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Pravidla pro zpracování absolventské 
práce 

 

 

Tato pravidla doplňují školní řád VOŠ pro studium studijního programu Management 

firem. Absolventskou práci vedou pracovníci dosahující předepsané kvalifikace. 

Vedoucím absolventské práce může být pracovník VOŠ nebo externí spolupracovník 

VOŠ schválený ředitelem školy. Vedoucí absolventské práce konzultují práce se svými 

studenty formou osobních nebo elektronických konzultací.  

Zadávání absolventské práce 

Zadávání absolventské práce se řídí aktuálním harmonogramem VOŠ pro daný školní rok. 

Rámcově je postup následující:  

• Student ve druhém ročníku studia má povinnost do 15. května daného školního 

roku závazně zvolit téma své absolventské práce a nahlásit jej do tohoto data 

garantovi.  

• Garant je pedagog pověřený koordinací činností souvisejících se zpracováním 

absolventské práce. Poskytuje studentům poradenství.  

• Do 31. května garant vyhodnotí, zda zvolené téma odpovídá tematicky i 

metodologicky studijnímu programu studenta. Současně přidělí každému 

studentovi vedoucího práce s ohledem na odborné zaměření práce. Zvolené téma 

je od tohoto data závazné a případné změny mohou být povoleny garantem pouze 

na základě závažných důvodů.  

• Téma, tedy název práce, by mělo být originální a jedinečné. Vždy je nutno uvádět 

naprosto identický název (musí se shodovat téma nahlášené garantovi s názvem 

absolventské práce na titulní straně). 

Schůzky a konzultace s vedoucím práce 

Student je povinen absolvovat první schůzku se svým vedoucím ve druhém ročníku 

v měsíci červnu v průběhu zkouškového období a předložit vedoucímu práce základní 

osnovu práce. Ve třetím ročníku je povinen absolvovat další schůzku se svým 

vedoucím práce nejpozději do 15. ledna daného školního roku a pak dále dodržovat 

harmonogram navržených schůzek a konzultací vytvořený vedoucím práce. Kompletní 

absolventskou práci v elektronické podobě je student povinen odevzdat ke kontrole 

vedoucímu práce do 31. března daného školního roku. Porušování těchto povinností 

může být důvodem k nepřipuštění studenta k obhajobě absolventské práce. 
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Zpracování absolventské práce 

Pro zpracování práce student využije šablonu pro Microsoft Word (dále jen šablona), která 

je elektronickou přílohou tohoto předpisu. Doporučený rozsah absolventské práce je 30 až 

50 stran. Do vlastního textu práce se nezapočítávají formální kapitoly (úvodní strany, jako 

je titul, prohlášení, poděkování, abstrakt, klíčová slova, obsah, dále seznamy použitých 

zdrojů, tabulek, schémat, obrázků a přílohy).  

Absolventská práce se píše na počítači ve formátu A4 s použitím bílého papíru 

potištěného pouze na jedné straně s dodržením norem ČSN 01 6910. Tištěná forma 

absolventské práce musí být odevzdána ve vazbě s pevnými deskami, povolená barva 

desek: černá, vínová, zelená nebo modrá. Desky obsahují následující údaje: Vyšší odborná 

škola a Střední odborná škola, Roudnice nad Labem, Špindlerova 690, příspěvková 

organizace, Absolventská práce, rok obhajoby, autor. Ostatní části práce a jejich popis 

uvádí šablona.  

Elektronická forma práce představuje soubor ve formátu „.pdf“ zaslaný garantovi práce na 

určený e-mail, který obsahuje stejné náležitosti jako tištěná forma absolventské práce 

(soubor ve formátu „pdf“ nazvaný příjmení-jméno-rok.pdf, např. Pokorný-Jan-2015.pdf). 

Text převzatý z jakéhokoliv informačního zdroje musí být jednoznačně vymezen a 

příslušný informační zdroj či pramen musí být citován. Z textu práce musí být 

jednoznačně jasné, co jsou citace, co jsou parafráze a co vlastní myšlenky autora.  

