Absolventska prace

Ziakladni informace pro zpracovani absolventské prace

Vypracovani absolventské prace je jednou z podminek ukonceni vyssiho odborného
vzdélani a obhajoba absolventské prace je jednou z Casti absolventskych zkousek. Tato
povinnost studenta je ulozena zakonem ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, stfednim,
vys$§im odborném a jiném vzdélani a vyhlaskou MSMT &. 10/2005 Sb., o vy$sim odborném
vzdélani.

Absolventskou praci se ovéiuji zejména védomosti a dovednosti, které¢ student ziskal
behem svého studia na vyss$i odborné Skole, a dale jeho schopnosti vyuzivat je pii feSeni
ukolt pfislusného studijniho oboru. Zpracovanim absolventské prace student prokazuje
schopnost pracovat s odbornou literaturou, piipadné pfipravit a uskutecnit vyzkum,
formulovat problémy a jejich feSeni na teoretické trovni S moznym dopadem do praxe.

Odbornost prace je nutné zajistit témito charakteristikami:
Vhodné vymezeni tématu prace
Stanoveni cil prace

Stanoveni metod k naplnéni cilii
Spravné vyuZiti informacnich zdroja
Pouzivani odborné terminologie

Vybér a vymezeni tématu

Student si stanovi a konkrétné vymezi téma své absolventské prace a sviij vybér nasledné
konzultuje s vyucujicim ZTAP. Téma poté prochazi schvalenim ze strany vedeni $koly.

Termin odevzdani zvoleného tématu pro studenty je stanoven do 10. Fijna aktualniho
$kolniho roku. Student zaroven odevzda kratkou anotaci v rozsahu 1 strany s bliz§im
vysvétlenim ¢lenéni prace, formulovanim jejiho cile a soupisem zakladnich zdroji
(literatura, prameny).

Pti vybéru je tfeba zvazit vhodnost a potfebnost tématu (tedy piinos budouci prace) a
dostupnost informacnich zdrojt.

Znéni tématu se nesmi shodovat s jinou Skolni absolventskou praci po dobu Sesti let.

Zpracovani AP

Autor zpracovava svou praci samostatné v souladu s pozadavky skoly. V ramci zadaného
¢asového harmonogramu pravidelné piedklada aktualni koncept prace vedoucimu AP. Autor
AP nese odpovédnost za to, do jaké miry zapracuje pfipominky a ndméty vedouciho prace.



Termin odevzdani jedné kapitoly (nebo ekvivalentniho iseku textu v rozsahu cca 4 stran) je
stanoven do konce vyucovani v prosinci aktudlniho skolniho roku.

Termin odevzdani dvou kapitol (nebo ekvivalentniho useku textu v rozsahu cca 8 stran) je
stanoven do konce pololetni klasifikace aktualniho $kolniho roku.

Pii nedodrZeni terminu ¢i nesplnéni rozsahu dodaného textu nebude student z predmétu
ZTAP hodnocen.

Termin predani pracovni verze hotové prace v minimalnim rozsahu 15 normostran je
stanoven nejpozdéji na 1. birezen aktualniho Skolniho roku. Vedouci AP vrati praci
s piipominkami nejpozdéji do 31. biezna.

Nejzazsi termin odevzdani finalni verze préace je stanoven na 2. kvéten aktualniho Skolniho
roku. Prace jsou odevzdavany osobné vedoucimu prace do 12:00 uvedeného dne.
Student odevzdava praci v rozsahu minimalné 15 normostran textu (27 000 znaki véetné
mezer) ve dvou vyhotovenich a identickou verzi zaroven zasle elektronickou formou ve
formatu Word.

V ptipadé, kdy odevzdana prace zjevné nesplituje pozadavky AP (rozsah, jazykova stranka,
faktické chyby) nebo student neodevzda praci v fadném terminu, nebude z pfedmétu ZTAP
hodnocen a nemuize byt pripustén ke konani absolutoria v ¢ervnovém terminu.

Posudky vedouciho AP a oponenta budou studentim od 1. ¢ervna k dispozici u vedouciho AP
v ramci vymezenych konzulta¢nich hodin.

