpisy kapitol se uvadéji na samostatnych fadcich a nepisSe se za nimi tecka.

- Na konci fadki je vhodné, aby se neobjevovala samostatnd pismena, tj. napriklad
predlozky:s, z, k, o, v(e), na, pod; spojky: i, 0, u, a apod. Pro Upravu pouzijte tzv. ,pevnou
mezeru”, tj. klavesova zkratka Shift + Ctrl + mezernik.

- Nadpisy nesmi ziistat na konci strany.

- Nadpisy mohou byt zvyraznény tuc¢nym rfezem, od Ctvrté Urovné pfip. i kurzivou.

- Odrazky u vycti by mély byt v prdci konzistentni.

- Tabulky, grafy, obrazky a schémata jsou bud primou soucasti textu, nebo jsou uvedeny
v pfiloze. Vidy je nutné u nich uvést priibézné cislovani a pojmenovadni. Pokud nejsou
dilem autora prace, pak se uvadi i zdroj s naleZitym odkazem.

2.3 Editovani textu prace

Editovani textu prace se fidi normou CSN 01 6910 (Uprava dokument(l zpracovanych
textovymi procesory).
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2.4 Etickeé pozadavky

- Objektivnost a pravdivost. To znamena uvadét vSsechna fakta, vSechna zjiSténi, nic
nezaml€ovat a nic nepfidavat, nic nezkraslovat.

- Poctivost a cestnost. Autor prezentuje ve své praci pouze ta fakta, kterd jsou
vysledkem jeho vlastniho Setfeni. Nezaml€uje Zadny informacni zdroj, ktery poufZil.
Neuvadi v seznamu pouzitych zdroju ty, které v praci vibec nepouzil.

- Originalita a pivodnost. Prace musi pfindset néco nového, byt jen dilci zjisténi.
Plivodnost vyjadfuje, Ze prace nesmi obsahovat pfivlastiovani poznatkl a vysledku
dusevni prace jinych autor( (tzv. plagidt, z latinského plagiare = krast). Rovnéz nesmi
dochdazet ktzv. republikaci (tj. k znovuuverejnéni vlastni dfivejsi praci) nebo k tzv.
duplikaci (tj. ke zdvojeni vlastni prace tak, Ze je stejny obsah uveden pod jinym
nazvem).

- Sebekriticnost a skromnost. Autor by nemél povaZovat svou praci a ndzory v ni
obsaZené za jedineCné spravné a mozné, mél by byt ochoten pfipustit i jiné nazirani
na vysledky své prace. Jedna se o ochotu pfipustit nazorovou toleranci a omezenou
platnost vysledkd.

Na odbornou préci se z pravniho hlediska vztahuje autorsky zdkon (tj. zakon 121/2000
Sb.), ktery upravuje autorské prdvo.

Autorstvi prdce vyjadfuje skutecnost, Ze ,osoba, kterd je uvedend jako autor, je
plvodcem prdce (dila) a prebird zodpovédnost za zverejnény obsah” (Mesko et al. 2004,
s. 239). Plagidtorstvi je pak ,nedovolené pouZivani cizich publikovanych i nepublikovanych
myslenek, formulaci, poznatkd, vysledki bdddni nebo jinych vysledk( tvorivé prdce jako
i ilustraci, tabulek, fotografii apod.” (Mesko et al. 2004, s. 241).

2.5 Odborné hledisko prace a konzultace
Spoleénost klade na odbornou praci pravem ty nejvyssi naroky, protoze jde o jednu
z nejkvalifikovanéjsich a nejnaro¢néjsich dusevnich cinnosti (Spousta 2003, s. 18).

Absolventska prace:

- Referuje o podstaté reseného problému, jeho hlavnich prvcich a vzajemnych vztazich
mezi nimi.

- Pfinasi nové poznatky a zavéry, ke kterym autor dospél analyzou materialu nebo
vlastnim vyzkumem.

- Zachycuje vysledky vyzkumu jinych odbornikd, ktefi se zabyvali stejnou nebo
obdobnou problematikou (HlouSova et al. 1999, s. 20).

