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PREDHOVOR

Od 1. novembra 2009 je uicinny zdkon ¢. 317/2009 o pedagogickych zamestnancoch
a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplnent niektorych zdkonov, ktory sa zaoberd
aj profesijnym rozvojom pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov, ich
kontinudlnym vzdelavanim a atestdciami. Zakon ¢. 317/2009 a jeho vykondvacie predpisy
uvddzajii do praxe cely rad zmien nielen vo vztahu k pedagogickym zamestnancom, ale ajvo
vztahu k institiicidm, ktoré sii oprdavnené poskytovat kontinudlne vzdeldvanie. V siivislosti
s kontinudlnym vzdelavanim dochddza aj k urcitym zmendm v spdsobe ukoncovania
vzdeldvania pedagogickych zamestnancov, hlavne pokial ide o pisomné zdverecné price.
V' porovnani so stavom pred 1. novembrom 2009 ide predovsetkym o terminologické
zmeny (namiesto kvalifikacnych skiiSok sa pouziva pojem atestdcie, namiesto dalSieho
vzdeldvania kontinudlne vzdeldvanie atd.), ale aj o zmeny v poZiadavkdich na obsah
a rozsah pisomnych zdvere¢nych prdc.

Publikdcia Ako pisat zdverecné prdce je urcend najmd pedagogickym zamestnancom
a odbornym zamestnancom, ktori odovzdavajii pisomné zdverecné prdce kontinudlneho
vzdeldvania a pisomné atestacné prdce na metodicko-pedagogickom centre. Poskytujeme
v nej zdkladné informdcie o tvorbe zdverecnych prdc a isté usmernenia predkladatelom
tak, aby sa vyhli niektorym typickym chybdm a aby sa dosiahla urcité nevyhnutnd jed-

notnd uprava zédverecnych prdc.
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UVOD

Pod pojmom zavereéné prace rozumieme pisomné atestacné prace a také prace,
ktoré su sucastou ukoncovania $pecializatného vzdelavania, funkéného vzdelavania
a kvalifika¢ného vzdeldvania pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov.

Jadro predkladanej publikicie je rozdelené na $tyri kapitoly. V prvej kapitole upria-
mujeme pozornost na postupy, ktoré autorom pomozu v procese tvorby ich zavere¢nej
prace a skvalitnia jej obsah. Uvddzame v nej aj zakladné poziadavky na rozsah pisom-
nych atesta¢nych prac a pisomnych zavere¢nych prac kontinuélneho vzdeldvania podla
jeho jednotlivych druhov. Cielom druhej kapitoly je poskytnut autorom zjednocujtce
instrukcie na $truktdru a upravu zaverecnej prace. Tretia kapitola obsahuje informacie
o bibliografickych odkazoch a citovani. Stvrta kapitola sa zameriava na problematiku
vyberu vhodnych jazykovych a $tylistickych prostriedkov zdvere¢nej prace. Ide sice
o formalnu poziadavku, ale prax ukazuje, ze prave tato poziadavka byva ¢asto zo stra-
ny autorov zavere¢nej prace podceniovana a nevenuje sa jej tolko pozornosti, kolko si
v skuto¢nosti zasluhuje.

Pohlad na problematiku upravy zavereénych pisomnych prac a na problematiku
bibliografickych odkazov je v tejto publikacii ztiZeny len na zévere¢né pisomné prace,
ktoré odovzdavaju pedagogicki zamestnanci a odborni zamestnanci na metodicko-
-pedagogickom centre (dalej len MPC). Niektoré pravidla v zdujme strucnosti
neuvadzame, ale su zohladnené v prikladoch a ukdzkach. Kto bude potrebovat
podrobnejsie informacie, tykajice sa tejto témy, ndjde ich v norme STN ISO 690
o bibliografickych odkazoch (vritane STN ISO 690-2 o citovani z elektronickych
pramenov), v pracach DuSana Katu$¢dka, nasho popredného odbornika v odbore
knizni¢nd a informa¢nd veda, pripadne v dalSej literature uvedenej v zozname
bibliografickych odkazov.






1 POSTUP PRI PISANI
ZAVERECNE] PRACE

Nie vsetci autori si uvedomuju, Ze vypracovanie zaverecnej prace si vyZaduje urcity
¢as. V praxi sa stretdvame aj s takymi pracami, ktoré boli nespravne napisané z formal-
nej aj obsahovej stranky, ¢asto aj s pravopisnymi chybami. Bolo zrejmé, Ze ich napisali
na poslednu chvilu. Autori si moZzno nestacili ani preéitat a v pocita¢i opravit aspon tie
najzékladnejsie nedostatky. Prirodzene, Ze recenzenti takéto prace vratia na doplnenie,
upravu, prepracovanie alebo ich posudia ako nevyhovujuce. Priprava a napisanie prace
si vyZaduje nepodcenit ¢asovy faktor a urobit si casovy plan, aby sa predislo narazovosti
a zivelnosti pri tvorbe zaverecnej prace a tym aj zbyto¢nym chybam a nedostatkom.

Od pedagogického alebo odborného zamestnanca s vysokoskolskym vzdelanim
druhého stupnia sa o¢akava, ze kvalita jeho prace presiahne uroven diplomovych prac.
Zamestnanci so stredoskolskym vzdelanim (napr. majstri odbornej vychovy) by sa
arovnou svojich prac mali ¢o najviac priblizit bakalarskym pracam.

Doélezité je, aby si autor vybral vhodnu tému zavere¢nej prace. Vyber témy suvisi
s uc¢elom zavere¢nej prace a pracovnym zaradenim autora, teda kategériou pedago-
gického alebo odborného zamestnanca, jeho kariérovou poziciou a podobne. Zvolena
téma (problematika) by mala autora zaujimat, mala by byt aktudlna a zvlddnutelna. Nie
je mozné, aby autor pisal o zvolenej téme a nebol s fiou dobre oboznameny z literata-
ry (pripadne z inych pramenov, napr. prostrednictvom internetu), ¢i dobre nechapal
podstatu problematiky. Umberto Eco (1997, s. 26-27) uvadza $tyri pravidla pre vyber
témy prace:

1. Téma zodpoveda zaujmom autora prace.

2. Pramene nutné na spracovanie problematiky (témy) st pre autora dostupné.



3. Spracovatelnost vSetkych podkladov zodpoveda kultirnej urovni autora.
4. Metodologické predpoklady na dany vyskum zodpovedaju skisenostiam a pri-

prave autora.

Miron Zelina (1995, s. 12) pripomina, Ze autor si musi vybrat aj Groven, na akej
chce spracovat vybranu tému, ¢i to bude prieskum, experiment, vyskum a pod., ¢i tému
spracuje opisne (deskriptivne) alebo ako sledovanie dynamiky premennych.

