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PRAVIDLÁ  PRE  SPRACOVANIE  ZÁVEREČNEJ  PRÁCE  A  RIGORÓZNEJ  PRÁCE NA FAKULTE  MANAŽMENTU  PREŠOVSKEJ UNIVERZITY V  PREŠOVE

V súlade s ustanovením čl. 21 ods. 1 písm. i Štatútu Fakulty manažmentu Prešovskej univerzity v Prešove vydávam tieto

p r a v i d l á

Čl. 1

Úvodné ustanovenia 

1. Pravidlá pre spracovanie záverečnej práce a rigoróznej práce na Fakulte manažmentu Prešovskej univerzity v Prešove (ďalej len „pravidlá“) sú spracované podľa Smernice o bibliografickej registrácii, sprístupňovaní, uchovávaní a základných náležitostiach záverečných prác na Prešovskej univerzite v Prešove (ďalej len „smernica“, ďalej len „univerzita“) a podľa odbornej literatúry: Meško, D., Katuščák, D. a kol. Akademická príručka. Bratislava: Osveta, 2004 a Kimlička, Š. Ako citovať. Bratislava: Stimul, 2002 a podľa Elektronické diplomové a dizertačné práce SR [online]. Konzorcium akademických knižníc, 2005 [cit. 2005-01-21]. Projekt ETD SK. Dostupné na internete: (http://www.etd.sk/doc/tuke.dot(.).
2. Tieto pravidlá sú záväzné pre všetkých študentov fakulty vo všetkých formách nekreditového a kreditového štúdia, pre všetkých frekventantov v rigoróznom konaní a pre všetkých vyučujúcich na fakulte. 

Čl. 2

Základné pojmy a charakteristiky záverečnej práce a rigoróznej práce  
1. Záverečná práca je školské dielo vytvorené študentom na splnenie študijných povinností vyplývajúcich z jeho právneho vzťahu k univerzite a fakulte. Záverečná práca je neoddeliteľnou súčasťou štúdia a jej obhajoba patrí medzi štátne skúšky. Záverečnou prácou je bakalárska práca, diplomová práca a dizertačná práca. 
2. Bakalárska práca je záverečnou prácou pre ukončenie 1. stupňa vysokoškolského štúdia. Je vyvrcholením bakalárskeho štúdia a overuje sa ňou zvládnutie základov teórie a odbornej terminológie, základných štandardných vedeckých metód a úroveň vedomostí, znalostí a zručností, ktoré študent získal počas štúdia. Študent ňou preukazuje schopnosť samostatnej odbornej práce z obsahového a formálneho hľadiska. 
3. Diplomová práca je záverečnou prácou pre ukončenie 2. stupňa vysokoškolského štúdia a má charakter kvalifikačnej práce. Je vyvrcholením magisterského štúdia. Diplomovou prácou sa overuje úroveň zvládnutia teórie a odbornej terminológie, aplikácia základných štandardných vedeckých metód a schopnosť študenta odborne, tvorivo a samostatne využívať vedomosti získané v priebehu vysokoškolského štúdia pri riešení problematiky študijného programu. Diplomová práca rozoberá určité špecifické problémy študovaného programu a prináša zvyčajne len čiastkové poznatky v rámci daného odboru. Študent ňou preukazuje schopnosť samostatnej odbornej práce z obsahového a formálneho hľadiska. 
4. Dizertačná práca má charakter vedeckej práce, v ktorej doktorand na základe priebežného výskumu a s využitím bohatého dokladového materiálu, ako aj vedeckých metód preukazuje schopnosť a pripravenosť samostatne vedecky a tvorivo pracovať v oblasti výskumu alebo vývoja, resp. pripravenosť na samostatnú teoretickú a tvorivú činnosť, na riešenie teoretických i praktických problémov vedného odboru. Autor prácou preukazuje schopnosť spracovať zvolený odborný problém s medziodborovým prístupom a s vypracovaním záveru. 
5. Rigorózna práca je prácou kvalifikačnou a je súčasťou rigoróznej skúšky. Vykonať ju môžu absolventi magisterského študijného programu. Rigorózna práca preukazuje schopnosť jej autora spracovať zvolený odborný problém pri využití interdisciplinárneho prístupu, pričom toto spracovanie má poskytnúť nový (interdisciplinárny) pohľad na rozpracovanie danej témy. Má preukazovať spôsobilosť autora osvojovať si a tvorivým spôsobom aplikovať nové poznatky vedy a praxe. 
6. Charakter záverečnej práce a rigoróznej práce môže byť: a) rýdzo teoretický, b) výskumný, c) analytický. 
7. Záverečné práce a rigorózne práce môžu vykazovať rôzny stupeň pôvodnosti. Zvyčajne bakalárske a diplomové práce vykazujú nižšiu mieru pôvodnosti. Z tohto hľadiska môžu byť práce členené na:
a) pôvodný dokument je charakteristický novými informáciami, ktoré doteraz neboli zaznamenané,
b) sumarizačný dokument zhŕňa, zovšeobecňuje alebo utrieďuje doterajšie poznatky, čím vytvára novú hodnotu, resp. poskytuje nový pohľad na veci, ktoré sú známe,
c) kompilačný dokument - podľa špecifického cieľa práce s autorským zámerom tvorivo v novom vyjadrení opakuje známe poznatky a vytvára prehľadovú štúdiu. Netvorivá kompilácia, t. j. opisovanie cudzích myšlienok z niekoľkých málo zdrojov alebo súhrn viacerých citátov bez špecifického autorského zámeru nie je prípustné.
8. Každá záverečná práca a rigorózna práca musí byť originálna, vytvorená autorom tak, aby sa dodržali pravidlá práce s informačnými zdrojmi. Záverečná práca nesmie mať charakter plagiátorstva a nesmie narúšať autorské práva iných autorov. Na autora záverečnej práce a rigoróznej práce sa vzťahuje autorský zákon a autorské právo. 
9. Úroveň záverečnej práce a rigoróznej práce je záležitosťou jej autora a ukazovateľom rozsahu jeho teoretických znalostí a schopností aplikovať ich na konkrétnu pracovnú úlohu. Vedúci záverečnej práce pomáha autorovi predovšetkým v riešení zásadných otázok metodickej povahy a upozorňuje ho na chyby v celkovej koncepcii práce. 
10. V záujme garancie vysokej kvality prác vedúcim práce môže byť len ten interný alebo externý učiteľ a špičkový odborník z praxe, ktorý je uvedený v katedrou schválenom a zverejnenom zozname vedúcich prác. Oponenti sú rovnako v uvedenom odbornom zozname. 
11. Termín odovzdania záverečnej práce a rigoróznej práce je stanovený v harmonograme akademického roka. 
12. Záverečná práca sa odovzdáva na sekretariáte príslušnej katedry a rigorózna práca sa odovzdáva na Útvare pre vedu, výskum a doktorandské štúdium na fakulte. Práca sa odovzdáva spravidla v tlačenej podobe spravidla v 2 rovnakých pevne zviazaných exemplároch a v elektronickej forme na CD-ROM, DVD-ROM a pod. v bežnom textovom editore (vo formáte DOC, RTF, príp. PDF).
13. Téma záverečnej práce a rigoróznej práce musí byť v súlade so zameraním štúdia a s profilom absolventa. 
14. Tému záverečnej práce si študent vyberie zo zverejnenej ponuky, alebo si ju definuje sám a predloží jej návrh na schválenie svojmu vedúcemu práce. Tému bakalárskej práce je študent povinný zvoliť si vo 4. semestri štúdia bakalárskeho štúdia. Tému diplomovej práce je študent povinný zvoliť si v 2. semestri dvojročného magisterského štúdia, resp. v 7. semestri päťročného magisterského štúdia. 
15. Tému rigoróznej práce si uchádzač vyberie zo zverejnenej ponuky, alebo si tému definuje sám a predloží jej návrh na schválenie vedúcemu príslušnej katedry. 
16. Základné etapy prípravy záverečnej práce a rigoróznej práce možno vymedziť takto:
· Voľba témy a stratégia prípravy.  (Časový plán, voľba témy, príprava na informačný prieskum.)

