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Pokyny pro zpracovani
absolventské prace

UVOD

Vypracovanim absolventské prace (dale jen ,,AP*) student prokazuje schopnost samostatné
pracovat s pojmovym aparatem vzdélavaciho oboru, tvotivé vyuzivat poznatky ziskané béhem
vzdélavani a odborné praxe, stejné jako Siroky okruh literatury, pravnich piedpisii i ostatnich
informacnich zdrojii a aplikovat je pii feSeni konkrétniho ukolu v daném oboru, tzn. tyto
poznatky analyzovat, Klasifikovat, systemizovat a argumenta¢né zdavodfiovat; formulovat
praktické zavéry a doporuceni. AP musi byt origindlni a vytvofena autorem pii dodrZeni
vSech pravidel prace s informacnimi zdroji.

Tyto pokyny slouzi jako metodicka ptirucka studentim, pro které je zavazna a jejich
nedodrZeni je povazovano za nesplnéni podminek pro odevzdani AP.

Diilezité terminy

Vybér tématu AP: do 10. fijna

Zadost o schvaleni vlastniho tématu AP: do 10. fijna

Zpracovani projektu AP v systému ISvos: od 1. fijna do 31. fijna

Tisk a pfedani podepsanych projekti AP: od 1. listopadu do 15. listopadu

Odevzdani AP do systému Theses: nejméné¢ 3 dny pied odevzdanim
vytisknuté a svazané verze

Odevzdani AP v tisténé podobé: termin stanoven skolou, nejméné vSak

40 dnu pied konanim absolutoria (na
posledni  hodin¢ ,,Absolventského
seminare

1 VYBER TEMATU AP A PROJEKT AP

Vybér tématu AP vychéazi zejména z dosavadnich zkuSenosti studenta studiem odbornych
prament a literatury, jeho budouciho zaméteni, ptipadné z odborné praxe. Kazdy student ma
moznost vybrat si pro zpracovani AP jedno ze Skolou ptfedlozenych témat. S vybranym
tématem AP souvisi typ AP (teoreticka, empiricka, praktickd). Vypsané téma AP si muze
zvolit pouze jeden student (prvni ptihlaseny).

Pokud si student t¢éma AP nevybere, bude mu Skolou stanoveno. Student si mize téma AP
navrhnout také sdm. V tomto ptfipadé si zajisti vedouciho a oponenta AP; jejich jména,
kontaktni adresu a pisemny souhlas uvede v Zadosti o povoleni vlastniho tématu
absolventské prace. Vedoucim AP musi byt vyucujici Vetejné spradvni akademie, ktery
pisemnym souhlasem se stava garantem vhodnosti navrhovaného tématu ve vztahu k danému
vzdélavacimu programu. Podminkou zpracovani zvoleného tématu je souhlas feditele Skoly,
kterému zadost predklada student do 10. fijna pfislusného Skolniho roku ke schvaleni.



AP miiZe byt také zpracovana a obhajovana spole¢né nékolika studenty.! V tomto pripads
kazdy student zpracuje a odevzdd sva dvé vyhotoveni tiSténé absolventské prace a je
hodnocen samostatné. Do systému Theses odevzda elektronicky absolventskou praci pouze
jeden ze studentti uvedenych ve spolecném projektu AP.

K vybranému tématu AP se student zapiSe prostiednictvim systému ISvos, neni-li stanoveno
jinak.

U tématu AP je vedenim Skoly ur¢en vedouci AP a také oponent (v piipadé, Ze se nejedna
0 vlastni téma AP). Student je povinen kontaktovat vedouciho AP nejpozd¢ji do 31. fijna
prislusného skolniho roku a projednat s nim Projekt absolventské prace tak, aby jej mohl
do tohoto terminu ulozit do systému ISvos.

Projekt AP obsahuje:

e nazev AP

o typ AP (teoretickd; empirickd; prakticka)

e Ccil AP

e metody a postupy pouZzité k naplnéni cilt AP (viz typ AP)
o navrh struktury AP (hlavni kapitoly AP)

e seznam zdroji pouzitych v AP

e Casovy harmonogram zpracovani AP

Vedouci AP v terminu od 1. listopadu do 15. listopadu vytiskne projekt uloZzeny v systému
ISvos ve tirech stejnopisech. Po jejich podpisu studentem a vedoucim obdrzi student dva
vytisky a vedouci AP jeden. Vedouci AP tak dava svym podpisem souhlas s obsahem
projektu AP. Student si projekt ponecha pro pozdéjsi vyvazani do tisténé podoby AP.

V ptipad€, Ze pii shromazd'ovani podkladi, zahajeni zpracovani AP nebo v disledku
zaméteni odborné praxe, bude nezbytné se odchylit od tématu ¢i projektu AP, je nutné tyto
zmény projednat s vedoucim AP a dat ke schvaleni fediteli Skoly. Vedeni Skoly zajisti zapis
zménéného tématu do systému ISvo§ a umozni studentovi piistup k upravé projektu AP
Vv systému ISvos. Déle se postupuje jako pii prvnim zpracovani projektu AP.

Pokud je AP zpracovana spoleéné nékolika studenty, je tieba jejich jména uvést do projektu
AP, ktery je pro vSechny studenty spolecny. Kazdy ze studentli nechd projekt vyvazat ve
svém vyhotoveni AP.

Do spole¢ného projektu AP je tieba uvést jméno studenta, ktery jako zédstupce spoluautorii
ulozi AP v elektronické podobé¢ do systému Theses.

Shora uvedené pozadavky se tykaji i upravené¢ho projektu AP; ptivodni projekt se do tisténé
podoby AP nesvazuje.

L Srovnej § 102 zdk. ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, stiednim, vy$sim odborném a jiném vzdéldavani
(Skolsky zdkon), ve znéni pozdéjsich predpisii. (pouzivat zkratku zadk., nikoliv pouze z.) (ZAROVNAT OBE
STRANY)



Postup zpracovani projektu AP v ISvosi studentem:

Student se prihlasi pod svymi prihlasovacimi udaji do systému 1Svos. Klikne na zalozku
Studium, ddle Piehled studia, klikne na predmet Absolventska prace. N pravém rohu se
zobrazi, jaké téma ma vybrané a dalsi informace. Klikne na zdlozku Téma prdace a v obdobi
od 1. Fijna do 31. Fijna bude zobrazeno tlacitko Upravit pro zpracovani projektu AP. Pomoci
tohoto tlacitka projekt zpracuje a miize jej dale upravovat. Vypracovany projekt ulozi pomoci
tlacitka UloZit projekt. Po ulozZeni je projekt AP K dispozici jak vedoucimu, tak oponentovi AP.

Predlozeni podepsaného projektu AP je podminkou ziskani zapoétu v predmétu
Absolventsky seminar v zimnim obdobi posledniho §kolniho roku.

2 STUDENT

Zpracovanim AP student prokazuje, Ze je schopen feSit a prezentovat (Gstn€ i pisemn¢)
zvolené odborné téma a obhajit své vlastni piistupy k jeho feseni.

