Pravidla  zpracování technické zprávy 

z praxe studentů VOŠ

I.  Význam technické zprávy
       Technická zpráva je zadávána se záměrem, aby student VOŠ prokázal své schopnosti a dovednosti  využít technické informace získané z praxe pro oblast svého studijního oboru. 

       Sestavení a vypracování technické zprávy vyžaduje pečlivou přípravu, jež je založena na respektování určitých zásad:

       
1. Zpracování textu má odpovídat požadavkům daného vědního, technického či

                    studijního oboru jak po stránce tematické (obsahové), tak po stránce jazykové.

       
2. Má mít svůj vlastní odborný styl, který spočívá

                 
- v přesnosti, již se dosahuje používáním odborné terminologie,

                  
- v jasnosti, posloupnosti a úspornosti formulací,

                   
- v neosobním vyjadřování (bez citového zabarvení) poznatků a myšlenek.

       
3. Významný podíl na obsahové kvalitě odborného textu má kvalifikovaná práce s

                    literaturou a s odbornými informacemi.

II. Struktura práce
     Při vypracování a úpravě práce je nutno dodržovat stanovené zásady a rozčlenění práce v tomto pořadí :

A. Úvodní část

         1. Titulní list - má jednotnou úpravu a obsahuje tyto údaje: 

       

a) název a sídlo organizace v níž je vykonávaná praxe
           
      
b) označení druhu práce (tj. Technická zpráva)

           
                c) jméno a příjmení absolventa
           

d) datum a rok odevzdání technické zprávy
           2. Obsah                                                                   

           3. Seznam příloh - uvádí se jmenovitý seznam příloh s označením jejich pořadí  a  umístění v samotné práci.

B. Vlastní práce
1. Úvod - má především  posoudit a zhodnotit  poznatky získané praxí v dané organizaci
2. Výklad odborného problému - sděluje a objasňuje význam praxe studentů VOŚ pro upevnění technických poznatků získaných ve škole a osvojení nových, popisuje dosavadní i nové poznatky,  vznik a vývoj  jevů,  zaměřuje se na rozbor dílčích aspektů a postižení vývojových trendů techniky. U nových poznatků popisuje metodiku, která vedla k jejich získání. Důležitou součástí výkladu problému je rozbor výsledků (ve formě grafů, sloupců, tabulek,…). Součástí práce je i přiměřené ekonomické zhodnocení. 
3. Závěr - měl by obsahovat stručné shrnutí významu konkrétní praxe v organizaci a zhodnocení použitelnosti nových poznatků. Nemělo by chybět ani  konstatování, zda se praxí splnil cíl vytčený v úvodu textu. 
C. Ostatní části
1. Odkazy na citace - v případě, že nebyly uváděny přímo v textu v závorce, nebo pod čarou.

2. Seznam použité literatury - seznam musí být číslován a abecedně seřazen  podle příjmení autorů. V případě knihy uvádíme údaje v tomto pořadí:

příjmení autora, první písmeno jména, název knihy, pořadí vydání, město vydání,   nakladatelství a rok vydání, číslo strany

např. VACKOVÁ, M.: Metodická příručka k práci s informacemi. 1. vyd. Praha SNP 1989, s. 30 - 34                  

V případě časopisu uvádíme údaj v tomto pořadí : příjmení autora, první písmeno jména , název článku, název časopisu či novin,  ze dne, číslo stran(y) nebo ročník a číslo stran(y)

např.  VLASÁK, R.: Informace se vyplatí dotovat. Nedělní Lidové noviny, ze dne 14. září 1991, s. 5.

3. Terminologický slovníček - pokud se v práci vyskytuje větší množství termínů, které  je třeba vysvětlit, řadíme termíny podle abecedy.

4.  Seznam použitých zkratek a symbolů - pokud jich text obsahuje větší  množství.

5. Samostatné přílohy - každá příloha se čísluje samostatně (příloha č....). Jako  přílohu lze zařadit tabulky, grafy, schémata, fotografie, výkresy atd.

D. Úprava čistopisu práce
Práce se píše na psacím stroji nebo počítači s normálním typem písma.

Text se píše pouze na jednu stranu papíru formátu A4.

Podle ČSN 01 6910 je stanovena normalizovaná úprava, tj. 30 řádek na stránku s   řádkováním číslo 2   a 60 úhozů v řádku včetně mezer.

Okraje dodržujeme takto: horní okraj  25 mm, levý okraj 35 mm, pravý okraj 10 mm              dolní okraj 15 mm.

Odkazy na literaturu se píší jako exponent bez závorek.

K číslování jednotlivých částí textu se používají arabské číslice, tzv. systém desetinného třídění:

příklad:


    1

                   1.1

                   1.2



    1.2.1



    1.2.2



    1.2.3

Celý text dělíme na odstavce. Přehlednost práce můžeme zvýraznit podtržením  podstatného, proložením mezerami, uvedením na samostatném řádku, jiným typem  písma, tučně (vždy však jednotně v celé práci).  Jednotlivé listy práce se číslují ve středu horního či dolního okraje.

III. Minimální požadavky na  technickou zprávu při převzetí :
Práce  musí obsahovat minimálně:

náplň činnosti  organizace ( výroba, opravy, prodej,…)
organizační strukturu organizace
seznam útvarů organizace , kde byla praxe vykonávána s časovým harmonogramem
příklady vykonávaných činností na daných pracovištích ( technická příprava výroby, zásobování,

výroba, metrologie, zkoušení výrobků, odbyt, ekonomická činnost  podniku, prodej, servis,….)
získané poznatky z konkrétního pracoviště ( popis činností, technologií, technologické a renovační postupy,

využití nových poznatků vědy a techniky )
případné odkazy na odbornou literaturu
využití výpočetní techniky a programů ( CAD, INVENTOR, internet, sítě, zpracování informací…)
uplatnění poznatků pro studium a praxi  
    Student rozvede danou problematiku podle situace konkrétní organizace ( výrobní, opravárenská, prodejní,…)

    Technická zpráva musí být psaná na PC nebo psacím stroji. Minimální tiskový rozsah je 20 normalizovaných stran
    + přílohy ( prospekty, grafy, nákresy, výkresy, výrobní postupy, ekonomická hodnocení,… ).
   IV. Závěrečné ustanovení
Samotné zpracování technické zprávy v souladu s těmito pravidly a její včasné odevzdání v souladu se stanoveným termínem pro příslušný školní rok je nezbytnou podmínkou pro získání zápočtu a připuštění k absolutoriu.
Odevzdává se pouze originál.