· Informačný prieskum. (Bibliografický prieskum, knižnice.)

· Spracovanie výsledkov prieskumu. (Štúdium, excerpovanie.)

· Výskum.

· Tvorba práce. (Definitívna osnova, usporiadanie materiálu, tvorba textu.)

· Príprava dokumentácie. (Zoznam bibliografických odkazov, citácie, ilustrácie, tabuľky, grafy, prílohy, sprievodný materiál.)

· Príprava konečnej verzie práce. (Písanie čistopisu, záverečná redakcia.)

· Odovzdanie práce.

· Obhajoba - prezentácia práce.

Čl. 3

Hlavné časti záverečnej práce a rigoróznej práce  

1. Hlavnými časťami záverečnej práce a rigoróznej práce sú: 

a) predná časť (obal, titulný list, formulár – len v elektronickej forme, príloha č. 3 smernice, ďalej errata, čestné vyhlásenie, poďakovanie - nepovinné, abstrakt, obsah),
b) jadro práce / hlavný text  (úvod, jadro, záver, resumé v anglickom, príp. aj inom jazyku – platí len pre dizertačné práce, zoznam bibliografických odkazov),

c) prílohy,

d) zoznamy (zoznam ilustrácií a zoznam tabuliek, zoznam skratiek a symbolov, slovník termínov),

e) koncová časť (sprievodný materiál, obal). 
Čl. 4

Predná časť záverečnej práce a rigoróznej práce  

1. Obal. Práca má tvrdý predný a zadný obal. Predpísané údaje na obale podľa poradia písané písmom Times New Roman, resp. Arial (vzor uvádza príloha č. 1 smernice):
· Prešovská univerzita v Prešove (cca 4 cm od hornej hrany listu, písmo 16 b),
· Fakulta manažmentu (cca 5 cm od hornej hrany listu, písmo 14 b),

· názov práce (cca 11 cm od hornej hrany listu, písmo 16 b),

· typ práce – bakalárska práca, diplomová práca, dizertačná práca, rigorózna práca (cca 13 cm od hornej hrany listu, písmo 20 b),

· meno a priezvisko autora práce (cca 17 cm od hornej hrany listu, písmo 14 b),
· rok vydania práce (cca 4 cm od spodnej hrany listu, písmo 14 b).

2. Titulný list má obsahovať nižšie uvedené predpísané údaje podľa poradia písané písmom Times New Roman (vzor tvorí príloha č. 2 smernice):
· Prešovská univerzita v Prešove (cca 4 cm od hornej hrany listu, písmo 16 b),

· Fakulta manažmentu (cca 5 cm od hornej hrany listu, písmo 16 b),

· názov katedry (cca 6 cm od hornej hrany listu, písmo 14 b),

· názov a podnázov práce v prípade, že sa použil (cca 11 cm od hornej hrany listu, písmo 16 b),

· typ práce – bakalárska práca, diplomová práca, dizertačná práca, rigorózna práca (cca 13 cm, písmo 16 b),

· Číslo a názov študijného odboru / programu (cca 16 cm od hornej hrany listu), 

· meno a priezvisko autora (cca 9 cm od spodnej hrany listu, písmo 16 b),

· meno vedúceho práce (cca 6,5 cm od spodnej hrany listu, písmo 12 b),

· meno konzultanta práce (v prípade, že si ho študent zvolil), 

· miesto a rok (cca 3 cm od spodnej hrany listu, písmo 14 b).

3. Errata (Erratum). V prípade potreby sa tu opravia chyby, ktoré autor našiel po vytlačení práce. V záhlaví sa uvádzajú základné informácie – názov, podnázov, meno autora, dátum a miesto vydania / obhajoby. Typ a veľkosť písma – akým je napísaná práca.
Príklad:
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publikácia

prezentácia
4. Čestné vyhlásenie. Na samostatnej strane za abstraktom sa uvádza čestné vyhlásenie, týkajúce sa copyrightu a autorského zákona, ktoré autor práce vlastnoručne podpisuje.
5. Vzor čestného vyhlásenia:
Vyhlasujem, že som celú diplomovú prácu vypracoval samostatne s použitím uvádzanej odbornej literatúry.

Prešov ............ 2007
                                                                                                                            vlastnoručný podpis

6. Poďakovanie. Na samostatnej strane za čestným vyhlásením sa môže umiestniť poďakovanie napr. vedúcemu práce, konzultantom za pripomienky a za odbornú pomoc pri vypracovaní práce. 
7. Abstrakt je povinnou súčasťou práce a uvádza sa za titulný list na samostatnú novú stranu. Uvádza sa v slovenskom jazyku (podľa normy) a uvádza sa jeho verzia (preklad) aj v anglickom jazyku. Ak na jednu stranu nemožno uviesť slovenskú a cudzojazyčnú verziu, potom je nutné umiestniť cudzojazyčnú verziu na samostatnú stranu.
8. Abstrakt je krátka a výstižná charakteristika obsahu dokumentu. Neobsahuje dodatočný výklad, ani hodnotiace stanovisko autora. Uvádzajú sa údaje o cieľoch práce, metódach, výsledkoch a záveroch práce. Text sa píše súvisle ako jeden odstavec. Rozsah nemá presiahnuť jednu stranu - mal by obsahovať 250 až 500 slov. Pri štylizácii sa používajú celé vety, slovesá v činnom rode a tretej osobe. Používa sa odborná terminológia, menej zvyčajné termíny, skratky a symboly sa pri prvom výskyte v texte definujú.
9. Forma abstraktu. Do stredu strany sa uvedie názov Abstrakt, nasleduje prázdny riadok, potom tzv. bibliografická identifikácia, ktorá obsahuje údaje o práci, opäť prázdny riadok, potom text abstraktu, prázdny riadok, kľúčové slová a prázdny riadok. Kľúčové slová sú jednoslovné alebo viacslovné výrazy, vyjadrujúce tému práce. Každé kľúčové slovo začína veľkým písmenom a za ním nasleduje bodka.
10. Vzor abstraktu:
A B S T R A K T

KRÁTKA, Andrea: Od podnikového vzdelávania k manažmentu znalostí. [Diplomová práca]. Prešovská univerzita v Prešove. Fakulta manažmentu; Katedra manažmentu. Školiteľ: Prof. Ing. Jozef Múdry, PhD. Stupeň odbornej kvalifikácie: magister. Prešov : FM PU, 2005, 75 s. 

