Vys8i odborna $kola Roudnice nad Labem, Management firem (KKOV 64-31-N/03)
Pozadavky na upravu absolventské prace

Pravidla pro zpracovani absolventské
prace

Tato pravidla dopliuji $kolni ¥ad VOS pro studium studijniho programu Management
firem. Absolventskou praci vedou pracovnici dosahujici piedepsané kvalifikace.
Vedoucim absolventské prace miize byt pracovnik VOS nebo externi spolupracovnik
VOS schvaleny feditelem $koly. Vedouci absolventské prace konzultuji prace se svymi
studenty formou osobnich nebo elektronickych konzultaci.

Zadavani absolventské prace

Zadavani absolventské prace se #idi aktualnim harmonogramem VOS pro dany $kolni rok.

Ramcoveé je postup nasledujici:

Student ve druhém rocniku studia méa povinnost do 15. kvétna daného skolniho
roku zavazné zvolit téma své absolventské prace a nahlasit jej do tohoto data
garantovi.

Garant je pedagog povéteny koordinaci Cinnosti souvisejicich se zpracovanim
absolventské prace. Poskytuje studentiim poradenstvi.

Do 31. kvétna garant vyhodnoti, zda zvolené téma odpovida tematicky i
metodologicky studijnimu programu studenta. Soucasné piidéli kazdému
studentovi vedouciho prace s ohledem na odborné zaméteni prace. Zvolené téma
je od tohoto data zavazné a ptipadné zmény mohou byt povoleny garantem pouze
na zéklad¢é zavaznych davodi.

Téma, tedy ndzev prace, by mélo byt origindlni a jedine¢né. Vzdy je nutno uvadét
naprosto identicky nazev (musi se shodovat téma nahldSené garantovi s nazvem
absolventské prace na titulni strang).

Schiizky a konzultace s vedoucim prace

Student je povinen absolvovat prvni schiizku se svym vedoucim ve druhém ro¢niku
Vv mésici €¢ervnu V prubéhu zkouskového obdobi a predlozit vedoucimu prace zékladni

osnovu prace. Ve tfetim roc¢niku je povinen absolvovat dal$i schiizku se svym
vedoucim prace nejpozdé€ji do 15. ledna daného skolniho roku a pak dale dodrzovat
harmonogram navrzenych schizek a konzultaci vytvofeny vedoucim prace. Kompletni
absolventskou praci v elektronické podobé je student povinen odevzdat ke kontrole
vedoucimu prace do 31. bfezna daného Skolniho roku. Porusovani téchto povinnosti
muze byt divodem k nepfipusténi studenta k obhajob¢ absolventské prace.
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Zpracovani absolventské prace

Pro zpracovani prace student vyuzije Sablonu pro Microsoft Word (dale jen Sablona), ktera
je elektronickou ptilohou tohoto predpisu. Doporuceny rozsah absolventské prace je 30 az
50 stran. Do vlastniho textu prace se nezapocitavaji formalni kapitoly (tvodni strany, jako
je titul, prohldseni, podekovani, abstrakt, kliCova slova, obsah, déale seznamy pouzitych
zdroji, tabulek, schémat, obrazki a ptilohy).

Absolventska prace se piSe na pocitati ve formatu A4 s pouzitim bilého papiru
poti§téného pouze na jedné strané s dodrzenim norem CSN 01 6910. Tisténa forma
absolventské prace musi byt odevzdana ve vazbé s pevnymi deskami, povolena barva
desek: cernd, vinova, zelend nebo modra. Desky obsahuji nésledujici udaje: Vyssi odborna
skola a Stiedni odborna $kola, Roudnice nad Labem, Spindlerova 690, piispévkova
organizace, Absolventska prace, rok obhajoby, autor. Ostatni Casti prace a jejich popis
uvadi Sablona.

Elektronicka forma prace ptedstavuje soubor ve forméatu ,,.pdf* zaslany garantovi prace na
uréeny e-mail, ktery obsahuje stejné nalezitosti jako tist€éna forma absolventské prace
(soubor ve formatu ,,pdf nazvany ptijmeni-jméno-rok.pdf, napt. Pokorny-Jan-2015.pdf).
Text prevzaty zjakéhokoliv informa¢niho zdroje musi byt jednoznaéné vymezen a
pfislusny informacni zdroj ¢i pramen musi byt citovan. Z textu pradce musi byt
jednoznacné jasné, co jsou citace, co jsou parafraze a co vlastni myslenky autora.

