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1 Uvod

Text Metodika zpracovani absolventské prace je ndvodem pro zpracovani absolventskych
praci. Ma za cil sjednoceni postupl pfi zpracovani ze strany studentq, ale slouzi také jako
vychodisko pro hodnoceni praci vedoucimi a oponenty.

Zpracovanim absolventské prace je ovérovana:

e souhrnna orientace ve studovaném oboru

e hlubsi zajem o dil¢i odborné téma

e naleZity stupen osvojeni odborné terminologie a odborného jazyka

e dovednost samostatné se orientovat ve zdrojich odbornych informaci, analyzovat
je, korektné s nimi pracovat a zaujimat k nim stanovisko

e dovednost shrnout a zobecnit dil¢i zavéry své i citovanych autord a formulovat

e doporuceni pro spole¢enskou praxi

Zpracovani absolventské prace vychazi ze zakona ¢. 561/2004 Sb. Zakon o predskolnim,

zakladnim stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon).

2 Plagiatorstvi

Plagiatorstvi je kazdy pripad, kdy se osoba védomé, at uz primo ¢i nepfimo, za jakymkoliv
ucelem, uchyli k publikované ¢i nepublikované praci nékoho jiného s cilem prohlasovat ji za
svoji vlastni. Zakladni podminkou, jak se vyhnout obvinéni z plagiatorstvi, je uvést zdroj
informaci prostfednictvim tzv. pfimé nebo nepfimé citace. V Ceské republice je chranéno
dusevni vlastnictvi zakonem ¢. 120/2000 Sb., autorsky zakon.

Za plagidt je povazovana shoda absolventské prace s texty jinych autor( vétsi nez 30 %.
Vyssi shodu muze v odlvodnitelnych pripadech (pf. citace zakonu) vedouci prace uznat max.

do vySe 50 %. V pripadé poruseni téchto pravidel nebude prace doporucena k obhajobé.

3 Mlcenlivost a ochrana osobnich udaju.

Castymi materialy pouzivanymi pro zpracovani absolventské prace jsou réizné formy osobni

dokumentace, vypisy ze zdravotnich zaznamu, kazuistiky popisujici konkrétni osoby nebo jiné



materidly s obsahem citlivych tdajd. Ochrana osobnich Gdaji je v Ceské republice regulovana
zakonem €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajl a dalSimi pravnimi predpisy.

podminka mléenlivosti podle platné pravni Upravy. Pokud se jedna o udaje ziskané
prostfednictvim dalSich osob nebo zafizeni, je tfeba si vyzadat jejich pisemny souhlas ke

zpracovani a uverejnéni v praci.

4 Absolventska prace
4.1 Casovy harmonogram

Volba tématu vychazi ze zajmu a individudlnich zkuSenosti studenta.

Vybér tématu absolventské prace lze provést na zakladé:

a) vlastniho navrhu studenta

b) aktudlni potreby praxe, napf. klinického pracovisté, Skoly, pacienta apod.

c¢) nabidky témat skoly

Zavazné prihlaseni tématu na predepsaném formuldfi Zadani absolventské prace (viz
webové stranky Skoly sekce Absolutorium — popis) odevzda student 2. ro¢niku do 30. 6.
aktualniho Skolniho roku. Zvolené téma je schvaleno nejpozdéji do 30. 9. v nasledujicim
Skolnim roce (3. rocnik).

Ptfi zpracovani tématu student pribéiné konzultuje s vedoucim prdce. Pfiprava na
konzultace je soucasti hodnoceni vedouciho prace. Minimalni pocet jsou Ctyfi konzultace.

Absolventskou praci odevzdava student denniho studia tfidnimu uciteli posledni pracovni
den vdubnu pfislusného Skolniho roku. Student kombinovaného studia odevzda
absolventskou praci tfidnimu uciteli posledni pracovni den v listopadu pfislusného Skolniho
roku. Absolventska prace se odevzdava ve formatu PDF a jeden vytisk v pevné vazbé. Tento
vytisk studentovi po obhajobé zistava.

