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Uvod

Studenti vySSich odbornych Skol zakoji své studium zpracovanim absolventské
prace. Tato zavretna prace prokazuje, Ze se student seznamil s oalbditeraturou,
potrebnou k sepsani prace, jeho schopnost saméstptacovatreSenou problematiku
na zaklad vlastniho piizkumu nebo jinak ziskanych informagi dat. Zpracovanim
zawrecné prace student zaraveprokazuje schopnost aplikovat teoretické poznatky

ziskané studiem a jejich praktické vyuZiti ppracovani zadaného tématu.

Predpokladem usgného zvladnuti z&vecné prace je spravna volbeSeného tématu,
ziskani patbnych podklail a informaci, jejich analyza, zhodnoceni a dovetinos

vyvozeni spravnych zéxa.

Témata absolventskych praci jsou kazdogovypisovana jednotlivymi vytujicimi
VySSi odborné Skoly Hakdv s.r.o.. Student si ro¢h miZe zvolit své vlastni téma, to
vSak musi byt v souladu s profilem absolventa darséidijniho programu, byt aktualni

a respektovat pteby Skolyci pracovise, kde student vykonava svou odbornou praxi.

Absolventska prace a jeji zpracovanfisi urtitymi pravidly a zdsadami, vychazejicimi

z mezinarodnich norem a standardejich smyslem je dosazeni jednotného vzhledu,
formalni Gpravy praci a sjednoceni napla struktury absolventskych praci vSech
student.

Cilem tohoto metodického pokynu je poskytnout shhige, ale i jednotlivym
vedoucim za&¥recnych praci, uceleny soubor informaci, tykajici sprazovani
zawretné prace. Tento metodicky pokyn studenta provelkladaim standardem psani
zawrecnych praci, strukturou prace, metodologii a metodikpracovani, obsahovou
a formalni strankou prace, praci s literatur@ets® citaci, postupem ip zpracovani

a odevzdani pracetipraw na obhajobu a archivaci.
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1 Standard absolventské prace

Absolventska prace pgatspole&né s monografii, stati, recendi disertaci ke klasickym
monografickym ¥deckym Zanim. Vypovida o Urovni studenta, ktery préci zpra¢pva
prokazuje, Ze se student seznamil s odbornou tlitera a je samostatnschopen na

zakladk vlastniho pizkumu zpracovat ucelenou problematiku.

Styl absolventské prace je odborny styl, vjehoinaia pati k vykladovému
kontextovému zanru. Jeho zéakladni charakteristijpopresnost a jasné vyjémvani

myslenek.

1.1 Charakteristika absolventské prace
Student zpracovanim absolventské prace prokazhpsost:

» definovat problém, jimZz se bude ve své praci zabyvalivodiuje nejen
samotny problém, ale také jeho vlastngsjeho dilezitost ve vztahu k oborti
mistu vykonu praxe, na kterou je prace g@na.

» shrnuti teoretickych poznatkziskanych za dobu studia a jejich aplikaci ve své
praci. Zde vychazi ze stasnych poznatk védy a vyzkumu, ze znalosti
ziskanych studiem a studiem dalSich zilinformaci.

o ziskavat, fidit, analyzovat, syntetizovat a interpretovat emcgé Udaje. Ty
student ziskava hiito vlastnim piizkumem nebo z jinych zdriojnformaci.

» vyvodit z provedené analyzy zfty, navrhnout dopokieni ¢i konkrétniteSeni

zkoumaného problému.

1.2 Téma absolventské prace

Studenti si mohou vybrat z témat vypsanych Skalonavrhnout vlastni téma prace.
V piipact zZadosti o vlastni téma si student musi vybrat evebdouciho prace

a pozadat jej o odsouhlaseni tématu.
Faktory ovliviujici vybér tématu absolventské prace:

« profil absolventa fislusného studijniho programu;
5
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» z&jem studenta o dané téma a zvoleny studijni progr
» absolvovana praxe studenta a jeji provazanostmmyn tématem;
» dostatek domaci a zahrani literatury.

P vybéru tématu z&recné prace je velky Wdaz kladen na formulaci ndzvu préace.
Zawrecna prace musiteSit ugity problém, nikoliv popisovat djaky stav. Ze

Zpracovaneé prace musi byt jasny vlastiig@s studenta.

Zménu tématu absolventské prace a vedouciho praceals@ghivve vyjimg&nych
piipadechreditelka Skoly.

1.3 Postup i zpracovani absolventské prace

Po vylkEru tématu absolventské prace a odsouhlaseni vedqaréice odevzdava student
do zadaneho termindapisovy list absolventské pracgPriloha 1) vedoucimu praxe.

Jeho sotasti je:

* nazev absolventské praceéeském jazyce;

e nazev absolventské prace v anglickém jazyce;

e zadani prace — zde je uveden cil prace a vymez&tmy ma byt v praci
dosazeno;

» 3 -5tituli odborné literatury, ze které bude studenizpracovani praceerpat.