Pfi zpracovani prace je nutno dodrzet typografické zasady. Stranky, tabulky, schémata a
obrazky musi byt ¢islovany, viz Sablona. Tabulky, obrazky, schémata ptesahujici polovinu
strany A4 musi byt vloZzeny do piiloh a oCislovany. Na jejich ¢isla se v textu odkazuje.
Piivod (zdroj) vSech pfiloh, ale i tabulek, schémat a obrazki v textu prace, musi byt vzdy
uveden, viz Sablona.

Nedostatky Vv logickém ¢lenéni prace, ve zpusobu citaci, v urovni jazykového zpracovani
apod. snizuji klasifikaci a mohou byt i divodem neobhéjeni absolventské prace.

Zavazné parametry koneéné podoby absolventské prace

Typograficka uprava, viz Sablona:

e Format papiru je A4, levy okraj 30 az 35 mm (bude zde hibet svazané prace),
horni a dolni okraj standardnich 25 mm, pravy okraj bud’ 25 mm, nebo pfidejte cca
3 mm navic (tj. 28 mm) na tzv. ofez svdzané prace, viz Sablona.

e Pro hlavni text je nastaveno patkové pismo (ve Windows napi. Times New
Roman) o velikosti 12 typografickych bodu.

e Radkovani je nastaveno, aby na strance, kde je hladky text, vyslo 30 fadk( na
stranku. Radkovani ,,zhruba‘ 1,5.

e Text se logicky ¢leni do dil¢ich podkapitol druhé a tfeti urovné. Kapitoly se ¢isluji
,ha desetinném principu® (1, 1.1, 1.2, 1.2.1 atd.). Nadpisy vSech trovni se uvadéji
tuén€, nesmi se pouzivat podtrzené pismo. Zarovnani nadpist je vlevo od levého
okraje. Velikost pisma nadpisi musi byt imérnd k velikosti zékladniho textu.
Doporuc¢ené nastaveni: 20 bodl pro nadpisy prvni Grovné, 16 bodd pro nadpisy
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druhé trovné a 14 bodd pro nadpisy tieti urovné. Slova v nadpisech se nikdy
ned¢li.

e Kapitoly prvni trovné zacinaji vzdy na nové strance. Kapitoly druhé a tfeti Grovné
mohou zacinat v zasad¢ kdekoli na strance, ale pod nadpisem musi byt jeste
alespon dva rfadky textu. Obvyklé zarovnani hladkého textu je v terminologii MS
Wordu ,,do bloku®. Pfipadné nedostatky (mezery mezi slovy, mezi pismeny) se
fesi pii upravach findlniho textu.

e Text se zvyraziiuje kurzivou nebo tuénym pismem. V praci je zakazano
podtrhavani a prokladani pisma. Na konci stranky nesmi byt samostatna prvni
fadka odstavce nebo nadpis kapitoly libovolné trovné. Na zacatku stranky nesmi
byt jeden tadek z odstavce, netplny nadpis, samostatny popisek ¢i vysvétlivka
k obrazku, grafu nebo tabulce. Na posledni strance kazdé kapitoly by mélo byt
alespon pét rfadek textu, ale rad¢ji nejmén¢ dva odstavce. Na konci fadku nesmi
zustat zejména: jedno pismenné piedlozky a spojky, ¢ast vicemistného ¢isla, ¢islo
oddé¢lené od mérné jednotky nebo znaku, akademicky titul ap. Pokud se v textu pfi
zarovnani do bloku objevi v praci na pohled neumérné velké mezery mezi slovy, je
nutno vybrana slova rozd¢lit, a to gramaticky spravné s dodrzenim typografickych
pravidel.