Vlastný text abstraktu .....

Kľúčové slová: .......

11.  Obsah – vzor:  
Obsah
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Čl. 5

Hlavný text záverečnej práce a rigoróznej práce (úvod, jadro, záver) a ďalšie časti práce
1. Úvod práce. Hlavný text začína úvodom na samostatnej strane nového listu. Úvod obsahuje stručný a výstižný opis problematiky a oboznamuje čitateľa s významom a cieľom práce. Uvádzajú sa informácie o najdôležitejších použitých zdrojoch. 
2. Obsahom úvodu sú teoretické východiská skúmania problému, ich súvislosti a stav doterajšieho poznania (riešenie problematiky doma a v zahraničí). Autor vysvetlí účel práce, definuje cieľ práce a informuje o použitých metódach. Na tomto mieste možno komentovať, interpretovať alebo analyzovať prehľad výsledkov informačného prieskumu. Uvádzajú sa tiež informácie o tom, či a ako sa daná práca odlišuje od doteraz publikovaných prác, ako na ne nadväzuje a čo nové prináša. Úvod môže obsahovať aj hypotézy a predpokladané výsledky práce, prípadne výhody alebo obmedzenia prístupu autorov k sledovanej problematike. Nemá opakovať to, čo je uvedené v abstrakte a závere práce. Úvod nemá byť číslovaný (ISO 2145). 
3. Jadro práce. Text práce má v teoretickej časti dokumentu stručne a výstižne popisovať problematiku podľa súčasného stavu poznania vedy a praxe, pričom autor zaujíma vlastné stanoviská, tzn. má preukázať hĺbku a kvalitu teoretických poznatkov. V praktickej časti práce má autor preukázať schopnosť aplikovať teoretické poznatky a prezentovať vlastný názor pri interpretácii zistení a formulácii záverov a odporúčaní. Prácu má charakterizovať koncepčná ujasnenosť podľa stanoveného cieľa, logická štruktúra textu, vyváženosť, proporcionalita a nadväznosť kapitol. (Marginália: je potrebné si uvedomiť, že text každej kapitoly možno rozčleniť na úvod, jadro a záver.)
4. Jadro práce má obsahovať tieto časti:
(Upozornenie: časť práce nemusí byť súčasne aj kapitolou práce.)

· Súčasný stav riešenej problematiky doma a v zahraničí – povinne.


Podrobne sú rozpracované informácie už uvedené v úvode o informačnom prieskume.

· Ciele práce – povinne.


Cieľ práce má byť v obsahu dokumentu vymedzený ako cieľ teoretickej časti a cieľ praktickej časti práce. Autor práce má preukázať naplnenie cieľa.

· Metodika práce a metódy skúmania – povinne, ak je to vhodné v danom type práce.


Obsah tejto časti zodpovedá na otázky: čo sa robilo, ako sa to robilo, aká bola vzorka, aké výsledky boli dosiahnuté. Opísaný je časový harmonogram. Opisuje sa výskumný súbor, postup výberu vzorky a charakterizuje sa vzorka výskumu podľa základných údajov využiteľných v práci.

· Štatistické spracovanie – povinne, ak je to vhodné  v danom type práce.


Štatistické metódy musia byť spracované detailne. V prípade, že ide o štatistický softvér uvádzajú sa jeho identifikačné údaje. Výskum musí byť spracovaný na požadovanej adekvátnej úrovni. 

· Výsledky práce – povinne, ak je to vhodné v danom type práce.


Autor jasne a presne prezentuje výsledky práce získané v rámci odbornej a vedeckovýskumnej činnosti v súlade s cieľmi práce. Vyhodnocuje (potvrdzuje, vyvracia, nepotvrdzuje) stanovené hypotézy, zdôrazňuje a opisuje významné trendy. Text je vhodné kombinovať s tabuľkami, pričom tie isté výsledky by sa nemali súčasne uvádzať v číselnej / textovej podobe, graficky a aj v tabuľke. 

· Diskusia – povinne. 


Z hľadiska prínosu práce je diskusia najdôležitejšou časťou práce, pretože ak nie je o čom diskutovať, nebol dôvod napísať prácu. Diskusia by mala odpovedať na otázky položené v úvode práce. Analyzuje, interpretuje a rozoberá hlavné výsledky práce z pohľadu autora a v konfrontácii s inými poznatkami. Autor práce sa na tomto mieste vyjadruje aj o význame práce (napr. Aké princípy boli potvrdené? Aké zovšeobecnenia možno definovať? Do akej miery sú výsledky sledovaní porovnateľné s výsledkami iných autorov? Existujú teoretické / praktické dôsledky predkladanej práce? Sú výsledky v súlade / rozpore so súčasným teoretickým poznaním / s prácami iných autorov?). Závery práce nemajú ísť za hranice získaných výsledkov, uvažovanie o nich má svoje miesto, no je potrebné sa vyhýbať nepodloženým tvrdeniam. Uvádzajú sa konkrétne a praktické odporúčania a odporúčania pre ďalšie smerovanie výskumu. Ide teda o vlastný prínos autora, o jeho pohľad na spracovávanú problematiku.  

5. Záver práce musí nadväzovať na výklad, úvahy, opisy a argumenty v jadre práce - má zachytiť jasnú a presnú prezentáciu dedukcií. Sumárne poskytuje vecné závery, vlastný prínos alebo pohľad autora. Uvádza sa tu stručná charakteristika práce s hodnotením výsledkov a odhadom významu pre teóriu a prax. Môže obsahovať aj návrhy pre ďalší empirický a teoretický výskum. 
6. Zoznam bibliografických odkazov. V zozname sa uvádzajú všetky v práci citované dokumenty. Umiestňuje sa na novej strane za hlavným textom práce. 
7. Prílohy. Záverečné práce a práca rigorózna môžu obsahovať prílohy. Pred ich zaradením na konci práce sa vkladá list so zoznamom príloh. Každá príloha sa začína na novej strane a je označená samostatným veľkým písmenom (Príloha A, Príloha B, atď.). Číslovanie strán v prílohách nadväzuje na priebežné číslovanie strán hlavného textu. Stránkovanie môže byť vynechané, ak nie je účelné alebo možné. V tomto prípade sa prílohy identifikujú iným spôsobom číslovania. Ak sú prílohami samostatné dokumenty, číslujú sa osobitne. Prílohy je potrebné zoskupovať podľa druhov. Pri každej prílohe sa uvádza prameň (zdroj). Medzi prílohy patria:
· doplnkové ilustrácie alebo tabuľky,

· formuláre - dotazníkov, rozhovorov, pozorovacie hárky,

· osobitné materiály - mapy, fotografie, ...

