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Uvod

Manual je prakticka prirucka, ako pomodcka pre Studentov pri vypracovani
zaverecne] bakalarskej prace, diplomovej prace, ktorou Student ukoncuje prvy, druhy
stupen Stadia alebo rigoroznej prace, ako kvalifikacnej prace v odbore. Obsahuje podstatné
Stadia ¢innosti stvisiace so spracovanim zaverecénej praice — od volby témy prace, jej
spracovania az po obhajobu a Sablon formalnej stranky prace v prilohe, ako pomocku pre
Studentov a tiez ich Skolitelov.

Poziadavky na zdvere¢nu pracu sa riadia:

e Novelou zakona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach ao zmene a doplneni
niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov,

e VyhlaSkou ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky,
¢. 233/2011 Z. z. ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zakona ¢. 131/2002 Z.z.
o vysokych Skolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov,

e Metodickym usmernenim ¢. 56/2011 o ndlezitostiach zavere¢nych préac, ich
bibliografickej registracii, uchovavani a spristupiiovani,

e Smernicou rektora Vysokej Skoly DTI €. R-1/2024 Pravidla spracovania zaverenych
a rigordznych préc,

e Studijnym poriadkom Vysokej §koly DTT.

Pri spracovani prace sa mozu vyuzit’ aj iné zdroje napr.:

KATUSCAK, D. 2005. Ako pisat zdverecné a kvalifikacné prdce. Nitra : Enigma. ISBN

80-89132-10-3.

GAVORA, P. a kol. 2010. Elektronicka ucebnica pedagogického vyskumu. [online].

Bratislava : Univerzita Komenského. Dostupné na: http://www.e-

metodologia.fedu.uniba.sk/ ISBN 978—80-223-2951-4.http://edi.fmph.uniba.sk/ucebnica/

1 Zaverefna praca a rigor6zna praca

Cielom zé&verecnej prace je preukdzat’ vedomosti a zru¢nosti ziskané v priebehu
Stadia a vyuzit' ich pri rieSeni konkrétneho problému. Téma zavereCnej prace suvisi
s niektorou oblast'ou absolvovaného Studijného programu. Pri pisani zaverecnej alebo
rigordznej prace nesmie byt’ porusené pravo dusevného vlastnictva.

Autor v bakalarskej a diplomovej praci preukazuje schopnost’ objasnit’ urcita
problematiku, pracovat’ s pojmovym aparatom Studijného odboru, kriticky prestudovat’
publika¢né zdroje suvisiace stémou, analyzovat, systematizovat’ fakty, rdézne pristupy
anazory, prezentovat vlastné myslienky, formulovat zavery a odporicania tak, aby
vznikol kompaktny celok, ktory je spdsobily obhajit’.

Bakalarska praca je zaverecna praca 1. stupnia vysokoSkolského Stadia. Overuje
zvladnutie teoretickych a praktickych zakladov rieSen¢ho problému. Autor ma preukazat
schopnost’ pracovat’ s odbornou literaturou, vybrat' z nej podstatné informéacie pre danu
tétmu a uplatnit’ ich pri spracovani prace primeranymi Stylizaénymi prostriedkami.
Predpisany rozsah bakalarskej prace je 30 — 40 normostran (54 000 — 72 000 znakov).

Diplomova praca je zavereCnd praca 2. stupfia vysokoSkolského Studia ako
vysledok systematickej dlhodobej prace autora pod vedenim veduceho préace. Jej cielom je
preukazat’ a aplikovat’ ziskané teoretické¢ a metodologické znalosti, praktické schopnosti a
zrucnosti vyplyvajuce zo Specifik vedného odboru a Studijného programu pri spracovani
danej témy. Predpisany rozsah diplomovej prace je 50 — 70 normostran (90 000 — 126 000
znakov).


https://em.fedu.uniba.sk/owa/redir.aspx?C=34e9eaba720d4c98abb9c9f99e984f59&URL=http%3A%2F%2Fedi.fmph.uniba.sk%2Fucebnica%2F

V pripade bakaléarskych a diplomovych prac, vzhl'adom k charakteru Studijného odboru je
vyhodné, aby vychodiskom pri vybere témy boli semindrne a ro¢nikové prace, ktoré
mozno rozpracovat’ do podoby zaverecnej prace.

Rigorézna praca je druh kvalifikac¢nej prace. Je sucastou rigordznej skusky, ktoru
moézu vykonat absolventi magisterskych Studijnych programov. Vykonanim rigordznej
sktsky a obhajobou rigoroznej prace uchadzat’ preukazuje hlbSie vedomosti v Studijnom
odbore, ktoré ziskal samostatnym Stidiom a preukazuje, ze spdsobily ziskané nové
poznatky vedy a praxe aplikovat’ tvorivym spOosobom v praxi. Rigordzna praca je
samostatnd odbornd praca, ktord prindSa nové poznatky, obsahuje vlastny vyskum
realizovany uchadzacom. Predpisany rozsah rigor6znej prace je 90 — 120 normostran (162
000 — 216 000 znakov).

Zaverecné prace moézu mat’ rézny charakter. OdliSuji sa najmid v Strukture,
metddach a spdsobe rieSenia problematiky v ramci témy.

Teoreticky typ zaverecnej prace - zaoberd sa problematikou z teoretick¢ho
hladiska, pouzivaju sa teoretické metédy pomocou ktorych sa dospieva k zaverom
teoretického charakteru. Je vhodny na rieSenie problematiky tykajicej sa roznych
koncepcii, smerov alebo teoretickych modelov. Vlastné ndzory autora prace su sucastou
tohto typu préace. Teoreticky typ zaverecnej prace je velmi narocnym typom prace
a vyzaduje od autora Siroky prehlad a mnozstvo prestudovanych zdrojov. Vysledkom
prace je tvorba vlastnych teorii a konceptov. Nesmie to byt kompilat diel inych autorov.
Preto sa Studentom prvého a druhého stupna Studia neodporuca.

Teoreticko-empiricky typ prace - ma teoretickii Cast’ zamerani na opis alebo
analyzu sucasného stavu riesenej problematiky. Empirickéd ¢ast’ (empiria - skisenost’) je
zalozend na poznatkoch z prieskumu alebo vyskumu, ktorého verziou modze byt aj
kazuistika. Zistuji sa konkrétne odborné, didaktické, psychologické, sociologické,
ekonomické ainé javy, pracuje sa s empirickymi metodami skumajucimi konkrétnu
problematiku.

Teoreticko-aplikaény typ prace ma teoreticki cast zamerani na analyzu
stcasného stavu rieSenej problematiky. Aplikacnl ¢ast’ tvori produkt autora, napr. model
vyu€ovacich hodin, ucebnej pomdcky, aktivit ziakov, aktivit ucitela, metodika urcitej
¢innosti, sustava uloh alebo cvi€eni, projekt a pod. V odbore Ekonomika a manaZment to
moze byt manual, prirucka, projektovy plan konkrétneho rieSenia, ¢i opis dobrej praxe.

V zaverecnych pracach v odbore Ucitel’stvo a pedagogické vedy sa Casto realizuje
pedagogicky prieskum alebo vyskum.

Pedagogicky prieskum je jednoduché forma skiimania zamerané na zistenie stavu
urciteho pedagogického javu. Cielom je ziskavat' terénne data (nie budovat vedecké
tedrie), tykajuce sa napr. nazorov a postojov Ziakov, ulitel'ov, riadiacich zamestnancov
v Skole, rodi¢ov a pod. Pedagogicky prieskum:

— umoznuje zistit' informécie o aktudlnom stave a Urovni edukacnej reality, neskuma
problém do hlbky, prinaSa informacie pre vytvorenie istého hl'adiska na situaciu alebo
stav vybraného pedagogického javu,

— Casto sa pouziva v beznej edukacnej realite (zistovanie ndzorov rodicov, ucitelov,
ziakov).

Tento typ prieskumu je vhodny pre bakaldrske prace, magisterské prace si vyzaduju
realizaciu vyskumu.



Pedagogicky vyskum je cielavedoma ¢innost’ zamerana na skimanie a poznavanie
objektivnej pedagogickej reality, pedagogickych zakonitosti v procese vychovy
prostrednictvom adekvatnych metdd a technik.