Pri spracovani zvolenej problematiky vznika najskor plan (koncepcia, osnova) pra-
ce, potom nasleduje prvopis a nakoniec definitivna podoba préce - ¢istopis. Ivan Turek
(1999, s. 8) uvadza 11 etap pri pisani zavere¢nej pisomnej prace:

o volba problému, témy,

o orientdcia v literature,

o  ziskavanie literatury,

o $tadium literatdry (vysledkom je teoreticka analyza skiimanej problematiky

a projekt vlastného prinosu, napr. prieskumu, experimentu, vyskumu),

o  realizdcia vlastného prinosu (napr. prieskumu, experimentu, vyskumu),

o kvantitativna a kvalitativna analyza vysledkov (napr. prieskumu, vyskumu),

vyvodenie zaverov a odporucani,

e  prvopis,

o inkubdcia a paralelné postudenie prvopisu konzultantom a kolegami,

o  (istopis a zdvere¢na redakcia,

e  zviazanie,

o odovzdanie zavere¢nej prace.

Text zavere¢nej prace sa méd vyznacovat jednoznacnostou, presnostou, pouzivanim
odbornej terminoldgie. Ma byt dobre ¢itatelny a pisany tak, aby myslienky na seba lo-
gicky nadviazovali. Z prace by malo byt jasné, aky problém bol rieseny, ako bol rieseny,
¢o sa zistilo a ¢o tieto vysledky znamenaju (Cmejrkova et al., 1999, s. 88). Ide o odborny
text, ktory ma urcité charakteristiky, napriklad sa v ilom neuplatniuje poziadavka $tylis-
tickej obmeny, opakovanie vyrazu sa nepovazuje za nedostatok (Findra, 2005, s. 35).

Praca ma mat urc¢itd mieru povodnosti, mala by prispiet k rieSeniu danej proble-
matiky konkrétnymi vysledkami, novymi informaciami. Z textu musi byt preto jasné,
¢o autor prebral z literatury a ¢o su jeho vlastné nazory, skisenosti, vysledky, v ¢om je

jeho vlastny prinos. D4 sa ocakavat, Ze zavere¢nd praca pedagogického zamestnanca



alebo odborného zamestnanca bude mat v urc¢itej miere kompila¢ny charakter, nakolko
v dne$nom svete sa takmer ku kazdej téme vyskytuje mnozstvo informdcii. Nie je moz-
né tieto informdcie prehliadat a za¢inat uplne od zaciatku. No prevzatie informacii od
inych autorov do vlastnej prace musi mat nejaky dévod a urcity zmysel. Musime roz-
liSovat medzi bezduchym odpisovanim cudzieho textu a situdciou, ked autor pracuje
sice prevazne s cudzimi zdrojmi, ale dospieva k novym pohladom, zdverom, pripadne
poznatkom (Katusc¢ék et al., 2005, s. 137-138).

Zavere¢na praca ma individualny charakter. Aj v tomto pripade, podobne ako pri
inych individualnych projektoch, méze nastat situdcia, Ze viac autorov spolupracuje na
jednej zlozZitejSej tlohe. Potom v§ak musi autor zavere¢nej prace jasne uviest svoj podiel
na spolo¢nom vysledku a sustredit sa na opisanie tych asti, ktoré riesil samostatne
(Bielikovd, 2000, s. 72).

Pri pisani prace treba dodrzat stanoveny rozsah, ktory byva uréeny po¢tom norma-
lizovanych stran (normalizovand strana md 30 riadkov, kazdy riadok ma mat
60 znakov), pricom do tohto poctu stran sa nepo¢itaju obalka, titulny list, predhovor,
obsah a prilohy. Po¢ita sa iba hlavnd ¢ast prace, do ktorej patri aj ivod, zaver a zoznam
bibliografickych odkazov. Nemozno akceptovat nedostato¢ny rozsah prace, ale pre-
kra¢ovanie stanoveného poctu stran moze tiez svedc¢it o neschopnosti autora zvladnut
vybranu problematiku, resp. vyrovnat sa so stanovenou ulohou. Ak ma autor pocit, Ze
potrebuje na svoje vyjadrenie va¢s$i rozsah prace, ako je uréeny, mal by pouvazovat, ako
zhutnit text a ¢o z textu moze dat do priloh.

Vyhlaska Ministerstva $kolstva SR ¢. 445/2009 Z. z. o kontinualnom vzdeldvani,
kreditoch a atestdciach pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov vo
svojich ustanoveniach (napr. § 8, ods. 3) uvadza aj rozsah zdvere¢nych préc, ktory je
rozny podla druhov kontinudlneho vzdeldvania alebo stupna atestécie (prva atestacia,
druha atestdcia), podla poctu vyucovacich hodin daného kontinudlneho vzdeldvania
alebo podla dosiahnutého stupnia vzdelania pedagogického zamestnanca alebo odbor-
ného zamestnanca. Rozsah pisomnej atesta¢nej prace je podla toho ur¢eny od 18 do 60
normalizovanych stran, rozsah pisomnej zavere¢nej prace kontinuélneho vzdeldvania
od 12 do 50 normalizovanych stran. V prilohe A uvadzame poziadavky na rozsah za-
vere¢nych prac podrobnejsie.

Samostatnym problémom je otazka citovania. Niektori autori zavere¢nych prac
jednoducho, bez odkazu na aktudlnom mieste svojho textu, odpi$u asti textu inych

autorov a mylne sa domnievaju, Ze staci iba v zozname bibliografickych odkazov (ako



pouzitu literaturu) uviest diela, z ktorych text odpisali. Potom nie je jasné, kde a ako
(a ¢i vobec) pouzili uvedenu literatdru.

Mobze sa stat, ze pod nazvom Bibliografia (teda nie Zoznam bibliografickych odka-
zov) sa ako priloha k zévere¢nej praci uvedie usporiadany zoznam zdznamov o litera-
tare, ktora sa tyka predmetu zdvere¢nej prace, ale nebola priamo pouzita pri jej tvorbe
(STN ISO 690, s. 28). Bibliografia v§ak nenahradza Zoznam bibliografickych odkazov
a v zavere¢nych pracach je vi¢$inou nefunkéna.

Vyskytuju sa aj iné chyby v citovani. Napriklad jeden autor napisal vo svojej praci
text: ,,Rozhodujucu tlohu pre navodenie spravnej klimy v triede maja (M. Hejny, 1979)
dva faktory...“. Pritom v zozname bibliografickych odkazov neuviedol Ziadnu pracu od
M. Hejného, ale uviedol pracu, z ktorej (ako sa ukazalo) odpisoval. Ta vak na aktudl-
nom mieste v texte necitoval.

Neodportacame vyuzivat odkazy sprostredkovane. Ak vSak chceme pouzit
sprostredkovany odkaz, tak vyhotovime odkaz na origindlny zdroj, za nim ,,napiSeme
slovo Podla:, pripadne slovo Zdroj: alebo Prameri:. Do toho istého odkazu pripojime
udaje o sekundarnom zdroji“ (Katuscak, 1998, s. 73).