Na titulnich deskach bude uvedeno — nazev skoly, absolventska prace, téma absolventské
prace, autor, aktualni rok, Nymburk.

Autor prace rudi za to, Ze tistény exemplar je obsahové shodny s exemplarem digitdlnim.

Organizace konani absolutoria s rozpisem studentu jsou zverejnéna na webovych strankach

Skoly v sekci ,,Organizace absolutoria”.



4.2 Zadani absolventské prace

Cilem je stru¢na celkova charakteristika prace v ¢eském jazyce nebo slovenském jazyce. V
prvni ¢asti zadani student popiSe koncepci zpracovani teoretické ¢dasti absolventské prace.
Uvede hlavni cil prace, zakladni zaméreni obsahu, pfip. popis technologickych postupu,
pouzitych metod atd. Charakteristika praktické ¢asti prace vychazi z typu prace. Obsahuje
popis a vyuziti metod, které autor pouzije pfi vlastnim zpracovani tématu.

Soucdsti zadani je i uvedeni zdkladnich zdroji. Je doporuceno uvadét zdroje literarni,
odborné a aktualni. Tyto zdroje jsou citovany dle normy CSN 1SO 690. Celkovy pocet zdroji je
tfi az pét. Uvedené zdroje budou pouzity v absolventské praci. Zdroje jsou fazeny dle abecedy.

Formalni Uprava zadani vychazi z Metodiky zpracovani absolventské prace.

4.3 Struktura absolventské prace

Celkovy rozsah textu absolventské prace ¢ini minimalné 30 stran textu, maximalné 50 stran
textu. Rozsah absolventské prace se pocitd od teoretické ¢asti po zavér, ktery je posledni
Cislovanou stranou. Do celkového rozsahu se nezapocitava uvod a zavér.

Absolventska prace musi vychazet minimdlné z 15 titull odborné literatury vcetné
relevantnich zdroji (napf. c¢lanky z odbornych periodik, zdkony, normy, elektronické
monografie atd.). Odborné tituly odpovidaji aktudlni Urovni védeckého poznani.

Absolventska prace ma strukturu odborné prace. V jejim prehledném ¢lenéni je ziejmé, jak
autor pfristoupil k reSeni zvoleného tématu, jaka byla jeho teoretickd a metodologicka
vychodiska, jak hodnoti stav problematiky v praxi a jeji dosavadni zpracovani v teorii, co je
cilem prace, vytyceni problému, stanoveni prizkumné otdzky, zakladni pojmy, se kterymi je v
praci operovdno, jaké metody autor voli pro dosaZeni cile prace, jakym zplsobem umi
zhodnotit a interpretovat vysledky prace, doporuéeni pro praxi. Cil je zietelny a shodny

v teoretické i praktické ¢asti absolventské prace. Jsou doporucené tfi dil¢i cile.
Typy absolventskych praci:

1. Kasuistika — rozbor a popis odborné zajimavého pripadu.
2. Teoreticko — praktickd prace — vytvoreni standardu, dokumentace, specifikace

technologického postupu atd.



3. Prlizkumnd prace — prehled o dosavadnim stavu poznani, sbér dat, jejich
vyhodnoceni atd. Je moZné stanovit prlizkumné otazky, které vychazeji z hlavniho

cile, z dil¢ich cild.
Zakladni fazeni je pro vSechny typy absolventskych praci shodné.

1. Desky—nazev Skoly, absolventska prace, téma absolventské prace, autor, skolni rok,
Nymburk

2. Titulni list (format PDF.), nazev skoly, absolventska prace, téma absolventské prace,
autor, studijni obor, vedouci prace, Nymburk, aktudlIni rok (viz Pfiloha ¢.1)

3. Zadani absolventské prace

4. Prohldseni autora, souhlas se zverejnénim prace

Prohlaseni musi byt studentem/studentkou podepsano. Elektronicka verze absolventské

prace obsahuje oskenované podepsané prohlaseni. Text prohldseni je uveden v Priloze €. 1.