Aplikovany pedagogicky vyskum overuje teoretické poznatky v praxi a hl'ada cesty, ako
rieSit’ poziadavky praxe; moze byt zamerany na preverovanie a skimanie efektivnych
metod vyucby, Struktiry vyucovacej hodiny, organizacnych foriem vyucovania,
problematiky hodnotenia a klasifikacie, vzt'ahu ucitel’a a ziaka a pod.

Ciel'om je ziskat’ poznatky a fakty o rozlicnych javoch, vlastnostiach, procesoch a inych
strankach pedagogickej reality, s vplyvom na rozvoj teérie a pedagogickej praxe.

V kontexte spracovania zavere¢nych prac pre Studijny odbor Ekonémia a manaZment je
dolezité rozliSovat medzi manazérskym prieskumom a manazérskym vyskumom, pretoze
ide o dva odlisné pristupy k ziskavaniu a spracovaniu informacii, ktoré mozu mat’ vplyv na
vysledky a kvalitu prace.

Manazérsky prieskum je praktickd aktivita zamerani na rychle ziskanie informacii o
konkrétnej oblasti ¢i probléme v riadeni. Casto sa pouziva na ziskanie prehladu o
nazoroch, postojoch ¢i trendoch v ramci spoloc¢nosti alebo trhu. Mo6Ze zahtfiiat’ dotazniky,
ankety, rozhovory alebo jednoduché analyzy. Prieskum je Casto orientovany na ziskanie
subjektivnych dat, ktoré slizia na rychle rozhodovanie manazérov. Student, ktory
vykonava manazérsky prieskum, sa zameriava na zistenie aktudlneho stavu alebo ndzoru
na Specificky problém, ale nevykonéva hlbsie vedecké analyzy. Manazérsky prieskum v
bakalarskej praci moze byt vhodny na ziskanie aktualnych tidajov o trhu alebo nazoroch
zamestnancov, ale nie je dostato¢ny na plnohodnotnu vedecku pracu.

ManaZérsky vyskum je systematicky a hibkovy proces skiimania uréitého problému v
riadeni. M4 za ciel priniest’ nové poznatky, ktoré s zaloZzené na vedeckych metodach a st
aplikovatelné v praxi. Vyskum cCasto zahfiia experimenty, pripadové §tadie, analyzu dat,
kvantitativne a kvalitativne vyskumné techniky a hibkovii analyzu problému. Vyskum je
orientovany na objektivne data a podrobnu vedeckll analyzu. ManaZérsky vyskum v ramci
bakalarskej ¢1 diplomovej prace by mal Studentom umoznit’ aplikovat’ teoretické znalosti a
vedecké metddy na redlne manaZérske problémy. Vysledkom je vedecky podloZeny zaver,
ktory prindsa nové poznatky a mdze byt uplatneny v praxi.

V kontexte bakalarskej a diplomovej prace je dolezité, aby Studenti pochopili, Ze pokial
ich praca smeruje k vedeckému prinosu, je nevyhnutné vyuzivat manazérsky vyskum a
jeho vedecké metddy. Manazérsky prieskum moze byt uZito¢ny ako doplnok, ale sam o
sebe nepostacuje na vedecky vyskum.

Z hl'adiska metodologie sa rozliSuje kvantitativny vyskum, ktory vychadza z teorie, z toho,
¢o je o probléme zname alebo teoreticky spracované a kvalitativny vyskum zamerany na
poznavanie novych stranok skiimaného problému, ¢im sa buduje nova tedria alebo hl'ada
nove problémy.

Kazdy prieskum alebo vyskum obsahuje prvky skiimania, zistovania — premenné,
ktoré sa identifikuji, opisujui, pozoruju, meraja, sleduja, vysvetluji a pod. Premennou
mdze byt jav, vlastnost’, podmienka, Cinitel, napr. vek, pohlavie, Skola, ro¢nik, trieda,
dizka praxe ugitel'a, vedomosti, nazor, spravanie ziaka, klima, vyudovanie, vyutovacia
metoda a pod.



2 Priprava na spracovanie zaverecnej prace a rigoroznej prace

V prvej etape by sa mal autor zamerat na ziskanie prvotnych informacii
od veduceho zaverecnej prace alebo Skolitel'a (v pripade rigordznej prace autor pracuje
samostatne), venovat' sa intenzivnemu zhromazd’ovaniu publika¢nych a inych zdrojov,
skimaniu problematiky témy a ziskat ¢o najviacsi pocet informacii o stave rieSenia
problematiky suvisiacej s témou.

Hlavnym nastrojom informadcii su tlacené (printové) pramene, t.j. knihy, vedecké
a odborné Casopisy, zborniky, vyskumné spravy, elektronické a iné zdroje. K zdkladnym
pramenom patria napr. dokumenty vydavané Statnymi inStiticiami, odborné publikacie,
odborné cCasopisy, zborniky, zoznamy pouzitej alebo citovanej literatiry v odbornych
publikéciach, zaverecné prace zamerané na podobnt problematiku.

Praca s publikaénymi zdrojmi si vyzaduje systematicky pristup, jej efektivitu
zvySuju rdzne sposoby prdce s textom. Informativne Citanie je spdsob rychleho postupu
na urcenie dolezitych miest v texte, Standardné Citanie zameriava pozornost’ na ur€ité Casti
textu, dokladné ¢itanie sa orientuje na naStudovanie a osvojenie si problematiky.

Triedenie ziskanych informdcii je d’alSou etapou, kedy sa zhromazdené informécie
porovnavaju aroztriedia podla cielov, problémov, vyznamu, sposobu vzniku,
objektivnosti, ¢asu apod. Interpretdicia informdcii je hladanie vziajomnych vztahov
a suvislosti medzi ziskanymi skuto¢nost'ami a faktami.

Publikacné zdroje, pramene sa v zaverecnej praci vyuzivaju prostrednictvom
citovania, ktoré ma formu parafrazovania a priameho citovania. V praci sa musia zretelne
oddel'ovat’ vlastné myslienky od prevzatych, ktorych autori a zdroje sa povinne uvadzaju.
Na tuto skuto€nost’ treba brat’ zretel’ uz v pripravnej etape.

Parafrazovanie je vlastné vyjadrenie mysSlienok iného autora, pri zachovani
podstatného obsahu originalneho textu. Pri parafrazovani treba uviest' v texte priezvisko
autora, od ktorého sa preberaji myslienky a v zatvorke odkaz na prislu$ny zdroj.

Priklad: Skolsky rezim prinsa obmedzenie spontannej pohybovej aktivity a niiti udrziavat’
pozornost’. Dlhodobé sedenie v lavici zvysuje staticku namahu
pri sedeni a naroky na koordinédciu pohybov (Liba, 2007).

Alebo Liba (2007) uvadza, ze Skolsky rezim prinaSa obmedzenie spontannej pohybove;j
aktivity a nuati udrziavat’ pozornost. Dlhodobé sedenie v lavici zvySuje statickli ndmahu
pri sedeni a naroky na koordinaciu pohybov.

Priama citacia je doslovné uvedenie textu in¢ho autora. VZdy sa ma uvadzat
s priezviskom autora, dvojbodkou, v ivodzovkéach a v zatvorke odkaz na prislusny zdroj
s Cislom strany.

Priklad: ,,Vyucovacie zdsady su najvSeobecnejSie alebo najzakladanejSie poziadavky, ktoré
st v stlade s cielmi vychovno-vzdelavacieho procesu a jeho zékladnymi zékonitostami
urcuju jeho charakter (Petlak, 2004, s.108).

Priklad citacie z prameiiov jedného autora vydanych v rovnakom roku:

Za rok sa pridava malé pismeno podl'a poradia v zozname pouzitych publikacnych zdrojov
(v ktorom sa pismeno tiez uvadza).

Podla Levickej: ,,Socialny pracovnik si zistuje vSetky dostupné informécie o komunite
s cielom porozumiet’ problému komunity.“ (Levicka, 2005a, s. 74).

Priklad citacie z pramena s viacerymi autormi.
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Uvéadza sa priezvisko prvého autora a za priezviskom skratka et al. (et alii — a ini).

Funkcie socialnej politiky sa: ,,ochranna, rozdelovacia, stimula¢na, preventivna
a homogenizacnd.“ (Schavel et al., 2006, s. 18).

