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Anotace/Abstrakt

Predkladana publikace je priruckou pro studenty programu celozivotniho vzdélavani -
kvalifika¢niho studia pro ucitele vSeobecné vzdélavacich pfedméti. Soucasti zavére¢nych
zkousek je obhajoba kvalifika¢ni zavérecné prace. Tato publikace shrnuje odborné, metodické i
formalni pozadavky na zpracovani zaveére¢né prace, je metodickym privodcem postupu
zpracovani zavérené prace od volby tématu, ptes zadani prace, ptipravy a zpracovani podkladi,
aZ po sepisovani prace, uvadi pozadavky na jeji strukturu, na odkazy a citace i na grafickou

podobu a formu préace. Zavérem je né€kolik pozndmek o oponovani a obhajobé zavere¢né prace.

Abstract

The presented publication is a handbook for the students of the program of lifelong learning-
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 sources, 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.
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UvVoD

Tato publikace je zpracovana jako manual pro studenty celozivotniho vzdélavani, a to programu
pro ziskani kvalifikace ucitelstvi v§eobecné vzdélavacich predmétl. Vétsina frekventantii jsou
ucitelé z praxe bez pozadované kvalifikace. Absolvovanim tohoto studia splni kvalifika¢ni
pozadavky pro vyuku na 2. stupni zakladni Skoly a pro vyuku vSeobecné vzdélavacich predméta
na stfedni Skole a podle zadkona ziskaji predepsanou ucitelskou kvalifikaci. Souc¢asti zavérecnych
zkousek tohoto studia je také obhajoba pisemné zavérecné prace.

VSichni ti, komu je tento text urcen, jiz alespon jednu zavérecnou praci psali a obhdjili, a to
minimaln¢ jako diplomovou praci. Predkladany text nemuze byt pro né né¢im zasadné novym,
ma formu podptrného textu. Naroky na diplomové prace jsou vyssi napt. co do rozsahu prace,
ale 1 co do vysledného odborného sdéleni. Pfedpokladame, Ze studenti kvalifikacniho ucitelského
studia svoji diivéjsi zkuSenost bohaté vyuziji a to s védomim, ze jakkoli je pozadavek na rozsah
jejich zavéreéné prace nizsi, naroky na odborné zpracovani nejsou mensi. Jejich prace jsou
zaméteny na pedagogicka témata a v této oblasti by méli ,,prokdzat schopnost resit samostatné
odborné problémy, pracovat s odbornymi informacemi“ a to po strance obsahové i
metodologické. Nabizeny text je privodcem pfi pfipravé a zpracovani zavére¢né prace, ale
soucasné si klade za cil, aby podnitil studenty uvazovat znovu a snad i nov¢ nad problematiku
psani odborné studie, nad metodami zpracovavani odborného tématu. Jednim z cilu ale je také,
aby se studenti-ugitelé pii zduvodnovani a obhajobé volby a zpracovani ur¢itého dil¢iho tématu
zamysleli nad vyznamem a tkoly profese, které se budou nadale vénovat. Kromé metodickych
navodu a piehledu pozadovanych obsahovych i formalnich pozadavku, usiluje tato ptirucka o
jisty pfesah pouhého praktického zaméieni, jak v metodologii, tak i ve volbé obsahového
zaméteni. V doporucené literatuie jsou také tituly tykajici se etiky védecké prace.

Je pomérné velké mnozstvi metodickych pfirucek, rizné zamétenych, a doporucujeme, abyste i
nékteré z nich pouzili jako inspiraci a pomicku. Pfi psani této jsme sledovali nejen uvedeni do
vlastniho psani zavérecné prace, ale rozevienim procesu zpracovavani zaveére¢né prace bychom

chtéli poskytnout prostor k ivahdm o ucitelské profesi.



I. CO JE ZAVERECNA PRACE

1. Zavérecna prace jako odborna studie

Skala zavéreénych praci je velmi §iroka — v tomto textu vychazime z pozadavki na zavéreéné
prace, jimiz se uzavira ur€ité 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 napt. soucasti zakonceni
studijnich programii VOS. Nezanedbatelnou souéasti tohoto souboru jsou zavéreéné prace psané
v ramci studia k ziskani kvalifikace, které jsou realizované v programech celozivotniho
vzdélavani na vysokych Skoléch.

Ovsem stale nejsou na univerzitach a jejich fakultach dostatecné dofeseny predpisy tykajici se
legislativni rovnosti kvalifikace ziskané v fadném studiu a kvalifikace ziskané v kvalifika¢nich
programech celozivotniho vzdélavani. Rovnost téchto kvalifikaci vychazi sice ze zakona

¢. 563/2004 Sb. (nejaktualnéji z novely €.198/2012 Sb.), univerzitni predpisy toto vsak stale
nezohlediuji. Napft. podle Opatieni dékana €. 17/2010 Pravidla pro evidenci, odevzdavani a
zverejiiovani zavérecnych praci* se za zavéreénou praci se povazuje bakalarska, diplomova,
rigorozni a disertacni prace ve smyslu § 45 odst. 3, § 46 odst. 3 a 5 a § 47 odst. 4 zdkona

0 vysokych Skolach, v platném znéni. V tomto vykladu vSak neni uveden § 60 zdkona

¢. 111/1998 Sb. o vysokych skolach, ktery tuto formu vzdélavani umoznuje, ale ani legislativa,
ktera toto studium kodifikuje. Ptedpokladejme, Ze musi dojit k Gprave a k ustanoveni
vysokoskolskych predpisi, které nepiesnosti kolem kvalifika¢nich zavéreénych praci CZV studia
vytesi. Je to dilezité, nebot’ obhajoba zavérecné prace je soucasti zavérecnych zkousek a
nezbytnou soucasti ziskani kvalifikace.

I kdyz jednotlivé studijni programy mayji sva specifika, uvadime tento soubor zavére¢nych praci,
nebot’ nékteré pozadavky na né€ jsou obecnéjsiho charakteru a plati pro zpracovani téchto praci
jako spolecné ¢i obdobné. Studenti, kteti jiz diive zavérecnou praci zpracovavali, mohou své
zkuSenosti vyuZzit ¢i naopak jim toto uvedeni do problematiky mize byt napomocné, aby predesli

nckdejSim chybam.

1 Srv. http://www.pedf.cuni.cz/files/file/uredni_deska/opatreni_dekana/opad172010.pdf.
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Zavérecna prace je vyznamnym dokumentem o odborné tirovni absolventa a vzhledem k tomu, ze
Vv poslednich letech vzrusta pozadavek na archivaci vsech typt zavére¢nych praci a soucasné i na
jejich zpiistupnéni, mél by student své zavéreéné praci vénovat maximalni Gsili.

V zadani zavérecné prace byva uvedena charakteristika, ktera obecné vymezuje podstatné znaky
zaveérecné prace a naroky na jeji Uroven — napt.: ,,Zdverecnd prace je odbornou studii, kterou ma
student prokazat schopnost zpracovat odborné téema na odpovidajici urovni po strance obsahove
i metodologické, prokdzat schopnost resit samostatne odborné problémy, pracovat s odbornymi
informacemi, ma prokazat schopnost aplikace svych teoretickych poznatkii a schopnost analyzy a
komparace. “ 2 Pozadavek, aby zavéredna prace splitovala kritéria ,,odborné studie®, odkazuje na
obecné platna vymezeni odborné prace, na jisté standardy, které je tieba respektovat.
Zaciname-li psat zavére¢nou praci, je tieba promyslet a pak dale sledovat dvé zakladni dimenze.
Prvni se tyka tématu prace — ,, co psat? “ a druhd metodologie psani odborné prace — ,, jak psat? *.
Obé obsahuji dalsi specifikace, s nimiz se musi student sezndmit a jichz si musi byt védom.
Ovsem podstatné je definovani zaméru, problematiky tématu, formulace cile — ,, proc psat? .2
Tématu ,,jak zpracovat zavérecnou praci“ je vénovan velky pocet publikaci, od stru¢nych
rukovéti zameétenych spiSe na formalni stranku az po rozsdhlé odborné studie. Vybér téchto praci
je uveden v piiloze. Soucasn¢ kazda fakulta, nékdy i kazdy obor miiZze mit své vlastni pozadavky
a sva odliSna zadani.

Vratime-li se k uvedené charakteristice zavéreéné prace, jako prace odborné, je vhodné vénovat
vétsi pozornost metodologickym otdzkdm psani odborné prace. Na tyto otazky by mély byt
zametfené 1 semindie vénované piiprave psani zavérecné prace.

Vhodnym uvedenim do metodiky psani takovéto zavérecné prace miize byt monotematické Cislo
Pedagogickeé orientace (2013, €. 4) ,, ... k metodologickému standardu v pedagogice®, které si
klade mj. za cil ,,prostfednictvim uvefejnénych texti iniciovat diskusi, ktera by vedla k postupné
metodologické kultivaci oboru pedagogika® (Janik, VIickova, Knecht 2013, s. 427). Jsou zde
pojednany metodologické pozadavky kladené na rizné typy studii, v€etné€ zaveérecnych
kvalifikagnich praci (Némec, 2013, s. 535-553),* které souviseji svym obsahem a tématem se

zavérecnymi pracemi. Citované studie se tykaji také vysokoskolskych pedagogii - konzultantt,

2 Text v tomto znéni pouzival UPRPS PedF UK do r. 2012 na formulafi ,,Zadani bakalaiské prace®, viz p¥iloha.
¥ Srv. nazev publikace Francirek, F. (2013) Absolventskd prdce. Co, jak a proc¢ pFipravit, zpracovat, napsat a
zhodnotit (obhdjit).

* Tato studie podava analyzu souboru 24 vysokoskolskych dokument.



celkového pojeti zaveéreénych praci, odliSnosti v koncipovani cild a piistupt k volbé/zadani
tématu a vedeni praci. I pro studenty jsou v nich obsazeny urcité vyzvy a informace, které mohou

prispét ke zkvalitnéni zavérecné prace.

2. Legislativni vymezeni studia a dokumenty tykajici se zavérecné prace

Tento studijni material je uréen studentiim celozivotniho vzd€lavani realizovaného vysokou
Skolou jako Studium ke splnéni kvalifika¢nich pfedpokladu.

Zakladni legislativni vymezeni tohoto studia je dano § 60 zékona ¢. 111/1998 Sb. ve znéni
pozdé&jsich predpisii, zadkon o vysokych skolach; zdkonem ¢. 563/2004 Sb. ve znéni novely

¢. 198/2012 Sh., zakon o pedagogickych pracovnich, kde je toto studium uvedeno pod § 8,

odst. (1), pism. d) 2. a § 9, odst. (1), pism. ¢) 2. Absolvovani tohoto studia podle uvedeného
zakona a téchto paragrafti vede K ziskani odborné kvalifikace ,,u¢itel druhého stupné zakladni
Skoly* a ,,ucitel vSeobecné-vzdelavacich predméta stfedni Skoly*. Specifikace pozadavki na toto
studium je dana vyhlaSkou ¢. 317/2005 Sb. v pozdéjSim znéni (vyhlaska o dal§im vzdélavani
pedagogickych pracovniki, akredita¢ni komisi a kariérnim systému pedagogickych pracovniki),
kde pod § 1 Druhy dalsiho vzdélavani je pod pism. a) uvedeno Studium ke splnéni kvalifikacnich
predpokladii. Dale spada toto studium pod § 2, je zde vymezeno jako Studium v oblasti
pedagogickych véd. Tento paragraf stanovi zékladni charakter studia, jeho hodinovou dotaci
(minimalné 250 hod.) a zpiisob ukonceni, kde je vedle zavérecné zkousky pted komisi uvedena
také obhajoba zaverecné pisemné prace. Studium miiZze byt realizovano jedin€ po udéleni
akreditace ministerstvem $kolstvi, mladeze t&lovychovy CR. Touto akreditaci je vymezen cil
studia, jeho obsah a studijni plan, hodinovy rozsah a struktura jednotlivych predméta véetné
sylabli a pozadavki na jejich splnéni, formy zakonceni, stejné jako persondlni zajisténi predméth
a uvedeni povinné literatury a studijnich opor.

Prozatim nejsou pozadavky na zavérecné prace v programech celozivotniho vzdélavani
dostatecné kodifikovany. Jako model slouzi v mnoha ptipadech predpisy a dokumenty
zpracované pro programy fadného studia, vétsinou pro bakalatskou uroven. Ostatné 1 dalsi
doposud nespecifikované pozadavky a podminky kvalifikacnich studijnich programi
celozivotniho vzdélavani a jeho zakonceni jsou piebirany a vyZzadovany podle znéni dokumentd
urcenych pro fadné studium. Proto 1ze odkazovat, pokud neni vydan specificky vynos pro

celozivotni vzdélavani, na obecnéjsi dokumenty, tzn. napt. na Studijni a zkusebni 7¥ad Univerzity



Karlovy® & Studijni a zkuSebni iad Pedagogické fakulty UK®. Kazda katedra (Gstav) modifikuje
pozadavky na zavérecné prace podle specifiky vzdélavaciho programu, ke kterému se zdvérecna
prace vztahuje. Obvykle byvaji poZzadavky na obsah a formu zavérecné prace vydavany jako
interni material pod obdobnymi ndzvy jako napi. Metodické pokyny pro vypracovani zavérecné
pisemné prace. V teoretickém pojeti prace i v mnoha dil¢ich doporucenich 1ze vychazet

z rozséhlejsich publikaci, napt. z nékterych uvedenych v ptiloze této pfirucky. Ovsem nezbytné
je respektovat zakladni pozadavky a pokyny dané v materialu pracovisté, kde je zavéreéna prace
psana.

Nezanedbatelnym pro Uspésnost zavérecné prace je také sledovani a respektovani dalSich
predpisti a dokumenti tykajicich se zaveéreénych praci. Dilezité jsou napt. terminy, které jsou
dany harmonogramem ptislusného akademického roku. Je to datum ,,zadani zavérecnych praci*
a respektovani dané formy ,,zadéni“, stejné jako datum ,,odevzdani zavérecné prace* a splnéni
pozadavkl na formu jejiho odevzdani.

Student se musi ve vlastnim zajmu seznamit s pozadavky, které jsou na n¢ho kladeny i

v administrativni oblasti. Napt. je mozné, Ze je zavedena evidence zavéreénych praci i jejich
zadavani i odevzdavani v elektronickém fakultnim systému (SIS). Zde je pak nebezpeci jednak
chybného zapisu, ale predevsim je nutno respektovat skutecnost, Ze se pti nedodrZeni terminu

systém automaticky uzavfe.