V prab¢hu zpracovani z&ecné prace student min. 2x konzultuje svou pracivsens
vedoucim prace a absolvuje jednu konzultaci abstrakcizim jazyce s vytujicim
anglického jazyka, které bude mit potvrzeno v Deraksolventské prace.

Krom¢ dvou povinnych konzultaci ma student moznogbginych konzultaci se svym

vedoucim prace, tyto nejsou povinne, avsak vhodné.

Vedouci prace vede studenta po strance metodick@alpa studentovitp stanoveni
cile prace, P orientaci v odborné literata, posuzuje a schvaluje osnovu, strukturu
a metody zpracovani prace, schvaluje harmonogramcapani prace a v neposledni

fac€ zpracovanou praci zhodnoti.
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1.4 Vlastni zpracovani absolventské prace

Zpracovanou absolventskou praci odevzdava studertemninu uvedeného vedenim
Skoly. Ripadnou zmnu tématu nebo Upravu nazvu absolventské pratee nve

vyjime¢nych gipadech schvalit pouzeditelka Skoly.

1.5 Odevzdani absolventské prace

Zpracovanou absolventskou praci odevzdava studemt udedeného terminu
vyucujicimu gedmétu SAP (seminié k absolventské préaci), ktery ma absolventské

prace na starosti, a to:

* 1 x vyhotoveni v pevné vaglfbarva desek a pisma je na zvazeni studenta) pro
absolutorni komisi;

» 2 x vyhotoveni v krouzkové vagbpro VAP (vedouci absolventské prace)
a oponenta prace;

* 1 x v elektronické podabve formatu PDF (CD, DVD).

Zawretna absolventska prace musi byt dostatepevre svazana po celé levé stéan

tak, aby ji bylo mozno otéit acist bez poSkozeni vazby.

Jeden svazany vytisk absolventské prace si styniliendSi s sebou k obhajélsvé prace

u absolutoria.

1.6 Hodnoceni absolventské prace

Po odevzdani absolventské praceeda vedouci praxe vedoucim a opofiant
absolventskych praci konkrétni prace pro vypracopasudki. Oponentem praceiie

byt odbornik z praxe nebo pedagogicky pracovnik.

Vedouci i oponent prace vypracuji pisemné zhodriopedce formou posudku, ten
odevzdaji v uteném terminu vyujicimu gedmétu SAP. Za situace, Ze prace
nedosadhne poZadované ardvmiZze vedouci prace nebo jeji oponent vyuZit svého

prava praci k obhajabnedoportiit, obhajoba prace se kona i v takovétipad.
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Nejpozdiji 5 pracovnich da pied terminem obhajoby musi byt umeéda studentovi

sezndmeni se s hodnocenim jeho préce.

Kritéria pro hodnoceni préace:

e splreni cile prace, pouziti vhodnychédeckych metod vyzkumu, vyuZziti
vhodnych informanich zdrofi, spravnost citaci;
e aktualnost tématu, jeho fipos v praxi, logickd stavba prace, formalni

zpracovani, vhodnost dop@enych zawra a navrhovanyckeSeni.

Jednotliva kritéria hodnoceni jsou dopia o komentd ktery ozejmi divody
hodnoceni. Posudek je dopino pipominky a otazky, které budou zodgaeny
v rdmci obhajoby prace. Posudek je déplm celkové hodnoceni prace, s vyslovnhym

doporienim¢i nedoporgenim prace k obhajéb

1.7 Obhajoba absolventské prace

Obhajoba absolventské prace, stejako celé absolutorium je slavnostril@zitost,
které by n¢lo odpovidat také obteni studenta. Je jeho vizitkou a projevem Ucty jak

k sol®, tak vi¢i ¢lenim absolutorni komise.

V rdmci obhajoby mé& student 20 minut na jéjppavu, nasledhpredstavi komisi v 10
minutach prosednictvim PowerPointové prezentace nazev a cileprdastni pinos
a hlavni vysledky, k nimz dosh Ve zbyvajicich 10 minutach reaguje néppminky
a otazky vedouciho a oponenta prace, &tgjko na pipadné dotazygleni absolutorni

komise.
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2 Struktura absolventské prace

Absolventska prace obsahuje dle nordigN (Ceska statistickd norma) ISO 7144
(Informani soustava organizaci) - Dokumentace — Formalnfavg@p disertaci

a podobnych dokumeinhasledujictasti:
» Uvodnicast;
* jadro prace;
» prilohy;

e ZAWretnoudcast.

2.1 Z&kladni struktura absolventské prace

Uvodni ¢ast prace obsahuje povinné (obligatorni) a nepdviffakultativni) ¢asti.

