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1 POSTUP PRI ZPRACOVANI BAKALARSKE/DIPLOMOVE PRACE

Zakon o vysokych Skolach ¢. 111/1998 Sb. rozliSuje nazvy pro bakalarské prace (bakalarské
studijni programy), respektive diplomové prace (magisterské studijni programy). V textu je
pouzivédno souhrnného oznaceni BP/DP. Ulelem BP/DP je prokdzat, Ze student je schopen
samostatné a tviréim zplsobem zpracovat odborné téma v pozadovaném rozsahu a kvalitg, a

to jak po strance obsahové, tak i jazykové a formalni.

1.1 Vybér tématu BP/DP

Téma BP/DP si student voli podle svého studijniho oboru, oborové specializace, specifickych
& o] . 7 . . . s v v 7.

zajmu, respektive podle zajmu podniku/organizace, kde bude svou zavéreCnou praci

zpracovavat.

Téma musi byt dostatecné konkrétni, ale soucasné i nosné, aby hodnotné zaplnilo BP/DP
pozadovaného rozsahu. Téma BP je mozné vyrazné rozpracovat i v ramci DP v magisterském

stupni studia.

1.1.1 Oborova specializace

Volbou oborové specializace si student zaroven voli rdmcové zaméreni své BP/DP, které je
zpfesnéno do podoby navrhu struktury, postupu vypracovani a seznamu literatury BP/DP
(projekt BP/DP).

PFi zpracovavani BP/DP student vychazi jak z teoretickych a aplikacné orientovanych znalosti
ziskanych v prib&hu studia oboru a pFi absolvovéni modulu oborové specializace, tak mize
vyuzit znalosti a zkusSenosti nabytych pfi vykonu své profese/praxe v konkrétnim

podniku/organizaci.

1.1.2 Bakalarsky/diplomovy seminar
V ramci seminare je student seznamen s obecnymi postupy vypracovavani BP/DP a moznymi

problémovymi okruhy, které vychazeji z obsahu jednotlivych specializovanych moduld.

PFislusny problémovy okruh své BP/DP student voli na zakladé vlastniho odborného zaméreni

v ramci oborové specializace a je specifikovan v projektu BP/DP.

Na zdkladé schvaleného projektu BP/DP (navrh struktury, postup vypracovani a seznam
literatury) student vypracovava pracovni verzi BP/DP, kterou ve stanoveném terminu zasila
studijnimu oddéleni a vedoucimu BP/DP, s nimz rovnéz konzultuje postup jejiho zpracovani a

dokonceni.



1.2 Sbér informaci
V prvni fazi zpracovani BP/DP student shromazduje informace o stavu feSeného problému a o

predmétu své BP/DP. Zdrojem informaci jsou pro studenta primarni a sekundarni zdroje.

1.2.1 Bibliografie

Pfehled o potfebné literature, vztahujici se k danému tématu, student ziskava prostrednictvim
vyhledavacich sluzeb v knihovnach, pfipadné na internetu, které soustreduji bibliografie, tj.
soupis titénych praci (knih a ¢asopiseckych €lank(). Vyhleddvat Ize literaturu dle jména
autora, nazvu publikace, kliCovych slov. V prvni fazi je vhodné zvolit vyhledavani podle

klicovych slov, ktera se vztahuji ke zkoumanému tématu.

1.2.2 Primarni materialy (zdroje)

Primarni zdroje jsou oznacenim pro materidly, které referuji (prinaseji) originalni informace.
Mezi primarni zdroje informaci je mozné zahrnout archivni materidly (kroniky, zdznamy v
katastralnich knihach, atp.), statistiky, vyzkumné zprdvy, normy a jiné pravni predpisy,
patentovou dokumentaci, podnikové publikace a materidly, materidly narodnich instituci
(ministerstev, statistickych Gfadd) a nadnarodnich instituci (OECD, OSN, Evropska unie,

Svétova banka apod.).

1.2.3 Sekundarni materialy (knihy a odborné casopisy)
Vedle odbornych knih, které obsahuji soubor trvalejsich poznatkdl, je pozornost nutno vénovat
i poznatkim aktualizovanym pomoci odbornych &asopisG a daldich periodik (novin). Student

by mél soucCasné ziskat také prehled o zahranicni literature, tykajici se daného tématu.

