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Zikladné pravidla pre zaverecné prace

I. Zaverecna praca

Zavere¢nou pracou sa preveruju vedomosti ucastnika vzdelavania a jeho schopnost
uplatnovat poznatky ziskané profesijnym vzdelavanim ($tidiom) v pisanom prejave s
naslednou ustnou obhajobou zaverov, ku ktorym ucastnik vzdelavania v zavere¢nej
praci dospel.

V rozsahu predmetov, ktoré boli obsahom vzdelavacieho programu a jeho
modulu, si ucastnik vzdelavania voli individualnu tému zaverecnej prace.

Terminy pre volbu tém zavere¢nych prac, ich odovzdania, ako aj d’alsie podrobnosti
su pre kazdého ucastnika vzdeldvania uvedené v jeho harmonograme vzdeldvania.
Ucastnik vzdelavania je povinny odovzdat zavereénti pracu elektronicky a zaroven
v tlacenej podobe. Praca sa odovzdava v dvoch exemplaroch v pevnej vizbe
a Vv elektronickej podobe zalohovanti na CD nosi¢i. Jeden vytlacok je nevratny a je
archivovany na Univerzitnom institite ekonomickych a pravnych vied.

Zavereénu kontrolu zaverecnej prace vykonava oponent zavereénej prace a to
vyplnenim formulara ,,Posudok oponenta zaverecnej prace.

Posudok oponenta sa zasiela uc¢astnikovi vzdelavania elektronicky spravidla minimalne
10 dni pred obhajobou zaverecnej prace. Oponenta zavere¢nej prace menuje Spravna
rada Univerzitného institutu ekonomickych a pravnych vied.

Ucastnik vzdelavania, ktorého zavere¢na praca nebola o d porucena k obhajobe alebo
ju ucastnik vzdelavania neobhgjil, je povinny predlozit opravenu alebo doplnent
zavere¢nt pracu k novej klasifikacii v individualne urcenom termine.

Ucastnik vzdelavania, ktorého opravena alebo doplnena zavereéna praca bola
opat’ neodporacena k obhajobe alebo ju ucastnik vzdelavania neobhajil, je povinny
predlozit novu zavere¢nu pracu, t.j. zaverecnti pracu spracovanu na ina tému.

Ak nie je zavere¢na praca ucastnika vzdelavania opat’ odporucena k obhajobe alebo
ju ucastnik vzdelavania neobhajil, je jeho stadium vzdelavacieho programu vo
vybranom module ukoncené, a to ku dnu, ked tato zavereéna praca nebola
odporuc¢ena k obhajobe alebo ju ucastnik vzdelavania neobhajil. Tym nie je dotknuté
pravo Univerzitného institatu ekonomickych a pravnych vied nariadnu a
véasnti uhradu poplatku za vzdelavaci program v plnej vyske a pravo tucastnika
vzdelavania absolvovat vzdelavaci program znovu od zaciatku ako novy
ucastnik vzdelavania.

V oddvodnenych pripadoch, k pisomnej ziadosti ucastnika vzdelavania, méze Spravna
rada Univerzitného inStititu ekonomickych a pravnych vied rozhodnut, Zze sa
ustanovenia o0 ukonceni stadia vzdelavacieho programu nebuda pre ucastnika
vzdeldvania uplatiiovat’.

Zavere¢na praca musi byt vypracovana v rozsahu minimalne 30 stran plynulého
textu, pricom by nemala prekrocit’ pocet 40 stran. Pre vzdelavaci program DBA musi
byt zavere¢na praca vypracovana v rozsahu minimalne 50 stran plynulého textu, pricom
by nemala prekrocit’ pocet 70 stran.

Text zavereCnej prace by mal byt napisany jasne a prehladne. Zaverecnu pracu
ucastnik vzdeldvania vypracovava v slovenskom, ¢eskom, pol'skom, anglickom jazyku
alebo po pisomnej dohode s Univerzitnym instititom ekonomickych a pravnych vied aj
v inom cudzom jazyku. Mala by byt napisana neosobnou formou bez emécii, Vv texte
je najvhodnejSie pouzit’ tretiu 0sobu jednotného ¢isla v ¢innom a trpnom rode, napr.
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,,praca sa zaobera“, ,,bolo zistené* a pod..

