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Anotace

Predkladana publikace je pfiru¢kou pro studenty programu celoZivot-
niho vzdélavani - kvalifika¢niho studia pro ucitele vseobecné vzdélava-
cich predmétl. Soucasti zavérecnych zkousek je obhajoba kvalifika¢ni
zavérecné prace. Tato publikace shrnuje odborné, metodické i formal-
ni pozadavky na zpracovani zavére¢né prace, je metodickym pravod-
cem postupu zpracovani zavérecné prace od volby tématu pfes zadani
prace, pfipravy a zpracovani podklad{l az po sepisovani prace, uvadi
pozadavky na jeji strukturu, na odkazy a citace i na grafickou podobu
a formu prace. Zavérem je nékolik pozndmek o oponovani a obhajobé
zavérecné prace.

Annotation

The presented publication is a handbook for the students of the pro-
gram of lifelong leasing — which is the qualification study for teachers
of general educational subjects. The defence of the final essay is a part
of final exams. This publication sums up professional, methodological
and formal requirements for the elaboration of final essay. It describes
selection and registration of the topic, preparation and work with sour-
ces, structure and quotations, graphic shape and delivery of the final
essay. Several remarks concerning the expert opinion and defence are
added at the end of the publication.

Klicova slova

ucitel, kvalifikace, celoZivotni vzdélavani, zavérecna prace, téma prace,
pracovni metody, formalni pozadavky, struktura zavérecné prace, cita-
ce, literatura

Keywords

Teacher, Qualification, Lifelong Learning, Final Work, Goal Setting, The-
ma of Work, Methods, Form, Structure, Quotation, References, Writing
and Discussion of the Final Project



Uvod

Metodika psani zdvérené prdce je text vydavany pro vzdélavaci pro-
gram Studium v oblasti pedagogickych véd, obor Ucitelstvi 2. stupné
zakladni Skoly a vieobecné vzdélavacich predmétl stiedni Skoly. Je
to tedy program, ktery by mél vést ke zvyseni kvalifikovanosti ucitel(
v ¢eském 3Skolstvi, proto také byl podporen z prostfedk( Evropské unie
v ramci ESF - OP VK Investice do vzdélavani.

Vsichni ti, komu je tento text urcen, jiz alespon jednu zavérec¢nou
praci psali a obhgjili, a to minimalné jako diplomovou praci. Pfedklada-
ny text nemuUze byt pro né né¢im zasadné novym, ma formu podpur-
ného textu. Naroky na diplomové prace jsou vyssi co do rozsahu prace,
ale i co do vysledného odborného sdéleni. Pfedpokladdame, Ze studenti
kvalifika¢niho ucitelského studia svoji dfivéjsi zkusenost bohaté vyuziji,
a to s védomim, Ze jakkoli je pozadavek na rozsah jejich zavérecné pra-
ce nizsi, naroky na odborné zpracovani nejsou mensi. Jejich prace jsou
nyni zaméreny na pedagogickd témata a v této oblasti by méli,prokdzat
schopnost fesit samostatné odborné problémy, pracovat s odbornymi in-
formacemi”, a to po strance obsahové i metodologické. Nabizeny text je
privodcem pfi pripravé a zpracovani zavérecné prace, ale soucasné si
klade za cil podnitit studenty uvaZzovat znovu a snad i nové nad proble-
matikou psani odborné studie, nad metodami zpracovavani odborné-
ho tématu. Jednim z cil( ale je také, aby se studenti-ucitelé pfi zdavod-
novani a obhajobé volby a zpracovani tématu zamysleli nad vyznamem
a Ukoly profese, které se budou nadale vénovat.

Je pomérné velké mnozstvi metodickych pfiru¢ek pro psani za-
vére¢né prace, jsou rdzné zamérené. Doporucujeme, abyste i nékteré
z nich pouzili jako inspiraci a pomucku.

Kromé metodickych ndvod( a pfehledu pozadovanych obsahovych
i formalnich pozadavk( usiluje tato prirucka o jisty presah pouhého



praktického zaméfeni jak v metodologii, tak i ve volbé obsahového za-
méfeni. Vyzvou jsou také Uvahy o etice védecké prace, i mezi doporu-
¢enou literaturou najdete tituly tykajici se otazek i pozadavkd, které je
tieba respektovat.

Predkladany text zacina obecnéjsim uvedenim néarokd na odbor-
nou praci, které musi splnovat zavérecna prace. Je zdlraznén vyznam
znalosti dfive vystudovaného oboru a souvislost tématu s dlouhodo-
béjsi orientaci na nékterou oblast nynéjsiho pedagogického studia.
S tim souvisi vybér tématu zavérecné prace a zdlvodnéni ,pro¢” psat
pravé toto téma. K dobré volbé tématu by mél pfispét tento Uvodni na-
vod k premysleni o vhodném vybéru.

Druhou ¢asti je sezndmeni s obsahovymi i formalnimi pozadavky
na zavére¢nou praci.

Zaklad metodického vedeni predstavuje kapitola Vypracovdni zdvé-
re¢né prdce. VVypracovani zavére¢né prace je ¢lenéno na tfi etapy. Prvni
je Pfipravnd cdst, ktera by méla zacinat jiz pfed zadanim prace. Dalsi je
Zpracovdni podkladu, teprve posledni etapou je vlastni Psani zdvérecné
prdce. Je zde uvedena pozadovana struktura zavére¢né prace, jednotli-
vé jeji ¢asti jsou doprovazeny stru¢nym komentafem. Pozornost je vé-
novana Zdveéru prdce. Protoze zavérecna prace nekonci napsanim, ale az
jejim obhdjenim, je IV. kapitola vénovana Obhajobé zdvérecné prdce. Po-
sledni ¢asti je Doporucend literatura, kterad by méla byt v popredi zajmu
jiz pfed Zaddnim. Tento seznam v3ak predstavuje jen zlomek literatury,
kterou bude student potfebovat, je to spiSe soubor nabidek k inspira-
ci, nékteré jsou ale presto povinnymi odbornymi pomUckami. Zakladni
literaturu budou tvofit tituly zaméfené na téma zavérecné prace, jak
z oblasti oboru a oborové didaktiky, tak z pedagogiky. V posledni ¢asti
Metodiky psani zdvérecné prdce jsou prilohy, které jsou rozsifenim nékte-
rych informaci uvedenych v textu Metodiky jen stru¢né, doporu¢ujeme
vsak, abyste se i s nimi seznamili.



Vazené kolegyné, vazeni kolegové,

pro uspésnost Vasi zavérecné prace je dllezité, aby Vas téma zaji-
malo a psani o ném bavilo, abyste byli praci zaujati. Nemaly vyznam ma
vsak také, abyste neporusili Zddné etické normy, nedopustili se ni¢eho,
co by mohlo znicit vysledek Vasi nékolikamési¢ni namahavé prace.

Pfeji Vam, aby se Vam zpracovani zavére¢né prace podafilo co nej-
[épe.

Véfim, ze napisSete zavérecnou praci, ktera presvédci zkusebni komi-
si i Vas samotné, ze profese ucitele je pro Vas spravnou volbou.

Autorka
Praha, leden 2014



l. CO JE ZAVERECNA PRACE?

1 Zavérecna prace
jako odborna studie

Skéla zavére¢nych praci je velmi Siroka — v tomto textu vychazi-
me z pozadavkl na zavérecné prace, jimiz se uzavira urcité studium,
predevsim vysokoskolské. Jsou to tedy prace bakalaiské, magisterské
diplomové prace, prace rigordzni, také disertacni doktorské prace, ale
podobného charakteru mohou byt také zavérecné absolventské prace,
které jsou napf. souc¢asti zakonéeni studijnich program@ VOS. Nezane-
dbatelnou soucasti tohoto souboru jsou zavérecné prace psané v ramci
studia k ziskani kvalifikace, které jsou realizované v programech celozi-
votniho vzdélavani na vysokych skolach.

Ovsem stéle nejsou na univerzitach a jejich fakultach dostatecné
dofeseny predpisy tykajici se legislativni rovnosti kvalifikace ziskané
v fadném studiu a kvalifikace ziskané v kvalifikacnich programech ce-
loZivotniho vzdélavani. Rovnost téchto kvalifikaci vychazi sice ze zdko-
na ¢ 563/2004 Sb. (nejaktudlnéji z novely ¢. 198/2012 Sb.), univerzitni
predpisy toto viak stale nezohlednuji. Napf. podle opatfeni dékana
€. 17/2010 Pravidla pro evidenci, odevzddvdni a zverfejriovdni zdvérecnych
praci' se za zavérecnou praci povazuje bakalarska, diplomova, rigorézni
a disertacni prace ve smyslu § 45 odst. 3, § 46 odst. 3a 5 a § 47 odst.
4 zékona o vysokych skolach v platném znéni. V tomto vykladu vsak

1 Srov. http://www.pedf.cuni.cz/files/file/uredni_deska/opatreni_dekana/opad172010.pdf.



neni uveden § 60 zdkona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach, ktery tuto
formu vzdélavani umoznuje, ale ani legislativa, kterd toto studium ko-
difikuje. Pfedpokladejme, ze musi dojit k Upravé a k ustanoveni vyso-
koskolskych predpis(, které nepfesnosti kolem kvalifika¢nich zavérec-
nych praci CZV studia vyfesi. Je to dulezité, nebot obhajoba zavére¢né
prace je soucasti zavérecnych zkousek a nezbytnou soucasti ziskani
kvalifikace.

| kdyZ jednotlivé studijni programy maji sva specifika, uvadime ten-
to soubor zavére¢nych praci, nebot nékteré pozadavky na né jsou obec-
néjsiho charakteru a plati pro zpracovani téchto praci jako spole¢né ¢i
obdobné. Studenti, ktefi jiz dfive zavéreCnou praci zpracovavali, mo-
hou své zkusenosti vyuzit ¢i naopak jim toto uvedeni do problematiky
mUze byt ndpomocné, aby predesli nékdejsim chybam.

Zavérecna prace je vyznamnym dokumentem o odborné drovni ab-
solventa a vzhledem k tomu, Ze v poslednich letech vzrlista pozadavek
na archivaci véech typ( zavére¢nych praci a soucasné i na jejich zpfi-
stupnéni, mél by student své zavérecné praci vénovat maximalni Usili.

V zadani zavérecné prace byva uvedena charakteristika, ktera obec-
né vymezuje podstatné znaky zavérecné prace a naroky na jeji uroven —
napf.: ,Zdvérecnd prdce je odbornou studii, kterou md student prokdzat
schopnost zpracovat odborné téma na odpovidajici urovni po strdnce ob-
sahové i metodologické, prokdzat schopnost fesit samostatné odborné
problémy, pracovat s odbornymi informacemi, mad prokdzat schopnost
aplikace svych teoretickych poznatkt a schopnost analyzy a komparace.”
Pozadavek, aby zavérecna prace spliiovala kritéria,,odborné studie’, od-
kazuje na obecné platnad vymezeni odborné prace, na jisté standardy,
které je tieba respektovat.

Zaciname-li psat zavérecnou praci, je tfeba promyslet a pak dale
sledovat dvé zakladni dimenze. Prvni se tykd tématu prace - ,co psat?”
a druha metodologie psani odborné prace - ,jak psdt?”. Obé obsahuji

2 Text v tomto znéni pouzival UPRPS PedF UK do r. 2012 na formulafi,Zadani bakalaiské
prace’, viz priloha.
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dalsi specifikace, s nimiz se musi student seznamit a jichz si musi byt
védom. Oviem podstatné je definovani zdméru, problematiky tématu,
formulace cile — ,pro¢ psat?”?

Tématu ,jak zpracovat zdvére¢nou prdci?” je vénovan velky pocet pu-
blikaci, od stru¢nych rukovéti zamérenych spise na formalni stranku az
po rozsahlé odborné studie. Vybér téchto praci je uveden v pfiloze. Sou-
Casné kazda fakulta, nékdy i kazdy obor mUze mit své vlastni poZzadavky
a sva odlisna zadani.

Vratime-li se k uvedené charakteristice zavérecné prace jako prace
odborné, je vhodné vénovat vétsi pozornost metodologickym otazkam
psani odborné prace. Na tyto otazky by mély byt zamérené i seminare
vénované pripravé psani zavérecné prace.

Vhodnym uvedenim do metodiky psani takovéto zavérecné pra-
ce mlze byt monotematické ¢islo Pedagogické orientace (2013, ¢. 4)
K metodologickému standardu v pedagogice’, které si klade mij. za cil
Jprostrednictvim uvefejnénych textl iniciovat diskusi, ktera by vedla
k postupné metodologické kultivaci oboru pedagogika”. (Janik, VIcko-
v, Knecht, 2013, 5. 427) Jsou zde pojednany metodologické pozadavky
kladené na rGizné typy studii, v¢etné zavére¢nych kvalifikacnich praci
(Némec, 2013, s. 535-553),* které souviseji svym obsahem a tématem
se zavérecnymi pracemi. Citované studie se tykaji také vysokoskolskych
pedagogl — konzultantd, celkového pojeti zdvérecnych praci, odlisnos-
ti v koncipovani cill a pfistupl k volbé/zadani tématu a vedeni praci.
| pro studenty jsou v nich obsazeny urcité vyzvy a informace, které mo-
hou pfispét ke zkvalitnéni zavérecné prace.

3 Srov. ndzev publikace Francirek, F. (2013). Absolventskd prdce. Co, jak a proc pfipravit, zpraco-
vat, napsat a zhodnotit (obhdijit).
4 Tato studie podavé analyzu souboru 24 vysokoskolskych dokument(.
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2 Legislativni vymezeni studia
a dokumenty tykaijici se
Zaverecné prace

Tento studijni materidl je urcen studentim celozivotniho vzdélava-
ni realizovaného vysokou $kolou jako Studium ke spInéni kvalifikacnich
predpokladd.

Zakladni legislativni vymezeni tohoto studia je dano § 60 zédkona
¢. 111/1998 Sb. ve znéni pozdéjsich predpisl, zakon o vysokych $ko-
lach; zdkonem ¢. 563/2004 Sb. ve znéni novely ¢. 198/2012 Sb., zakon
o pedagogickych pracovnich, kde je toto studium uvedeno pod § 8
odst. 1 pism. d) 2. a § 9 odst. 1 pism. c) 2. Absolvovani tohoto studia
podle uvedeného zdkona a téchto paragrafl vede k ziskani odborné
kvalifikace ,ucitel druhého stupné zakladni skoly” a ,ucitel vSeobecné
vzdélavacich pfedmétl stiedni skoly” Specifikace pozadavk( na toto
studium je dana vyhlaskou ¢. 317/2005 Sb. v pozdéjsim znéni (vyhlas-
ka o dalsim vzdélavani pedagogickych pracovnikd, akreditacni komisi
a kariérnim systému pedagogickych pracovnik(l), kde pod § 1 Druhy
dalsiho vzdéldvdni je pod pism. a) uvedeno Studium ke splnéni kvalifi-
kacnich predpokladd. Déle spada toto studium pod § 2, je zde vyme-
zeno jako Studium v oblasti pedagogickych véd. Tento paragraf stanovi
zakladni charakter studia, jeho hodinovou dotaci (minimalné 250 hod.)
a zpusob ukonceni, kde je vedle zavérecné zkousky pied komisi uve-
dena také obhajoba zavérecné pisemné prace. Studium muze byt re-
alizovano jediné po udéleni akreditace Ministerstvem skolstvi, mlade-
ze télovychovy CR. Touto akreditaci je vymezen cil studia, jeho obsah
a studijni plan, hodinovy rozsah a struktura jednotlivych predmétd,
véetné sylabl a pozadavkl na jejich splnéni, formy zakonceni, stejné
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jako personalni zajisténi predmétl a uvedeni povinné literatury a stu-
dijnich opor.

