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Formální a obsahové požadavky na závěrečné práce v rámci celoživotního vzdělávání
(1) Obecná pravidla na závěrečnou práci (dále jen „ZP“) v rámci celoživotního vzdělávání (dále jen „CŽV“) upravuje Řád CŽV Pedagogické fakulty Jihočeské univerzity v Českých Budějovicích.

(2) Tyto dispozice slouží jako doporučený materiál pro ZP v rámci CŽV na Pedagogické fakultě Jihočeské univerzity v Českých Budějovicích, konkrétní obsahové a formální požadavky na závěrečnou práci vycházející ze specifik oboru stanoví vedoucí katedry svou směrnicí, obdobně také kritéria hodnocení ZP (viz směrnice k provedení Řádu celoživotního vzdělávání Pedagogické fakulty Jihočeské univerzity v Českých Budějovicích umístěné na webu fakulty v sekci CŽV).
(3) Minimální rozsah ZP je 30 stran. Stránkový rozsah ZP musí být odvozen od jejího obsahu, to znamená věcného splnění zadání. Do uvedeného rozsahu se nezapočítávají všechny formální náležitosti ZP včetně titulní strany, obsahu, prohlášení, nezapočítávají se ani přílohy ZP, existují-li takové. Maximální rozsah ZP není stanoven.
(4) ZP účastník vloží do systému IS Stag v požadované formě a v termínu stanoveném harmonogramem AR CŽV. Pokud je v rámci ZZ hodnoceno také profesní portfolio, odevzdává se společně se ZP. Portfolio se přidává jako poslední list ZP na předepsaném formuláři, který je ke stažení na webu PF/CŽV v Ostatních informacích k CŽV.
(5) Seznam programů CŽV, u kterých vypracovává posudek ZP také oponent, najdete na webu fakulty v sekci CŽV.
(6) Požadovaná struktura ZP tj. formální požadavky:
(a) Požadavky na úpravu:
· Okraje na stránce: levý - 4 cm, pravý - 2cm, horní - 3 cm, dolní - 3 cm.
· Řádkování: 1,5.
· Předodstavcová mezera je nastavena na hodnotu odpovídající 0,5 cm.
· Zarovnání do bloku.

· V rámci  respektování jednotného vizuálního stylu univerzity je jako základní stanoveno písmo Clara Sans. Patkové písmo Clara Serif bylo vybráno jako ideální textové písmo pro nejširší použití v tiskovinách JU. Toto písmo ale není automaticky v operačním systému Windows dostupné, stáhnout ho je možné zde: http://www.jcu.cz/o-univerzite/pro-zamestnance/jednotny-vizualni-styl-univerzity/font-clara. V případě nedostupnosti písma Clara je jako doplňkové doporučeno písmo Calibri. Velikost písma 
v běžném textu by měla být 12.
b) Požadavky na obsah:
· Titulní strana: název instituce (Pedagogická fakulta….), typ práce (v našem případě: Závěrečná práce), název práce, autor práce, odborný konzultant, místo a rok odevzdání.
· Na další straně je prohlášení a je v něm vyjádřen souhlas autora s uveřejněním práce v rámci informačního systému – viz vzorový soubor na webu.
· Další stránkou je poděkování (nepovinné): v něm může vyjádřit autor poděkování odbornému konzultantovi práce popř. jiným lidem, kteří přispěli k vypracování ZP. 
· Anotace, Abstract: Anotace je stručné představení práce v rozsahu 10 až 12 řádků. Abstract je potom překlad české anotace do angličtiny.
· Obsah je první číslovanou stránkou (obvykle stránka 7), ale sám obsah se do Obsahu neuvádí! Obsah se generuje až na závěr práce, kdy jsou již všechny drobnosti dotvořeny.