Při zpracování práce je nutno dodržet typografické zásady. Stránky, tabulky, schémata a 

obrázky musí být číslovány, viz šablona. Tabulky, obrázky, schémata přesahující polovinu 

strany A4 musí být vloženy do příloh a očíslovány. Na jejich čísla se v textu odkazuje. 

Původ (zdroj) všech příloh, ale i tabulek, schémat a obrázků v textu práce, musí být vždy 

uveden, viz šablona.  

Nedostatky v logickém členění práce, ve způsobu citací, v úrovni jazykového zpracování 

apod. snižují klasifikaci a mohou být i důvodem neobhájení absolventské práce.  

Závazné parametry konečné podoby absolventské práce 

Typografická úprava, viz šablona: 

• Formát papíru je A4, levý okraj 30 až 35 mm (bude zde hřbet svázané práce), 

horní a dolní okraj standardních 25 mm, pravý okraj buď 25 mm, nebo přidejte cca 

3 mm navíc (tj. 28 mm) na tzv. ořez svázané práce, viz šablona. 

• Pro hlavní text je nastaveno patkové písmo (ve Windows např. Times New 

Roman) o velikosti 12 typografických bodů. 

• Řádkování je nastaveno, aby na stránce, kde je hladký text, vyšlo 30 řádků na 

stránku. Řádkování „zhruba“ 1,5.  

• Text se logicky člení do dílčích podkapitol druhé a třetí úrovně. Kapitoly se číslují 

„na desetinném principu“ (1, 1.1, 1.2, 1.2.1 atd.). Nadpisy všech úrovní se uvádějí 

tučně, nesmí se používat podtržené písmo. Zarovnání nadpisů je vlevo od levého 

okraje. Velikost písma nadpisů musí být úměrná k velikosti základního textu. 

Doporučené nastavení: 20 bodů pro nadpisy první úrovně, 16 bodů pro nadpisy 
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druhé úrovně a 14 bodů pro nadpisy třetí úrovně. Slova v nadpisech se nikdy 

nedělí. 

• Kapitoly první úrovně začínají vždy na nové stránce. Kapitoly druhé a třetí úrovně 

mohou začínat v zásadě kdekoli na stránce, ale pod nadpisem musí být ještě 

alespoň dva řádky textu. Obvyklé zarovnání hladkého textu je v terminologii MS 

Wordu „do bloku“. Případné nedostatky (mezery mezi slovy, mezi písmeny) se 

řeší při úpravách finálního textu. 

• Text se zvýrazňuje kurzívou nebo tučným písmem. V práci je zakázáno 

podtrhávání a prokládání písma. Na konci stránky nesmí být samostatná první 

řádka odstavce nebo nadpis kapitoly libovolné úrovně. Na začátku stránky nesmí 

být jeden řádek z odstavce, neúplný nadpis, samostatný popisek či vysvětlivka 

k obrázku, grafu nebo tabulce. Na poslední stránce každé kapitoly by mělo být 

alespoň pět řádek textu, ale raději nejméně dva odstavce. Na konci řádku nesmí 

zůstat zejména: jedno písmenné předložky a spojky, část vícemístného čísla, číslo 

oddělené od měrné jednotky nebo znaku, akademický titul ap. Pokud se v textu při 

zarovnání do bloku objeví v práci na pohled neúměrně velké mezery mezi slovy, je 

nutno vybraná slova rozdělit, a to gramaticky správně s dodržením typografických 

pravidel. 

Základní struktura práce, viz šablona: 

• titulní strana 

• čestné prohlášení 

• poděkování (nepovinné) 

• abstrakt a klíčová slova (CZ+EN) 

• obsah 

• úvod 

• samotné tělo práce 

• závěr 

• zdroje (seznam literatury)  

• seznam tabulek, grafů, schémat a obrázků 

• seznam příloh 

• samotné přílohy 

Věcná a stylistická úprava: 

• Abstrakt je stručný výtah z textu v délce okolo 150 slov. Tento text udává, jakým 

způsobem bude práce přínosná. Cílem je prezentovat obsah textu práce, definovat 

výsledky a závěry práce. Abstrakt a klíčová slova se uvádí v českém a anglickém 

jazyce. 