3. Absolvované studium a zavérecna prace

Zaveérecna prace je dokumentem vypovidajicim o tirovni splnéni a zvladnuti pozadavku a cilt
studia, ma tedy pfimou vazbu na zaméfeni studia. Zavéreéna prace by méla prezentovat studentiv
zajem a soustfedéni na specifickou ¢ast oboru, ktery studoval, a nadstandardni ovladani této
oblasti. Zaroven dolozit také 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 piehledné zvolené téma zpracovat.
Vyznamnou roli hraje také pfesné uzivani odborného jazyka, coz je op&t schopnost, kterou je

nezbytné osvojovat si jiz béhem studia.

> http://www.cuni.cz/UK-146-version1-01uk9p.pdf
® http://cuni.cz/UK-4422-version1-PedFK001.pdf
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Zahajeni zpracovavani zavérecné prace by nemélo zacinat az jejim zadanim. Na ,,psani zavérecné
prace by se m¢l student piipravovat béhem celého studia.

Jiz v prub&hu studia, aniz by opomijel ostatni studijni ukoly, by m¢l student hledat oblast, ktera je
pro n¢ho zajimava a pro jeho profesni orientaci dillezita. Na zakladé toho by mél zaméfit vybér a
studium odborné literatury. Otazky vztahujici se k preferovanému tématu by mél diskutovat

s vyucujicimi, pfipadné si je volit a zpracovavat jako semindrni prace. Smyslem této piipravy a
uvah o tématu je mj. také ovéfeni si skute¢ného zajmu o zvolené téma a zvazeni nosnosti tohoto
tématu. V dobé pred ,,zadanim* prace je jest¢ ¢as téma zmenit i uptesnit.

Doba pied vlastnim zpracovavanim zavérecné prace by méla byt také ptipravou na
metodologickou stranku zpracovani zavérecné prace, na zvladnuti dovednosti vyzadovanych pro
zpracovani odborné studie.

Pokud je student pevné rozhodnut psat urcité téma a ma pro toto rozhodnuti schvaleni vedouciho
své prace, muize nékteré ¢innosti, které byvaji soucasti prvni etapy zpracovavani zavérecné prace

(viz nize), zacit jiz pted oficidlnim zadanim prace.

4. Zadavani témat zavérecnych praci

4.1 Téma zavérefné prace

Pro studijni program Ucitelstvi vseobecné vzdélavacich predmétii je na Pedagogické fakulté
Univerzity Karlovy v Praze stanovena v ramci jeho akreditace podminka vymezujici oblast volby
tématu zavérecné prace - téma musi byt zpracovano v ramci predmétu oborova didaktika.
Vzhledem k tomu, Ze podminkou pfijeti do studia tohoto programu je ,,absolvovani magisterské
urovné studia oboru piibuzného vyu€ovanému predmétu* (zak. €. 563/2004 Sb., ve znéni novely
¢. 198/2012 Sb., § 8 a § 9), je soucasti studijniho programu oborova didaktika vystudovaného
oboru odpovidajiciho pfedmétu. Predpokladem tedy je, Ze student ovlada na velmi dobré Girovni
oborovy obsah pfislusného predmétu, a na tuto skute¢nost navazuje pak zakladni pozadavek pro
dosaZzeni ucitelské kvalifikace (kromé zvladnuti pedagogické a psychologické slozky studia),
kterym je ziskéani didaktické kompetence pro vyuku tohoto pfedmétu, coz by mél prokazat mj. 1

svou zaverec¢nou praci.



4.2 Vypsani témat zavérecnych praci

Témata zédvérecnych praci vypisuje feditel’ka ustavu (vedouci katedry) na navrh védecko-
pedagogickych pracovnikl ustavu (katedry), dalSich kateder fakulty i mimofakultnich
vyucujicich. Téma zaveérecné prace si vSak miize v souladu s § 62 zak. ¢. 111/1998 Sb. zvolit i
sam student.

Termin vypséani témat zadvérecnych praci je dan zavazné harmonogramem akademického roku,

zavazn¢ je stanovena i forma jejich zvetejnéni.

4.3 Zadani zavéreéné prace

,»Zadani* je ufedni termin oznacujici prvni a zadvazny krok pro zahdjeni zpracovani a psani
zavérecné prace. Uvedené zaddni miize mit dvé podoby. Jednak je to ,,volba* zavérecné prace,
kdy si student vybere téma z praci ,,0fedné* vypsanych, nebo je to studentova ,,vlastni volba*
tématu, které by rad zpracoval.

V piipad¢€ volby vlastniho tématu je nutné, aby student s dostatecnym ¢asovym odstupem toto
téma projednal s moznym vedoucim své zaveérecné prace, ktery by pak toto téma odsouhlasil a
potvrdil, Ze studentovu zavérecnou praci povede. Téma musi schvalit na zakladé doporuceni
budouciho vedouciho zavérecné prace také feditel/ka Gstavu (vedouci katedry). Téma pak musi
byt rovnéz zvetejnéné mezi zadanymi tématy zaveéreCnych praci (jako téma jiz pridélené).
Nutnosti je, aby student dodrZel administrativni postup a harmonogramem akademického roku
stanovené terminy pro odevzdani formuléfe ,,Zadani zavérecné prace*. U volby vlastniho tématu
je doporuceno projednani zvoleného tématu s dostateCnym predstihem, nebot’ nenti jisté, zda
vlastni téma bude schvaleno. Pficemz volba vlastniho tématu piedstavuje, Ze jiz pred jednanim o
zadani zavére¢né prace bude zpracovan zakladni navrh vlastniho projektu prace, adekvatné
formulovano zdivodnéni volby a prokazana znalost oblasti, jiz se chce student vénovat. Student
musi mit pfipravenou jasnou formulaci cilii své prace, na zdkladni Grovni formulované pracovni
hypotézy (otdzky na které budeme hledat odpovédi)7 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 problematice, kterou chce student zpracovavat. Téma

wevr

by mu m¢lo byt blizké, mél by o né¢j mit dlouhodobéjsi zajem, mélo by pro n¢j byt vyzvou, aby

" Podrobnéji je zpracovana ,hypotéza“ v praci Z. Molnara Uvod do zdkladii védecké prdce, s. 8-9.



tuto oblast vic prozkoumal a zptesnil své znalosti. Vzhledem k tomu, ze studenti programu
ucitelstvi vSeobecn€ vzdélavacich predmétii jsou pievazné ucitelé z praxe a maji své pedagogické
zkusenosti a své nezodpovézené otazky mela by byt pro n€ vlastni volba tématu vhodnéjsi vic
motivujici. Skutecnost, Ze si student voli své vlastni téma zavérené prace oproti vyberu

z vypsanych témat, je spojena s ,,tvorbou projektu zaveére¢né prace®, kdy student je aktivngjsi
(Némec, 2013, s. 546-547).

Zadani zaveérecné prdce neni pouhé podani patiicné zadosti ¢i piihlasky, ale prestavuje jednak
onu vyse uvedenou piipravu na volbu tématu, predevsim vsak je to jednani, nékdy i
dlouhodobé¢;jsi a pripadné dost slozité, s pedagogem, jenz je pozadan o vedeni zavérené prace.
Tuto skute¢nost neni dobré podcenit a proto je vhodné, oslovit pedagoga, ktery by meél vést
zavérecnou praci, co nejdiive, jakmile budete mit promyslené téma prace.

Po zajisténi souhlasu vedouciho zavéreéné prace student vyplni formulaf pro zadani zavéreéné
prace, ktery potvrzeny podpisem vedouciho zavérecné prace odevzda v terminu stanoveném
harmonogramem akademického roku a na pfislusném misté. Toto vSe je stanoveno a pro
ptislusny rok upfesnéno fakultnim vynosem. Obvykle se tento formulaf odevzdava na
sekretariaté ustavu (katedry), nékdy se vSak podava ptes podatelnu a je pak adresovano ptislusné
referentce studijniho oddéleni.

Jak bylo uvedeno vyse, student musi byt sezndmen s administrativnimi pozadavky fakulty, napf.
zda neni zavedena evidence zave€renych praci a jejich zadavani kromé ,,papirového formuléie*

také v elektronickém fakultnim systému (SIS).

Otazky K promysleni |
o Zvdzil/a jste jiz, jakou oblast z oborové didaktiky by bylo zajimavé zvolit si jako téma
zdveérecné prace?
o Coz Vasi pedagogickeé zkuSenosti povazujete za téma, kterému byste se rad/a vénoval/a
vic do hloubky?
e Inspirovalo Vas néjaké téma z prednasek, které prave absolvujete, Ze si chcete toto téma

zvolit pro zdavérecnou praci?



1. POZADAVKY NA ZAVERECNOU PRACI

Je mozné psat nékolik typt zaveérecnych praci, byvaji uvedena rtizna déleni. Napf. se prace dé¢li
podle zaméfeni na prace zaméiené reSerSné, prace empiricko vyzkumné, prace zameéiené
didakticky nebo préce, které jsou kombinaci uvedenych postupi.®

Pokud je prace zaméiena empiricky, je doporucovano ¢lenéni prace na dvé Casti. Prvni bude
teoretickym uvedenim zkoumané nebo analyzované tematiky, kde budou prezentovany hlavni
teoreticka vychodiska, dosavadni stav badani v této oblasti atd. Druha ¢ast bude zamétena

prakticky s prezentaci metod a zjisténych ¢i dosazenych vysledkd.

1. Jazyk zavérecné prace

Pted 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 jevi, ale ani nelze
ptedlozit soubor parafrazovanych segmentli odborné literatury spojenych vlastnim co do formy
vyjadfovani nesourodym komentafem. Jazyk prace by mél respektovat pozadavky na odbornost,
méla by byt uzivana odpovidajici odborna terminologie. Soucasn¢ je nezbytné, aby pisemné
zpracovani bylo jasné a srozumitelné, jazyk by mél byt ptirozené kultivovany a v celé praci na
vyrovnané Urovni.

Prace nema byt psana ,,ichformou®, tedy nema byt psana v prvni osobé¢, ale neosobné& nebo
,plurdlem maiestatis®.

Zavérecna prace ma byt zpracovana v ¢estiné a zadanym poZadavkem je samoziejmé

respektovani normy spisovné cestiny.

2. Pozadavky na obsah ZP

Obsahova stranka je pojednana i v dalSich kapitolach. Shriime tedy jen, co zdvérecna prace musi
obsahovat. Jsou to obecné dané poZadavky na to, které zakladni slozky maji byt v praci
pojednané, tedy tvoii 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 podkladii i pfi vlastnim psani, pfi rozvijeni vlastniho obsahu prace. Jsou to:

* téma prace (obsazené v ndzvu),

» cil prace, zamér, ktery sledujeme,

® Srv. Priloha &. 4 Metodické pokyny, PedF, 2012)
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* 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 cast),

» shrnuti vysledkl préace, potvrzeni ¢i vyvraceni pracovnich hypotéz,

* vyhodnoceni pfinosu,

* pouzitd odborna literatura a dal$i informacni zdroje,

* pfip. ptilohy.
Pozadavky na obsahovou stranku predpokladaji u vyse uvedenych slozek odbornou troven jejich
zpracovani. Pfipomenme napf., Ze uzité pojmy je tieba definovat nejen autorem, ale také
s uvedenim definic z odborné literatury a jejich ptipadnou komparaci. Autor musi respektovat
povinnost odkazii na zdroje uvadénych myslenek, teorii, faktl a formulaci.
Tyto obsahové slozky budou soucasti jedné ¢i nékolika ¢asti formalni struktury prace.
K postupu zpracovani jednotlivych ¢asti se vratime podrobnéji v ¢asti Struktura zavérecné prace.
Nejdiive se seznamime s podminkami, které musime respektovat z technického hlediska,

abychom se vyhnuli zbyte¢nym Gpravam a zméndm po dopsani textu.

3. Formalni pozadavky

* Rozsah zavérecné prace
Zavérecna prace by méla mit rozsah 30 - 40 stran (bez pfiloh, a dalsich povinnych dopliujicich
strankam.

* Technika zpracovani
Zavéretna prace musi byt zpracovana na pocitaci. Je vhodné hned pti zahdjeni psani nastavit
Vv pocitaci formalni poZzadavky zadané fakultou, a to uz pfi zpracovavani podkladi, u poznamek a
odkazli. Zpracovani zavérecné prace na pocitaci neni pro zadného studenta novinkou, ale je
vhodné vyuzit nékterych manudlii pro usnadnéni technické stranky psani. Napf. je to publikace
Zpracovani diplomové a bakalarské prace na pocitaci (Michalik, Roub, Vrbik, 2010).

* Typograficka aprava textu

Zadané pozadavky na formalni typografickou tipravu jsou nasledujici:
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o textovy editor: MS Word,

o pismo: doporuc¢ujeme Times New Roman (stfedoevropsky),

o velikost pisma: 12 bodi, nadpisy a tituly kapitol: 14 bodi,

o Tfadkovani: 1,5,

o uprava stranky: horni okraj — 3,5 cm; dolni okraj — 3,0 cm; levy okraj — 3,5 cm;
pravy okraj — 2,5 cm,

o minimalni pozadavek je 60 znakl na fadce a 30 fadktl na strance, pfi uvedeng,
upravé vychazi na stranku cca 1800 znakua (bez mezer),

o text je oboustranné zarovnan,

o nepouzivat ENTER na konci fadku, pouze na konci odstavce,

o mezery mezi odstavci: doporucujeme o velikosti 6 bodii,

o slova na konci Fadku nerozdélovat (nedélat poml¢ku),

o ujednohlaskovych predlozek doporucujeme pouzivat pevnou vazbu,

o poznamky: velikost pisma 10 (doporucujeme ,,vlozit* automaticky jako ,,odkaz*
- ,,poznamka pod ¢arou®,

o pro oznaceni kapitol a podkapitol se nejcastéji pouziva desetinné tridéni:
napf.:
1
1.1
1.11
mezi ¢islem a textem (v nazvu kapitoly) neni te¢ka a jsou 2 pevné mezery,

o Cislovani stranek: arabskymi ¢islicemi, doporucujeme dole a uprostied,

o Cisluji se vSechny strany textu ZP, ale na né¢kterych strankéach se ¢islo nezobrazuje
(stranky se zvlastni grafickou Gpravou apod.),

o necisluji se, Cestné prohlaseni, podékovani vedoucimu a pfip. konzultantovi,
formular ,,Zadani zavérecné prace®, abstrakt a klicova slova (v ¢estiné ani
Vv angli¢ting), obsah, formulafe ,,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, formulaf ,,Zadani ZP*, cesky i anglicky abstrakt a klicova

slova, obsah, ptilohy, ani formulafe o nahlédnuti zadatelti do ZP.
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Ptilohy se nezapocitavaji do rozsahu ZP, ale je mozné kontinualné v jejich
¢islovani pokracovat nasledné na Cislovani ZP (je nutné je vyrazné odd¢lit od
vlastniho textu ZP samostatnou stranou ,,Piilohy*).
Upozornéni: Podle Opatieni rektora Univerzity Karlovy ¢. 17/2013 a nasledného
Opatieni dékanky nesmi byt uZit pro zavérecnou praci znak Univerzity Karlovy

(pecetni znak zobrazujici kleCiciho Karla IV. a sv. Vaclava)

4. Citace, odkazy, bibliograficka norma
Citace jsou vyzadovany podle nové bibliografické normy. OvSem tato norma je piili§
sloZit4 a jeji vyklad se u jednotlivych expertll v nékterych detailech lisi. Jedinym
zavaznym pozadavkem tedy je, abyste zvolili jednu variantu, kterou pak budete v praci
dodrzovat.
o Citace jsou vyzadovany podle CSN ISO 690. Informace a dokumentace —
Pravidla pro bibliografické odkazy a citace informacnich zdroji. 3. vyd. Praha:
Utad pro technickou normalizaci, metrologii a statni zkusebnictvi, 2011. Tidici
znak 01 0197.
o Odkazy doporuc¢ujeme uvadét jako odkaz v zavorce — napi.: (Pelikan, 1998).
o Doslovné citace jako odkaz v zavorce — napf.: (Pricha, 2009, s. 216)
o Odkazy doporucujeme uvadét jako odkaz v zavorce — napi.: (Pelikan, 1998).
o PozZadavky na bibliografické citace jsou uvedeny v Ptiloze ¢. 3 Doporuceny
zpiisob citaci,
o Priklady

BIERNATOVA, Olga a Jan SKUPA. Bibliografické odkazy a citace dokumenti:
dle CSN ISO 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. Created: 1996-11-06. Last updated:
2012-05-09. © Eva Bratkova, 1996-2013 [2012-05-14]. Dostupné z: ik
http://www1.cuni.cz/~brt/bibref/bibref.html.