Prozatim nejsou pozadavky na zavérecné prace v programech ce-
loZivotniho vzdélavani dostate¢né kodifikovany. Jako model slouzi
v mnoha pfipadech predpisy a dokumenty zpracované pro programy
fddného studia, vétsinou pro bakalafskou Uroven. Ostatné i dalsi dopo-
sud nespecifikované pozadavky a podminky kvalifika¢nich studijnich
programl celozivotniho vzdélavani a jeho zakonceni jsou prebirany
a vyzadovany podle znéni dokumentl urcenych pro fadné studium.
Proto Ize odkazovat, pokud neni vydan specificky vynos pro celoZivot-
ni vzdélavani, na obecnéjsi dokumenty, tzn. napf. na Studijni a zkusebni
fad Univerzity Karlovy® ¢i Studijni a zkusebni fdd Pedagogické fakulty UK.
Kazda katedra (Ustav) modifikuje pozadavky na zavérecné prace podle
specifik vzdélavaciho programu, ke kterému se zavérec¢na prace vztahu-
je. Obvykle byvaji pozadavky na obsah a formu zavére¢né prace vyda-
vany jako interni material pod obdobnymi nazvy jako napf. Metodické
pokyny pro vypracovdni zdvérecné pisemné prdce. V teoretickém pojeti
prace i v mnoha dil¢ich doporucenich Ize vychazet z rozsahlejsich pu-
blikaci, napf. z nékterych uvedenych v pfiloze této priruc¢ky. Oviem ne-
zbytné je respektovat zakladni pozadavky a pokyny dané v materidlu
pracovisté, kde je zavéreCna prace psana.

Nezanedbatelnym pro Uspésnost zavérecné prace je také sledovani
a respektovani dalSich predpistd a dokument( tykajicich se zavére¢nych
praci. Dalezité jsou napf. terminy, které jsou dany harmonogramem pfi-
slusného akademického roku. Je to datum ,zadani zavérecnych praci”
a respektovani dané formy,zadani’, stejné jako datum,,odevzdani zavé-
re¢né prace” a splnéni pozadavku na formu jejiho odevzdani.

Student se musi ve vlastnim zdjmu seznamit s pozadavky, které
jsou na ného kladeny i v administrativni oblasti. Napf. je mozné, ze je
zavedena evidence zavérecnych praci i jejich zadavani i odevzdavani

5 Dostupné z: http://www.cuni.cz/UK-146-version1-01uk9p.pdf.
6 Dostupné z: http://cuni.cz/UK-4422-version1-PedFK001.pdf.

13



v elektronickém fakultnim systému (SIS). Zde je pak nebezpeci chyb-
ného zapisu, ale pfedevsim je nutno respektovat skute¢nost, ze se pfi
nedodrzeni terminu systém automaticky uzavre.

3 Absolvované studium
a zaverecna prace

Zavérec¢na prace je dokumentem vypovidajicim o Urovni splnéni
a zvladnuti pozadavku a cilli studia, ma tedy pfimou vazbu na zaméreni
studia. Zavére¢na prace by méla prezentovat student(iv zdjem a sou-
stfedéni na specifickou c¢ast oboru, ktery studoval, a nadstandardni
ovladani této oblasti. Zaroven by také méla dolozit jeho schopnost tuto
oblast teoreticky pojednat na Urovni odborné studie.

Soucasné zavisi kvalita zpracovani zavére¢né prace na schopnosti
studenta vyuzit potencial védomosti ziskanych studiem, na schopnosti
srozumitelné a prehledné zvolené téma zpracovat. Vyznamnou roli hra-
je také presné uzivani odborného jazyka, coz je opét schopnost, kterou
je nezbytné osvojovat si jiz béhem studia.

Zahdjeni zpracovavani zavérecné prace by nemélo zacinat az jejim
zadanim. Na,psani zavére¢né prace” by se mél student pripravovat bé-
hem celého studia.

Jiz v pribéhu studia, aniz by opomijel ostatni studijni tkoly, by mél
student hledat oblast, ktera je pro ného zajimava a pro jeho profesni
orientaci dulezita. Na zakladé toho by mél zamérit vybér a studium od-
borné literatury. O otdzkach vztahujicich se k preferovanému tématu by
mél diskutovat s vyucujicimi, pfipadné si je volit a zpracovavat jako se-
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minarni prace. Smyslem této pfipravy a Uvah o tématu je mj. také ové-
feni si skute¢ného zajmu o zvolené téma a zvazeni nosnosti tohoto té-
matu. V dobé pfed,zadanim” prace je jesté Cas téma zménit i upfesnit.

Doba pred vlastnim zpracovavanim zavérec¢né prace by méla byt
také pripravou na metodologickou stranku zpracovani zavére¢né prace,
na zvladnuti dovednosti vyZzadovanych pro zpracovani odborné studie.

Pokud je student pevné rozhodnut psat urcité téma a ma pro toto
rozhodnuti schvéleni vedouciho své prace, mlize nékteré ¢innosti, kte-
ré byvaji soucasti prvni etapy zpracovavani zavérecné prace (viz nize),

vvvvv

4 Zadavani témat
zavérecnych praci

4.1 Téma zdvérecné prace

Pro studijni program Ucitelstvi vSeobecné vzdéldvacich predmétu je
na Pedagogické fakulté Univerzity Karlovy v Praze stanovena v rdmci
jeho akreditace podminka vymezujici oblast volby tématu zavérecné
prace — téma musi byt zpracovano v rdmci pfedmétu oborova didaktika.

Vzhledem k tomu, Ze podminkou pfijeti do studia tohoto programu
je ,absolvovani magisterské urovné studia oboru pfibuzného vyuco-
vanému predmétu” (zak. ¢. 563/2004 Sb., ve znéni novely ¢. 198/2012
Sb., § 8 a § 9), je soucasti studijniho programu oborova didaktika vy-
studovaného oboru odpovidajiciho predmétu. Predpokladem tedy je,
ze student ovlada na velmi dobré Urovni oborovy obsah pfislusného
predmétu, na tuto skutecnost pak navazuje zdkladni poZadavek pro
dosazeni ucitelské kvalifikace (kromé zvladnuti pedagogické a psycho-
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logické slozky studia), kterym je ziskani didaktické kompetence pro vy-
uku tohoto pfedmétu, coz by mél prokazat mj. i svou zavéreénou praci.

4.2 Vlypsani témat zavérecnych praci

Témata zavérecnych praci vypisuje feditel/ka ustavu (vedouci kated-
ry) na navrh védecko-pedagogickych pracovnik( ustavu (katedry), dal-
sich kateder fakulty i mimofakultnich vyucujicich. Téma zavérec¢né prace
si vSak mlze v souladu s § 62 zak. €. 111/1998 Sb. zvolit i sdm student.

Termin vypsani témat zavére¢nych praci je dan zavazné harmono-
gramem akademického roku, zdvazné je stanovena i forma jejich zve-
rejnéni.

4.3 Zadani zavérecné prace

»Zadani” je Ufedni termin oznacujici prvni a zavazny krok pro za-
hajeni zpracovani a psani zavére¢né prace. Uvedené zadani mlze mit
dvé podoby. Jednak je to,volba” zavére¢né prace, kdy si student vybere
téma z praci ,Ufedné” vypsanych, jednak je to studentova ,vlastni vol-
ba” tématu, které by rad zpracoval.

V pripadé volby vlastniho tématu je nutné, aby student s dostatec-
nym ¢asovym odstupem toto téma projednal s moznym vedoucim své
zavérecné prace, ktery by pak toto téma odsouhlasil a potvrdil, Ze stu-
dentovu zavérecnou praci povede. Téma musi schvdlit na zdkladé do-
poruceni budouciho vedouciho zavérecné prace také feditel/ka ustavu
(vedouci katedry). Téma pak musi byt rovnéz zvefejnéné mezi zadany-
mi tématy zavérecnych praci (jako téma jiz pridélené).

Nutnosti je, aby student dodrzel administrativni postup a harmono-
gramem akademického roku stanovené terminy pro odevzdani formu-
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lafe ,Zadani zavérecné prace”. U volby vlastniho tématu je doporuceno
projednani zvoleného tématu s dostate¢nym predstihem, nebot neni
jisté, zda vlastni téma bude schvéleno. Pficemz volba vlastniho tématu
predstavuje, ze jiz pfed jednanim o zadani zavérecné prace bude zpra-
covan zakladni navrh vlastniho projektu prace, adekvatné formulovano
zdlvodnéni volby a prokazana znalost oblasti, jiz se chce student vé-
novat. Student musi mit pfipravenou jasnou formulaci cild své prace,
na zakladni Urovni formulované pracovni hypotézy (otazky, na které
budeme hledat odpovédi)’ a musi predlozit seznam zakladni odborné
literatury.

Jedno ze zékladnich doporuceni, at jiz pro vybér tématu ze zadanych
témat, nebo pro vlastni volbu, je zohlednéni znalosti a orientace v pro-
blematice, kterou chce student zpracovéavat. Téma by mu mélo byt bliz-
ké, mél by o néj mit dlouhodobéjsi zajem, mélo by pro néj byt vyzvou,
aby tuto oblast vic prozkoumal a zptesnil své znalosti. Vzhledem k tomu,
ze studenti programu ucitelstvi vSeobecné vzdélavacich predmétu jsou
pfevazné ucitelé z praxe a maji své pedagogické zkusenosti a své ne-
zodpovézené otazky, méla by byt pro né vlastni volba tématu vhodnéjsi,
vic motivujici. Skutecnost, ze si student voli své vlastni téma zavérecné
prace oproti vybéru z vypsanych témat, je spojena s ,tvorbou projektu
zavérecné prace’, kdy student je aktivnéjsi (Némec, 2013, s. 546-547).

Zaddni zdvérecné prdce neni pouhé podani patficné zadosti ¢i pfi-
hlasky, ale prestavuje jednak onu vyse uvedenou pfipravu na volbu té-
matu, pfedevsim vsak je to jednani, nékdy i dlouhodobéjsi a pfipadné
dost slozité, s pedagogem, jenz je pozadan o vedeni zavérecné prace.
Tuto skute¢nost neni dobré podcenit, a proto je vhodné oslovit peda-
goga, ktery by mél vést zavérecnou praci, co nejdrive, jakmile budete
mit promyslené téma prace.

Po zajisténi souhlasu vedouciho zavérecné prace student vyplni for-
muldrF pro zadani zavéreéné prace, ktery potvrzeny podpisem vedouci-

7 Podrobnéji je zpracovana hypotéza“ v praci Z. Molnara Uvod do zdkladli védecké prdce, s. 8-9.
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ho zavére¢né prace odevzda v terminu stanoveném harmonogramem
akademického roku a na pfislusném misté. Toto vie je stanoveno a pro
prislusny rok upfesnéno fakultnim vynosem. Obvykle se tento formular
odevzdava na sekretariaté Ustavu (katedry), nékdy se vak podava pres
podatelnu a je pak adresovan pfislusné referentce studijniho oddéleni.

Jak bylo uvedeno vyse, student musi byt sezndmen s administrativ-
nimi pozadavky fakulty, napf. zda neni zavedena evidence zavére¢nych
praci a jejich zadavani kromé ,papirového formulare” také v elektronic-
kém fakultnim systému (SIS).

Otazky k promysleni l.
1. Zvazil/ajste jiz, jakou oblast z oborové didaktiky by bylo zajimavé si
zvolit jako téma zavérecné prace?
2. Cozvasipedagogické zkusenosti povazujete za téma, kterému bys-
te se rad/a vénoval/a vic do hloubky?
3. Inspirovalo vas néjaké téma z prednasek, které pravé absolvujete,
ze si chcete toto téma zvolit pro zavére¢nou praci?

18



I1. POZADAVKY ,
NA ZAVERECNOU PRACH

Je mozné psat nékolik typl zavérecnych praci, byvaji uvedena riiz-
na déleni. Napf. se prace déli podle zaméfeni na prace zamérené resers-
né, prace empiricko-vyzkumné, prace zamérené didakticky nebo prace,
které jsou kombinaci uvedenych postup(.?

Pokud je prace zamérena empiricky, je doporucovano ¢lenéni pra-
ce na dvé ¢asti. Prvni bude teoretickym uvedenim zkoumané nebo
analyzované tematiky, kde budou prezentovana hlavni teoretickd vy-
chodiska, dosavadni stav badani v této oblasti atd. Druha ¢ast bude
zaméfena prakticky s prezentaci metod a zjisténych ¢i dosazenych vy-
sledkd.

1 Jazyk zaverecné prace

Pfed zahajenim psani je tfeba si uvédomit naroky na jazyk a styl
vyjadfovani. Zavérecna prace ma byt odbornou studii. Nelze tedy psat
esej ani pouhy popis ¢innosti ¢i jevd, ale ani nelze predloZit soubor
parafrazovanych segmentl odborné literatury spojenych vlastnim, co
do formy vyjadfovani nesourodym komentarem. Jazyk prace by mél
respektovat pozadavky na odbornost, méla by byt uzivana odpovida-
jici odborna terminologie. Soucasné je nezbytné, aby pisemné zpraco-
vani bylo jasné a srozumitelné, jazyk by mél byt pfirozené kultivovany
a v celé praci na vyrovnané urovni.

8 Srov. Pfiloha ¢. 4 Metodické pokyny, PedF, 2012.
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Prace nema byt psana ,ichformou’, tedy nema byt psana v prvni

osobé jednotného disla, ale neosobné nebo ,plurdlem maiestatis”.

Zavérecna prace ma byt zpracovana v Cestiné a zadanym pozadav-

kem je samoziejmé respektovani normy spisovné cestiny.

2 Pozadavky na obsah ZP

Obsahova stranka je pojedndna i v dalSich kapitolach. Shriime tedy

jen, co zavérecna prace musi obsahovat. Jsou to obecné dané pozadav-
ky na to, které zakladni slozky maji byt v praci pojednané, tedy tvofi
jakousi osu prace po strance rozvijeni obsahu. Jsou to soucasti textu,
které bychom méli zakladné formulovat na samém zacatku, postupné
je rozvijet ¢&i upravovat a mit je na mysli pfi sbéru podkladi i pfi vlast-
nim psani, pfi rozvijeni vlastniho obsahu prace. Jsou to:

téma prace (obsazené v ndzvu),

cil prace, zamér, ktery sledujeme,

pracovni hypotézy,

vycet pouzitych pracovnich metod,

pojednani o stavu zkoumani a teoretickém zpracovani oblasti,
na kterou je prace zaméfena,

vlastni autorovo zpracovani zadaného tématu (nejrozsahlejsi ¢ast),
shrnuti vysledkl prace, potvrzeni ¢i vyvraceni pracovnich hypotéz,
vyhodnoceni pfinosu,

pouzitd odborna literatura a dalsi informacni zdroje,

pfip. pfilohy.

Pozadavky na obsahovou stranku predpokladaji u vyse uvedenych

slozek odbornou uroven jejich zpracovani. Pfipomenme napf., ze uzité
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pojmy je tieba definovat nejen autorem, ale také s uvedenim definic
z odborné literatury a jejich pfipadnou komparaci. Autor musi respek-
tovat povinnost odkazl na zdroje uvadénych myslenek, teorii, fakt(
a formulaci.