Ziakladni struktura prace, viz $ablona:

e titulni strana

e Cestné prohlaseni

e podékovani (nepovinng)

e abstrakt a kli¢ova slova (CZ+EN)
e obsah

e uvod

e samotné t&lo prace

e zaveér

e zdroje (seznam literatury)

e seznam tabulek, grafii, schémat a obrazkti
e seznam pfiloh

e samotné prilohy

Vécna a stylisticka aprava:

e Abstrakt je struény vytah z textu v délce okolo 150 slov. Tento text udava, jakym
zpusobem bude prace ptfinosna. Cilem je prezentovat obsah textu prace, definovat
vysledky a zavéry prace. Abstrakt a klicova slova se uvadi v ceském a anglickém
jazyce.

e Uvod spoleéné se zavérem predstavuji strategické ¢asti prace. Nesmi obsahovat
z4adné udaje (napf. Ciselné), které nejsou jiz obsaZeny v praci samotné, pouze
informuji, o ¢em préce je a jaké jsou autorovy stéZejni poznatky, nazory a shrnuti
probirané problematiky. V uvodu autor vymezuje nasledujici skutecnosti — proc si
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téma vybral, pro¢ je dulezité toto téma zkoumat, jaky je cil prace, strukturu a
obsah jednotlivych &asti prace. Optimalni délka by méla byt 1,5 aZ 2 strany. Uvod
se necisluje. Po preéteni tvodu a zavéru by mél ¢tenaf, ktery celou samotnou praci
necetl, mit jasny pirehled o jeji struktufe, cili/cilech, zaméfeni, pouzitych
metodach, vystupech a vysledcich. Uvod i zavér by mél obsahovat originalni véty
a vyjadreni. Véty lze psat v 1. osob¢ jednotného ¢isla (uvadéni informaci z vlastni
perspektivy).

Vlastni text absolventské prace se piSe formou odborného textu bez zahrnuti
subjektivniho pohledu autora. Vyuziva se 3. osoba jednotného nebo mnozného
Cisla.

Zaver je reakci na uvod, reflektuje jej a udava, jak se podaiilo cil vytyCeny
vV uvodu naplnit (pfipadné jaké se v této souvislosti vyskytly problémy — napf.
nemoznost ziskat potiebnd data) a nastinéni hlavnich zavért, hodnoceni a ptinost
prace dle jednotlivych kapitol. Délka od 1,5 strany a vyse.

Seznam zdroju nasleduje ihned po zavéru. Zdroje je nutno uvadét v poradi,
v jakém byly chronologicky pouzity pii psani prace. Zdroje je nutno Cislovat, aby
bylo mozno se na né€ pfimo nebo nepiimo odkazovat v textu.

Ukazka cislovani zdroju:

[1] Cesky statisticky Gfad [on-line]. Odvétvova klasifikace ekonomickych
¢innosti. [on-line]. [cit. 2006-1-24] http://www.czso.cz/csu/klasifik.nsf/i/okec

[2] Cesky statisticky tiad ...
Ukazka spravného uvadéni kniznich zdroji:

Porter, M. E. Konkurencni strategie. 1. vyd. Praha: Victoria Publishing, 1994, 403
s. ISBN 80-85605-11-2.
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Ukazka spravného uvadéni ¢lanki v ¢asopise:

Winter, J. Z trosek likvidace signél celé Evropé. Ceskomoravsky profit, 1995, ro¢.
6, ¢. 28,s.10-11

Ukazka spravného uvadéni dokumentu z internetového zdroje:

Ministerstvo primyslu a obchodu. Operacni program Primysl a podnikéni na 1éta
2004-2006, verze prosinec 2003. Praha. [on-line], [cit. 2006-2-21]
http://www.strukturalni-fondy.cz/upload/107761861oppp2004.pdf

Odkazy na pouzité zdroje miZeme obecné rozdélit na pfimé a nepfimé citace.
Pfimé citace predstavuje opis slovo od slova, zatimco nepiima pouze zachyceni
dané myslenky vlastnimi slovy. Pfima citace musi byt v uvozovkach a psana
kurzivou. Pfimych citaci by nemélo byt v textu ptili§ mnoho, jinak to budi dojem,
ze autor neni schopen vyjadfit mysSlenku jinym zpiisobem.
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Vzor primé citace

., Podnikatelské prostredi je definovano jako soubor faktorii politického,
ekonomického, politického, pravniho, technologického a socidlne-kulturniho
charakteru. “([58]; str. 66)

Priklad neprimé citace
V roce 2005 doslo k dlouho ogekavanému piechodu deficitu obchodni bilance CR
v aktivum; viz [58].