Odborné zpracovdni vyzaduje pouzivani odborného jazyka s presnou terminologii
daného oboru, aby jeho vyjadfovani prezentovalo logickou sprdvnost a aby respektoval
pozadavky metodologické prihlednosti a korektnosti (Spousta 2003, s. 82).

Pro optimalni teoretické ukotveni prace by mél autor prostudovat dosavadni pozndni
v dané problematice, jelikoz potfebuje ziskat zakladni predstavu o vyvoji a aktudlnosti
rfesSeného problému ve svém oboru. Nasleduje vymezeni teoretickych vychodisek, pripadné
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porovnani teoretickych vychodisek a interpretace myslenek konkrétnich autorl ve vymezené
problematice. Ddle autor popisuje empirické metody zpracovdni.

V pripadé empirického Setrfeni autor charakterizuje objekt a pfedmét zkoumani, popisuje
navrh Setreni, spradvné formuluje vyzkumnou otazku a hypotézy. Zmifuje se o velikosti vzorku
a zplsobu jeho vybéru, metoddch ziskavani a zpracovdni empirickych dat, prezentuje
a diskutuje vysledky badani v konfrontaci s cili prace, popfipadé s vysledky jinych autord.
Metodika empirického Setfeni zavisi na zvolené vyzkumné strategii, zda jde o kvalitativni,
kvantitativni nebo smiseny vyzkum, pfipadné pouze o priizkum.

Vyznamnou ¢asti odborného hlediska je povinnost studenta konzultovat text prdce
s vedoucim prdce. Frekvence a zptsob konzultaci je véci individualni domluvy mezi studentem
a vedoucim. Student respektuje nejzazsi termin odevzddni prdce vedoucimu k findlnimu
posouzeni. Student se ridi pokyny svého vedouciho, v pfipadé, Ze tak neudini, miZe se setkat
s vwhradami vedouciho nebo oponenta prace v posudku prdce a rovnéz uobhajoby pred
komisi.

2.6 Jazykové a stylistické zpracovani textu

Jazykovy projev odrazi autorovy vyjadiovaci schopnosti a mél by byt pfiméreny, presny
a srozumitelny (Krobotova et al. 2004, s. 27). Autor pfi uzivani jazykovych prostfedkl musi
dodrZovat pravidla ¢eského pravopisu a vyvarovat se preklepdm apod. Student md moznost
vyuZit poradenstvi, které poskytuje Ustav pro jazyk ¢esky Akademie véd CR.

2.7 Citovani informacnich zdroju

V absolventské praci je bezpodminecné nutné uvaddét vsechny informacni zdroje, se
kterymi student pracoval, jinak je autor vystaven riziku zpochybnéni plivodnosti prace.

Aby se student vyhnul rozliSovani mezi literaturou a pramenem je doporucovano uzivat
jednotného oznaceni zdroje. Tyto zdroje je vhodné v seznamu pouzitych zdrojh délit na tisténé
zdroje a elektronické zdroje.

Citovani informacnich zdroji musi byt jednotné a jednoznacné. Autor by mél uzivat
relevantni a aktudlIni zdroje. Rovnéz by citace mély pochazet z pivodniho zdroje, jedna se o tzv.
primarni zdroje.

2.7.1 Citace doslovna a citace parafrazovana

Doslovna citace neboli pfima znamena doslovny prepis textd od jiného autora. Takovy
text je ohranicen z obou stran uvozovkami a zvyraznén kurzivou. V praci bychom neméli mit
vice nez 10 % téchto citaci. Pfi ¢astém pouzivani text kvili osobitému stylu autor( pUsobi
neucelené. Proto jsou vhodnéjsi parafraze. Parafrdzovand citace vyjadfuje volné zpracovani
myslenek a zavérd jiného autora z primdarniho zdroje. Takovy text neni ohrani¢en uvozovkami.
Je nicméné vidy doplnén odkazem na zdroj.