Student si nejprve vybird téma AP a soucasné i stanoveného vedouciho, pod jehoz vedenim
bude téma zpracovavat. Vybér tématu je velmi dilleZitou zélezitosti: student by ke zvolenému
tématu mél mit bliz§i vztah a mél by se o né, pokud mozno, dlouhodobé zajimat (napf.
shromazd’ovat poznatky v prubéhu odborné praxe), ale zaroven téma musi mit vztah k oboru
a zaméfeni vzdélavani. V neposledni fadé je dulezité, aby ke zvolenému tématu byl dostatek
zdrojl a student mél pii zpracovani z ceho vychazet.

Student postupng, vsouladu s c¢asovym harmonogramem, vypracovava AP. Pribézné
spolupracuje s vedoucim, se kterym konzultuje zpracovani tématu, své pristupy, pouzité
metody, vhodnou literaturu, prameny apod. Kontakty s vedoucim musi byt pravidelné
azejména vcasné, mély by odrazZet potiebu studenta a na konzultace by student mél
prichizet s predem pripravenymi otizkami a aktualnimi problémy vznikajicimi
Vv pribéhu zpracovani AP.

Po zpracovani prace pifed jejim svazdnim student provede posledni Upravy, jazykovou
korekturu a ptedlozi k posouzeni vedoucimu. Doporucuje se, aby vedouci konecné
zpracovani AP schvalil. Vlozeni AP do systému Theses student provede do stanoveného
terminu a jeji odevzdani v tiSténé podobé bude uskute€néno na zavér absolventského
seminare, neni-li stanoveno jinak.

Posudky vedouciho a oponenta najde student v systému ISvos (zpravidla po 15. kvétnu).
Ptipravi si obhajobu AP, ktera je soucasti absolutoria. Obhajoba spoc¢iva zejména v tom, Ze na
zaklade¢ své pisemné piipravy zkuSebni komisi pfibliZi zvolené téma, problematiku své prace
a odpovi na otazky, které jsou mu polozeny oponentem, pfipadné vedoucim ¢i dal§imi Cleny
komise.



3 VEDOUCI AP

Zpracovani AP je predevsim zalezitosti studenta. Vedouci AP pomahé studentovi vhodnymi
metodami a prostiedky fesit zakladni otazky spojené nejprve se zpracovanim projektu a pak
vlastni AP. Upozorfiuje studenta na nedostatky Vv celkové koncepci, zaméfeni, pii
prostudovani aktudlnich zdroji a poznatki, piipadné na nedostatky v dil¢ich castech prace,
nebo na formalni Gpravu apod.

Vedouci AP v terminu od 1. listopadu do 15. listopadu vytiskne projekt uloZzeny v systému
ISvos ve tfech stejnopisech. Po jejich podpisu studentem a vedoucim obdrzi student dva
vytisky a vedouci AP jeden. Vedouci AP tak davd svym podpisem souhlas s obsahem
projektu AP. Student si projekt ponecha pro pozd¢€jsi vyvazani do AP.

Studijni oddéleni pteda jeden vytisk AP vedoucimu prace, ktery na jeho zaklad€ zpracuje
v systému ISvo$ posudek vedouciho AP (postup viz nize). Soucasné, po vlozeni AP do
systému Theses, vedouci ve stanoveném terminu provede jeji kontrolu na plagiat, na miru
shody s jinymi v databazi dostupnymi pracemi. Vysledek kontroly poznamena ve svém
posudku. V posudku praci hodnoti, navrhuje klasifikaci a ptipadné studentovi klade otazky
souvisejici s jeho praci. Posudek vytiskne, podepisSe as vytiskem AP vrati studijnimu
oddéleni Skoly ve stanoveném terminu.

V piipadé, Ze se bude jednat o podezieni z plagidtu, ozndmi tuto skutecnost fediteli Skoly
nebo vedoucimu kanceldie k dalSimu opatfeni. O tom, zda AP by mohla byt skutecné
plagiatem, rozhoduje tedy v prvé fazi vedouci AP a ve druhé fazi komise, jmenovana
feditelem Skoly. Vysledek jednani komise je pisemné zpracovan v zapisu plagiatorské komise.

Vedouci studenta dale usmériiuje pii pripravé na obhajobu prace, zpracovani tvodniho slova
a pti formulaci odpovédi na otdzky (pfipominky) oponenta.

4 OPONENT AP

U tématu AP je souCasné s vedoucim urcen i oponent. Jeho Uloha spociva v odborném
hodnoceni AP, zpracovani posudku, navrZeni klasifikace a poloZeni otazek k obhajobé.

Studijni oddé€leni pieda druhy vytisk oponentovi prace, ktery na jeho zaklad¢ zpracuje
Vv systému ISvos$ posudek oponenta AP (postup viz nize). Povinnosti oponenta AP je polozit
studentovi v posudku dvé otazky k obhajobé, které student zodpovi u absolutoria. Posudek
vytiskne, podepise a S vytiskem AP vrati studijnimu oddéleni Skoly ve stanoveném terminu.



5 STRUKTURA AP

Pro zajisténi spravné struktury AP se doporucuje vyuziti Sablony pro psani AP, kde jsou jiz
definovany zalozky s vybérem jednotlivych studovanych obord, vybér jazyka u anotace,
spravny format ¢islovani atp. Struktura odpovida pokyniim pro zpracovani absolventské prace
a je v souladu se v§emi pozadavky kladenymi na studenta.

AP ma nasledujici strukturu:
e uvodni strany — Cisluji se skryté
e obsah — je prvni viditeln¢ ¢islovanou stranou AP

e tuvod
e vlastni text (kapitoly)
e zavér

e seznam zdroji
e seznam priloh (pokud prace obsahuje)

5.1 Uvodni strany a obsah

Uvodni strany AP zpracované jednim studentem

e Identifikace na vazb& — viz vzor Text na deskach

Identifikace titulni strany — viz vzor Titulni stranka prace zpracovavana jednim
studentem

Projekt AP — podepsany studentem a vedoucim AP
Anotace, kli¢ova slova — viz vzor Anotace
Prohlaseni studenta — viz vzor Prohlaseni studenta
Podékovani — neni podminkou

Tyto strany se ¢isluji skryté.

Uvodni strany AP zpracované nékolika studenty

e Identifikace na vazbé — viz vzor Text na deskach

Identifikace titulni strany — viz vzor Titulni stranka prace zpracovavana vice
studenty

Projekt AP — podepsany studentem a vedoucim AP

Anotace, klicova slova

Prohlaseni studenta — viz vzor Prohlaseni studenta

Podé&kovani — neni podminkou

Tyto strany se ¢isluji skryté.

Anotace, klicova slova

Anotace predstavuje stru¢nou charakteristiku prace sudaji o jejim zameéteni, obsahu
a vyznamu. Anotace je dopliikem bibliografického a katalogiza¢niho popisu. Rozsah anotace
by nem¢l byt vétsi nez pét radka.