Formalni dprava a zakladni poZadavky na podobu absolventské prace

Zakladni uprava textu
e Bily papir format A4, jednostranny text
e Minimalné 15 stran vlastniho textu tj. 27 000 znakl (nezapocitavaji se strany pied
, Uvodem* a za ,,Zavérem* a obrazky pouzité prubézné v textu). Rozsah prace vsak
neni stanoven jen minimalnim poctem stran, nybrZz vyCerpanim tématu a vyvozenymi
zavery dostatecné zdivodnénymi.
Normostrana: 30 fadka, 60 uhozi (vEetn€ mezer) plného textu = 1800 znaki
Typ pisma: patkové nebo bezpatkové (Times New Roman, Ariel apod.)
Velikost pisma: 12
Radkovéni: 1,5
Text je zarovnan do bloku, textové zacatky odstavell jsou posunuty
Doporucend vzdalenost textového bloku od krajl stranek:

Horni okraj 30 mm
Levy okraj 35 mm
Pravy okraj 25 mm
Spodni okraj 25 mm

U objemné;jsich rukopisi je tfeba pamatovat na dostatecny levy okraj potfebny pro svazani.



Stranky musi byt pribézné cislovany, Vv zépati stranky, uprostied ¢i v pravém rohu.
Cislovani textu absolventské prace se zacina od ,,Uvodu“ (tedy c¢islem 1) a kon¢i na
»Seznamu literatury*, pfipadné ,,Seznamu piiloh®.

Jednotlivé kapitoly (subkapitoly) maji obvykle samostatné ndzvy. Pro vétsi prehlednost je
mozno vyuzit desetinného tfidéni, které umozituje hlubsi vertikalni ¢lenéni a zpiehlediiuje
vzajemnou nadfazenost a podfazenost Casti textu. Napi: 1. Nazev kapitoly 1. 1 Oznaceni
podkapitoly, 1. 1. 1 Oznaceni oddilu.

Za poslednim fadkem kapitoly se vynechaji alespon 3 - 4 prazdné fadky. Hlavni kapitoly
zalinaji na nové strance.

Obrazky, tabulky a grafy jsou umistény pfimo v textu nebo na samostatnych strankach
jako ptiloha. Kazdy graf (tabulka, obrazek) musi byt opatfen Cislem a ndzvem, oboje je
umisténo pod piislusnym grafem (obrazkem). Jestlize je na né¢ odkazovano, pak jsou v textu
uvedeny zkratkou daného tutvaru a jeho potadovym c¢islem (obr. 4, tab. 7...). Za ¢islem
obrazku, tabulky a grafu se nepiSe tecka. Pokud jsou tabulky, grafy a obrazky vétsi nez pul
stranky, jsou zafazeny do pftiloh.

Prilohy dopliiuji vlastni text vécné, statisticky, obrazove (i hudebn¢). Jejich mnozstvi je
umérné rozsahu a obsahu prace. Oznacuji se velkymi pismeny a uvadi se jejich nazev, napft.
Piiloha A Dotaznik, Ptiloha B notovy material Martind, B.,Sonata da camera. Cislovani
stranek se provadi, pokud ptiloha obsahuje vice stran.

Odkazy, poznamky a citace

Nalezitou pozornost je ticba vénovat odkaziim. Poznamky k textu a odkazy na zdroje,

Z nichz je Cerpano, jsou psany nejcastéji pod carou na dané strance a jsou prubézné ¢islovany.
Odkazy jsou nezbytné v ptipadé citace ¢i parafraze, neuvedeni odkazu na prisluSnou
literaturu (pramen) je pravné postiZitelné!
V pripadé prevzeti ciziho textu bez patficnych odkazu bude toto posuzovano jako
plagiatorstvi, takovato absolventska prace bude hodnocena jako nevyhovujici a nebude
prijata k obhajobé.

Zpusoby citovani a pravidla spojena s tvorbou bibliografickych ziznami se #idi CNS ISO
690.

Ukolem absolventské prace je vyfesit zadany ukol a tomuto cili musi byt podiizen obsah i
forma zpracovani prace. Neni piipustné citovat v ni celé odstavce z bézné dostupnych ucebnic
nebo skript.