e Na strance Seznam piiloh je uveden piehled nazvl jednotlivych piiloh a stran, na
kterych se nachézeji. Konkrétni ptilohy (tabulky, grafy, obrazky apod.) jsou az na
nasledujicich strankach, a to suvedenim jejich ciselného oznaceni, které je
umisténo v pravém hornim rohu. (napt.: Ptiloha ¢. 1). Nazev pftilohy a jeji ¢islo
jsou zarovnany na fadku vpravo. Cislovani stranek plynule pokraduje, viz $ablona.

e Vlastni pfinos a nazor jsou nutnou soucasti prace. Cilem prace neni jen sbér a
nahromadéni dat, ale na zadklad¢ shromazdénych dat si na n€ udélat sviyj vlastni
nazor a ten prezentovat a zdiivodnit. Je tieba, aby bylo zieteln¢ patrné, kde konci
udaje Cerpané ze zdroju a kde zacinaji vlastni ndzory a pfinos autora.

e Autor prace by m¢l uplatiiovat objektivni, védecky, ne citové zabarveny projev,
nesklouzavat k premrS$ténym novinarskym metaforam a ,,poutavému psani®.
Odstavce by nemély byt ptili§ kratké — jedno ¢i dvoufddkové odstavce tvorené
jednou ¢i dvéma vétami nejsou vhodné. Zaroven neni vhodné psat ptili§ dlouhé
odstavce, napt. v délce celé stranky. Délka odstavet a jejich struktura by mély
odrazet logicky tok textu. Mezi nadpisy musi byt néjaky text — nelze k sobé
ptipojit dva a vice nadpist riiznych urovni, napt. 1.2 a hned pod nim 1.2.1.

e Piimétfené velké tabulky a grafy (max. pil strany) je mozno davat pifimo do textu.
Na kazdou tabulku, graf, ¢i pfilohu je nutné se odkazovat v textu a uvést komentar.
Neni mozné na konec prace nashromazdit ptilohy, které nejsou ukotveny odkazem
V textu prace. Mezi jednotlivymi tabulkami, grafy apod. je nutné uvést n¢jaky text.

e Kazda tabulka, obrazek apod. musi mit nad sebou své Cislo a nazev, pod sebou pak
zdroj. Pokud dané schéma ¢i obrazek vytvofil autor sdm, do kolonky zdroj uvede
,,Vlastni zpracovani“. Tyto popisky je vhodné vybavit mensi velikosti pisma, viz
Sablona. Pfi zpracovavani tabulek je nutno dodrzet typografickd pravidla upravy
tabulek CSN 01 6910, viz piilozend prezentace snazvem Typografie,
tabulky.pptx.

Odevzdavani absolventskych praci

Studenti odevzdavaji absolventskou praci v elektronické a tisténé forme¢. Termin odevzdani je
stanoven aktualnim harmonogramem skoly daného Skolniho roku. Student je povinen ke
stanovenému terminu odevzdat garantovi absolventskou praci ve dvou vytiscich ve vazbé
s pevnymi deskami a soucasn¢ zaslat elektronickou formu prace na Stanoveny e-mail garanta
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Skoly (soubor ve formatu ,,pdf nazvany piijmeni-jméno-rok.pdf, napf. Pokorny-Jan-
2015.pdf). Soubory vsech studenti daného ro¢niku budou nahrany garantem na Flash disk a
fadné archivovany spolu s jednim vytiskem tisténé absolventské prace od kazdého studenta.

Vedouci absolventské prace je povinen pted jeji obhajobou provést kontrolu prace na mozny
vyskyt plagiatu a vyhotovit Posudek vedouciho prace. Oponenti absolventskych praci jsou
stanoveni garantem tak, aby bylo zajisténo kompetentni a spravedlivé oponentni fizeni, a to
V terminech stanovenych aktudlnim harmonogramem Skoly. Pisemné posudky vedouciho a
oponenta musi byt studentim dostupné nejpozd¢ji 3 dny pied datem obhajoby.

Obhajoba absolventskych praci

Termin obhajoby se stanovi rdmcové v aktudlnim harmonogramu skoly. Konkrétni termin pak
stanovi feditel §koly, nejpozdéji 14 dnii pfed dnem konani obhajoby. Radné terminy obhajoby
se konaji jedenkrat ro¢n¢.