Klicova slova, kterd nésleduji po anotaci, charakterizuji vyznamnym zptisobem obsah
informacniho sdéleni. Klicova slova jsou oddé€lena stfednikem a neméla by presahovat dva
radky.

Anotace a klicova slova jsou uvedena nejprve v ¢eském jazyce a pak v anglickém nebo
némeckém jazyce podle jazyka studovaného na VOS.

Obsah

Obsah — viz vzor. Obsah nasleduje za stranami obsahujici ,,Anotaci a kli¢ova slova“
a ,,Prohlaseni studenta“. Stranka s obsahem je prvni viditeln¢ cCislovanou stranou. Uvadi
nazvy jednotlivych kapitol a podkapitol, ¢islovanych desetinnym ¢lenénim s uvedenim cisla
strany. Nazev kapitoly (podkapitoly) by nemél ptresdhnout jeden tadek; je psan stejnym
stylem pisma jako zdkladni text, popt. o jeden bod mensi.

5.2 Vlastni text
Uvod

Zabyva se feSenou problematikou v obecné roving s ptihlédnutim k soucasnym podminkam
a okolnostem.

Student stru¢né vstupuje (uvadi) do zvolené problematiky, definuje cil AP, ke kterému by se
chtél dopracovat a ktery vychazi ze zadani AP. Zieteln¢ formuluje souvislost zvoleného
tématu se zaméfenim vzdelavani na VSA, struéné charakterizuje osnovu prace a obsah
jednotlivych kapitol. Dale uvadi metody a techniky, které v praci pouzil. MuzZe naznacit
i omezeni — tj. co AP vzhledem k rozsahu nemiize zahrnovat.

Uvod svym obsahem neni prvni kapitolou prace, neéisluje se tedy jako kapitoly a doporuéuje
se vrozsahu 1 az 1,5 stranky.

Text

Vlastni obsah AP je doporucen v rozsahu 30 az 40 stran (50 az 70 tisic znaku s mezerami dle
normostrany s predepsanym standardem formatovani stranky, tj. 30 fadka po 60 znacich. Do
rozsahu prace se pofitaji strany od uvodu po zavér. Je nutné dodrZet, minimalni pocet
stran Cistého textu. V piipadé nedodrzeni miiZe dojit ke snizeni hodnoceni AP. Pokud by
tento rozsah AP byl na Gjmu Uplnosti a komplexnosti zvoleného tématu, je mozné po
konzultaci s vedoucim rozsah navysit az na 50 nebo 60 stranek. Navyseni stran AP je vSak
tteba odlvodnit v jejim tvodu. Do rozsahu prace se pocitaji nasledujici ¢asti textu: uvod,
vlastni text (kapitoly) a zavér. Zdroje a ptilohy se do rozsahu prace nezapocitavaji.

AP musi mit ptehlednou a logickou strukturu, organizuje se do vhodné zvolenych kapitol,
oddili a pododdilti. Resi problematiku a cile AP stanovené v Givodu. Hloubka &lenéni je dana
pfedmétem zkoumani a rozsahem prace. Kapitolu je vhodné zacit psat na novou stranku, mezi
nazvem kapitoly a nasledujicim textem se vynechava jeden prazdny fadek, stejné jako mezi
nazvem podkapitoly a pfedchazejicim textem. Pokud je pouzita Sablona pro psani AP,
vSechny mezery a prazdné radky jsou v Sabloné nastaveny tak, aby odpovidaly pokynim pro
psani absolventské prace.



V pripadé, Ze je AP zpracovavana dvéma nebo vice studenty, musi kazda cast
zpracovana jednim ze studentid obsahovat srovnatelny pocet stranek, tedy 30 az 40.
Tomuto pozadavku musi odpovidat zvolené nebo schvialené téma AP, které umoziuje
vétsi rozsah AP.

Zavér

Zaver obsahuje vystizné shrnuti obsahu celé AP s vyuzitim dil¢ich zavéra k jednotlivym
kapitolam a uvedeni problémt, se kterymi se autor potykal. Zavér obsahuje vysledky, ke
kterym student dospél a konstatovani, zda byly naplnény cile AP a jakym zpiisobem.
Student dale uvadi vlastni pFinos ke zpracované problematice, resp. vlastni nazory, ptipadné
navrhy na feSeni tohoto problému, na ptipadnou novou pravni upravu atd. Vlastni ndzory ale
nesmi byt subjektivni, musi se opirat o skutecnosti jinak zjist€éné a oveéfené nebo vyplyvajici
ze zpracované AP. Je vhodné v zavéru uvést, co se studentu v praci nepodafilo zpracovat
apro¢. V piipad¢, Ze je prace teoreticko-prakticka anebo prakticka, méla by obsahovat jak
shrnuti teoretickych poznatki i tak 1 zavéry, vyplyvajici z praktického vyzkumu.

Pokud je AP zpracovana spolecné né€kolika studenty, je tfeba v zavéru uvést, kdo které ¢asti
AP zpracoval. Zavéry studentli mohou byt individualni, nebo spolecné, pokud jednotlivé ¢asti
AP tvofi celek a nelze je izolovat.

Zavér by mél byt v rozsahu 1,5 - 2 stranky, neni pokracovanim zpracovani tématu AP ani jeji
posledni kapitolou a ¢iseln¢ se tedy jako kapitola neoznacuje. Spravné pouziti jednotlivych
stylt poskytuje doporucena Sablona pro psani AP.

Bibliografické citace

Jasné oddéleni vlastnich mySlenek od pfevzatych je zaleZitosti etiky, dodrZeni autorskych
prav a odborné trovné studenta. V textu AP odkazujeme na dokument, ze které¢ho citujeme.
Bibliograficka citace je souhrn Udaji o citovaném dokumentu, umoziiuje jeho jednoznacnou
identifikaci. Odkazem na citace se rozumi odvolani v textu prace na citaci, uvedenou v jiném
zdroji (odborna publikace, periodikum, internet, jiny dokument nebo pramen). Provadi-li se
odkaz na urcité ¢asti dokumentu, je nutno uvést i ¢isla stranek.

Citace se tvoii dle normy CSN ISO 690:2011- pro knihy, sborniky, diplomové prace, mapy,
legislativni dokumenty, elektronické zdroje atd.

Z mnoha metod bibliografickych citaci doporucujeme tento zptisob:

Ciselny odkaz v textu a souvisejici bibliograficka citace pod ¢arou na konci strany - za
kazdym citovanym textem se zapiSe Cislice (v hornim indexu). Na informacni zdroje

odkazujeme v takovém potadi, v jakém jsou citovany.

Priklad bibliografické citace primé (text v praci presné odpovida textu v citovaném
zdroji, je psan kurzivou a je ohranic¢en uvozovkami)




,,Jde-li muz se zenou (nebo vyrazné starsim ¢i vazenejsim muzem, hostem, Klientem apod.),
. v v Vewv /s /4 v (K12
vede si Zenu po cCestnéjsi, tedy pravé strané.