Při tvorbě obsahu bývá u prací našeho rozsahu doporučeno nepoužívat více než tří úrovňové nadpisy.
· Úvod: píše se vždy až po napsání závěru, tak aby společně obě tyto součásti korespondovaly. V úvodu by se měla objevit formulace: Cílem této práce je …
· Teoretická část: V této části by se měl autor zaměřit na fakta potřebná k pochopení celkového problému práce, seznámit čtenáře s těmito fakty 
a uvést také současný stav daného tématu ve společnosti. Teoretická část je postavena především na dostupných teoretických zdrojích, porovnání názorů několika autorů na danou problematiku. Rozsahem by měla tvořit cca 1/2 práce, pokud jde o práci teoreticko-empirickou, autor však může psát práci 
i pouze teoretickou.
· Praktická část: Zde by se měl odehrávat samotný přínos autora k danému tématu. Měl by zde uvést své poznatky a nově nabyté informace, které z jeho práce vyplývají. Praktická část má přesný metodologický postup, který je nutno dodržet. Odlišnosti jsou možné vzhledem k zaměřením práce. 

Doporučená koncepce: Cíl, Výzkumné otázky, předpoklady (pokud zvolíte termín hypotézy, musí mít práce kvalitní statistické zpracování), popis výzkumného vzorku, použité metody (teoretický popis metody), vlastní výzkumné šetření. Rozsahem by měla tvořit cca 1/2 práce.
· Výsledky: Pokud nebyly všechny výsledky přehledně prezentovány v praktické části, je vhodné je umístit zde. Jedná se především o tabulky a grafy, popř. obrazové materiály podpořené věcným textem.
· Závěr: Měl by krátkým, ale komplexním způsobem seznámit čtenáře s výsledky práce. Vhodná je i sebereflexe autora ke způsobu zpracování práce. Závěr by měl obsahovat formuli: Cíle práce byly naplněny (nebyly naplněny, byly naplněny částečně) a odůvodnění. Předpoklady byly potvrzeny, nepotvrzeny.

· Schémata, diagramy, tabulky, fotografie, atd. se označují jednotlivě (např. „Obr. 1  Schéma poptávky”). Číslo a název obrázku se umísťují pod obrázek a zařazuje se přímo do textu. Rozměrné obrázky se umísťují do příloh 
a číslují se samostatně. U převzatých obrázků či schémat se uvádí zdroj.
· Seznam příloh se uvede za seznam literatury. Přílohy se číslují, ale nestránkují.

· Citace literatury se závazně řídí ČSN ISO 690 a ČSN ISO 690-2.
· Seznam citované literatury seřadí abecedně podle autorů.
(7) Seznam použité literatury musí odpovídat zásadám ČSN ISO 690 (např. www.citace.com). Odkazy na literaturu uváděné v textu se označují:
− Při parafrázování textu se v závorce uvede jméno autora a číslo, které má
publikace a seznamu literatury, např. (Zeman, 25).
− Možné je uvést v závorce jméno autora a rok vydání publikace, např. (Novák
1981).
− Pokud doslovně citujeme jiného autora nebo přejímáme definici apod., uvedeme číslo publikace ze seznamu literatury a stranu. Např. „Tyto závěry formuloval Novák (35, s. 54)” nebo (Novák, 1981, s. 123)
− Je třeba uvádět rovněž autory pramenů, grafů, schémat a tabulek.
Požadujeme zvolit právě jednu z těchto dvou možností:
1. Metoda číselných citací
2. Metoda uvádění roku publikace 

(8) Přílohy: Pokud to charakter práce vyžaduje, je vhodné vložit kapitolu přílohy, ve které se shromáždí výstupy práce, dotazníky a jiné materiály, které se v průběhu tvorby práce nashromáždily.
(9) Každá kapitola, která začíná nadpisem 1. řádu, by měla být umístěna na první stránce.

Text praktické části píšeme buď v trpném rodě, nebo v 1. osobě čísla jednotného.

Stránky číslujeme prostým umístěním čísla na spodní okraj stránky uprostřed, bez přidaných znaků.

Nadpisy a jejich úrovně volíme pomocí „stylů“ v programu MS Word.
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