Priklad citacie textu prevzatého zo zékona:

Definicia socialnej sluzby podl'a § 2 ods. 1 zakona NR SR ¢. 448/2008 Z. z. o socialnych
sluzbach a o zmene a doplneni zakona ¢. 445/1991 Zb. o Zivnostenskom podnikani

(zivnostensky zakon) v zneni neskorsich predpisov: ,,je odbornd ¢innost' .... (Zékon,
2008).

Sekundarna citacia je citovanie myslienky z diela, ktoré nemal autor k dispozicii
a ktoré cituje iny autor, napr. (Kozeny, 1998 citovany podla Bohinskej, 2004) alebo
(Kozeny, 1998, In: Bohinska, 2004).

Zaverecnd praca ma primerane obsahovat’ citacie a vlastny autenticky text autora
vychadzajuci z jeho poznatkov, sklisenosti a nazorov.

3 Tvorba zaverefnej prace a rigoroznej prace

Téma prace ma obvykle SirSi charakter a mozno ju riesit’ z viacerych hladisk.
Konkrétne hladisko priblizuje problematika — premysleny vecny problém, ktory urcuje
zameranie prace, konkretizuje tému.

Problém sa obvykle chape ako odchylka od ziaduceho stavu, rozpor medzi danym
a oakavanym stavom, neziaduci stav, nutnost’ zlepSenia stavu, neznalost’ rieSenia alebo
otazky, ktoré vyzaduju riesSenie.

Nevyhnutnym krokom je poznanie zlozitosti problému, ¢i ide o jednoduchy nebo
zlozity problém. VicSinou ide o rieSenie jedného zlozitého problému, ktory obsahuje
viaceré Ciastkové problémy. Zlozity problém sa nemoéZe rieSit’ naraz ako celok, musi sa
rozlozit’ do ¢iastkovych problémov. Vychodiskom k rieSeniu problému je stanovenie ciela,
t.j. vyjadrenie stavu, ktory sa méa dosiahnut’.

Ciel’ 0zko suvisi s vymedzenim problému, ¢i problematiky, pretoze vedie
k ur¢itému rieSeniu. PresnejSia formulédcia ciela preto zavisi od hlbSiecho poznania
podstaty problému.

V praci sa obvykle formuluje jeden hlavny ciel’, alebo rovnocenné hlavné ciele. Ich
roz&lenenim do &iastkovych cielov sa vytvori hierarchicky usporiadany stubor ciel'ov.!

Nejasné alebo ziadne ciele, ¢i stanovenie len ciel'ov jednej Casti prace vedie k chaotickému
pristupu, pretoze nie je jasné, ¢o chce autor v praci dosiahnut’.

Prieskumny alebo vyskumny problém urcuje zékladnu orientaciu prieskumu alebo
vyskumu. Riesi sa prostrednictvom formulécie ciel’a, prieskumnych ¢i vyskumnych otazok
alebo hypotéz. V pripade Studijného odboru Ekondémia a manazment moézu byt
formulované aj kIicové otazky, ¢i predpoklady

Prieskumné alebo vyskumné otazky su konkretizované vyskumné problémy,
na ktoré sa hl'ada odpoved’ prostrednictvom prieskumu alebo vyskumu. St vychodiskom
pri tvorbe meracieho néstroja, napr. jednotlivych poloziek dotaznika.

! Zapletal, L. Jak psat bakaldiskou prdci. Brno: Vysoka $kola Karla EngliSe v Brne, a.s., 2011, s. 11.
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Hypotéza je vyskumny predpoklad, ktory sa da potvrdit' alebo vyvratit. Je to
odborny odhad toho, ako sa budu spravat’ vyskumné data a aké vysledky z nich mozno
vyvodit’. Ide o premyslentl, odbornu a zdévodnitelI'n predpoved’ zaverov.

Hypotézy mozno formulovat’ vtedy, ak ide o vztah dvoch prvkov - premennych,
(napr. medzi chlapcami a diev€atami, dvomi Skolami, dvomi ro¢nikmi a pod.). Ak
formulacia nevyjadruje vzt'ah, nejde o hypotézu, alebo je hypotéza z1a.

Zlaté pravidla hypotézy:

1) Hypotéza je tvrdenie vyjadrené oznamovacou vetou, ktoré sa musi potvrdit’ (je pravda)
alebo vyvratit’ (nie je to pravda).

2) Hypotéza obsahuje dve premenné.
3) Hypotéza vyjadruje vzt'ah medzi dvoma premennymi (mensi, vacsi, slabsi a pod.).

4) Hypotéza sa musi dat’ testovat’ (skiamat’); premenné, ktoré obsahuje sa musia dat’ merat’
alebo kategorizovat'.

Nie vzdy je mozné alebo nevyhnutné formulovat’ hypotézy, v takom pripade je
pripustné pracovat’ len s vyskumnymi otdzkami.

Priklad spravnych hypotéz:

Zacinajuci ucitelia maju v triede priaznivejsiu klimu ako ucitelia na konci kariéry.
Odborny vycvik Ziakov na pracovisku je ucinnejsi ako vycvik v ucebni.

Priklad nespravnych hypotéz:

Vicsina ucitelov pouziva demokraticky styl riadenia triedy.

Stredné skoly nie su dostatocne vybavené na odborny vycvik.

Eticka vychova je déleZitou sucastou rodinnej vychovy.

Kludova otazka je Ustredna otdzka, ktorti sa Student snazi v ramci svojho prie/vyskumu
zodpovedat. Tato otdzka by mala byt formulovana jasne a jednoznacne, aby poskytla
jasny smer pre prieskum/vyskum. KIi¢ova otazka vychadza z konkrétneho problému,
ktory Student v rdmci svojej prace riesi, a je to prave tato otazka, ktora urcuje, aky pristup a
metodoldgiu Student pri prie/vyskume pouzije.

Priklad: "Aky vplyv md leadership na motivaciu zamestnancov v stredne velkych
podnikoch?"

V ramci manazérskeho prie/vyskumu by mala klI'iCova otazka odrazat’ konkrétny problém
v oblasti manazmentu a mala by byt’ uzko spété s teoretickym rdmcom prace.

Predpoklad vyskumu je predbezné tvrdenie alebo ocakavanie, ktoré¢ Student formuluje na
zaklade svojej teoretickej pripravy a doterajSich poznatkov. Predpoklad by mal byt
testovatelny, ¢o znamena, Ze by mal byt potvrdeny alebo vyvrateny v priebehu vyskumu
na zaklade zhromazdenych dat.

Priklad: "Leadership pozitivne ovplyviluje motivaciu zamestnancov v stredne velkych
podnikoch."

Predpoklad vyskumu teda stanovuje urcité¢ ocakéavania tykajace sa vysledkov vyskumu a
vedie k néslednému overovaniu pomocou metodologickych nastrojov, ako su dotazniky,
rozhovory alebo analyza existujucich dat.



KIacova otazka a predpoklad st uzko prepojené. Klucovd otizka urcuje smer
prie/vyskumu, zatial' ¢o predpoklad vyskumu S$pecifikuje konkrétny ocakavany vysledok,
ktory treba empiricky overit. Predpoklad je Casto odvodeny od existujucej literatiry a
predchadzajtcich stadii a je zdkladom pre navrhovanie metéd vyskumu a analyzy dat.

V ramci spracovania bakalédrskej a diplomovej prace v oblasti manazmentu by malo byt
zrejmé, ako Studentova kl'icova otazka a predpoklad vyskumu zodpovedaju teoretickym
zakladom a praktickym aplikaciam v odbore.

RieSenie danej problematiky ¢i problému a splnenie stanovenych cielov zavisi
od metodiky prace.

Metoda je cielavedomy postup, ¢innost’ sposob prenikania k podstate skimaného
javu na ziskanie urcitych poznatkov alebo vysledkov na dosiahnutie ciel’a.

Metodika je stihrn metdd a postupov, usporiadana mnozina ¢innosti a technik,
ktoré na seba nadvézuja pri rieSeni problémov a dosahovani ciel'ov.

Ak je Ciastkova metdda sucastou hlavnej metddy, zvycajne sa nazyva technika.
Napr. technika Skélovania pri metdde dotazovania, ¢i dotaznikovej metode.