· bibliografia - necitovaná, ale relevantná literatúra k predmetu práce poskytujúca doplňujúce informácie k téme.

Čl. 6

Práca s informačnými zdrojmi, citovanie, parafrázovanie a zoznam bibliografických odkazov 

1. Kvalitne napísaná práca predpokladá zvládnutie práce s informačnými zdrojmi. Okrem vlastných zdrojov odbornej literatúry sú autorovi práce k dispozícii knižničné systémy a služby, ktoré ponúkajú knižnice, najmä rešeršné služby, ďalej sú to internetové zdroje a ďalšie databázové systémy. Je potrebné si vyberať relevantné informácie a materiály, ktoré majú úzky vzťah k spracovávanej téme práce. Je samozrejmou požiadavkou, že tieto informácie majú byť študentom / uchádzačom skutočne preštudované. 

Ako uvádza  Meško, D., Katuščák, D. a kol. v práci Akademická príručka (2004), na napísanie práce sú nevyhnutné tieto predpoklady:

· schopnosť definovať pracovné hypotézy, ak sa to v práci požaduje,

· rozhľadenosť v problematike, ktorá sa stala predmetom záujmu autora,

· schopnosť zvoliť si primerané metódy a techniky na spracovanie témy, 

· schopnosť autora odlíšiť vlastné myšlienky a myšlienky prevzaté,

· schopnosť realizovať výskumnú časť práce, spracovať výsledky a vyvodiť odporúčania pre prax,

· schopnosť samostatne, tvorivo myslieť a adekvátne vyjadrovať myšlienky,

· schopnosť syntetizovať teoretické vedomosti a praktické zručnosti a skúsenosti,

· schopnosť samostatne pracovať s našou a zahraničnou literatúrou vrátane jej správneho citovania,

· schopnosť napísať prácu v korektnej forme z jazykového a gramatického hľadiska. 

2. Techniky citovania podľa ISO 690 a ISO-690/2 upravuje čl. 3 ods. 7 smernice a príloha č. 4 smernice. 

3. Citát je doslovný text prebraný z nejakého zdroja. Musí byť vždy zreteľne a presne zaznamenaný a musí byť uvedený prameň (zdroj). V opačnom prípade je to nezlúčiteľné s etikou citovania a so zákonom o autorskom práve. Citáty sa vždy oddeľujú úvodzovkami a píšu sa spravidla v jazyku, v ktorom je písaná práca. Ak sa v citáte vynechajú nejaké slová, nesmie sa to urobiť tak, aby sa zmenil význam citovaného textu. Na mieste vynechania sa uvedú 3 bodky bez medzery. Ak je v citovanom texte evidentná chyba, napíše sa za príslušné slovo v hranatej zátvorke slovko [sic]. Do hranatých zátvoriek sa uvádzajú aj krátke vsuvky autora práce. Citovanie sa robí podľa jednej z dvoch metód:

a) meno autora - rok vydania (Harvardský systém),

b) odkazové číslo - číslo zo zoznamu bibliografických odkazov (Vancouverský systém).

Preferovanou metódou citovania v záverečných a kvalifikačných prácach je podľa normy ISO 7144 citovanie podľa mena a dátumu. Tento spôsob znamená, že na príslušnom mieste v texte sa napíše nemo autora a dátum publikovania dokumentu.

4. Citácie v texte - príklad: Teória neviditeľných teórií sa preskúmala v prírodných vedách (Crane, 1972). O ich neprítomnosti medzi historikmi sa zmieňuje Stieg (1981, s. 556). Je možné, ako tvrdí iný popredný odborník (Burchard, 1965, s. 219), že .... (text). Najčastejšie sa vyskytujúce otázky týkajúce sa tohto predmetu interpretuje predstaviteľ NASA (Dunbar, 1966).

Uvádzané odporúčania na citovanie a odkazovanie sú v súlade s normou ISO 690 a ISO 690-2.

5. Parafráza je prerozprávanie textu vlastnými slovami, vyjadrujúca ale komplexne obsah originálneho textu. Autor tu vysvetľuje názor, myšlienku, zjednodušene interpretuje originál.

6. Hlavné zásady odkazovania a citovania
· Údaje sa preberajú zásadne z dokumentu, na ktorý sa odkazuje. Záznam musí mať dostatok údajov.

· Poradie údajov je medzinárodne dohodnuté a nemožno ho meniť. V zozname bibliografických odkazov má záznam túto hlavnú štruktúru: autor / názov / fakty o dokumente.

· Údaje sa preberajú tak, ako sa nachádzajú v dokumente, nie je potrebné ich v zázname „zjednocovať“.

· Osobné mená (nie priezviská) sa môžu skracovať na iniciály, dáva sa ale prednosť úplnej forme mien. 

· Názvy seriálov (časopisov, zborníkov a pod.) možno skracovať podľa normy ISO 4. V zásade sa ich skracovaniu treba vyhnúť kvôli možnosti nejednoznačného pochopenia skratky.

· Preklad názvu sa môže pridať za hlavný názov a podnázov v hranatých zátvorkách.

· Zoznam bibliografických odkazov sa umiestňuje na konci hlavnej časti. Uvádza sa v ňom zoznam prameňov (citované a parafrázované dokumenty) a zoznam všeobecnej literatúry k danej téme, ktorá bola použitá. 

· Nepoužitá, ale korešpondujúca literatúra sa uvádza v prílohách v Bibliografii.

· Termíny ako op.cit., loc.cit., ibid., ibidem, cit. dielo, tamtiež a pod. sa pri citovaní nepoužívajú.

· Ak je zdrojom informácie „osobná komunikácia“, v zozname odkazov sa uvedie meno, pracovná adresa komunikátora a dátum komunikácie.

· Každý záznam v zozname odkazov sa umiestňuje ako samostatný odstavec.

· Záznamy v zozname bibliografických odkazov sa píšu od ľavého okraja bez zarážky. Každý záznam je jeden odstavec. Ak je práca písaná na počítači, odstavce (záznamy) sa oddeľujú medzerou medzi odstavcami.

7. Schémy bibliografických odkazov - príklady bibliografických odkazov

· Bibliografický odkaz na monografiu

Poradie prvkov odkazu: 

Primárna zodpovednosť. Názov : podnázov. Sekundárna zodpovednosť. Vydanie. Miesto vydania: Názov vydavateľa, Rok vydania. Rozsah. Edícia. Poznámky. Štandardné číslo.

WELTONOVÁ, Jude. Impresionizmus : Obrazový sprievodca základnými dielami impresionistických maliarov a obdobím, v ktorom sa zrodili. Prel. S. Kaclík. 1. vyd. Bratislava: Perfekt, 1996. 64 s. Umenie zblízka. Prekl. z angl. orig. Eywitness Art - The Impressionism. ISBN 80-8046-020-5.