Podékovani — neni povinné

Anotace (Abstrakt) v ¢eském nebo slovenském jazyce
Klicova slova — sefazeni dle abecedy
Anotace (Abstract) - v anglickém jazyce

Kli¢ova slova — serazeni dle abecedy

Klicova slova jsou povinnou soucasti anotace. Jednozna¢né vymezuji zékladni obsah prace.
Jedna se o zékladni pojmy, které souvisi s tématem absolventské prace. Doporuceny pocet
klicovych slov je tfi aZ pét.

Anotace je struény text v rozsahu cca 10 fadka seznamujici s cili, metodou, vysledky a zavéry

prace. Celkovy rozsah anotace nesmi piekrocit 1 stranu.
Obsah

Je zde odkaz na ¢&isla stran jednotlivych kapitol, podkapitol.



Seznam zkratek

Zkratky se radi dle abecedy. Jedna se o seznam vSech zkratek pouZitych v absolventské
praci. Seznam zkratek se vklada za Obsah. Pouzivani zkratek je nevhodné v ndzvu kapitol a

podkapitol. V textu za prvnim pouZiti zkratky se do zadvorky uvede cely nezkrdceny nazev.
Slovnik cizich slov

Slovnik cizich slov se fadi dle abecedy. Vysvétleni, definice vychazi z odborné literatury,

ktera je citovana v textu. Slovnik cizich slov se vkldda za Seznam zkratek.
Formaty textu, odstavcl

Uvod je prvni &islovanou stranou. Nezapoéitava se do rozsahu absolventské prace. Cislo je
dano poctem predchozich stran. Je doporuceno tzv. desetinné tfidéni. Pfi pouziti tohoto typu
tridéni je obvyklé, Ze se pouzivda maximalné do Ctvrtého stupné, tedy napft.:

Uvod (velikost pisma 16, tu¢né, styl Nadpis1 bez &islovani)

Teoreticka ¢ast (netisluje se, velikost pisma 16, tuéng, styl Nadpis1 bez &islovani)

1 XXX (text ndzvu kapitoly, velikost pisma 16, tu¢né, styl Nadpis 1)

1.1 XXXX (text ndzvu prvni podkapitoly, velikost pisma 14, tuéné, styl Nadpis 2)

1.1.1 Xxxx (text ndzvu oddild, velikost pisma 12, tucné, styl nadpis 3)

1.1.1.1 Xxxx (text nazvu pododdil(, velikost pisma 12, tu¢né, styl Nadpis 4)

Xx xxx (vlastni text maturitni prace, velikost pisma 12, fadkovani 1,5 styl normalni)
Prakticka c¢ast (netisluje se, velikost pisma 16, tu¢ng, styl Nadpis1 bez &islovani)
Pozn. c¢isla jednotlivych kapitol, prip. podkapitol praktické casti navazuji na teoretickou cast

Jednotlivé kapitoly jsou Cislovany a jsou znaceny arabskymi Cislicemi. Za dislici, ktera je

posledni v poradi, neni tecka (1.1.1 Nadpis).

Obsah, ivod, zavér, anotace, seznam zdroju a ptilohy jsou necislované kapitoly
Pouzivani zkratek je nevhodné v nazvu kapitol a podkapitol. V textu za prvni pouziti zkratky

se do zadvorky uvede cely nezkraceny nazev.



Uvod — (Nadpis 1 bez &islovani)

Cilem dvodu je zdUvodnéni vybéru tématu. Je zde cil prace. Student mze zvolit vice cil0.
Potom jeden z nich oznaci jako hlavni cil, ostatni jako cile dil¢i. Cil je formulovan slovesem v
infinitivu (pf. stanovit, popsat...). Stru¢né je popsan, pfip. zhodnocen soucasny stav dané
problematiky. Hypotézy neni povinné stanovit. Pokud je hypotéza vyslovena, je nutné ji
doplnit pfisluSnou vyzkumnou metodou a nastrojem zvolenym pro jeji ovéfeni. Neni chybou,
pokud se pozdéji hypotéza nepotvrdi, pokud je to zdGvodnéno. Student uvede prinos prace.