Pouzitie niektorych metod suvisi s ur€itym meracim nastrojom, ako prostriedku
na zistenie stanovenych javov, procesov, znakov a pod. Kazdy meraci néstroj ma mat
dve zékladné vlastnosti - validitu a reliabilitu, na ktoré by sa malo prihliadat’ pri jeho
tvorbe. NajcastejSie meracie ndstroje si dotaznik, interview a pozorovacie zdznamy.

4 Standardna Struktira zavereCnej prace a rigordznej prace

Zaverena praca ma mat logicka Strukturu, usporiadané casti, ktoré na seba
vzajomne nadvizuju a tvoria kompaktny celok.
Priloha 1 — 14 obsahuje Sablony jednotlivych casti prace, ktoré mozno prekopirovat
a priamo vyuzit' v praci. Prvé 2 uvodné listy a vzorové Struktiry teoreticko-empirickej
a teoreticko-aplikacnej prace st sucast’ou Smernice rektora na tvorbu zavere¢nych prac.

Uvodna &ast prace obsahuje naleZitosti v poradi:
e Titulna strana (prvy list)
e Druhy list
Zadanie zavereCnej prace - (*v rigordznej praci zadanie potvrdzuje trojclennd
komisia, ktora schval'uje aj témy prac navrhnuté Studentom, do prace sa nevklada)
Pod’akovanie autora prace (nepovinnd sucast’ prace)
Abstrakt v primarnom jazyku prace
Abstrakt v sekunddrnom jazyku prace
Abstrakt v slovenskom jazyku (len v pripade, ak primarnym jazykom prace je jazyk
cesky)
e Obsah

Abstrakt je skratené vyjadrenie podstatného obsahu zaverecnej prace v rozsahu
okolo 100 — 400 slov vratane kI'aCovych slov. V prvej Casti obsahuje identifika¢né tidaje
o praci, v druhej informécie o rieSenej problematike, cieloch, o kl'icovych metddach,



podstatné vysledky, zavery a vyznam prace. Text sa piSe stvisle ako jeden odstavec.
Stcast’ou abstraktu je 3 - 5 kI'aCovych slov.

Hlavnu textovu ¢ast’ zdvereCnej prace tvori:
Uvod

Jadro — hlavny text ¢leneny do jednotlivych kapitol
Zaver

Zoznam pouzitych publikacnych zdrojov.

Uvod je vstupna &ast, ktora ma struéne a prehl'adne prezentovat’ pracu a jej prinos.
Uvod ma obsahovat’ vystiznii charakteristiku stavu poznania alebo praxe v danej oblasti,
zdovodnenie volby témy, obsahové zameranie, hlavny ciel, vyznam, typ a Struktaru
zaverecnej prace.

Uvod sa nemé chapat’ ako vieobecny dlhy tvod k téme, ale ako Gvod k praci,
Citatel'ovi ma priniest’ informéciu a prehl'ad o celej praci. Uvod by mal mat’ v bakalarskej
praci rozsah asi 1 — 1,5 strany, v diplomovej a rigoréznej praci 1 — 2 strany.

Jadro je hlavna Cast’ prace s ¢lenenim podl'a typu prace. Spravidla ma obsahovat’:
e ciele prace,
e metodiku prace,
e sucasny stav rieSenej problematiky doma a v zahranici,
e vysledky prace,
e diskusiu.

Ciele prace maju jasne, vystizne a presne charakterizovat’ hlavny ciel’ a Ciastkové
ciele, ktoré podmieniuju dosiahnutie hlavného ciel'a vo vztahu k problematike, ktord sa
riesi.

Metodika prace a metddy skiimania ma spravidla obsahovat’:

e pouzité metoddy, postupy, techniky na zistenie informadcii, idajov alebo dat,
e spdsob ziskavania tdajov a ich zdroje,
e pouzité metody vyhodnotenia a interpretacie vysledkov,

Sucasny stav rieSenej problematiky ma poskytnit’ prehlad o sti¢asnom stave
rieSenia danej problematiky, o doterajSich poznatkoch a zisteniach, pripadne sposoboch,
ako sa problém doteraz skumal a rieSil. Neuvaddzanie vlastnych usudkov, stanovisk,
komentéarov, vykladov anézorov autora prace vedie ku kompila¢nému a nekvalitnému
spracovaniu.

Text musi byt logicky Cleneny do kapitol a podkapitol. Podiel tejto Casti prace ma
tvorit’ priblizne 30 % préce.

Vysledky prace logicky usporiadané, dostatocne opisané a vyhodnotené a diskusia
su najvyznamnejSou Castou zavereCnej prace. Znamenaju rieSenie vecnych problémov,
zistenia a postoje, ku ktorym autor dospel, postdenie suladu alebo rozporu s teoretickymi
poznatkami, ¢i vysledkami inych autorov.

V teoretickom type prace vysledky predstavuju posudenie roznych koncepcii, torii
a smerov, zhodnych a odlisnych teoretickych nazorov, porovnanie s nazormi autora prace.
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V teoreticko-empirickom type prace vysledky tvoria tabulkovo a graficky spracované
data, slovny opis Ciselnych dat aich slovné vyhodnotenie (interpretacia), odpovede na
prieskumné alebo vyskumné otazky, potvrdenie alebo nepotvrdenie hypotéz.

V teoreticko-aplikacnom type prace vysledky predstavuje aplikacny produkt, jeho vyznam
a praktické vyuzitie.

Diskusia je z hl'adiska prinosu prace jej vyznamna Cast. Je prejavom tvorivého
potencidlu a samostatného pristupu autora, v ktorej analyzuje, interpretuje a rozobera
hlavné vysledky v konfrontdcii so suCasnym stavom rieSenej problematiky, poznatkami
inych autorov, ¢i vysledkov inych prieskumov alebo vyskumov.

Vysledky prace a diskusia mozu tvorit’ samostatnu Cast’ alebo diskusia moze byt
sucast’'ou interpretacie dat. Spolocne tvoria spravidla 30 az 40 % zaverecnej prace.

Zaver prace predstavuje rekapitulaciu, t.j. strucné ajasné zhrnutie dosiahnutych
vysledkov vo vztahu k stanovenym cielom, ich praktickému vyznamu s uvedenim
odporti¢ani pre tedriu alebo prax. Ma nadvdzovat na jadro prace ako dolezita anie
formalna sucast’ celej prace. Je vhodné poukazat na problémy, ktoré sa nepodarilo
v niektorych castiach prace vyriesit’ alebo zvladnut’ a vyjadrit’ mozné cesty na ich rieSenie.

Sucast'ou hlavnej textovej Casti je Zoznam pouzitych publika¢nych zdrojov. V zozname
sa uvadza Uplny zoznam publikaénych zdrojov, ktoré boli v praci pouzité a na ktoré
sa viazu bibliografické citacné odkazy. Uvadzanie zdrojov sa riadi podl'a normy ISO 690
a ISO 690-2? (pricom je povinné dodrzat’ aj formalnu stranku, sposob uvadzania bodiek,
¢iarok a dvojbodiek).

5 Obhajoba zaverecnej prace a rigor6znej prace

Obhajoba zavereCnej bakalarskej, diplomovej alebo rigoréznej prace je jedna
z podmienok ukoncenia Studijného programu. Ciel’om obhajoby je kompletné, konkrétne,
skratené, presné, vystizné, zrozumiteI'né, vyjadrenie obsahu prace, zdoraznenie klicovych
udajov, zisteni a posolstiev.

Standardna $truktira obhajoby bakalarskej, diplomovej a rigoréznej prace
1. Predstavenie nazvu a autora zaverecnej prace predsedom komisie
2. Obhajoba formou prezentacie prostrednictvom Power Point (10 min)

Uvodnd ast’ (10 % &asu, 1 — 2 min) — autor uvedie tému zivereénej prace, zdévodnenie
jej vyberu, vyznam problematiky, typ prace.

