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Pokyny pro zpracování 
absolventské práce

I. Úvod
Vypracováním absolventské práce má student prokázat schopnost samostatně využít poznatky získané během vzdělávání a odborné praxe. Aplikovat je při řešení konkrétního úkolu ​​​v daném oboru.

Tyto pokyny jsou pro studenty závazné a jejich nedodržení bude považováno za nesplnění podmínek pro odevzdání absolventské práce.

II. Výběr tématu absolventské práce

Každý student má možnost vybrat si pro zpracování absolventské práce jedno ze školou předložených témat. Pokud si student téma nevybere, bude mu školou přiděleno. Student si výjimečně může téma absolventské práce navrhnout sám. Podmínkou je souhlas ředitele školy. V tomto případě si student zajistí vedoucího a oponenta práce, jejich jména a kontaktní adresy. V žádosti  o schválení vlastního tématu práce uvede, jejich jména a kontaktní adresu. Žádost předloží student řediteli ke schválení do 10. října příslušného školního roku. Součástí této žádosti je písemný souhlas vedoucího a oponenta práce. Vedoucí práce musí být vyučující na vyšší odborné škole podnikatel pro obchod a služby.  Tímto písemným souhlasem se vedoucí stává garantem vhodnosti  navrhovaného tématu ve vztahu k danému studijnímu zaměření.

Absolventská práce může být zpracována a obhajována společně několika studenty. V tomto případě odevzdají každý svá 2 vyhotovení absolventské práce a jsou hodnoceni jednotlivě.

Dle zákona č.  561/2004 Sb. § 102.
K vybranému tématu se student zapíše u vedoucího absolventské práce do 10. října příslušného školního roku, není-li stanoveno jinak.

III. Vedoucí a oponent práce

Každému studentovi, který zpracovává absolventskou práci, je vedením školy určen vedoucí práce. Student je povinen kontaktovat vedoucího absolventské práce nejpozději v měsíci říjnu příslušného školního roku a projednat s ním Projekt absolventské práce.

Student je povinen odevzdat absolventskou práci ve dvou vyhotoveních na studijní oddělení v termínech stanovených školou.

Studijní oddělení předá jeden výtisk vedoucímu práce. Vedoucí, na základě předložené práce, zpracuje na předepsaném formuláři posudek vedoucího absolventské práce a tento s výtiskem práce vrátí studijnímu oddělení školy ve stanoveném termínu.

Druhý výtisk předá studijní oddělení oponentovi práce, který na předepsaném formuláři vypracuje na práci písemný posudek. Povinností oponenta je studentovi v posudku položit nejméně dvě otázky k obhajobě, které student zodpoví u absolutoria.

Posudek i práci předá oponent studijnímu oddělení ve stanoveném termínu.

Formulář – posudek vedoucího práce
Formulář – posudek oponenta práce
Posudky vedoucího a oponenta práce musí být zpracovány z důvodů čitelnosti na počítačí nebo psacím strojem.

IV. Projekt absolventské práce

Projekt absolventské práce by měl obsahovat: 

· Téma absolventské práce

· Anotace - stručný obsah práce

· Typ práce - teoretická, empirická, praktická
· Cíl absolventské práce

· Metody a postupy použité k naplnění cílů práce 

· Návrh struktury práce

· Seznam literatury

· Časový harmonogram zpracování absolventské práce 

Projekt absolventské práce předloží student  vedoucímu na předepsaném formuláři ve dvou stejnopisech nejpozději do konce měsíce října příslušného školního roku.

Vypracovaný projekt podepíše vedoucí práce, který dává svůj souhlas s obsahem práce, s časovým harmonogramem zpracování práce a též potvrzuje, že ho student kontaktoval v předepsaném termínu. Jeden stejnopis si ponechá student, jeden vedoucí práce.

Formulář projektu absolventské práce – viz vzor Formulář projektu absolventské práce
V. Termíny odevzdání práce k oponentuře