Uvod se pie v pfitomném ¢ase. V Uvodu se necituje. Jedna se o text autora absolventské

prace. Rozsah Uvodu je maximadlné jedna strana textu.
Teoreticka ¢ast (Nadpis 1 bez Cislovani)

Teoretickd ¢ast vychazi z informacnich zdroji. Ukazuje uroven poznani, kterou uvadi
odborna literatura. Je nutné vychazet z aktudlnich informaci. Je doporuceno vyuzivat zdroje
maximalné deset let staré. V pfipadé, Ze v feSeni zkoumaného tématu nedoslo k vyznamnému
rozvoji v poslednim desetileti, je moziné pouzit i zdroje starsi. Pokud student porovndava
historické aspekty a soucasny stav, je pochopitelné vyuZiti informaci, které to dokumentuiji.
Uvedenou literaturu student konzultuje s vedoucim prdce. Teoretickd ¢ast je ¢lenénd do
kapitol (Nadpis 1), pfip. podkapitol (Nadpis 2). Teoreticka ¢ast je v souladu s praktickou ¢asti
absolventské prace. Je zde ndvaznost v pouziti informaci i v odborné terminologii. Pomér mezi
teoretickou a praktickou ¢asti je 50:50.

Kapitola pfip. podkapitola je v rozsahu min.900 znakl. Obsah kapitoly pfip. podkapitoly
vychazi min. ze dvou zdroj. Tabulky, obrazky se umistuji do priloh absolventské prace s
uvedenim odkazu v textu. Pokud bezprostfedné souvisi s teoretickym vymezenim pojmd, je

mozné prezentovat v textu.
Prakticka ¢ast- (Nadpis 1 bez ¢islovani)

Prakticka ¢ast vychazi z typu prace, tj. kazuistika, teoreticko — prakticka prace, prizkumna
prace. Je ¢lenéna do kapitol (Nadpis 2) a pfip. podkapitol (Nadpis 3).

U prazkumné prace je stanoveny minimalni pocet 60 respondentd.



Diskuse

V diskuzi uvadi student vysledky absolventské prace. Interpretuje zjisténé informace.
Porovnava je s vysledky jinych autord. Uvadi potvrzeni ¢i vyvraceni pfip. hypotéz. Komentuje
naplnéni hlavniho cile i dil¢ich cild. Interpretuje vysledky. Zdlvodnuje zavéry, které vyplyvaji z
praktické ¢asti. Objasniuje, zda vysledky maji obecnou platnost, ¢i zda plati jen ve specifickych
pfipadech. Odpovida na poloZené prizkumné otdzky. Navrhuje, v jakém sméru by prace

mohla pokracovat. Doporucuje konkrétni vyuziti vysledk( prace.
Zavér

Zavér je posledni cislovanou stranou. Rekapituluje stru¢né celkovy obsah prace.

Nezapocitava se do celkového rozsahu absolventské prace. Rozsah je max. jedna strana.
Seznam zdroju

Seznam zdrojli obsahuje uvedeni viech pramend, ze kterych student v absolventské praci
Cerpal. Zpracovani pouzitych zdroji se v pripadé doporuceného Harvardského stylu radi
abecedné a jednotlivé zdroje nejsou Cislovany. Citace v seznamu literatury museji byt fazeny
abecedné podle pfijmeni autora. Pokud ma autor vice citaci, fadi se nejprve chronologicky ty
publikace, které napsal sam, poté ty, kde jsou dva autofi. Seznam obsahuje i zdroje, pouzité v
prilohach absolventské prace. Rozdéluji se na zdroje bibliografické a elektronické. Citace

vychazeji z CSN 1SO 690.
Seznam tabulek

Tabulky tvofi Cislo tabulky, nazev. Nazev zacina velkym pismenem a nepise se za nim tecka.
Nazev tabulky je umistén nad tabulkou. Tabulky se Cisluji pribézné. Pokud je tabulka prejata,

musi byt uveden odkaz na zdroj. Soupis tabulek se uvadi v pfiloze. Pismo tabulky je 10 dpi.
Seznam obrazkU

Patfi sem vSechny grafy, schémata, kresby, fotografie. Jsou chronologicky ¢islovany a
oznacuji se nazvem. Nazev se uvadi pod obrazkem. . Nazev zacina velkym pismenem a nepise
se za nim tecka. Pokud jsou obrazky ptejaté, musi byt uveden odkaz na zdroj dle citacni normy

Soupis obrazkl se uvadi v ptiloze. Pismo obrazki je 10 dpi.