Hlavna cast’ (80 % - 90 % casu, 7 — 8 min) mé obsahovat’:

— hlavny ciel a ¢iastkové ciele,

— metodiku prace — pouzité metddy a spdsoby ziskavania informadcii, idajov/dat,
—  charakteristiku prieskumného alebo vyskumného stiboru,

— podstatné vysledky (najdolezitejSie kvalitativne, kvantitativne udaje/data, Statisticka
vyznamnost’),

2 1SO 690 Dokumentdcia. Bibliografické odkazy. Obsah, forma a Struktira a 1SO 690-2 rozsirenie na
elektronické dokumenty su normy, ktoré upravujii obsah, formu a Struktiru pisomnych dokumentov a formu
bibliografickych citacii a odkazov prevzaté z medzinarodného Standardu.
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— porovnanie s inymi vysledkami v publika¢nych a inych podl’a potreby,

— zavery — odpovede na prieskumné alebo vyskumné otazky, potvrdenie — nepotvrdenie
hypotéz, splnenie cielov,

—  prinos prace, odporucania pre prax, praktické moznosti vyuzitia vysledkov.

Zaverecnd cast’ (1 — 2 min) — prezentdcia zavereCnej originalnej myslienky autora,
moznosti rozpracovania zaverecnej prace.

3. Precitanie posudkov vediceho a oponenta prace (5 min)

Pocas ¢itania posudkov autor prace nereaguje na pripomienky, otazky a pozndmky k praci.
Priestor na reakciu je k dispozicii v d’alSej ¢asti obhajoby.

4. Reakcia autora prace na posudky (5 min)

Autor reaguje na pripomienky v posudkoch a odpoveda na otazky. Spravna reakcia
na pozitivne pripomienky je podakovanie. Pri negativnych pripomienkach, ktoré
poukazuji na formalne, povrchné zélezitosti a nespochybnitel'né nedostatky préace
je vhodné vyjadrit’ sthlas s uvedenim moznosti ich odstranenia.

5. Diskusia (5 min)

V diskusii autor odpoveda na otazky ¢lenov komisie a ostatnych pritomnych, prezentuje
orientaciu a pohotovost’ v danej problematike.

6. Neverejna cast’ obhajoby

Neverejné zhodnotenie obhajoby komisiou prace, priCom sa prihliada na hodnotenia
v posudkoch a kvalitu prezenticie zaverecnej prace. Hodnotenie obhajoby zaverecnej
prace oznami predseda komisie pri zdvere€nom vyhodnoteni Statnej skusky.

Odporucana Struktira a priprava prezentacie v PowerPoint

Odporuca sa rozsah 10 — 12 prezentaénych snimkov (komentovanie jedného trva priblizne
1 — 2 min). Snimky by mali obsahovat”:

— prvy snimok — ndzov prace, meno autora a veduceho prace,
— druhy snimok rieSend problematika, ciele prace (stru¢ne, heslovite),

— dalSie snimky podl'a typu prace — napr. vyskumné otazky/hypotézy, pouzité metddy,
postupy a spdsob ziskavania udajov/dat, vyskumny stbor, podstatné vysledky
(kvantitativne, kvalitativne) a zavery, porovnanie s inymi vysledkami a zadvermi.

— posledny snimok — pod’akovanie za pozornost, meno autora, e-mailova adresa.

Odportca sa pripravit’ 1 — 2 snimky v suvislosti s otdzkami a pripomienky oponenta.

* Primerany S$tyl prezentdcie znamena dobri Citatelnost, vhodnu velkost pisma a

kombinéciu farieb, primerant hustotu textu, striedme efekty.

* Vhodny snimok mé 6 — 7 riadkov, v riadku 6 — 7 slov; 1 — 2 tabul’ky (max. 6 riadkov,
4 stlpce); 1 — 2 jednoduché¢ prehl'adné grafy; videozdznam v trvani 6 — 10 sek.

* Vhodné pismo — jednotny rovny typ pisma, napr. Arial (nie s hadfikmi Times New
Roman) v celom texte; velkost’ pisma zakladného textu 22 — 24 bodov, v nadpisoch
32 bodov, v podnadpisoch 26 — 28 bodov; tu¢né pismo v celom texte; velké pismena
v nadpisom nie su vhodné.
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* Farebnost' — kontrastna, svetlé pozadie (idealne biele) tmava farba pisma (Cierna,
tmavomodra, tmavozelend); rovnaka farba pozadia v celej prezentacii; na jednom
snimku max. Styri farby (okrem obrazkov).

Zoznam pouzitych publika¢nych zdrojov vyuzitych pri tvorbe manualu:

Gavora, P. — Kollarikova, Z. — Novakova, E., 2010: Manudl na tvorbu bakalarskej
a diplomovej prace. Univerzita Komenského v Bratislave, Pedagogicka fakulta, 2010,
51s.

Gavora, Peter a kol. 2010. Elektronicka ucebnica pedagogického vyskumu. [online].
Bratislava : Univerzita Komenského, 2010. Dostupné na: http://www.e-
metodologia.fedu.uniba.sk/ ISBN 978—80-223-2951-4.

Zapletal, L.: Jak psat bakalarskou praci, 2011. Brno: Vysoka Skola Karla Englise v
Brne, a.s. 2011. ISBN: 978-80-86710-42-6

Zakon ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a o zmene a doplneni niektorych
zakonov.

Vyhlaska ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky, ¢.
233/2011 Z. z. ktorou sa vykonavaji niektoré ustanovenia zédkona ¢. 131/2002 Z. z. o
vysokych Skoldch a o zmene a doplneni niektorych zidkonov v zneni neskorSich
predpisov.

Metodické usmernenie ¢. 56/2011 o ndlezitostiach zavereénych prac, ich
bibliografickej registracii, uchovavani a spristupfiovani. Ministerstvo Skolstva, vedy,
vyskumu a Sportu Slovenskej republiky.
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Prilohy

Priloha 1

Priloha 2
Priloha 3
Priloha 4
Priloha 5
Priloha 6

Priloha 7
Priloha 8
Priloha 9
Priloha 10
Priloha 11
Priloha 12
Priloha 13
Priloha 14

Sabléna - Zadanie zavereénej prace (vzdy treba stiahnut aktualne
zadanie z web stranky Skoly)

Sablona - Cestné vyhlasenie

Sabléna - Pod’akovanie

Sabléna - Abstrakt v primarnom jazyku

Sabléna - Abstrakt v sekundarnom jazyku

Sabléna - Abstrakt v slovenskom jazyku, ak primarnym jazykom je
cesky jazyk

Sabléna - Obsah

Sabléna - Uvod

Sablona - Struktira hlavného textu

Sabléna - Zaver

Sabléna - Zoznam pouzitych publikadnych zdrojov

Sabléna - Prilohy

Vzor formalnej stranky dotaznika

Formaélna a jazykova stranka zaverecnej prace



Priloha 1 Sabléna - Zadanie zaverecnej prace
TYP PRACE JE POTREBNE PRISPOSOBIT

Vysoka skola DTI
DTI University

Sladkovicova 533/20, 018 41 Dubnica nad Vahom, Slovakia

ZADANIE BAKALARSKEJ/DIPLOMOVEJ/
RIGOROZNEJ PRACE

Meno a priezvisko Studenta:

Nazov bakalarskej/diplomovej/rigoroznej prace:

Akademicky rok: (rok, kedy bola praca vypisana a priradena Studentovi)

Anotacia (3-5 viet charakterizujucich obsah, zameranie a ciele zaverecnej prdce):

Vediici bakalarskej/diplomovej prace/Skolitel’: titul Meno Priezvisko, titul - sior priciss
tento udaj neuvadza

Dr.h.c. prof. PhDr. PaedDr. Tomas Lengyelfalusy, PhD.
rektor



Priloha 2 Sabléna - Cestné vyhlasenie

Cestné vyhlasenie

Napr.: Cestne vyhlasujem, e tato bakalarsku/diplomovi/rigoréznu pracu som
vypracoval/a samostatne na zéklade vlastnych teoretickych a praktickych poznatkov, Stidia

a pouZitia publika¢nych a inych zdrojov uvedenych v zozname na konci prace.

V Dubnici nad VAhom, dfla ...cccocvvvvviiiiiiiiiiieees e
podpis Studenta



Priloha 3 Sablona - Pod’akovanie

Pod’akovanie

Napriklad pod’akovanie vediucemu prace/ Skolitelovi, osobam, ktoré sprostredkovali
informécie a zdroje pri teoretickej praci, alebo umozZnili vyskum/prieskum v empirickej

Casti, pomohli, resp. spolupracovali pri aplikacnej Casti a pod.