Vzor primé bibliograficke citace pod ¢arou na konci strany

28PACEK, L. Velkd kniha etikety. 1. vyd., Praha: Mlad4 fronta, 2005, s. 31.

Priklad bibliografické citace neprimé (parafraze — nesmi se ménit mysSlenka a zamér
puvodniho autora, text neni ohrani¢en uvozovkami a neni psan kurzivou)

Po Cestnéjsi, tedy pravé strané si muz vede Zenu nebo vyrazné starSiho ¢i vazengjSiho muze,
hosta, klienta apod. *?

Vzor neprimé bibliografické citace pod carou na konci strany (stejny jako predchozi)

2Srovnej: SPACEK, L. Velkd kniha etikety. 1. vyd., Praha: Mlada fronta, 2005, s. 31.

Typy pisma — kurziva, velka pismena aj. — jSOU zavaznou soucasti normy, mezery mezi
jednotlivymi udaji jsou velice dilezité, zvlasté pak mezi pfijmenim a jménem autora, aby se
zachoval spravny invertovany tvar bibliografické citace. Pokud neni uveden autor, uvadime
Vv n¢kterych ptipadech korporativni odpovédnost, coz znamend, Ze uvedeme nazev webu nebo
jeho poskytovatele. Korporaci uvadime v udajich o autorech pouze za ptedpokladu, ze neni
soucasné¢ vydavatelem. V opacném piipadé nazev korporace nevyplitujeme, uvedeme jej
pouze v udajich o vydavateli. Jednotlivé urovné instituce oddélujeme ¢arkou. Pokud je jméno
korporace na dokumentu uvedeno zkratkou, uvedeme cely ndzev (je-li zndm) do hranatych
zavorek (napt. MMB [Magistrat mésta Brna]). Nazev korporace se piSe velkymi pismeny.

Uvedeni zdroje bibliografické citace pod Carou je ve srovnani s formou zapisu v Seznamu
zdroji zjednodusSend, neobsahuje celkovy pocet stran a také neobsahuje ISBN nebo ISSN,
kromé ptipadll, Ze je bibliograficka citace vygenerovéna. Je tieba ale vzdy uvést stranu, ze
které je citovano.

Forma zapisu pouzitych zdrojii vV Seznamu zdroji na konci prace:

1. bibliograficka citace monografie (knihy, sborniky, diplomové prace, mapy, legislativni
dokumenty)

Schéma zapisu:
PRIJMENI, Jméno (autora ¢i autort, pfijmeni celé, jméno celé, bez titult). Ndzev. Vydani.
Misto vydani: Nazev nakladatele, rok vydani. Pocet stran celkem. ISBN.

Priklady (dle CSN ISO 690):
SPACEK, Ladislav. Velka kniha etikety. 1. vyd. Praha: Mlada fronta, 2005. 232 s. ISBN 80-
204-1333-2.

Priklad bibliografickeé citace ¢asti monografie stejnojmenné knihy:
Zaklady etikety. SPACEK, Ladislav. Velka kniha etikety. Praha: Mlada Fronta, 2005, s. 13-
17. ISBN 80-204-1333-2.
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SKULOVA, Sotia et al. Sprdvni pravo procesni. Plzen: Ales Cengk, 2008. 428 s. ISBN 978-
80-7380-110-6.

JELINEK, Jiti. Trestni pravo hmotné: obecnd cdst, zvldstni ¢dst. 1. vydani. Praha: Leges,
2009, 896 s. ISBN 978-80-87212-24-0.

HAYES, N., STEPANIKOVA, 1. Zdklady socidini psychologie. Praha: Portal, 2013. 166 s.
ISBN 80-2620-534-0.

Pokud je na konci strany citovano ze dvou nebo vice po sobé jdoucich stejnych zdroju, 1ze

bibliografickou citaci uvést pouze u prvniho z nich a u druhého (tfetiho) namisto celého
uvedeni zdroje jen: Tamtéz, str. 15.

2. bibliograficka citace ¢lanku z periodika (¢asopis, noviny)

Schéma:
PRIJMENI, Jméno (autora ¢i autorti ¢lanku). Nazev ¢lanku. Ndzev casopisu, rok vydani,
ro¢nik (svazek), ¢islo, rozsah citovaného ¢lanku strany od-do.

Priklad (dle CSN ISO 690):

PAVLICEK, Jifi. Objektové programovani v Javé. Robot revue. 2010, ro€. 2, ¢. 9, 26-30 s.
ISSN 1803-2397.

3. bibliograficka citace elektronického zdroje (e-kniha, e-¢lanek, webova stranka)

Schéma:

PRIJMENT, Jméno autora stranky (&lanku). Ndzev clanku. [online], datum publikovani, datum
posledni aktualizace stranky [citovdno dne ve formatu rrrr-mm-dd]. Néazev stranky. Dostupné
z WWW: <http://www.nazev.cz >. ISSN (pokud je uvedeno)

Piiklad (dle CSN ISO 690:2011):

CERMAK, Milos. Chvile &tecky. lkaros [online]. 2010, 14(2) [cit. 2017-08-22]. Dostupné z:
http://www.ikaros.cz/chvile-ctecky

4. bibliograficka citace zavérecnvych Skolskvch praci

Schéma:
Poradi udaji: Autor. Nazev. Misto vydani: vydavatel, rok vydani. Typ prace. Pracovisté
obhajoby. Vedouci prace — neni povinné.

Dostupné z WWW: <http://www.nazev.cz >. ISSN (pokud je uvedeno)

Priklady:

MARKOVA, Jana. Modelovani trhu vysokoskolskych vzdélavacich sluzeb. Praha, 2008. 111 s.
Diserta¢ni prace (PhD). Univerzita Karlova, Fakulta socialnich véd, Institut ekonomickych
studii.

Dostupny také z www: http://ies.fsv.cuni.cz/work/index/show/id/406/lang/cs
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BULIN, Pavel. Specifika dokazovini v prestupkovém Fizeni. Brno, 2010. Bakalaiskd prace
(Bc.). Masarykova univerzita, Pravnicka fakulta, Katedra spravni védy a spravniho prava.
Vedouci bakalatské prace Jana Jurnikova.

5. legislativni zdroje

Pravni ptedpisy se cituji ze Sbirky zakonl. Jestlize byl pravni predpis po publikaci
novelizovan, za jeho oznaceni se uvede: ve znéni pozdéjsich predpisit (tim jsou zahrnuty
vSechny pozd¢jsi novely pravniho ptedpisu do data vyhotoveni AP).

Pokud tedy novela pravniho pfedpisu neni pfedmétem rozboru studenta, ptfipadné neni
sledovan historicky vyvoj pravni Gpravy, neni tfeba novely uvadét konkrétné.

Piiklady (dle CSN ISO 690):

Text AP: ... LZPS svétuje v ¢l. 16 odst. 3 zdkonu, aby stanovil podminky vyucovani
nabozenstvi na statnich §kolach. Timto zdkonem je zejména $kolsky zékon®.