Tyto obsahové slozky budou soucasti jedné ¢i nékolika ¢asti formal-
ni struktury prace.

K postupu zpracovani jednotlivych ¢asti se vratime podrobnéji
v Casti Struktura zdvérecné prdce.

Nejdfive se seznamime s podminkami, které musime respekto-
vat z technického hlediska, abychom se vyhnuli zbyte¢nym tGpravam
azménam po dopsani textu.

3 Formalni pozadavky

Rozsah zavérecné prace
Zavérecna prace by méla mit rozsah 30-40 stran (bez pfiloh a dal-
Sich povinnych dopliujicich text(), tj. cca 54 000-72 000 znakt (véetné

evvs

Technika zpracovani

Zavérecna prace musi byt zpracovana na pocitaci. Je vhodné hned
pfi zahdjeni psani nastavit v pocitaci formalni pozadavky zadané fakul-
tou, a to uz pii zpracovavani podkladd, u pozndmek a odkazl. Zpra-
covani zavérecné prace na pocitaci neni pro zadného studenta novin-
kou, ale je vhodné vyuzit nékterych manuall pro usnadnéni technické
stranky psani. Napf. je to publikace Zpracovadni diplomové a bakaldrské
prdce na pocitaci (Michalik, Roub, Vrbik, 2010).
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Typograficka uprava textu

Zadané pozadavky na formalni typografickou Upravu jsou nasleduijici:
textovy editor: MS Word,

pismo: doporucujeme Times New Roman (stfedoevropsky),
velikost pisma: 12 bodU, nadpisy a tituly kapitol: 14 bod(,
fadkovani: 1,5,

Uprava stranky: horni okraj — 3,5 cm; dolni okraj — 3 cm; levy okraj —
3,5cm; pravy okraj - 2,5cm,

minimalni pozadavek je 60 znakl na fadce a 30 fadkd na strance,
pfi uvedené Upravé vychazi na stranku cca 1800 znaku (bez mezer),
text je oboustranné zarovnan,

nepouzivat ENTER na konci fadku, pouze na konci odstavce,
mezery mezi odstavci: doporucujeme o velikosti 6 bodd,

slova na konci fadku nerozdélovat (nedélat spojovnik),

u jednohlaskovych predlozek doporucujeme pouzivat pevnou me-
zeru,

poznamky: velikost pisma 10 (doporucujeme ,vlozit” automaticky
jako ,odkaz" —,pozndmka pod ¢arou”),

pro oznaceni kapitol a podkapitol se nejcastéji pouziva desetinné
tiidéni, napt.:

1

1.1

1.1.1,

mezi ¢islem a textem (v ndzvu kapitoly) neni tecka a jsou dvé pevné
mezery,

¢islovani stranek: arabskymi ¢islicemi, doporu¢ujeme dole a upro-
stfed,

¢isluji se vSechny strany textu ZP, ale na nékterych strankach se ¢islo
nezobrazuje (stranky se zvlastni grafickou Upravou apod.),

necisluji se: ¢estné prohlaseni, podékovani vedoucimu a pfip. kon-
zultantovi, formulaf,Zadani zavérecné prace”, abstrakt a kli¢cova slo-
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va (v ¢estiné ani v angli¢tiné), obsah, formulare,,Prohlaseni Zadatele
o nahlédnuti do ZP".

Co se nezapocitava do rozsahu ZP, ale je povinné uvedeno:

Do poctu stranek se nezapocitavaji vyse uvedené necislované stranky
(titulni strana, podékovani, formuldr,,Zadani ZP*, cesky i anglicky abstrakt
a klicova slova, obsah, pfilohy ani formulare o nahlédnuti zadatel( do ZP).

Pfilohy se nezapocitavaji do rozsahu ZP, ale je mozné kontinudlné
v jejich Cislovani pokracovat nasledné za ¢islovanim ZP (je nutné je vy-
razné oddélit od vlastniho textu ZP samostatnou stranou ,Pfilohy”).

Upozornéni: Podle Opatfeni rektora Univerzity Karlovy €. 17/2013 smi
byt uzit znak Univerzity Karlovy (zobrazujici Karla IV. kleciciho pfed sv. Vac-
lavem) pro bakalaiské, diplomové, disertacni a habilitacni prace. O moz-
nosti uzit znak na zavére¢né praci se opatfeni nezminuje. UZiti tedy nedo-
porucujeme.

4 Citace, odkazy,
bibliograficka norma

Citace jsou vyzadovany podle nové bibliografické normy. Oviem
tato norma je pfilis slozitd a jeji vyklad se u jednotlivych expert v né-
kterych detailech lisi. Jedinym zdvaznym pozadavkem tedy je, abyste
zvolili jednu variantu, kterou pak budete v praci dodrzovat.

Citace jsou vyzadovany podle CSN ISO 690. Informace a dokumenta-
ce - Pravidla pro bibliografické odkazy a citace informacnich zdrojt. Pra-
ha : Ufad pro technickou normalizaci, metrologii a statni zkusebnictvi,
2011. Tridici znak 01 0197.
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Odkazy doporucujeme uvadét jako odkaz v zavorce - napf.: (Peli-
kan, 1998).

Doslovné citace jako odkaz v zavorce - napt.: (Prlicha, 2009, s. 216).

Pozadavky na bibliografické citace jsou uvedeny v Pfiloze ¢. 3 Dopo-
ruceny zpusob citaci.

Priklady:

BIERNATOVA, Olga a SKUPA, Jan. Bibliografické odkazy a citace do-
kumentd: dle CSN 1SO 690 (01 0197) platné od 1. dubna 2011 [online].
Brno, 2011 [2012-05-14]. Dostupné z: http://www.citace.com/soubory/
csniso690-interpretace.pdf.

BRATKOVA, Eva. Bibliografické reference: Vyukové stranky Ustavu
informacnich studii a knihovnictvi FF UK [online]. Created: 1996-11-
06. Last updated: 2012-05-09. © Eva Bratkova, 1996—2013 [2012-05-14].
Dostupné z: http://www1.cuni.cz/~brt/bibref/bibref.ntml.

Citace.com: ndvod na vyuzivani generatoru citaci [online]. Verze 1.0.
Brno: Citace.com, 18.6.2012 [cit. 2012-09-20]. Dostupné z: http://www.
citace.com.

CSN ISO 690:2010. Informace a dokumentace - Pravidla pro bibliogra-
fické odkazy a citace informacnich zdroji. 3. vyd. Praha : Ufad pro tech-
nickou normalizaci, metrologii a statni zkusebnictvi, 2011. Tridici znak
010197.

5 Konecna uprava

Tisk

Prace je tiSténa po jedné strané papiru (ve vazbé na pravé strané),
na papife formatu A4.

Doporué¢ena gramaz 80 g/m?, zakladni barva papiru je bila.
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Vazba zavérecné prace
ZP musi byt odevzdana v pevné vazbé, oviem u ZP staci vazba
krouzkovd, neni vyzadovana tzv. vazba pevna, knihafska.

Pocet odevzdavanych vytisku

Student odevzda povinné dva tisténé vytisky ZP a jeden na CD. Do-
porucuje se vsak poskytnout jesté jeden tistény exemplar v definitiv-
ni podobé vedoucimu ZP (alespon do obhajoby, ale s jistym ¢asovym
predstihem pred definitivnim odevzdanim).

Otazky k promysleni Il.

1. Jaky typ zavérecné prace by vam nejvice vyhovoval?

2. Zvazoval/a jste casovou narocnost vyzkumnych metod, které byste
rad/a zvolil/a?

3. Seznémil/a jste se pozorné s obsahovymi i formalnimi pozadavky,
které jsou na zavérecnou praci kladeny?

4. Prostudoval/a jste zakladni poZadavky bibliografické normy a poza-
dovanou formu citaci?

5. Jednal/a jste jiz s nékterym vyucujicim o volbé tématu své zavérec-
né prace?
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I11. VYPRACOVANI
ZAVERECNE PRACE

Postup zpracovani

Zacatkem zavéreCné prace neni psani vlastniho textu. Zacatkem
musi byt rozvaha o volbé tématu. V terminu, ktery je pro psani zavérec-
né prace vymezen, nelze napsat kvalitni praci z oblasti, kterou nezna-
me. NemUzeme zacit zpracovavani zavérecné prace studiem zakladnich
otazek, které maji byt tématem prace. Téma, na které se v zavérecné
praci zaméfime, musi byt z oblasti, s niz jsme obeznadmeni, orientujeme
se v ni. Z dlivodu kratkého ¢asového vymezeni pro zpracovani zavérec-
né prace by mélo byt zvoleno téma, které je dlouhodobé predmétem
naseho studijniho zajmu.

Zpracovani zavérecna prace probiha ve tfech zakladnich a meto-
dologicky odlisnych etapach. Realizace probiha v ¢asové posloupnosti,
rozdélujeme ji na tyto casti:®
«  Pripravna cast je koncepcnim zakladem zavérecné prace.

- Zpracovani podkladi, literatury a dalSich informacnich zdrojq,
utiidéni pozndmek a naméta atd., kdy bude precizovana osnova
prace a zakladni ¢lenéni tematickych celkd do kapitol.

«  Treti ¢asti je sepisovani zavérecné prace, povazované z hlediska
sledovaného cile za zakladni, ale jeho kvalita je podminéna drovni

v

zpracovani predchozich dvou ¢asti.

9 Nékteré metodické texty pro psanf zavérecné prace uvadeji také Ctyfi etapy, napt. Francirek
(2013), ale v nécem odlisné. Neuvadéjf jako samostatnou ¢ast,sezndmeni se s pozadavky
na ZP" ale uvadf jako Ctvrty samostatny celek realizace zavérecné prace jesté,zhodnocenf”.
V nasem textu nezahrnujeme jako samostatnou ¢ast ¢asového harmonogramu oponentnf
fizeni, coz je jiz vnéjsi zaleZitost, ani, zhodnoceni vysledku"” préace. Vlastni hodnoceni autor
prace provadi soustavné, stejné jako hodnoceni vedoucim prace — toto povazujeme za
integraini soucast realizace zavére¢né préace.
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1 Pripravna cast

Jak bylo vyse uvedeno, téma zavérecné prace by mélo byt zvazova-
no, dokonce pfipravovano po celou dobu studia. Pfipravna ¢ast zacind
jesté pred zadanim zavérecné prace. Pfi vybéru tématu prace musime
zvazit, nakolik je téma pro nds zajimavé, jak dobfe zname po odborné
strdnce oblast, kterou chceme zpracovavat, a zda dokazeme najit spe-
cifickou ¢ast, které se mizeme vénovat do hloubky, a to v tom smyslu,
aby nase prace byla pfinosem nejen pro nas, ale aby méla i obecnéjsi
vyznam.

Je nutné vénovat se jejimu promysleni a zpracovani zvlast diklad-
né, i kdyz vysledek co do rozsahu nebude velky, bude v3ak zakladnim
voditkem pfi zpracovavani dalsich etap.

1.1 Zpracovani zaméru, téma a cil prace

Nez zahajime sestavovani vybéru zakladni literatury, sbirani pod-
klad( a informaci, vypisovani poznamek atd., je nutné zpracovani za-
méru. To znameng, ze nestai pouhé vymezeni tématu a nazev zavé-
re¢né prace, tedy stanoveni onoho ,co” bude prace zpracovavat, resp.
,0 Cem” zavérelna prace bude. | tento samotny zakladni orientani udaj
je nutné co nejpresnéji vymezit, abychom se vyhnuli v dalsich etapach
zpracovavani zavérecné prace ,slepym cestam” a neUmérnému rozsifo-
vani okruhd, kterym se v praci chceme vénovat.

Zasadni pro vychozi orientaci studenta v koncipovani celé pra-
ce je presné a srozumitelné formulovani cile prace. Student si musi
zdlvodnit smysl pfripravované prace, zodpovédét otazku ,proc” je
zvoleno pravé toto téma, co ma prezentovat, dokumentovat, vysvétlit
a pojednat. Na zékladé ujasnéni a zdivodnéni vyse uvedenych otdzek
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Ize precizovat zamér, ktery bude prace sledovat. Podle povahy pra-
ce formulovat pracovni hypotézy, které by mély byt v zavéru prace
potvrzeny, ¢i naopak vyvraceny. Formulace hypotézy/hypotéz vede
(podle Pelikdna, 1998, s. 148) ke zpfesnéni myslenek, upfesnime si tedy
orientaci v tématu a v hledani podkladd. Molnar (2007, s. 7-8), ktery
mezi logickymi metodami védeckého zkoumani pojednavd mj. paro-
vou metodu ,indukce-dedukce’, uvadi, ze: ,Za¢indme otazkou ,Proc se
néco déje, jak se to déje?’ a indukci vyslovujeme predbéznou hypotézu.
Tato hypotéza je prijatelna, kdyz dostatecné uspokojivé vysvétluje fakt,
na ktery se ptame. Dedukci potom testujeme hypotézu, zda ma obec-
nou platnost.”

Tyto dil¢i, ale zdsadni rozvahy by mély byt zdkladem pro konkrétni
projekt postupu zpracovani. Takovyto projekt postupu zpracovadni je
pro Uspésny postup realizace zavérecné prace zakladnim materidlem.
Mél by byt prehledny, jasné a zietelné formulovany, v prvnim nacrtu
v rozsahu tfeba jen tfi stranek, béhem postupu pfipravy zavérecné pra-
ce mUze byt dale doplnovan a upfesnovan. V tomto projektu neuvadi-
me jen ,co” mame zjistovat a shromazdovat, ale také ,kde” ¢i,u koho”
muUzeme Udaje ziskat. Soucasti tohoto projektu je také casovy harmo-
nogram —,do kdy*, do kterého terminu je nutné tu kterou ¢ast pfipravit
a zpracovat.

1.2 Vymezeni oblasti, kterou budeme sledovat

Sepsani projektu predchazeji jesté dalsi dil¢i kroky. Pfedevsim je
to stanoveni, co v sobé zvolené téma zahrnuje, jakd podtémata jsou
nezbytnymi slozkami prace, jaka je provazanost téchto slozek. Jedna
se o urcité zmapovani zakladnich pojmu a okruht, které téma prace
mUze zahrnovat. Soucasné je tfeba vymezit, co je z tohoto souboru ne-
zbytné sledovat, co je nutné v zajmu sevienosti prace vyradit. Takové
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vymezeni nam bude napomocné pfi dalsim postupu. Tento orientacni
krok bude postupné doplriovan a upravovan predevsim na zakladé vy-
sledkd prace s odbornou literaturou.

1.3 Préce s informacemi, s prameny,
se soubory podkladii

Obsahova uroven prace zavisi na shromazdéni podklad(, coz jsou
jak dil¢i data, tak i teorie a koncepce. Jednim z nejdelsich Usekl prace je
vybér odborné literatury, dokumentii a dalSich informacnich zdro-
jt.Vzhledem k pomérné malému rozsahu zavérecné prace a casovému
vymezeni je nezbytny fundovany vybér, i kdyz bude nutné redukovany.
Doporucujeme tento vybér konzultovat s vedoucim prace nebo s do-
poruc¢enym ¢i schvalenym odbornym konzultantem.

Odborna literatura

Odborna literatura je zdkladnim fundamentem pro zavérecnou
praci, jeji koncepci, upfesnéni a komparaci teorii, je inspiranim a my-
$lenkovym zdrojem, upfesiujicim nastrojem nasich Uvah teoretickych
zavérq.