Strukturu absolventské prace tio

» obal (gedni deska);

e titulni list v ceském jazyce;

e titulni list v anglickém jazyce;

» Cestné prohlasent;

* poctkovani (fakultativig);

* abstrakt a kliova slova weském jazyce;

» abstrakt a kliova slova v anglickém jazyce;

* Obsah;

* seznam ilustraci, tabulek a gidpokud jsou v praci uvedeny);
* seznam zkratek, symhioh vys¢tlivek (pokud jsou v praci uvedeny);
* Uvod;

» prvnicast (teoreticko-metodologicka);

» druhacést (analyticka);

o tieticast (ndvrhova);

o ZAwr,

e literatura;
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piilohy;

obal (zadni deska).

2.2 Obal (predni deska)

Na predni stras desek je uvedeno fioha 2):

oficialni nazev Skoly (16bodové pismo);

jméno a pijmeni studenta (16bodoveé pismo);
nazev absolventské prace (12bodové pismo);
ozna&eni Absolventska prace (14bodové pismo);

rok vydani (14bodové pismo).

2.3 Titulni list v ¢eském jazyce

Titulni list obsahuje nasledujici tdajgi{Pha 3):

nazev prace (16bodové pismo);

ozna&eni Absolventska prace (12bodové pismo);

UpIné jmeéno autora (14bodové pismo);

nazev Skoly (14bodové pismo);

kéd a nazev oboru vthni (12 bodové pismo);

nazev vzdlavaciho programu (12bodové pismo);

jméno a pijmeni vedouciho absolventské prac¢etw titula (12bodové pismo);
datum odevzdani absolventské prace (12bodové pfsmo)

kontakt na autora v poddélemailu (12bodové pismo);

misto a rok vydani (12bodové pismo).

! v8echna data se v souladu s normou &jvae formatu RRRR-MM-DD (nap 2017-09-28).

10
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2.4 Titulni list v anglickém jazyce

Je vedlgteského zéni povinnou sotésti absolventské pracerilBha 4).

2.5 Cestné prohlaseni

Cestné prohlaseni se piSe na samostatny list desjgtunicasti. Je zdeipdepsany text
a dale musi obsahovat vlastn@ru podpis studenta/studentky, misto a datum napsani

absolventské praceiifpoha 5).

2.6 Podkovani

V piipact, kdy student/studentka uzna za vhodné&tgodat svému vedoucimu prace
nékomu, kdo vyznam# prispél k zpracovani prace, piSe pgdadvani na zvlastni list. Je
doporieno uvadt primo text, bez nadpisu Pé&dvani. Pozornost jerdba ¥novat

uvacnym jmérim, pfijmenim a tituhm, aby zde nebyly Zzadné chyby.

2.7 Abstrakt a kli¢ova slova v¢eském jazyce

Jsou povinnowgasti absolventské prace, urig se na samostatném listu. Jde odstéu
shrnuti a charakteristiku pracgen&i ma pomoct v rychlé orientaci v praci. Obsahem
je cil prace, udaje o metodach, vysledcich athejitéjSi zawry prace. Ma informativni
charakter. Styl abstraktu je informativni, sy, vécny, ma mit cca 250 slov, cely by

nentel presahovat jednu stranu.

Kli¢ova slova v p&tu 5-7 jsou uvedena na stejnéadku v abecednim padi, navzajem
jsou od sebe odtenacarkou. Vzor psani abstraktui(l®ha 6). Stejnou formu ma pak

abstrakt v jazyce anglickém uvedeny na samostaliséurprace.

11
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2.8 Obsah prace

Je uveden na samostatné strance za abstraktentoaykti slovy. Jeho cilem je
usnadnitctendi orientaci v praci, obsahuje nazvy hlavnigsti, kapitol a podkapitol
vcetre ¢isel stranek, na kterych &aaji. Je doportovano, aby byl Obsah automaticky
vygenerovan propojenim Stiyh Odkaz v textovém editoru Microsoft Word, pak bude
zabezpeéeno, Ze Udaje uvedené v obsahu budou koresponsidaji v textu.

2.9 Seznam ilustraci, tabulek a graf

Jedna se o obrazky, schémata, mapy, plany aj.€ lderdo prace Zknuji kvali
piehlednosti, pokud jich prace obsahujdi$ mnoho (¥tSinou vice nez 10). Rozsah

stranek seznamu se do celkovéhdstpstran nepdita.

2.10 Seznam zkratek, symbdl a vyswtlivek

Pokud prace obsahuje zkratky, symbolyaky nebo terminy, jeZz nejsowiné, musi byt
vyswtleny v tétocasti prace. V textu je nutné vSechny &oa zkratky aj. vys¥tlit pti jejich
prvnim vyskytu.

2.11 Uvod

viv s

odpovidat na otazku, jaky problém ieSen a jakym Zisobem bude&eSen. Ml by

obsahovat:
e zdavodreni tématu prace;
e cil prace a hypotézu, kterou si student stanovi;
e rozvrzeni prace do jednotlivydasti, jejich charakteristiku;
* metody, které v praci student pouziva;

e

* nejdilezitejSi zdroje pouzité v praci.

