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1 co je to absolventská práce

Absolventská práce je písemný elaborát určeného rozsahu, v němž posluchač zpracovává problém vycházející  ze studijního oboru. Zpracování a obhajoba absolventské práce  je nezbytným (i když ne jediným)  předpokladem k ukončení studia. 

Na rozdíl od diplomové práce (ukončení magisterského stupně studia) není u absolventské práce požadován originální vědecký výzkum, který posunuje úroveň poznání daného oboru.

Kandidát (student) v absolventské práci prokazuje, že je schopen shromáždit, analyzovat a správně aplikovat existující informace, že je schopen stávající problematiku jasně vyložit a že dokáže dát do vzájemných souvislostí různé přístupy a názory tak, aby vznikl inteligentní, syntetický přehled, který by pak mohl sloužit jako zdroj důležitých informací i odborníkovi (nebo i laickému zájemci), který má o zpracovanou problematiku zájem. 

Při výběru tématu absolventské práce i při jejím zpracování je třeba mít neustále na paměti to, že když prvotním "viditelným" cílem absolventské práce je úspěšně dokončit  studium na vyšší odborné škole, mnohem důležitějším cílem je naučit se,  jak správně řešit dané problémy studiem pramenů a jejich praktickou aplikací. 

Absolvent vyšší odborné školy oboru "Manažer sportu" by měl svojí absolventskou prací prokázat, že je schopen odborně zpracovat např. problémy typu: "Vliv kolektivních sportů na mladší žáky" nebo jiná sportovně či ekonomicky zaměřená témata..
2 VÝBĚR TÉMATU

Správná volba tématu absolventské práce je základem úspěchu. Je možná pravda, že dobrou absolventskou práci lze napsat na libovolné téma, ale je třeba mít na zřeteli různá úskalí spojená se zpracováním nevhodně zvoleného tématu. 

Představme si, že máme např. z nějakého důvodu zájem o lední hokej. Zvolíme si tedy téma "Dějiny ledního hokeje". Vzhledem k tomu, že čeština není světový jazyk, brzy zjistíme, že česky na toto téma vyšlo jen velmi málo knih. 

Ihned v nás vznikne lákavá představa některou knihu zkrátit a opsat. Protože se dá předpokládat, že jak vedoucí práce, tak i oponent tuto knihu znají, je to cesta do pekla. 

Dále zjistíme, že ve fondech Národní knihovny je několik knih v angličtině na toto téma a na internetu nalezneme v propagačních materiálech některých hokejových klubů  stručnou stať na toto téma. V nejlepším případě se dostaneme na konzultaci k některému z mála českých odborníků na toto téma. Výsledek naší práce tedy asi nebude příliš uspokojivý.

Téma absolventské práce nesmí být ani příliš široké. V pedagogické praxi se často stává, že vedoucího práce navštíví na konci druhého ročníku student s návrhem tématu typu "Dějiny sportu", které chce zpracovat na předepsaných cca 40 stranách. 

Pokud se žák do takovéhoto tématu skutečně pustí, i když by mu to měl rozumný vedoucí práce rychle rozmluvit, jsou možné jen dva výsledky. Buď je absolventská práce jen povrchním přehledem dat a nejznámějších jmen a událostí - potom se nejedná o absolventskou práci, ale o slovník hesel. Nebo se žák pokusí o nějaký, v jeho očích originální přístup, a logicky narazí  na vlastní neznalost podstatných pramenů a souvislostí a dále se vystaví nebezpečí, že bude oprávněně kritizován jak za vlastní "originální" závěry, tak za mnohá opomenutí podstatných věcí, kterých se zákonitě dopustí. Místo takto zpracovaných "Dějin sportu", je mnohem vhodnější  podrobně zpracovat  "Dějiny jednoho sportovního klubu". 

Volba tématu absolventské práce by měla tedy vycházet z následujících předpokladů :

1. Student dané téma baví  - je to obvykle naprosto nejlepší předpoklad. 

2. Student využije svých praktických znalostí a zkušeností z praxe.

3. Student má k dispozici informace (prameny) a znalosti, které nejsou běžně dostupné.  

4. Práce je psána na objednávku nějaké instituce nebo firmy. Taková práce má obvykle tu výhodu, že není psána "do šuplíku", ale že má praktické uplatnění. 