Vymezeni vybéru odborné literatury by mélo byt ddno obecné
uzndvanym vyznamem odborné publikace, specifickym zamérenim
na dané téma a aktualnosti vyhledavané literatury. Kromé vybéru od-
borné literatury vdzané na téma prace budeme vyuzivat také odborné
naucné slovniky a védecké encyklopedie, napf. i Pravidla ¢eského pra-
vopisu, Slovnik spisovné cestiny, Akademickou pfiru¢ku ¢eského jazy-
ka, prehledy ¢eské mluvnice a dalsi obecné zaméfenou literaturu.

Ve vyhledavani literatury jsou vyznamnym pomocnikem knihov-
nické informacni systémy. Fundovanou pomoc mohou poskytnout pra-
covnici knihoven, a to i zacvi¢enim do aktudlni metody pro vyhledavani
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v elektronickém katalogu a zpracovavani resersi. Odborna literatura,
kterou povazujeme pro psani prace za dllezitou, nemusi byt lehce k se-
hnani, proto je dobré co nejdfive kontaktovat knihovny, pfipadné si ne-
chat vcas publikace rezervovat.

Pokud je soucasti prace vlastni vyzkum &i vyzkumné Setfeni, je ne-
zbytna zakladni orientace ve vyzkumnych metodach, a tedy prostudo-
vani literatury z této oblasti.

Dokumenty

Podle tématu prace by mél autor vytvofit také seznam dokumentu.
Tento soubor by mél zahrnout napf. legislativu, aktualni ufedni doku-
menty a predpisy vztahujici se k tématu, statistické materidly, vysledky
vyzkumU. Pramenem mize byt i jiny, ale pro praci dulezity dokument,
ktery v praci vyuzivame.

Internet a internetové zdroje

Pfednosti internetu je nabidka celé $kaly moznosti pro zpracovani
reSerse zadaného tématu. Internet doporuc¢ujeme zvlasté pro vyhleda-
vani legislativnich a dal3ich oficialnich dokument( a materiald. Vyhod-
nou moznosti je vyhledani obtizné dostupnych odbornych ¢lanku. Pro
studium odborné literatury vyuzivame vsak jen autorizované texty, ale
i zde doporucujeme pfi vyuzivani internetu jistou obezfetnost, upied-
nostriujeme uzivani tisténych a recenzovanych publikaci, pfip. takto
uvedenych v elektronické podobé. Dulezité je, abychom si pfi vyhledani
a stazeni textu ihned doplnili cita¢ni odkaz, véetné uvedeni aktualniho
data stazeni ¢i precteni informace na internetu, muze se stat, Zze pro nas
dulezity odkaz nebudeme moci dolozit, nebot byl mezitim z internetu
odstranén — ale ndmi spravné datovany odkaz je pak postacujici.
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1.4 Osnova a harmonogram

Konkretizace postupu pfi zpracovavani prace znamena, Ze se-
stavime pracovni osnovu, kterd bude vychazet z predpoklddaného
Clenéni predstavovaného pak obsahem zavérené prace, tedy soupis
zakladnich podtémat - kapitol prace, jejich naslednost, a predbézné
stanovime narocnost jejich zpracovani. Pomocnikem pfi tvorbé osno-
vy je pfedchozi zmapovani zakladnich pojm a okruh(, které vychazeji
z tématu prace. Pracovni osnova by méla byt zpracovana v zakladnich
obrysech jiz pfed vybérem informacnich zdroj, ale sou¢asné az pfi vét-
$i orientaci v odborné literature a dalSich materidlech budeme tuto os-
novu upravovat a doplriovat.

Déale je to zpracovani ¢asového harmonogramu a stanoveni
termind dokonéeni jednotlivych etap prace. Casovy harmonogram
pfedstavuje roz¢lenéni doby, kterd je nam na zpracovani zavérecné
prace k dispozici. V pfipadé kvalifika¢niho studia formou celozivot-
niho vzdélavani je tato doba pomérné velmi kratka. Ovsem vyhodou
je jizzminénd zkuSenost s psanim prace rozsahlejsi, jakou byla diplo-
mova prace studentll tohoto studia, mnohdy psali obdobnych praci
uz i vice. Struktura harmonogramu se bude lisit, podstatné je vsak
roz¢lenéni do vyse uvedenych tfi zdkladnich &asti postupu zpraco-
vavani. Pfi postupu psani prace by méla byt zohledriovdna osnova
prace i harmonogram. Je vSak samoziejmé, ze ¢asovy harmonogram
i osnova prace jsou materidly pracovni, Ze se mohou v zavislosti
na postupu realizace zavérecné prace a na vyvoji, upfesnovani a tfi-
beni prace modifikovat a upravovat. P¥i kvalitnim zpracovani pfiprav-
né etapy a zietelné koncipovaném zaméru by vsak nemél byt divod
k zdsadnim zménam.
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1.5 Konzultace

Dulezité jsou pro pfipravnou etapu konzultace s vedoucim prace
(resp. uz i s pedagogem, u néhoz bychom chtéli praci psat). Na tuto
konzultaci je tfeba se dobre pfipravit, nejlepsi je poslat pisemné pod-
klady pro tuto konzultaci s urcitym casovym piedstihem vedoucimu
prace. Nejvhodnéjsi by byl treba jen zakladni nacrt projektu zpracova-
ni prace s uvedenim cile prace a zddvodnénim volby tématu. Takovéto
konzultace by mély probéhnout jesté pred oficidlnim ,zaddnim prace”.

1.6 Prostudovani zavazné stanovenych
pozadavki na ZP

Do ptipravné ¢asti mizeme pocitat také seznameni se s obsaho-
vymi a formalnimi pozadavky na zpracovani ZP (viz kapitola ), aby-
chom uz pfipravné poznamky, odkazy a citace, pofizovany seznam lite-
ratury méli v takové podobé, kterou nebudeme muset pracné upravo-
vat, ¢i abychom se nemuseli vracet znovu k prostudované a zpracované
literatufre.

Otazky k promyslenilll. 1

1. Mate ujasnéno téma zavérecné pracei cil, ktery v ni sledujete, a také
otazku, ,proc¢” chcete toto téma zpracovavat?

Jak jste pokrocil/a ve vyhleddvani odborné literatury a dokument(?
Vytvofil/a jste si mapu pojm0 a okruhd, které byste mél/a sledovat?
Formuloval/a jste dostatecné jasné své pracovni hypotézy?
Konzultujete s vedoucim své prace a mate vzdy na tuto konzultaci

pfipravené pisemné materialy a promyslené otazky?

A S
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2 Zpracovani podkladu
pro zaverecnou praci

Tato etapa predstavuje zdklad odborné Urovné zavérecné prace. Je
to samostatna tvlrci prace, intelektudlné narocna a soucasné spojena
s etickou zodpovédnosti. Dobrym vychodiskem jsou peclivé provedené
pfipravné prace v prvni etapé realizace, kvalitni a detailni projekt.

Pouzité metody zpracovani, tedy postupy a zpusoby zpracova-
ni a vyhledavani podklad(, je v této etapé realizace zavérecné prace
vhodné pojmové definovat a vést v evidenci, bude nutné prezentovat
je v uvodni ¢asti prace.

2.1 Informacni zdroje

Priprava podklad( pro zavére¢nou praci predstavuje shromazdéni
a vybér informaci, myslenek a teoretickych zaklad( ke zpracovani zvo-
leného tématu. Pfi shromazdovani podkladll je tfeba cilené studium
literatury a cileny vybér informaci vyznamnych pro zpracovévané téma.

Zakladni sbér téchto podkladd byl proveden jiz v pfipravné etapé.
Nyni je dllezitd metoda zpracovani téchto podkladl a jejich utfidéni
ve vazbé na predbézné stanovenou osnovu zavérecné prace. Kritériem je
obsahové a vyznamové sjednoceni podtémat, tedy jednotlivych kapitol.

Zde se oceni, jak byly tyto informace a podklady zpracovany v pfi-
pravné etapé. Peclivost vypiskU a citaci, presné znéni a odkazy na stran-
ky ¢i internetové adresy se souc¢asnym zapisem publikace do seznamu
pouzité literatury velmi usnadni vlastni psani prace.

Na akademické pudeé je samoziejmym pozadavkem, aby zakladnim
informacnim zdrojem byla odbornd literatura a studiem této literatury
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ziskana znalost zpracovavaného tématu. Student musi formou zpraco-
vani tématu, uzivanim odpovidajici odborné terminologie a respekto-
vanim Sirsiho kontextu této problematiky tuto znalost prokazat. Knihy
a knihovna jsou stéle jesté zakladnim vychodiskem pro zpracovani od-
borné studie.

Pro prdci s literaturou je dilezité zvladnuti urcité techniky a metodo-
logie zpracovani. Zakladem zpracovani literatury jako zakladniho pod-
kladu je pofizovani vypiskl, excerpovani vybranych publikaci a ¢lan-
kd, coz je zndmy postup. Méné si studenti uvédomuiji, jak vyznamny
je zplsob ¢teni pro zpracovani odborné literatury. Doporuc¢ovany jsou
dvé metody Cteni, které na sebe navazuji. Prvni metodou je orientacni,
zbézné a rychlé ¢teni, kurzorické”, kterym ziskame zakladni povsechnou
informaci o publikaci, o jejim obsahu, hlavnich myslenkéch (srov. Spous-
ta a kol., 2001, s. 64). Tato metoda ndm umozni vybér pro nas vyznamné
literatury ¢i kapitol a ¢asti z vybranych publikaci.

Nasledujici metodou je pak ,technika védeckého cteni” Je to na-
ro¢ny zpUsob Cteni vyzadujici specifickou aktivitu, vyrazné soustiedéni
pozornosti a ,myslenkovou spoluprdci a promyslenou metodiku pfi pofi-
zovdni vypiski” (Spousta a kol., 2001, s. 64).

PFi ¢teni textu, ktery jsme vyhodnotili jako vyznamny pro nami zpra-
covavané téma, se snazime co nejlépe text pochopit a zarover text na-
hlizime i kriticky. Nezbytné pfi tomto zplsobu zpracovavani odborné
literatury je pofizovani excerpt. Mlze to byt shrnuti zakladni myslen-
ky ¢i vyznamné informace pro interpretaci ¢teného textu ¢i jeho &asti
(zkrdceny zdznam), vedle toho jsou vyznamné autentické zdznamy, coz
je pfesny pfepis autorova textu, doslovna formulace - tuto citaci nemu-
zeme jazykové upravovat, Ize ji zkratit, pro nas text nepodstatné ¢asti
vypustit, ale pfi dodrzeni sprdvného postupu - text dat do uvozovek,
vynechanou &ast vyznacit ttemi te¢kami. (srov. Spousta, 2003, s. 64-65)
U obou typu vypiskd je nezbytné okamzité si poznamenat odkaz po-
tfebny pro spravnou citaci.
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Soucasné k témto excerptlim doplriujeme svoje vlastni pripominky,
myslenky inspirované textem i kritické ndmitky. Nase poznamky je pro
nase pozdéjsi zpracovavani nutné vyrazné oddélit od vypsaného auto-
rova textu ¢i jeho zkraceného zdznamu.

Excerpta je doporuceno uspofadat do kartotéky. Proto je vhodné
jiz pFi zahajeni prace s odbornou literaturou mit pfipraveny jednotné
kartotécni listky, nejvhodnéjsi je tvrdsi papir formatu A5. Kartotécni list-
ky je tfeba oznatit (nejlépe vlevo nahofe) natolik vystizné, abychom se
snadno a rychle v kartotéce orientovali. Razeni je mozné podle tematic-
kych okruhd, kapitol, tedy podle vzajemné obsahové souvislosti, ale je
mozna jind, vlastni volba. Vyhodou kartotéky je, Ze fazeni mizeme po-
dle postupu a vyvoje zpracovavani prace ménit a prehledné kartotéku
doplnovat. Moznosti je také jina forma kartotéky, nikoli ,papirové”, ale
pfimo v pocitaci, coz ma nesporné vyhody v tom, ze excerpta mizeme
kopirovat a upravovat pfimo v pocitaci. V sou¢asné dobé je vyuziti po-
Citace pfi psani zavéreCné prace naprostou samoziejmosti.

Tridéni podkladovych materialt je vhodné doplnit komentarem
osvétlujicim ddvod a vyznam jejich pouziti ¢i odkazu na myslenku, teo-
rii a jejich autora. Pfi vlastnim psani prace je takova poznamka mnohdy
velmi vyznamna.

Prace s literaturou uzitou v zavérecné praci nema sledovat jen zpra-
covavanou tematiku, ale vyznam ma také stru¢né vyhodnoceni, nako-
lik se autor tématu vénuje, v ¢em je jeho pfinos, co uvadi nové, co je
problematické atd. Tyto poznamky lze vyuzit i v textu, ale predevsim
v Uvodnim prehledu o stavu badani v oblasti, na niz je prace zamérena.

Pfes zdlraznéni vyznamu odbornych publikaci je samoziejmosti
vyuzivani internetu, at jiZ jde o vyse uvedené rederse, ale i o pfistupnost
dokumentt a dalSich materidld, ale i jinak obtizné dosazitelnych aktu-
alnich odbornych studii apod. Uz v pfipravné etapé musime dbat o na-
leZitosti citaci uzitych materidld. Nejvhodnéjsi je mit pro etapu zpra-
covavani podkladl materidly z internetu stazené do slozky ve vlastnim
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pocitaci s vyznalenim vybrané pasdze nebo mit alespon prehledné
zpracovany soubor internetovych adres.

Vyhledavéni podkladovych informaci je nutno podfidit zdméru pra-
ce, sledovat stanovenou osnovu a eliminovat timto rozptyl pfipravnych
praci. Naproti tomu je vSak pfinosné rozsitit sledované teorie a dil¢i in-
formace o novy a vyznamny zdroj, pokud na néj pfi vyhledavani pod-
kladd narazime.

Soubor odborné literatury bude odliSny podle tématu prace, né-
které publikace by mély byt stejné i pfi odliSnosti zaméfeni prace. Jsou
to napf. pfirucky pro psani zavére¢né prace a publikace vyznamné pro
pfip. upfesnéni terminologie (napf. Pedagogicky slovnik) ¢i pfi kontro-
le riznych dat a obecnéjsich udaju (odborné slovniky a encyklopedie).
Pfed zahdajenim psani prace bychom méli mit zajisténou jesté dalsi,po-
mocnou literaturu” potifebnou pfi vlastnim psani. Jsou to napt. Pravidla
ceského pravopisu, Ceskd mluvnice, Akademickd pFirucka éeského jazyka
atd., jejich vyznam by nemél byt podcenovan, i kdybychom je potiebo-
vali jen zfidka. Nepfesnost uzité terminologie a gramaticka chyba snizi
prestiz i jinak velmi kvalitni prace.

2.2 Pracovni metody

Mame ujasnény ,cil prace’, ale Uspésnost jeho dosazeni predpokla-
dé zvoleni vhodné ,cesty” k témto cildm. Metoda ,je zpUsob, jak dosah-
nout néjakého teoretického i praktického cile.(...) Je to zpUsob, postup,
jak pomoci ur¢itych principt dosahnout pravdivého poznani” (Molnar,
1999, s. 5-6).