Vzor ciselné Fazeného seznamu citaci pod carou na konci strany

L 74k, € 561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zékon), ve znéni pozd¢&jsich predpist

Dalsi priklady uvedeni legislativnich zdroju pod ¢arou:
2 1. 100 odst. 2 ust. zak. & 1/1993 Sb., Ustava CR, ve znéni pozdé&jsich ustavnich zakont

%§ 63 odst. 3 pism. h) zakona & 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci
a o bezpecnostni zpisobilosti, ve znéni pozdéjSich predpist

*Vyhlaska & 349/2000 Sb., o stanoveni sidel a spravnich obvodii povéfenych obecnich ufadi,
ve znéni pozd¢jsich predpisii

Citovani zakonii a ostatnich legislativnich dokument(i neni vazano normou CSN ISO 690,
byt na zaklad¢ jejich pravidel jsou dané zakony n€kdy citovany takto:

Zakon ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni dalSich zdkonl (zakon
o vysokych skolach). In: Shirka zakonii. 22. 4. 1998. ISSN 1211-1244.

CESKO. Zakon ¢&. 106 ze dne 11. kvétna 1999, o svobodném piistupu k informacim. In:
Sbirka zakonu Ceské republiky. 1999, <castka 39, s. 2578-2582. Dostupny takeé
z: http://www.mvcr.cz/shirka/1999/sb039-99.pdf.

Doporucujeme vyuzit generator citaci na webové strance http://www.citace.com, ktery
zaruCuje spravnost citovanych zdroji v souladu s pokyny pro psani absolventské prace.
Vhodnou pomitckou je i jednoduchy manudl, ktery je k dispozici na vySe uvedenych
strankach nebo piimo na https://www.citace.com/download/Citujte-jednoduse.pdf
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5.3 Zavérecna cast
Seznam zdroji

Nikdy nesmi chybét seznam zdroji, tj. piehled pouzité literatury, pramenu (archivni listiny
aj.) nebo dalSich zdroju informaci (internet, vypovédi pamétnikti atp.), v samostatném
Seznamu zdroju na konci prace, ze kterych je mimo jiné v praci citovano. Format zapisu
pouzitych zdroju je stejny jako format zapisu bibliografickych citaci. Zdroje se v seznamu pii
pouziti citovani textu formou poznamek pod Carou necisluji, ale fadi se abecedné.

Seznam zdroji je vhodné tadit nasledovné:

e literatura (tisténé zdroje) — fazeni je abecedni (podle piijmeni autora, nebo vedouciho
zpracovatelského kolektivu
e legislativni zdroje — fazeni je dle principu pravni sily a vztahu k AP v pofadi
- ustavni zédkony
- zakony, zakonna opatfeni Senatu
- podzdkonné pravni piedpisy (nafizeni vlady, vyhlasky ministerstev a Gstfednich organti
statni spravy)
- vyhlasky krajii a obci, natizeni kraju a obci;
e judikatura — napf. rozsudky, rozhodnuti, stanoviska vysSich soudt a spravnich organi
(fazeni je podle ¢asové osy, nebo podle vyznamu k rozebiranému tématu)
o clektronické zdroje — fazeni je abecedni, u webovych stranek se uvadi datum, kdy byl
zdroj pouZit

e specialni dokumenty (archivni materialy, studie, letaky apod.) — fazeni je abecedni.

Legislativni pfedpisy lze také fadit chronologicky, podle data jejich publikace ve Sbirce
zakond.

Jednotliva ustanoveni pravnich ptedpist, nebo jiné ¢asti se cituji z konkrétniho pravniho
predpisu, tedy napf. ustavniho zakona, zakona, nafizeni, vyhlasky apod., ne ze
sekundarnich zdroji (komentafe, vydavatelstvi Sagit, UZ - tuplné znéni pravnich
predpisi, nebo z internetovych stranek nejruznéjSich instituci), coZ nebrani tomu, aby
student p¥i studiu a zpracovani AP tyto zdroje pouZival.

Seznam priloh

Pokud jsou ptipojeny k AP prilohy (tiskopisy, judikaty, vykresy, tabulky, dotazniky, vétsi
grafy apod.), musi na né¢ byt ve vlastnim textu prace odkazovano (Viz ptiloha ¢. 1). Na konci
prace jsou pak uvedeny v Seznamu priloh (pokud je jich vice), za kterym nésleduji na
samostatnych strandch jednotlivé ptilohy, tabulky apod.
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6 FORMALNI UPRAVA AP

AP je psana na bily nelinkovany, normalizovany papir formatu A4 (rozmér formatu A4 je
210 mm x 297 mm) na vysku a text je tiStén vzdy na jednu stranu. Pouze v odivodnénych
piipadech lze zpracovat nékteré Casti na format jiny (vétSinou nasobky formatu A4) a ty
(vhodné slozené) pftilozit jako prilohy.

Prace musi byt profesionaln¢ svdzany v ¢ernych tvrdych deskach, s identifikaci na vazbé
zlatym pismem — viz vzor Text na deskach

Pti psani prace je nutné respektovat nasledujici pokyny:

e OKkraje stranky:
- vlevo — 3,5 cm (pro potiebu vazby)
- vpravo—2,5cm
- nahofe—2,5¢cm
- dole—25cm

e Pismo:
- typ Times New Roman
- velikost 12
- ftadkovani 1,5

e Nadpisy:
- 1. uroven — velikost 14, velka pismena, tucné
- 2.uroven — velikost 14, mala pismena, tu¢né
- 3. troven — velikost 12, mala pismena

piiklad obsahu:

1 NAZEV KAPITOLY (1. troveit)

1.1 Podkapitola (2. arovei)
1.1.1 Oddil (3. iroven)
1.1.2 Oddil

Uvod a zavér se necisluji jako kapitoly. V ptipadé¢ Cislovani oddili je tecka pouze mezi
Cislicemi.

Uvod AP, jednotlivé hlavni kapitoly a zavér zalinaji vzdy na nové strang. Uvedenému
nastaveni odpovida i1 Sablona pro psani AP.

e Citace pod ¢arou:

- typ Times New Roman
- velikost 8,5
- citace pod Carou je psana stejnym fontem jako vlastni text

e Text:

- text je nutné zarovnat do bloku

- carka, teCka, otaznik, vykticnik, stfednik a dvojtecka se pfipojuji bez mezery
k pfedchazejicimu slovu, za nimi se musi mezera udélat (kromé desetinné ¢arky a jinych
piipadu, napt.: KAKTUS, spol. sr. 0., tel.)
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uvozovky se piSi bez mezer, pfiléhaji ke slovu, angli¢tina pouzivd pouze horni
uvozovky, CeStina a slovenstina pouziva levé a pravé uvozovky (tj. dole a nahofte),
pouzivejte vyhradné Ceské uvozovky (tj. ,,takto®)

zavorky se pisi bez mezer, ptiléhaji ke slovu
pomlcka (v alfanumerické ¢asti klavesnice) Casto zastupuje slovo az nebo az do, protoze

zastupuje slovo, je po obou stranach poml¢ky mezera, pomlcka nema byt na konci ani
na zacCatku fadku

spojovnik (napf. spolecensko-kulturni akce) se piSe na rozdil od pomlcky bez mezer,
pomlcka i znaménko minus (na numerické klavesnici) jsou delsi nez spojovnik

za zkratkami (napft. apod., napf., atd.), které stoji na konci véty, se nepiSe dalsi tecka; za
viz tecka nepatii (od slova vidé€t), napf. viz obrdzek, za inicidlovymi zkratkami
utvoifenymi zkratkami velkych pocatecnich pismen se teCka nepiSe, zkratka pravniho
oznaceni uvedena pred nazvem firmy se carkou neoddé€luje (A. s. Kormoran; v. o. s.
LAGUNA), pravni oznaceni uvedené za ndzvem firmy se oddé€luje ¢arkou (Slunecnice,
a. S., RENA, spol. s r. 0., Pelhfimov)

znacky mérnych jednotek se pisi bez tecky, od ¢iselné hodnoty se odd€luji mezerou (Pi.:
10 cm; 6 V; 8,78 kg; 12 min; 30 s), tvofi-li zna¢ku dva nebo vice znaku, nasleduji za
sebou bez mezery (Pt.: +10 °C; 300 kW; 100 kWh; 15 mA; 500 kPa), jestlize se ¢islici
a znackou vyjadiuje ptidavné jméno, piSe se takovy vyraz bez mezery (Pf.: 6V baterie
= 6voltova = Sestivoltova baterie; 100km rychlost = 100kilometrova = stokilometrova
rychlost), pozor na zaménu znaménka x (krat) a X (malé pismeno abecedy)! (Lze pouzit
kombinaci klaves Ctrl + Alt + )

datum piSeme s mezerami mezi dnem, mésicem a rokem (12. prosince 2012)

jednoznakové predlozky a spojky (v, s, z, k, 0, u, a, 1) nesmi zUstat na konci fadku, pro
odstranéni problémi s pfedlozkami pouzivame tvrdou mezeru Ctrl + Shift + Mezernik

pii fadkovani 1,5 se doporucuje mezi odstavci vynechat jeden prazdny fadek, nebo se
meziodstavcové mezery pouze zvetsi (viz Sablona pro psani AP)

Cislovani stran:

Strany se cisluji dole uprostied, pocitaji se od titulniho listu, ale jsou c¢islovany skryté,
prvni viditelné Cislo stranky je na strance s obsahem.

Tabulky, grafy, obrazky:

Pokud jsou tabulky, grafy a obrazky mensiho rozsahu a uzce souvisi s vlastnim textem
AP, je mozné je uvést v textu, pokud jsou rozsahlejsi a s konkrétnim textem piimo
nesouvisi, nebo by v textu pisobily rusivé, uvedou se v piilohach na konci AP (za
seznamem piiloh).

Tabulky se v textu oznacuji arabskym potfadovym c¢islem a nazvem; ¢isluji se prubézné,
¢islo a nazev se umist'uji nad tabulku.

Cislo a nazev grafu (obrazku, autorské fotografie apod.) se zobrazuje pod graf (obrazek,
autorskou fotografii apod.). U pfevzatych grafu a obrazka se uvadi autor a cituje se zdroj.
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ZKkratky:
V AP praci lze podle jejiho charakteru pouzivat nasledujici zkratky:

— institucionalni zkratky — utvotené z velkych po¢atecnich pismen (napi.: VSA, NKU,
VZP); tecka za nimi se nepise a nesklonuji se.

— legislativni zkratky — pouzivaji se u hlavnich pravnich prament (pravnich ptedpisii),
které se v AP nejcastéji cituji (napf.: trestni zdkonik, zakonik prace, sluzebni zékon).

U obou typt zkratek (institucionalnich i legislativnich) se u prvniho pouziti instituce ¢i
pravniho predpisu uvede cely nazev a v zavorce zkratka, kterd bude nadale v AP pouzivana a
uz nebude vysvétlovana v poznamce pod ¢arou. Napf.: Nejvyssi kontrolni ufad (dale jen
L, NKU*“), nebo ustanoveni § 12 zak. &. 141/1961 Sb., o trestnim fizeni soudnim (trestni fad),
ve znéni pozdgjsich predpisti (dile jen ,trestni fad®, ,tr. fad<, ,tr. £ nebo ,TrR®).
V nékterych piipadech u pravnich predpisti je mozné zvolit z n€kolika zkratek. Pokud se
pouziva vétsi pocet zkratek utvotenych z velkych pismen (napt.: TZK, ZP, SZ) je vhodné
prehled téchto zkratek uvést na samostatném listu (Seznam pouzitych zkratek).

Zkratky je tfeba uvadét disledné (jednotné) v celé AP.

Kontrola pravopisu:

Aplikace Word umoziiuje automatickou kontrolu pravopisu béhem psani a dale kontrolu na
vyzadani. Lze zkontrolovat cely dokument nebo jen jeho ¢ast. Pfi kontrole pravopisu vSak
nespoléhejte jen na pocitac: umi hodné, ne vSak vSechno. Doporucujeme, aby vasi praci
prefetl nezaujaty ctenar — objevi gramatické i stylistické nedostatky, které autorovi
absolventské prace, zaujatému problémem, mohou uniknout.

Pii psani absolventské prace lze vyuzit vlastni kontrolu poctu znakl. VétSina verzi Wordu
nabizi moznost kontroly na spodni listé, kde je uveden pocet slov. Po kliknuti se zobrazi i
udaje o poctech znaka.

Office 97-2003 — klikneme na:

e soubor
e vlastnosti — zalozka — STATISTICKE UDAIJE — znakd s mezerami

Office 2007 a vyssi — klikneme na:

e soubor
e pripravit — vlastnosti — vlastnosti dokumentu — uptesnit vlastnosti

Na jedné z Givodnich stran, na samostatné strané miZze student uvést podékovani vedoucimu
AP, konzultantiim, apod. Neni to povinna soucast prace. Rodinnym piislusniktim a ani jinym
osobam, kromé& oficindlnich konzultant se ned¢kuje, prace by nemusela byt povazovéana za
individudlni, ale za kolektivni dilo, coZ je neptipustné.
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7 ODEVZDANI AP

Studenti odevzdavaji AP v elektronické podobé do systému pro odhalovani plagiati (systém
Theses). V tomto systému je prace zpracovana a nasledné vyhodnocena mira shody vlozeného
dokumentu s jinymi, v databazi dostupnymi pracemi. Vystup z tohoto systému nemusi nutné
znamenat, ze se jedna o plagiat — Systém hodnoti pouze shodu s jinou praci, ktera se nachazi
v tomto systému. Konkrétni rozhodnuti o tom, zda je prace plagiatem, vSak musi uéinit
vedouci (oponent).