Jako prakticky optimální dobu pro stanovení tématu absolventské práce lze uvést začátek třetího ročníku studia. V této době by již žák měl mít představu o tom, co vlastně studuje i o tom, co ho nejvíce zajímá. 

Avšak dřívější výběr tématu má své výhody. Student má více času na vyhledávání a analýzu pramenů, během studia může zpracovávat jednotlivé seminární nebo ročníkové práce jako části své absolventské práce. Pokud např. již na začátku studia má žák oboru "Manažer sportu" jasno v tom, že tématem jeho absolventské práce bude "Posouzení organizační struktury některého sportovního svazu", může si již v prvním semestru v předmětu "Management" zpracovat kapitolu "Nástroje řízení užívané ve zmíněném svazu", ve druhém semestru v předmětu "Ekonomie" téma "Způsob rozdělování finančních prostředků jednotlivým sekcím svazu", podobně může postupovat i v jiných předmětech. Ve třetím ročníku potom zjistí, že má v zásuvce (nebo spíše v paměti svého počítače) prakticky hotové tři čtvrtiny své absolventské práce. 
3 STRUKTURA  ABSOLVENTSKÉ PRÁCE
Absolventská práce se skládá, z úvodu, vlastní stati, závěru, seznamu literatury a příloh. Některé části se dále člení na menší oddíly. 

Prvním krokem při zpracování absolventské práce je : Představa. Představa má doporučený rozsah 2  - 3 stránky. V ní autor formuluje svoje představy o tom, jaké téma chce zpracovat, proč si jej vybral a k jakým závěrům chce dojít. Nemělo by chybět obecné vymezení tématu a jeho zařazení do širších souvislostí.  V představě by měla být i stručná osnova práce (členění do hlavních kapitol). Tuto představu odevzdá žák k posouzení svému vedoucímu práce nejpozději do 31.října ve třetím roku  svého studia.


Dalším krokem je seznam literatury a ostatních pramenů. Student si vytváří kartotéku pramenů, stahuje si z internetu zajímavé materiály, sleduje periodika, kopíruje si různé přílohy, apod. 


Následuje osnova práce ("kostřička"). Osnova začne členěním práce do jednotlivých kapitol, později práci členíme stále jemněji až do úrovně podkapitol a odstavců.


Vlastní text práce budeme psát asi několikrát jako neustálé zpřesnění původní verze. K psaní vlastního textu se obvykle odhodláme až tehdy když :

· máme shromážděny a zpracovány všechny podstatné a dostupné prameny.Všechny prameny nebudeme mít k dispozici nikdy;  

· máme hotovu a vedoucím práce  schválenu osnovu práce ("kostřičku");

· úvod a závěr obvykle píšeme až na konec.

V úvodu začneme tím, proč jsme si dané téma vybrali, dále toto téma obecně vymezíme a stejně jako v "Představě" jej zařadíme do širších souvislostí. Podrobněji rozepíšeme cíl práce a zejména očekávaný přínos práce. 

V závěru provedeme shrnutí práce - obvykle potvrzení nebo zpřesnění nebo korekci naší hypotézy uvedené v úvodu. Zdůrazníme přínosy práce, nové poznatky a zajímavé závěry práce. Velmi vhodná je i zmínka o nedořešených problémech, o dalších perspektivách studovaného problému, apod. 

Seznam literatury - píšeme v souladu s normou, obvykle v pořadí - knihy, sborníky, časopisy, šedá literatura, elektronické zdroje, ostatní (např. nepublikované dopisy, e-maily). 
Přílohy - první přílohou je obvykle seznam použitých zkratek, názvů organizací, apod. Další přílohy řadíme podle potřeby, tak aby se vázaly k vlastnímu textu.

Posledním dokumentem, který je možno zpracovat také písemně (slouží jen pro vlastní potřebu žáka) je Obhajoba.

Na této části nesmírně záleží, často rozhodne o známce za obhajobu nebo dokonce o tom, zda bude práce zkušební komisí přijata nebo odmítnuta. Účelem obhajoby je “přesvědčit zkušební komisi, že mají před sebou nejlepší práci, jakou kdy viděli“. 