· Bibliografický odkaz na seriálovú publikáciu ako celok (časopis, noviny)

Poradie prvkov odkazu: 

Názov : podnázov. Primárna zodpovednosť. Vydanie. Označenie zošita / zväzku (dátum a/alebo číslo). Miesto vydania: Názov vydavateľstva, Rok vydania. Edícia. Poznámky.

Knižná a informačná veda : zborník Filozofickej fakulty Univerzity Komenského. Zodp. red. Anna Čabrunová. Roč. 17. Bratislava: STIMUL, 1999. ISBN 80-88982-08-1.

· Bibliografický odkaz na časť monografie

Poradie prvkov odkazu: 

Primárna zodpovednosť. Názov zdrojového dokumentu : podnázov. Vydanie. Číslo časti. Sekundárna zodpovednosť. Miesto vydania: Názov vydavateľa, Rok vydania. Štandardné číslo. Lokalizácia v zdrojovom dokumente.

BRUNTON, P. Perspektivy. 1. vyd. Sv. 2. Přel. R. Formánková. Praha: Unitaria, 1992. Kapitola 19, Vláda relativity, s. 19-32.

· Bibliografický odkaz na príspevky z monografií (časť z monografie, heslo encyklopédie, ...)

Poradie prvkov odkazu:

Primárna zodpovednosť. Názov príspevku. In Hlavná zodpovednosť za zdrojový dokument. Názov zdrojového dokumentu : podnázov. Vydanie. Miesto vydania: Názov vydavateľa, Rok vydania. Štandardné číslo, Lokalizácia v zdrojovom dokumente.

STEINEROVÁ, Jela. Základy filozofie človeka v knižničnej a informačnej vede. In KIMLIČKA, Štefan et al. Knižničná a informačná veda na prahu informačnej spoločnosti. Bratislava: Stimul, 2000. ISBN 80-88982-29-4, s. 9-56.

· Bibliografický odkaz na články v seriálových publikáciách

Poradie prvkov odkazu:

Primárna zodpovednosť. Názov príspevku : podnázov. Sekundárna zodpovednosť. In Názov zdrojového dokumentu : podnázov. Vydanie. Štandardné číslo, Lokalizácia v zdrojovom dokumente.

ANDREJČÍKOVÁ, N. Komunikácia a kooperácia v IS pre knižnice : úvod do komunikačného protokolu Z39.50. In Bulletin Centra vedecko-technických informácií SR, 1999, roč. 3, č. 2, s. 54-59. 

· Bibliografický odkaz na patentové dokumenty

Poradie prvkov odkazu:

Primárna zodpovednosť. Názov vynálezu : podnázov. Sekundárna zodpovednosť. Poznámky. Krajina alebo vydávajúci úrad. Druh patentového dokumentu, Číslo. Dátum publikovania.

ÚRAD PRIEMYSELNÉHO VLASTNÍCTVA SLOVENSKEJ REPUBLIKY. Spôsob výroby tesnenia valivých ložísk. Majiteľ a pôvodca patentu: Vladimír LUKÁČ, Jozef HREHOR, Oldřich ROUČKA. Int. CL.6F16 C 33/76. Slovenská republika. Patentový spis, 278399. 1997-03-05.

· Legislatívne dokumenty (zákony, vyhlášky)

Poradie prvkov odkazu:

Označenie a číslo legislatívneho dokumentu/Rok publikovania a skratka úradného dokumentu Názov. Poznámky.

Zákon č. 313/2001 o verejnej službe.

· Osobná korešpondencia a rukopisy

Poradie prvkov odkazu:

Primárna zodpovednosť. Pracovná adresa komunikátora. Názov. Dátum komunikácie, resp. poskytnutia dokumentu. Rozsah. Poznámky.

KUCIANOVÁ, Anna. Slovenská národná knižnica, Nám. J. C. Hronského 1, Martin. 6. marca 2001. Osobná komunikácia.

KIMLIČKA, Matej. Manažment záznamov v knižniciach. 2001. 15 s. Rukopis.

8. Odkazy na informačné pramene v elektronickej forme - príklady

· Elektronické monografie, celý dokument, www stránka, databázy a počítačové programy

Poradie prvkov odkazu:

Primárna zodpovednosť. Názov : podnázov. [Druh nosiča]. Sekundárna zodpovednosť. Vydanie/verzia. Miesto vydania: Názov vydavateľa, Dátum vydania. Dátum aktualizácie/verzie [Dátum citovania]. Edícia. Poznámky. Dostupnosť a prístup. Štandardné číslo.

Poznámka: údaje Dátum citovania a Dostupnosť a prístup sú povinné iba pre online dokumenty.

CARROLL, Lewis. Alice(s adventures in Wonderland [online]. Texinfo ed. 2.1. [Dortmund (Germany)]: WindSpiel, Nov. 1994 [cit. 1996-02-10]. Dostupné na internete: (http://www.gemany.eu.net/books/carroll/alice/html(. Dostupné tiež v PostScript a ASCII verziách na internete: (ftp://ftp.Germany.EU.net/pub/books/carroll/(.

· Elektronické časopisy (seriály)

Poradie prvkov odkazu:

Názov. [Druh nosiča]. Vydanie/verzia. Miesto vydania: Názov vydavateľa, Dátum vydania [Dátum citovania]. Edícia. Poznámky. Dostupnosť a prístup. Štandardné číslo.

Ikaros : elektronický časopis o informačí bezpečnosti [online]. Praha: Stanovy Ikaros, Březen 2002 [cit. 2002-03-08]. Mesačník. Dostupný na internete: (http://www.ikaros.ff.cuni.cz/(.

· Časti elektronických monografií, databáz alebo počítačových programov

Poradie prvkov odkazu:

Primárna zodpovednosť. Názov. [Druh nosiča]. Vydanie/verzia. Miesto vydania: Názov vydavateľa, Dátum vydania. Dátum aktualizácie/revízie [Dátum citovania]. Kapitola. Lokalizácia. Poznámky. Dostupnosť a prístup. Štandardné číslo.

CARROLL, Lewis. Alice(s adventures in Wonderland [online]. Texinfo ed. 2.1. [Dortmund (Germany)]: WindSpiel, Nov. 1994 [cit. 1996-12-11]. Chapter VII. A Mad Tea-Party, p. 221-240. Dostupné na internete: (http://www.gemany.eu.net/books/books/carroll/alice/html(. Dostupné tiež v PostScript a ASCII verziách na internete: (ftp://ftp.Germany.EU.net/pub/books/carroll/(.

World Factbook [CD-ROM]. (Washington, D.C.): Central Intelligence Agency, 1990. Spain vital statistics. Ident. no.: CI WOFACT 1206.

· Príspevky v elektronických monografiách, v bázach dát alebo v počítačových programoch

Poradie prvkov odkazu:

Primárna zodpovednosť za príspevok. Názov príspevku. In Primárna zodpovednosť za zdrojový dokument. Názov zdrojového dokumentu [Druh nosiča]. Vydanie/verzia. Miesto vydania: Názov vydavateľa, Dátum vydania. Dátum aktualizácie/revízie [Dátum citovania]. Číslovanie v rámci zdrojového dokumentu. Lokalizácia. Poznámky. Dostupnosť a prístup. Štandardné číslo.