Vypracovanie zaverecnej prace zacina ziskavanim informacii k rieSenej problematike
Vv ramci zvolenej témy. Informacie ucCastnik vzdeldvania ziskava z: 1. primarnych
zdrojov, napr. archivne materialy, Statistiky, pravne predpisy, podnikové publikacie
a materialy, publikacie d’al$ich organizacii a institucii a pod., 2. sekundarnych zdrojov,
napr. knihy, odborné Casopisy a d’alSie periodika, internetové zdroje a pod..

Proces definicie a stanovenia cielov zavereCnej prace sa odvija od poznania
problematiky prostrednictvom ziskavania informacii.

Vhodna volba metéd spracovania ziskanych informacii zalezi predovSetkym od
skiimaného, resp. rieSeného problému a na fazi spracovania dané¢ho problému. Priklady
metdd spracovania ziskanych informacii — dajov pre zavereénu pracu: Deskripcia,
Komparacia, Analyza, Dedukcia, Syntéza, Indukcia, Abstrakcia.

Kapitoly zaverecnej prace:

Abstrakt a kPacové slova: abstrakt stru¢ne zhriiuje obsah prace (cca 10 riadkov),
kIaové slova vhodne charakterizuju a vystihuju tému prace (cca 5 — 7 slov)

Uvod: tcastnik vzdelavania struéne zhrnie zistené poznatky tykajiice sa zvolenej témy,
resp. rieSen¢ho problému a uvedie stanovené ciele.

Teoreticka/prakticka ¢ast’: v tejto Casti Gcastnik vzdelavania uvedie prehl’ad a rozbor
doteraz publikovanych udajov o rieSenej problematike dokazujucich jeho orientaciu
v dostupnych zdrojoch, d’alej preukazuje schopnost’ samostatne riesit’ a spracovat’
zadant tému, ato predovSetkym formuldciou vlastnych navrhov na rieSenie danej
problematiky.

Zaver: V poslednej Casti zaveretnej prace ucastnik vzdelavania stru¢ne a prehl'adnou
formou uvedie, akym sposobom boli splnené stanovené ciele, resp. preco neboli splnené
a uvedie d’alSie odporucania do budicna pre rieSent problematiku.

Pred odovzdanim zaverecnej prace je ucastnik vzdelavania povinny vykonat
korektaru textu, a to korektaru odbornu (terminolégia, mena autorov, citovanych
zdrojov a pod), korektaru technickt (radenie stranok, uplnost’ priloh, ¢itatelnost’ textu,
radenie kapitol a pod) a korektaru jazykova (preklepy, gramatika, stylizacia a pod).
Ucastnik vzdelavania moze v texte prace pouzit' svoje uz skor v ramci jednotlivych
predmetov spracované modulové prace, online zadania a pod., ktoré je nevyhnutné
citovat' rovnako ako iné pramene pouzité pri spracovani prace.

Je nepripustné predlozit’ ako pracu text, ktory uz bol obhajovany, a to aj ako obdobna
praca na vysokej skole alebo inej vzdelavacej institacii v ramci profesijného vzdelavania.
Kazdy citat alebo parafraza z pouzitych pramenov musi byt v texte sprevadzana
bibliograficku citaciou. Bibliograficka citacia sluzi najméa ako vazba medzi miestom,
na ktorom sa v texte cituje, a bibliografickym zaznamom v zozname pouzite;j literatary,
ako aj k poskytnutiu tudajov potrebnych na to, aby bol Ccitatel prace schopny
citovany dokument najst a overit’ si uvedenej tézy, pripadne zasadit citovany ci
parafrazovanie text do Sirsieho kontextu. Bibliografické citacie tiez slazi k zachovaniu
informacnej etiky a na zamedzenie plagiatorstva.

Zavaznu podobu bibliografickych citacii upravuja STN 1SO 7144 , Dokumentacia
-Formalna uprava dizertacii a podobnych dokumentov*, STN 1SO 690 ,,.Dokumentacia
- Bibliografické citacie - Obsah, forma a struktara“ a STN ISO 690-2 ,,Informacie
a dokumentacia - bibliografické citacie: cast’ 2: elektronické dokumenty alebo ich ¢asti*.
Pre spracovanie bibliografickych citacii (Zoznamu literatary) sa odporaca na vyuzitie
dokument metody citovania literatary a struktarovania bibliografickych zaznamov
podl'a medzinarodnych noriem 1SO 690 a ISO 690-2.
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I1. Obhajoba zavereénej prace

1. Zmyslom a ucelom obhajoby zaverecnej prace je umoznit Gcastnikovi vzdelavania ustne
prezentovat’ svoju zavereénu pracu, objasnit’ jej ciele a zavery a obhgjit ich pred
skusobnou komisiou.