Obhajoba je obvykle strukturována takto :

1. Výběr tématu, proč jsem se rozhodl pro zvolené téma.

2. Jak probíhala práce - obtíže při získávání pramenů, rozpory.

3. Struktura práce, jaké otázky jsme zpracovávali, proč jsme práci strukturovali zvoleným způsobem.

4. Závěry, k čemu jsme došli, co jsme si potvrdili nebo co jsme vyvrátili.

5. Přínosy naší práce, čím je práce přínosná pro odbornou nebo i pro širší.veřejnost.

6. Poděkování vedoucímu práce, oponentovi, škole.

Je třeba zvláště při hrafické přezentaci práce dodržet předepsaný časový rozsah obhajoby. Obhajobu by měl kandidát umět zpaměti, v žádném případě ji nečíst z papíru. Velmi působivé je použití techniky  promítání různých grafů, tabulek, apod.

4 FORMÁLNÍ  ÚPRAVA  absolventské  PRÁCE

4.1 Základní údaje a náležitosti

Absolventská práce je psána po jedné straně papíru formátu A4 (210x297 mm). Řádkování je 1,5 a počet řádků na stránku je 30-31. Počet písmen na řádek nelze pochopitelně exaktně stanovit. Počet stran je různý, obvyklé absolventské práce mají přibližně 40 stran textu + přílohy. Závazné vzory:

1. titulní strana vnějších desek ( příloha č. 1, č.2);

2. vnitřní titulní strana (příloha č. 3);

3. kopie zadání absolventské práce 

4. prohlášení autora o samostatném vypracování práce (příloha č. 4).

4.2 Číslování

Stránky se číslují uprostřed dolního okraje, používají se zásadně arabské číslice a základní typ písma (ani bold, ani kurzíva). Práci budeme číslovat následujícím způsoben:

· strany číslujeme od začátku, tedy včetně titulní strany, zadání práce, prohlášení, poděkování, apod., na tyto uvedené strany ale čísla nepíšeme  První očíslovaná stránka je až v kapitole "Úvod", stránka má pak například  číslo 7;

· stránkování musí být v celé práci jednotné;

· přílohy obvykle nestránkujeme, na konci práce uvedeme seznam příloh v pořadí  Příloha 1, Příloha 2, atd.

4.3 Typ a velikost písma

Základní zásada pro výběr písma je čitelnost textu. Nepoužíváme ani příliš malá ani příliš velká písmena. Platí zásada nepoužívat více než tři druhy písma v jednom dokumentu. Prakticky lze říci, že pokud správně využijeme všech grafických možností písma (kurzíva, bold, změna velikosti) lze v celé absolventské práci vystačit s jedním  druhem písma. Velikosti jsou udány následovně:

1. Nadpisy kapitol  volíme velikost písma 16, výjimečně 18.
2. Nadpisy podkapitol volíme velikost písma 14 (velikost 16 je příliš velká).

3.  Základním textu používáme velikost písma 12.
4. Poznámky pod čarou mají být  ve velikosti 10 bodů.  

Poznámky pod čarou je vhodné od vlastního textu oddělit čárou, zlepší se tím čitelnost. V poznámkách pod čarou rozlišujeme dva druhy písma:

· odkazy na názvy publikací píšeme kurzívou; 

· naše vlastní poznámky základním písmem.

Jako typ písma v základním textu je vhodné patkové písmo, proto doporučujeme písmo Times New Roman. Na druhé straně bezpatkové písmo (ARIAL CE) doporučujeme použít v tabulkách.
Podtržení - bylo v textech velmi rozšířeno v době, kdy se psalo na psacím stroji (psací stroj umožňoval pouze základní text, kapitálky, proložení a podtrhávání). Dnes je podtržení pokládáno za nevhodné z typografického hlediska, protože deformuje spodní dotahy písmen.

Kapitálky (všechna písmena velká) používáme jen výjimečně.
Kurzíva je jednak nejpoužívanější, jednak nejvíce estetická z typografického hlediska. Nenarušuje celkový text, přitom je dostatečně výrazná. Obvykle ji používáme např. na názvy publikací.

Bold (přesněji tučný řez) má v textu a ještě více v nadpisech své místo, ale nesmí se zneužívat.  

Barevné písmo nepoužíváme v základním textu vůbec. Je vhodné je použít pouze v přílohách a grafech.  