Z odbornych &asopisd by mél zvySenou pozornost vé&novat Hospodafskym novindm, Ekonomu,
Podnikové organizaci, Modernimu fizeni, Politické ekonomii, Financim a Gvéru, Uetnictvi,
Statistice, Ceskomoravskému profitu, Euru, Pravnimu rddci, Ekonomické revui - narodni

hospodarstvi, Ekonomické revui atd.

1.2.4 Podnikové materialy
Pfi zpracovani BP/DP je nékdy vhodné & dokonce Z&douci vyuZivat internich materidll a

publikaci podniku ¢&i podnik{, které jsou predmé&tem zkouméani BP/DP.

1.2.5 Internetové zdroje

Popularnim, ovsem také problematickym zdrojem, je vyuZiti internetu. I kdyz se i tento trend
velmi silné prosazuje, je nutné mit na paméti problém spolehlivosti informaci. Proto je nutné
¢asto ovétovat spolehlivost uvedenych tvrzeni, dat i samotnych autor( a instituci publikujicich
na internetu. Pfi psani praci je vhodné se vyhnout zdrojiim, jako jsou blogy, Wikipedie, atp.
které jsou otevienymi formaty s nizkou mirou spolehlivosti s mnoha nepresnostmi nebo

chybami.



Na druhou stranu je na internetu mozné najit fadu digitalizovanych textl, at jiz odbornych
¢lankd z ¢asopist (pFistupnych napf. pres databdze ProQuest Central nebo JSTOR), nebo i
knih (books.google.com), odbornych studii nebo nejriznéjgich novinovych ¢&lankd. Ale i s nimi

je nutné nakladat opatrné a ovérovat spolehlivost zdroje, ze kterého pochazeji.

1.3 Zpracovani informaci
PFi praci s literaturou je nutno zvolit takovy postup, ktery tuto praci co nejvice zefektivni.
Zvy$eni efektivnosti prace s literaturou podporuje odligeni rlznych zplsobl ¢teni a zpracovani

vytahd (vypisk().

1.3.1 Zpdsoby ¢teni (informativni a diikladné)

Informativni (orientaéni) &teni je velmi rychly zplsob, s cilem uréit nebo zjistit ta mista, ktera
jsou dlleZitd a kterym ma byt jes$té pozdé&ji vénovana pozornost. V tomto pripadé se
pozornost vénuje Uvodu, ndzvim kapitol, nadpisim subkapitol, zdlrazn&nému textu,

obrazkdm, schématlim a digramdm, rejstiiku, seznamu pramend.

Dlkladné ¢teni je uplatfiovéno v piipadech, kdy si text potfebujeme zapamatovat, osvojit si
danou problematiku. PFi tomto zplsobu ¢teni nejenZe jsou pofizovany vytahy (vypisky), ale je

nutné pfisluéné pasaze dikladné promyslet a ddvat do souvislosti.

1.3.2 Druhy vytah@l (anotaéni zaznam, volny vytah, textovy vytah)
Anotacni zdznam obsahuje kromé& bibliografickych (daji (autor, ndzev publikace, misto

nakladatelstvi, rok vydani) i jeji stru¢ny obsah - anotace je obsah obsahu.

Volny vytah je strucny, prehledny obsah publikace nebo urcitych casti, vyjadfeny vlastnimi
slovy. Zaznamy je vhodné provadét na volné listy. DlleZité je vzdy si poznamenat, odkud

byly poznatky cerpany.

Textovy vytah je souvisly opis nejpodstatnéjSich Casti publikace, formulace jsou prevzaty

pfimo z textu.

1.3.3 Tridéni a interpretace informaci
Po shromazdéni informaci student pfistupuje k jejich tfidéni a interpretaci. Shromazdéné
informace tiidi podle potfeb Fedeni jednotlivych UkolG problému a podle daldich hledisek,

naptiklad podle jejich vyznamu, zplsobu vzniku, pravdivosti apod.

Soucasné student provadi interpretaci informaci, tzn. ze hleda vztahy a vzajemné souvislosti

mezi jednotlivymi zjisténymi a provérenymi skutec¢nostmi.