Podrobnéjsi informace o metodach védeckého poznavanii o meto-
dach pedagogického vyzkumu Ize najit v odborné literatufe, nékteré
specializované tituly jsou uvedeny v doporucené literature, ale i v dal-
Sich uvadénych publikacich jsou ¢asti na pracovni a vyzkumné metody
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zamérené. Je to napf. pojednani Védecké metody pozndvdni (Liska, 2008,
s. 71-81), Metodické pokyny pro zpracovdni bakaldrskych praci (Vodako-
va, 2011, s. 24-30), Uvod do zdklad(i védecké prdce (Molnar, 1999, s. 5-7,
15-17) a dalsi.

Pti zpracovavani zavérecné prace si definujte a zaznamenavejte své
pracovni postupy, metody zjistovani nékterych skute¢nosti vyuzité pfi
vyzkumnych Setfenich ¢i jiné empirické metody. Stejné tak si dokumen-
tujte vyuziti metod logickych.

Uzité metody uvedte v Uvodu své prace, pokud bude soucasti prace
vyzkum ¢&i vyzkumné Setfeni, je nezbytny popis uzitych metod i v teore-
tické sloZce této casti prace.

2.3 Dokumentace a analyza vlastni ¢innosti

Kromé zpracovani teoretického kontextu pojednavaného tématu
by mohly byt tématem zavérecné prace také zpracované, analyzované
a komentované vysledky vlastni pedagogické Cinnosti autora, které se
k tématu jeho prace vztahuiji.

Tématem zavére¢né prace mulze byt také pedagogicky vyzkum,
nebo spide urcitd pedagogicka sonda, vyzkumné Setfeni mensiho vy-
mezeného rozsahu.

2.3.1 Pedagogicka Cinnost autora ZP

Vzhledem k zaméfeni prace na oborovou didaktiku lze prezentovat
fadu moznosti, jakou vlastni ¢Cinnost Ize v zavérecné praci odborné pre-
zentovat. MUze to byt analyza vyucovaci hodiny, cyklu nékolika hodin,
problém vyuky nékteré obtizné pasaze, prezentace osvédéené meto-

10 Vice o metodéch najedete v citované praci Z. Molnéara, 1999, s. 5-7 as. 15-17.
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dy, zajimavé motivace, analyza ucebnic a zkuSenosti s nimi, vysledky
ovérovani novych metod vyuky, obecnéjsi analyza z oblasti oborové di-
daktiky apod. Formy realizace a celkova koncepce postupu by mély byt
predem konzultovany s oborovym didaktikem, aby se predeslo zbytec-
nym chybam. Realizovat by se tento zamér mél uz béhem této etapy -
pfi zpracovani podkladd, ale zpracovana by méla byt i jeho dokumen-
tace a vysledky.

2.3.2 lyzkumné Setieni

Mozné je také provedeni vyzkumu ¢&i vyzkumné sondy zamérené
na problematiku oborové didaktiky. Zde je nutné peclivé volit vyzkum-
né metody, zpracovat projekt vyzkumu, jasné formulovat, co chceme
zjistovat a jakd je nase vychozi hypotéza. Harmonogram realizace vy-
zkumu musi pocitat s ¢asovou naroc¢nosti, nebot kromé ¢asové naroc-
nosti pfipravy i vyhodnoceni vysledku by bylo dobré s jistym ¢asovym
pfedstihem provést pilotni ovéfeni vyzkumného zaméru. Povazujeme
za velmi pfinosné konzultovat se zkusenym pracovnikem z oblasti pe-
dagogického vyzkumu i drobnou vyzkumnou sondu, pfedevsim pak
podobu dotazniku, formulaci otdzek, formu fizeného rozhovoru, ale
i ndsledné moznosti hodnoceni sledovaného jevu. Vyzkumné Setfeni
by také nutné spadalo do etapy zpracovani podkladd, stejné jako vy-
hodnoceni jeho vysledkd. Autor mliZze navazat pfip. na vyzkum, ktery
spolupofadal na své Skole, a analyzovat a zpracovat jeho vysledky

Do etapy zpracovani podkladli doporucujeme zafadit i konecné
zpracovani vysledkl vyse uvedené vlastni pedagogické cinnosti auto-
ra, cozZ je napf. tvorba graf(, zhotoveni tabulek atd. Pfi vlastnim psani se
Iépe komentuji a rozvadéji grafy a tabulky, které maji jiz kone¢nou po-
dobu. Prezentace vysledk( vyzkumu ¢i jinych Setfeni je pro zavérecnou
praci zna¢nym zkvalitnénim.
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2.4 Uziti bibliografické norm
pii zpracovavani podkladii

Pti zpracovavani podkladi pro zadvérecnou praci nesmime podcenit
presnou pfipravu odkaz(l na texty, z nichz cerpame teorie, myslenky,
celé vyroky ¢i urcitd data. Formu dokumentace Cerpani z cizich zdroja
jsme pojednali v podkapitole 1.3.1, kde jsme se vénovali praci s odbor-
nou literaturou, zpracovavani resersi a provadéni excerpci. Vzhledem
k vyznamu spravného odkazovani se zaméfime specialné na téma od-
kazl a citaci, nebot u kazdého citatu ¢i u kazdé parafraze musime pres-
né dolozit zdroj, znéhoz jsme Cerpali. Otdzka spravniho odkazu na pou-
Zity pramen, na autora, z jehoz dila ¢erpame, neni jen otdzkou bezchyb-
né formy, ale jedna se o respektovani etickych norem. Je stale ¢astéjsim
jevem, ze nerespektovani nutnosti uvést autora, jehoz text pouzijeme,
se stava skandalnim, ¢asto to plagidtora vyrazné poskodi v odborném
¢i politickém svété.

Rozlisujeme citat a citaci. ,Citat (quotation) je text, ktery jsme do-
slovné prevzali z néjakého dokumentu, informacniho zdroje.” (Mesko
a kol.,, 2006, s. 216) Citace (citation) je podle Meska (2006) zkracené
oznaceni pouzitého pramene v souvislém textu podle zplsobu do-
poru¢eného normou. Formy citace se podle uzité normy lii, ale v jed-
nom textu by mély byt uzivany jednotné. Doporuc¢ujeme formu vyse
uvedenou, tedy u citatu v zavorce za citovanym textem jméno autora,
rok vydani publikace, z niz citujeme, ¢islo stranky, kde je citovany text
uveden. Odkaz na text, z néhoz ¢erpame a ktery parafrazujeme, bude
také uveden formou autorovo jméno v zavorce a rok vydani publikace.
Odkaz na stranku se neuvadi v pfipadé, Ze téma, na néz odkazujeme, je
pojednavano v publikaci v Sirokém rozsahu nebo jako zdkladni, rozhod-
nout se musime podle specifik odkazu.

V literatufe doporucené pro psani zavére¢né prace jsou uvedeny
nékteré zakladni odborné publikace zaméfené na citace a bibliografic-

39



ké normy. Jednou z pfiloh této prace je text Doporuceny zpusob citaci,
ktery bude dulezity také pfi sestavovani seznamu pouzité literatury.

Otazky k promyslenillll. 2

1.

Jakou formu dokumentace poznamek z prostudované literatury
jste zvolil/a?

Seznamil/a jste se s néjakou publikaci k védeckym pracovnim me-
todam?

Na jakou oblast je zaméfena druha (prakticka) ¢ast vasi zavérecné
prace — na analyzu vasi pedagogické ¢innosti, nebo uskutecnite vy-
zkumné Setreni?

Dodrzujete uz pro shromazdovani podklad( predepsanou formu
citaci, citatd a novou bibliografickou normu?

Mate pripravené potifebné podklady pro zahajeni psani své prace?

3 Psani zdvérecné prace

Vlastni psani zavére¢né prace by mélo navazovat na zpracovany

aroztfidény pisemny material. Pfed zahdjenim psani si na zakladé zatim
zpracovanych podkladt rozvrhneme strukturu prace s uvedenim nazvi
jednotlivych kapitol, v souladu s tim upfesnime osnovu prace, tedy i za-
méfeni jednotlivych kapitol.

Vychéazime z pozadavkd jednak na obsah, jednak na rozsah a struk-

turu zavérecné prace a na jeji formalni podobu. Nas komentar bude
zohledriovat strdnku odbornou i formalni. Formalni pozadavky zahrnuji
i typografickou Upravu.

Postup zpracovani nemusi kopirovat poZadovanou konec¢nou

strukturu prace. Je individualni volbou, jakou ¢ast zacnete psat jako
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prvni. Neni vhodné zac¢inat psani Uvodem, i kdyz zakladni zaméreni
Uvodu sledujeme a mame i pisemné formulovany v pfedchozich eta-
pach, z¢asti jsme ho formulovali jiz pfi sepisovani projektu, zaméru
prace a definovani jejiho cile.

Pfi psani na zdkladé predchozi koncepcni pfipravy sledujeme
rovhomérnost a vyvazeni jednotlivych ¢asti, ndvaznost jednotlivych
kapitol a zvazujeme, zda je skladba prace piehledna. Dulezité je, aby-
chom si pfed zahdjenim prace duakladné precetli pozadavky na jeji
formalni Upravu a nastavili si vSechny poZzadované parametry v po-
¢itadi.

3.1 Struktura zdvérecné prace — prehled
Uvodni éast
Titulni strana vnéjsi
Titulni strana vnitini
Formulaf,Zadani ZP”
Samostatny list s ¢estnym prohlasenim
Pripadné podékovani vedoucimu ZP
Abstrakt/Anotace
Klicova slova
Abstract (v AJ)
Key Words (v AJ)
Obsah

Text ZP

Uvod

Jednotlivé kapitoly prace
Zavér
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Seznamy
Seznam grafy, tabulek a obrazku
Seznam pouzitych zkratek

Pouzita literatura a dalsi informac¢ni zdroje

Prilohy
Seznam pfiloh
Cislované ptilohy

3.2 Komentovana struktura zavérecné prace

Pfes vyse uvedené doporuceni, Ze je mozné psat ¢asti prace v libo-
volném pofadi, budeme nyni komentovat ¢asti zavérecné prace v poza-
dované posloupnosti jeji struktury. Doporuc¢ené vzory formalni Gpravy
jednotlivych &asti jsou uvedeny v pfiloze této publikace. Upozornuje-
me, ze jak tyto formalni vzory, tak i dalsi pozadavky na strukturu i for-
mu prace se mohou ménit, proto doporucujeme sledovat béhem psani
prace a zvl. pfed jejim odevzdanim viechna fakultni opatreni tykajici se
zavére¢nych praci.

3.2.1 Uvodni ¢ast

Titulni strana vnéjsi obsahuje:
« nazev vysoké Skoly,
« nazev fakulty,
« druh prace (Zavérecna prace),
« nazev ZP (v jazyce prace) — tento Udaj je mozny, ale neni povinny,
« jméno a pfijmeni autora ZP,
« rok zpracovani.
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Titulni strana vnitini obsahuje:

« nazev vysoké Skoly (Univerzita Karlova v Praze),

« nazev fakulty (Pedagogicka fakulta),

-+ nazev katedry/ustavu (Ustav profesniho rozvoje pracovniki ve $kol-
stvi),

« nazev ZP (v jazyce prace),

«  popf. podndazev ZP (v jazyce prace),

« nazev ZP (v anglickém jazyce),

«  popf. podnazev ZP (v anglickém jazyce),

«  typ zavérelné prace (Zaverecna prace),

+ jméno prfijmeni autora ZP,

. studijni program: (CZV - Studium v oblasti pedagogickych véd),

. studijni obor: (U¢itelstvi VVP 2. stupné ZS a SS),

«  typ studia (Kombinované studium),

«  vedouci ZP/3kolitel (jméno pfijmeni se viemi tituly),

« rok zpracovani.

Vnitini titulni strana musi obsahovat vSechny vyse uvedené Udaje.
Na vnéjsi titulni strance vnéjsi nemusi byt uvedeny viechny poza-
dované udaje, pouze Udaje uvedené pod ¢isly 1, 2, 4, 8,9, 14.

Formulai,Zadani ZP”

Tento formuldF se vkladéa hned za vnitini titulni stranu, nalezité vypl-
nény, s datem zadani a podepsany vedoucim ZP.

Tento formula¥, sepsany pti zadavani ZP, by mél byt pavodni, proto
pfipominame vyznam péce, kterd by mu méla byt vénovana uz pfi jeho
vyplriovani pfi zadavani ZP (vybér ndzvu ZP, formulace cile a pracov-
nich hypotéz a vybér zakladni literatury).
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Samostatny list s cestnym prohlasenim

Vzor:

+Prohlasduji, Ze jsem zavérecnou praci na téma <ndzev ZP> vypraco-
val/a pod vedenim vedouciho zavérecné prace <jméno vedouciho ZP>
samostatné za pouziti v praci uvedenych pramen a literatury. Déle pro-
hlasuji, Ze tato zavére¢nd prace nebyla vyuzita k zakonéeni jiného studia.”

Datum:
podpis

Toto prohlaseni vlastnoru¢né podepiste (perem ¢i propisovaci tuz-
kou modré barvy). Vénujte pozornost pfesnému uvedeni nazvu ZP
a jménu vedouciho ZP se spravnym uvedenim vsech jeho tituld.

Ptipadné podékovani vedoucimu ZP
Na tomto misté muze byt pfipadné uvedeno podékovani vedouci-
mu prdce, konzultantovi, popf. dalsim osobdm - napf.:

,Rad/a bych touto cestou vyjadfil/a podékovani <jméno vedouci-
ho zdvérecné prdce> za jeho cenné rady a trpélivost pfi vedeni mé ba-
kalafské prace. Rovnéz bych chtél/a podékovat <jméno konzultanta>
za vstiicnost a pomoc pfi ziskani potrebnych informaci a podklad(i.”

Abstrakt
Abstrakt je stru¢na a vystizna charakteristika predmétu, cile, metod,
vysledkl a zavér( ZP v rozsahu 100 az 200 slov, tj. cca 10-15 fadka.
Abstrakt je na samostatné strance, kterd je uvedena nasledujici in-
formaci:
NAZEV: Nazev zavéreéné prace v jazyce prace
AUTOR: Jméno Pfijmeni
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KATEDRA (USTAV): Nazev katedry nebo Ustavu
VEDOUCI PRACE: Jméno Pfijmeni se viemi tituly

Klicova slova
10 az 15 pro téma a text ZP nejvyznamnéjsich slov, jsou vyznamna
pro tematické bibliografické zafazeni.

Abstract

Abstract je pfesny preklad abstraktu/anotace do anglictiny, je na sa-
mostatné strance, kterd je uvedena nasledujici informaci v angli¢tiné:
TITLE: Title of work’s thesis in English language
AUTHOR: Jméno Pfijmeni
DEPARTMENT: Department in English language
SUPERVISOR: Jméno Pfijmeni se viemi tituly

Keywords
Pfesny preklad kli¢ovych slov do anglic¢tiny

Obsah

Je poslednim z Uvodni ¢asti ZP. Uvadi nazvy jednotlivych &asti ZP
(Uvod, cislované kapitoly i podkapitoly a zavér) a k nim pfislusné stran-
ky. Soucasti obsahu jsou i dalsi ¢asti ZP, jako seznam pouzité literatury
a dalSich prament, seznam cislovanych priloh a dalsi v praci pouzité
seznamy.

3.2.2 Hlavni text ZP

Uvod

Uvod neni ¢islovan. Je to souvislé pojednani o tom, co je pfedmétem ZP,
na jakou problematiku je prace zamérena. Je zde vystizné formulovan cil
prace a uveden dlivod, pro¢ bylo téma prace zvoleno. Bude zde uvedena:
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«  pracovni hypotéza,

« stav poznatk(l o fesené problematice, pfehled a zhodnoceni pro-
studované literatury,

« objasnéni uzivanych pojmu, teoretickd vychodiska,

«  popis metodiky prace.