12
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2.12 Prvnicast (teoreticko-metodologicka)

Tuto ¢ast student zpracovava s vyuzitim dostupnych #drgjuziva nazory domécich
i zahranénich autot, které se vztahuji k tématu prace. Mimo vygd €chto autod je

zde uveden i autdv vlastni nazor. Rozsah tétasti by n¢l tvotit cca 20% prace.

2.13 Druh&cést (analyticka)

V této ¢asti prace jsou Zdodneny zvolené ¥decké metody, jejich zakladni vysledky.
Hlavni obsah tvii analyza, kterd ma otfgdnmetu zkoumani slit nové ci, které
nebyly doposudeSeny nebo vlastni, novy pohled autora. Studentandé/zuje, uvadi
vSechny dlezité informace, které analyzou ziskal, porovnaigkané Udaje s Udaji
z odborné literatury a vytvé problémové oblasti, které bude naskedeSit v reti,

navrhové&asti. Z celkového rozsahu prace je tato nejobssihtepi cca 60% prace.

2.14 Treti ¢ast (navrhova)

V navrhovécasti prace studentr@dstavuje sttné navrhy a zayry, ke kterym Bhem
svého zkoumani dosp Jedna se o dopafeni, ktera mohou veést ke Zn¢ zjiSttného
stavu. V tétocasti prace je pak posuzovano, zda jediladana praceiimosem pro
praxi. Z celkového rozsahu praceitvoavrhovaast 10%.

2.15 Zawkr

V zawru student oft piipomina argumenty k Zdazreni aktualnosti vybraného tématu,
stanoveny cil, a to, zda byi nebyl cil naplgn. Zawr absolventské prace je stnou
rekapitulaci prace, autor ¥m popisuje, co bylo zji8ho a co tato zjighi znamenaji. Je
zde mozné uvéstikosti, se kterymi se autor viiéhu zpracovani prace potykal a jak

viv s

¢asti je uvedeni nejzavagsich zjis€ni a navrhovanych opani.

13
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2.16 Literatura

Je povinnou saiasti kazdé zavecné prace. Jde o seznam pouZzitych infamieh
zdroja, zna&enych vyrazem Literatura. Autor je povinen uvéseohhy informani
zdroje, ze kteryclierpal, citovaki parafrazoval fi zpracovani své prace. Literatura se
uvadi na samostatné strance a je ¢a@gwana do celkového rozsahu prace. Jednotlivé
zdroje sefadi v abecednim padi podle fijmeni autora, vigpact anonymnich & je
kritériem nazev dila. Pokud se v sezamu literanaghazi skolik knih neboc¢lanki
stejného autora, pak je kritériem jejichazeni nazev dila v abecedninigdi. Seznam

literatury je zpracovavan v souladu s normami IS0 & ISO 690-2.

2.17 Rilohy

Jsou do prace zahrnovany pro lepSi pochopeni, mégiorJsou pro praciitezité, ne
vSak nevyhnutelné. Vzhledem Kk jejich rozsahu nejgaazeny pimo v praci a jsou

v 2

obligatorni¢asti za¥recné prace.

Rozsah stran se do celkovéha@tpostran prace nepita, tvadi samostatnodast prace.
Kazda piloha se uvadi na zvlastni stranku aareou slovem floha acislem od 1 do
XY. Cislovani iloh je piibézné a navazuje na odkazy v hlavnim textu. Kazdlaha

musi mit suj ndzev a v za&ru uvedeny zdroj, odkud student material ziskal.

Mezi piilohy obvyklefadime: tabulky, grafy, nakresy, dakbvé ilustrace, fotografie,
schémata, kopie dokuméntzvlastni materialy (nd&p originalni fotografie), fednety

apod.

2. 18 Zawreéna ¢ast

V naSem pipac tvori zawr prace obal neboli zadni desky.

14
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3 Formalni Gprava absolventské prace

Krom¢ obsahové stranky je geba ¥novat pozornost také formalni Gp&aprace.
Musime respektovat vSechny typografické normy @igla a roviéZz vénovat pozornost
pravopisu, mluvnické a stylistické spravnosti textRozsah textu absolventské prace
¢ini 25 — 40 stran.

3.1 Uprava vzhledu stranky

Absolventska prace se piSe na bily hladky fepdny papir formatu A4 (210 x 297
mm), zasad® jen na jednu stranku listu. Dopdéané vzdalenosti jsou uvedeny
v Tabulce 1:

Tabulka 1: Vzdalenosti oknaj

Okraj Vzdalenost
Horni 2,5cm
Levy 3,5cm
Pravy 2,0cm
Dolni 2,5cm

Zdroj: Vlastni zpracovani.

Cisla stranek se umisji v dolni ¢asti stranky uprostd, jednotlivé stranky prace se
Cisluji prabézneé arabskymicislicemi. Typ (font) pisma je totozny s typem pisma
kterym je prace psan&islovani stranek zéna az od Uvodu. Na stranky faf do

Gvodnicasti prace seislo stranky neuvadi.