Proložení je pozůstatek z doby psacích strojů. Působí rušivě, v grafice stránky  neesteticky a zhoršuje čitelnost textu. Zvláště nevhodné je proložení v kombinaci s kurzívou. 

Dnešní textové a tabulkové editory nám nabízejí až neuvěřitelné množství možností, jak upravit text. Je třeba si včas uvědomit, že absolventská práce není reklamní leták a nedat se svést různými lákadly, jako je graficky upravené pozadí, rámování stránek, zdobné písmo nadpisů, apod.

4.4 Okraje a zarovnání odstavce

Odstavcová zarážka (odsazení) by nemělo být širší než je jedna tabelační mezera. My budeme používat odsazení 1,25 cm. Odstavce např. na střed řádku vytváří nehezké bílé plochy.

Odstavcová mezera se doporučuje dělat jen za odstavci a její velikost nastavit na 6 bodů.

Zarovnání textu. Text doporučujeme zarovnávat do bloku: V bloku jsou zarovnány jak levý, tak i pravý okraj, což je považováno za přehlednější.
4.5 Okraje stránek

Velikost okrajů může ovlivnit jednak estetickou hodnotu práce a částečně i její rozsah. Okraje by měly být nastaveny takto:

· Levý okraj musí být vždy širší než pravý, z důvodu čitelnosti svázaného textu. Šířka levého okraje je 35 mm.

· pravý okraj je o 10 mm užší než okraj levý (25 mm.);
· horní okraj je shodný s okrajem pravým (25 mm.);
· spodní okraj je důležitým místem pro číslování stránek. Je třeba si uvědomit, že tok textu je na spodním okraji často "rozbit" poznámkami pod čarou, oddělenými čarou od hlavního textu, apod. Spodní okraj je 30 mm včetně čísla stránky vloženého do zápatí dokumentu.

4.6 Interpunkční znaménka

Tečka, čárka - píše se za slovo bez mezery a po ní následuje mezera. Tečku nepíšeme za názvem kapitoly nebo za jiným nadpisem, za jménem, které stojí na samostatné řádce

Uvozovky - vždy se přisazují ke slovu, mezery se píší vně uvozovek. 
Otazník, vykřičník - platí stejná pravidla jako pro tečky a čárky. 

Spojovník a pomlčka. Spojovník se používá u dělení slov. Abychom nějak graficky rozlišili spojovník a pomlčku, pamatujme si, že spojovník se přisazuje těsně k poslednímu písmenu první části děleného slova a je kratší než pomlčka.

Pomlčka je delší než spojovník a je oddělena mezerou z obou stran, používáme-li ji ve významu „až“ (úterý – pátek), či ve významu protikladu (znělé – neznělé souhlásky). Bez mezer užíváme pomlčku v případě číselných údajů (50-60), a v matematice před číslicí (-3). Znaménko mínus je též oddělené od čísel např. v textu rovnice (x = y – 3).

4.7 Členění textu

Text absolventské práce se člení do kapitol, podkapitol a odstavců

Nová kapitola si zaslouží, aby začínala na nové stránce. Je na nás, jako na autorech, aby předchozí stránka ukončující kapitolu neměla jen jediný řádek, ale aby text pokryl více než polovinu stránky. Pokud oponent při čtení zjistí, že každá kapitola končí téměř prázdnou stránkou, může nabýt dojmu, že se autor práce snaží poměrně lacinými  triky svojí práci "natáhnout".

Části práce se označují arabskými číslicemi.

Nadpisy kapitol se píší bez odstavce, tzn. od levého okraje svislého textového bloku a jsou psána větším písmem, jak je uvedeno výše. 

Mezi čísla označující různé stupně členění textu se klade tečka. Za číslo posledního stupně se tečka nedává. 

4.8 Tabulky, grafy a obrázky

Tabulka je (podle normy) přehledné uspořádání číselných dat a různých slovních údajů. Tabulky a grafy, pokud jsou výjimečně uvedeny v textu, umístíme na střed. Zásadně je nevkládáme do textu pomocí funkce „obtékání“

4.9 Styl práce 


Styl bakalářské práce musí odpovídat nárokům na odbornou práci. Nepřípustný je tzv. novinářský styl připomínající bulvární časopisy. Není vhodné psát v první osobě (mimo úvodu a závěru, kde se tomu asi nevyhneme), Pokud možno vypustíme osobní zájmena a raději použijeme co možná neosobní formulace. 