Struktura absolventské prace

Absolventska prace se ¢leni na uvod, jednotlivé kapitoly a zavér. Soucasti prace je
poznamkovy aparat a seznam uzité odborné literatury, ptip. rizné ptilohy.

Absolventska prace musi byt svazana (pevné desky nebo krouzkova vazba).



Titulni list (viz vzor umistény na strankach Skoly) musi obsahovat nazev skoly, nazev prace,
jméno a piijmeni studenta/studentky, $kolni rok. Na spodni ¢asti listu jsou kolonky

pro klasifikaci a pro podpisy vedouciho prace, oponenta, piedsedy zkusebni komise a feditele
Skoly.

Druhy list obsahuje ve spodni tietin€ nasledujici text:

Prohlasuji, Ze jsem absolventskou praci vypracoval(a) samostatné s pouzitim uvedenych
pramenti a literatury.
Souhlasim se zapiijcovanim prdce ke studijnim uceliim.
Uplné datum a citelny viastnorucni podpis

Prace muze obsahovat Podékovani za spolupréci, konzultantovi apod. Pod¢kovani se pise na
zvlastni stranku a do prace se vklada pred ,,Obsah®.

Treti list

Obsah absolventské prace s odkazy na stranky jednotlivych kapitol a podkapitol (je
umistén pred Uvodem).

Uvod neni (stejné jako Zavér) &islovan, jeho rozsah je 1 — 2 stranky. V Uvodu by mél student
struéné zdlvodnit svou volbu tématu a naznacit, jak bude pfistupovat k jeho zpracovani.,
piipadné proc se pro uvedeny postup rozhodl. Formuluje zde cil(e) své prace.

Textova c¢ast jefazena podle kapitol a podkapitol (maximalné téi urovné c¢lenéni)
s ptipadnymi dil¢imi zavéry za kazdou kapitolou. Nazvy hlavnich kapitol musi byt v souladu
se zadanim absolventské prace. Styl nazvu kapitol je nasledujici: zarovnani k levému okraji,
pismo tu¢né, velikost pisma od nejvyssi trovné k nejnizsi je 16, 14, 12....

Zavér piinasi zhodnoceni ziskanych vysledki Vv souvislosti s vytCenymi cili (uvedeny
v Uvodu), zhodnoceni praktického pfinosu préace, pfipadné navrh postupu dal§iho feSeni
problému atd.

Préci uzavira bibliograficka ¢ast, obsahujici Seznam pouzité literatury a prament, piipadné
jinych zdroju. Literaturou rozumime studie ¢asopisecké a knizni. Za pramen jsou povazovany
nepublikované informace, naptiklad archivni zdroje, rukopisy, osobni rozhovory ¢i
korespondence. Mezi ostatni zdroje se fadi internet, po¢itatova média apod.

Prace miiZe téZ obsahovat nasledujici seznamy a piehledy:

Seznam pouZitych znacek a symboli: znacky a symboly se fadi abecedné s tim, ze velka a
mald pismena maji stejnou fadici platnost. V ptipad¢ vyskytu obou typii pismene ma prednost
pfi fazeni malé pismeno pred velkym. Vzhled seznamu je obvykle nésledujici:

Soupis zkratek v praci uzitych

Slovnic¢ek pojmu




Pokud ma prace prilohy, nasleduje seznam priloh a za nim vlastni priloha

Samoziejmym pozadavkem na kvalitu absolventské¢ prace je bezchybné uzivani
spisovného jazyka. Jazykova stranka absolventské prace musi odpovidat soucasné jazykové
normé, tedy poslednimu vydani Pravidel ¢eského pravopisu. Student se musi ve své praci
vyjadiovat fakticky, slohové a gramaticky spravné, doporucuje se pouzivani Kratsich, dobie
srozumitelnych vét. Text i1 pfilohy absolventské prace musi byt pfed odevzdanim peclive
prohlédnuty, ptfepisy nebo chyby v tisku opraveny. Nedostatecna troven jazykové stranky
absolventské prace je divodem k jejimu vraceni k prepracovani. Kazdy student svym
podpisem k absolventské praci stvrzuje, Ze praci vypracoval samostatné s pouzitim uvedené
literatury, odpovida tedy i za formalni stranku své absolventské prace.

Student nese plnou zodpovédnost za svou praci a jeji obhajobu.