Pro zpracovani absolventské prace je mozné pouiinty pisma, a to Times New
Roman, Arial a Calibri, v celé praci se pak vzdyupied pouze jeden font pisma.
Doporuwena velikost pisma je 12bibdnadpisy se mohou psat velikosti 14, resp. 16
bodi.

15
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rv 7

3.2 Cislovéani&asti, kapitol a podkapitol

Toto ¢lenéni ma za cil uletit ¢tend&i orientaci v textu. Zarowe umoznuje snadisi

odkazovani na jiz uvedeny text v praci.

Proislovani se pouzivaji arabskislice, které se na druhé a dalSich Urovnichelogid
teckou. Prvni hierarchickd Uroiiesecisluje 1, ktera se opakuje nacatku ¢isla kazdé
dalSicasti v ramci pislusné kapitoly. Na konci ozéeni kapitoly, resp. podkapitoly se

tecka nepise.
Priklad:
Uvod
1 Standard absolventské prace
2 Postup zpracovani absolventskeé prace
2.1 Seznam témat absolventskych praci

2.2 Vyber tématu absolventskeé prace

3.3 Nadpisy

Text nadpisu se nepodtrhavajzeme jej zvyraznit pismenetdi velikosti, téné. Tetka
se za nadpisem nepiSe. Qeqrhoziho textu se nadpisy étigi volnym radkem. Pod

nadpisentasti a kapitol se vynechavé@dek, u podkapitol s&dek nevynechava.

3.4 Ozna&ovani ilustraci

Jedné se o vSechna vyobrazeni, kterarmpptext (obrazky, fotografie, schémata...).
Popis ilustrace nese jednotné omrd Obradzek nebo zkratky Obr., fpdove ¢islo
a popisny text. Nad ilustraci uvadime jeji nazewd mi pak zdroj. Popisy museji byt

uvacny v jazyce, ve kterém je prace napsana.
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3.5 Ozn&ovani tabulek

Jde o podobné oz#éeni jako u ilustraci. Popis nese &mai Tabulka nebo Tab.,
poradovécislo a popisny text. Popis tabulky je uveden ndalltaou, pod ni je pak

uveden zdroj.

3.6 Poznamky podtarou

V absolventské praci se obvykle poznamky uimistzv. podéarou, na tutéz stranku
jako hlavni text, ke kterému se vazi. Pisi se memsémem (10bodovym), od hlavniho
textu se odduji kratkou vodorovnou linkou. V praci s#ésluji pribézné arabskymi
¢islicemi na pislusném mistv textu jako tzv. horni index. Text uvedeny v péate
pod carou z&ina velkym pismenem. Poznamky p&atou obvykle slouZi pro rozvoj

vlastnich mySlenek autora, igsréni adajfi, doplreni informaci apod.
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4 Obsahova stranka absolventské prace

Je rozhodujici pro posouzeni uréwnramci hodnoceni absolventské prace. Je projevem
odbornosti studenta, jeho schopnosti formulovastmiamysSlenky, prokdzat schopnost

kritického mysleni, formulovat viastni nazor.

4.1 Styl odborného textu

Jedna se ifedevSim o styl odborny a publicisticky, charaktesky piesnosti,

jednozn&nosti a srozumitelnosti podavanych informaci.

Psanéa forma jazyka je st&jdilezita jako forma mluvena. K tomu, abiend spravié
pochopil gedkladany text, musime zvladat pravopis. Pokikda nemame jistotu,
muzeme si pomoci hlio pouzitim Pravidel ceského pravopisu nebo vyuzit
internetovou jazykovouifrucku Ustavu pro jazykesky Akademie &d CR, dostupnou

na odkazuhttp://prirucka.ujc.cas.cz/

Odborny styl rozliSujeme podk&nnosti, kterych se odborné vyjadani tyk4, a to na
styl védecky (teoreticky odborny) nebo pracovni (prakticgborny). B jeho psani
vyuzivame odbornych terminkteré maji pesny, jednozray vyznam. Do odborného
stylu naopak nep#tvyrazy nespisovné, a to jak profesionalismy, tadangovacdi

expresivni slova.

4.2 Psani absolventské prace

Zaciname zpracovanim osnovy, ktera je zakladem prétkivapracovani absolventské
prace. K tomu je pseba dobra znalost problematiky, schopnoséturiskat a zpracovat
informace, logicky se vyjddvat, porovnavat jednotlivé nazory a formulovatsute,
schopnost tvorby naviha formulace zasra.