5 CITACE  A  ODKAZY

5.1 Citace


Citace je převzetí textu jiného autora do naší práce. Z hlediska autorských práv platí, že řádně označená citace nepodléhá ochraně autorských práv. 


Můžeme tedy citovat "zadarmo" a nemusíme platit autorovi cizího textu. 


Podrobněji tuto problematiku upravuje Autorský zákon, kde se ale uvádí, že citace musí být provedena v odůvodněném rozsahu. 

Proč se používají citace :

· použití údajů z cizích zdrojů jako výchozích dat k námi prováděné analýze;

· podpora našich názorů informacemi z cizích zdrojů;

· použití odlišného názoru jako výchozího bodu k polemice;

· citát jako jiný úhel pohledu na naše závěry.

Základní dvě pravidla pro citace jsou tyto :

Citace musí být přesná a označena uvozovkami na začátku i na konci. Pokud není přesná jedná se o parafrázi. Bezpodmínečně však musí být jasné, o jaký text jde, odkud je čerpáno (zdroj) a také bychom měli vysvětlit, proč jsme tuto parafrázi použili. Pokud parafrázujeme bez výše uvedených náležitostí, nejedná se již o parafrázi, ale o plagiát (použití cizího textu bez citačních náležitostí). Pokud se v absolventské  práci objeví plagiát může to mít tyto následky:

  -    neobhájení práce a nutnost jejího přepracování;

· vyloučení ze studia;

· trestní postih za porušení autorského zákona.
To, že citace musí být přesná, je důležité zvláště u citací z cizího jazyka. Zde máme několik možností :

- uvedeme v textu nebo v příloze originál v původním znění, který okomentujeme;

- použijeme cizí překlad;

- použijeme vlastní překlad.

Musí být jasný zdroj citace v jiném oddíle tohoto textu, popisujeme jak se uvádějí správné bibliografické záznamy.

6 BIBLIOGRAFICKÉ  ZÁZNAMY

Základní pravidla pro zápis údajů bibliografických záznamů nalezneme :

ISO 690 (dříve ČSN 01 01 97)
Dokumentace, Bibliografické citace, obsah, forma a 




struktura

ISO 690e



Citace z elektronických zdrojů

ISO 999 (dříve ČSN 01 01 92)
Informace a dokumentace. Zásady zpracování, 





uspořádání a grafické úpravy rejstříků


Bibliografické záznamy děláme proto, aby bylo jednak zřejmé, odkud jsme citovali nebo obecně řečeno odkud jsme čerpali údaje a informace pro naši práci.


Dalším důvodem je to, že naši absolventskou práci nepíšeme sami pro sebe  ani pro zkušební komisi, ale doufejme i pro další čtenáře a zájemce o námi zpracovanou odbornou problematiku. Takový zájemce si bude chtít o předmětu svého zájmu přečíst něco více a bibliografický záznam mu bude sloužit k vyhledání literatury. 

6.1 Autor

Autora v seznamu literatury uvádíme ve formě: Příjmení + zkratka křestního jména. Příjmení se zásadně uvádí kapitálkami a zkratka jména velkým začátečním písmenem. Jméno autora se uvádí bez titulů a akademických nebo jiných hodností. Za jménem autora píšeme čárku a za zkratkou křestního jména píšeme tečku. Pokud jsou u práce uvedeni více než dva autoři, uvedeme pouze prvního v pořadí a do kulatých závorek uvedeme (a kol). Pokud nelze autora zjistit uvedeme s.n. (sine nomine) nebo do hranatých závorek uvedeme náš předpoklad  (HAŠEK, J.)

6.2 Název

Uvádíme v jazyce citované publikace, popř. do hranatých závorek uvedeme překlad do češtiny. Norma uvádí i možnosti a způsoby přepisu z jiných znakových řad (azbuka) do latinky. Za názvem publikace píšeme vždy tečku. Názvy knih uvádíme vždy kurzívou,  názvy časopisů nikoliv.