ZHUKOVSKY, V., ITKIN, V., CHERNENKO, L. Helicopters over the crater. In Current digest of the Soviet press [online]. Columbus (Ohio): Current Digest of the Soviet Press, June 11, 1986 [cit. 1991-02-14]. Access. no. 008752. Dostupné v DIALOG Information Services, Palo Alto (Calif.).

· Články a iné príspevky

Poradie prvkov odkazu:

Primárna zodpovednosť za príspevok. Názov príspevku. In Názov zdrojového dokumentu [Druh nosiča]. Vydanie/verzia. Označenie čísla. Dátum aktualizácie/revízie [Dátum citovania]. Lokalizácia. Poznámky. Dostupnosť a prístup. Štandardné číslo.

TKAČÍKOVÁ, D. Když se řekne digitální knihovna ... In Ikaros [online]. 8/3 1999 [cit. 2000-06-10]. Dostupné na internete: (http://ikaros.ff.cuni.cz/ikaros/1999/c08/usti/ usti_tkacikova.htm(. ISSN 1212-5075.

· Systém elektronických správ ako celok (elektronické nástenky, diskusné fóra a elektronická pošta)

Poradie prvkov odkazu:

Názov [Druh nosiča]. Miesto vydania : Vydavateľ, Dátum vydania [Dátum citovania]. Poznámky. Dostupnosť a prístup.

Federal Depository Library Program Files [online]. Washington, D.C. : Government Printing Office [cit. 1995-02-15]. Dostupné na internete: (telnet://federal.bbs.gpo.gov(. 

· Príspevky v elektronických systémoch správ

Poradie prvkov odkazu:

Primárna zodpovednosť za príspevok. Názov príspevku. In Názov systému správ [Druh nosiča]. Miesto vydania : Vydavateľ, Dátum vydania [Dátum citovania]. Číslovanie vnútri zdroja. Lokalizácia. Dostupnosť a prístup.

PARKER, Elliott. Re: citting electronic jaournals. In PASC-L (Public Acces Computer Systems Forum) [online]. Houston (Tex.) : University of Houston Libraries, Nov. 24, 1989; 13:29:35 CST  [cit. 1995-05-18; 16:15 EST]. [4 screens]. Dostupné na internete: (telnet://brsuser@a.cni.org(. 

· Elektronické správy

Poradie prvkov odkazu:

Primárna zodpovednosť za správu. Názov správy. [Druh nosiča]. Sekundárna zodpovednosť/príjemca. Dátum správy [Dátum citovania]. Číslovanie vnútri zdroja. Poznámky. 

KATUSCAK [Katuščák], D. Marc 21 [online]. Správa pre: Diskusná skupina Akademické knižnice. 10. nov. 2001 [cit. 2001-11-12]. 

· Bibliografické odkazy cez sprostredkujúci zdroj

Ak pri odkazovaní nie je k dispozícii originálny zdroj, ten sa len spomína v nejakej práci, postupuje sa takto: Vyhotoví sa odkaz na originálny zdroj, v tom odkaze za odkazom na originálny zdroj sa napíše slovo Zdroj: (alebo Prameň:, alebo Podľa:). Do toho istého odkazu sa pripoja údaje o sekundárnom zdroji. 

PAGELS, H. The Dreams of Reason : the computer and the rise of the science of complexity. New York : bantam, 1989, s. 126. Zdroj: SKENDERIJA, S. Mediální aspekt fenoménu dokument. In Acta bibliotecalia et informatica 2. Opava : Slezská univerzita, 1997. ISBN 80-85879-87-5, s. 55-68.

Čl. 7

Formálna úprava záverečnej práce a rigoróznej práce  

1. Formálna úprava prác musí vychádzať zo štandardov: 

a) STN 01 6910: 1999. Pravidlá písania a úpravy písomností. 

b) STN ISO 2145: 1997. Dokumentácia. Číslovanie oddielov a pododdielov písaných dokumentov.

2. Záverečná práca a rigorózna práca sa píše spravidla v slovenskom jazyku, ak vedúci katedry neurčí inak. V prípade cudzojazyčného spracovania musí práca obsahovať slovenský súhrn v rozsahu maximálne jednej normostrany. 
3. Rozsah práce sa počíta na normalizované strany. Normalizovaná strana má 30 riadkov so 60 údermi v jednom riadku napísaných na písacom stroji pri riadkovaní „dva“ (t.j. 1800 znakov pri písaní práce na počítači). Jeden autorský hárok (AH) sa skladá z 20 normovaných strán, t.j. 36000 znakov. 

Do orientačného rozsahu práce sa ráta len úvod, hlavný text, závery, zoznam bibliografických odkazov, citácie a poznámky pod čiarou. 

Do rozsahu práce sa neráta obálka, titulný list, stránka s erratami, abstrakt, obsah, zoznam ilustrácií, zoznam skrátených názvov, slovník s výkladom termínov, prílohy.

Bakalárska práca má byť napísaná v rozsahu 50 až 70 normalizovaných strán (90000 až 126000 znakov, t.j. 30 - 40 strán napísaných na počítači pri veľkosti písma 12 bodov, 2,5 až 3,5 autorského hárku).

Diplomová práca má byť napísaná v rozsahu 60 až 80 normalizovaných strán (108000 až 144000 znakov, t.j. 35 - 50 strán napísaných na počítači pri veľkosti písma 12 bodov, 3 až 4 autorské hárky).

Dizertačná práca má byť napísaná v rozsahu 100 – 120 normalizovaných strán (180000 až 396000 znakov). 

Rigorózna práca má byť napísaná v rozsahu 90 až 120 normalizovaných strán (126000 až 162000 znakov, t.j. 40 - 55 strán napísaných na počítači pri veľkosti písma 12 bodov, 3,5 až 4,5 autorského hárku).

4. Písmo a riadkovanie. Odporúča sa typ písma Times New Roman alebo Arial, príp. Courier. Atypické a ozdobné typy písma možno použiť len výnimočne, spravidla na zvýraznenie niektorých slov. V celej práci môže autor použiť 2, max. 3 fonty písma. Použité fonty musia byť zreteľne ohraničené, ostré a dobre čitateľné. 

Veľkosť písma vyjadrená v bodoch má byť 10 – 12. Riadkovanie má byť 1,5, príp. 2. V poznámkach pod čiarou alebo za textom sa môže použiť riadkovanie 1, príp. 1,5 (v závislosti od riadkovania hlavného textu).
Odstavec má byť odsadzovaný na 5 úderov. Odsadzovať sa má tabelátorom alebo odsadenie prvého riadku v odseku v štýle odstavca (1,25 cm).  