2. Ucastnik vzdelavania moze pristapit’ k obhajobe zavere¢nej prace len vtedy, ak tato bola
odporucena oponentom k obhajobe.

I11. Formalna aprava zavere¢nej prace

1. Rozsah zaverecnej prace:

a) Praca musi byt v rozsahu minimalne 30 stran vlastného textu (t.j. 54 000 znakov) bez
priloh, pri DBA v rozsahu minimalne 50 stran vlastného textu (t.j. 90 000 znakov) bez
priloh.

b) Dalej musi zavere¢na praca obsahovat’:

e Titulny list;

Cestné vyhlasenie;
Obsah;
Vlastny text prace;
Zoznam pouzitych zdrojov a literatary;
Prilohy;
Nazov zaverecnej prace, abstrakt a kIacové slova v slovenskom aj
anglickom jazyku.
2. Struktira zaverecnej prace:

a) Titulny list - vid $ablona.

b) Cestné vyhlasenie: Prehlasujem, 7e som predkladana zaverecnil  pracu
vypracoval/a samostatne za pouzitia zdrojov a literatary v nej uvedenych.
Voo dia.............. POdPIS...ccvecieiieecc e

c) Podakovanie - nie je povinné.

d) Obsah - sa generuje automaticky. Pre automaticka tvorbu obsahu je nutné pre
nadpisy kapitol a podkapitol uzit styly.

e) Vlastny text sa strukturuje pomocou kapitol a podkapitol s desatinnym ¢islovanim
(odporaca sa uzit maximalne tri arovne - 1., 1.1,, 1.1.2.) a odsekov. Odseky tvorte
tabulatorom. Nepouziva sa klavesa Enter k ukonéeniu riadkov.

f) Zoznam skratiek.

g) Zoznam pouzitej literatary a pramenov.

h) Prilohy - nie je povinné.

1) Nazov zaverecnej prace, abstrakt a klucové slova.

3. Graficka tiprava zaverecnej prace:

a) Styl pisma: Times New Roman (kurziva moze byt pouzita len v citaciach, v
nazvoch institacii a dokumentov, pripadne na zvyraznenie urcitej casti textu).

b) Velkost pisma: 12 bodov u vlastného textu, 14 a 16 bodov pri nadpisoch (pozri
Sablonu). Tuéne sa zvyraznuju iba nadpisy kapitol a podkapitol.

¢) Riadkovanie: 1,5 bodu.

d) Vzhrad stranky: A4 na vysku.

e) Okraje: vlavo 3,5 cm; vpravo 2,5 cm; horny okraj 3 cm; dolny okraj 3 cm.

4. Struktarovanie textu:
a) Clenenie textu do odsekov pomocou tabulatora.
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b) Zarovnavanie textu do bloku (s vynimkou titulnej strany).

5. Cislovanie stran: uvadza sa len u vlastného textu a zoznamov. Cisla stran by mala byt pre
lepsiu prehladnost’ situovana v pravom dolnom rohu strany. Titulny list, cestné vyhlasenie

a podakovanie sa nestrankuju. Stranky priloh sa c¢isluja rimskymi ¢islicami, a to iba

v pripade, ze ich ¢islovanie je nutné pre prehl'adnost’ prace.

6. Vonkajsia forma prace:

a) Praca je pisana na bielom papieri formatu A4.

b) Text je pisany po jednej strane listu.

c) Praca sa odovzdava v dvoch exemplaroch v pevnej vizbe a v elektronickej podobe
zédlohovanda na  CD nosi¢i. Jeden z exemplarov  zostava  V archivacii
Univerzitného inStititu ekonomickych a pradvnych vied

d) Predna strana dosiek obsahuje nasledujace udaje:

e Nazov vzdelavacej institucie — Univerzitny institiit ekonomickych a pravnych vied
e Vzdelavaci program a nazov modulu
e Zaverecna praca
e Rok
e Titul, meno a priezvisko ucastnika vzdelavania (vid’ nasledujuca strana)
e) Potla¢ chrbta dosiek obsahuje iba rok a meno ucastnika vzdelavania.

Tieto zakladné pravidla pre zavere¢né prace nadobudaju platnost’ a uc¢innost’ od 01.10.2017.

V Ziline diia 01.10.2017.

Priloha: Vzor prednej strany zaverecnej prace
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ZAVERECNA PRACA

Master of Business Administration

Nazov modulu: sem vilozZte nazov modulu

Rok Titul, meno a priezvisko
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