6.3 Místo vydání

Místo vydání uvádíme v podobě, v jaké se objevuje v původním dokumentu, tedy názvy měst nepočešťujeme. Pokud se nám nepodaří místo vydání zjistit, uvedeme s.l. (sinne loco) nebo podle platné normy ISO 690 b.m. opět do hranatých závorek. Po místu vydání píšeme dvojtečku. 

6.4 Vydavatel

Obchodní název vydavatele uvádíme co nejpřesněji. U komerčních vydavatelství uvedeme obchodní název, pokud je vydavatelem korporace, je třeba ji co nejvíce specifikovat. Za tímto údajem se píše čárka.  

6.5 Datum vydání

  U knih uvádíme pořadí vydání a rok

  U elektronických dokumentů uvádíme podle normy  ISO 8601 ve tvaru rok-měsíc-den

  U periodik uvádíme číslo arabskou číslicí / ročník

Pokud u některého pramene nejsme schopni datum vydání zjistit, napíšeme alespoň náš odhad do hranatých závorek, patřičně zdůrazníme, že se jedná o náš odhad. Za tímto údajem uvádím tečku. 
6.6 Standardní číslo

Ideální stav nastává, pokud má citovaný pramen

ISBN - u knih

ISSN - u časopisů

Podle těchto identifikátorů lze pramen určit jednoznačně.

6.7 Typ média

Tento údaj je povinný u jiných než tištěných dokumentů (CD - ROM, internet, apod.

Údaj o typu média uvádíme v hranatých závorkách. U klasických, tištěných dokumentů tento údaj vynecháváme. 

6.8 Příklad 

                 Autoři                                   název                  vydavatel

FRANK, R. B., BERNANKE, B. S.  Ekonomie,       Praha: Grada, 2003.

6.9 Elektronické zdroje

U všech elektronických zdrojů musí být uvedeno :

1. Druh media

2. Přístup ke zdroji (přístupová cesta, internetová adresa)

Velmi diskutabilním zdrojem informací nebo citací je e-mail. Pokud z nějakého důvodu potřebujeme z e-mailu v práci citovat, je dobré buď citovaný e-mail otisknout v příloze, nebo si jej vytisknout a archivovat jej společně s veškerou dokumentací práce.

7 Některá doporučená nastavení v textovém editoru MS-WORD

Soubor



levý okraj 3,0 cm.

Vzhled stránky

pravý a horní okraj 2,0 cm.





Dolní okraj 2,5 cm.

Zobrazit
vložit čísla stránek, (číslo stránky uvést  od strany s názvem první kapitoly) 

Zápatí

Formát



Time New Roman


Písmo



velikost 12





Obyčejné

Odstavce


odsazení sleva zprava 0





Mezery před 0, za 6





Speciální první řádek o 1,27 cm.





řádkování 1,5 řádku výška nevyplněna

Styl 
nadpis 1 písmo 16 pt., tučné kapitálky odsazení 0cm řádkování 1,5, mezera před 0, za 6.

8 Přílohy, vzory dokumentace k absolventské práce



1,   titulní strana vnějších desek (příloha č. 1);

2.   vnitřní titulní strana (příloha č. 2);

3. kopie zadání absolventské práce (žák obdrží od vedení školy);

4. prohlášení autora o samostatném vypracování práce (příloha č. 3).

Příloha č.1
AKADEMIE TĚLESNÉ VÝCHOVY A SPORTU PALESTRA

VYŠŠÍ ODBORNÁ ŠKOLA spol. s r. o. 

ABSOLVENTSKÁ PRÁCE
NÁZEV ABSOLVENTSKÉ PRÁCE

       PRAHA 2005








Jiří NOVÁK
Příloha č.2
AKADEMIE TĚLESNÉ VÝCHOVY A SPORTU PALESTRA

VYŠŠÍ ODBORNÁ ŠKOLA spol. s r. o. 

JIŘÍ NOVÁK

NÁZEV ABSOLVENTSKÉ PRÁCE

Vedoucí práce : PhDr. Jiří Novák

PRAHA 2005

Příloha č.3
Prohlášení

Čestně prohlašuji, že jsem absolventskou práci vypracoval(a) samostatně   a použil(a) jen uvedených pramenů a literatury. 

V Praze dne ………..2005

…………………………….

    vlastnoruční podpis
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