
Pokyny k vypracování 

absolventské práce 
ZŠ a MŠ Kladno, Vodárenská 2115 

 
 

Úvod 

 

Milí žáci,  

    vypracováním absolventské práce získáte mnoho zkušeností a především schopnost 

samostatné práce a uvažování, které jsou v dnešní době nezbytné. Absolventská práce je pro 

vás „dobrým odrazovým můstkem“, je to neocenitelná zkušenost pro každého z vás, protože 

v životě se ještě mnohokrát setkáte s nutností odevzdat rozsáhlejší referát, seminární, 

bakalářskou či diplomovou práci. 

 

Zpracování textu 

    Pro úspěšnou absolventskou práci je nutné zvládnutí mnoha věcí – výběr tématu, potřeba 

věnovat se práci průběžně, konzultovat s vedoucím vaší práce. Pokud jste posbírali dostatečné 

množství materiálu, je třeba všechno napsat. Písemné zpracování práce by nemělo obsahovat 

pravopisné, či jakékoliv jiné chyby. Kromě obsahové stránky je ale také důležité, aby všechna 

kriteria splňovala stránka formální. Níže uvedený text s pokyny vám pomůže, aby vaše úprava 

textu byla kvalitní. Pozn.: celý tento text je napsaný v takové podobě (formát textu – písmo, 

nadpisy, zarovnání, atd.), který by měl odpovídat i vaší práci. 

 

Ústní obhajoba 

    Každý člověk by měl být schopen dobře vystupovat a obhajovat své názory, jak písemně, 

tak ústně. Takže když práci napíšete, je potřeba ji také dobře obhájit před komisí. Při 

obhajobě musí být patrné, že máte nad zpracovávanou tematikou určitý nadhled. Vybíráme 

z práce jenom to nejpodstatnější a nejzajímavější a nezatěžujeme komisi zbytečnými 

podrobnostmi a detaily, které si mohou přečíst v práci samotné. Vystoupení musí být poutavé, 

dostatečně hlasité a sebevědomé.  

 



Formální podoba textu 

 

Úvodní stránka 

    Úvodní stránku musíte mít všichni stejnou – je ke stažení na webových stránkách školy: 

http://www.7zskladno.cz/index.php?option=com_content&view=article&id=169&Itemid=190 

Nadpisy a vlastní text 

    Nadpisy hlavních kapitol pište tučně velikostí písma 14, podkapitoly tučně velikostí 12. 

Vlastní text pište ve fontu Times New Roman, velikost 12, barva písma černá, řádkování 1,5. 

Okraje volte nahoře, dole a vpravo 2 cm, vlevo 3 cm (kvůli vazbě), zarovnání do bloku. 

Můžete a nemusíte mít zapnuté rozdělování slov. Vhodné je také číslovat stránky. Dbejte na 

přehlednost a čitelnost textu. Tisk textu doporučujeme pouze po jedné straně listu. 

 

Obsahová podoba textu 

 

Úvod 

    Každá práce, tedy i vaše absolventská, musí zahrnovat kapitolu „Úvod“, ve které uvedete 

čtenáře do tématu vaší práce. Úvod by tak určitě měl zahrnovat seznámení s tématem práce, 

seznámení s cílem či důvodem, proč jste si vybrali toto téma, stručný obsah práce, vytýčený 

cíl, či otázky, na které chcete svou prací najít odpověď. 

Vlastní text 

    V kapitolách, které následují po „Úvodu“ se věnujete vlastnímu tématu své absolventské 

práce. Můžete ji (a to doporučujeme) rozdělit na další podkapitoly. Budete pracovat 

s informacemi, které získáte z knih, časopisů nebo internetu, ale vždy mějte na paměti, že 

máte „morální odpovědnost“ za obsah své práce – tzn. nevydávejte cizí myšlenky za své 

vlastní (pokud je potřeba, raději použijte doslovnou citaci s uvedením zdroje).  

Obrázky a grafy 

    Součástí vaší práce může pochopitelně být i obrázek (kreslený, fotografie), graf, mapa. 

Každá práce tak nepochybně „získá“, mnohdy obrázek, či graf je pro čtenáře vaší práce 

srozumitelnější než sáhodlouhý popis. Grafy i obrázky číslujte, případně uveďte zdroj. Zde 

máte opět příklad: 

http://www.7zskladno.cz/index.php?option=com_content&view=article&id=169&Itemid=190


Graf č. 1: Výška dítěte od narození do 10 let 

 

 

 

Obrázek č. 1: Jak správně měřit výšku dítěte (zdroj: http://zena-in.cz/media/2009/11/13/kid1.jpg) 

 

Citace 

    Někdy budete potřebovat do svého textu vložit přesné znění (doslovný opis) části nějakého 

článku, ukázku z knihy, apod. Tomu říkáme citace, kterou uzavíráme do uvozovek a 

odlišujeme kurzívou. Zde je pro lepší pochopení příklad. Dětský lékař MUDr. Koloušek ve 

svém článku uvádí: „U větších dětí není správné měření nic složitého. Měříme dítě vestoje, 

bez bot, u rovné zdi. Dítě musí být narovnané a mít nohy u sebe. Výška se nejlépe odměří 

přiložením rovného předmětu k vrcholu hlavy kolmo na zeď.“ 
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Závěr 

    Tato kapitola je stejně nezbytná podobně jako „Úvod“. V kapitole „Závěr“ stručně shrnete 

zásadní myšlenky, ke kterým jste seminární prací došli, zhodnotíte, zda jste splnili vytýčený 

cíl a případně odpovíte na otázky, které jste si v „Úvodu“ práce položili. Nezapomeňte 

připojit svůj vlastní názor a hodnocení celé práce (např. zda se vám práce na tématu líbila, co 

nového vám přinesla, co nového jste se naučili, dozvěděli, atd.). 