Citace.Com: navod na vyuzivani generatoru citaci [online]. Verze 1.0. Brno:
Citace.com, 18. 6. 2012 [cit. 2012-09-20]. Dostupné Citace.com.

CSN ISO 690:2010. Informace a dokumentace — Pravidla pro bibliografické
odkazy a citace informacnich zdrojii. 3. vyd. Praha: Utad pro technickou
normalizaci, metrologii a statni zkuSebnictvi, 2011. Ttidici znak 01 0197.
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o Jazyk prace musi respektovat normu spisovné ceStiny

5. Konec¢na uprava

6.

Tisk

Préce je tiSténa po jedné stran€ papiru (ve vazbé na pravé stran¢), na papiie formatu A4.
Doporucena gramaz 80g/m?, zakladni barva papiru je bila.

Vazba zavérecné prace

ZP musi byt odevzdana v pevné vazbé¢, ovsem u ZP staci vazba krouzkova, neni

vyzadovana tzv. vazba pevnd, knihatska.

Pocet odevzdavanych vytisku

Student odevzda povinné 2 tist€né vytisky ZP a jeden na CD. Doporucuje se vSak poskytnout

jeste jeden tistény exemplaf v definitivni podobé vedoucimu ZP (alespoti do obhajoby, ale

s jistym Casovym piedstihem pied definitivnim odevzdanim).

Otazky Kk promysleni 11.
1. Jaky typ zaverecné prace by Vam nejvice vyhovoval?
2. Zvazoval/a jste casovou narocnost vyzkumnych metod, které byste rad/a zvolila?
3. Sezndamil/a jste se pozorné s obsahovymi i formalnimi pozadavky, které jsou na
zaverecnou praci kladeny?
4. Prostudoval/a jste zdkladni poZadavky bibliografické normy a pozadovanou formu citaci?
5. Jednal/a jste jiz s nékterym vyucujicim o volbé tématu své zdavérecné prace?

I1l. VYPRACOVANI ZAVERECNE PRACE

Postup zpracovani

Zacatkem zavérecné prace neni psani vlastniho textu. Zac¢atkem musi byt rozvaha o volbé tématu.

V terminu, ktery je pro psani zavére¢né prace vymezen, nelze napsat kvalitni praci z oblasti,

kterou nezname. Nemtzeme zalit zpracovavani zavérecné prace studiem zakladnich otazek, které

maji byt tématem prace. Téma, na které se v zavérecné praci zamétime, musi byt z oblasti, s niz

jsme obeznameni, orientujeme se v ni. Z divodu kratkého ¢asového vymezeni pro zpracovani
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zavérecni prace mélo by byt zvoleno téma, které je dlouhodobé predmétem naseho studijniho
zajmu.

Zpracovani zavérecna prace probiha ve tfech zékladnich a metodologicky odlisnych etapach, .
Realizace probiha v dasové posloupnosti, rozdélujeme ji na tyto &asti®:

a) Pripravna ¢ast je koncepcnim zakladem zavéreéné prace

b) Zpracovani podkladu, literatury a dal$ich informacnich zdroj, utfidéni poznamek a naméta
atd., kdy bude precizovana osnova prace, zakladni ¢lenéni tematickych celkt do kapitol.

c) Treti ¢asti je sepisovani zavéreéné prace, povazované z hlediska sledovaného cile za

zakladni, ale jeho kvalita je podminéna urovni zpracovani ptedchozich dvou casti.

1. PRIPRAVNA CAST

Jak bylo vySe uvedeno, téma zavérecné prace by mélo byt zvazovano, dokonce ptipravovano po
celou dobu studia. Ptipravna ¢ast zacina jesté pied zadanim zavérecné prace. Pti vybéru tématu
prace musime zvazit nakolik je téma pro nas zajimavé, jak dobfe zndme po odborné strance
oblast, kterou chceme zpracovavat, a zda dokazeme najit specifickou ¢ast, které se miizeme
vénovat do hloubky a to ve smyslu, aby nase prace byla pfinosem nejen pro nas, ale aby méla 1
obecnéjsi vyznam.

Je nutné vénovat se jejimu promysleni a zpracovani zv1ast’ dikladné, 1 kdyz vysledek co do

rozsahu nebude velky, bude vSak zdkladnim voditkem pfi zpracovavani dalSich etap.

1.1 Zpracovani zaméru, téma a cil prace

Nez zahajime sestavovani vybéru zakladni literatury, sbirani podkladi a informaci, vypisovani
poznamek atd. je nutné zpracovani zaméru. To znamen4, Ze nestaci pouhé vymezeni tématu a
nazev zavérené prace, tedy stanoveni onoho ,,c0* bude prace zpracovavat, resp. ,,0 cem*
zaveérecna prace bude. I tento samotny zakladni orienta¢ni udaj je nutné co nejptesnéji vymezit,
abychom se vyhnuli v dal$ich etapach zpracovavani zaveérecné prace ,,slepym cestam™ a

neimeérnému rozsifovani okruhi, kterym se v praci chceme vénovat.

9 Nékteré metodické texty pro psani zdvéreéné prace uvadgji také 4 etapy — napk. Francirek (2013), ale v né¢em
odlisné. Neuvadgji jako samostatnou ¢ast ,,seznameni se s pozadavky na ZP*, ale uvadi jako Ctvrty samostatny celek
realizace zavérecné prace jesté ,,zhodnoceni. V nasem textu nezahrnujeme jako samostatnou ¢ast ¢asového
harmonogramu oponentni fizeni, coz je jiz vnéjsi zalezitost, ani ,,zhodnoceni vysledku* prace. Vlastni hodnoceni
autor prace provadi soustavné, stejné jako hodnoceni vedoucim préce - toto povazujeme za integralni soucast
realizace zaverecné prace.
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Zasadni pro vychozi orientaci studenta v koncipovani celé prace je piesné a srozumitelné
formulovani cile prace. Student si musi zdivodnit smysl pFipravované prace, zodpovédét
otazku ,,proc¢* je zvoleno pravé toto téma, co ma prezentovat, dokumentovat, vysvétlit a
pojednat. Na zakladé ujasnéni a zdtivodnéni vyse uvedenych otazek, lze precizovat zamér, ktery
bude prace sledovat. Podle povahy prace formulovat pracovni hypotézy, které by mély byt

V zaveru prace potvrzeny ¢i naopak vyvraceny. Formulace hypotézy/hypotéz vede (podle
Pelikéna, 1998, s. 148) ke zptesnéni myslenek, upfesnime si tedy orientaci V tématu a v hledani
podkladi. Podle Molnara (2007, s. 7-8), ktery mezi logickymi metodami védeckého zkoumani
pojednavd mj. parovou metodu ,,indukce-dedukce®, uvadi, ze: ,,Za¢indme otdzkou "Pro¢ se
néco déje, jak se to d&je” a indukci vyslovujeme piedbé&znou hypotézu. Tato hypotéza je
ptijatelnd, kdyz dostate¢né uspokojivé vysvétluje fakt, na ktery se ptdme. Dedukci potom
testujeme hypotézu, zda ma obecnou platnost.*

Tyto dil¢i, ale zasadni rozvahy by mély byt zakladem pro konkrétni projekt postupu
zpracovani. Takovyto projekt postupu zpracovani je pro UspéSny postup realizace zaveérené
prace zakladnim materidlem. M¢l by byt prehledny, jasné a zieteln€¢ formulovany, v prvnim
nacrtu v rozsahu tfeba jen tii stranek, béhem postupu piipravy zavérecné prace miize byt dale
dopliiovan a uptfesnovan. V tomto projektu neuvadime jen - ,,c0*“ mame zjiStovat a
shromazd’ovat, ale také ,,kde* ¢i ,,u koho mizeme udaje ziskat. Soucasti tohoto projektu je také

¢asovy harmonogram - ,,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. Predevsim je to stanoveni, co v sobé zvolené
téma zahrnuje, jakd podtémata jsou nezbytnymi sloZkami prace, jaka je provazanost téchto
slozek. Jedna se o urc¢ité zmapovani zakladnich pojmi a okruhu, které téma prace mize
zahrnovat. Soucasné¢ je tieba vymezit, CO je Z tohoto souboru nezbytné sledovat, co je nutné

V zajmu sevienosti prace vyradit. Takové vymezeni nam bude napomocné pii dalsim postupu.
Tento orientacni krok bude postupné doplinovan a upravovan, predevsim na zakladé vysledka

prace s odbornou literaturou.
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1.3 Prace s informacemi, s prameny, se soubory podkladii

Obsahova uroven prace zavisi na shromazdéni podkladi, coz jsou jak dil¢i data, tak i teorie a
koncepce. Jednim z nejdelSich useki prace je vybér odborné literatury, dokumenti a dalSich
informacnich zdroji. Vzhledem k pomérné malému rozsahu zavére¢né prace a casovému
vymezeni je nezbytny fundovany vybér, 1 kdyz bude nutné redukovany. Doporucujeme tento
vybér konzultovat s vedoucim prace nebo s doporu¢enym ¢i schvalenym odbornym

konzultantem.

1.3.1 Odborna literatura

Odborna literatura je zdkladnim fundamentem pro zavérecnou praci, jeji koncepci, upfesnéni a
komparaci teorii, je inspira¢nim a mySlenkovym zdrojem, upfesiiujicim nastrojem nasich tivah
teoretickych zavera.

Vymezeni vybéru odborné literatury by mélo byt dano obecné¢ uznavanym vyznamem odborné
publikace, specifickym zamétenim na dané téma a aktuédlnosti vyhledavané literatury. Kromé
vybéru odborné literatury vdzané na téma prace, budeme vyuzivat také odborné nau¢né slovniky
a védecké encyklopedie, napf. i pravidla ¢eského pravopisu, slovnik spisovné Cestiny, ¢eskou
mluvnici a dal$i obecné zamétenou literaturu.

Ve vyhledavani literatury jsou vyznamnym pomocnikem knihovnické informacni systémy.
Fundovanou pomoc mohou poskytnout pracovnici knihoven, a to i zacvi¢enim do aktualni
metody pro vyhledavani v elektronickém katalogu a zpracovavani reSersi. Odborna literatura,
kterou povazujeme pro psani prace za dilezitou, nemusi byt lehce k sehnani, proto je dobré, co
nejdiive kontaktovat knihovny, pfipadné si nechat v¢as publikace rezervovat.

Pokud je soucasti prace vlastni vyzkum ¢i vyzkumné Setfeni, je nezbytna zékladni orientace ve

vyzkumnych metodach a tedy prostudovani literatury z této oblasti.

1.3.2 Dokumenty

Podle tématu prace by mél autor vytvofit také seznam dokumenti. Tento soubor by mé&l zahrnout
napft. legislativu, aktudlni tfedni dokumenty a piedpisy vztahujici se k tématu, statistické
materidly, vysledky vyzkumi. Pramenem muiZe byt i jiny, ale pro praci dilezity dokument, ktery

V praci vyuzivame.
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1.3.3 Internet a internetové zdroje

Prednosti internetu je nabidka celé §kaly moznosti pro zpracovani reSerSe zadaného tématu.
Internet doporucujeme zvl. pro vyhledavani legislativnich a dal$ich oficialnich dokumentt a
materidlti. Vyhodnou moZznosti je vyhledani obtizné¢ dostupnych odbornych ¢lankt. Pro studium
odborné literatury vyuzivame vsak jen autorizované texty, ale i zde doporucujeme pfi vyuzivani
internetu jistou obezietnost, upfednostiiujeme uzivani ti§ténych a recenzovanych publikaci, ptip.
takto uvedenych v elektronické podobé. Dulezité je, abychom pii vyhledani a stazeni textu si
ihned doplnili cita¢ni odkaz, v¢etn¢ uvedeni aktualniho data staZeni ¢i pfeCteni informace na
internetu, muize se stat, ze pro nas dilezity odkaz nebudeme moci dolozit, nebot’ byl mezitim

Z internetu odstranén — ale nami spravné datovany odkaz je pak postacujici.

1.4 Osnova a harmonogram

Konkretizace postupu pii zpracovavani prace znamena, ze sestavime pracovni osnovu, ktera
bude vychazet z piedpokladaného ¢lenéni piedstavované pak obsahem zavérecné prace, tedy
soupis zakladnich podtémat — kapitol préce, jejich naslednost a pfedbézné stanovime narocnost
jejich zpracovani. Pomocnikem pfi tvorbé osnovy je pifedchozi zmapovani zakladnich pojmu a
okruhi, které vychdzeji z tématu prace. Pracovni osnova by méla byt zpracovéana v zékladnich
obrysech jiz pted vybérem informacnich zdroja, ale soucasné az pti vétsi orientaci v odborné
literatuf'e a dalSich materidlech budeme tuto osnovu upravovat a dopliovat.