Doporueni:

* rozcdleni prace dort ¢asti, ty pak dalélenit na kapitoly a podkapitoly;

* vzajemna provazanost jednotlivych kapitol a podicpi
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« daleclenime na odstavce obsahujictitou mysSlenku navazujici nargrchozi
text;

» nejdilezitejSi informaceradime na zstek odstavce;

» konec odstavce usnagje prechod k nasledujicimu odstavci;

e pii psani prace autor pouZiva autorsky plural (6enasebe sama 1. osobou
mnoznéhaiisla), singular (psani v jednotnéfisle) nebo tzv. pasivni konstrukci
(neosobni vyjéteni, piSeme o tom, jak se probléasi v odbornych kruzich).

e dodrzovani norem pravidééského pravopisu;

* nepouzivat komplikované formulace, slozita ssiijwopakovani vyrak,

* pouzivani odborného jazyka.

4.3 Kompozini vystavba textu

Jedna se o uspadani textu podle osnovy. Jielta si doke promyslet, co chceme

zpracovavat, éem chceme informovat, co chcegtendi sclit a jak.

Je poteba si dobe rozvrhnout celkovy plan zpracovani prace, viog rozlenit
a sestavit tak, aby v z&w prace vznikl usp@dany celek, ktergten& nebude mit
problém pochopit. JettkZité zobecnit vysledky, upozornit na nejasné bguyrovnat

ziskané vysledky s jiz dostupnymi, formulovat jagary.

4.4 Kon&na Uprava textu

Nejedna se pouze o &8i zéleZitost. Je pi#ba zpracovany text zredigovat, provést

Zawrecne opravy.

Text rozlenime do jednotlivycitasti, kapitol a podkapitol¢etré nadpisi, dale pak do
odstavé. Ty maji za ukol odgit jednu nosnou myslenku od jinychildzitych

myslenek v textu.
Tvorba odstaut:

e psani od levé svislice;

* mezi odstavci vynechavaniédky;
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e pouzivame tzv. blokovou Upravu.

VyuzZivame automatickou kontrolu pravopisé pani v textovém editoru Microsoft
Word, ale nerizeme se na ni spoléhat ve vie¢éaktech. Napsany text je peba si po

sok® precist a opravit.
Kontrola prace ma zajistit:

» spravné uvedeni naikapitol, podkapitol¢islovani stran v textu i obsahu;

» spravné ozngeni tabulek, grdf, obrazki a uvedeni zdrdj odkud pochazeji;

* abychom v literatte meéli uvedena v abecednim faali vSechna citovana dila,
citace s nalezitymiisly odpovidala poznamkam podrou;

» uvedeni vSech identifikaich udaj u vSech zdrai.
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5 Préace s literaturou a informaénimi zdroji

V absolventské praci musi bytretelrt odctleny vilastni vysledky od informaci
pievzatych z literatury. Ke ghu informaci vyuZiva student doméaci a zahtani
literaturu, odborné aeédeckéclanky zcasopisi, encyklopedie, monografie, sborniky,

statistické pehledy, absolutorni, bakétké a diplomové prace, denni tisk, internet aj.

Studendm se doporéuje cElat si vypisky z literatury, které mohou mit formu
anot&niho zdznamu, textového abstraktu nebo volnéhaabst Je pdeba neustale

sledovat ¥rohodnost informaci, jejich aktuélnost, pravdivagtyolavku na jiné zdroje.

V ramci vyuzivani citaci, parafrazi, vytahapod. je pdtba postupovat v souladu
s ustanovenimi zakona 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech sejiwich

s pravem autorskym a o Zn¢ nékterych zakon, ktery upravuje:

» prava autora k jeho dilu;

e prava souvisejici s pravem autorskym;

e prava poizovatele k jim p&izené databazi;
e ochranu prav podle tohoto zakona;

» kolektivni spravu prav autorskych a prav souvisefic prdvem autorskym.

Veskera literatura pouzita v textu absolventskégrausi byt dsledrg citovana. Citace
sefidi zakladnimi normami, kterymi jsalSN ISO 690 Dokumentace - Bibliografické
citace — obsah, forma a struktur@8N 1SO 690-2 Informace a jejicfasti. Vhodné je

také pouZzit internetovy portalww.citace.com

5.1 Citace a odkazy na bibliografické zdroje v abdotorni préaci
Cituji se pouze ta dila, ktera student pouizpracovani prace.

Odkazy v textu mizeme uva& raznymi zpisoby. Nejvhod®si je odkaz za pomoci
kulatych zavorek (...), jez jsou v textu lehce ramié od poznamek uvédych pod

carou.
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Priklad:

,Up-selling je program pro ubytovaci Usek vyitgny za delem maximalizace trZzeb
prostednictvim prodeje nadkbny rdmec.” (Kizek, Neufus, 2011, s. 39)

5.2 Citace literatury

Jedna se o zkracené ozeai zdroje, které ma spojit citované misto se zazEma

o citovaném zdroji.