1.4 Projekt BP/DP
Projekt BP/DP obsahuje zakladni Udaje, které jsou potfebné k fesSeni daného problému, a je
rozdélen do téchto ¢asti:

= cil prace a jeho zdGvodnéni;

» predmét zkoumani (dil¢i otazky, pfip. pracovni hypotézy);

* metody a techniky, které budou pouzity v BP/DP;

= osnova (struktura) prace;

= Casovy harmonogram praci na BP/DP;

= seznam literatury.

Projekt BP/DP je zpracovan v rozsahu 2 az 4 stran. Diskuse k projektu BP/DP je soucasti

bakalaFského/diplomového seminate a studijnich moduld oborové specializace.

Projekt BP/DP zasild student na studijni oddéleni prostfednictvim SIS VSEM, a to do data

stanoveného harmonogramem pro ukonceni studia.

1.5 Vymezeni problému, cile a stanoveni predmétu zkoumani
Vymezeni problému je ramcové charakterizovano tématem BP/DP. Jeho konkretizace probiha
v prib&hu absolvovéni diplomového pfedmétu a samostatného studia literatury. Je rovnéz

zavislé na konkrétnich podminkach podniku, v némz je BP/DP zpracovavana.

Problém (v uzsim pojeti) je obvykle chapan jako odchylka od zadouciho stavu, vyzadujici

feseni, které hledame.

Problém vznikd bud’ neZadouci zmé&nou dosavadniho vyhovujiciho stavu, nebo zménou cild.

Znaky problému jsou tedy nezadouci stav, nutnost feseni a neznalost feseni.

K zédkladnim vychodiskim Fedeni problému (charakterizovaného jako rozpor mezi danym
stavem a cilem) je potfeba stanovit cile, které vedou k jeho fedeni. V prib&hu formulace
projektu BP/DP si studenti vytvareji pracovni (orientacni) cile, které postupné zpresnuiji,

upravuji a doplnuji.

Proces presnéjsi formulace cild zavisi na hlubdim poznani podstaty problému ziskaném v
pribé&hu absolvovani diplomového predmétu, studiem literatury a na konkrétnich potfebach

organizace, ve které je BP/DP zpracovavana.

Stanoveni cile (cild) v BP/DP musi odpovidat poZadavkim na jeji odbornou Groveri a ¢asovym

moznostem, které jsou dany ucebnim planem.



PFi vymezeni problému a formulaci cild si student vytvaii predstavy, tvrzeni, domnénky o
problému ve formé pracovnich hypotéz (tj. predpokladd o Fe&eni daného problému). Proces
vytvareni hypotéz ma nasledujici etapy:

1) formulace hypotéz;

2) usporadani hypotéz (vybrani téch, které jsou zakladni a dotykaji se jadra problému).

Vybér zakladni hypotézy je uskutecnovan dle nasledujicich kritérii:
» zda hypotéza predstavuje logickou a vyznamnou moznost;
» zda je mozné hypotézu ovéfrit;
* jaky je vyznam (dosah) hypotézy;
» jak je hypotéza v souladu s existujici teorii;
» jak je mozné hypotézu co nejjednoduseji vyjadrit;

* jak se v hypotéze promita subjektivni pFistup studenta.

V dalSich etapach zpracovani BP/DP dochazi k verifikaci (ovérovani) hypotéz, kdy student

mlZe hypotézu potvrdit, upfesnit nebo vyvratit. Tim postupné fesi vymezeny problém.

1.6 Reseni problému
Soubor informaci, které student ziska a zpracuje, je podkladem pro fazi, ve které problém resi

a tvofi zavéry.

BP/DP obvykle zahrnuje fesSeni jednoho slozitého problému, ktery je charakterizovan:
* mnozstvim dil&ch problém{;
*  mnozstvim informaci, které jsou potfebné k feeni dil¢ich problém{;

*  mnozstvim vztahd, které je potfebné analyzovat.

Slozity problém neni mozno feSit najednou jako celek, ale je nutno jej rozlozit do dil¢ich
problémd, které jsou reSeny. Teprve potom se vracime do Urovné slozitého problému jako

celku a zpracovavame souhrnné reseni.

Nékdy je tfeba odlisit hlavni problém a vedlejsi (dil¢i) problémy a uvédomit si, co s hlavnim
z . . v ’ . 7 o sV z o

problémem souvisi pouze okrajové nebo co s nim nesouvisi vubec. Z vedlejsich problemu se

zamé&Fujeme pouze na nejdlleZit&j$i problémy a jen v t&ch oblastech, kde se s hlavnimi

problémy prekryvaiji.