Text vlastni prace

Toto je nejrozsahlejsi ¢ast zavérecné prace, kterd prezentuje obsah
prace, teorie a myslenky, k nimz jste dosli a které obhajujete. Uvadite
zde postupy své prace a zavéry, k nimz jste dospéli, a vysledky zpra-
covani tématu. Tuto ¢ast Clenite do kapitol, v nichz zpracovavate jed-
notlivd podtémata. Kapitoly by mély mit vyrovnany rozsah a vzajemné
na sebe obsahové navazovat. V této ¢asti mizete uvadét grafy a tabul-
ky ¢i obrazky — ovsem vzdy jen ty, které pfimo v textu komentujete ¢i
analyzujete nebo jsou dulezitou dokumentaci. Uvedené grafy, tabulky
i obrazky museji byt vzdy ocislované a musite uvést odkaz na zdroj. Ne-
doporucujeme tuto dokumentaci stahovat z internetu, pokud nemate
zjisténo, zda se na ni nevztahuje copyright, jinak byste si mohli zpi-
sobit znacné problémy.

Zaveér

Formulacim a obsahu Zdvéru vénujte velkou pozornost. Shrnete zde
vysledky prace a zhodnoceni toho, ¢eho jste dosahli a jaké metody jste
pouzili. Uvedete, nakolik se potvrdily vase pracovni hypotézy, pfip. ¢im
byly vyvraceny. Zavéru vasi prace vénuji pozornost jeji oponenti i ¢le-
nové zkusebni komise, této skutecnosti si budte védomi, formulujte své
zavéry jasné a srozumitelné, aniz byste porusili uroven svého odborné-
ho vyjadrovani.
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3.2.3 Seznamy

Podle toho, co se v textu vasi prace vyskytuje, mél by byt zpracovan
seznam:
«  Seznam obrézk(, tabulek a grafu

Podle poctu téchto zobrazeni mizete udélat jeden seznam, nebo je
rozdélit do vice seznamu. V seznamu uvedte ¢islo zobrazeni a stranku,
kde se v textu nachazi.
+  Seznam pouzitych zkratek

Projdéte pozorné text, pfipadné si uzité zkratky poznamendvejte
hned pfi psani. Zkratky neznamé nebo malo znamé doporucujeme
presto rozepisovat pfimo v textu — pfi prvnim uziti. Pokud neuzivate
neznamé zkratky, neni tento seznam nutny.

3.2.4 Poutzitd literatura a dalsi informacni zdroje

Tento seznam je povinny a musi byt zpracovany podle zadvazné nor-
my. Pfiklady citaci jsou uvedeny pfimo v textu (¢ast Formdlni poZadav-
ky) a dalsi citacni pravidla jsou uvedena v Priloze ¢. 3 Doporuceny zplisob
citaci.

3.2.5 PHlohy

Ptilohy zafazujeme na konec zavérecné prace, za seznam PouZité li-
teratury. Ptilohy nejsou povinné, ale je vhodné préci pfilohami doplnit.
Do pozadovaného rozsahu zavére¢né prace se nezapocitavaji. Kazda
pfiloha musi mit své ¢islo (jedno, i kdyz ma vétsi rozsah). Pfed pfilohy je
tieba zaradit na samostatné strance ,Seznam pfiloh”, kde bude uvede-
no Cislo pfilohy, jeji nazev a stranka. Strankovani pfiloh za¢iname ¢islem
»1" (mozné je i Fimské ¢islovani).
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3.3 Kontrola hotové prace

Po sepsani prace je nezbytné procist praci (nejlépe s néjakym krat-
$im odstupem) a zkontrolovat ji z nékolika hledisek. Jednak z hlediska
jejiho logického ¢&lenéni a navaznosti, predevsim vsak jasnosti, pres-
nosti a srozumitelnosti nasich formulaci, jednak po strance gramatické
a stylistické.

O zkontrolovani dopsané prace bychom méli pozadat i nékoho ji-
ného, ¢lovék ¢asto své chyby ¢i nejasné vyjadieni sam nevnima. Péci je
tfeba vénovat grafické Upravé celého textuy, i po této strance vypovida
prace o svém autorovi.

Provedeni korektury zavére¢né prace je nejvhodnéjsi svéfit odbor-
nikovi, napft. kolegyni ¢estinarce.

Hotovou praci je pro Uspésné dokonceni a pfipadna posledni dopo-
ruceni dobré dat jeSté pfed odevzdanim s urgitym ¢asovym predstihem
k nahlédnuti a k posledni konzultaci vedoucimu prace.

Otazky k promyslenillil. 3
1. Odpovida ¢lenéni vasi pradce zadanym obsahovym i formalnim po-

zadavkim?

2. Vénoval/a jste odpovidajici péci psani zavéru?

3. Kontroloval/a jste (a nechal/a jste si zkontrolovat) vSechny nalezi-
tosti zavérecné prace?

4. Konzultoval/a jste pred odevzdanim zavérecné prace jeji konecnou
verzi s vedoucim své prace?
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IV. OBHAJOBA ZAVERECNE PRACE

Odevzdani zavérecné prace

Napsanim prace cely proces jejiho ,zvladnuti” nekon¢i. Pro zdarné
zakonceni je nutné dodrzet termin a splnit administrativni pozadavky
na odevzdani zavérecné prace, coz je prvni krok k jeji obhajobé. Poza-
dované nalezitosti jsou uvedeny vyse. Je dulezité sledovat viechna ak-
tudlni opatfeni fakulty a vypsané terminy.

Oponentni posudky

Obhajobé zavérecné prace predchazi sepsani oponentnich posud-
kd. Posuzovatelé jsou dva - vedouci prace a nezavisly oponent. Pokud
jste dostatecné spolupracovali s vedoucim prace a zohledrovali jeho
pfipominky, nemély by byt jeho namitky zasadnéjsiho charakteru. Dru-
hy oponentni posudek budete muset peclivé procist a jesté peclivéji si
pfipravit argumentaci k pfipadnym vytkam. Oponentni posudky obdr-
zite minimalné tyden pfed datem obhajoby. Pfiklad zaméfeni oponent-
nich posudk( je uveden v Pfiloze ¢. 6 - Formuldre posudki vedouciho
a oponenta zavérecné prace. Mate tedy pomérné dostat ¢asu na pfipra-
vu obhajoby. Pokud by byl jeden nebo oba posudky na vasi zavérecnou
praci negativni, mate pravo podle zkusebniho fadu svoji praci presto
obhajovat. Domnivame se, Ze by v tomto pfipadé bylo pro vas vhodnéj-
$i praci prepracovat podle vytek oponent(l a odevzdat ji znovu v dalS$im
terminu.

Priprava obhajoby

Uz pfi psani zdvéru, jak jsme jiz uvedli, je dobré shrnout jasné a pre-
hledné vysledky prace, zdlraznit v ¢em a jak byl spInén cil prace, nako-
lik se potvrdily nase pracovni hypotézy a jak nebo naopak ¢im byly tyto
hypotézy vyvraceny a co z toho pro nas vyplynulo.
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Soucasné si pfi kontrole jiz odevzdané prace pfipravte mozna vy-
svétleni a obhajobu téch mist, ktera sami povazujete za slabsi a napad-
nutelnad. Treba vam je oponenti nevytknou, ale pro pfipad, Ze ano, mate
odpovédi promyslené.

,Obhajoba je proces odborné akceptace vasi prace. (Francirek,
2013, s. 40) Priprava na obhajobu by neméla byt ani v nejmensim pod-
cenéna, jedna se o zavrseni nékolikamési¢ni obtizné prace, ve vlastnim
zajmu byste méli vysledky tohoto Usili prezentovat co nejlépe.

Oponentni fizeni

Obhajoba se kona pred zkusebni komisi a ma nékolik ¢asti. Prvni je
vase predstaveni zavérecné prace (téma, cil, obsah, zpracovani, vysled-
ky, ...), jedna se o zakladni seznameni zkusebni komise s vasi praci. Toto
vase uvodni vystoupeni mize byt jen Ustni, ale vyhodnéjsi byva jako
zaklad powerpointova prezentace. Stale si vSak budte védomi toho, Zze
obhajoba ma ukazat, ze jste schopni vysledky své prace sdélit a vysvét-
lit v mluvené formé. Celad vase prezentace musi byt pomérné kratka,
¢emuz je treba pfizpUsobit i powerpointové zpracovani.

Potom nasleduje verejné precteni obou posudkl a vase obhajoba
a polemika s vytkami v{ci vasi praci. Nékdy nejsou vytky zasadni, spise
oponenti pozaduji vysvétleni nékterych nejasnosti ¢i zodpovézeni néko-
lika otazek. Jak obstojite v zavére¢né diskusi se zkusebni komisi, se také
projevi v kone¢ném hodnoceni obhajoby. Diskusi pfi obhajobé, stejné
jako celé vase vystupovani a vasi argumentaci, je tfeba vést jako odbornou
disputaci, respektujici odbornou terminologii i odpovidajici argumentaci.

Otazky k promysleni IV
1. Promyslel/a jste si a pisemné naformuloval/a vlastni hodnoceni své
prace — vysledky, ale i vysvétleni slabsich stranek?
2. Pripravil/a jste si skutec¢né zakladni a vystizné body pro svoji pre-
zentaci?
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3. Cetl/ajste pozorné posudky oponentni posudky?
4. Promyslel/a jste dostatecné svoji argumentaci pro oponentni Fi-
zeni?
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VI. PRILOHY

ke studijnimu textu Metodika psani zdavérecné prdce

Seznam piiloh

Pravidla pro organizaci studia - ¢ast tykajici se zavére¢nych praci
Zadani zavérec¢né prace - priklad formulare

Doporuceny zpUsob citaci

Metodické pokyny pro vypracovani zavére¢né prace - priklad 1
Metodické pokyny pro vypracovani zavére¢né prace - priklad 2
Formulare posudkl vedouciho a oponenta zavérecné prace
Formulafe zadosti o nahlédnuti do listinné podoby ZP

No A wWwN =

Ptiklady pokyn( a formulaid uvedenych v pfiloze je nutné chiapat
jako ukazku moznych a uzivanych variant. Pfi psani zavére¢né prace si
musite ovéfit, zda jsou na fakulté i nadéle aktudlni, nedoslo-li k néjakym
zmeénam.
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Priloha ¢. 1
PRAVIDLA PRO ORGANIZACI STUDIA

CAST TYKAJICI SE ZAVERECNYCH PRACI
UNIVERZITA KARLOVA V PRAZE

PEDAGOGICKA FAKULTA
PRAVIDLA PRO ORGANIZACI STUDIA

CAST TYKAJICi SE OBDOBNE TAKE ZAVERECNYCH PRACI

Cl.19
Bakalaiské a diplomové prace
(k ¢l. 7 Studijniho a zkusebniho fadu univerzity)

1. Témata bakalafskych a diplomovych praci (dale jen ,prace”) vypi-
suje vedouci katedry (resp. feditel pfislusného uUstavu) na zakladé
navrhl pedagogickych a védeckych pracovnikl katedry (resp. pfi-
slusného Ustavu) nebo navrhu student( ve Ih{té uréené harmono-
gramem akademického roku. Téma prace musi svym zaméfenim
odpovidat studovanému oboru.

2. Vedouci katedry urcuje vedouciho prace (popft. konzultanta) a opo-
nenta a dale po dohodé s vedoucim prace stanovi zadani prace
a kritéria jejiho hodnoceni.

3. Kvypsanému tématu se student pfihlasuje prostfednictvim SIS. Za-
dani prace musi obsahovat predpokladany nazev prace v ¢eském
a anglickém jazyce, stru¢nou charakteristiku tématu, metody prace,
prfedpokladanou strukturu a zakladni literaturu. Listinna podoba
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zadani se vyhotovuje prostifednictvim SIS ve dvou exemplafich po-
depsanych vedoucim katedry (resp. feditelem pfislusného ustavu)
a studentem. Jedno vyhotoveni pfebird student, druhé je ulozeno
na prislusné katedre.

Lhita pro zadani, resp. odevzdani prace je stanovena harmono-
gramem akademického roku. Téma zadané prace muze byt ve vyji-
mecnych pfipadech zménéno na zakladé pisemné zadosti studen-
ta. V této véci rozhodne dékan po vyjadfeni vedouciho pfislusné
katedry (resp. reditele pfislusného Ustavu).

Praci musi student predlozit ve dvou tisténych exemplafich v pevné
vazbé a elektronickou verzi vlozit do SIS v terminu stanoveném har-
monogramem akademického roku. Prace musi vyhovovat kritériim
stanovenym fakultou a splfnovat nalezitosti odborného textu.

Prace musi obsahovat:

a) nazev prace v ¢eském jazyce a anglickém jazyce, pfipadné téz

Vv jazyce, ve kterém je prace napsana,

b) klicova slova v ¢eském jazyce a anglickém jazyce,

¢) anotaci v ¢eském a anglickém jazyce,

d) vyjma prace bakalaiské abstrakt prace v rozsahu 100 az 200 slov
v Ceském jazyce a anglickém jazyce, abstrakty musi byt viozeny
do SIS spolu s elektronickou verzi prace,

e) podepsané prohlaseni o skutecnosti, ze student vypracoval
praci samotné, Ze vSechny pouzité prameny a literatura byly fadné
citovany a ze prace nebyla vyuzita k ziskani jiného nebo stejného
titulu,

f) prohlaseni, zda student souhlasi ¢i nesouhlasi s trvalym uloze-
nim prace v databazi Theses,

g) obsah prace,
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10.

11.

h) vlastni odborny text,

i) seznam pouzité literatury, pramen( a informaénich zdroj(,

j) seznam pfiloh, pokud je prace obsahuje,

k) prohlaseni zadatele o nahlédnuti do listinné podoby prace pred
jeji obhajobou,

[) eviden¢ni list Zadatel( o nahlédnuti do listinné podoby prace.

Student odpovida za spravnost a Uplnost odevzdané elektronické
podoby prace a jejich priloh a za soulad této podoby s jeji listinnou
podobou.

Rozsah prace musi byt nejméné:

a) bakalarska prace — 40 normostran vlastniho textu (72 tisic znakd
vcetné mezer) bez anotaci a pfiloh,

b) diplomova prace — 60 normostran vlastniho textu (108 tisic
znak{ v¢etné mezer) bez anotaci a pfiloh.

V odlvodnénych pfipadech mize dékan na zakladé pisemné za-
dosti studenta doporucené vedoucim katedry (resp. feditelem
ustavu) minimalni rozsah textové ¢asti snizit.

Termin pro odevzdani zavére¢né prace v listinné i elektronické po-
dobé je shodny, prace je povazovéna za odevzdanou, pokud stu-
dent v terminu odevzdal obé podoby prace.

Zverejiiovani praci dle ¢l. 18a Studijniho a zkuSebniho fadu uni-
verzity zajistuji jednotlivé katedry a Ustavy podle opatfeni dékana
o zvefejhovani praci v SIS.