5. Papier a tlač. Papier má byť biely, nepriehľadný a hladký (nelesklý) formátu A4 (210 x 297 mm). Práca má byť vytlačená počítačovou tlačou alebo strojopisom čiernym písmom tak, aby bola dobre čitateľná. Pri strojopise sa tlačí len na jednu stranu listu, pri počítačovej tlači sa môže používať aj obojstranná tlač.  

6. Okraje strany: 
Okraj horný a dolný - 2,5 cm (presne 2,54 cm) od hrany listu. 
Okraj ľavý (vnútorný) - 4 cm.
Okraj pravý (vonkajší) - 2 cm.
Záhlavie hore a dole po 1,9 cm.
7. Číslovanie častí, kapitol a podkapitol sa riadi podľa medzinárodnej normy ISO 2145, resp. STN ISO 2145: 1997

Číslovanie slúži na logické usporiadanie textu, jeho jednotlivých častí a na hierarchizáciu myšlienok. Na číslovanie častí v hlavnom texte sa používajú len základné arabské číslice, ktoré sa na druhej úrovni a ďalších úrovniach oddeľujú bodkou. V označení príloh sa môžu použiť aj abecedné znaky. 
Príklad číslovania kapitol a podkapitol:

1    Vývoj teórie manažmentu

1.1 Klasické teórie manažmentu 
8. Číslovanie strán. Strany vlastnej práce sa číslujú nepretržite arabskými číslicami rovnakým spôsobom v celej práci a takým typom písma, akým je napísaný text. Číslo strany sa umiestňuje v dolnej vonkajšej časti strany (lícová strana vpravo, rubová strana vľavo). Číslo strany má mať veľkosť písma textu, alebo môže byť o stupeň menšie, t.j. 12 b alebo 11 b. 

Číslovanie strán je niečo iné ako rozsah práce daná počtom strán. Stránky sa do rozsahu práce nemusia počítať.

9. Číslovanie a označovanie obrázkov, príloh a tabuliek. Obrázky majú byť číslované postupne tak, ako boli prvýkrát citované v texte. V prípade, že je v práci väčší počet ilustrácií jedného typu (grafy, fotografie a pod.), každý typ sa pomenuje osobitne a čísluje sa samostatne. V prípade, že ide o menší počet ilustrácií, alebo nie je možná ich jednoznačná typológia, použije sa spoločné označenie „obrázok“ a čísluje sa priebežne.

Ilustrácie môžu byť číslované 3 spôsobmi:

a) jednotným spôsobom od začiatku do konca práce (napr. Obrázok 1, Obrázok 2, atď.),

b) samostatne v kapitole, a to za slovom Obrázok nasleduje medzera, potom číslo kapitoly, medzera a poradové číslo obrázku (napr. Obrázok 1 – 1, Obrázok 1 – 2, atď.),

c) samostatne v prílohe – podobný spôsob ako je opísaný v bode b, ale namiesto kapitoly sa označuje príloha (napr. Obrázok A.1 – 1, Obrázok A.1 – 2, atď.). 

Ilustrácie sa umiestňujú bezprostredne za text, kde sa spomínajú prvýkrát. Každá ilustrácia musí mať svoj názov, ktorý sa píše pod obrázok (napr.: Obrázok 1 Graf rastu nákladov na ... v rokoch .... (Prameň: Štatistická ročenka firmy ABC. Bratislava: Viala, 2000, s. 12). Text titulku ilustrácie musí byť pochopiteľný aj bez kontextu. Ilustrácia by mala byť podľa možnosti centrovaná na stred strany. 

V prípade, že v obrázku sú neštandardné výrazy, skrátené názvy, symboly, písmená a pod., musí obrázok obsahovať vysvetľujúcu legendu. Legenda sa uvádza pod označenie obrázku.

Tabuľky sa umiestňujú bezprostredne za text, kde sa spomínajú prvýkrát. Každá tabuľka musí mať svoje arabské poradové číslo, svoj názov a každý stĺpec a riadok v tabuľke musí mať záhlavie. Názov tabuľky sa píše nad tabuľku. Označenie tabuliek sa uvedie aj v Zozname tabuliek.

10.  Prehľad častí záverečnej práce a rigoróznej práce, ich poradie a záväznosť, stránkovanie a rátanie rozsahu uvádza tabuľka: 
	Delenie
	Časti práce
	Záväznosť
	Číslovanie stránok
	Rátanie rozsahu

	Predná časť
	Obálka (väzba)
	P
	nie
	nie

	
	Titulný list
	P
	áno, ale číslo sa nezobrazuje
	nie

	
	Errata (opravy)
	V
	áno, ak je
	nie

	
	Čestné vyhlásenie
	P
	áno
	nie

	
	Poďakovanie
	V
	áno
	nie

	
	Abstrakt
	P
	áno
	nie

	
	Obsah
	P
	áno
	nie

	Jadro práce
	Úvod
	P
	áno
	áno

	
	Jadro (súčasný stav riešenej problematiky doma a v zahraničí, ciele práce, metodika práce a metódy skúmania, štatistické spracovanie, diskusia, súhrn – výsledky práce)
	P
	áno
	áno

	
	Záver
	P
	áno
	áno

	
	Zoznam bibliografických odkazov
	P
	áno
	áno

	Prílohy a zoznamy
	Prílohy
	V
	áno, ak sú
	nie

	
	Zoznam ilustrácií a zoznam tabuliek
	P (ak sú)
	áno
	nie

	
	Zoznam skratiek a symbolov
	P (ak sú)
	áno
	nie

	
	Slovník termínov
	V
	áno, ak je
	nie

	Koncová časť
	Obal
	P
	nie
	nie

	
	Sprievodný materiál
	V
	nie
	nie


Legenda: P – povinné, V – voliteľné

Čl. 8

Sprístupnenie záverečnej práce, licenčná zmluva o použití školského diela    

1. Autor práce spolu so záverečnou prácou odovzdáva aj podpísanú licenčnú zmluvu (príloha č. 5 smernice). Ďalšie náležitosti týkajúce sa licenčnej zmluvy a sprístupnenia záverečnej práce upravuje čl. 4 smernice. 
Čl. 9

Pôsobnosť univerzity, fakulty a pôsobnosť autora záverečnej práce    

1. Na zabezpečenie bibliografickej registrácie, sprístupňovania a uchovávania záverečných prác na univerzite je nevyhnutná koordinácia činností a kooperácia zložiek: knižnica – autor – fakulta. 
2. Autor práce vypracuje záverečnú prácu a formulár (je súčasťou len elektronickej verzie práce, príloha č. 3 smernice), odovzdá prácu v tlačenej a elektronickej verzii, odovzdá licenčnú zmluvu (príloha č. 5 smernice). 
3. Fakulta zabezpečuje zhromažďovanie a kontrolu záverečných prác, pričom sú osobitne vymedzené povinnosti vedúceho katedry, útvaru pre vzdelávanie a útvaru pre vedu, výskum a doktorandské štúdium v čl. 5 ods. 4 smernice. 
4. Ďalšie náležitosti týkajúce sa pôsobnosti univerzity, fakulty a pôsobnosti autora záverečnej práce upravuje čl. 5 smernice. 
Čl. 10
Hodnotenie záverečnej práce    

