Pokyny k závěrečné písemné práci v programu CŽV

Pokud je součástí závěrečné zkoušky v programu CŽV i obhajoba závěrečné písemné práce, pak je účastník (účastnice) programu CŽV povinen (povinna) respektovat při zpracování závěrečné písemné práce následující základní informace a řídit se jimi:

1. Cíl práce: prokázat teoretické znalosti a schopnost je aplikovat ve výchovněvzdělávacím procesu.

2. Téma práce: vybere si účastník (účastnice) programu CŽV z nabízených možností. Účastník (účastnice) programu CŽV má právo požádat odborného garanta studia o schválení vlastního téma​tu, které svým obsahem odpovídá náplni studia, pokud takovou možnost odborný garant vyhlásí.

3. Při zpracovávání závěrečné písemné práce mohou účastníci (účastnice) programu CŽV konzultovat odbornou problematiku a případné nejasnosti s vedoucím práce, kterého schválí odborný garant programu CŽV v závislosti na zaměření práce. Účastníkům (účastnicím) jsou standardně poskytovány minimálně dvě konzultace. Jedna konzultace je prezenční, případnou další konzultaci lze realizovat neprezenční (elektronickou) formou. Počet konzultací a jejich formu stanovuje vedoucí práce.
4. Téma závěrečné písemné práce si zadá účastník (účastnice) předepsanou formou v termínu stanoveném Harmonogramem akademického roku (viz Studijní a zkušební řád dalšího a CŽV na PdF UP v Olomouci – dále jen „Studijní a zkušební řád“).
5. Formální úprava závěrečné písemné práce: dle ustanovení čl. 17 Studijního a zku​šebního řádu – viz web CCV PdF UP (dále jen „web CCV“) – http://www.ccv.upol.cz/ - oddíl „Dokumenty a normy“. Je nutno dodržet tyto technické a formální podmínky:
a) Titulní strana: povinný je obsah stránky i její formát (okraje, font – typ písma, velikost písma, tučnost písma, odsazení, vystředění, velká a malá písmena – vše je nastaveno ve vzoru); viz web CCV – oddíl „Dokumenty a normy“ – „Formuláře pro účastníky celoživotního vzdělávání“ – „Titulní stránka závěrečné písemné práce“.

b) Druhá strana: Prohlášení - povinný je obsah stránky i její formát (okraje, font – typ písma, velikost písma, tučnost písma, odsazení, vystředění, velká a malá písmena – vše nastaveno ve vzoru); viz web CCV – oddíl „Dokumenty a normy“ – „Formuláře pro účastníky celoživotního vzdělávání“ – „Druhá strana závěrečné písemné práce – povinný formát a obsah stránky“.

c) Třetí stana nepovinná: Poděkování – povinný je formát stránky (okraje, font – typ písma, velikost pís​ma, tučnost písma, odsazení, vystředění, velká a malá písmena – vše nastaveno ve vzoru), autor(ka) ji zařadí dle svého uvážení pouze v případě, že text odpo​vídá skutečnosti: Lze použít (i upravit) variantu dle skutečnosti nebo potřeby – viz web CCV – oddíl „Dokumenty a normy“ – „Formuláře pro účastníky celoživot​ního vzdělávání“ – „Třetí nepovinná strana závěrečné písemné práce – povinný formát“.

d) Další strana: Obsah – doporučeno desetinné označování kapitol a subkapitol – např.
1
Gramatika hrou

1.1
Hry - minulý čas

 

1.2
Hry - budoucí čas

e) Další strana: ÚVOD - číslovaná; předcházející strany se nečíslují, započítávají se do počtu stran. Strana s úvodem má v našem případě číslo 5 – pokud se použilo Poděkování a Obsah se vešel na jednu stranu. Číslo strany  může být uvedeno nahoře i dole uprostřed.
f) 
Úvod: vysvětlit pohnutky vedoucí k volbě tématu, formulovat cíle, jichž chceme dosáhnout, a nastínit strukturu práce.
g) 1. část práce – teoretická: formulace teoretických východisek, které se vztahují k dané odborné pro​blematice. V bibliografické citaci, v citaci ostatních pramenů a elektronických zdrojů se povinně dodržuje norma ČSN ISO 690.

h) 2. část práce – praktická: popis aplikace teorie tématu, např. didaktické zpracování tématu pro využití ve výuce. Součástí praktické části je i vyhodnocení provedeného průzkumu nebo pilotního ověření.

i) 
3. část – Závěr: zopakování cíle práce a popis jeho dosažení nebo naplnění. Stručné shrnutí výsledků a významu celé činnosti.

j) 
4. část – Seznam použité literatury, všech použitých pramenů a elektronických zdrojů – opět podle normy.

k) Poslední část – případné přílohy.
6. Práce je psána v českém jazyce, pokud odborný garant programu CŽV nebo děkan PdF UP v Olomouci nerozhodne jinak.
7. Celkový minimální rozsah práce bez příloh je 30 stran normovaného textu, není-li stanoveno jinak (viz Stu​dijní a zkušební řád), formátu A4, font písma Times New Roman CE, velikost 12, řádkování 1,5. Na jeden list se píše 30 řádků, na jednom řádku je 60 úhozů, horní okraj 25 mm, dolní okraj 30 mm, levý okraj 35 mm, pravý okraj 20 mm – u práce vytvářené pomocí výpočetní techniky s proporcionálním tiskem je rozhodující počet znaků (viz Studijní a zkušební řád – 1 800 znaků = 1 normostrana).

8. Práce se odevzdává v jednom písemném vyhotovení svázaná minimálně v kroužkové vazbě a jednou v elektronické podobě (na nepřepisovatelném CD – technické informace viz Studijní a zkušební řád).

Seznam témat pro vypracování závěrečné písemné práce zveřejňuje odborný garant studia.
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