Posuzovateli prace jsou jeji vedouci a oponent. Soucasti posudku je

vyjadreni, zda je prace doporucena k obhajobé. Posudky v listinné
podobé jsou doplnény navrhem klasifikace a opatfeny podpisem
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MATERIALNI DIDAKTICKE
PROSTREDKY

li; Dr. Vladlml Rampoysek, CSc.
posuzovatele a JSOU soucasti protokolu 0 kKonani statni zaverecne

zkousky.
Unive Z|ta Karlgva v Praze, Pedago jcka fakulta
Vedouci katedry (resp. vedouci ustavu na nigygasase za dAna

a vedena, odpovida za to, Ze elektronicka podo??é%éii@fdﬁﬁ je vlo-
ma

zena v SIS nejpozdéji pét pracovn|chgm@ggggmlm@gmmmum
V elektronické podobé posudki se navrh kIa5|ﬁkace neuvadi.

SBN 978-80-7290-664-2
12. Obhajoba prace je vefejna a probihda pred zkusebni komisi, ktera
pfihlizi k posudku vedouciho prace a oponenta. Pfi obhajobé stu-
dent pfednese stru¢né teze své prace a dale reaguje na dotazy, pfi-
pominky a ndmitky vedouciho a oponenta, pfipadné dalsich ¢lent
komise. Student ma pravo na obhajobu prace, i kdyz nebyla jednim
nebo obéma posuzovateli k obhajobé doporucena.

13. Jestlize student praci neobhaji, ma pravo ji pfepracovat a predlo-
zit v nékterém z nasledujicich termint, nebo pozadat vedouciho
pfislusné katedry o zadani nového tématu prace. Pokud vedouci
katedry jeho zadosti vyhovi, postupuje podle odst. 3 tohoto ¢lanku.

14. Pfepracovanim bakalarské nebo diplomové prace nebo zadanim
jejiho nového tématu neni dotéeno ustanoveni ¢l. 7 odst. 10 Studij-

niho a zkusebniho fadu univerzity.

PIné znéni dostupné z: http://www.pedf.cuni.cz/files/file/studijni/
Pravidla_pro_organizaci_studia2012.pdf.
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Priloha ¢. 2

e

ZADANI ZAVERECNE PRACE
Vzor:

Univerzita Karlova v Praze, Pedagogicka fakulta
M. D. Rettigové 4, 116 39 Praha 1

ZADAN| ZAVERECNE PRACE
Katedra/Ustav: Ustav profesniho rozvoje pracovniki ve 3kolstvi
Akademicky rok: 2013/2014

Pro ... SRR o [- | 3 o T- 1

(adresa bydlisté)

Studijni program: CZV - Studium v oblasti pedagogickych véd
Studijni obor: Ucitelstvi vSeobecné vzdélavacich predmét(
pro 2.st.ZSaSS

Vedouci katedry Vam ve smyslu platné legislativy o zavére¢nych zkous-
kach, urCuje tuto zavérecnou praci:

Nazev prace:
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Nazev prace v angli¢tiné: (bude upfesnéno, zda je tento Udaj povinny)

Kli¢cova slova:

Zasady pro vypracovani:

Zavérecna prace musi byt zaméfena v souladu s programem studia
na oborovou didaktiku pfislusného zaméreni, které je podminéno vystu-
dovanym oborem, ktery je pfibuzny vyuc¢ovanému predmétu.

Zavérecnou praci je tfeba napsat na urovni odborné studie, kterou
student prokaze schopnost zpracovat odborné téma na odpovidajici
urovni po strance obsahové i metodologické. V praci ma student pro-
kazat schopnost fesit samostatné odborné problémy, pracovat s odbor-
nymi informacemi, ma prokazat schopnost aplikace svych teoretickych
poznatk(, schopnost analyzy a komparace.

Prace ma mit jasné vymezeny cil, popis feSeni problému ma byt pre-
hledny a systematicky. UZité pojmy je tfeba definovat nejen autorem, ale
také uvedenim definic z odborné literatury.

Autor musi respektovat povinnost odkaz(l na zdroje uvadénych my-
Slenek, teorii a formulaci, dbat na strukturu zavérecné prace, postupovat
podle,Metodickych pokyn(” které uvadéji viechny potrebné informace
pro spravnou formalni podobu zavérecné prace.
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Pokud nebude prace splriovat formalni pozadavky v téchto poky-
nech uvedené a nebude respektovat pravopisnou normu, resp. budou-li
v praci pravopisné chyby, bude vracena k prepracovani.

Rozsah prace:
Zavérecna prace by méla mit minimalni rozsah 40 stran vlastniho
textu (bez pfiloh).

Rozsah pfiloh:

Prilohy se nezapocitavaji do rozsahu prace, nejsou povinné, ale je
vhodné praci pfilohami doplnit. Pfilohy maji upfesnit a konkretizovat
pojednavané téma, ale museji mit s pojedndvanym tématem jasnou
souvislost. Je vhodné dat do priloh tabulky, grafy, ilustrace apod., které
nejsou v textu pfimo komentované, ale souviseji s textem ¢i dopliuji
tabulky ¢i grafy v textu uvedené. Jako prilohu uvedte zvlasté takové do-
kumenty, které by pusobily neimérné rozsahle vzhledem k textu, ktery
se jich tykd. Na zavér prace je tieba uvést,Seznam priloh” a pfilohy uvést
v obsahu.

KONKRETIZACE ZADANEHO TEMATU

CIL PRACE: (pro¢ chcete psat toto téma, sledovat, co chcete sdélit a pro¢)

PREDMET PRACE: (uvedte konkrétni obsah ZP - skute¢nosti a jevy,
na které se v praci zamérite)

OSNOVA K VYPRACOVANI ZAVERECNE PRACE: (uvedte zakladni struk-
turu ZP)
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SEZNAM ODBORNE LITERATURY:

Uvedte zékladni literaturu a prameny, ktera je pro zvolené téma klicova,
z niz budete Cerpat a citovat. Jsou to napf.: monografie, odborné studie
(v odborném casopise, sborniku) a dalsi literatura, pravni pfedpisy, cita-
ce z internetu, rukopisy odbornych praci apod.

Uvedte literaturu podle bibliografické normy v abecednim poradku.

V pribéhu zpracovavani zavérecné prace bude tento seznam priibézné
doplnovan a upfesnovan.

Odborny konzultant: (doporuceny, nikoli povinny udaj)
jméno: B ,
kontakt: . ... ...

Vedouci zavére¢né prace: ... e 4
kontaktniadresa: ... e 4

€-MAIOVA QAICSA: ...
telefon:

Datum zadani zavérecné prace: ...
Termin odevzdani zavérec¢né prace: ................
podle harmonogramu akademického roku ...

predpokladany termin: ... .

VPrazedne ...

vedouci prace feditel/ka UPRPS

Prevzal: ...
datum a podpis studenta




Priloha¢.3 )
DOPORUCENY ZPUSOB CITACI

Zde jsou uvedeny doporucené zplisoby citaci pouzité literatury.
Lomitkem (/) jsou uvedeny varianty psani uvedenych Udajd. Nejdulezi-
t&jSim pravidlem je citovat v celém seznamu literatury jednotné - jak
po formalni strance, tak i co do uvddénych udajd (napf. uvadét rozsah
stranek bud vsude, nebo nikde, vSude vypisovat celé jméno autora,
nebo viude jen iniciadla). ISBN uvadét u publikaci, kterym bylo pFidé-
leno.

Monografie:

PRIJMENI, Jméno. Ndzev. Misto vydani : nakladatel, rok vydani. ISBN.

BRABCOVA, Radoslava/R. Novinky z pravopisu a tvaroslovi. Dobfichovice
: Kava-Pech, 2000. ISBN 80-85853-45-0.

CERNA, Anna/A. et al./ aj./ a kol. Na co se nds ¢asto ptdte. Praha : Scien-
tia, 2002. ISBN 80-7183-260-X.

KLENKOVA, J., VITKOVA, M. et al. Inkluzivni vzdéldvdni se zietelem na vé-
kové skupiny a druhy postizeni. Brno : Masarykova univerzita, 2011.
ISBN 978-80-210- 5731-9.

RADA EVROPY. Evropskd socidlni charta. Ostrava : Aries, 1993.

Ptispévky v periodiku:

PRIJMENI, Jméno. Nazev ¢lanku. Ndzev periodika, ro¢nik/&islo, rok, stran-
kovy rozsah.

SVOBODOVA, Kamila/K. Genderové aspekty starnuti: rodina a péce
o seniory. Demografie, 48/4, 2006, s. 256-261.
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Prispévek ve sborniku:

PRIJMENI, Jméno. Nazev ptispévku. In: Ndzev sborniku. Misto vydani :
nakladatel, rok vydani, strankovy rozsah. ISBN.

DOSTALOVA, Ludmila. Logika neni matematika. In: Univerzita: tra-
di¢ni a netradi¢ni ve vyuce: 20.-21. leden 2005. Plzeri : Cenék, 2005,
s. 162-170. ISBN 80-86898-60-1.

Sbornik:

PRIJMENI, Jméno editora. Nazev. Misto vydani : nakladatel, rok vydani.
ISBN.

SMAJSOVA BUCHTOVA, Bozena, KULHAVY, Viktor, PROCHAZKA, Jakub,
ed. Konference psychologie prdce a organizace 2011: sbornik pfispévkt
z mezindrodni konference. Brno : Masarykova univerzita, 2011. ISBN
978-80-210-5490-5.

Elektronické zdroje:
Clanek v elektronickém ¢asopisu:

KNOPOVA, Martina. Bezpe¢nost dat v informaénich systémech. lkaros
[online]. 2011, 15/6 [cit. 14-06-2011]. Dostupné z: http://www.ikaros.
cz/node/6946.

Internetova stranka:
Vyzkum a vyvoj v Ceské republice [online]. [cit. 27-7-2011]. Dostupné z:
http://www.vyzkum.cz.

Vedlejsi internetova stranka:

Hodnoceni vyzkumu a vyvoje. Vyzkum a vyvoj v Ceské republice [online].
[Cit. 10-8-2011]. Dostupné z: http://www.vyzkum.cz/ FrontClanek.
aspx?idsekce=611.
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Prispévek na internetové strance:

TICHA, Jana, TICHY, Milo$. Jméno Zdenka Milera nese jedna z planetek
obihajicich kolem Slunce. In: Véda.cz [online]. [cit. 27-7-2011]. Do-
stupné z: http://www.veda.cz/article.do?articleld=68377.

Legislativni dokumenty:

Zakon ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich
s pravem autorskym a o zméné nékterych zakona (autorsky zédkon).
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Pfiloha & 4 o
METODICKE POKYNY PRO VYPRACOVANI ZAVERECNE
PRACE - Piiklad & 1

METODICKY POKYN PRO ZADAVANI A HODNOCENI BAKALARSKYCH
PRACI NA PEDF UK
Aktualizovano dne 10. 10. 2009

Pokyny pro studenty

Metodicky pokyn obsahuje stéZejni pozadavky kladené na bakalaf-
skou praci predkladanou na PedF. Vhledem k rozmanitosti studijnich
obor( studovanych na PedF se jednd spiSe o obecnd vychodiska a do-
poruceni, pricemz se pfedpoklada, Ze katedry uplatni pfi zadavani, ve-
deni a hodnoceni bakaléarskych praci svoje vlastni dil¢i kritéria tak, aby
bakalafska prace odpovidala povaze zpracovavané problematiky a spe-
cifiklm dané védni oblasti.

1 CHARAKTERISTIKA BAKALARSKE PRACE

V bakalarské praci student prokazuje osvojeni znalosti pfedepsa-
nych pfislusnym bakalafskym studijnim programem a schopnost jejich
aplikace pfi feSeni konkrétniho zadaného problému. Bakalafska prace
muze byt zamérena:

« reSering,

« empiricko-vyzkumné,

- didakticky,

+ kombinaci vyse uvedeného.
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2 ZASADY PRO ZPRACOVANI BAKALARSKE PRACE

2.1 Obsahové

Prace ma jasné formulovany cil, zpUsob jeho dosazZeni a pfinos pro
pfislusny obor.

Pro néavrhy feSeni daného problému jsou definovény vychozi pied-
poklady v¢etné odpovidajici argumentace.

Je korektné nakladano s pojmy/terminy. Kazdy ddlezity termin (zkrat-
ka) je v misté svého prvniho uziti v praci definovan jednak z pohledu
autora prace, jednak ve vztahu k jinde uvedenym definicim.

Jsou uvadény odkazy na zdroje myslenek (literaturu). Doslovné ci-
tace z jinych textud jsou uvadény v uvozovkach (a s identifikaci zdro-
je, nejlépe i s Cislem strany). V praci je jasny plivod myslenek.

2.2 PoZadovana struktura prace

Titulni list (podle vzoru)
Prohlaseni (podle vzoru)
Abstrakt ¢esky

Abstrakt anglicky

Obsah (s odkazy na cisla stranek)
Vlastni text bakalarské prace:

uvod (necislovana kapitola),

jednotlivé kapitoly podle obsahu préce,

zavér (necislovana kapitola),

seznam pouzité literatury,

seznam pouzitych zkratek, pfipadné dalsich frekventované uziva-
nych termind a jejich definic,

pfipadné pfilohy.
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2.3 Pozadavky na jednotlivé Casti prace

2.3.1 Abstrakt

Smyslem abstraktu bakalafské prace je v rozsahu pfiblizné 0,5 strany
shrnout:

cil prace,

zpusob dosazeni cile,

pfinos prace (vlastni prispévek k feSenému tématu),
strukturu prace.

2.3.2 Uvod a dalsi ¢asti

V Uvodu prace a dalsich ¢astech jsou formulovény zejména:

téma prace a dlivod jeho vybéru,

cil prace,

analyza soucasného stavu poznani v dané oblasti,
zpUsob/metoda dosazZeni cile,

prfedpoklady a omezeni prace.

2.3.3 Zavér

V zavéru prace jsou formulovany zejména:

vysledky, ke kterym autor dospél,

co je pfinosem autora k fesené problematice (co je v praci plivodniho),
zhodnoceni vyuzitelnosti dosazenych vysledka,

nameéty pro pfipadné navazné prace v dané oblasti.
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2.3.4 Seznam pouZité literatury

Seznam pouzité literatury je v souladu se zasadami stanovenymi
CSNISO 690.

2.4 Pozadavky na celkovou formalni dpravu prace

Prace je vazana v pevné vazbé. Rozsah bakalaiské prace cini zpra-
vidla od 30 do 50 stran textu bez priloh pfi velikosti pisma 12-14 bod
(pro Times New Roman), fadkovani 1,5 a $ifi okraji 30-35 mm. Pokud je
soucasti zavérecné prace umélecky vykon, mlze byt minimdlni rozsah
prace pfimérené redukovan. Uspofadani prace je upraveno normou
CSN 01 6910 Uprava pisemnosti psanych strojem nebo zpracovanych
textovymi editory, CSN 1SO 2145 Dokumentace - Cislovani oddila
a pododdilt psanych dokument( apod.

Kapitoly mohou byt ¢lenény do vice Urovni, nadpisy jsou &islovany.
Text respektuje pravidla ¢eského pravopisu a gramatiky.

Text metodického pokynu katedry matematiky a didaktiky mate-
matiky PedF UK.

Dostupny z: http://kmdm.pedf.cuni.cz/Default.aspx?PorZobr=2&-
PolozkalD=69&ClanekID=214.

70



Pfiloha & 5 o
METODICKE POKYN PRO VYPRACOVANI ZAVERECNE
PRACE - Priklad ¢. 2

METODICKE POKYNY PRO VYPRACOVANI ZAVERECNE PRACE

1 TEMATA ZAVERECNYCH PRACI, TERMINY ZADANI A ODEVZDANI

Témata zavére¢nych praci (ZP) vypisuje feditelka Ustavu na zakla-
dé navrhu pedagogickych pracovnikd. Student mdze navrhnout vlastni
téma, ale pred predlozenim navrhu feditelce je nezbytné projednani té-
matu s vedoucim ZP a jeho souhlas. Sledujte také témata na katedrach,
které zajiStuji vyuku oborové didaktiky.