Uz v priebehu tvorby zaverecnej prace by mal autor mysliet na tieto otazky a pri-
pravovat si priebezne citdcie podla platnych poziadaviek a noriem. Neuvedenie alebo
nespravne uvedenie pouzitého zdroja je otdzka mordlky autora zévere¢nej prace a pri-
padné vyhovorky o neznalosti pravidiel citovania (¢i uz z lenivosti alebo neinformova-

nosti) nemdzu byt ospravedlnenim.
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2 STRUKTURA A UPRAVA
ZAVERECNE] PRACE

2.1 Zakladné poziadavky na formalnu upravu zaverecnej prace

Cistopis (definitivna podoba) zévere¢nej prace ma mat urcitd $truktiru a formalnu
upravu. Musi byt napisany v ¢itatelnom tlacenom formate. To znamena, Ze treba pou-
zit dobre ¢itatelné znaky, volit ¢iernu tla¢ na bielom nepriehladnom hladkom papieri
formdtu A4. Nie je nutné, aby strana mala 30 riadkov po 60 uderov, hoci rozsah pra-
ce sa pocita podla takychto - normalizovanych stran. Normalizované strany je ucelné
prepocitat na pocet iderov (znakov vratane medzier, t. j. normostrana: 30 riadkov x 60
znakov = 1 800 znakov).

Pri zévere¢nych pracach sa pouziva jednostranna tla¢. Hoci existuju ur¢ité ekono-
mické, ekologické a mozno aj iné argumenty na pouzivanie obojstrannej tlace (Katus¢ak
et al,, 2005, s. 158), vzhladom na maly rozsah a nizky naklad (spravidla 2 exemplare)
zavere¢nych prac zatial tieto argumenty nestacia na zmenu tradi¢ného pristupu, teda aj
v zavere¢nych pracach odovzdavanych na MPC sa vyzaduje jednostranna tlac.

Pri praci na pocitadi je niekolko moznosti volby typu pisma (fontu), jeho velkosti
a pouzitia riadkovania. Najcastejsie sa pouzivaji fonty pisma Times New Roman, Arial
a Courier New. Odporacame pouzit pismo velkosti 12 14 bodov a riadkovanie 1,5.

Okraje stranky (textu) odportc¢ame vo vzdialenosti 2,5 cm od hornej, dolnej a pra-
vej (vonkajsej) a — kvoli vizbe — 3,5 cm od vnutornej (lavej) hrany listu. Text treba
napisat a upravit podla platnych pravidiel pisania a Upravy pisomnosti, napr. bodku,
¢iarku, dvojbodku pisat hned za slovom a potom medzeru. (Jedind vynimka je pri uva-

dzani bibliografickych odkazov, kde medzi miestom vydania a ndzvom vydavatelstva



je aj pred dvojbodkou medzera.) Uvodzovky a zitvorky sa pisu tesne k vyrazu, bez
medzier z pravej a lavej strany a pod. (STN 016 910, 1999, 5. 9).

Na ¢&islovanie Casti textu sa pouzivaju len zékladné arabské ¢islice. Uvod sa ne&isluje,
pripadne sa pouzije ¢islica 0. Jednotlivé kapitoly st oznacené jednou ¢islicou a za¢inaju
sa vZdy na novej strane, podobne ako tvod, zdver a zoznam bibliografickych odkazov.
Podkapitoly (a ich ¢asti) su ¢islované dal$imi arabskymi ¢islicami, pri¢om jednotlivé
¢islice sa podla drovni oddeluju bodkou. Priklad ¢islovania ¢asti prace je v obsahu tejto
publikdcie na strane 3.

Obrézky, tabulky a pod., ktoré suvisia s t¢émou okrajovo (dokresluju text hlavnej
Casti préce), sa davaju do priloh. Prilohy sa na prvej trovni necisluju, ale oznacuju sa
pomocou velkych pismen latinky, napr. Priloha A, Priloha B. Ak treba oznacit ¢asti
priloh, pouzivaju sa na dal$ich urovniach ¢islice oddelené bodkou, napr. Priloha A.1,
Priloha A.2.1.

Ak sa obrazky a ilustracie nachddzajt v hlavnej ¢asti préce, treba ich vhodne oéislo-
vat. Ak je ilustracii a obrazkov malo, pouZije sa spolo¢né pomenovanie ,,Obrazok® Ak
ich je viac a rdznorodych, moézu sa rozliSovat a ¢islovat podla jednotlivych typov, napr.:
Obrazok 1, Obrazok 2, ..., Graf 1, Graf 2, ..., Fotografia 1, Fotografia 2, Fotografia 3, ...
(Katuscédk, 2008, s. 37).

Treba odli$ovat ¢islovanie (oznacovanie) ¢asti textu alebo priloh od ¢islovania stran.
Strany sa ¢isluja (vratane priloh, ak je to tcelné) nepretrzite. Obélka sa do ¢islovania
strdn nepodita. Strana ¢islo 1 je titulnd strana, ale toto ¢islo sa nepise.

Predna cast zaverecnej prace obsahuje obal (obalku), titulny list, predhovor a ob-
sah. Uprava obalu (predny obal) mé byt podla prilohy B.1 (pozri stranu ¢&. 31), teda
nazov instittcie - poskytovatela kontinualneho vzdelévania, resp. realizatora atestacie
(v tomto pripade MPC), asi 5 cm od hornej hrany listu, nazov prace asi 10 cm od hor-
nej hrany listu, meno a priezvisko autora bez titulov 15 cm od hornej hrany listu a rok
(vydania - odovzdania) asi 25 cm od hornej hrany listu.

Uprava titulného listu mé byt podIa prilohy B.2 (s. 32), teda nazov prace asi 7 cm od
hornej hrany listu, potom druh prace (pisomna atestacnd praca alebo pisomna zave-
re¢na praca kontinudlneho vzdelavania) asi 10 cm, tplné meno autora (vratane titulov)
asi 12 cm, nazov a adresa MPC a jeho pracoviska, kde sa praca odovzdava, asi 16 cm od
hornej hrany listu. Asi 19 cm od hornej hrany listu ma byt $pecifikdcia zavere¢nej pra-
ce, kde sa uvedie napr. Prva atestdcia, Funkéné vzdeldvanie, Kvalifikaéné vzdeldvanie
Eticka vychova a pod. Pracovisko autora ($kolu) treba uviest vo vzdialenosti asi 22 cm,

miesto a rok asi 25 cm od hornej hrany listu.
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Predhovor v zavere¢nej préci nie je nutny. Ak sa autor rozhodne napisat predhovor,
kratko v filom predstavi svoju pracu, uvedie jej ciel, hlavné zdroje informaécii. Predho-
vor ma urcity spolo¢ensky charakter, moze obsahovat podakovanie tym, ktori autorovi
pomohli.

Cestné vyhlasenie, e autor napisal zdvere¢nti pracu samostatne a pouzil iba uvede-
nu literatdru, nie je potrebné, lebo autor je povinny dodrziavat autorsky zékon.

V obsahu sa uvaddzaju nazvy Casti prace (vratane ¢islovania kapitol a priloh) a ¢isla

prislusnych stran.