Na pocatku reseni problému nejsou vzdy k dispozici vSechny potrfebné informace, proto je
vytvareni informacni zakladny nepretrzitym procesem, a to i ve fazi feSeni problému. Pfesto

se vSak v nékterych pripadech nepodari ziskat vSechny informace souvisejici s problémem.



Rozmanitost ekonomické reality zpravidla vylucuje ziskani vSech potrebnych informaci. To

vSak nesmi vést k odmitani reseni problému ani k jeho spekulativnimu reseni.

1.7 Metody feseni problému a védecké prace
Volba metod zpracovani BP/DP zavisi nejen na cili prace a charakteru zkoumaného problému,
ale predevéim na tvlré&im piistupu studenta. Kazdé fazi zpracovani BP/DP odpovidaji ur¢ité

metody prace.

Metodou rozumime promysleny, objektivnhé spravny zplsob (postup, prostiedek) nebo
soustavu zplsobl (postupl, prostfedki), které umoziuji nalezeni nebo objasnéni védeckych
poznatkUd a zakonitosti, umoZfujicich

poznat dany objekt. Nékteré metody jsou pouzitelné jak ve fazi, kdy jsou poznatky a fakta

ziskavany a zpracovavany, tak i ve fazi syntetické, hodnotici, shrnujici.

1.7.1 Pozorovani

Pozorovani je zakladem jakékoli vyzkumné metody. Jde o cilevédomé, planovité a
systematické sledovani urcitych skutecnosti. Student realizuje pozorovani v ramci svého
plsobeni v podniku. Vysledkem pozorovani je nejen popis skute¢nosti, ale i jeji vysvétleni.

Pfikladem pozorovani je snimek pracovniho dne, chronometraz, momentové pozorovani aj.

Uréitym druhem pozorovani je méfeni, tj. uréeni kvantitativni stranky urcité vlastnosti
zkoumaného objektu. DlleZita je volba mé&ficich jednotek. Pozorovani za kontrolovanych nebo
fizenych podminek s cilem ovéfit pravdivost urcité hypotézy nebo teorie je oznacovano jako

experiment (pokus).

1.7.2 Srovnavani (komparace)
Pfi srovnavani zjistujeme shodné &i rozdilné charakteristiky u dvou ¢&i vice predmétd, jevl &i

Ukazd.

Srovnavat mizeme tyz ukazatel (tytéZ ukazatele) ve statistickych souborech, které se lis:
= vé&cné: skupiny zaméstnancl (dé&lnici, technici, hospodatsti pracovnici);
= prostorové: soubor obyvatelstva CR, SR, SRN;

» Casové: vyvoj podniku v urcitém casovém obdobi.

PFi ekonomickych, financ¢nich aj. rozborech jsou obvykle pouzivany tyto konkrétni formy
porovnavani:

= plan (norma, standard) - skutecnost;

* mezipodnikové (mezizavodové, mezistrediskové, mezivyrobkové a jina srovnavani);

= srovnavani nejlepdich - prdmérnych - nejhordich vysledkd vé&. tiidéni podnikl

(vyrobkd apod.) do stejnorodych skupin;



* srovnavani vyvoje v Casové rfadé, vcetné trendu, cyklického, sezénniho a ndhodného

kolisani.

Srovnavaci metody lze pouzit jak pri ziskdvani poznatkl a fakt(, tak i pti jejich zpracovani.

Srovnavani je zakladni metodou hodnoceni.

V pfipad&, Ze srovndvdme ukazatele dvou souborl, miZeme je porovnavat pomoci rozdilu

nebo podilu hodnot.

Rozdil (absolutni) je vyjadifen v téze mé&rové jednotce jako plvodni absolutni hodnoty, jde
tedy o absolutni srovnani. Jde-li o cCasové srovnani, nazyvame absolutni rozdil absolutni

prirGstek (ten mze byt kladny nebo zaporny).

Relativni srovnani provadime pomoci podilu (poméru), ktery je charakteristikou

bezrozmérnou.