• Úvod společně se závěrem představují strategické části práce. Nesmí obsahovat 

žádné údaje (např. číselné), které nejsou již obsaženy v práci samotné, pouze 

informují, o čem práce je a jaké jsou autorovy stěžejní poznatky, názory a shrnutí 

probírané problematiky. V úvodu autor vymezuje následující skutečnosti – proč si 
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téma vybral, proč je důležité toto téma zkoumat, jaký je cíl práce, strukturu a 

obsah jednotlivých částí práce. Optimální délka by měla být 1,5 až 2 strany. Úvod 

se nečísluje. Po přečtení úvodu a závěru by měl čtenář, který celou samotnou práci 

nečetl, mít jasný přehled o její struktuře, cíli/cílech, zaměření, použitých 

metodách, výstupech a výsledcích. Úvod i závěr by měl obsahovat originální věty 

a vyjádření. Věty lze psát v 1. osobě jednotného čísla (uvádění informací z vlastní 

perspektivy). 

• Vlastní text absolventské práce se píše formou odborného textu bez zahrnutí 

subjektivního pohledu autora. Využívá se 3. osoba jednotného nebo množného 

čísla.  

• Závěr je reakcí na úvod, reflektuje jej a udává, jak se podařilo cíl vytyčený 

v úvodu naplnit (případně jaké se v této souvislosti vyskytly problémy – např. 

nemožnost získat potřebná data) a nastínění hlavních závěrů, hodnocení a přínosů 

práce dle jednotlivých kapitol. Délka od 1,5 strany a výše. 

• Seznam zdrojů následuje ihned po závěru. Zdroje je nutno uvádět v pořadí, 

v jakém byly chronologicky použity při psaní práce. Zdroje je nutno číslovat, aby 

bylo možno se na ně přímo nebo nepřímo odkazovat v textu.  

Ukázka číslování zdrojů: 

[1] Český statistický úřad [on-line]. Odvětvová klasifikace ekonomických 

činností. [on-line]. [cit. 2006-1-24] http://www.czso.cz/csu/klasifik.nsf/i/okec 

[2] Český statistický úřad ... 

Ukázka správného uvádění knižních zdrojů: 

Porter, M. E. Konkurenční strategie. 1. vyd. Praha: Victoria Publishing, 1994, 403 

s. ISBN 80-85605-11-2. 

Ukázka správného uvádění článků v časopise: 

Winter, J. Z trosek likvidace signál celé Evropě. Českomoravský profit, 1995, roč. 

6, č. 28, s. 10–11 

Ukázka správného uvádění dokumentu z internetového zdroje: 

Ministerstvo průmyslu a obchodu. Operační program Průmysl a podnikání na léta 

2004–2006, verze prosinec 2003. Praha. [on-line], [cit. 2006-2-21] 

http://www.strukturalni-fondy.cz/upload/107761861oppp2004.pdf 

• Odkazy na použité zdroje můžeme obecně rozdělit na přímé a nepřímé citace. 

Přímá citace představuje opis slovo od slova, zatímco nepřímá pouze zachycení 

dané myšlenky vlastními slovy. Přímá citace musí být v uvozovkách a psaná 

kurzívou. Přímých citací by nemělo být v textu příliš mnoho, jinak to budí dojem, 

že autor není schopen vyjádřit myšlenku jiným způsobem. 
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Vzor přímé citace 

„Podnikatelské prostředí je definováno jako soubor faktorů politického, 

ekonomického, politického, právního, technologického a sociálně-kulturního 

charakteru.“([58]; str. 66) 

 

Příklad nepřímé citace 

V roce 2005 došlo k dlouho očekávanému přechodu deficitu obchodní bilance ČR 

v aktivum; viz [58]. 