Pokud ma vedouci nebo oponent opravnéné pochybnosti o tom, ze se jedna o praci ptivodni,
da podnét tediteli Skoly, ktery v piipadé potieby svola komisi, ktera AP posoudi a rozhodne,
zda se jednd o plagiat ¢i nikoli. Soucasné sviij zavér o plagiatorstvi poznamena do zapisu
plagiatorské komise. V piipadé, ze AP bude posouzena jako plagiat, postupuje se dle ¢lanku
9.

Student je dale povinen odevzdat AP ve dvou tisténych vyhotovenich dle pokyni studijniho
oddé¢leni v terminech stanovenych skolou.

Studijni odd¢€leni pieda jeden vytisk AP vedoucimu prace. Vedouci, na zaklad¢ ptredlozené
AP, zpracuje v systému ISvo§ posudek vedouciho AP (postup viz nize), tento vytiskne,
podepise a s vytiskem AP vrati studijnimu oddéleni skoly ve stanoveném terminu.

Druhy vytisk pteda studijni odd€leni oponentovi prace. Oponent na zaklad¢ predlozené AP
zpracuje v systému ISvoS posudek oponenta AP (postup viz nize), tento vytiskne, podepise
a s vytiskem AP vrati studijnimu oddéleni Skoly ve stanoveném terminu.

Povinnosti oponenta AP je polozit studentovi v posudku dvé otazky k obhajobé, které
student zodpovi u absolutoria.

7.1 Odevzdani AP v elektronické podobé

Pro elektronické odevzdani AP student pouzije systém Theses (http://theses.cz). Pro
pfihlaSeni do systému pouzije uZivatelské jméno, které je shodné s ptihlaSovacim jménem do
systétmu ISvo§ a heslo, které je vas osobni identifikator. Pokud piihlaseni neni mozné,
kontaktujte vedouciho kancelare feditele pana Bc. Ladislava Péncika.

Postup pro vioZeni zavérecné prace studentem:

Vase uzivatelské jméno: vsa.piijmeni studenta bez diakritickych znamének (vzor: vsa.novak)

Vase heslo: tvofi je systémové ID uzivatele (po piihlaSeni do systému ISvoS$ jej naleznete
Vv zalozce ,,Osobni slozka* v pravém hornim rohu, vzor: 1099912001456).

Postup kontroly na podobnosti jednotlivych kapitol AP a postup pro vlozeni finalni
elektronické verze AP naleznete v manualu pro studenty, viz Navod_Theses_student.pdf
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Je potieba si uvédomit, Ze systém Theses umi pracovat s normovanymi zdroji (citace dle
normy CSN ISO 690). Pii nedodrZeni této normy muze systém vyhodnocovat praci s vysSim
poctem procent podobnosti.

Vas archiv bude aktivni do terminu stanoveného $kolou; po tomto terminu nebude jiz mozno
s archivem pracovat. Do terminu stanoveného $kolou musi archiv obsahovat minimalné jeden
soubor, a to vasi AP uloZenou ve formétu dle navodu.

7.2 Odevzdani AP v tisténé podobé

Studenti jsou povinni odevzdat AP v jeji zavérecné podobé v terminu stanoveném Skolou pro
dany skolni rok, a to ve dvou vyhotovenich podle pokynt studijniho oddéleni Skoly, nejméné
vSsak 40 dni pfed kondnim absolutoria. AP musi byt profesionalné svazana v_cEernych
deskach, zlatym pismem a oznaCena jménem a piijmenim studenta — viz vzor Text na
deskach. Konkrétni termin odevzdani AP bude pro kazdy Skolni rok zvefejnén na ufedni
desce skoly.

Pokud student Gspésné ukonci posledni ro¢nik svého vzdélavani, ale ze zavaznych davoda
neodevzda svoji absolventskou praci a z absolutoria se omluvi, bude konat absolutorium
V ndhradnim terminu stanoveném feditelem Skoly. Soucasn€ se stanovenim tohoto terminu
muze fteditel také stanovit novy termin pro odevzdani absolventské prace a zpracovani
ptislusnych posudkii.

Pokud student uspésné ukonci posledni rocnik svého vzdélavani, ale neodevzda bez fadné
omluvy absolventskou praci v fadném ani nahradnim terminu, bude sice konat absolutorium
v fadném terminu, ale pifi obhajob&é absolventské prace bude hodnocen stupném
4 — nevyhovél (a). Obhajobu své absolventské prace bude moci konat az v ramci opravné
zkousky.

Ve vyse uvedenych piipadech je tieba pisemné pozadat feditele Skoly o prodlouzeni terminu
pro odevzdani AP. Termin miZe byt prodlouzen nejvice o 14 kalendarnich dnl. Za
prodlouzeni terminu je stanoven poplatek dle platného ceniku; doklad o jeho uhradé se
ptiklada k pisemné Zadosti.
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8 POSTUP PRI KONTROLE NA PLAGIATORSTVI A PRI
ZPRACOVANI POSUDKU

Postup pii kontrole na plagidtorstvi v systému Theses:

UZivatelské jméno: vsa.uzivatelské jméno bez diakritickych znamének (vzor: vsa.pencik
nebo vsa.identifikacni ¢islo).
Heslo: rodné ¢islo s lomitkem

Pokud se nemuzete piihlasit, kontaktujte vedouciho kancelafe feditele pana Bc. Ladislava
Péncika.

Postupujte vZdy podle pokyni uvedenych v navodu, viz Navod_Theses_student.pdf

1. Je potieba si uvédomit, Zze systém Theses umi pracovat s normovanymi zdroji (citace
dle normy CSN ISO 690), ale ne na 100 %, tudiz pokud se objevi prace napf. s 70%
podobnosti, je potieba si praci oteviit a zkontrolovat u nich pouzité a citované zdroje
dokumentu. Praci oteviete v fadku ,,Podobnosti.

2. I kdyz je prace zkontrolovana a obsahuje 70-80 % podobnosti, nemusi se vzdy jednat
0 plagiat.

3. Po kontrole miry shody kontrolované AP s jinymi pracemi vedouci potvrdi provedeni
kontroly klikem na tlacitko ,,Potvrzeni o provedeni kontroly prace na plagiaty*.
Timto je prace s archivem ukonena a u absolventské prace se objevi jeho jméno
s datem a ¢asem potvrzeni.

4. Ze systému Theses se vzdy odhlaste.

Postup p#i zpracovani posudkii vedouciho a oponenta AP:

Vedouci a oponent se prihlasi pod svymi prihlasovacimi udaji do systému ISvos. Klikne na
zalozku Vyuka, dale Vyucované piedméty, predmét Absolventskd prdce. Vybere prislusné
téma absolventské prace. V nabidce Hodnoceni si vybere ,, Posudek vedouciho absolventské
prace’ nebo ,, Posudek oponenta absolventské prace*. U jednotlivych studentii, kteri jsou
vtomto predmétu zaregistrovani u konkrétniho tématu, klikne na odkaz Vytvorit, poté se
otevice posudek, ktery musi vedouci ¢i oponent vyplnit. Pred uloZenim klikne na Ndahled, kde
se mu nabidne PDF soubor k uloZeni nebo otevieni. Takto otevieny posudek zkontroluje. Pak
nahled v PDF zavie a ulozi posudek prostrednictvim tlacitka UloZit. Po ulozeni posudku je
treba posudek odevzdat elektronicky pomoci tlacitka Odevzdat posudek. Po wulozeni
a odevzdani si jej vedouci nebo oponent zobrazi pomoci odkazu Zobrazit a vytiskne. Tento
witisk podepise a odevzda spolu s absolventskou praci na studijni oddéleni.