Index je pomér dvou hodnot téhoZz ukazatele. Jde-li o ¢asové srovnani ukazatele ve dvou
bezprostfedné nasledujicich obdobich, hovofime o tempu rlstu daného ukazatele (téz
koeficient rlstu). Casto se tempem rdstu oznacuje i relativni ptirlstek. Indexy Ize vyjadfit i v

procentech.

1.7.3 Analogie
Metoda analogie vychazi z metody srovnavani. Predstavuje mysSlenkovy postup, pfi némz na
zakladé zjisténi shody nékterych znakl dvou & vice predmétl nebo jevl souboru usuzujeme

na pribliznou shodu i u nékterych dal&ich znakt téchto predmétd &i jevl v jiném souboru.

Analogie poskytuje orientaci pfi zkoumani nezndmych jevl. Kazdd analogie ma vdak své
hranice, nebot vysledné charakteristiky vznikaji pod vlivem velmi rozdilné pUsobicich faktord,

které se mohou vzajemné kompenzovat.

1.7.4 Analyza
Analyza je myslenkové rozlozeni zkoumaného predmétu, jevu nebo situace (dale jen jevu) na
jednotlivé Casti, které se stavaji predmétem dalSiho zkoumani. Hlubsi poznani dil¢ich casti

umozni Iépe poznat jev jako celek.

Analyza predpokladad, Ze v kazdém jevu je uréity systém (mnozina prvkd ve vzadjemnych
vztazich, tvofici urcity celek) a plati urcité zakonitosti. Cilem analyzy je pak tento systém, tj.
jeho jednotlivé rozhodovaci prvky a jejich vzajemné vazby, poznat a odhalit zakonitosti

fungovani (chovani) systému.



1.7.5 Syntéza

Syntéza je myslenkové sjednoceni (spojeni) jednotlivych Casti v celek. Pfi syntéze sledujeme
vzajemné podstatné souvislosti mezi jednotlivymi slozkami jevu, a tim Iépe a hloubé&ji
poznavame jev jako celek. Syntéza pomaha odhalovat vnitini zakonitosti fungovani a vyvoje

jevu.

1.7.6 Analytické metody
PFi zpracovani poznatkl a fakt( ziskanych vyzkumem je mozno pouZit rlznych analytickych
metod:

» klasifikacni analyzy;

» vztahové analyzy;

» kauzalni analyzy;

= systémové analyzy.
Klasifikacni analyza se vyskytuje ve dvou formach - syntetické a analytické.

Pomoci syntetické klasifikace sjednocujeme jevy podle podobnosti. Ve védecké praci to
znamena, Ze poznatky a fakta seskupujeme do tfid, tfidy pak do SirSich logickych tfid, tim

ziskdme prehledny material.

Analyticka klasifikace vychazi z urcitého celku, mnoziny (ziskané syntetickou klasifikaci),
kterou rozkladad na prvky, podmnoziny, z nichZz ani jedna nema spoleény prvek s jinou
podmnozinou. Specialni matematicko-statistickou metodou tfidéni je napf. tzv. shlukova

analyza (cluster analysis).

Vztahova analyza zjiStuje vztahy mezi jevy, zjistuje, zda jde o vztahy zavislosti (statistické,
korelacni, funkcni), nebo nezavislosti. Silu zavislosti se snazi kvantifikovat. Pro analyzu
z3vislosti statistickych (témé&F vyhradné vzdy kvantitativnich) jevl se pouZivd regresni a

korelacni analyza.

V praktickych pracich obvykle vystacime s jednoduchou zavislosti (v regresni funkci vystupuje
jen jedna nezavisle proménna - je-li nezavislych proménnych vice, hovofime o vicenasobné

zavislosti) a obvykle s linearnim vztahem mezi zkoumanymi ukazateli.

Pokud je kvalita zjiSténé linedrni regresni funkce nizka (to zjistime korelac¢nim koeficientem),
pouzijeme jiné (nelinearni) regresni funkce. NejastéjSim pripadem aplikace regresni a

korelacni analyzy jsou produkéni a nakladové funkce.

Kauzalni analyza vyhleddva pficiny jevl, nezkoumd vsak dynamiku systému, jen vliv

vné&jsich ¢initell. B&Zn& pouzivanym typem kauzalni analyzy je rozklad syntetického ukazatele



do tady vzdjemné spjatych analytickych ukazatell, z nichz kazdy charakterizuje plsobeni
jednoho z ¢&initell, ovlivAiujicich synteticky ukazatel. Tento pfistup vyuZivé tzv. pyramidova

soustava ukazateld.