Absolventska prace ma dva posudky. Vedouci prace a oponent zpracovavaji na absolventskou
praci posudek, v némz se vyjadiuji podle charakteru prace predevsim k souvislosti tématu
prace s odbornym zamétfenim studijniho programu, k formulovanym cilim prace, jejich
pfiméfenosti a adekvatnosti, k irovni analyzy soucasného stavu feSené problematiky vcetné
provedené reSerSe informacnich zdrojii a prameni, k volbé a pouziti adekvatni metodologie,
k vyhodnoceni a interpretaci ziskanych dat, k formulaci relevantnich zavéri, vystupu a
pfinost prace pro praxi. Posudky vedouciho prace a oponenta musi byt odevzdany garantovi
nejpozdéji 15 dnti pred konanim obhajoby.

Obhajoba absolventské prace je soucasti statni zavérecné zkousky. Realizuje ji zkuSebni
komise jmenovana feditelem Vys$$i odborna Skoly a Stfedni odborna Skoly, Roudnice nad
Labem, Spindlerova 690, piispévkova organizace. Obhajoba studenta obsahuje predstaveni
studenta, vlastni prezentaci v délce zhruba 10 minut a diskusi. Prezentaci si student pfipravi
predem v PowerPointu spolu s obhajovaci fe¢i. Prezentace musi byt stru¢na, jasna, piehledna
a srozumitelna. Cilem prezentace je obhajit absolventskou praci.

Ptiprava obhajoby by méla ukazat, Ze se student vyzna v daném tématu, ovladd odbornou
terminologii a rozumi sledovanym jeviim. Samotnd prezentace je doplitkem k mluvenému
projevu. Informace je v prezentaci nutno uvadét pouze heslovité a vzdy je doprovazet
mnohem podrobngjsim mluvenym projevem. Pro uvadéni informaci se doporucuje vyuZzivat
schémata nebo jiné druhy grafického zndzornéni. Je dobré vyhnout se pouhému textu
uvedenému v odrazkach. Re¢ by méla byt plynula a dobie srozumitelna. Prezentace by méla
byt rozd€lena na tii ¢asti: ivod (10 %) — sezndmeni s tématem a cilem préce, stat’ (75 %) a
zaveér (15 %) — zhodnoceni prace, vystupy a pfinosy prace pro praxi.

Osnova prezentace:

1. Titulni list, ktery obsahuje nazev skoly, ndzev prace, jméno autora, rok vydani
2. Cil préce, formulace hypotéz
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3. Uvod — struéné predstaveni prace, pochopitelné i pro laiky, ale s pouzitim odborného
jazyka

4. Metodika prace — popis metod pouzitych v praci

5. Vysledky — vysledky vlastnich rozbort a pozorovani, na bazi vlastnich tivah, nazort a
vysvétleni (nepatfi sem prezentace d¢€l jinych autord a srovnavani vysledkd s jinymi
autory), grafy (ptehledné, citelné), obrazky (pfipoutani pozornosti, ostré, dobie
viditelné, vztah k obsahu, pozor na autorska prava) a tabulky (pichledné, citelné,
dalezit¢ hodnoty zvyraznit), vysledky testovani hypotéz (nutné spravné statistické
postupy)

6. Zavér — strucny, vystizny, jde o shrnuti, ¢eho bylo praci dosazeno, co nového pfinasi,
mél by osahovat zhodnoceni, zda byl splnén cil prace, potvrzeny nebo zamitnuty
hypotézy a m¢l by obsahovat doporuceni pro praktické vyuziti

7. Odpovédi na otazky oponenta absolventské prace — nutno pfipravit dopfedu jako
soucast prezentace, ukonc¢eno podékovanim za pozornost

Nedostatky prezentace:

e Nesrozumitelny projev, opakovani balastnich slov, rychly a tichy projev
e Cteni prezentace

e Nelogicka stavba projevu, bezvyznamné podrobnosti

e Strnuly postoj, absence o¢niho kontaktu

e Prili§ mnoho textu

e Mal¢ pismo, nevhodné pozadi

e Absence citaci

e Obsahlé nepiehledné tabulky

o Spatny typ grafu, nepopsany

e Nekvalitni fotografie

e Zbyte¢né animace, rusici celkovy projev a dojem z prezentace
e Mailo ndzorné (absence grafli, obrazk, tabulek)

Po ukonceni prezentace studenta nasleduje diskuse studenta se zkuSebni komisi.
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