Priloha 4 Sabléna - Abstrakt v primarnom jazyku

Abstrakt

PRIEZVISKO, Meno: Sucasné koncepcie atrendy vzdelavania. [Bakalarska
praca/Diplomové praca/Rigorézna praca]. Vysokéa $kola DTI. Veduci prace/Skolitel’ (pri
rigordznej praci sa neuvadza: Titul Meno a priezvisko, titul. Stupeii odbornej kvalifikacie:
bakalar/magister/doktor pedagogiky/doktor filozofie. Dubnica nad Vahom: VS DTI, 2024.
75 s. a 2 prilohy

Text abstraktu ( 100 — 400 slov) - informacie o rieSenej problematike, cieloch prace,

o kl'aicovych metddach, podstatné vysledky, zavery a vyznam prace

Kraéové slova: 3 — 5 jednoslovnych, alebo viacslovnych terminov stivisiacich

s podstatnym obsahom prace pisanych malymi pismenami oddelenymi Ciarkou.

(typ prace a titul je potrebné prisposobit’)



Priloha 5 Sabléna - Abstrakt v sekundarnom jazyku

Abstract

PRIEZVISKO, Meno: Nazov prace v anglickom jazyku. [Bachelor’s Thesis/Diploma
Thesis/ Rigorous Thesis]. DTI University. Supervisor: Titul Meno a priezvisko, titul.
Degree of Qualification: Bachelor/Master/Doctor of pedagogy/Doctor philosophie. Dubnica
nad Vahom: VS DTI, 2024. 75 p. 2 appendices.

Text abstraktu v anglickom jazyku

Key words:

(typ prace a titul je potrebné prisposobit’)



Priloha 6 Sablona - Abstrakt v slovenskom jazyku, ak primarnym jazykom je &esky jazyk

Abstrakt

KrIaéové slova:



Priloha 7 Sabléna - Obsah

Obsah (treba akceptovat’ Struktiiru price na zaklade typu prace, ktoré sii uvedené
v Smernici rektora na spracovanie zavereénych prac)

Napriklad:
ODSAN ...t sttt sttt e 7
LAY 0 ) ) J X
1 Ciele ZAVEIreCNe] PIraCEe ...ccceeessercsersserossssssansssssssssosssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssasess XX
2 Metodika a Metodologia ZAVereCnej Prace ......c.ecceeessercssncsnssssnsssassssssssssssssssss XX
3 SUCASNY STAV TEMY doma a v ZAHRANIC..uccurcunrcunscuncsmsncssasessascssene XX
3.1 Sucasny stav ..........cooiiiiiiiiiiiiiinnn.n. V ZahraniCl.......occeeveeeiieeniecieenis XX
3.1.1  NAZOV tretia UTOVET . .eeueieiieiiieeiieeiieette ettt et et e ettt e bt e s eeseesneeens XX
3.2 Sucasnystav ..............oeenn.n v podmienkach Slovenskej republiky........... XX
3.2.1  NAZOV tretia UIOVET ..ccueerueetieieriieieeiieettenteete st et ettt st eseeenesneeseeenee XX
4 VYSKUI cuuiitiiiiiiiinnniinnicstissniississsicssisssssssssssstessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss
4.1.1  Ciele VYSKUMU ..oviiiiiiiiiiiieicce ettt
4.1.2  Vyskumny subor a premenné VYSKUMU..........cccoeviieriieriieeiiienieeieenie e
4.1.3  VYSKUMNE OtAZKY ....cvviiiiiiiieiieiie ettt et sae e esnne e
4.1.4  Vyskumné RYPOLEZY ......cc.cevueriiriiiiniiniiiieeieeteeeee et
4.1.5 Vyskumné metddy a vyskumné Nastroje ..........cceeevvereeneenienieneenenieneeneeenes
4.2 Vysledky vyskumu a ich interpretadcia .........cceeecieeeriieeniieeiiieeieeeeeeee e
5 Vysledky zaverecnej prace a diskusia XX
5.1  NAZOV druhd GroVen .........ccoceeiiiiiiiiieieeeeee ettt e ens XX
g 5111 1 PR SSRRSPRRTR X
Priloha 1 ......cccoveeennenn. (Uviest nazov)

Priloha 2 .......ccvvenneenne. (Uviest nazov)
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Priloha 8 Sabléna - Uvod

UvVOD

Vystizna charakteristika stavu poznania alebo praxe v danej oblasti, zdévodnenie
volby témy, motivacia k vyberu témy, zameranie prace, vyznam zaverecnej prace, hlavny

ciel’/ciele, typ prace, Struktura prace.



Priloha 9 Sablona - Struktara hlavného textu

NAZOV HLAVNEJ KAPITOLY

Nazov podkapitoly Druha aroven

Nazov podkapitoly Tretia uroveri



Priloha 10 Sabléna - Zaver

ZAVER



Priloha 11 Sabléna - Zoznam pouzitych publikaénych zdrojov

ZOZNAM POUZITYCH PUBLIKACNYCH ZDROJOV

Uplny abecedny zoznam bibliografickych odkazov v rozsahu pouzitych literarnych
zdrojov, ktoré musia koreSpondovat’ s citdciami pouzitymi v texte.
Ako prvé sa uvadzaju vsetky knizné publikacné zdroje, nasleduji Casopisecké publikacné

zdroje, internetové zdroje, zakony, vyhlasky a pod.



Priloha 12 Sabléna - Prilohy

PRILOHY

Prilohal ................ (uviest’ nazov)

Priloha?2 ............... (uviest’ nazov)



Priloha 13 Vzor formalnej stranky dotaznika

Vysoka $kola DTI

Dotaznik pre Ziakov/uditel’ov o ...........
Autor: ............

Mila ziacka/mily Ziak,

prosime Vas o vyplnenie dotaznika, ktory je sucastou vyskumu/prieskumu
zamerané¢ho na ...... Tvoja spolupraca umozni ziskat’ informacie o ....................

Dotaznik je anonymny, ziskané udaje budu pouzit¢ len na ucely
vyskumu/prieskumu. Odpovede sa nebudu spajat’ s Tvojou osobou.

Pri jednotlivych otazkach zakruzkuj odpoved’, ktord vyjadruje Tvoj nazor, alebo
viac odpovedi, ak je to pri otdzke uvedené.

NAZOV SKOLY: .o,

Rocnik: ................... (podrla potreby)

Trieda:......ccceeeuvennne (podrla potreby)

Pohlavie: chlapec — dievca (podciarkni) Vek: ... (podra potreby)
DAatum:.....cooceiiiiiiiiiiicee e,

1. text polozky
2. text polozky
3. text polozky

Dakujeme za Tvoju ochotu a spolupracu.



Priloha 14 Formaélna a jazykova stranka zaverecnej prace

Formalna a jazykova stranka zaverecnej prace

Formalne nalezitosti a formalnu pravu zaverecnej prace obsahuje smernica rektora
Pravidla spracovania zaverecnych prac v Cl. 4 a 7. Pri spracovéavani prace treba dodrzat’
dalSie zasady.

Autor bakalarskej, diplomovej arigoréznej prace je povinny citovat podla
prislusnej normy (STN ISO 690) pouzité informacné zdroje.

e Kapitola sa zacina pisat’ vzdy na novej strane. Pod nazov kapitoly, za ktorym

nasleduje nazov podkapitoly, sa zarad'uje kratky spojovaci uvodny text, nie je vhodné
zacat’ kapitolu ndzvom podkapitoly.

— Kapitola a podkapitola md mat’ primerany rozsah, nie je vhodné tvorit' kratke
kapitoly a podkapitoly v rozsahu niekol’kych riadkov; v tom pripade je vhodny iny
spdsob ¢lenenia textu, napr. A., B., a), b), a pod.

— Nazvy kapitol a podkapitol maji mat’ formu oznamovacej vety, nie otazky (Co je
pric¢inou zaskolactva ziakov?), ktory je vhodny v beletristicky spracovanom texte.

— Zanazvami kapitol a podkapitol sa nepise bodka.

e Nadpisy kapitol maju mat’ rovnaky typ pisma ako zakladny text. Umiestnenie
nadpisov musi byt’ v celom texte jednotné od l'avej zvislice, napr.