Seznam pfiloh

Ptilohy se radi podle poradi odkazu v textu a kazda priloha musi zacinat na nové strance.
Jednotlivé pfilohy jsou olislovany a oznadeny nazvem, pfip. zdrojem uvedenym v Seznamu

zdroja.
4.4 Formalni dprava absolventské prace

Formalni Gprava vychéazi z CSN 01 6910 Uprava dokumentd zpracovanych textovymi
procesory, jejimz zpracovatelem je Ustav pro jazyk ¢esky AV CR, v. v. i., byla vyddna Ufadem
pro technickou normalizaci, metrologii a statni zkugebnictvi (UNMZ) 1. 7. 2014 a nabyla

ucinnosti 1. 8. 2014.
Forma psani:

1. V prvni osobé jednotného Cisla (stanovil/a jsem, doporucuiji...)

2.V prvni osobé mnozného ¢Cisla (stanovili jsme, doporucujeme...)

3.V neurcité formé (bylo stanoveno, doporucuje se...)

Pro celou praci je nutné zachovat jednotnou formu psani. Absolventska prace by méla byt
bez gramatickych a stylistickych chyb. Jazykova stranka respektuje pravidla ¢eského pravopisu
nebo slovenského pravopisu. DUleZitd je graficka Uprava textu, kvalita tisku a reprodukce
barev.

Absolventska prace je psana po jedné strané na bily papir formatu A4. Obvykly typ je pismo
Calibri, Times New Roman. Radkovéni je 1,5. Text je zarovnan do bloku. Nastaveni okrajli
(vzhled stranky) je nahote 2,5 cm, dole 2,5 cm, vpravo 2,5 cm, vlevo 3,5 cm. V kazdém odstavci
je odsazen prvni fadek o0 0,5 cm. Pfed ndzvem kapitoly i podkapitoly (nadpis) musi byt mezera
(napf. pro Word 12b.). Pod nazvem kapitoly i podkapitoly musi byt mezera (napf. pro Word
6.b).

U textu je definovdna velikost pisma: normalni text 12, nadpisy 16, podnadpisy 14, popis
tabulek, obrazk( 10 pfip. poznamky pod ¢arou 10. V textu celé prace je nutné zachovat stejnou
grafickou uUpravu, tedy stejny styl pisma pro text, nadpisy, podnadpisy. Jedna strana textu
(normostrana) je 1800 znak( véetné mezer. Cislo stranky je uvedeno v zépati (dole ve stfedu

stranky). Cisluje se arabskymi ¢islicemi.
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Slova na konci radkd se nedéli, na konci radku nesmi zlstat jednohlaskova predlozka,
pomlcka, zkratka dvou nebo vice slov. Nerozdéluji se akademické tituly, zkrdcené jméno a
pfijmeni, Cislice a nazev pocitaného pfedmeétu, znacka a jednotka.

Absolventska prace se ¢leni na kapitoly, podkapitoly. Kapitoly zacinaji vZdy na nové strance.
Informacni zdroje

Absolventska prace je postavena na uzivani informacnich zdroja. Student nesmi pouzivat
informace z diskusnich serverd, reklamnich webovych stranek, wikipedie. Pfi psani odborného
textu uvadi odkazy na zdroje, z nichz Cerpal.

Odkaz na zdroje je mozny dvéma zpUsoby. Pfima citace znamen3, Ze text je prezentovan
doslovné. V textu je opatfena uvozovkami. Je odliSena kurzivou. Forma neptimé citace
znamend parafrazovani. Text je prezentovan vlastnimi slovy. Vidy je nutné dodrZet citacni

normu. Je doporuceno vyuzivat portdl citace.com - generator citaci.
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