 

• Na stránce Seznam příloh je uveden přehled názvů jednotlivých příloh a stran, na 

kterých se nacházejí. Konkrétní přílohy (tabulky, grafy, obrázky apod.) jsou až na 

následujících stránkách, a to s uvedením jejich číselného označení, které je 

umístěno v pravém horním rohu. (např.: Příloha č. 1). Název přílohy a její číslo 

jsou zarovnány na řádku vpravo. Číslování stránek plynule pokračuje, viz šablona. 

• Vlastní přínos a názor jsou nutnou součástí práce. Cílem práce není jen sběr a 

nahromadění dat, ale na základě shromážděných dat si na ně udělat svůj vlastní 

názor a ten prezentovat a zdůvodnit. Je třeba, aby bylo zřetelně patrné, kde končí 

údaje čerpané ze zdrojů a kde začínají vlastní názory a přínos autora.  

• Autor práce by měl uplatňovat objektivní, vědecký, ne citově zabarvený projev, 

nesklouzávat k přemrštěným novinářským metaforám a „poutavému psaní“. 

Odstavce by neměly být příliš krátké – jedno či dvouřádkové odstavce tvořené 

jednou či dvěma větami nejsou vhodné. Zároveň není vhodné psát příliš dlouhé 

odstavce, např. v délce celé stránky. Délka odstavců a jejich struktura by měly 

odrážet logický tok textu. Mezi nadpisy musí být nějaký text – nelze k sobě 

připojit dva a více nadpisů různých úrovní, např. 1.2 a hned pod ním 1.2.1. 

• Přiměřeně velké tabulky a grafy (max. půl strany) je možno dávat přímo do textu. 

Na každou tabulku, graf, či přílohu je nutné se odkazovat v textu a uvést komentář. 

Není možné na konec práce nashromáždit přílohy, které nejsou ukotveny odkazem 

v textu práce. Mezi jednotlivými tabulkami, grafy apod. je nutné uvést nějaký text. 

• Každá tabulka, obrázek apod. musí mít nad sebou své číslo a název, pod sebou pak 

zdroj. Pokud dané schéma či obrázek vytvořil autor sám, do kolonky zdroj uvede 

„Vlastní zpracování“. Tyto popisky je vhodné vybavit menší velikostí písma, viz 

šablona. Při zpracovávání tabulek je nutno dodržet typografická pravidla úpravy 

tabulek ČSN 01 6910, viz přiložená prezentace s názvem Typografie, 

tabulky.pptx. 

Odevzdávání absolventských prací 

Studenti odevzdávají absolventskou práci v elektronické a tištěné formě. Termín odevzdání je 

stanoven aktuálním harmonogramem školy daného školního roku. Student je povinen ke 

stanovenému termínu odevzdat garantovi absolventskou práci ve dvou výtiscích ve vazbě 

s pevnými deskami a současně zaslat elektronickou formu práce na stanovený e-mail garanta 
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školy (soubor ve formátu „pdf“ nazvaný příjmení-jméno-rok.pdf, např. Pokorný-Jan-

2015.pdf). Soubory všech studentů daného ročníku budou nahrány garantem na Flash disk a 

řádně archivovány spolu s jedním výtiskem tištěné absolventské práce od každého studenta. 

Vedoucí absolventské práce je povinen před její obhajobou provést kontrolu práce na možný 

výskyt plagiátu a vyhotovit Posudek vedoucího práce. Oponenti absolventských prací jsou 

stanoveni garantem tak, aby bylo zajištěno kompetentní a spravedlivé oponentní řízení, a to 

v termínech stanovených aktuálním harmonogramem školy. Písemné posudky vedoucího a 

oponenta musí být studentům dostupné nejpozději 3 dny před datem obhajoby.  

Obhajoba absolventských prací 

Termín obhajoby se stanoví rámcově v aktuálním harmonogramu školy. Konkrétní termín pak 

stanoví ředitel školy, nejpozději 14 dnů před dnem konání obhajoby. Řádné termíny obhajoby 

se konají jedenkrát ročně.  