Student je povinen odevzdat absolventskou práci ve dvou vyhotoveních na studijní oddělení VOŠ nejméně 40 dní před konáním absolutoria. Práce musí být profesionálně svázány v černých deskách a označeny jménem a příjmením studenta, podle vzoru. Konkrétní termín odevzdání absolventských prací bude pro každý školní rok zveřejněn na úřední desce školy.
Pokud student z vážných důvodů nebude schopen absolventskou práci ve stanoveném termínu odevzdat, může předem písemně a se zdůvodněním požádat ředitele školy o prodloužení termínu pro odevzdání práce. Termín může být prodloužen nejvíce o 14 kalendářních dnů. Za prodloužení termínu je stanoven poplatek dle platného ceníku. Studijní oddělení převezme od studenta práci v nově stanoveném termínu jen po předložení dokladu o úhradě stanoveného poplatku.
Pokud student neodevzdá svoji absolventskou práci v termínech stanovených školou, při konání absolutoria  je při obhajobě absolventské práce hodnocen stupněm  „nevyhověl(a)“. Odevzdáním absolventské práce je zahájena obhajoba absolventské práce, pokud tedy student svoji práci neodevzdá nejsou splněny podmínky pro obhajobu absolventské práce při absolutoriu.
VI. Úvodní strany a obsah práce
1. Úvodní strana
· Identifikace na vazbě viz vzor Titulní strana desek
· Zadání  AP viz vzor Zadání absolventské práce
· Identifikace titulní strany viz vzor Titulní strana  práce
· Bibliografická identifikace viz vzor Bibliografická identifikace
· Prohlášení autora viz vzor Prohlášení autora
2. Obsah vlastní práce
   Obsah viz vzor Obsah práce následuje za „prohlášením autora“ a má následující náležitosti:

· Názvy jednotlivých kapitol a podkapitol číslovaných desetinným členěním
· Čísla stran

· Bibliografická citace, není-li použita citace pod čarou či na konci kapitol

· Seznam použité literatury

· Seznam příloh, obsahuje-li práce přílohy

· Seznam tabulek, grafů, obrázků, pokud to práce obsahuje

3. Úvod práce 
Zabývá se řešenou problematikou v obecné rovině s přihlédnutím k současným podmínkám. Obvykle obsahuje tyto části:
· Úvod do problematiky. Rozbor problematiky v obecné rovině. Stručná historie problematiky, její návaznost na současnost.

· Přehled dosavadních poznatků. Základní literární přehled o řešení problému s uvedením citací prací autorů, zabývající se příslušnou problematikou.

· Cíle práce. Vymezení hlavních cílů práce, vyplívajících z předchozích odstavců. 

· Způsob naplnění cílů práce. Stanovení metod a postupů, které přispějí ke splnění vymezených cílů.

· Popis struktury práce. Stručný nástin struktury textu. 

4. Vlastní obsah práce 

Vlastní obsah práce je doporučen v rozsahu 30 až 40  stran formátu A4 s grafickou úpravou předepsanou v bodu 7. Formální úprava práce. Rozdělí se do vhodně zvolených kapitol, oddílů a pododdílů. Řeší problematiku a cíle práce stanovené v úvodu. 

5. Závěr práce

Výstižné shrnutí obsahu celé práce s využitím dílčích závěrů k jednotlivým kapitolám v rozsahu cca dvou stran.

V závěru je nutné zopakovat cíle práce, reflektovat, zda došlo k jejich splnění, zda použité metody dosažení cílů byly adekvátní. Shrnout zjištění, uvést problémy, se kterými se autor potýkal. Vhodné je také zdůraznit vlastní přínos autora k řešené problematice.

Bibliografická citace (pokud není použita citace pod čarou či na konci kapitol)

Jasné oddělení vlastních myšlenek od převzatých je záležitostí etiky, dodržení autorských práv a odborné úrovně autora. V textu odkazujeme na dokument, ze kterého citujeme. Bibliografická citace je souhrn údajů o citovaném dokumentu, umožňující jeho jednoznačnou identifikaci. Odkazem na citace se rozumí odvolání v textu na citaci, uvedenou na jiném místě. Existují v zásadě tři možnosti umístění vlastní bibliografické citace: na konci téže strany pod čarou, v dílčím seznamu na konci kapitoly nebo v samostatném seznamu použité literatury na konci práce. Pořadové číslice citací mohou být zapsány jako horní index nebo do závorek (doporučujeme do hranatých). Dokumenty se citují v pořadí, v jakém byly poprvé odkázány. Po sobě následujícím odkazům na určitý dokument je přiděleno stejné číslo jako prvnímu. Provádí-li se odkaz na určité části dokumentu, lze uvést za číslicemi čísla stránek. Citace jsou uspořádány v číselném pořadí do číslovaného soupisu.

Citace se píší podle ČSN ISO 690.

Příklady:

1. bibliografická citace knihy


Schéma:


PŘÍJMENÍ, Jméno (autora či autorů). Název. Vydání. Místo vydání: Název 


nakladatele, Rok vydání. Rozsah. ISBN.

2. bibliografická citace článku z časopisu


Schéma:

PŘÍJMENÍ, Jméno (autora či autorů). Název článku. Název časopisu. Rok vydání, Roční (svazek), Číslo, Rozsah citovaného článku (strany od-do).