9 PLAGIAT

Pokud se student pri zpracovani AP dopusti plagiatorstvi, tedy vydavani cizich
mySlenek za vlastni a piebirani myslenek jinych autori bez uvedeni zdroje, bude jeho
prace U absolutoria hodnocena jako nevyhovujici.
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10 ZDROJE PRO PSANiIi ODBORNYCH PRACI

CSN ISO 690 : informace a dokumentace — Pravidla pro bibliografické odkazy a citace
informacnich zdroji. Praha: Ufad pro technickou normalizaci, metrologii a statni
zkuSebnictvi. 2011. 39 s.

Ceska verze mezinrodni normy ISO 690:2010 z brezna 2011 nahrazuje ob¢ normy CSN ISO
690 (01 0197) z prosince 1996 a CSN ISO 690-2 (01 0197) z ledna 2000.

(?SN ISO 5966 (01 0173) Formalni uprava vedeckych a technickych zprav.
CSN ISO 7144 (01 0161) Dokumentace — Formdlni uprava disertaci a podobnych
dokumenti.

CSN 01 6910 Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory.
CSN ISO 690:2011 Bibliografické citace. Obsah, forma a struktura.
CSN ISO 31-11 Matematické znacky.

CSN ISO 1000 Zdkonné mévici jednotky.

11 KODY OBORU VZDELANI A VZDELAVACICH PROGRAMU

e Obor vzdélani: 68-43-N/.. Vetejnospravni ¢innost

Vzdélavaci program: 68-43-N/01 Vetejnospravni ¢innost
Zaméteni: Vefejna sprava
Administrativa justice

e Obor vzdélani: 63-42-N/.. Personalni fizeni

Vzdélavaci progsram: 63-42-N/01 Personalni fizeni

e Obor vzdélani: 68-43-N/.. Vefejnospravni ¢innost

Vzdélavaci program: 68-43-N/11 Public relations

12 OBHAJOBA AP

Obhajoba AP je soucasti absolutoria. Organizac¢ni zabezpeCeni absolutoria je stanoveno
feditelem VSA pro kazdy Skolni rok.

Vlastni obhajoba (zpracovana studentem pisemn¢) se zpravidla skladd z uvodniho slova
studenta, vyjadieni se k posudkiim vedouciho a oponenta a zodpovézeni, €1 vysvétleni
polozenych otazek.

Uvodni slovo studenta obsahuje zejména:

- vécné odiavodnéni volby tématu, jeho aktualnost a souvislost s oborem, ¢i zamétenim
studia
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vlastni postup pii zpracovani absolventské prace, s dirazem na stanovené cile, hypotézy,
zvolené metody a jejich naplnéni,

problémy, tézkosti spojené se ziskavanim potiebnych fakti, zdrojh, ptipadné pii ménici se
pravni Upravé dané problematiky

zavery a doporuceni, ke kterym student dospé€l, odborné prakticky ¢i teoreticky piinos
dosazenych vysledkii vlastni prace, pfipadné naznaceni dalSich, novych problémt, na
které student narazil a které vzhledem k charakteru préce, ptipadné z Casovych divodi jiz
nebylo mozné fesit.

Uvodni slovo studenta by zpravidla nemélo piesahnout deset minut. V dalsi rozpravé se
student vyjadfuje zejména k pripominkdm vedouciho, které uvedl ve svém posudku
a pripominkam a otazkdm oponenta, které uvedl v oponentském posudku a také k doplnujicim
otazkam ¢lent zkuSebni komise.

N

o

© oo N o

10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.

Doporucené tipravy pokyni pro tvorbu absolventskych praci

Pracovat se zapnutym kurzorem skrytych znaki;

vypsat nazvy mésici;

zapis zavedeni legislativni zkratky - (dale jen ,,AP*). Pokud se zavede zkratka, pak je ji
nutno systematicky dodrzovat, az na vyjimky;

poznamka pod ¢arou — musi byt zarovnana, konc¢i teckou;

pouzivat v textu zkratku pro ziakon — zék., nikoliv z., takze zak. ¢. 283/2009 Sb., o

...... , pro ustavni zakon zkratku - ust. zak., nikoliv u. z., takze ust. zak. ¢. 110/1998 Sb.,
0.uuun. , v textu se zakon nepiSe s velkym ,,Z* na zacatku;

pouZzivat pojem stranka nikoliv strana;

pouzivat zapis — V rozsahu 1 az 25 stranek;

nepouzivat zkratku dipl., vypsat diplomova prace;

Poznamku pod ¢arou zadinat velkym pismem! — C1. 28 odst. 3 ........ , Vyhlaska ¢. ...,
Ustanoveni § 63 odst. 2 pism. k) zék. ¢. 40/2009 Sb....,,,, Podle § 238 odst. 1 zak. ¢.
99/1999 Sb., 0 .....

Spravny zapis je: LZPS, publikovana pod €. 2/1993 Sb., nezndme tstavni zékon €. 2
/1993 Sb., Listina zakladnich prav a svobod;

V textu pouzivat slovo ,,podle* nikoliv ,,dle, napt. podle zak. ¢. 40/2018 Sb., o.......... :
Spravny zapis v zavorce je napriklad (trestni fad), nikoli ( trestni fad );

Studujici by se mél vyvarovat (az na vyjimky) odstavctl s jednim fadkem;

Studujicim lze doporudit, aby se pfi tvorbé prace vyvarovali emociondlnim nazorim
nebo hodnocenim a rozsahlym podékovanim vedoucim absolventské prace. Naptiklad 1ze
doporucit kratké podeékovani vtomto znéni: ,,.Dékuji pani JUDr. Jané¢ Novackové za
odborné pokyny pii zpracovavani absolventské prace.*.

Text ma byt: ve 12, fadkovani 1,5; text v poznamkéach pod ¢arou 8,5. Radkovani 1,15.
Piiklady spravnych zapisi: zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdé&jsich
predpist, zapis zavedeni zkratky: zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich
predpist (dale jen ,,SR*), § 57 odst. 1 katastralni vyhlasky, § 25 odst. 1 pism. ¢) SR, § 21
odst. 1 a 3 SR, ¢l. 7 odst. 3 LZPS, § 27,28 a 31 SR, § 1 az 4 SR. Zapis na zacatku véty je:
Ustanoveni § 238 odst. 1 SR, Zakon &. 141/1961 Sb., o trestnim ¥izeni soudnim (trestni
rad), Podle § 1 odst. 2 pism. a) bodu 2 zak. ¢. ..........
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