2.7.2 Citacni norma a citacni manazery
Citacni norma je predpis, ktery urcuje zplsob zapisu citace, odkazu, a bibliografického
zadznamu.
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Autor se pfi citovani musi Fidit normou CSN ISO 690, kterd je platna od roku 2022. V préci
uZijte metodu zapist odkazl na bibliografickou citaci v textu: ve stylu forma jméno-datum. To
znamend jméno autora, rok a stranu.

2.7.3 Bibliograficky zaznam
Bibliograficky zdznam slouZi k identifikaci zdroje, ze kterého bylo citovano, a proto musi
poskytovat Uplné Udaje, aby bylo moZzné zdroj dohledat.

Bibliograficky udaj:

- Uvedeny v seznamu pouzitych zdroji musi korespondovat s odkazem v textu prdce,

- Jeho podoba musi byt jednotnd v celém seznamu pouzitych zdroju.

- Udaje se zapisuji ve stejném jazyce, ve kterém je psan i informaéni zdroj.

- Pokud néjaky udaj chybi, pak se vynechdvd (zddné domysleni).

- Tvdrce se pise velkymi pismeny, napt.: NOVAK, Jan.

- Tvdrce, ktery je uveden jako prvni, se piSe v invertovaném tvaru, ostatni se mohou,
ale nemusi psat v pfirozeném poradi, napf.: BREZINOVA, Vlasta, Miroslav PLZAK
a Petr ZVOLSKY.

- Dva posledni autori se oddéluji spojkou ,,a”.

Studentlm doporucujeme, aby si pti vyhledavani informacnich zdrojli rovnou pofizovali

bibliografické zaznamy.

2.8 Odevzdani prace

Prace se odevzdava ve trfech svazanych exemplafich s podepsanym prohlasenim
(minimalné jeden v pevné vazbé); souCasné také student odevzdava elektronickou verzi své
prace ve formatu PDF svému vedoucimu prace. Vsechny tisténé exemplare z(stdvaji Skole.
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Pouzité zdroje
HOLOUSOVA, Drahomira, 1999. Jak psdt diplomové a zdvéreéné prdce. 2. pieprac. vyd.
Olomouc: Vydavatelstvi Univerzity Palackého. ISBN 80-706-7841-0.

KAPOUNOVA, Jana a Pavel KAPOUN, 2017. Bakaldfskd a diplomovd prdce: od zaddni
po obhajobu. 1. Praha: Grada, ISBN 978-80-271-0079-8.

KROBOTOVA, Milena a Drahomira HOLOUSOVA, 2004. Obsah a forma disertacni prdce.
1. vyd. Olomouc: Univerzita Palackého. ISBN 80-244-0934-8.

MESKO, Dusan a Dusan KATUSCAK, 2004.Akademickd prirucka. 1. vydani. Martin:
Osvéta. ISBN 80-8063-150-6.

SPOUSTA, Vladimir, 2003. Vddemékum autora odborné a védecké prdce (se zamérenim
na prdce pedagogické). 1. vydani. Brno: Masarykova univerzita, Pedagogicka fakulta. ISBN 80-
210-2387-2.
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Prilohy

l. Vzor desek

Stredni pedagogicka Skola, gymnazium a vyssi odborna
Skola Karlovy Vary, prispévkova organizace

Vyssi odborna skola

ABSOLVENTSKA PRACE

[Nazev prace]

[rok odevzdani] [jméno a prijmeni autora]
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Il.  Vzor titulni listu

Stredni pedagogicka Skola, gymnazium a vyssi odborna
Skola Karlovy Vary, prispévkova organizace

Vyssi odborna skola

ABSOLVENTSKA PRACE

[Nazev prace]

Zpracoval[a]: [Jméno a pfijmeni autora vc¢. tituld]

Vedouci prace: [jméno a ptijmeni vedouciho préace v¢. tituld]
Nazev prace v [cizim] jazyce: [ndzev prace ve zvoleném jazyce]
Vzdélavaci obor: 75-31-N/.. Pfedskolni a mimoskolni pedagogika

Vzdélavaci program: 75-31-N/03 Predskolni a mimoskolni pedagogika

Karlovy Vary, [mésic a rok odevzdani]
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