Na daném mistv textu, kde autor myslenku cituje, se v kulatygdvorkach uvede

piijmeni autora, rok vydani publikace&ialo strany citace.
Priklad ¢.1:

,Up-selling je program pro ubytovaci Usek vyitgny za delem maximalizace trZzeb

prostednictvim prodeje nadkbny ramec.” (Kizek, Neufus, 2011, s. 39)

V seznamu literatury se pak uvede citace ve farrndpovidajicimu knizni publikaci:

[1] KRIZEK, F., NEUFUS, J.Moderni hotelovy management. Nej¢jdi/ poznatky
a trendy wizeni hotel, komplexni informace o hotelovém provozu a jelyamizaci,
optimalizace provozu s ohledem na ekologii a atikgtipadové studie arfklady.
Praha: Grada Publishing, 2011. 195 s. ISBN 978480-3868-0.

JestliZze je v fedchozim textu jiz autor uveden, uvadi se v zawdrk& jen rok vydani

acislo strany.F. Krizek, J. Neufus ve své publikaci (2011, $..39

Priklad. ¢. 2:

MuzZeme citovat imo ze zdroje a pouzit odvolavku na pouzity zd@glvolavka na

pouzity zdroj se uvadi v poznamkach gadou:
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,Up-selling je program pro ubytovaci Usek vyitgny za delem maximalizace trzeb

prostednictvim prodeje nadbny ramec.?
Autor dila se piSe v p@adi:

» piijmeni, jméno neboifjmeni a poéatecni pismeno jména, vzdy bez tiiul

» celé gijmeni se piSe velkym tiskacim pismem, od jménadluje ¢arkou
a mezerou;

» pokud se na zpracovani dila podilelo vice aytovadime max. 3 z nich, jména
od sebe odtujeme ¢arkou a mezerou. V tomtoripadt Ize také uvést jméno
prvniho autora a ostatni nahradit zkratkou ,a kakbo ,et al.“, za poslednim

Z autofi se piSe t&ka.
Nazev zdrojese uvadi cely, nezkraceny, je uken t&kou, psany kurzivou.

Udaje o zdroji piSeme ve tvaru misto vydani: nakladatelstvi —setle oddeny

dvojtetkou a mezerou, uk@enocarkou, poté se uvadi rok, ktery je uken te&kou.

’KRIZEK, F., NEUFUS, JModerni hotelovy management: nejeigv poznatky a trendyAfizeni hote:
komplexni informace o hotelovém provozu a jehormgai: optimalizace provozu s ohledem na ekologii

a etiku: pipadové studie a/fklady. Praha: Grada, 2011. 39 s. ISBN 978-80-247-3868-0
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Seznam pouZzité literatury

ATTL, P., STUDNICKA, P.Zasady zpracovani z&ecnych kvalifikanich praci
2. aktualizované vydani. Praha: Vysoké skola heteloPraze, 2017. ISBN 978-80-
87411-81-0.

CMEJRKOVA, Swtla, Jindra SETLA a FrantiSek DANESJak napsat odborny text
Praha: Leda, 1999. ISBN 80-85927-69-1.

CSN ISO 690-2(01 0197) Informace a dokumentacelioBitafické citace Praha:
Cesky normalizéni institut, 2000.

CSN ISO 690-2(01 0197) Informace a dokumentacelioBitafické citace Praha:
Cesky normalizéni institut, 2000.

KOLEKTIV PRACOVNIKU USTAVU PRO JAZYKCESKY AV CR a ZDENZK
HLAVSA . ET AL. Pravidlaceského pravopisiBkolni vyd. wetns Dodatku, roz§ené
vyd. se schvalovaci dolozkou MSMT. Praha: Fort@@84. ISBN 8071689130.

KRIiZ, J., NERUDOVA, V., HOLCOVA, |. Autorsky zakon: zakah 121/2000 Sb.,
0 pravu autorském, o pravech souvisejicich s praaetorskym a o zénach rekterych
zakom: (s poznamkami a ivodnim sloveaha: IFEC, 2000. AZ-IUS. ISBN 80-
86412-04-0.

KRIZEK, F., NEUFUS, JModerni hotelovy management: nejeigv poznatky a trendy
v rizeni hotel: komplexni informace o hotelovém provozu a jelyaoizaci:
optimalizace provozu s ohledem na ekologii a etikipadové studie asfklady. Praha:
Grada, 2011. ISBN 978-80-247-3868-0.

SYNEK, M., SEDLACKOVA, H., VAVROVA, H. Jak psat bakaléské, diplomové,
doktorskeé a jiné pisemné praée, geprac. vyd. Praha: Oeconomica, 2007. ISBN 978-
80-245-1212-9.