Dale je to zpracovani ¢asového harmonogramu a stanoveni termind dokonceni jednotlivych
etap prace. Casovy harmonogram piedstavuje rozélenéni doby, ktera je nAm na zpracovani
zavéretné prace k dispozici. V ptipadé kvalifikacniho studia formou celozivotniho vzdélavani je
tato doba pomérné velmi kratka. OvSem vyhodou je jiZ zminénd zkuSenost s psanim prace
rozsahlejsi, jakou byla diplomova prace studentt tohoto studia, mnohdy psali obdobnych praci uz
1 vice. Struktura harmonogramu se bude liSit, podstatné je vSak roz¢lenéni do vyse uvedenych tii
zakladnich ¢asti postupu zpracovavani. Pti postupu psani prace by méla byt zohlediovana
osnova prace i harmonogram. Je vSak samoziejmé, ze ¢asovy harmonogram i osnova prace jsou
materidly pracovni, ze se mohou v zavislosti na postupu realizace zavére¢né prace a na vyvoji,
upfesiiovani a ttibeni prace modifikovat a upravovat. Pfi kvalitnim zpracovani pfipravné etapy a

zfetelné koncipovaném zameéru, by vSak nemél byt divod k zasadnim zménam.
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1.5 Konzultace

Dulezité jsou pro piipravnou etapu konzultace s vedoucim prace (resp.uz i s pedagogem, u néhoz
bychom chtéli praci psat). Na tuto konzultaci je tieba se dobfe pfipravit, nejlepsi je poslat
pisemné podklady pro tuto konzultaci s ur¢itym ¢asovym odstupem vedoucimu préce.
Nejvhodnéjsi by byl tieba jen zékladni n&crt projektu zpracovani prace s uvedenim cile prace a
zduvodnénim volby tématu. Takovéto konzultace by mély prob&hnout jesté pred oficialnim

»zadanim prace®.

1.6 Prostudovani zavazné stanovenych pozadavki na ZP

Do pripravné ¢asti mizeme pocitat také Seznameni se s obsahovymi a formalnimi pozadavky
na zpracovani ZP (viz kapitola II.), abychom uz pfipravné poznamky, odkazy a citace,
pofizovany seznam literatury méli v takové podobé, kterou nebudeme muset pracné upravovat, ¢i

vracet se znovu K prostudované a zpracované literatuie.

Otazky K promysleni 111.1
1. Mate ujasneno téma zdaverecné prdce i cil, ktery vV ni sledujete, a také otazku ,,proc¢*
chcete toto téma zpracovavat?
Jak jste pokrocil/a ve vyhledavani odborné literatury a dokumentu?
Vytvoril/a jste si mapu pojmit a okruhui, které byste mél/a sledovat?

Formuloval/a jste dostatecné jasné své pracovni hypotézy?

o M D

Konzultujete s vedoucim své prace a mate vidy na tuto konzultaci pripravené pisemné

materialy a promyslené otazky?
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2. ZPRACOVANI PODKLADU PRO ZAVERECNOU PRACI

Tato etapa piedstavuje zaklad odborné tirovné zavéreéné prace. Je to samostatna tvarci prace,
intelektualné naro¢na a soucasné spojena s etickou zodpovédnosti. Dobrym vychodiskem jsou
peclivé provedené ptipravné prace v prvni etap¢ realizace, kvalitni a detailni projekt.

Pouzité metody zpracovani, tedy postupy a zptsoby zpracovani a vyhledavani podklada v této
etapé realizace zavére¢né prace je vhodné pojmoveé definovat a vést v evidenci, bude nutné

prezentovat je v Givodni ¢asti prace.

2.1 Informac¢ni zdroje

Ptiprava podkladii pro zdvére¢nou praci piedstavuje shromazdéni a vybér informaci, myslenek a
teoretickych zakladt ke zpracovani zvoleného tématu. Pti shromazd’ovani podkladi je tiecba
cilené studium literatury a cileny vybér informaci vyznamnych pro zpracovavané téma.
Zakladni sbér téchto podkladii byl proveden jiz v ptipravné etape. Nyni je dulezita metoda
zpracovani téchto podkladi a jejich utfidéni ve vazbé na predbézné stanovenou osnovu zavérecné
prace. Kritériem je obsahové a vyznamové sjednoceni podtémat, tedy jednotlivych kapitol.

Zde se ocenti, jak byly tyto informace a podklady zpracovany v piipravné etap&. Peclivost
vypiskl a citaci, pfesné znéni a odkazy na stranky ¢i internetové adresy, se sou¢asnym zapisem
publikace do seznamu pouzité literatury velmi usnadni vlastni psani prace.

Na akademické pid¢€ je samoziejmym pozadavkem, aby zékladnim informaénim zdrojem byla
odborna literatura a studiem této literatury ziskana znalost zpracovavaného tématu. Student musi
formou zpracovani tématu, uzivanim odpovidajici odborné terminologie a respektovanim §ir§iho
kontextu této problematiky tuto znalost prokazat. Knihy a knihovna jsou stale jesté zékladnim
vychodiskem pro zpracovani odborné studie.

Pro praci s literaturou je dulezité zvladnuti urcité techniky a metodologie zpracovani. Zakladem
zpracovani literatury jako zakladniho podkladu je pofizovani vypiski, excerpovani vybranych
publikaci a ¢lankd, coZ je znamy postup. Méné si studenti uvédomuji, jak vyznamny je zptsob
¢teni pro zpracovani odborné literatury. Doporucovany 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 mySlenkach. (srv. Spousta,
2001, s. 64). Tato metoda ndm umozni vybér pro nas vyznamné literatury ¢i kapitol a ¢asti

Z vybranych publikaci.
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Nasledujici metodou je pak ,,technika védeckého ¢teni®. Je to naro¢ny zptisob ¢teni vyzadujici
specifickou aktivitu, vyrazné soustiedéni pozornosti a ,, myslenkovou spolupraci a promyslenou
metodiku pri porizovani vypiskii“ (Spousta, 2001, s. 64).

Pti Cteni textu, ktery jsme vyhodnotili jako vyznamny pro nami zpracovavané téma, se snazime
co nejlépe text pochopit a zaroven text nahlizime i kriticky. Nezbytné je pfi tomto zplisobu
zpracovavani odborné literatury je pofizovani excerpt. Muze to byt shrnuti zakladni mysSlenky ¢i
vyznamné informace pro interpretaci ¢teného textu ¢i jeho ¢asti (zkrdceny zdaznam), vedle toho
jsou vyznamné autentické zaznamy, coZz je presny piepis autorova textu, doslovna formulace —
tuto citaci nemizeme jazykove upravovat, 1ze ji zkratit, pro nas text nepodstatné ¢asti vypustit,
ale pii dodrzeni spravného postupu — text dat do uvozovek, vynechanou ¢ast vyznacit tfemi
teCkami. (srv. Spousta, 2003, s. 64-65). U obou typi vypiskil je nezbytné okamzité si poznamenat
odkaz potfebny pro spravnou citaci.

Soucasné k témto excerptim doplitujeme svoje vlastni pfipominky, mySlenky inspirované textem
1 kritické ndmitky. NaSe poznamky je pro naSe pozd¢jsi zpracovavani nutné vyrazné oddelit od
vypsaného autorova textu ¢i jeho zkrdceného zdznamu.

Excerpta je doporuéeno uspotadat do kartotéky. Proto je vhodné jiz pii zahajeni prace s odbornou
literaturou mit pfipraveny jednotné kartotécni listky, nejvhodné;si je tvrdsi papir formatu AS.
Kartotécni listky je tfeba oznacit (nejlépe vlevo nahoie) natolik vystizné, abychom se snadno a
rychle v kartotéce orientovali. Razeni je mozné podle tematickych okruhti, kapitol, tedy podle
vzajemné obsahové souvislosti, ale je mozna jina vlastni volba. Vyhodou kartotéky je, Ze fazeni
muzeme podle postupu a vyvoje zpracovavani prace ménit a piehledné kartotéku dopliovat.
Moznosti je také jina forma kartotéky, nikoli ,,papirové®, ale pifimo v pocitai, coZ ma nesporné
vyhody v tom, Ze excerpta miizeme kopirovat a upravovat piimo v pocitaci. V soucasné dobé je
vyuziti pocitace pii psani zavérecné prace naprostou samoziejmosti.

Ttidéni podkladovych materidlll je vhodné doplnit komentaifem osvétlujicim diivod a vyznam
jejich pouziti ¢i odkazu na myslenku, teorii a jejich autora. Pti vlastnim psani prace je takova
poznamka mnohdy velmi vyznamna.

Prace s literaturou uzitou v zavére¢né praci nema sledovat jen zpracovavanou tematiku, ale
vyznam ma také struéné vyhodnoceni, nakolik se autor tématu vénuje, v ¢em je jeho pfinos, co
uvadi nové, co je problematické atd. Tyto poznamky lze vyuzit i v textu, ale predev§im

Vv vodnim piehledu o stavu badani v oblasti, na niz je prace zaméfena.
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Ptes zdliraznéni vyznamu odbornych publikaci, je samoziejmosti vyuzivani internetu, at’ jiz jde o
vyse uvedené reserse, ale i o pristupnost dokumentli a dalSich materiald, ale i jinak obtizné
dosazitelnych aktualnich odbornych studii apod. Uz v pfipravné etapé¢ musime dbat o nalezitosti
citaci uzitych materiali. Nejvhodnéjsi je mit pro etapu zpracovavani podkladii materialy

Z internetu stazené do slozky ve vlastnim pocitaci s vyznacenim vybrané pasaze nebo mit alespon
ptehledné zpracovany soubor internetovych adres.

Vyhledavani podkladovych informaci je nutno podiidit zdméru prace, sledovat stanovenou
osnovu a eliminovat timto rozptyl ptipravnych praci. Naproti tomu je vSak ptinosné rozsifit
sledované teorie a dil¢i informace o novy a vyznamny zdroj, pokud na n¢j pii vyhledavéni
podkladii narazime.

Soubor odborné literatury bude odlisny podle tématu prace, nékteré publikace by mély byt stejné
1 pfi odliSnosti zaméteni prace. Jsou to napi. ptirucky pro psani zaveére¢né prace, a publikace
vyznamné pro ptip. upfesnéni terminologie (napt. Pedagogicky slovnik) ¢i pti kontrole riznych
dat a obecnéjsich udaji (odborné slovniky a encyklopedie). Pied zahajenim psani prace bychom
m¢eli mit zajiSténou jesté dalsi ,,pomocnou literaturu® potebnou pfi vlastnim psani. Jsou to napf.
Pravidla ceského pravopisu, Mluvnice ceska atd., jejich vyznam by nemél byt podcenovan, i
kdybychom je potiebovali jen ziidka. Neptesnost uzité terminologie a gramaticka chyba snizi

prestiz i jinak velmi kvalitni prace.

2.2 Pracovni metody

Maéme ujasnény ,,cil prace*, ale uspésnost jeho dosazeni predpoklada zvoleni vhodné ,,cesty*

K témto cilim. Metoda ,,je zpUsob, jak dosahnout néjakého teoretického i praktického cile. ... Je
to zpusob, postup, jak pomoci uréitych principti dosahnout pravdivého poznani.*“ (Molnar, s. 5-6)
1ze najit v odborné literatuie, nékteré specializované tituly jsou uvedeny v doporucené literatufe,
ale i v dalsich uvadénych publikacich jsou ¢asti na pracovni a vyzkumné metody zamétené. Je to
napf. pojednani Védecké metody poznavani (Liska, 2008, s. 71-81), Metodické pokyny pro
zpracovani bakaldiskych praci. (Vodakova, 2011, s. 24-30), Uvod do zdkladii védecké prdice
(Molnar, s. 5-7, 15-17) a dalsi.
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Pfi zpracovavani zavérecné prace si definujte a zaznamenavejte své pracovni postupy, metody
zjisStovani nékterych skutecnosti vyuzité pti vyzkumnych Setfenich ¢i jiné empirické metody.
Stejné tak si dokumentujte vyuziti metod logickjlch.10

Uzité metody uved’te v ivodu své prace, pokud bude soucasti prace vyzkum ¢i vyzkumné Setient,

je nezbytny popis uzitych metod i v teoretické slozce této Casti prace.

2.3 Dokumentace a analyza vlastni ¢innosti

Kromé zpracovani teoretického kontextu pojednavané¢ho tématu, by mohly byt tématem
zaverecné prace také zpracované, analyzované a komentované vysledky vlastni pedagogické
¢innosti autora, které se k tématu jeho prace vztahuji.

Tématem zavérecné prace miize byt také pedagogicky vyzkum, nebo spiSe urcitd pedagogicka

sonda, vyzkumné Setfeni vymeteného mensiho rozsahu.

2.3.1 Pedagogicka ¢innost autora ZP

Vzhledem k zaméteni prace na oborovou didaktiku, Ize prezentovat fadu moznosti, jakou vlastni
¢innost Ize v zavéreéné praci odborné prezentovat. Muize to byt analyza vyucovaci hodiny, cyklu
nekolika hodin, problém vyuky nékteré obtizné pasaze, prezentace osvédcené metody, zajimaveé
motivace, analyza ucebnic a zkuSenosti s nimi, vysledky ovéfovani novych metod vyuky,
obecnéjsi analyza z oblasti oborové didaktiky apod. Formy realizace a celkova koncepce postupu
by méla byt pfedem konzultovana s oborovym didaktikem, aby se piedeslo zbyte¢nym chybam.
Realizovat by se tento zamér mél uz béhem této etapy — pii zpracovani podkladd, ale zpracovana

by méla byt 1 jeho dokumentace a vysledky.

2.3.2 Vyzkumné Seti‘eni

. MozZné je také provedeni vyzkumu ¢i vyzkumné sondy zamétené na problematiku oborové
didaktiky. Zde je nutné peclivé volit vyzkumné metody, zpracovat projekt vyzkumu, jasné
formulovat, co chceme zjistovat a jaka je nase vychozi hypotéza. Harmonogram realizace
vyzkumu musi pocitat s Casovou narocnosti, nebot’ kromé ¢asové narocnosti ptipravy i
vyhodnoceni vysledku, by bylo dobré s jistym ¢asovym piedstihem provést pilotni ovéfeni

vyzkumného zaméru. Povazujeme za velmi ptinosné konzultovat se zkusenym pracovnikem

19Vice o metodach najedete v citované praci Z. Molnéra, s. 5-7 as. 15-17.
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zZ oblasti pedagogického vyzkumu i drobnou vyzkumnou sondu, ptedevsim pak podobu
dotazniku, formulaci otdzek, formu fizeného rozhovoru, ale i ndsledné moznosti hodnoceni
sledovaného jevu. Vyzkumné Setfeni by také nutné spadalo do etapy zpracovani podkladii, stejné
jako vyhodnoceni jeho vysledkii. Autor mize navazat ptip. na vyzkum, ktery spolupoiadal na své

Skole a analyzovat a zpracovat jeho vysledky

Do etapy zpracovani podkladii doporucujeme zaradit 1 kone¢né zpracovani vysledkt vyse
uvedené vlastni pedagogické Cinnosti autora, coz je napft. tvorba grafli, zhotoveni tabulek atd. Pti
vlastni psani se 1épe komentuji a rozvadéji grafy a tabulky, které maji jiz kone¢nou podobu.