Systémova analyza zkouma systémy s cilem je pochopit, vysvétlit, zvlddnout, zlepsit a
zdokonalit. Jevy nezkouma jako izolované veliciny, ale snazi se postihnout jejich chovani v

systému, aniz by se systém (celek) pfi tom rozpadl na jednotlivé ¢asti.

Pouzivd k tomu matematické a statistické metody a systémové pristupy, jako jsou operacni
analyza, systémové inzenyrstvi, kybernetika, obecna teorie systémd. Tento ptistup hojné

vyuziva poéitacl.

1.7.7 Abstrakce
Abstrakce je myslenkové oddéleni nepodstatnych vlastnosti jevu od vlastnosti podstatnych,
coz umoznuje zjistit obecné vlastnosti a vztahy, tj. podstatu jevu. Je to metoda, kterd nam

pomahd pfi utvareni védeckych pojmu, kategorii a pfi formulaci védeckych zékond.

S metodou abstrakce pracuji spiSe teoretické discipliny. Pouzivdme ji napf. ve fazi vytvareni

formalizovaného modelu, kdy jde o pfevedeni redlnych pojm{ do soustavy symbolt apod.

1.7.8 Indukce a dedukce
Indukce znamend vyvozovani obecného (napf. teoretického) zavéru na zakladé mnoha
poznatkl o jednotlivostech. Induktivni Usudky umoZfiuji dojit k podstaté jevd, stanovit jejich

zakonitosti.

Typickym vychodiskem indukce je statistické zpracovani a zhodnoceni dostateé¢né
reprezentativnich soubord Udajd, které umoziuji formulaci obecné&jdich zavérd, platnych pro

zkoumanou oblast.

Dedukce je takovy zplisob mysleni, pfi némZ od obecné&jdich zavérl, tvrzeni a soudl
prechazime k méné obecnym. Indukce a dedukce spolu Uzce souvisi. Indukci dospivdme na
zakladé zkoumani jednotlivych jev( praxe k teoretickym zobecné&nim, naopak teoretické

zaveéry si dedukci ovéfujeme v praxi.

1.7.9 Matematické a statistické metody
Matematické a statistické metody umozfuji presné (exaktni) vyjadreni jevl a vztahl mezi

nimi, a to univerzalnim matematickym jazykem.

Pouziti matematickych metod ve vyzkumu spociva ve vyjadrovani ekonomickych hypotéz

matematickymi formulacemi, které se podrobi matematickym operacim (FeSeni rovnic,



vyjadiovani pribé&hu funkci apod.), z ovéfenych hypotéz pak vyvozuji obecné ekonomické

zavéry. Na “Cistou matematiku” navazuje matematické modelovani, operacni vyzkum,

ekonometrie.

Mimoradny vyznam pro zpracovani praci ma znalost statistiky (teorie statistiky, ekonomické
statistiky). Vyznam statistiky spociva v tom, Ze exaktné postihuje zavislosti mezi jednotlivymi

ekonomickymi veli¢inami.

1.7.10 Modelovani

Modelovanim rozumime pouziti rGiznych druhl modeld (fyzickych, verbalnich, matematickych)
k Fedeni probléml. V ekonomickych disciplindch je zékladem exaktniho feSeni, nebot
formalizace rozhodovaciho procesu ve formé modelu (jenz predstavuje zjednodusSeny obraz
skutecnosti) zkoumaného ekonomického systému umoznuje matematické, algoritmické reseni

problému.

V procesu modelovani rozliSujeme nékolik etap: formulaci uUlohy (problému), vytvareni

modelu, vyzkum modelu, pfenos znalosti o modelu zpétné na skutecnost.

Modely umoziuji simulovani, tj. napodobovani skutecné situace situaci modelovou. Nejcasnéji
pouzivanymi modely jsou modely zasob, modely obnovy, nakladové modely, produkcni

funkce, dopravni modely, modely sitové analyzy, modely hromadné obsluhy aj.