2.2 Hlavna cast zavere¢nej prace a jej Struktira

Hlavna cast prace obsahuje tivod, jadro, zaver a zoznam bibliografickych odkazov.
Uvod je v porovnani s predhovorom podrobnejsi, vecnejii a sprestujuci v opisovani
cielov préce, jej zamerania, vyznamu rieSenej problematiky, zdroja informécif a pod.
V tivode moze byt naértnutd aj $truktira prace. Uvod je vstupnou ¢astou zdverecnej
prace, v ktorej by malo byt uvedené, na ¢o je praca zamerana, ¢o bolo podnetom na
volbu danej problematiky, ¢im je zvolena téma vyznamnd, kto pripadne pomahal pri
realizacii zdvere¢nej prace a pod. Uvodna ¢ast by mala ¢itatelovi poskytnut predbeznt
informaciu o cieli zavere¢nej prace a jej prinose.

Uvod mozno v zdsade rozélenit na tri odseky. V prvom odseku sa stru¢ne uvedie
rieSend problematika v $irSom kontexte jej existencie. Naznadi sa jej opodstatnenost
v ramci predkladanej zévere¢nej prace. V druhom odseku sa moze stru¢ne uviest stav
rieSenej problematiky v minulosti a su¢asnosti. V tretom odseku treba definovat a taxa-
tivne vymenovat ciele zavere¢nej prace. Na tato ¢ast ivodu sa velmi ¢asto zabuda, a tak
sa autori dostavaju do situdcie, ked nasledujtce Casti ich prace nemaju jasné smerova-
nie a zjavny suvis.

Jadro préce sa ¢leni na jednotlivé kapitoly a podkapitoly. Obsah kapitol a ich cas-
ti zavisi od témy a charakteru prace. Kazda zavere¢na praca musi obsahovat analyzu
problému, kde autor preukaze orientéciu v zvolenej problematike. Z analyzy problému
vyplynie, ¢im mdze a chce autor prispiet k rieSeniu danej problematiky (témy). Autor
zavere¢nej prace potom opise postup, metddy a vysledky vlastného rie§enia. Miron Ze-
lina (1995, s. 28) odporuca text prace, ak sa uskuto¢nil pedagogicky prieskum, vyskum

alebo experiment, delif na teoretickd ¢ast a vyskumnu cast. Teoretickd cast (asi tretina



celej prace) obsahuje vymedzenie zdkladnych pojmov, doterajsie poznatky o problema-
tike, teoretické vychodiska. Kluc¢ovou je vyskumnd (experimentalna, prieskumna) cast,
zvlast zistené vysledky a ich interpretacia.

Jadro zavere¢nej prace by teda malo obsahovat teoreticku ¢ast a prakticku cast. Te-
oretickd cast poskytuje analyticky prehlad o doterajsich zisteniach o zvolenom prob-
léme a o tom, akymi spoésobmi (metddami, vyskumnymi ¢i prieskumnymi nastrojmi)
sa problém doteraz skamal. Tato Cast si vyZaduje spracovanie na zédklade poznania
relevantnej literatdry. Netreba zabudat, Ze v tejto Casti je dolezity aspekt vyberu tych
teoretickych vstupov, ktoré majul vo vztahu k rieSenej problematike zjavny suvis. Nie
je mozné jednotlivé poznatky k sebe priradovat bez logickej nadvaznosti vo vztahu
k nazvu prace a nasledujicim castiam prace.

Kazdy teoreticky vstup si vyzaduje od autora aj zaujatie vlastného stanoviska k vy-
branym c¢astiam tedrie, ¢im praca ziskava na autentickosti a originalnosti. Informacie
z kontextov roznych existujucich literdrnych zdrojov, ktoré autor vo svojej praci uva-
dza bez zaujatia vlastného stanoviska k nim, posobia ako kusé a vytrhnuté, ba ¢o viac,
mozu vzbudzovat podozrenie z plagiatorstva a nedovoleného narédbania s nimi.

Praktickd cast zdverecnej prace v podmienkach realizacie atestécie alebo ukoncova-
nia kontinualneho vzdelavania predstavuje prakticky pohlad autora na rieSent proble-
matiku. Jej obsahom moze byt napriklad vlastny navrh na rie$enie predkladanej proble-
matiky, ktory vychadza z dlhodobejsieho pozorovania, interpretacie a analyzy daného
javu pedagogickej praxe alebo z dlhodobejsieho zbierania (ziskavania), interpretacie
a analyzy udajov o danom jave pedagogickej praxe (dokumenty pisomného charakteru,
ktoré st sucastou pedagogickej agendy $koly alebo $kolského zariadenia). Ak prakticka
¢ast predstavuje prieskum na zistenie udajov o sledovanom jave, jeho sti¢astou je inter-
pretacia a analyza nameranych hodnoét a odporucania pre prax.

Jednym z najcastejsich nedostatkov predkladanych zavere¢nych prac je, Ze namera-
né hodnoty ostévaju iba v rovine opisu. Chyba ich dosledna analyza a uvedenie pricin,
pre¢o dochddza k istym, hlavne negativnym javom v ramci sledovaného problému.

Zaver prace ma suvisiet s jadrom prace, jeho ucelom je zhrnut vysledky a strucne
vyjadrit jej vyznam. V zavere sa uvadzaji vysledky celej prace. Podobne ako tvod, kto-
ry celt pracu uvadza, zéver pracu dokoncuje. Preto je potrebné zhodnotit pracu ako
celok, predovsetkym deklarovat, ¢i sa podarilo dosiahnut vytyceny ciel. Rovnako je
potrebné poukdazat na problémy, ktoré sa nepodarilo v jednotlivych castiach zavere¢nej

prace vyriesit, a pokial je to mozné, autor by mal navrhnut sposob ich riesenia. Zaver
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musi nadvizovat na vyklad, dvahu, opis a argumenty v jadre prace. Je chyba, ak ma
s my$lienkami jej jadra iba maly savis, resp. ziadny suvis. Rovnako nejde o prepisanie

uvodu ani opakovanie niektorych jeho casti a dal$ie teoretizovanie.



3 BIBLIOGRAFICKE ODKAZY,
CITACIE

Bibliograficky odkaz, citat a citdcia st terminy, ktoré si nemozZno zamienat. Hoci
navzajom suvisia, ide o tri navzajom odli$né pojmy.
Bibliograficky odkaz je zdznam o diele (dokumente), z ktorého sa ¢erpa (cituje), urobe-
ny podla danych pravidiel.
Citdt je doslovne prevzaty text.
Citdcia je uvedenie pramena (dokumentu, diela), odkial autor, v tomto pripade autor
zaverecnej prace, prevzal citat, myslienku alebo tidaj. Uvadza sa na aktudlnom mieste
v texte. Nesta¢i uviest pouzité dielo iba v zozname literatiry (v zozname bibliografic-
kych odkazov) na konci zavere¢nej prace. Citdcia na aktudlnom mieste textu sa robi
skratenou formou, aby nenarugovala plynulost textu, ale tak, aby sa dala pohotovo najst

pouzitd pasaz v prameni, z ktorého sa Cerpa.