Prezentace vysledkli vyzkumu ¢i jinych Setieni je pro zavérecnou praci znaénym zkvalitnénim.

2.4 Uziti bibliografické normy pri zpracovavani podkladii

Pti zpracovavani podkladd pro zavéreénou praci nesmime podcenit ptesnou piipravu odkazi na
texty, z nichz ¢erpame teorie, myslenky, celé vyroky ¢i ur¢ita data. Formu dokumentace ¢erpani
z cizich zdroju jsme pojednali v podkapitole 1.3.1, kde jsme se vé€novali praci s odbornou
literaturou, zpracovavani reSersi a provadeéni excerpci. Vzhledem k vyznamu spravného
odkazovani se zamé&fime specielné na téma odkazl a citaci, nebot’ u kazdého citatu ¢1 na kazdé
parafrdze musime piesné doloZit zdroj, z n€hoZ jsme Cerpali. Otazka spravniho odkazu na pouzity
pramen, na autora, z jehoz dila ¢erpame, neni jen otazkou bezchybné 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 plagiatora vyrazn¢ poskodi v odborném ¢i
politickém svété.

Rozlisujeme citat a citaci. ,,Citat (quotation) je text, ktery jsme doslovné ptevzali z n€jakého
dokumentu, informac¢niho zdroje.*“ (Mesko a kol., 2006, s. 216). Citace (citation) je podle Meska
(2006) zkracené oznaceni pouzitého pramene v souvislém textu podle zptisobu doporuceného
normou. Formy citace se podle uzité¢ normy lisi, ale v jednom textu by mély byt uzivany
jednotné. Doporucujeme formu vyse uvedenou, tedy u citatu v zavorce za citovanym textem
jméno autora, rok vydani publikace, z niz citujeme, Cislo stranky, kde je citovany text uveden.
Odkaz na text, z néhoz erpame a ktery parafrazujeme, bude také formou autorovo jméno

Vv zavorce a rok vydani publikace. Odkaz na stranku se neuvadi v ptipad¢, Ze téma na néz
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odkazujeme, je pojednavano v publikaci v Sirokém rozsahu nebo jako zakladni, rozhodnout se

musime podle specifiky odkazu.

V literatuie doporucené pro psani zaveérecné prace jsou uvedeny nékteré zakladni odborné

publikace zaméfené na citace a bibliografické normy. Jednou z piiloh této prace je text

Doporuceny zpusob citaci, ktery bude dilezity také pfi sestavovani seznamu pouzité literatury.

Otazky K promysleni 111. 2

1.
2.
3.

Jakou formu dokumentace poznamek z prostudované literatury jste zvolil/a?
Sezndamilla jste se s néjakou publikaci k védeckym pracovnim metodam?

Na jakou oblast je zamérena druha (prakticka) cast Vasi zaverecné prdace - na analyzu
Vasi pedagogické cinnosti nebo uskutecnite vyzkumné Setreni?

Dodrzujete uz pro shromazdovani podkladii predepsanou formu citaci, citatit a novou
bibliografickou normu?

Mate pripravené potiebné podklady pro zahdjeni psani své prace?
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3. PSANI ZAVERECNE PRACE

Vlastni psani zavérecné prace by mélo navazovat na zpracovany a roztiidény pisemny material.
Pted zahajenim psani si na zaklad¢ zatim zpracovanych podkladl rozvrhneme strukturu prace

s uvedenim nazvu jednotlivych kapitol, v souladu s tim upfesnime osnovu prace, tedy i zaméfeni
jednotlivych kapitol.

Vychazime z pozadavku jednak na obsah, pak na rozsah a strukturu zavérecné prace a na jeji
formalni podobu. Nas komentaf bude zohlediovat stranku odbornou i formalni. Formalni
pozadavky zahrnuji i typografickou Gpravu.

Postup zpracovani nemusi kopirovat pozadovanou kone¢nou strukturu prace. Je individualni
volbou, jakou &ast zaénete psat jako prvni. Neni vhodné zaginat psani Uvodem, i kdyz zakladni
zaméteni uvodu sledujeme a mame i pisemné formulovany v ptedchozich etapéach, zEasti jsme ho
formulovali jiz pfi sepisovani projektu, zdméru prace a definovani jejiho cile.

Pti psani na zéklad¢ ptedchozi koncepéni ptipravy sledujeme rovnomérnost a vyvazeni
jednotlivych ¢asti, navaznost jednotlivych kapitol a zvazujeme, zda je skladba prace piehledna.
Dulezité je, abychom si pied zah4jenim prace dikladné ptecetli pozadavky na jeji formalni

upravu a nastavili si vSechny pozadované parametry v pocitaci.

3.1 Struktura zavérec¢né prace - pirehled
« Uvodni &ast
o Titulni strana vnéjsi
o Titulni strana vnitini
o Formular “Zadéani ZP”
o Samostatny list s ¢estnym prohlaSenim
o Pfipadné podékovani vedoucimu ZP
o Abstrakt/Anotaci
o Kli¢ova slova
o Abstrakt (v AJ)
o Key Words (v AJ)
o Obsah
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* TextZP
o UVOd
o Jednotlivé kapitoly prace

o Zaveér

e Seznamy
o Seznam grafii, tabulek a obrazki

o Seznam pouzitych zkratek

e Pouzita literatura a dalsi informa¢ni zdroje

* Prilohy
o Seznam pfiloh

o Cislované ptilohy

3.2 Komentovana struktura zavérecné prace

Pies vySe uvedené doporuceni, Ze je mozné psat ¢asti prace v libovolném potadi, budeme nyni
komentovat ¢asti zavérecné prace v pozadované posloupnosti jeji struktury. Doporuc¢ené vzory
formalni Gpravy jednotlivych ¢asti jsou uvedeny v ptiloze této publikace. Upozoriiujeme, ze jak
tyto formalni vzory, tak 1 dal§i pozadavky na strukturu i formu prace se mohou ménit, proto
doporucujeme sledovat béhem psani prace a zvl. pfed jejim odevzdanim vSechna fakultni

opatfeni tykajici se zavérecnych praci.

3.2.1 Uvodni &ast
o Titulni strana vnéjsi — obsahuje:
o nazev vysoké skoly,
o nazev fakulty,
o druh prace (Zaverecna prdace),
o Nazev ZP (v jazyce prace) — tento udaj je mozny, ale neni povinny
o jméno a pfijmeni autora ZP,

o rok zpracovani.
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Titulni strana vnitifni — obsahuje:

1.

© 0 N o g bk~ DD

[ S T
w N -k O

Nazev vysoké skoly (Univerzita Karlova v Praze),

Nazev fakulty (Pedagogicka fakulta),

Nazev katedry/tastavu (Ustav profesniho rozvoje pracovnikt ve skolstvi),
Nazev ZP (v jazyce prace),

Popt. Podnazev ZP (v jazyce prace),

Nazev ZP (v anglickém jazyce),

Popt. Podnazev ZP (v anglickém jazyce),

Typ zavérené prace (Zaverecna prdace),

Jméno Ptijmeni autora ZP,

. Studijni program: (CZV - Studium v oblasti pedagogickych véd)
. Studijni obor: (Ucitelstvi VVP 2. stupné ZS a SS)

. Typ studia (Kombinované studium),

. Vedouci ZP/Skolitel (Jméno Prijmeni, se vSemi tituly),

14,

Rok zpracovani.

Vnitini titulni strana musi obsahovat vSechny vyse uvedené tidaje.

v

udaje uvedené pod ¢isly 1, 2, 4, 8, 9, 14.

Formular “Zadani ZP”

Tento formulaf se vklada hned za vnitini titulni stranu, naleZité vyplnény, s datem zadani

a podepsany vedoucim ZP.

Tento formulaf sepsany pfi zadavani ZP by mél byt plivodni, proto pfipominame vyznam

péce, kterd by mu méla byt vénovana uz pfi jeho vypliiovani pii zadavani ZP (vybér

nazvu ZP, formulace cile a pracovnich hypotéz a vybér zakladni literatury).

Samostatny list s ¢estnym prohlasenim

28



Vzor:

»Prohlasuji, ze jsem zavérecnou praci na téma < ndzev ZP > vypracoval/a pod vedenim
vedouciho zavérecné prace < jméno vedouciho ZP > samostatné za pouziti v praci
uvedenych prament a literatury.* Dale prohlasSuji, Ze tato zavérecna prace nebyla vyuzita
k zakonceni jiného studia..

Datum

Toto prohléseni vlastnoruéné podepiste (perem ¢i propisovaci tuzkou modré barvy).
Vénujte pozornost presnému uvedeni ndzvu ZP a jménu vedouciho ZP, se spravnym

uvedenim vSech jeho tituld.

Piipadné podékovani vedoucimu ZP
Na tomto misté miiZze byt ptipadné uvedeno podé€kovani vedoucimu préace, konzultantovi,

popf. dalSim osobam — napt-.:

Rad(a) bych touto cestou vyjadril(a) podékovani <jméno vedouciho bakalarské prace> za
jeho cenné rady a trpélivost pfi vedeni mé bakalaiské prace. Rovnéz bych chtél(a)
podékovat <jméno konzultanta> za vstticnost a pomoc pii ziskani potfebnych informaci a

podkladi.

Abstrakt:
Abstrakt je stru¢na a vystizna charakteristika predmétu, cile, metod, vysledkt a zavéra ZP
v rozsahu 100 az 200 slov, tj. cca 10 — 15 tadka.

Abstrakt je na samostatné strance, ktera je uvedena nasledujici informaci:

NAZEV: Nazev zavérené prace v jazyce prace
AUTOR: Jméno Piijmeni

KATEDRA (USTAV): Nazev katedry nebo tstavu
VEDOUCI PRACE: Jméno P¥ijmeni se viemi tituly
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Kli¢ova slova:

10 az 15 pro téma a text ZP nejvyznamnéjSich slov, jsou vyznamna pro tematické

bibliografické zarazeni

Abstract:
Abstract je presny pieklad Abstraktu/Anotace do anglictiny, je na samostatné strance,

ktera je uvedena nésledujici informaci v angli¢ting:

TITLE: Title of work’s thesis in English language
AUTHOR: Jméno Piijmeni

DEPARTMENT: Department in English language
SUPERVISOR: Jméno Pfijmeni se vSemi tituly

Key words:
Ptesny pieklad Klicovych slov do angli¢tiny

Obsah

Je poslednim z tvodni ¢asti ZP. Uvadi nazvy jednotlivych ¢asti ZP (tivod, ¢islované
kapitoly i podkapitoly a zavér) a k nim piislusné stranky. Soucasti obsahu jsou i dalsi
¢asti ZP, jako seznam pouzité literatury a dalSich pramentl, seznam ¢islovanych piiloh a

dal$i v praci pouZité seznamy.

3.2.2 Hlavni text ZP

Uvod

Uvod neni ¢islovan. Je to souvislé pojednani o tom, co je predmétem ZP, na jakou
problematiku je prace zamétena. Je zde vystizn€ formulovan cil prace a uveden divod,
proc¢ bylo téma prace zvoleno. Bude zde uvedena pracovni hypotéza,

- stav poznatkll o feSené problematice, ptehled a zhodnoceni prostudované

literatury,
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- objasnéni uzivanych pojmu, teoreticka vychodiska,

- popis metodiky prace

* Text vlastni prace
Toto je nejrozsahlejsi ¢ast zaveéreéné prace, ktera prezentuje obsah prace, teorie a
myslenky, k nimz jste dosli a které obhajujete. Uvadite zde postupy své prace a
zavery, K nimz jste dospéli a vysledky zpracovani tématu. Tuto ¢ast ¢lenite do
kapitol, v nichz zpracovavate jednotliva podtémata. Kapitoly by mély mit
vyrovnany rozsah a vzajemné na sebe obsahové navazovat. V této casti mtizete
uvadét grafy a tabulky ¢i obrazky - ovSem vZzdy jen ty, které piimo v textu
komentujete ¢i analyzujete nebo jsou diileZitou dokumentaci. Uvedené grafy,
tabulky i obrazky museji byt vzdy ocislované a musite uvést odkaz na zdroj.
Nedoporucujeme tuto dokumentaci stahovat z internetu, pokud nemate zjisténo,

zda se na ni nevztahuje copyright, jinak byste si mohli zpisobit zna¢né problémy.

Formulacim a obsahu Zaveru 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, ptip. ¢im byly vyvraceny. Zavéru
Vasi prace vénuji pozornost Vasi oponenti 1 ¢lenové zkuSebni komise, této
skute¢nosti si bud’te védomi, formulujte své zavéry jasn€ a srozumiteln¢, aniz

byste porusili uroven svého odborného vyjadiovani.

3.2.3 Seznamy
Podle toho, co se v textu Vasi prace vyskytuje, mél by byt zpracovan seznam:
o Seznam obrazku, tabulek a grafi.
Podle poctu téchto zobrazeni miizete udélat jeden seznam nebo je rozdélit do vice
seznamu. V seznamu uved'te ¢islo zobrazeni a stranku, kde se v textu nachazi.
o Seznam pouZzitych zkratek
Projdéte pozorné text, ptipadné si uzité zkratky poznamenavejte hned pii psani.

Zkratky nezndmé nebo mélo zndmé doporucujeme presto rozepisovat ptimo
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Vv textu — pfi prvnim uziti. Pokud neuzivate neznamé zkratky, neni tento seznam

nutny.

3.2.4 Poutzita literatura a dalsi informacni zdroje
Tento seznam je povinny a musi byt zpracovany podle zavazné normy. Ptiklady
citaci jsou uvedeny piimo V textu (¢ast 3.4 Formalni pozadavky) a dalsi citacni

pravidla jsou uvedena v Priloze ¢. 3 Doporuceny zpiisob citaci.