3. www stránka


Schéma:


PŘÍJMENÍ, Jméno autora stránky. Název stránky /online/. Vydání. Místo vydání:


Datum publikování, Datum poslední revize /citovaného dne/.

Pokud připojujeme k absolventské práci nějaké přílohy (tiskopisy, výkresy, větší grafy apod.), musí být na konci textu uveden seznam příloh.

6. Seznam pramenů a literatury

· LITERATURA - abecední seznam použité literatury

· PRÁVNÍ NORMY 
ZÁKONY - abecední seznam použitých zákonů

VYHLÁŠKY A NAŘÍZENÍ - abecední seznam použitých vyhlášek a nařízení

· INTERNETOVÉ ZDROJE - abecední seznam

· JINÉ PRAMENY - abecední seznam

VII. Formální úprava práce

Práce je psána na bílý nelinkovaný papír formátu A4 na výšku vždy po jedné straně.Formát A4 má rozměry 210×297 mm. Pouze v odůvodněných případech lze zpracovat některé části na formát jiný (většinou násobky formátu A4) a ty (vhodně složené) přikládáme jako přílohy.

K psaní textu odborné práce je vhodné zvolit proporcionální písmo. Je možné doporučit typ Ariel, Times New Roman, Bell MT. Standardní a doporučená výška písma je 12 typografických bodů (= 4,2 mm). Na seriózní vědeckou práci, jakou absolventská práce bezesporu je, nepoužíváme písma ozdobná, historická, stínovaná apod. V principu volíme jeden font (typ písma). Podle významu textu jej můžeme obměňovat jeho základními řezy (tučné, podtržené, kurzíva). Význam textu můžeme zdůraznit i jinou výškou písma ( např. poznámky pod čarou píšeme výškou písma 10 bodů ) nebo odsazením odstavce od okrajů.

Úprava okraje listu:

Horní okraj stránky  20 mm

Dolní okraj stránky  25 mm

Levý okraj stránky   35 mm

Pravý okraj stránky  20 mm

Nastavení stránky vis vzor Nastavení stránky
V rozsáhlých dokumentech, jejichž sazba se již podobá sazbě knižní, se doporučuje zarovnání textu z obou stran “do bloku“. Jednohláskové předložky ( s, z, v, u, o ) a spojky 
( a, i ) nesmí stát osamoceně na konci řádku, proto je přetahujeme na druhý řádek pomocí tzv. “tvrdé“ mezery, která předložku pevně spojí s následujícím slovem. Vyšší textové editory toto dělají automaticky.

Řádkování čistopisu absolventské práce volíme 1,5 řádku. V některých textových editorech se řádkování označuje v %, potom řádkování 1,5 odpovídá 180%. 
Každá písemnost se čte lépe, jestliže je vhodně rozčleněna na odstavce. Pro úpravu odstavců platí tyto zásady:

První řádek odstavce začíná od levé svislice ( bloková úprava levého okraje ) nebo se           začátky odstavců mohou psát od zarážky ( pro absolventskou práci zvolte odsazení 1,5 cm ); úprava odstavců však musí být provedena v celém textu jednotně;

Při řádkování číslem 1,5 se v blokové úpravě mezi odstavci řádkuje 2krát nebo se meziodstavcové mezery pouze zvětší; jestliže se první řádky odstavců odrážejí od levé svislice, lze řádkovat 1krát. 
Stránky se číslují dole uprostřed. Titulní stránka práce, bibliografická identifikace, prohlášení autora a obsah se nečíslují, ale započítávají se do pořadí stránek. Úvod tedy začíná stránkou 5 (pokud je obsah na jednu stranu).

Kapitoly se začínají psát na novém listu papíru, názvy kapitol se uvádějí na samostatných řádcích a nepoužívají se v nich zkratky. Pro číslování kapitol se používá desetinné členění:

1. Název kapitoly

1.1 Oddíl

1.1.1. Pododdíl

Použijete-li v textu zkratek, musí být tyto zkratky vysvětleny u prvního odkazu zkratek (v závorce, případě poznámkou pod čarou jde-li o složitější vysvětlení pojmu či zkratky). Doporučuje se uvést zkratky či značky a jejich vysvětlení ve zvláštní příloze práce.

Nadpisy tabulek, grafu, obrázků a schémat včetně jejich číslování se uvádějí nad nimi a pod grafickým znázorněním se uvádí pramen kurzívou. Norma upravující písemnosti zpracované textovými editory má číslo ČSN 01 6910. Pokud je v textu více tabulek, grafů, obrázků či schémat, je nutné v obsahu či na konci textu uvést jejich seznam a strany. Obrázky, tabulky, grafy a schémata se jednotně označují a číslují.