Uprava pisemnosti psanych strojem nebo zpracovaegebvymi editoryCSN 01
691Q PrahaCesky normalizéni institut, 1997CSN, 01 6910.
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Seznam zkratek

1. SAP - seminék absolventské praci
2. VAP - vedouci absolventské prace
3. CSN -Ceska statisticka norma

4. 1SO - Informa&ni soustava organizaci
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Seznam tabulek

1. Tabulka 1 - Vzdalenosti okigj
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Seznam fFiloh

1.

o gk w N

Vzor Zapisovy list absolventské prace

a) vzctlavaciho programu Gastronomie a hotelnictvi

b) vzclavaciho programu Cestovni ruch

c) vzclavaciho programu \fejna sprava a regionalni rozvoj
Vzor Obal (fedni deska)

Vzor Titulni list véeském jazyce

Vzor Titulni list a anglickém jazyce

Vzor Cestné prohlaseni

Vzor Abstrakt a kifova slova weském a anglickém jazyce
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Prilohac. 1a: Zapisovy list absolventské prace Gastronantietelnictvi

ZAPISOVY LIST ABSOLVENTSKE PRACE
2017/2018

Student/ka:

Kod a nazev oboru vthni: 65-42-N/01 Hotelnictvi
Nazev vzdlavaciho programu: Gastronomie a hotelnictvi
Téma prace:

Téma prace anglicky:

Vedouci prace:

Zadani:

Literatura:

Datum:

Souhlasim se zadaninatatum, podpis)

student/ka vedouci prace
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Prilohac. 1b: Zapisovy list absolventské prace Cestovrtiruc

ZAPISOVY LIST ABSOLVENTSKE PRACE
2017/2018

Student/ka:

Kod a nazev oboru vthni: 65-43-N/01Cestovni ruch
Nazev vzdlavaciho programu: Cestovni ruch

Téma prace:

Téma prace anglicky:

Vedouci prace:

Zadani:

Literatura:

Datum:

Souhlasim se zadaninatatum, podpis)

student/ka vedouci prace
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Prilohac. 1c: Zapisovy list absolventské pracedfea sprava a regionalni rozvoj

ZAPISOVY LIST ABSOLVENTSKE PRACE
2017/2018

Student/ka:

Kod a nazev oboru vatani: 68-43-N/03 VEejnospravntinnost
Nazev vzdlavaciho programu: \fejna sprava a regionalni rozvoj
Téma prace:

Téma prace anglicky:

Vedouci prace:

Zadani:

Literatura:

Datum:

Souhlasim se zadaninatatum, podpis)

student/ka vedouci prace
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Prilohac. 2: Obal (p'edni desky) absolventské prace

VYSSIi ODBORNA SKOLA HAVI ROV, s.r. 0.

Jméno a Fijmeni autora
Néazev prace

Absolventska prace
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Prilohac. 3: Titulni list absolventské prace’gském jazyce

Nazev prace
Absolventska prace

Jméno a Fijmeni autora

VyS&Si odborna Skola Hawov, s. r. 0.

Kéd a nazev oboru vzthni: 65-43-N/01;65-42-N/01;68-43-N/03

Nazev vzdlavaciho programu: Cestovni ruch; Gastronomie aelhiatvi;
Vefejna sprava a regionalni rozvoj

Vedouci absolventské prace:

Datum odevzdani absolventské prace: RRRR-MM-DD

E-malil:

Havirov RRRR
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Prilohac. 4: Titulni list absolventské prace v anglickémyjee

Final Thesis

Nazev prace v ANJ
Jmeéno a fijmeni autora

Higher Vocational School Haidv, s. r. o.

Branch code and name: 65-43-N/01 Tourism; 65-42tNM6tel industry; 68-43-
N/03 Public administration

Curriculum: Tourism, Gastronomy and Hotel industByblic administration
and Regional development

Final thesis tutor:

Submission date: RRRR-MM-DD

E-mail:

Havitov RRRR
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Priloha¢. 5: Cestné prohlaseni
Cestné prohlaseni
ProhlaSuji,
Ze jsem absolventskou praci natéma ................... zpralé@samostatn

a veSkerou pouzitou literaturu a dalSi podkladoaéenmaly, které jsem pouzil/a,
uvadim v seznamu pouzitych zdr@ Ze svazana a elektronicka podoba prace je

shodna.

Souhlasim se zvejrénim své absolventské prace, a to v nezkracen&form
v elektronické podabve veejre pristupné databazi Vyssi odborné sSkoly

Havitov, s. r. O..

vlastnoruni podpis
jméno a pijmeni autora

V.iieiiiiieovevee... dne DD.MM.RRRR
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Prilohac. 6: Abstrakt a klfova slova vweském a anglickém jazyce

Abstrakt

PRIJMENI, Jméno. Nazev absolventské praceVyssi odborna $kola Hawfov, s. r. o..
Havirov: rok vydani. Celkovy potet stran ...

Vlastni text abstraktu v rozsahu cca 250 slov.

Kli éova slova:V abecednimiazeni 5-7 kléovych slov véeském jazyce, ktera jsou od
sebe oddlena ¢arkou.

Abstract

PRIJMENI, Jméno. Nazev absolventské praceVyssi odborna $kola Hawfov, s. r. o..
Havirov: rok vydani. Celkovy poet stran .... (v anglickém jazyce)

Vlastni text abstraktu pirelozeny zéeské verze do anglického jazyka.

Key words: V abecednimrazeni 5-7 kléovych slov v anglickém jazyce, ktera jsou od
sebe oddlena ¢arkou.