3.1 Bibliografické odkazy

Bibliografické odkazy st zdznamy o dokumentoch (pramenoch) ast uvedené
v zozname bibliografickych odkazov. Tvoria sa podla ur¢itych schém (pravidiel).
Uvadzame ukazky priamo z normy STN ISO 690, pricom vynechdvame (okrem tdajov
o vydavatelovi) nepovinné udaje. Na ucely zavere¢nych prac odovzdavanych na MPC nie
je potrebné uvadzat (nami) vynechané nepovinné udaje. Ak sa ich vSak autor rozhodne
uvadzat (ale v stlade s normou STN ISO 690), nemozno to povazovat za chybu.

Poradie udajov je v bibliografickych odkazoch zavizné. Kazdy daj v odkaze sa

musi oddelit interpunkénym znamienkom.
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Rodné mena osob (autorov) sa mozu v bibliografickych odkazoch nahradit
inicidlovymi skratkami (ak to nespdsobi nejasnosti). Ak st v prameni uvedeni dvaja
alebo traja autori, v odkaze sa uvedu vsetci (napr.: DZURIK, R. - TRNOVEC,
T. alebo: PAULINY, Eugen — RUZICKA, Jozef - STOLC, Jozef, pripadne: PAULINY, E.,
RUZICKA, J. a STOLC, J.). Ak sti v dokumente (prameni) viac ako tri mena, tak mozno
uviest len prvé meno alebo len prvé dve, alebo len prvé tri a uvedie sa skratka et al. (et
alii), pripadne a i. (a inf). Ak nie je zname meno autora alebo korporacie zodpovednej
za dielo, tak sa tento udaj vynechd (nenapiSe sa slovo anonym) a na prvom mieste
odkazu je ndzov dokumentu.

Udaj, 7e ide o prvé vydanie, sa napise iba vtedy, ak je to uvedené v dokumente. Dal-
$ie vydania sa uvadzaju tak, ako su udané v dokumente (prameni). ,, Ak nie je v prameni
uvedené miesto vydania, ale dd sa urcit podla inych priznakov, uvedie sa v hranatych
zatvorkach® (Kimlicka, 2004, s. 15). Uvadzanie udajov v bibliografickych odkazoch
bude jasné z dal$ieho textu a prikladov.

Na kazdy typ bibliografického odkazu (monografie, seridlové publikdcie, ¢asti mo-
nografii, prispevky do monografii, ¢lanky v seridlovych publikdciach) uvddzame (3.1.1
a dalej) tri ukazky. Prva ukdzka ma medzinarodny charakter, druha sa tyka odkazu
na slovensky pramen a tretia sa vztahuje na elektronicky dokument alebo jeho cast.
V porovnani s normou STN ISO 690 neuvadzame ukazky odkazov na patentové do-
kumenty.

Anglicky nazov by mohol mat plnovyznamové slova napisané s velkymi zadiatoc-
nymi pismenami, napr. Cyklotron Waves in Plasma a nie Cyklotron waves in plasma.
Nage ukazky st v8ak prebraté priamo z normy STN ISO 690 v takej podobe, ako boli
uvedené, teda s malymi pismenami. K danej otazke sa D. Katu§¢ak (1998, s. 72) vyjad-
ruje takto: ,,Udaje sa preberaju tak, ako sa nachadzaju v dokumente. Nemusia sa presne
reprodukovat velké pismena (ak je napr. v prameni nazov verzalkami) ani interpunk-
cia. Ak udaje nie su v latinke, treba ich transliterovat podla noriem ISO.“

Ak ide o odkaz na elektronické informaéné zdroje, D. Katusc¢ak (2005, s. 223) uva-
dza: ,Elektronické (digitalne) zdroje st rovnocenné so vetkymi ostatnymi dokument-
mi a vztahuju sa na ne rovnaké prava a povinnosti z hladiska autorského prava a res-
pektovania copyrightu.®

Podla Sveca (2002, s. 369-372) pri bibliografickom zépise elektronickych dokumen-
tov treba uviest, okrem tidajov uvadzanych pri konvenénom dokumente, aj

o druh elektronického nosica, napriklad [online], [disketa],



o  datum vydania zdroja (ako je uvedeny v zdroji),

o  datum aktualizicie (uviest za datumom vydania),
o  datum citovania, napriklad [cit. 2002-02-27],

o tudaje o dostupnosti,

o pripadne dalsie informacie.

Pre lep$iu nazornost uvedieme v dalSom texte niekolko ukazok aj z normy STN ISO
690-2, ktora sa zaobera citovanim z elektronickych pramenov. Citatel tieto ukdzky lah-
ko identifikuje.

3.1.1 Monografia

Schéma odkazu na monografiu obsahuje tieto idaje: meno autora (zostavovatela)

nazov, vydanie, vydavatelstvo (miesto, vydavatel), rok vydania, standardné ¢islo.

LOMINADZE, DG. Cyclotron waves in plasma. 1st ed. Oxford : Pergamon Press, 1981.
ISBN 0-08-021680-3

WELTONOVA, Jude: Impresionizmus. 1. vyd. Bratislava : Perfekt, 1996.
ISBN 80-8046-020-5

CAROLL, Lewis. Alice's Adventures in Wonderland [online]. [Dortmund (Nemecko)]:
WindSpiel, November 1994 [cit. 10. februdra 1995]. Dostupné na World Wide Web:

<http://www.germany.eu.net/books/caroll/alice/html>.
3.1.2 Serialova publikacia ako celok (¢asopis, zbornik...)

Odkaz na seridlovd publikdciu obsahuje ndzov, hlavna zodpovednost, vydanie
(prva ukdzka uvadza Preliminary Edition, druhd neuvadza vydanie), znacenie zosita

(datum a ¢islo, resp. datum alebo ¢islo), vydavatelstvo, rok, $tandardné ¢islo (slovenska

ukazka neobsahuje Standardné ¢islo, lebo neexistuje).
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Communications equipment manufacturers. Manufacturing and Primary Industries
Division, Statistics Canada. Preliminary Edition. 1970- . Ottawa : Statistics Canada,
1971- . ISSN 0700-0758

Elan: Zodp. red. Jan Cietek Smrek. 1930- . Praha : Leopold Maz4¢, ro¢. 1936/37.

Journal of Technology Education [online]. Blacksburg Va.) : Virginia Polytechnic Insti-
tute and Stat University, 1989- [cit. 15. marca 1995]. Dostupné na internete: <gopher://
borg.lib.vt.edu:edu:70/1/jte>. ISSN 1045-1064

3.1.3 Casti monografii

Schéma odkazu obsahuje meno autora (zostavovatela), nazov zdrojového doku-
mentu, vydanie, ¢islo Casti (slovenskd ukazka neobsahuje, ale orientacia v zdrojovom
dokumente je zabezpecend lokalizaciou uvedenou za rokom vydania), vydavatelstvo,

rok a lokalizaciu v zdrojovom dokumente.

PARKER, TJ. and HASWELL, WD. A text-book of zoology. 5th ed. vol. 1. London :
Macmillan, 1930. Section 12, Phylum Mollusca, p. 663-782.

HUDEC, Imrich et al.: Urazov4 chirurgia. 1. vyd. Martin : Osveta, 1986, ¢ast C, kap. IIL

Poranenie chrbtice a miechy, s. 508-579.