Na jedné z úvodních stran může student uvést poděkování vedoucímu práce, konzultantům, apod. Není to povinná součást práce.

Práce je svázána v černých tvrdých deskách s identifikací na vazbě v jednotné barvě písma (viz vzor Titulní strana desek).

VII. Plagiát

Pokud se student při zpracovávání absolventské práce dopustí plagiátorství, tedy vydávání cizích myšlenek za vlastní a přebírání myšlenek jiných bez uvedení zdroje, může být jeho práce hodnocena jako nevyhovující a vedení VOŠ z takového porušení studijních povinností vyvodí další důsledky.

IX. Literatura zaměřená na psaní odborných prací

S. Čmejrková, F. Daneš, D. Světlá:  Jak napsat odborný text. Praha: LEDA,  1999. ISBN 978-80-251-1658-6.
V. Dvořáková, P. Janů:  Jak psát diplomovou práci. Praha: Credit, 1996, ISBN 80-76875-02-X.
U. Eco: Jak napsat diplomovou práci. Olomouc: Votobia, 1997. ISBN 80-25967-57-5.
J. Nekuda, A. Slaný: Jak (ne)napsat závěrečnou práci. Brno: Masarykova univerzita,1993. ISBN 80-210-1214-6.
J. Šanderová: Jak číst a psát odborný text ve společenských vědách: několik zásad pro začátečníky. Praha: Sociologické nakladatelství, 2005. ISBN 978-80-7428-018-0.
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Autor: Sebastian Lichtenberg

Vedoucí absolventské práce: Ing Dana Kosová
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PROHLÁŠENÍ

Prohlašuji, že jsem absolventskou práci na téma
ŽIVNOSTENSKÉ PODNIKÁNÍ A JEHO PRÁVNÍ ÚPRAVA vypracoval samostatně a použil literárních pramenů jejichž seznam uvádím v přehledu použité literatury.

Brno, březen 2016




Sebastian Lichtenberg

PODĚKOVÁNÍ

Děkuji své ročníkové vedoucí Ing. Daně Kosové za zájem, se kterým sledovala moji práci, za cenné rady, které mi poskytla při vypracovávání absolventské práce a hlavně za její trpělivost.

Zárověň děkuji paní profesorce Ing. Ludmile Schusterové za to, že 
i když nás vyučovala jen chvíli, pomohla svými poznatky usnadnit vypracování absolventské práce.

Brno, březen 2016





     Sebastian Lichtenberg

Struktura AP

I. Úvod

1. Stručná charakteristika AP

2. Přehled jednotlivých kapitol

3. Stanovení cíle AP

II. Teoretická část (cca 1/3 objemu AP)

1. ...

      1.1 …

2. ...

3. …

III. Praktická část (cca 2/3 objemu AP)

1. Popis zkoumaného objektu

2. …

3. ...

4. Zhodnocení získaných poznatků

5. Doporučení, návrhová část

IV. Závěr

1. Stručné zhodnocení zkoumání

2. Míra splnění vytčeného cíle

V. Literatura

1. Bibliografie

2. Internetové zdroje

VI. Přílohy
1. Tématicky vhodně zaměřená dokumentace, fotografie, grafy, tabulky…
Práce by měla:
- mít logickou stavbu a strukturu,

- mít návaznost témat a kapitol,

- obsahovat originalitu přístupu k tématu a výzkumu,
- gramaticky a pravopisně správně, 

- práce nesmí být plagiát!

- práce musí mít cíl a ten musí být splněn!!!!!!

Obhajoba absolventské práce v rámci absolutoria:
Celková obhajoba  absolventské práce trvá  10 minut. 

Obhajovat svoji práci bude každý student pomocí prezentace, kterou si připraví v Power Pointu v rozpětí 5 – 10 snímků,  na asi 7 minut, aby nechal prostor  3 min. na dotazy a připomínky vedoucího práce i svého oponenta. 

Předběžný náplň prezentace by měla obsahovat:

· Úvodní slide – základní údaje  -  jméno autora práce, název práce, název školy, obor studia, rok obhajoby, přivítání…

· Úvod do problematiky, cíl práce…

· Nejdůležitější poznatky z teorie…

· Představení společnosti, které byla práce věnována…

· Výsledky analytické části…

· Vlastní návrhy a doporučení pro firmu..
· Závěrečné zhodnocení
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