3.2.5 Prilohy
Ptilohy zatazujeme na konec zavérecné prace, za seznam Pouczité literatury.
Ptilohy nejsou povinné, ale je vhodné praci piilohami doplnit. Do pozadovaného
rozsahu zavére¢né prace Se nezapocitdvaji. Kazda pfiloha musi mit
své Cislo (jedno, 1 kdyz ma vétsi rozsah). Pred ptilohy je tfeba zatadit na
samostatné strance ,, Seznam priloh“, kde bude uvedeno cislo pfilohy, jeji nazev a

stranka. Strankovani ptiloh zac¢iname Cislem ,,1* (moZné je 1 fimské Cislovani).

3.3 Kontrola hotové prace

Po sepsani prace je nezbytné procist praci (nejlépe s n€jakym krat$im odstupem) a zkontrolovat ji
z n€kolika hledisek. Jednak je to jeji logické clenéni a ndvaznost, predev§im vSak jasnost,
piesnost a srozumitelnost naSich formulaci, ddle musime zkontrolovat praci také po strance
gramaticka a stylistické.

O zkontrolovani dopsané prace bychom méli poZadat 1 nékoho jiného, ¢loveék €asto své chyby ¢i
nejasné vyjadieni sam nevnima. PéCi je tieba vénovat grafické tpravée celého textu, 1 po této
strance vypovida prace o svém autorovi.

Provedeni korektury zavérecné prace je nejvhodnéjsi sveétit odbornikovi, napt. kolegyni
ceStinaice.

Hotovou préci je pro uspésné dokonceni a ptipadna posledni doporuceni pomérné dat pied
odevzdanim jesté s urcitym ¢asovym piedstihem k nahlédnuti a k posledni konzultaci vedoucimu

prace.
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Otazky k promysleni 111. 3
1. Odpovida clenéni Vasi prace zadanym obsahovym i formalnim pozadavkiim?
2. Venoval jste odpovidajici péci psani Zaveru?
3. Kontroloval jste (a nechal si zkontrolovat) vSechny ndlezitosti zaverecné prace?
4. Konzultoval jste pred odevzdanim zaverecné prace jeji konecnou verzi s vedoucim své

prace?

IV. OBHAJOBA ZAVERECNE PRACE

1. Odevzdani zavérecné prace
Napsanim prace cely proces jejiho ,,zvladnuti* nekonéi. Pro zdarné zakonceni je nutné dodrzet
termin a splnit administrativni pozadavky na odevzdani zavére¢né prace, coz je prvni krok k jeji
obhajobé. Pozadované nalezitosti jsou uvedeny vyse. Je dilezité sledovat vSechna aktudlni

opatieni fakulty a vypsané terminy.

2. Oponentni posudky
Obhajobé¢ zavérecné prace piredchazi sepsani oponentnich posudkl. Posuzovatelé jsou dva —
vedouci prace a nezavisly oponent. Pokud jste dostate¢né spolupracovali s vedoucim prace e
zohlediovali jeho pfipominky, nemély by byt jeho namitky zasadnéjSiho charakteru. Druhy
oponentni posudek budete muset peclivé procist a jesté pecliveéji si pripravit argumentaci
K ptipadnym vytkdm. Oponentni posudky obdrzite minimalné tyden pied datem obhajoby.
Piiklad zaméteni oponentnich posudk je uveden v Ptiloze ¢. 6 — Formulare posudkii vedouciho
a oponenta zavére¢né prace. Mate tedy pomérné dostat ¢asu na ptipravu 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 piipadé€ bylo pro vas vhodnéjsi praci

ptfepracovat podle vytek oponentii a odevzdat ji znovu v dal$im terminu.

3. Priprava obhajoby
Uz pti psani ,, Zaveru “, jak jsme jiz uvedli, je dobré shrnout jasné¢ a ptehledné vysledky prace,
zdtraznit v ¢em a jak byl splnén cil prace, nakolik se potvrdily nase pracovni hypotézy a jak nebo

naopak ¢im byly tyto hypotézy vyvraceny a co z toho pro nés vyplynulo.

33



Soucasné si pii kontrole jiz odevzdané prace pfipravte mozna vysvétleni a obhajobu téch mist,
ktera sami povazujete za slabsi a napadnutelna. Tfeba Vam je oponenti nevytknou, ale pro ptipad,
ze ano, mate odpovedi promyslené.

,Obhajoba je proces odborné akceptace vasi prace®. (Francirek, 2013, s. 40). Piiprava na
obhajobu by nemé¢la byt ani v nejmensim podcenéna, jedna se o zavrSeni nékolikaméesicni obtizné

prace, ve vlastnim zajmu byste méli vysledky tohoto tsili prezentovat co nejlépe.

4. Oponentni Fizeni
Obhajoba se kona pied zkuSebni komisi a ma nékolik ¢asti. Prvni je vaSe predstaveni zavérecné
prace (téma, cil, obsah, zpracovani, vysledky ... ), jedna se o zakladni seznameni zkusebni komise
s vasi praci. Toto vaSe Givodni vystoupeni muize byt jen Ustni, ale vyhodné&jsi byva jako zaklad
power-pointova prezentace. Stale si vSak bud’te védomu toho, ze obhajoba ma ukazat, ze jste
schopni vysledky své prace sdélit a vysvétlit v mluvené formé. Celéd vase prezentace musi byt
pomérné kratka, cemuz je tieba piizpusobit i power-pointové zpracovani.
Potom nésleduje vetfejné precteni obou posudkil a vase obhajoba a polemika s vytkami viici vasi
praci. Nekdy nejsou vytky zdsadni, spiSe oponenti poZaduji vysvétleni nékterych nejasnosti ¢i
zodpovézeni nékolika otazek. Jak obstojite v zavérecné diskusi se zkusebni komisi, se také
projevi v konecném hodnoceni obhajoby. Diskusi pii obhajobé&, stejné jako celé vase vystupovani
a va$i 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 viastni hodnoceni své prdce — vysledky, ale i
vysvetleni slabsich stranek?
2. Pripravil/a jste si skutecné zakladni a vystizné body pro svoji prezentaci?
3. Cetl/a jste pozorné posudky oponentni posudky?

4. Promyslel/a jste dostatecné svoji argumentaci pro oponentni rizeni?
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Opatreni dékana ¢. 17/2010: Pravidla pro evidenci, odevzddvani a zverejiiovani zavérecnych
praci [online]. Praha: Pedagogicka fakulta UK, © 2014 [cit. 2013-12-20]. Dostupné z:
http://www.pedf.cuni.cz/files/file/uredni_deska/opatreni_dekana/opad172010.pdf

SPOUSTA, V. et. al. Vademékum autora odborné a védecké prace (se zamérenim na prdce
pedagogické). Brno: Masarykova univerzita, Pedagogicka fakulta, 2001. ISBN 80-210-2387-2.

Uplné znéni Radu celozivotniho vzdélavani Univerzity Karlovy v Praze ze dne 4. prosince 2012
[online]. Praha: Univerzita Karlova, © 2014 [cit. 2013-12-20]. Dostupné z:
http://www.cuni.cz/UK-146-versionl-uziczvuk.pdf
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http://www.pedf.cuni.cz/files/file/uredni_deska/opatreni_dekana/opad172010.pdf
http://www.cuni.cz/UK-146-version1-uziczvuk.pdf

Uplné znéni Statutu Univerzity Karlovy v Praze ze dne 21. #ijna 2013 [online]. Praha: Univerzita
Karlova, © 2014 [cit. 2013-12-20]. Dostupné z: http://www.cuni.cz/UK-146-versionl-
uzxstatutuk.pdf

Uplné znéni Studijniho a zkuSebniho 7ddu Univerzity Karlovy v Praze ze dne 11. éervna 2013
[online]. Praha: Univerzita Karlova, © 2014 [cit. 2013-12-20]. Dostupné z:
http://www.cuni.cz/UK-146-versionl-uzviiszruk.pdf

Univerzita Karlova v Praze: Studijni a zkusebni 7ad Pedagogické fakulty [online]. Praha:
Univerzita Karlova, © 2014 [cit. 2013-12-20]. Dostupné z: http://cuni.cz/UK-4422-version1-
PedFKO0O01.pdf

VODAKOVA, Jitka, CERNOCHOVA, Miroslava a Vladimir Rambousek. [online] Metodické
pokyny pro zpracovani bakalarskych praci. Praha: Univerzita Karlova v Praze, Pedagogicka
fakulta, Katedra informacnich technologii a technické vychovy, 2011. [cit. 2013-12-20].
Dostupné z: http://it.pedf.cuni.cz/download/Bakalarky 2012.pdf

Otazky k promysleni V

1. Uvedl/a jste vsechny pouzité zdroje informaci a myslenek uzitych ve své praci?

2. Je kazdy uvedeny titul ve Vasem seznamu literatury zapsdn v souladu s citacni normou?
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VI. PRILOHY ke studijnimu textu Metodika psani zdvéreéné prdce

Seznam priloh

1. Pravidla pro organizaci studia — ¢ast tykajici se zavére¢nych praci
2. Zadani zavérecné prace — piiklad formulaie

3. Doporuceny zptisob citaci

4. Metodické pokyny pro vypracovani zavérecné prace — piiklad 1
5. Metodické pokyny pro vypracovani zaveéreéné prace — priklad 2

6. Priklad posudkii vedouciho a oponenta zavérecné prace
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PRILOHA ¢&. 1

PRAVIDLA PRO ORGANIZACI STUDIA

CAST TYKAJICI SE ZAVERECNYCH PRACI
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UNIVERZITA KARLOVA V PRAZE
PEDAGOGICKA FAKULTA
PRAVIDLA PRO ORGANIZACI STUDIA

CAST TYKAJICI SE OBDOBNE TAKE ZAVERECNYCH PRACI

CL 19
Bakalarské a diplomové prace
(k ¢l. 7 Studijniho a zkuSebniho fadu univerzity)
1. Témata bakalaiskych a diplomovych praci (dale jen ,,prace) vypisuje vedouci katedry (resp.
tfeditel prislusného ustavu) na zakladé navrhti pedagogickych a védeckych pracovnikl katedry
(resp. ptislusného ustavu) nebo navrhi studentt ve lhiité ur¢ené harmonogramem
akademického roku. Téma prace musi svym zamétenim odpovidat studovanému oboru.

2. Vedouci katedry urcuje vedouciho préace (popt. konzultanta) a oponenta a dale po dohod¢
s vedoucim prace stanovi zadani prace a kritéria jejiho hodnoceni.

3. K vypsanému tématu se student ptihlasuje prostiednictvim SIS. Zadani prace musi obsahovat
predpokladany nazev prace v ¢eském a anglickém jazyce, stru¢nou charakteristiku tématu,
metody prace, pfedpokladanou strukturu a zakladni literaturu. Listinnd podoba zadani se
vyhotovuje prostiednictvim SIS ve dvou exemplatich podepsanych vedoucim katedry (resp.
feditelem pfislusného tstavu) a studentem. Jedno vyhotoveni piebird student, druhé je

uloZeno na pfisluSné katedre.

4. Lhiita pro zadani, resp. odevzdani prace je stanovena harmonogramem akademického roku.
Téma zadané prace mize byt ve vyjimecnych piipadech zménéno na zakladé pisemné zadosti
studenta. V této véci rozhodne d€kan po vyjadieni vedouciho ptislusné katedry (resp. feditele
ptislusného Ustavu).

5. Praci musi student pfedlozit ve dvou tisténych exemplatich v pevné vazbé a elektronickou
verzi vlozit do SIS v terminu stanoveném harmonogramem akademického roku. Prace musi
vyhovovat kritériim stanovenym fakultou a spliiovat naleZitosti odborného textu.

6. Prace musi obsahovat:

a) nazev prace v ceském jazyce a anglickém jazyce, piipadné t€z v jazyce, ve kterém je
prace napsana,

b) klicova slova v Ceském jazyce a anglickém jazyce,

¢) anotaci v ¢eském a anglickém jazyce,

d) vyjma prace bakalaiské abstrakt prace v rozsahu 100 az 200 slov v ¢eském jazyce a
anglickém jazyce, abstrakty musi byt vloZeny do SIS spolu s elektronickou verzi prace,
e) podepsané prohldseni o skutecnosti, ze student vypracoval praci samotné, Ze vSechny
pouzité prameny a literatura byly fadn¢ citovany a Ze prace nebyla vyuzita k ziskani
jiného nebo stejného titulu,

f) prohlaseni, zda student souhlasi ¢i nesouhlasi s trvalym ulozenim prace v databazi Theses,
g) obsah prace,
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h) vlastni odborny text,

1) seznam pouzité literatury, pramenil a informacnich zdrojd,

j) seznam ptiloh, pokud je prace obsahuje,

k) prohlaseni zadatele o nahlédnuti do listinné podoby préce pted jeji obhajobou,

1) eviden¢ni list Zadatell o nahlédnuti do listinné podoby prace. 7. Student odpovida za spravnost
a uplnost odevzdané elektronické podoby prace a jejich piiloh

a za soulad této podoby s jeji listinnou podobou.

8. Rozsah prace musi byt nejméné:

a) bakalai'ska prace — 40 normostran vlastniho textu (72 tisic znakl véetn¢ mezer) bez
anotaci a piiloh,

b) diplomova prace — 60 normostran vlastniho textu (108 tisic znakl vCetn¢ mezer) bez
anotaci a piiloh.

V odiivodnénych ptipadech miize d€kan na zdklad€ pisemné Zadosti studenta doporucené
vedoucim katedry (resp. feditelem ustavu) minimalni rozsah textové ¢asti snizit.

9. Termin pro odevzdani zaveérené prace v listinné i elektronické podobé¢ je shodny, prace je
povazovana za odevzdanou, pokud student v terminu odevzdal obé& podoby préce.

10. Zvetejiiovani praci dle €l. 18a Studijniho a zkuSebniho fadu univerzity zajist'uji jednotlivé
katedry a tstavy podle opatieni dékana o zvetejnovani praci v SIS.

11. Posuzovateli prace jsou jeji vedouci a oponent. Soucasti posudku je vyjadieni, zda je prace
doporucena k obhajobé. Posudky v listinné podobé jsou doplnény navrhem klasifikace a
opatfeny podpisem posuzovatele a jsou soucasti protokolu o konani statni zavérecné zkousky.
Vedouci katedry (resp. vedouci Gstavu), na niz byla prace zadana a vedena, odpovida za to, ze
elektronicka podoba posudkii je vlozena v SIS nejpozdéji pét pracovnich dni pred terminem
obhajoby. V elektronické podobé posudkil se navrh klasifikace neuvadi.

12. Obhajoba prace je vetejna a probiha pfed zkuSebni komisi, ktera ptihliZi k posudku
vedouciho prace a oponenta. Pfi obhajobé& student piednese stru¢né teze své prace a dale
reaguje na dotazy, pfipominky a namitky vedouciho a oponenta, pfipadné dalSich ¢lenti
komise. Student ma pravo na obhajobu prace, 1 kdyz nebyla jednim nebo obéma posuzovateli
k obhajobé doporucena.