CAROLL, Lewis. Alice's Adventures in Wonderland [online]. [Dortmund (Nemec-
ko)]: WindSpiel, November 1994 [cit. 30. marca 1995]. Chaptter VII. A Mad Tea-Party.
Dostupné na World Wide Web: <http://www.germany.eu.net/books/caroll/alice_10.
html#SEC13>.

3.1.4 Prispevky do monografii

Odkaz obsahuje meno autora prispevku, ndzov prispevku, spojovaci vyraz In, meno

autora zdrojového dokumentu, nazov zdrojového dokumentu, vydanie (ak je uvedené



v dokumente - v nasich ukazkach nie je), vydavatelstvo, rok a lokalizaciu v zdrojovom

dokumente.

WRIGLEY, EA. Parish registers and the historian. In STEEL, D]. National index of pa-
rish registers. London : Society of Genealogists, 1968, vol. 1, p. 156-167.

GAJER, S.: Gymnastika. In: SYKORA, Frantisek et al.: Telesna vychova a $port. Bratisla-
va : Filozofickd fakulta Univerzity Komenského, 1995, zv. 2, s. 81-82.

MCCONNEL, W. H. Constitutional History. In The Canadian Encyclopedia [CD-
ROM]. Macintosh version 1.1 Toronto : McClelland & Stewart, c1993. ISBN 0-7710-
1932-7

3.1.5 Clanky v seridlovych publikacidch

Odkaz obsahuje: meno autora, ndzov, spojovaci vyraz In na uvedenie zdroja, z kto-
rého je citovana Cast (spojovaci vyraz nie je povinny, ak sa zdroj odlisi typograficky
alebo interpunkénym znamienkom), nazov zdrojového dokumentu, vydanie (priklady
neobsahuju), lokalizécia v zdrojovom dokumente (rok, resp. datum vydania, oznacenie

Casti, strdnkovanie Casti).

WEAVER, Wiliam. The collectors: command performances. Architectural Digest.
December 1985, vol. 42, no. 12, p. 126-133.

VESELA, Tana: Medved ¢loveka zbije, ale nezabije. In: Plus 7 dni, 2. nov. 1994, ¢. 45,
s. 5-7.

STONE, Nan. The Globalization of Europe. Harvard Business Review [online]. May-

June 1989 [cit. 3. oktobra 1990]. Dostupné v BRS Information Technologies, McLean
(Va.).
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3.2 Zoznam bibliografickych odkazov

Vsetky citované pramene sa musia zaradit do zoznamu bibliografickych odkazov.
Neuvadza sa v iom ind literatura, moZno uviest ,,iba tu literatiru, z ktorej autor pri
pisani prace Cerpal a na ktoru sa v praci odvolava“ (Turek, 1999, s. 13). Zoznam sa
zvycajne usporiada podla abecedy a umiestni sa na novu stranu hned za hlavny text.
Jednotlivé zaznamy sa pi$u do zoznamu ako samostatné odseky bez zarazky a su odde-

lené medzerami, podobne ako je uvedené v nasledujucej ukazke.
Elén: Zodp. red. Jan Cietek Smrek. 1930- . Praha : Leopold Maza¢, ro¢. 1936/37.

GAJER, S.: Gymnastika. In: SYKORA, Frantisek et al.: Telesnd vychova a $port. Brati-
slava : Filozoficka fakulta Univerzity Komenského, 1995, zv. 2, s. 81-82.

HUDEC, Imrich et al.: Urazov4 chirurgia. 1. vyd. Martin : Osveta, 1986, ¢ast C, kap. IIL.
Poranenie chrbtice a miechy, s. 508-579.

LOMINADZE, DG. Cyclotron waves in plasma. 1st ed. Oxford : Pergamon Press, 1981.
ISBN 0-08-021680-3

VESELA, Tana: Medved ¢loveka zbije, ale nezabije. In: Plus 7 dni, 2. nov. 1994, ¢. 45,
s. 5-7.

3.3 Citacie, citaty, parafrazy a vytahy

»S terminom citat je najmenej tazkosti. Je to text, ktory sme doslovne prevzali
z nejakého dokumentu, informaéného zdroja. Piseme ho v ivodzovkach. Ak ma citét
viac ako $tyri riadky, oddelime ho od ostatného textu a odsadime od lavého okraja“
(Katuscdk, 2008, s. 84).

Rozdiel medzi citdtom a parafrazou je v tom, Ze v parafraze sa prebraty text uvadza
vlastnymi slovami autora zdvere¢nej prace. Parafraza sa pouziva pri zjednodu$ovani
(nepodstatnom skrateni) prevzatého textu, pricom sa musi zachovat jeho povodny ob-

sah. MozZe sa stat, Ze parafraza je niekedy dlhsia ako povodny (originalny, prevzaty)
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text, ale nesmie obsahovat vlastné myslienky autora zavere¢nej prace, pévodny obsah
musi byt bezpodmiene¢ne zachovany. Parafrdza sa nedava do uvodzoviek.

Vytah je podstatna redukcia, ktora obsahuje len hlavné myslienky prevzatého textu.
Ani do vytahu v8ak nemozno pridavat (zakomponovat) vlastné nazory.

Iba pri citate sa citovany text dava do uvodzoviek. No nielen pri citate, ale aj pri
parafraze, vytahu, prevzati idajov a pod. sa musi uviest pramen (dokument), z ktorého
autor zdverecnej prace cerpd.

Oznaclenie (uvedenie) tohto pramena v texte sa robi skratenou formou a volame
ho citédcia (citovanie). To znamend, Ze citacie sa tykaju nielen citatov, ale aj parafraz,
vytahov, prevzatych dat, udajov atd.

Citécia je teda forma skrateného odkazu a vyjadruje vztah medzi zdznamom
o dokumente v zozname bibliografickych odkazov a miestom v texte zavere¢nej préce,
kde na dany dokument autor zavere¢nej prace odkazuje, kde je citovana polozka (citat,
parafraza, vytah, udaj...).

Vdaka citécii vieme najst prislusny zdznam (polozku) v zozname bibliografickych
odkazov a citovanu pasaz v pévodnom dokumente (prameni).

Norma STN ISO 690 uvadza tri spdsoby citovania:

o metddy ¢iselnych citacii,

o citdcie v poznamkach,

o metddu prvého udaja a datumu, ktord sa zvykne nazyvat metédou meno

a datum.

V jednej praci mozno pouzit len jeden sposob (metddu) citovania. V zavere¢nych pra-
cach odporucame uprednostiiovat metédu meno a datum, ktora je na tieto tcely naj-

vhodnejsia.

3.4 Metdda meno a datum

Tato metdda citovania sa spravne nazyva metdda prvého udaja a daitumu. Kedze pr-
vym udajom byva spravidla meno autora, citovanie podla tejto metody je vlastne cito-
vanie podla mena a datumu. V zatvorkach za menom a rokom (ddtumom) je potrebné
uviest aj ¢isla stran, aby sa Citatel (napr. aj recenzent) zavere¢nej prace mohol pohotovo

zorientovat v p6vodnom dokumente.
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Priklad 1
Ur¢enie tcelu didaktického testu je prvym krokom pri konstrukeii didaktického testu
(Turek, 1996, s. 20).