Student vyplni Formulaf pro zadani zavérec¢né prace, ktery odevzda
v terminu stanoveném harmonogramem nebo pies fakultni podatelnu
na adresu studijniho oddéleni fakulty.

Témata zavérecnych praci musi byt z oborové didaktiky uréené pfi
pfijimani do studovaného programu.

Zavérecnou praci je nutné odevzdat v terminu daném harmonogra-
mem. Prace se odevzdava ve dvou vytiscich' a jednou na CD nebo DVD,
soucasti odevzdani ZP je jeji vlozeni do SIS.*? Dva exemplare (a CD/DVD)
odevzdate prostfednictvim podatelny (osobné nebo zaslete doporuce-
né postou) pro UPRPS na adresu: Pedagogicka fakulta UK, Podatelna,
UPRPS, M. D. Rettigové 4, 116 39 Praha 1. Na obalku napiste ,Zavére¢na

11 Dva exemplafe ZP jsou urceny vyhradné vysoké skole, pokud pozada o jeden exemplaf
vedouci prace, musi student exemplér ZP pro ného zhotovit nad tento pocet.

12 Pokud bude vyzadovano vloZeni elektronické verze ZP do SIS (prozatim tomu tak nebylo),
pak by nasledoval podobny postup jako u BP nebo DP (instrukce mohou byt pozméné-
ny): Student vklada prostrednictvim webového rozhrani SIS na adrese https://is.cuni.cz/
studium v modulu,Témata praci (Vybér prace)’, a to vyhradné v PDF verze 1.3 ¢i vyssi,
spole¢né s prilohami. Podrobné informace o vkladani kvalifikacnich praci do SIS na: http://
www.pedf.cuni.cz/files/file/uredni_deska/opatreni_dekana/opad172010.pdf, podrobnosti
o uklddani BP do informacniho systému jsou upraveny metodickym materidlem, ktery
najdete na: http://is.cuni.cz/IS-143.html .
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prace”. Povinnosti studenta je, aby ZP, véetné pfiloh, vlozil do SISu.® Pra-
ce je povazovana za odevzdanou, pokud student v terminu odevzdal
praci v pozadovanych formach.

2 POZADAVKY NA ODBORNOU UROVEN ZP

ZavéreCna prace je odbornou studii, kterou ma student prokazat
schopnost zpracovat odborné téma na odpovidajici Urovni po strance
obsahové i metodologické, prokazat schopnost fesit samostatné odbor-
né problémy, pracovat s odbornymi informacemi, ma prokazat schop-
nost aplikace svych teoretickych poznatk(, schopnost analyzy a kompa-
race.

3 POZADAVKY NA OBSAH ZP

ZP ma mit jasné vymezeny cil, popis feSeni problému ma byt pre-
hledny a systematicky. UzZité pojmy je treba definovat nejen autorem,
ale také s uvedenim definic z odborné literatury. Autor musi respekto-
vat povinnost odkazu na zdroje uvadénych myslenek, teorii a formulaci.

4 POZADAVKY NA ROZSAH A STRUKTURU ZP

Rozsah zavérecné prace

Zavére¢na prace by méla mit rozsah 40 stran (tj. minimalné 72 000
znakU, véetné mezer), prilohy a anotace se do rozsahu prace nepocitaji,
stejné jako titulni strana, stranky s prohlasenim a podékovanim.

Struktura ZP
1. Titulni strana - strana obalky
Obsahuje pouze nékteré Udaje na rozdil od titulni strany vnitfni:

13 Vizpozndmka ¢. 12.
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« nazev vysoké skoly, fakulty (Univerzita Karlova v Praze; Pedago-
gicka fakulta),

« druh prace (Zavérecna prace),

+ jméno autora ZP,

« rok zpracovani.

Prace musi byt odevzdana v pevné vazbé, na titulni strdnce vazby

maji byt uvedeny pouze podtrzené udaje. (Staci krouzkova vazba.)

Titulni strana — vnitini

Musi obsahovat viechny nize uvedené Udaje (podtrzené jsou po-

vinné i pro obdalku):

« nazev vysoké skoly, fakulty (Univerzita Karlova v Praze; Pedago-
gicka fakulta),

+ nazev ZP - v Cestiné (zda i v angli¢tiné bude upfesnéno),

« druh prace (Zavére¢na prace),

+ jméno autora ZP,

«  studijni program (Studium v oblasti pedagogickych véd),

« obor studia (Ucitelstvi vSeobecné vzdélavacich predmétt),

«  typ studia (Kombinované studium),

« jméno vedouciho ZP (uvadét i s tituly),

«  rok zpracovani.

Samostatny list s ¢estnym prohlasenim

,Prohlasuji, ze jsem zavérecnou praci ...

vypracoval/a samostatné pod vedenim ...V praci

jsem pouzil/a informacni zdroje uvedené v seznamu.”

Toto prohldseni vlastnoru¢né podepiste (perem ¢i propisovaci tuz-

kou modré barvy).

Pfipadné podékovani vedoucimu ZP

Obsah

Anotace

Anotace obsahuje hlavni udaje o predmétu ZP, cili, metodach, vy-

sledcich a zavérech ZP, v rozsahu cca poloviny stranky A4 — v estiné
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(zda i v angli¢tiné, bude upresnéno).
7. Kli¢ova slova
Max. 2 fadky - v ¢estiné (zda i v anglicting, bude upfesnéno).
8. Uvodni ¢ast
Souvislé pojednani:
« Coje predmétem ZP,
«  problematika, cil, pracovni hypotéza,
« stav poznatk( o fesené problematice, prehled a zhodnoceni
prostudované literatury,
« objasnéni uzivanych pojmu, teoretickd vychodiska,
«  popis metodiky prace.
9. Textvlastni prace
Pfedstavuje nejrozsahlejsi cast ZP (¢lenéni do kapitol).
10. Zavérelna &ast
Obsahuje vysledky a jejich zhodnoceni.
11. Seznam pouzité literatury
Musi byt zpracovany podle zdvazné normy - viz pfiloha.
12. Prilohy
Nezapocitavaji se do pozadovaného rozsahu prace.

5 TECHNICKE POKYNY

5.1 Vazba

ZP musi byt odevzdéna v pevné vazbé, nemusi to byt vazba knihat-
ska, staci krouzkova vazba. Tisténd bude po jedné strané papiru (ve vaz-
bé na pravé strané).

5.2 Typograficka tprava textu
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Pozadavky na upravu textu vychazeji z Ceské statni normy (CSN

01 6910)."* Zavérecna prace ma byt zpracovana na pocitaci podle na-
sledujicich pokynu:

zpracovani: cely text v textovém editoru MS Word,

pismo: Times New Roman (stfedoevropsky),

velikost pisma: 12 bodd,

nadpisy a tituly kapitol: doporucujeme 14 bodd,

fadkovani: 1,5,

Uprava stranky: horni okraj — 3,5 cm; dolni okraj - 3,0 cm; levy okraj -
3,5cm; pravy okraj - 2,5cm,

minimalni pozadavek je 60 znakd na radku a 30 fadkd na strance,
pfi uvedené Upravé vychazi na stranku cca 1800 znaku (bez mezer),
text je oboustranné zarovnan,

¢islovani stranek: arabskymi cislicemi, doporu¢ujeme dole a uprostied,
Cisluji se vsechny strany ZP, ale na nékterych strankach se Cislo ne-
zobrazuje (titulni strana, podékovani, prohlaseni, obsah, stranky se
zvlastni grafickou Upravou apod.),

nepouzivejte ENTER na konci fadky, pouze na konci odstavce,
slova na konci fadku nerozdélujte (nedélat spojovnik),

u jednohlaskovych predlozek doporucujeme pouzivat pevnou
mezeru,

poznamky: velikost pisma 10 (doporucujeme vkladat na konci
stranky),

pro oznaceni kapitol a podkapitol se nejcastéji pouziva desetinné
tfidéni, napf.:

1.

1.1

1.1.1,

mezi ¢islem a textem (v ndzvu kapitoly) jsou dvé pevné mezery.

Viz Doporucené literatura.
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5.3 Dalsi pozadavky

Citace maji vychazet z CSN 1SO 690 - Bibliografické citace. Obsah,
forma a struktura. Praha. Spravny pfiklad citace viz nize (Doporucend
literatura a vzor bibliografické normy).

Odkazy doporucujeme uvadét jako odkaz v zavorce — napt.: (Peli-
kan, 1998). Jazyk prace musi respektovat normu spisovné Cestiny.

5.4 Pozadavky na elektronickou podobu ZP a formu
jejiho vloZeni do SIS

Tuto informaci uvadime pro pfipad, ze by se pozadavek vlozeni ZP
do SIS stal povinnym i pro ZP, prozatim se odevzdavani ZP netyka.

Prace neni povazovana za odevzdanou, pokud neni kromé listinné
podoby a na CD/DVD (nepfepisovatelném) vlozena také do SIS.

Respektujte presné pozadavky Opatieni dékana ¢. 17/2010* a pfi-
slusné metodické pokyny.

Elektronickou verzi ZP student vklada prostiednictvim webového
rozhrani SIS na adrese https://is.cuni.cz/studium v modulu ,Témata praci
(Vybér prace)", a to vyhradné v PDF verze 1.3 ¢i vyssi, spole¢né s pfilohami.

Prilohy nemuseji byt v PDF, pokud je jich vice, museji byt v jednom
komprimovaném souboru.

6 Doporucend literatura a vzor bibliografické normy'

HOLOUSOVA, Drahomira a KROBOTOVA, Milena. Diplomové a zdvére¢né
prdce. 2. vyd. Olomouc : Univerzita Palackého, 2005, 117 s. ISBN 80-
244-1237-3.

15 Dostupné z: http//www.pedf.cuni.cz/files/file/uredni_deska/opatreni_dekana/
opad172010.pdf.

16 Vzor bibliografickych odkaz( byl ve zde uvedeném textu v lednu 2014 aktualizovén autor-
kou podle nové normy.
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VODAKOVA, Jitka, CERNOCHOVA, Miroslava a RAMBOUSEK, Vladimir.
Metodické pokyny pro zpracovdni bakaldfskych praci [online]. Praha :
Univerzita Karlova v Praze, Pedagogicka fakulta, Katedra informac-
nich technologii a technické vychovy, 2011. [cit. 2013-12-20]. Do-
stupné z: http://it.pedf.cuni.cz/download/Bakalarky_2012.pdf.

SPOUSTA, V. a kol. Vddemékum autora odborné a védecké prdce (se zame-
fenim na prdce pedagogické). Brno : Masarykova univerzita, Pedago-
gicka fakulta, 2001. ISBN 80-210-2387-2.

Bibliografické odkazy a citace dokumentd dle CSN ISO 690 (01 0197)
[online]. [cit. 2014-1-6]. Dostupné z: www.citace.com/soubory/csni-
50690-interpretace.pdf.

CSN I1SO 690: 2011. Bibliografické citace. Praha : Cesky normalizaéni in-
stitut, 2011.

Praha, zafi 2011
Pro studenty UPRPS zpracovala
PhDr. Jana Kohnové, Ph.D,, feditelka UPRPS
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Piiloha ¢.6 o ,
FORMULARE POSUDKD VEDOUCIHO A OPONENTA
ZAVERECNE PRACE

Posudek vedouciho zavérecné prace

Doporuceny rozsah posudku: cca 1-2 strany

Student:

Vedouci ZP:

Nazev zavérelné prace:

Hodnoceni prace by mélo stru¢né zahrnovat nasledujici oblasti:
1. Formulace cilli prace

2. Metodika zpracovani

3. Prace s odbornou literaturou (informacni zdroje)
4. Celkovy postup feseni - viz bod 2

5. Clenéni prace (kapitoly, podkapitoly)

6. Uroven jazykového zpracovani

7. Formalni zpracovani - celkovy dojem

8. Odborny pfinos prace, jeji praktické vyuziti

9. Naplnéni zadani prace

10. Splnéni cild prace, zavéry prace a jejich formulace

Otéazky k obhajobé:

Souhrnné vyjadreni:
Navrhuji hodnotit praci znamkou:
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Posudek oponenta zavérecné prace
Doporuceny rozsah posudku: cca 1-2 strany

Student:

Oponent ZP:

Nazev zavérelné prace:

Hodnoceni prace by mélo stru¢né zahrnovat nasledujici oblasti:
1. Formulace cilli prace

2. Metodika zpracovani

3. Prace s odbornou literaturou (informacni zdroje)
4. Celkovy postup feseni - viz bod 2

5. Clenéni prace (kapitoly, podkapitoly)

6. Uroven jazykového zpracovani

7. Formalni zpracovani - celkovy dojem

8. Odborny pfinos prace, jeji praktické vyuziti

9. Naplnéni zadani prace

10. Splnéni cild prace, zavéry prace a jejich formulace

Otéazky k obhajobé:

Souhrnné vyjadreni:
Navrhuji hodnotit praci znamkou:
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Priloha¢.7 ) ) ) )
FORMULARE ZADOSTI O NAHLEDNUTI DO LISTINNE
PODOBY ZP

Univerzita Karlova v Praze, Pedagogicka fakulta
M. D. Rettigové 4, 116 39 Praha 1

Prohlaseni zadatele o nahlédnuti do listinné podoby
zavérecné prace pred jeji obhajobou




Univerzita Karlova v Praze, Pedagogicka fakulta
M. D. Rettigové 4, 116 39 Praha 1

Prohlaseni zadatele o nahlédnuti do listinné podoby
zavérecné prace

Evidend¢ni list
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Seznam zkratek

BP
¢l.
DP
MSMT
PedF
Sb.
SIS

SS

st.

UK

VS
VVP
ZP

bakalafska prace

¢lanek

diplomova prace

Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy
Pedagogicka fakulta

Sbirka zdkona

Studijni informacni systém — IS UK - Univerzita Karlova
stfedni Skola

stupen

Univerzita Karlova v Praze

vysoka Skola / vysoké Skoly

vSeobecné vzdélavaci predmét

zavérecCna prace

zakladni Skola
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Pouzita literatura a dalsi
informacni zdroje

EGER, Ludvik. Metodika k vypracovdni bakaldrské/diplomové prdce [on-
line]. Cheb : Fakulta ekonomicka, 2011. FEK ZCU v Plzni [cit. 2014-1-6].
Dostupné z: http://fek.zcu.cz/blob.php?table=internet_list&type=Fi-
leType&file=Data&name=FileName&idname=IDInternet&id=1363.

FRANCIREK, Frantisek. Absolventskd prdce. Co, jak a pro¢ pfipravit, zpra-
covat, napsat a zhodnotit (obhdjit). Praha : Ingenio et Arti, 2013. ISBN
978-80-905287-3-4.

GRESAKOVA, Vanda. Vyzkum vyuzivanosti citaénich stylt na filozofic-
kych fakultdch Univerzity Karlovy, Zdpadoceské univerzity, Univer-
zity Palackého a Ostravské univerzity. Brno, 2013. Diplomova prace.
Masarykova univerzita, Filozofickd fakulta, Kabinet informacnich
studii a knihovnictvi. Vedouci prace PhDr. Martin Krcal, DiS. Dostup-
né také z: http://is.muni.cz/th/342602/ff_m/.
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