1 Vyznam humanistickej koncepcie vyucovania

1.1 Humanisticky pristup ucitel’a k ziakom

1.2 Vplyv tradi¢nych foriem vyu€ovania na motivaciu Ziakov

1.3 Humanizaéné trendy v pristupe ku kontrole a hodnoteni Ziakov

e  Pri dvojriadkovom nadpise ma byt prvy riadok dlhsi, pri trojriadkovom nadpise ma
byt’ spodny riadok najkratsi a prostredny najdlhsi.

e  Pri podciarkovani nadpisov odsekov sa ¢iselné oznacenie nepodciarkuje.

e Obsah sa piSe rovnakym typom pisma ako zakladny text, pripadne o jeden bod
mensim. Rozsah kazdej polozky obsahu by mal byt na jednom riadku. Ciselné
oznadenie poloZiek sa pise v zvislici pod sebou zlava. Cisla stranok sa zarovnavaju
k pravému kraji strany. Vzor v Prilohe 9.

e Prilohy sa oznacuju cislicou, napr. Priloha 1, Priloha 2. Ak mé priloha viac stréan,
strany sa ¢isluji osobitne od textu prace v kazdej prilohe.

e Slova sa na konci riadkov nedelia.

e Na konci riadku nesmu zostat’ jednohlaskové predlozky a spojky (s vynimkou spojky
a), akademické tituly a priezvisko, skratené meno a priezvisko, ¢islica a nazov
predmetu alebo jeho znacka ¢i jednotka sa) sa nerozdeluji. Prebyto¢né predlozky
a spojky sa odstrafiuju sa vlozenim pevnej medzere (Shift Ctrl medzera).

e Na konci stranky nema zostat’ nadpis kapitoly, prvy riadok odseku a slovo ukoncené
rozdelovacim znamienkom. Na poslednej strane kapitoly by malo zostat’ minimalne
pat’ riadkov, na zaciatku strany nesmie zostat’ nazov obrazku, posledny riadok odstavce
a Cast’ nadpisu.



e Tuénym pismom alebo kurzivou sa zdoraznuje prehladnost pojmov v texte.
Podciarkuje sa tesne pod textom suvislou €iarou. Viac slov sa pod¢iarkuje nepretrzite.
Riedenie slov sa pouziva najviac pri jednom alebo dvoch slovéach. Pri riedenom pisme
sa medzi jednotlivé pismena vkladd medzera, vratane pismen ch, dz, dz a
interpunkénych znamienok. Riedené slovo sa oddel'uje od ostatného textu oddel'uje
tromi medzerami, napr. Prakticka ¢ast’ skusky zvladolna vy bornu, zteoretickej
Casti dostal zndmku chvalite b n y. Riedenym pismom sa nezvyraziuju cisla
a inicialové skratky.

e Odseky v texte pri novej myslienke sa robia tabelatorom, nevynechava sa riadok, text
sa piSe v bloku.

e Priamy citat vo vi¢Som rozsahu ( napr. viac ako Styri riadky) ma byt oddeleny
od ostatného textu odsadenim od l'avého okraja. Pri priamom citovani nemozno zacat’
vetu vodzovkami — tvodzovky nie€o uvadzajl, preto pred nimi musi byt predmet
uvadzania. Nie je vhodné, aby rozsah priamej citdcie mal rozsah odseku a vac¢sinu textu
v praci tvorili takto komponované odseky.

e Tabul’ku tvori ndzov, pripadne ¢islo tabul’ky, hlavicka, legenda, stipce a riadky.

— Nézov tabulky stru¢ne, vystizne oznacuje obsah tabulky, umiestiuje sa nad
tabulkou vlavo, na konci sa nepiSe bodka. Vacsinou sa pise o jeden bod mensim
tuénym pismom. Napr.: Tabul’ka 8 Druhy uplatiiovanych vychovnych opatreni

— Zahlavie tabulky vyjadruje obsah stipcov. Nazvy stipcov sa pisu v jednotnom &isle
vel'kym zaciatoénym pismenom, zlava. V stlpci ¢lenenom na podstlpce sa piSe
nazov malym pismenom. V texte tabulky sa nepiSe bodka (okrem skratiek).

— Stipec obsahuje zvisly rad slovnych tdajov alebo Ciselnych dat, riadok obsahuje
vodorovny rad Udajov alebo dat, poli¢ko je prienik stlpca a riadku, miesto kde sa
zapisuju udaje alebo data.

— Poznamka, alebo legenda sa piSe pod l'avou zvislicou s dvojbodkou, za ktorou
pokracuje text vel’kym pismenom.

— Text v tabulke okrem zahlavia sa piSe malymi pismenami. Ciara okolo tabulky
a vodorovnd linka pod zédhlavim mdze byt hrubsia.

e Errata sa spracuji, ak sa v praci vyskytla chyba az po vytlaceni prace. Zaradia sa
na osobitny papier za titulnym listom s nazvom Errata, v ktorom sa vyznacia opravy
rovnakym pismom ako celd praca. Uvadza sa: strana — riadok — chybny udaj —
spravny udaj vo formate:

Strana Riadok Chybne Spravne

14 8 zakladna skola stredna skola
Jazykova stranka zaverecnej prace

e ZavereCna praca sa piSe v odbornom vecnom $tyle, nie je vhodné pouzivat’ hovorové
vyrazy, pisat’ adresne, Stylizovat’ ako poucanie, inStrukciu, navod, rady a pod.

e Pravopisné chyby ovplyviiuji kvalitu prace. Zaverecnd praca je verejne pristupny
dokument s menom autora a vediceho prace, text s chybami je zlou prezenticiou
najmaé autora.



V praci sa pouziva vedecky plural - 1. osoba mnozného cisla (ide o spolupracu autora
a veduceho prace), napr.: Uskuto¢nili sme vyskum ..., Administrovali sme dotaznik ...,
Vyhodnotili sme vysledky...

Pri v§eobecnych konStatovaniach, pri ktorych nie je zreteI'ny konkrétny vztah osob
k problematike, pouziva sa pasivna konstrukcia vety, neurcity slovesny tvar, napr.
Pojem s$kola sa odvodzuje.... (nie Pojem Skola odvodzujeme...), Vyucovacie metody
sa delia... (nie Vyuclovacie metddy delime...), Na vyucovani sa pouzivaju metody ...
(nie Na vyucovani pouzivame metddy...).

Na vyber vyjadrovacich prostriedkov je vhodné vyuzit knizné alebo on-line
synonymické slovniky. Méze sa vyuzit moznost' ponuky synonym v MS Word
(dvojkliknutim oznacit’ slovo pravym tlacitkom mysi a vyhl'adat’ v ponuke).

Pravopis mozZzno skontrolovat’ a chyby odstranit’ v MS Word klavesom F7 (okno
Pravopis a gramatika) — upozornenia na chybné slovo a ponuka alternativ.

V texte sa treba vyhybat’ vel'mi dlhym vetam (niekolko riadkov). Kratke vety nie st
hanbou, ak nejde o holé vety, ktoré pdsobia stroho.

Stylistickym nedostatkom st tvz. vypchavkové slova - prazdne vyrazy alebo spojenia
osobného charakteru znizuju vecnu odbornu troven textu.

Napr.: V podmienkach zakladnej $koly... vhodnejSie V zékladnej Skole...; Dochadza
k poklesu... vhodnejSie Klesa..., Vosvojej bakalarskej préaci.... vhodnejSie
V bakalarskej praci..., Cielom naSej bakaldrskej prace... vhodnejSie Ciel'om
bakaldrskej prace..., V naSom vyskume... vhodnejSie Vo vyskume....

Nepresné vyrazy su cCastou Stylistikou chybou, napr. nespravne ,,z pohladu .....
(vyjadruje pohlad oci), spravne ,,z hladiska ....“, nespravne ,,ponimanie, ponatie,
ponima‘“ spravne ,,chapanie, chape®. Rovnako nespravne je pouZivanie bohemizmov
napr. ndpoveda — pomocnik, uzivatel' — pouzivatel, obecné — vSeobecné, tlacitko -
tlacidlo a pod.

Cudzie slova sa maji pouZzivat’ vtedy, ak neexistuju ich slovenské ekvivalenty. Ak je
prevzaty pojem menej znamy, je mozné cudzojazycné znenie uviest’ v zatvorke, napr.:
efekt vyhasinania (burnout effect).