1. Prácu hodnotí vedúci práce a oponent práce v posudku. Na fakulte je vypracovaný formulár posudku vedúceho práce a posudku oponenta práce.
2. Vedúci práce hodnotí prístup k práci zo strany jej autora a samotnú prácu hodnotí na základe týchto vybraných kritérií:
· hodnotenie úrovne práce z obsahového hľadiska (štruktúra práce a spôsob spracovania - primeranosť k téme a cieľu práce, rozsah, vyváženosť, nadväznosť častí práce, ďalej preukázanie teoretických vedomostí, metodologická a metodická stránka práce),

· vyjadrenie o splnení / nesplnení vytýčeného cieľa práce,

· metodologická a metodická stránka práce (stanovenie problémov, cieľov, úloh, výber metód, vhodnosť metodických postupov, úroveň analýzy dát a interpretácia výsledkov), 

· zhodnotenie schopnosti samostatne pracovať s informačnými zdrojmi, relevantnosť zdrojov, dodržanie citačnej normy,

· zhodnotenie tvorivého prístupu pri riešení problému, výber metód a techník,

· spracovanie výsledkov vrátane štatistického vyhodnotenia a ich interpretácia,

· hodnotenie úrovne z formálneho hľadiska (grafická a estetická úprava, jazyková stránka práce),

· vyzdvihnutie pozitívnych prvkov práce (prínos pre teóriu a prax),

· pripomienky a negatívne stanoviská.

3. Oponent práce hodnotí prácu na základe týchto vybraných kritérií: 
· hodnotenie úrovne práce z obsahového hľadiska (štruktúra práce a spôsob spracovania - primeranosť k téme a cieľu práce, rozsah, vyváženosť, nadväznosť častí práce, ďalej preukázanie teoretických vedomostí, metodologická a metodická stránka práce),

· vyjadrenie o splnení / nesplnení vytýčeného cieľa práce,

· metodologická a metodická stránka práce (stanovenie problémov, cieľov, úloh, výber metód, vhodnosť metodických postupov, úroveň analýzy dát a interpretácia výsledkov), 

· zhodnotenie schopnosti samostatne pracovať s informačnými zdrojmi, relevantnosť zdrojov, dodržanie citačnej normy,

· zhodnotenie tvorivého prístupu pri riešení problému, výber metód a techník,

· spracovanie výsledkov vrátane štatistického vyhodnotenia a ich interpretácia,

· hodnotenie úrovne z formálneho hľadiska (grafická a estetická úprava, jazyková stránka práce),

· vyzdvihnutie pozitívnych prvkov práce (prínos pre teóriu a prax),

· pripomienky a negatívne stanoviská.

4. Vedúci práce a oponent práce v posudku uvádzajú svoje odporúčanie na prijatie, resp. neprijatie práce na obhajobu. Autor práce sa jej obhajoby môže zúčastniť aj v prípade, ak vedúci práce alebo / a oponent práce neodporúčajú prijať prácu na obhajobu. 
5. Vedúci práce a oponent práce na základe dosiahnutého počtu bodov určia celkové hodnotenie práce (klasifikáciu práce). 
6. Posudok vedúceho práce a oponenta práce musí byť vlastnoručne podpísaný. 
Čl. 11

Záverečné ustanovenia

1. Tieto pravidlá vydal dekan fakulty a sú platné a účinné od akademického roka 2007/2008. 
             PaedDr. Július Alcnauer                                                         Prof. Ing. dr. Róbert Štefko, PhD.

 predseda  Akademického senátu fakulty                                                                dekan 

Príloha A: Hlavné časti práce z hľadiska formálnej úpravy
Príloha A Hlavné časti práce z hľadiska formálnej úpravy

	Rozdelenie
	Časti v štandardnom poradí
	Obsah časti (orientačne)

	PREDNÁ ČASŤ
	OBAL
	Názov  a miesto univerzity a fakulty 

Názov práce

Meno a priezvisko autora

Rok vydania práce

	
	TITULNÝ LIST
	Názov  práce

Typ práce

Úplné meno autora 

Názov a miesto inštitúcie

Úplné meno školiteľa 

Stupeň odbornej kvalifikácie

Dátum odovzdania a obhajoby práce

Miesto a dátum publikovania

	
	ERRATA (OPRAVY)
	

	
	ČESTNÉ  VYHLÁSENIE
	

	
	POĎAKOVANIE
	

	
	ABSTRAKT
	PRIEZVISKO, meno autora:  Názov :  Podnázov

/Záverečná  práca/. Oficiálny hlavný názov školy.

Názov fakulty. Názov katedry, meno a priezvisko školiteľa. Stupeň odbornej kvalifikácie. Vydanie.

Text abstraktu.

Kľúčové slová, deskriptory, predmetové heslá

Klasifikačný znak Medzinárodného desatinného

triedenia.

	
	OBSAH
	

	JADRO PRÁCE

HLAVNÝ TEXT
	ÚVOD            

JADRO          1 ……………….         

                          1.1 ……………

                          1.2 ……………                   

                               1.2.1 ………

                        2 ……………….

                           2.1 ……………

                        3 ………………..

                        ....

ZÁVER         

                                              ......

ZOZNAM BIBLIOGRAFICKÝCH ODKAZOV
	Hlavný text

Obrazový materiál a symboly

a) ilustrácie (grafy, diagramy, nákresy, fotografie,

    schémy, faximile, plány ...)

b) tabuľky

c) matematické, fyzikálne a chemické formuly

d) znaky, symboly a skratky

Ostatné náležitosti hlavného textu: číslovanie

častí, podčastí, obrázkov, tabuliek ...

Poznámky, verše, skratky, citovanie ...



	PRÍLOHY
	PRÍLOHY

PRÍLOHA A - PRÍLOHA A.1

                         PRÍLOHA A.2 -  PRÍLOHA  A.2.1

                                  .....                            .....

PRÍLOHA B
	a) Doplnkové ilustrácie alebo tabuľky (grafy,

    diagramy, nákresy, fotografie, schémy, mapy,

    faximile, plány, kópie dokumentov, rukopisov, 

    dokladov, ...)

b) Osobitné materiály (špeciálne mapy, originálne

    fotografie, mikroformy ...)

c) Bibliografia (nepoužitá ale relevantná literatúra

    predmetu)

d) Popis zariadenia, technika alebo počítačové 

     programy.

	ZOZNAMY
	ZOZNAM ILUSTRÁCIÍ A ZOZNAM TABULIEK
	

	
	ZOZNAM SKRATIEK A SYMBOLOV
	

	
	SLOVNÍK TERMÍNOV
	

	KONCOVÁ ČASŤ
	OBAL

SPRIEVODNÝ MATERIÁL
	Mapy, diskety, počítačové výpisy, hudobné skladby, obrazy, filmy, kazety, artefakty, rôzne predmety, reklamné materiály ...
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