V zatvorke nemusi byt uvedené meno, ak je jasné z textu.

Priklad 2
Podobne Ivan Turek (1996, s. 20) uvadza: ,,Prvy krok, ktory je potrebné urobit pri kon-

$trukcii DT, je urit jeho ucel.“

V zozname bibliografickych odkazov mézu byt v jednom odkaze (pri jednom pra-
meni) uvedené aj mena viacerych autorov. ,,Ak sa v zozname bibliografickych odkazov
nachadzaji mena viacerych autorov, v citécii v texte sa uvedie len prvy autor a pripoji
sa latinska skratka et al.“ (Katu$c¢dk, 1998, s. 107). Tato skratend forma vSak nesmie
zapricinit nejednoznacnost spojenia medzi citdciou a zoznamom bibliografickych od-
kazov.

Moéze sa stat, Ze v zozname bibliografickych odkazov je viac pramenov (dokumen-
tov) od toho istého autora z toho istého roku. V takomto pripade st odli$ené pismena-

mi, ako ukazuje priklad 3. Rovnaké odli$enie musi byt v bibliografickych odkazoch.

Priklad 3
»Ked sme tvorivi, citime a prezivame, Ze Zijeme plnsie, integrovanejsie, zmyslupl-
nejsie a vyznamnejsie ako v ostatné chvile zivota“ (Zelina, 1997a, s. 177). No len 40 %

utitelov vedelo spravne odpovedat na otdzku, ¢o je tvorivost (Zelina, 1997b, s. 5).

Pri pouziti met6dy meno a datum sa zdznamy v zozname bibliografickych odkazov
uvadzaju v abecednom poradi a za meno sa prida rok vydania. Okrem toho sa v tomto
zdzname za Udaj o autorovi (za meno, resp. za mena) nedava dvojbodka, ale bodka.

Ukazku uvadzame v priklade 4.
Priklad 4

KATUSCAK, Dusan. 2008. Ako pisat zdverecné a kvalifikacné prdce. 5. nezmenené vy-
danie. Nitra : Enigma, 2008. ISBN 978-80-89132-45-4
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LAPITKA, Marian. 1990. Tvorba a pouzivanie didaktickych testov. Bratislava : SPN,
1990.

SVEC, Stefan. 2002. Zostavovanie bibliografickych odkazov a ich zoznamov podla revi-
dovanej STN ISO 690. In: Pedagogicka revue, september — oktdber 2002, ro¢. 54, ¢. 4,
s. 364-372. ISSN 1335-1982

TUREK, Ivan. 1996. Ucitel'a didaktické testy. 1. vydanie. Bratislava : Metodické centrum
mesta Bratislavy, 1996. ISBN 80-7164-139-1

ZELINA, Miron. 1997a. Ako sa stat tvorivym. Prvé slovenské vydanie. Samorin : FON-
TANA Kiado, 1997. ISBN 80-85701-09-X

ZELINA, Miron. 1997b. Tvorivy ucitel. 1. vydanie. Bratislava : Metodické centrum mes-
ta Bratislavy, 1997. ISBN 80-7164-192-8

3.5 Metody ciselnych citacii a citacie v poznamkach

Pri metddach ¢iselnych citécii a citovani v pozndmkach sa pouzivaju odkazové ¢isla.

Podstatou metdd Ciselnych citdcii je, ze odkazové ¢isla (uvadzané ako horné indexy
alebo v zatvorkach) odkazuji na pramene v poradi, v akom sa pramene v texte cituju
prvykrat. Pri dalSom citovani toho istého pramena sa uz pouziva pridelené ¢islo, ktoré
ma prva citdcia daného pramernia. Za ¢islom citdcie sa mozu uviest ¢isla stran doku-
mentu (pramena). Zoznam bibliografickych odkazov treba v tomto pripade usporiadat
podla ¢isel, ktoré boli citaciami zavedené (nie podla abecedy).

Ak ¢isla (horné indexy alebo v zatvorkach) odkazuji na poznamky a ak poznamky
obsahuju citacie, hovori sa o metdde citovania v pozndmkach. Poznamky sa uvadzaja
pod ¢iarou, na konci kapitoly alebo na konci prace a st usporiadané podla odkazovych

¢isel. Jedna poznamka moze obsahovat citacie aj viacerych dokumentov.

24



4 JAZYKOVA A STYLISTICKA STRANKA
ZAVERECNE] PRACE

Zavere¢na praca je verbalnym dielom, a preto dolezit tlohu pri nej hra nielen to,
aku problematiku autor rie$i, k akym zaverom dospel atd., ale aj to, aki md jazykovu
a Stylistickd troven. Zavere¢na préca, ktora je vybornd z obsahovej stranky a ma dobru
jazykovu a $tylistickd aroven, ma velké Sance byt vynikajico hodnotena.

Styl je cielavedomy vyber jazykovych prostriedkov s ohladom na situciu a funkciu
prejavu. Text kazdej zavere¢nej prace je $tylizovanim, teda vyberom a tvorenim slov,
slovnych spojeni, viet, stveti, odsekov, podkapitol, kapitol atd. Zo Siestich existujucich
$tylovych rovin (hovorova, re¢nicka, administrativna, publicistickd, nau¢na, umelecka)
je vzhladom na adresnost (teda komu je nie¢o ur¢ené) zavere¢nej prace nevyhnutné
pouzivanie prave nau¢ného $tylu.

Zavere¢na praca patri k odbornému (ndu¢nému) $tylu, ktory sa vyznacuje vecnostou,
jednoznacnostou, ispornostou a presnostou jazyka. Pouzitie hovorového jazyka, dokonca
slangu (s vynimkou autentickych citdtov skiimanych os6b), je nevhodné. Zakladné znaky
odborného stylu su:

e pisomnost,

o adresnost,

e pojmovost,

o odbornost,

o jasnost a jednoznacnost,

o prehladnost.

Pisomnostje vlastnost, ktorou je autor izolovany od prijimatela i od prostredia, v ktorom
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sa jeho text bude prijimat. Chyba mu spitna vizba i mimojazykové prostriedky - gesto,
mimika, prostredie, zvuk. Na tvoreni formy vyrazu sa ztcastiuje jediny faktor, preto
musi byt jazykovy prejav uplny, explikativny (vysvetlujuci, vykladajuci).

Adresnost je dal$ia vlastnost nau¢ného $tylu. Prejavuje sa hlavne v skladbe vety
z pohladu slovnej zasoby. Slovna zasoba nau¢ného $tylu je nociondlna (vecna), t. j. po-
uzité slova maju vyjadrovat iba tolko, kolko treba na objektivne komunikovanie vecné-
ho, logického obsahu.

Pojmovost ndu¢ného §tylu sa prejavuje v texte tym, ze sa v nom vyskytuje vicsie
mnozstvo podstatnych mien (hovorime o tzv. hypertrofii substantiv) oproti vyskytu
dejovych slovies (tzv. atrofia verb).