13. JestliZze student praci neobhdji, ma pravo ji prepracovat a piedloZit v nékterém z nasledujicich
termind, nebo pozéadat vedouciho pfislusné katedry o zadani nového tématu prace. Pokud
vedouci katedry jeho zadosti vyhovi, postupuje podle odst. 3 tohoto ¢lanku.

14. Piepracovanim bakalatské nebo diplomové prace nebo zadanim jejiho nového tématu neni

dotceno ustanoveni ¢l. 7 odst. 10 Studijniho a zkuSebniho fadu univerzity.

PIné znéni viz:
http://www.pedf.cuni.cz/files/file/studijni/Pravidla_pro_organizaci_studia2012.pdf
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PRILOHA ¢&.2

ZADANI ZAVERECNE PRACE

priklad
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Univerzita Karlova v Praze, PEDAGOGICKA FAKULTA
M. D. Rettigové 4, 116 39 Praha 1

ZADANI ZAVERECNE PRACE
Katedra/Ustav: Ustav profesniho rozvoje pracovnikii ve §kolstvi

Akademicky rok: 2013/2014

(adresa bydliste)

Studijni program: CZV — Studium v oblasti pedagogickych véd
Studijni obor: Ucitelstvi vSeobecné vzdélavacich predmétt pro 2. st. ZS a SS

Vedouci katedry Vam ve smyslu platné legislativy o zavérecnych zkouSkach,
urcuje tuto zaveérenou praci:

Nazev prace:

Nézev prace v angli¢tiné: (bude uptfesnéno, zda je tento idaj povinny)

K GOV SlOVa: oot e e e
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Zasady pro vypracovani:

Zavereéna prdce musi byt zamérena Vsouladu s programem studia na oborovou didaktiku
prislusného zamereni, které je podmineno vystudovanym oborem, ktery je pribuzny vyucovanému
predmeétu.

Zaverecnou praci je treba napsat na urovni odborné studie, kterou Student prokdze schopnost
zpracovat odborné téma na odpovidajici urovni po strance obsahové i metodologicke. V praci ma
student prokdzat schopnost tesSit samostatné odborné problémy, pracovat s odbornymi
informacemi, ma prokazat schopnost aplikace svych teoretickych poznatkii, schopnost analyzy a
komparace.

Prace ma mit jasné vymezeny cil, popis reSeni probléemu ma byt prehledny a systematicky. UZité
pojmy je treba definovat nejen autorem, ale také uvedenim definic z odborné literatury.

Autor musi respektovat povinnost odkazii na zdroje uvadeénych myslenek, teorii a formulaci, dbat
na strukturu zdaverecné prace, postupovat podle ,, Metodickych pokynii*, které uvadeji vsechny
potrebné informace pro spravnou formalni podobu zvérecné prace.

Pokud nebude prace spliovat formalni pozadavky v téchto pokynech uvedené a  nebude
respektovat pravopisnou normu, resp. budou-li v prdaci pravopisné chyby, bude vracena
kK prepracovani.

Rozsah prace:
Zaverecna prace by méla mit minimdlni rozsah 40 stran viastniho textu (bez priloh).

Rozsah prFiloh: Prilohy se nezapocitavaji do rozsahu prace, nejsou povinné, ale je vhodné praci
prilohami doplnit. Prilohy maji upresnit a konkretizovat pojedndvané téma, ale museji mit
S pojednavanym tématem jasnou souvislost. Je vhodné dat do priloh tabulky, grafy, ilustrace
apod., které nejsou v textu primo komentované, ale souviseji s textem ¢i doplnuji tabulky ¢i grafy
V textu uvedené. Jako prilohu dejte zvl. takové dokumenty, které by piisobily neumérné rozsahle
vzhledem K textu, ktery se jich tyka. Na zavér prace je treba uvést ,,Seznam priloh* a ,, PFilohy
uvést v ,,Obsahu “.

KONKRETIZACE ZADANEHO TEMATU

CIL PRACE: (proc cheete psdt toto téma, sledovat, co cheete sdélit a proc)

PREDMET PRACE: (uvedte konkrétni obsah ZP - skutecnosti a jevy, na které se v prdci
zameérite)
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OSNOVA K VYPRACOVANI ZAVERECNE PRACE: (uved'te zikladni strukturu ZP)

SEZNAM ODBORNE LITERATURY:

Uved'te zakladni literaturu a prameny, ktera je pro zvolené téma kliCova, z niz budete Cerpat a
citovat, jsou to napt.: monografie, odborné studie (v odborném casopise, sborniku) a dalsi
literatura, pravni piedpisy, citace z internetu, rukopisy odbornych praci a pod.

Uved'te literaturu podle bibliografické normy v abecednim poradku.

V priibéhu zpracovavani zavérecné prdce bude tento seznam priibézné dopliiovan a upiesiiovan.

Odborny konzultant (doporuceny, nikoli povinny udaj):
JMERO. oo

KONTAKE: oo

Vedouci zavérecné prace: ...........ccceeeiiinnene
kontaktni adreSa: .....eeeeeeviiiiieie e
€-Mailova adresa: .......ooovviviiiiiiiii

TRIETON: e

Datum zadani zaverené prace: ...,

Termin odevzdani zZ&vErecné prace: ...
podle harmonogramu akademického roku .................. predpokladany termin: .................

V Prazedne ......ooooccviiiiiiiiiinnn.,

vedouci prace teditelka UPRPS

Prevzal: ....ooooiiiiee e
datum a podpis studenta
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PRILOHA ¢&.3

DOPORUCENY ZPUSOB CITACI
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DOPORUCENY ZPUSOB CITACI

Zde jsou uvedeny doporucené zplisoby citaci pouzité literatury. Lomitkem (/) jsou uvedeny

vvvvvv

pravidlem je citovat v celém seznamu literatury jednotné — jak po formalni strance, tak i co do
uvadénych udaja (napi. uvadét rozsah stranek vsude, nebo nikde, vSude vypisovat celé jméno
autora, nebo vSude jen inicidla). ISBN prosim uvadét u publikaci, kterym bylo ptidéleno.
Monografie:

PRIJMENI, Jméno. Nézev. Vydani. Misto vydani : nakladatel, rok vydani. Pocet stranek. ISBN.

BRABCOVA, Radoslava/R. Novinky z pravopisu a tvaroslovi. 2. vyd., dopl. Dobfichovice :
Kava-Pech, 2000. 88 s. ISBN 80-85853-45-0.

CERNA, Anna/A. et al. / aj. / a kol. Na co se nds casto ptate. 1. vyd. Praha : Scientia, 2002. 168
s. ISBN 80-7183-260-X.

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

RADA EVROPY. Evropska socialni charta. Ostrava : Aries, 1993.

Prispévky v periodiku:

PRIJMENT, Jméno. Nazev ¢lanku. Ndzev periodika, ro¢nik/Cislo, rok, stranky.

SVOBODOVA, Kamila/K. Genderové aspekty starnuti: rodina a pé&e o seniory. Demografie,
48/4, 2006, s. 256-261.

Prispévek ve sborniku:

PRIJIMENTI, Jméno. Nazev ptispévku. In: Ndzev shorniku. Misto vydani : nakladatel, rok vydant,
stranky. ISBN.

DOSTALOVA, Ludmila. Logika neni matematika. In: Univerzita: tradicni a netradicni ve vyuce:
20.-21. leden 2005. Plzeti : Cenék, 2005, s. 162-170. ISBN 80-86898-60-1.

Sbornik:
PRITMENI, Jméno editora. Nazev. Misto vydani : nakladatel, rok vydani. ISBN.
SMAJSOVA BUCHTOVA, Bozena, KULHAVY, Viktor, PROCHAZKA, Jakub, ed. Konference

psychologie prdce a organizace 2011: sbornik prispévkii z mezindrodni konference. Brno :
Masarykova univerzita, 2011. ISBN 978-80-210-5490-5.
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Elektronické zdroje:

Clanek v elektronickém casopisu:
KNOPOVA, Martina. Bezpe¢nost dat v informacnich systémech. Ikaros [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.

Prispévek na internetové strance:

TICHA, Jana, TICHY, Milos. Jméno Zdetika Milera nese jedna z planetek obihajicich kolem
Slunce. In: Véda.cz [online]. [cit. 27.7.2011]. Dostupné 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 zakonu (autorsky zakon).
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PRILOHA ¢&. 4

METODICKE POKYNY PRO
VYPRACOVANI ZAVERECNE PRACE

Priklad €. 1
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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 bakalarskou praci predkladanou
na Pedf. Vhledem k rozmanitosti studijnich obort studovanych na PedF se jednd spiSe o
obecna vychodiska a doporuceni, pricemz se predpoklada, Zze katedry uplatni pfi zadavani,
vedeni a hodnoceni bakalafskych praci svoje vlastni dilci kritéria tak, aby bakalarska prace
odpovidala povaze zpracovavané problematiky a specifikim dané védni oblasti.

1 Charakteristika bakalarské prace

V bakalarské praci student prokazuje osvojeni si znalosti predepsanych pfislusSnym
bakalarskym studijnim programem a schopnost jejich aplikace pfi reseni konkrétniho
zadaného problému. Bakalaiska prace mize byt zamérena:

. reSerSné

o empiricko vyzkumné

o didakticky

. kombinaci vySe uvedeného

2 Zasady pro zpracovani bakalarské prace

2.1 Obsahové

o prace ma jasné formulovany cil, zptsob jeho dosaZeni a pfinos pro ptisluény obor

o pro navrhy reSeni daného problému jsou definovany vychozi predpoklady vcetné
odpovidajici argumentace

o je korektné nakladdano s pojmy/terminy. Kazdy dllezity termin (zkratka) 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 citace z jinych textl
jsou uvadény v uvozovkach (a s identifikaci zdroje, nejlépe i s Cislem strany). V praci je
jasny pdvod myslenek

2.2 Pozadovana struktura prace

o Titulni list (podle vzoru)

o Prohlaseni (podle vzoru)

o Abstrakt Cesky

o Abstrakt anglicky

. Obsah (s odkazy na cCisla stranek)
o Vlastni text bakalarské prace:

- Uvod (neéislovana kapitola)
- Jednotlivé kapitoly podle obsahu prace
- Zavér (necislovana kapitola)
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- Seznam pouzité literatury

- Seznam pouzitych zkratek, pripadné dalich frekventované uzivanych termind, a jejich
definic

- Pripadné prilohy

2.3 Pozadavky na jednotlivé casti prace

2. 3. 1 Abstrakt

- Smyslem abstraktu bakalarské prace je v rozsahu priblizné 0,5 strany shrnout:
cil prace

- zplsob dosazeni cile

- prinos prace (vlastni prispévek k resenému tématu)

- strukturu préace

2. 3. 2 Uvod a dalsi &asti

V Uvodu prace a dalSich ¢astech jsou formulovany zejména:
- téma prace a dlvod jeho vybéru

- cil prace

- analyza soucasného stavu poznani v dané oblasti

- zplUsob / metoda dosaZeni cile

- predpoklady a omezeni prace

2. 3. 3 Zavér

V zavéru prace jsou formulovany zejména:

- vysledky, ke kterym autor dospél

- co je pfinosem autora k fe$ené problematice (co je v praci plvodniho)
- zhodnoceni vyuzitelnosti dosazenych vysledkd

- naméty pro pripadné navazné prace v dané oblasti

2. 3. 4 Seznam pouzité literatury y
Seznam pouzité literatury je v souladu se zasadami stanovenymi CSN ISO 690.

2. 4 Pozadavky na celkovou formalni Gdpravu prace

Prace je vazana v pevné vazbé. Rozsah bakalarské prace Cini zpravidla od 30 do 50 stran
textu bez pfiloh pfi velikosti pisma 12 - 14 bod{ (pro Times New Roman), Fadkovani 1,5 a
$ifi okrajd 30 — 35 mm. Pokud je soucasti zavéreéné prace umélecky vykon, mize byt
minimalni rozsah prace pfimérené redukovan. Usporadani prace je upraveno normou CSN 01
6910 Uprava pisemnosti psanych strojem nebo zpracovanych textovymi editory, CSN ISO
2145 Dokumentace - Cislovani oddilé a pododdilt psanych dokumentd apod.

Kapitoly mohou byt ¢lenény do vice Grovni, nadpisy jsou Cislovany. Text respektuje pravidla
Ceského pravopisu a gramatiky

Text metodického pokynu katedry matematiky a didaktiky matematiky PedF UK.
Dostupny z:
http://kmdm.pedf.cuni.cz/Default.aspx?PorZobr=2&PolozkalD=69&ClanekiD=214.
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PRILOHA ¢&.5

METODICKE POKYNY PRO
VYPRACOVANI ZAVERECNE PRACE

Priklad ¢. 2
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METODICKE POKYNY
PRO VYPRACOVANI ZAVERECNE PRACE

1. TEMATA ZAVERECNYCH PRACI, TERMINY ZADANI a ODEVZDANI

* Témata zavéreénych praci (ZP) vypisuje feditelka ustavu na zakladé navrhu
pedagogickych pracovnikii. Student miiZe navrhnout vlastni téma, ale pred
predloZzenim navrhu Feditelce je nezbytné projednani tématu s vedoucim ZP a jeho
souhlas.

* Sledujte také témata na katedrach, které zajiSt’uji vyuku oborové didaktiky.

* Student vyplni Formuliai pro zadani zavérecné prace, ktery odevzda v terminu
stanoveném harmonogramem nebo pres fakultni podatelnu na adresu studijniho
oddéleni fakulty.

* Témata zavérecnych praci musi byt z oborové didaktiky urcené pri prijimani do
studovaného programu.

Zavéretnou praci je nutné odevzdat Vterminu daném harmonogramem. Prace se
odevzdava ve dvou vytiscich'' a jednou na CD nebo DVD, souéasti odevzdani ZP je jeji
vloZeni do SIS™.

Dva exemplare (a CD/DVD) odevzdate prostiednictvim podatelny (osobn¢ nebo zaslete
doporugené postou) pro UPRPS na adresu: Pedagogicka fakulta UK, Podatelna, UPRPS,
M. D. Rettigové 4, 116 39 Praha 1. Na obalku napiste ,,Zaveérecna prace*.

Povinnosti studenta je, aby ZP véetné p¥iloh vloZil do SISu™. Prace 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 FesSit samostatné odborné problémy, pracovat s odbornymi informacemi, ma
prokazat schopnost aplikace svych teoretickych poznatkii, schopnost analyzy a komparace.