Absolventská práce má dva posudky. Vedoucí práce a oponent zpracovávají na absolventskou 

práci posudek, v němž se vyjadřují podle charakteru práce především k souvislosti tématu 

práce s odborným zaměřením studijního programu, k formulovaným cílům práce, jejich 

přiměřenosti a adekvátnosti, k úrovni analýzy současného stavu řešené problematiky včetně 

provedené rešerše informačních zdrojů a pramenů, k volbě a použití adekvátní metodologie, 

k vyhodnocení a interpretaci získaných dat, k formulaci relevantních závěrů, výstupů a 

přínosů práce pro praxi. Posudky vedoucího práce a oponenta musí být odevzdány garantovi 

nejpozději 15 dnů před konáním obhajoby.  

Obhajoba absolventské práce je součástí státní závěrečné zkoušky. Realizuje ji zkušební 

komise jmenovaná ředitelem Vyšší odborná školy a Střední odborná školy, Roudnice nad 

Labem, Špindlerova 690, příspěvková organizace. Obhajoba studenta obsahuje představení 

studenta, vlastní prezentaci v délce zhruba 10 minut a diskusi. Prezentaci si student připraví 

předem v PowerPointu spolu s obhajovací řečí. Prezentace musí být stručná, jasná, přehledná 

a srozumitelná. Cílem prezentace je obhájit absolventskou práci.  

Příprava obhajoby by měla ukázat, že se student vyzná v daném tématu, ovládá odbornou 

terminologii a rozumí sledovaným jevům. Samotná prezentace je doplňkem k mluvenému 

projevu. Informace je v prezentaci nutno uvádět pouze heslovitě a vždy je doprovázet 

mnohem podrobnějším mluveným projevem. Pro uvádění informací se doporučuje využívat 

schémata nebo jiné druhy grafického znázornění. Je dobré vyhnout se pouhému textu 

uvedenému v odrážkách. Řeč by měla být plynulá a dobře srozumitelná. Prezentace by měla 

být rozdělena na tři části: úvod (10 %) – seznámení s tématem a cílem práce, stať (75 %) a 

závěr (15 %) – zhodnocení práce, výstupy a přínosy práce pro praxi.  

Osnova prezentace: 

1. Titulní list, který obsahuje název školy, název práce, jméno autora, rok vydání 

2. Cíl práce, formulace hypotéz 
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3. Úvod – stručné představení práce, pochopitelné i pro laiky, ale s použitím odborného 

jazyka 

4. Metodika práce – popis metod použitých v práci 

5. Výsledky – výsledky vlastních rozborů a pozorování, na bázi vlastních úvah, názorů a 

vysvětlení (nepatří sem prezentace děl jiných autorů a srovnávání výsledků s jinými 

autory), grafy (přehledné, čitelné), obrázky (připoutání pozornosti, ostré, dobře 

viditelné, vztah k obsahu, pozor na autorská práva) a tabulky (přehledné, čitelné, 

důležité hodnoty zvýraznit), výsledky testování hypotéz (nutné správné statistické 

postupy) 

6. Závěr – stručný, výstižný, jde o shrnutí, čeho bylo prací dosaženo, co nového přináší, 

měl by osahovat zhodnocení, zda byl splněn cíl práce, potvrzeny nebo zamítnuty 

hypotézy a měl by obsahovat doporučení pro praktické využití 

7. Odpovědi na otázky oponenta absolventské práce – nutno připravit dopředu jako 

součást prezentace, ukončeno poděkováním za pozornost 

Nedostatky prezentace: 

• Nesrozumitelný projev, opakování balastních slov, rychlý a tichý projev 

• Čtení prezentace 

• Nelogická stavba projevu, bezvýznamné podrobnosti 

• Strnulý postoj, absence očního kontaktu 

• Příliš mnoho textu 

• Malé písmo, nevhodné pozadí 

• Absence citací 

• Obsáhlé nepřehledné tabulky 

• Špatný typ grafu, nepopsaný 

• Nekvalitní fotografie 

• Zbytečné animace, rušící celkový projev a dojem z prezentace 

• Málo názorné (absence grafů, obrázků, tabulek) 

Po ukončení prezentace studenta následuje diskuse studenta se zkušební komisí.  
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