 

Seznam literatury a jiných zdrojů 

    V žádné seriózní práci – tedy ani ve vaší absolventské – nesmí chybět seznam literatury a 

jiných použitých zdrojů (např. hojně využívaných internetových). Ten vložte na samý konec 

práce. 

Kniha: 

Autor (PŘÍJMENÍ, Jméno). Název publikace. Místo: nakladatel, rok. 

příklad: HEROUT, Pavel. Učebnice jazyka C. České Budějovice: Kopp, 2009. 

Časopis a noviny: 

Autor (PŘÍJMENÍ, Jméno). Název článku. Název časopisu. Rok, strany. 

příklad: BENEŠ, Petr. Aktuální trendy v oblasti elektroniky. Sdělovací technika, 2006, 3-6. 

Příklad – internetový zdroj: 

Autor (PŘÍJMENÍ, Jméno). Název. Adresa 

příklad: Wikipedie. Okoř. http://cs.wikipedia.org/wiki/Oko%C5%99 

 

Závěrečné informace 

 

Způsob odevzdání 

    Absolventská práce se odevzdává v jednom provedení v papírové podobě (tisk 

doporučujeme pouze po jedné straně listu), jednou v digitální podobě (je shodná s papírovou 

verzí). Jako vhodný způsob prezentace je doporučena prezentace v PowerPointu. Papírová 

podoba musí být uložena v deskách, digitální podoba a prezentace musí být na řádně 

označeném CD. 

http://cs.wikipedia.org/wiki/Oko%C5%99


Hodnocení 

    Vaši práci bodově hodnotí jednak vedoucí práce a pak také její oponent. Svou práci musíte 

obhájit před komisí ve stanovené době (většinou v červnu školního roku). Kritéria pro 

hodnocení a jejich bodové ohodnocení: 

Celkem může žák obdržet za svou absolventskou práci 20 bodů, které jsou rozděleny 

do čtyř oblastí takto: 

 Max. počet 

bodů 

Vyjádřeno % Body uděluje 

Konzultace s vedoucím práce 2 b 10 % vedoucí práce 

Vlastní práce 10 b 50 % vedoucí a oponent 

Formální náležitosti práce 3 b 15 % vedoucí a oponent 

Obhajoba a prezentace práce 5 b 25 % komise 

Celkem  20 b 100 %  

 

Převod bodů na klasifikační stupně (známku): 

Bodové rozpětí Klasifikační stupeň 

20 – 17 b výborný (1) 

16 – 13 b chvalitebný (2) 

12 – 8 b dobrý (3) 

7 – 3 b dostatečný (4) 

2 – 0 b nedostatečný (5) 

 

Konzultace s vedoucím práce 

Žák by měl s vedoucím své práce komunikovat, konzultovat s ním, jak bude práce 

vypadat, zkrátka spolupracovat a reagovat na jeho připomínky. Za tuto spolupráci může žák 

od svého vedoucího obdržet maximálně 2 body, které mu přidělí takto: 

2 body … výborná spolupráce, na konzultace žák dochází (případně reaguje na emaily), 

námitky a připomínky akceptuje a do své práce zahrne, upraví, opraví, … 

1 bod … průměrná spolupráce 

0 bodů … žák nespolupracuje, na připomínky vedoucího nereaguje, na konzultace nedochází, 

nebo neodpovídá na maily, apod. 

 

Vlastní práce 

Za faktickou (neboli obsahovou) stránku vlastní absolventské práce může žák obdržet 

maximálně 10 bodů. Přidělení maxima nebo jiného počtu bodů je zcela na vedoucím práce, 

který nejlépe posoudí, zda je práce správná co do obsahové stránky.  



Za práci navrhuje udělení počtu bodů také oponent, jehož názor na práci se může lišit, 

proto se konečný počet bodů určí jako aritmetický průměr navržených bodů a případný 

desetinný výsledek se vždy zaokrouhluje „nahoru“. Příklad: vedoucí navrhne žákovi za 

vlastní práci 9 bodů, oponent nebude souhlasit a navrhne pouze 6 bodů, což je 9 + 6 = 15; 

15 : 2 = 7,5; po zaokrouhlení obdrží žák 8 bodů. 

 

Formální náležitosti práce 

Maximum získaných bodů za formální podobu absolventské práce jsou 3 body, které se 

přidělí takto: 

3 body … vynikající práce (téměř) bez nedostatků 

2 body … práce má některé drobnější nedostatky 

1 bod … práce má závažné formální nedostatky 

0 bodů … práce zcela nesplňuje požadavky na formální podobu práce 

Body navrhují jak vedoucí, tak oponent a konečný počet bodů, které žák získá, se určí 

podle návodu viz výše (vlastní práce). 

 

Obhajoba a prezentace práce 

Komise, před kterou žák svoji práci prezentuje a obhajuje, je tříčlenná. Po vzájemné 

dohodě navrhnou počet bodů za obhajobu. Pokud by se nemohli shodnout, pak konečné 

rozhodnutí je vždy na předsedovi příslušné komise. Maximální počet bodů, které komise 

může přidělit je 5 bodů. Je zcela na členech komise, kolik bodů přidělí a přihlíží přitom nejen 

na úroveň zpracované prezentace, ale zejména na vystoupení žáka při ústní obhajobě.  

 

 

Termíny 

    Termíny odevzdání práce a jejich obhajob se včas dozvíte ve škole. 

 

zpracovali: Marek Veselý a Mgr. Šárka Pískačová 

aktualizováno: 20. října 2014 

 