Nazvy legislativnych (pravnych) predpisov v texte sa piSu kompletne tak, ako st
uvedené v Zbierke zdkonov, napr.: Zakon 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov; Zakon 245/2008
o vychove a vzdelavani (Skolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych zékonov,
VyhlaSka Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky 282/2009 z24. jina 2009
o strednych Skolach. V néazve legislativneho predpisu pred Cislicou sa nepise ,,¢*.

Dlhy nazov institacie, Skoly, zakona, ktory sa v texte viackrat pouziva sa uvedie
prvykrat a v zatvorke d’alSie skratené pouzivanie v tivodzovkach), napr.

Statny institat odborného vzdelavania (d’alej len ,,SIOV*)

Zakon 245/2008 o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov (d’alej len ,,8kolsky zdkon*)

Vyhlaska Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky 282/2009 z 24. jana 2009
o strednych skoléach (d’alej len ,,vyhlaSka*)

Stredna odborna skola priemyselného dizajnu (d’alej len ,,odborna skola®).
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pojovnik (-) a pomltka (-) sa odliduju dizkou i funkciou. Pomltka sa pise
medzerami, spojovnik sa piSe bez medzier.

Spojovnik spdja dve slova na vyjadrenie spolupatri¢nosti povodne samostatnych
slov, cCasti zlozenych slov, skratku a priponu, napr.: 3-dielny, 5-nasob-ny, 45-
roény, 3 %-ny (trojpercentny), Elena Maréthy-Soltésova, Zlto-gierny, vedecko-
technicky, viac-menej. Je krat$i ako pomlcka, piSe sa bez medzier pred nim a
za nim. Na klavesnici pocitaca je totozny s rozdel'ovacim znamienkom.

Pomlcka sa piSe s medzerami z l'avej i z pravej strany (na pocitaci dvojndsobnym
stlacenim znaku -). Vyjadruje rozpétie, napr.: 12. — 16. maja 2007; 1980 — 1982;
40 — 45 kg; strana 52 — 60, alebo ako vsuvka: Jednotlivé zlozky vychovno-
vzdelavacieho procesu, napr. vychova a vzdeldvanie — hoci st Castou jedného
systému — maju odlisné metddy a formy.

Bodka, vykri¢nik, otaznik, ¢iarka, zatvorka, bodkociarka a dvojbodka sa pisu
tesne za slovom bez medzery.

Za ziadnym nadpisom sa bodka nepise.
Ak sa veta kon¢i skratkou, bodka za skratkou mé funkciu bodky za vetou.
Znacky jednotiek sa piSu bez bodky, napr. hodina (h), mintta (min).

Za Ccislicou s bodkou alebo pismenom so zatvorkou v ¢islovanych zoznamoch,
¢islovanych polozkéach dotaznika sa vzdy ddva medzera, napr. 1. xxx a nie 1.XXXxX,

a) yyy anie a)yyy.

e Zatvorky a ivodzovky sa piSu bez medzier z l'avej aj pravej strany vyrazu alebo vety
uvedenej v zatvorkdch alebo uvodzovkach. Oddelenie vyrazu v zatvorke alebo
v ivodzovkach medzerou je najcastejSou chybou najma pri citovani.

Spravne sa piSe napr. (Kosova 2008, s. 32), nie (Kosova2008, s.32), spravne ,,Volny
Cas je Cas na regeneraciu fyzickych a psychickych sil*, nespravne ,, VolIny cas je Cas
na regeneraciu fyzickych a psychickych sil “.

Ak je v ivodzovkach cela veta, piSe sa bodka, vykri¢nik, otaznik na konci tejto vety
pred koncovymi ivodzovkami. ,,S1 tresty pre Ziaka motivujuce?.

Ak je v tvodzovkach len slovo alebo vyraz, piSu sa koncové uvodzovky pred
¢iarkou, bodkou, vykriénikom, otdznikom, napr.: Bol to skuto¢ne ,,impozantny
vykon®.

Nazvy knih, casopisov, S§tudii, ¢lankov, umeleckych a vedeckych diel, politik,
programov a pod. sa piSu bez tivodzoviek (iba ak je nazov pridlhy a nie je jasné,
kde sa kon¢i, mozno tvodzovky pouzit).

Zatvorky sa piSu gulaté. Znak ,/“ je lomka nie zatvorka. Pouzivanie lomky miesto
gul’atych zatvoriek je prezitok z éry pisacich strojov (nemali gul'até zatvorky).

e Tri bodky nahradzajii vynechant Cast’ vety na zaciatku, uprostred alebo na jej konci.
Od ostatnej Casti vety sa oddel'uji medzerou podl'a toho, ktori cast’ vety nahradzaju.
Ak st tri bodky:

na zaciatku neuplnej vety, od ostatnej Casti vety sa oddel'uju medzerou, napr. ...
odisiel sklamany.



— na konci netplnej vety sa pripajaju bez medzery k prvej Casti vety, napr. motivy
spravania mézu byt rozne...

— uprostred vety sa pripdjaji bez medzery k prvej Casti vety, od ostatnej Casti
sa oddeluji medzerou, napr. Rozlicné motivy konania... mézu mat rozlicné
nasledky.

— je nespravne oddelovat’ tri bodky od ostatného textu medzerou z l'avej i z pravej
strany, lebo sa tym tazko zist'uje prislusnost’ vynechanej Casti k vete.

Skratky su skratené¢ slova alebo slovné spojenia, nedavaju sa do uvodzoviek.
Za ustalenymi skratkami sa piSe bodka, za ktorou nasleduje medzera, napr. t.j. = to je,
tzv. = takzvany, tzn. = to znamena, napr. = napriklad, Z. z. = Zbierka zakonov.

Slovo ,,napriklad* sa v strede vety piSe skratkou, na zaciatku vety sa piSe celym
slovom, V 8kole sa napr. Ziaci .....; Napriklad v §kole Ziaci ......

Znacky nahrddzaju slova, piSu sa s medzerami ako ostatné slova v texte.

— Znacka paragrafu sa piSe len v spojeni s ¢islom s medzerou z I'avej i pravej strany,
napr. podl'a § 5..., v zmysle § 10....

— Pri uvéddzani viacerych paragrafov znacka paragrafu sa piSe pre kazdy osobitne,
napr. podla § 36 ods. 2 a § 56 ods. 3 pism. c) Zakona 245/2008 o vychove
a vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych zédkonov...

Pri pisani jednotlivych Casti niektorého predpisu sa za uvedenim jednotlivych Casti
neddva Ciarka (vysSie uvedeny priklad).

— Znacky veli¢in a jednotiek sa piSu bez bodky. Znacky jednotiek sa piSu vzdy
v rovnakom riadku za ¢iselnou hodnotou, od ktorej sa oddel'uju medzerou. Medzera
sa nedava pred jednotky stupfiov, minit a sekind rovinného uhla., napr. 15 kg,
800 W, -23°C.

— Znacky percento (%), promile (%o) a priemeru (@) sa pouzivaju len v spojeni
s ¢islom, od ktorého sa oddel’'uju medzerou, napr. 20 %, @ 80 mm.

Cislice, ¢isla a &islovky. Arabské &islice 0 — 9 sa pisu zklavesnice poéitada,
je nespravne pisat’ Cislicu 0 velkym pismenom ,,0. Rimske ¢islice sa piSu velkymi
pismenami abecedy. [=1, V=5, X=10,L =50, C=100, D =500, M =1000.

— Kladné ¢isla sa piSu pomocou znamienka plus (+), zaporné ¢isla pomocou
znamienka (-) bez medzery pred prisluSnym cislom. Ak si to situdcia vyslovne
nevyzaduje, znamienko hodnoty sa pri kladnych cislach vynechava, napr. no¢na
teplota -2 °C az +4 °C.

— Desatinné ¢isla sa oddel'uju od jednotiek desatinnou ciarkou bez medzery.
Ak nasleduje v riadku za sebou viac Cisel s desatinnymi Cislami, oddel'uju sa
bodkociarkou a medzerou, ¢im sa odstraniuju pochybnosti o funkcii Ciarky, napr.
123,45; 6,75; 987 654,1

- Radové cislovky vyjadrené cCislicami sa piSu s bodkou, za ktorou nasleduje
medzera, napr. trieda 1. A, 4. ro¢nik, 6. miesto,