Odbornost je najtypickejsia vlastnost ndu¢ného §tylu. V nau¢nom §tyle je prevaha
odbornych vyrazov, ktoré robia text pojmovo hustym: slovd s predponami (mili-, anti-,
semi-, poly-, hyper-, a-, i- atd.), slova cudzieho p6vodu (latinské a grécke), zauzivané
odborné pojmy a zauzivand odbornad metafora z oblasti pedagogiky, psycholdgie, di-
daktiky a odborov aproba¢ného zamerania. Odborné terminy pouzivame s takou mie-
rou, v akej su na danom mieste potrebné a funkéné.

Jasnost a jednozna¢nost vyjadrovania je dal$im nespornym znakom préce ndu¢né-
ho charakteru. Neobratné vetné konstrukcie, neprehladné stvetia staZuji porozumenie
textu. DIhé vety musi ¢itatel zloZito dekddovat, segmentovat na mensie vyznamové cel-
ky, aby im rozumel. Pri pisani je potrebné davat si pozor na to, ako nadvazuju myslienky.
Prili§ velké myslienkové skoky komplikuju ¢itanie. Takyto text pdsobi, akoby mal po-
miegané vety. Castym nedostatkom st ,vatové slovd”. St to prézdne vyrazy, klisé, ktoré sa
pouzivaju so zdmerom zvysit odbornud droven textu, ale maju skor opaény ucinok.

Prehladnost je dalsou podmienkou vyznamne ovplyviiujucou zrozumitelnost a in-
formativnu obsaznost. Autor musi mat na zreteli, Ze ¢itatelovi nemusi byt problema-
tika do takej miery znama ako jemu. Prehladnost mozno dosiahnut jednak logickym
$truktdrovanim obsahu textu, vhodnymi jazykovymi prostriedkami, ale aj tym, Ze
z mnozstva udajov ziskanych v priebehu tvorby zavere¢nej prace, v priebehu realiza-
cie prieskumu (vyskumu) vybera autor len podstatné a funkéne viazané na konkrétne
vyroky. V tejto stvislosti je velmi dolezité zostavovat prehladné tabulky a grafy. Obsah
dobre (teda funk¢ne) zostavenej tabulky umoznuje na malom priestore poskytnut vela
informadcii. Treba dat pozor na to, aby boli tabulky a grafy umiestnené ¢o najblizsie
k textu, na ktory sa svojim obsahom viazu, a mali aj prislu$nd legendu. Autor musi mat
na pamiti, Ze tabulka ¢i graf, ak maju byt funk¢éné, musia byt zrozumitelné nielen jemu,

ale aj ostatnym pouzivatelom.

26



5 Zaver

V publikdcii uvadzame zdkladné informacie o Gprave zavere¢nych pisomnych préc,
aby sme zjednotili formalnu tipravu prac autorov — pedagogickych zamestnancov a od-
bornych zamestnancov, na ktorych sa vztahuje zakon ¢. 317/2009 o pedagogickych za-
mestnancoch a odbornych zamestnancoch a doplneni niektorych zakonov, ktori odo-
vzdavaju svoje prace na MPC v ramci ukonc¢ovania prislusnych druhov kontinualneho
vzdelavania a v ramci vykonavania atestacie. Stru¢ne uvadzame zakladné rady a pripo-
mienky k postupu pri pisani zavere¢nej prace a poziadavky na rozsah zavere¢nych prac.
Dotykame sa aj jazykovej a Stylistickej stranky zavere¢nej prace.

Délezitou sti¢astou nasej prace su informdcie a instrukcie o obsahu, forme a $truk-
ture bibliografickych odkazov a odporu¢anom sposobe citovania. Schémy bibliografic-
kych odkazov a met6dy citovania st svojim spdsobom sucastou Upravy zavere¢nych
prac, ale ich spravne pouzivanie poukazuje predovsetkym na odbornost textu.

V niektorych jednotlivostiach alebo pohladoch existuje viac moznych pristupov
k citovaniu a k bibliografickym odkazom, ale zdkladné principy zostavaju platné v ram-
ci prislusnych noriem. Urcitd nejasnost existuje v tom, ¢i sa za $tandardnym c¢islom
(ISBN, ISSN a pod.) pise alebo nepise bodka. Niektori autori ju piSu, niektori nie. To
v$ak nie je z pohladu autorov zavere¢nych prac podstatné. Podstatné je dodrziavanie
zédkladnych principov citovania a etiky prace s cudzim textom.

Dufame, Ze nasa publikacia prispeje k zvySeniu celkovej Grovne zavere¢nych prac.
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Prilohy
A Poziadavky na rozsah zaverecnej prace

Do poctu stran zdvere¢nej prace sa pocita iba hlavna ¢ast prace, do ktorej patri uvod,
jadro prace, zaver a zoznam bibliografickych odkazov. Teda nepo¢itaja sa napriklad
ani prilohy. Ide samozrejme o normalizované strany. Pri prepocitani normalizovanych
strdn na pocet uderov (znakov vratane medzier) treba pocitat na jednu normalizovant
stranu 1 800 znakov, napriklad na 25 stran je to 25 x 1 800 =45 000 znakov.

A.1 Rozsah pisomnej atestacnej prace pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov

Rozsah atesta¢nej prdace pre druhu atesticiu pedagogického zamestnanca alebo
druh atestaciu odborného zamestnanca je 40 az 60 stran.

Rozsah atesta¢nej prace pre prvu atestaciu pedagogického zamestnanca alebo prva
atestaciu odborného zamestnanca podla dosiahnutého stupna vzdelania je 25 az 35
stran pre dosiahnuté vysokoskolské vzdelanie najmenej druhého stupna, 22 az 28 stran
pre dosiahnuté vysokoskolské vzdelanie prvého stupna a 18 az 24 stran pre dosiahnuté
uplné stredné véeobecné vzdelanie, uplné stredné odborné vzdelanie alebo vyssie od-
borné vzdelanie.

A.2 Rozsah pisomnej zavere¢nej prace kontinualneho vzdelavania pedagogickych
zamestnancov a odbornych zamestnancov

Rozsah pisomnej zavere¢nej prace na ukoncenie kvalifika¢ného vzdeldvania je 35 az
50 stran pre pedagogického zamestnanca s pozadovanym vysokoskolskym vzdelanim
najmenej druhého stupna, 25 az 35 stran pre pedagogického zamestnanca s pozadova-
nym vysokoskolskym vzdelanim prvého stupna a 20 az 25 stran pre ostatnych pedago-
gickych zamestnancov.

Rozsah pisomnej zavere¢nej prace na ukoncenie funkéného vzdelavania je 25 az 35
stran.

Rozsah pisomnej zavere¢nej prace na ukoncenie Specializa¢ného vzdelavania je 20
az 25 stran pre $pecializa¢né vzdelavanie v rozsahu 140 az 160 vyuc¢ovacich hodin, 16 az
20 stran pre $pecializa¢né vzdeldvanie v rozsahu 120 az 140 vyucovacich hodin a 12 az

16 stran pre $pecializa¢né vzdelavanie v rozsahu 100 az 120 vyucovacich hodin.
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