" Dva exemplafe ZP jsou uréeny vyhradng vysoké dkole, pokud pozada o jeden exemplai vedouci prace, musi
student 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 pozménény):

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, spolec¢né s piilohami. Podrobné informace o vkladani
kvalifika¢nich praci do SIS na:

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

podrobnosti o ukladdni BP do informacniho systému jsou upraveny metodickym materidlem, ktery najdete na:
http://is.cuni.cz/IS-143.html .

¥ Viz poznamka ¢. 2.
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3. POZADAVKY NA OBSAH ZP

ZP ma mit jasné€ vymezeny cil, popis FeSeni problému ma byt pirehledny a systematicky.
UZzité pojmy je tfeba definovat nejen autorem, ale také s uvedenim definic z odborné
literatury. Autor musi respektovat povinnost odkazi na zdroje uvadénych myslenek, teorii
a formulaci.

4. POZADAVKY NA ROZSAH a STRUKTURU ZP

Rozsah zavérecné prace

Zavéreéna prace by méla mit rozsah 40 stran (tj. minimaln¢ 72 000 znaka véetné mezer),
ptilohy a anotace se do rozsahu prace nepocitaji, stejn¢ jako titulni strana, stranky s prohlaSenim
a podekovanim.

Struktura ZP:
1. Titulni strana — strana obalky
obsahuje pouze nékteré udaje na rozdil od titulni strany vnitrni:
o nazev vysoké Skoly, fakulty (Univerzita Karlova v Praze; Pedagogicka fakulta),
o druh prace (Zaverecna prdace),
o jméno autora ZP,
o rok zpracovani.

Prdce musi byt odevzddna v pevné vazbé, na titulni strance vazby maji byt uvedeny pouze udaje
uvedené pod cisly 1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.8. (podtrzené udaje).

2. Titulni strana - vnitini

musi obsahovat vSechny nize uvedené udaje (podtrzené jsou povinné i pro obalku .
nazev vysoké Skoly, fakulty (Univerzita Karlova v Praze; Pedagogicka fakulta),
nazev ZP — v ¢estiné (zda i v angli¢tiné bude upiesnéno),

druh prace (Zaveérecna prdce),

jméno autora ZP,

studijni program (Studium v oblasti pedagogickych ved)

obor studia (Ucitelstvi vseobecné vzdeélavacich predméti),

typ studia (Kombinované studium),

jméno vedouciho ZP (uvadét i s tituly),

rok zpracovani.

O O O O O O 0O o0 o0

w

. Samostatny list s ¢estnym prohlasenim:
., Prohlasuji, Ze jsem zZAvereCnou PracCi ..........c.ccoccuveiiiiiiiieiiieiiseeiese e vypracoval/a
SAmMostatné pod Vedenin ...................ccceevveeeeieeesieeiiieeeieeennes \V praci jsem pouzil/a
informacni zdroje uvedené v seznamu.
Toto prohlaseni vlastnoruéné podepiste (perem ¢i propisovaci tuzkou modré barvy).

SN

. PFipadné podékovani vedoucimu ZP
. Obsah

. Anotace - hlavni udaje o predmétu ZP, cili, metodach, vysledcich a zavérech
ZP, v rozsahu cca % stranky - v €e$tiné (zda i v angli¢tiné bude upiesnéno)
Kli¢ova slova — max. 2 fadky - v €eStiné (zda i v angli¢tiné bude upiesnéno)

o Ol
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7. Uvodni &4st - souvislé pojednani
* co je predmétem ZP,
* problematika, cil, pracovni hypotéza,
* stav poznatkli o feSené problematice, pfehled a zhodnoceni prostudované
literatury,
* objasnéni uzivanych pojmi, teoreticka vychodiska,
* popis metodiky prace.
8. Text vlastni prace — nejrozsahlejsi ¢ast ZP (¢lenéni do kapitol).
9. Zavérecfna ¢ast - vysledky a jejich zhodnoceni.
10. Seznam pouzité literatury (zpracovany podle zavazné normy — viz pfiloha).

11. Prilohy (nezapocitavaji se do pozadovaného rozsahu prace).

5. TECHNICKE POKYNY

3.1 Vazba
* ZP musi byt odevzdéna v pevné vazbé, nemusi to byt vazba knihatska, staci krouzkova
vazba.

» Tisténa bude po jedné stran¢ papiru (ve vazbé na pravé strang).

3.2 Typograficka Gprava textu 5 5
Pozadavky na upravu textu vychazeji z Ceské statni normy (CSN 01 6910)*.
Zaveérecna prace ma byt zpracovana na pocitaci podle nasledujicich pokyni:

* zpracovani: cely text v textovém editoru MS Word,
* pismo: Times New Roman (stiedoevropsky),
» velikost pisma: 12 bodi,
* nadpisy a tituly kapitol: doporuc¢ujeme 14 bodu,
¢ tadkovani: 1,5,
* uprava stranky: horni okraj — 3,5 cm; dolni okraj — 3,0 cm; levy okraj — 3,5 cm; pravy
okraj — 2,5 cm,
* minimalni pozadavek je 60 znakii na fadku a 30 fadkd na strance, pfi uvedené Uprave
vychazi na stranku cca 1800 znaki (bez mezer),
* text je oboustranné zarovnan,
* Cislovani stranek: arabskymi Cislicemi, doporuc¢ujeme dole a uprostied,
* (Cisluji se vSechny strany ZP, ale na nékterych strdnkdch se Cislo nezobrazuje (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 pomicku),
* U jednohlaskovych piedlozek doporu¢ujeme pouzivat pevnou vazbu,
* poznamky: velikost pisma 10 (doporucujeme vkladat na konci stranky),
* pro oznaceni kapitol a podkapitol se nejcastéji pouziva desetinné tridéni
napft. 1.
1.1
1.1.1
mezi ¢islem a textem (v nazvu kapitoly) jsou 2 pevné mezery.

1 Viz Doporucend literatura
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3.3 Dalsi pozadavky
«  Citace maji vychazet z CSN ISO 690 — Bibliografické citace. Obsah, forma a struktura.
Praha. Spravny ptiklad citace viz nize (DOPORUCENA LITERATURA A VZOR
BIBLIOGRAFICKE NORMY).
* Odkazy doporucujeme uvadét jako odkaz v zavorce — napi.: (Pelikan, 1998).
* Jazyk price musi respektovat normu spisovné ceStiny.

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

Tuto informaci uvadime pro pripad, Ze by se pozadavek viozeni ZP do SIS stal povinnym i
pro ZP, prozatim se odevzdavani ZP netyka.

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

«  Respektujte presn& pozadavky Opatienim dékana &. 17/2010" a pfisluiné metodické
pokyny.

» Elektronickou verzi ZP student vklada prostfednictvim 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, spolecné s prilohami.

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

4. DOPORUCENA LITERATURA a VZOR BIBLIOGRAFICKE NORMY*

HOLOUSOVA, Drahomira a Milena KROBOTOVA. Diplomové a zavérecné prace. 2. vyd.
Olomouc: Univerzita Palackého, 2005, 117 s. ISBN 80-244-1237-3.

VODAKOVA, Jitka, CERNOCHOVA, Miroslava a Vladimir Rambousek. [online] Metodické
pokyny pro zpracovani bakalarskych praci. Praha: Univerzita Karlova v Praze, Pedagogicka
fakulta, Katedra informacnich technologii a technické vychovy, 2011. [cit. 2013-12-20].
Dostupné z: http://it.pedf.cuni.cz/download/Bakalarky 2012.pdf.

SPOUSTA, V. et. al. Vademékum autora odborné a védecké prace (se zamérenim na prdce
pedagogické). Brno: Masarykova univerzita, Pedagogicka fakulta, 2001. ISBN 80-210-2387-2.

Bibliografické odkazy a citace dokumentti dle CSN ISO 690 (01 0197). [online]. [cit. 2014-1-
6]. Dostupné z: www.citace.com/soubory/csniso690-interpretace.pdf

CSN ISO 690: 201 1. Bibliografické citace. Praha: Cesky normalizaéni institut, 2011

Praha, zafi 2011

Pro studenty UPRPS — zpracovala:
PhDr. Jana Kohnova, Ph.D.
Feditelka UPRPS

1> http://www.pedf.cuni.cz/files/file/uredni_deska/opatreni_dekana/opad172010.pdf .
18 yzor bibliografickych odkazii byl ve zde uvedeném textu v lednu 2014 aktualizovan autorkou podle nové normy.
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PRILOHA ¢&.6

FORMULARE POSUDKU

VEDOUCIHO a OPONENTA
ZAVERECNE PRACE
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POSUDEK VEDOUCIHO ZAVERECNE PRACE

Doporuceny rozsah posudku: cca 1- 2 strany

Student:

Vedouci ZP:

Nazev zavérecné prace:

Hodnoceni price by mélo struéné zahrnovat nasledujici oblasti:

Formulace cili prace

Metodika zpracovani

Prace s odbornou literaturou (informacni zdroje)
Celkovy postup FeSeni — viz bod 2.

Clenéni prace (kapitoly, podkapitoly)

Uroveii jazykového zpracovani

Formalni zpracovani — celkovy dojem

Odborny prinos prace, jeji praktické vyuziti
Naplnéni zadani prace

Splnéni cili prace, zavéry prace a jejich formulace

NoabkbowhE

[y
S v ®

Otazky k obhajobé:

Souhrnné vyjadreni:

Navrhuji hodnotit praci znamkou:
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POSUDEK OPONENTA ZAVERECNE PRACE

Doporuceny rozsah posudku: cca 1- 2 strany

Student:

Oponent ZP:

Nazev zavérecné prace:

Hodnoceni price by mélo struéné zahrnovat nasledujici oblasti:

Formulace cili prace

Metodika zpracovani

Prace s odbornou literaturou (informacni zdroje)
Celkovy postup ieSeni — viz bod 2.

Clenéni prace (kapitoly, podKkapitoly)

Uroveii jazykového zpracovani

Formalni zpracovani — celkovy dojem

Odborny prinos prace, jeji praktické vyuziti
Naplnéni zadani prace

Splnéni cili prace, zavéry prace a jejich formulace

NoabkbowhE

[y
S v ®

Otazky k obhajobé:

Souhrnné vyjadreni:

Navrhuji hodnotit praci znamkou:
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ZAVER PODPURNEHO TEXTU Metodika psani zdvéreéné price

Metodika psani zavérecné prdce je text vydavany pro vzdélavaci program Studium v oblasti
pedagogickych véd, obor Ucitelstvi 2. stupné zakladni Skoly a vSeobecné vzdélavacich predmétt
stiedni Skoly. Je to tedy program, ktery by mél vést ke zvySeni kvalifikovanosti ucitelti v ceském
Skolstvi, proto také byl podpoten z prostredkd Evropské unie v ramci ESF — OP VK Investice do
vzdélavani. Toto studium konci zavérecnymi zkouskami pred zkusebni komisi a obhajobou
zavérecné prace. Frekventanti vySe uvedeného studia museli jiz absolvovat vysokou skolu a
obhdjit diplomovou préci, ale vétime, ze tento text jim bude napomocny pii psani prace jiného
charakteru. Vé&fime, ze napisi zavérecnou praci, ktera presveédci zkusebni komisi i je samotné, ze
profese ucitele je pro né spravnou volbou.

Predkladany text zacind obecnéjSim uvedenim ndrokt na odbornou préci, které musi spliiovat 1
zaveérecna prace. Je zdlraznén vyznam znalosti diive vystudovaného oboru a souvislost tématu
s dlouhodobé¢jsi orientaci na nékterou oblast nynéjsiho pedagogického studia. S timto souvisi
vybér tématu zavérecné prace a zdlvodnéni ,,pro¢* psat pravé toto téma. Predpokladem dobré
volby tématu by mél byt tedy tento ivodni navod k pfemysleni o vhodném vybéru.

Druhou ¢asti je sezndmeni s obsahovymi 1 formalnimi pozadavky na zédvérecnou praci.

Zéklad metodického vedeni predstavuje kapitola Vypracovani zaverecné prdace. VVypracovani
zaverecné prace je ¢lenéno na tii etapy. Prvni je Pripravna cast, kterd by méla zacinat jiz pred
zadanim prace. Dalsi je Zpracovani podkladii, teprve posledni etapou je vlastni psani zavérecné
prace. Je zde uvedena pozadovana struktura zavére¢né prace, jednotlivé jeji Casti jsou
doprovazeny struénym komentarem. Pozornost je vénovana Zaveru prdace. Protoze zavére¢na
prace nekonci napsadnim, ale az obhdjenim, je kapitola IV. vénovéana obhajob¢ zaverecné prace.
Posledni ¢asti je doporucena literatura, kterd by méla byt v poptedi zdjmu jiz pted Zadanim.
Tento seznam vSak predstavuje jen zlomek literatury, kterou bude student potebovat, je to spise
soubor nabidek k inspiraci, nékteré jsou ale pfesto povinnymi odbornymi pomickami. Zakladni
literaturu budou tvofit tituly zaméfené na téma zavérecné prace, jak z oblasti oboru a oborové
didaktiky, tak z pedagogiky. V nasledujici ¢asti Metodiky psani zaverecné prace jsou piilohy,
které jsou rozsifenim nékterych informaci uvedenych v textu Metodiky jen stru¢né, doporucuje

vSak, abyste se 1 s nimi seznamili.
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Vazené kolegyné, vazeni kolegove,

pro Uspésnost prace je dulezité, aby Vas téma zajimalo a psani o ném bavilo, abyste byli praci
zaujati. Nemaly vyznam ma vSak také, abyste neporusili zadné etické normy, nedopustili se
ni¢eho, co by mohlo znicit vysledek Vasi nékolikamési¢ni namahavé prace.

Pteji Vam, aby se Vam zpracovani zavérecné prace podafilo co nejlépe

Autorka

Praha, leden 2014
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SEZNAM ZKRATEK

BP bakalafska prace

¢l. ¢lanek

DP diplomova prace

MSMT ministerstvo skolstvi, mladeze a télovychovy
PedF Pedagogicka fakulta

Sh. Sbirka zakont

SIS Studijni informacni systém - IS UK - Univerzita Karlova
SS stiedn{ $kola

st. stupeni

UK Univerzita Karlova v Praze

VS vysoka skola / vysoké Skoly

VVP vSeobecné vzdélavaci predmét

ZP zaverecna prace

ZS zékladni $kola
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EGER, Ludvik. Metodika k vypracovani bakaldrské / diplomové prdce. Cheb: Fakulta
ekonomicka, 2011. PDF verze na www FEK ZCU v Plzni [online], [cit 2014-1-6]. Dostupné z:
http://fek.zcu.cz/blob.php?table=internet_list&type=FileType&file=Data&name=FileName&idna
me=IDInternet&id=1363
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