1.8 Vyieseni problému a aplikace v praxi
Po vyfeSeni problému, ke kterému student dospél vyuzitim nékterych z vyse uvedenych
metod védecké prace, pfistupuje k formulovani vysledkl své prace (tj. odpovédi na otéazky,

potvrzeni nebo vyvraceni hypotéz) a k vytvareni zavérl a zevéeobecnéni.

BP/DP by méla mit praktickou vyuzitelnost, méla by tedy vyudstit v navrhy opatfeni
(doporuceni), které pomohou analyzovany problém fesit i v praxi, tj. v podniku/organizaci,

kde byla BP/DP zpracovavana.

1.9 Struktura BP/DP
BP/DP se sklada z nékolika Casti, které na sebe vzajemné navazuji a tvori uceleny, kompaktni

celek. Logicka skladba BP/DP vychazi v hrubych rysech z projektu BP/DP.

BP/DP ma obvykle tuto zakladni strukturu:
1) Uvod
2) Teoreticko-metodologicka cast prace
3) Analyticka/prakticka c¢ast prace

4) Zavér
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Soucasti prace jsou dale klicova slova, souhrn, JEL klasifikace, literatura, prip. prilohy (viz
dalsi text).

1.9.1 Uvod
Uvod obsahuije:
= zdlvodnéni aktudlnosti tématu a nastinéni problému, ktery student bude fesit;
= stanoveni cile (cilG) BP/DP;
= vytvoreni hlavnich otazek, popf. hypotéz, na které chce BP/DP najit odpovéd nebo se
je snazi potvrdit/vyvratit;
» nastinéni struktury prace.
1.9.2 Teoreticko-metodologicka cast
Teoreticko-metodologicka ¢ast prace zahrnuje:
= soucasny stav problematiky vychazejici z existujici Ceské a svétové odborné literatury
vztahujici se k danému tématu (tzv. literature review);
» teoretické poznatky, vztahujici se k danému problému;

» charakteristiku metod a postupd, které budou pro Fedeni problému pouzity.

1.9.3 Analyticka/prakticka ¢ast
V Uvodu analytické Casti prace je charakterizovana organizace, v niz je BP/DP zpracovavana.
V pripadé, Ze je zpracovavan soubor abstraktnich dat, je specifikovano, o jaky soubor dat se

jedna. Dalsi ¢ast, jez tvofi jddro BP/DP, obsahuje vlastni feSeni problému.

PfedevSim z této Casti musi byt patrné, Ze student zvladl zadané téma, Ze je schopen
aplikovat poznatky ziskané studiem a formulovat vlastni stanovisko k FeSenym problémdm.
Na zakladé zjisténych skutecnosti diplomant formuluje vlastni navrh na fesSeni existujicich

problémd.

1.9.4 Zavér

Zavér obsahuje shrnuti zékladnich vystup( prace v souladu se strukturou BP/DP. V této ¢asti
se student vraci k cildm a pracovnim hypotézam, které formuloval na poc&atku préce.
Odpovida na polozené otazky a hodnoti, zda se podafilo hypotézy potvrdit nebo vyvratit, nebo

zda bylo nutné je upfesnit, nebo od nich zcela upustit.

Je vhodné, aby student na tomto misté nastinil dalsi problémy, kterym by bylo Gcelné vénovat

pozornost, jejichZ feSeni by vSak presahlo ramec BP/DP.

DlleZitou sou&asti BP/DP s praktickym zamé&fenim je ndastin doporuéeni a navrhd, jejichz

realizace v praxi by pomohla vyresSit zkoumany problém. Takové prace byvaji obvykle nejlépe
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hodnoceny, nejen komisi pro zavére¢né zkousky, ale i vedenim podnik{, kde byla prace

zpracovavana.

1.9.5 Rozsah prace

PFi psani BP/DP je nutno dbat na vyvazenost jednotlivych ¢asti. Uvod mé& obvykle 2-4
stranky, teoreticko-metodologickd ¢ast by meéla tvofit zhruba tretinu celé prace,
analyticka/prakticka Cast zhruba dvé tretiny a zavér ma 2-4 stranky. Uvedené poméry jsou

pouze modelové a jejich podil vzdy zavisi na zvoleném tématu BP/DP.

Bakalafska prace ma rozsah 30 az 40 stran (bez pfiloh), diplomova prace ma rozsah 50 az 70

stran (bez pfiloh). Formalni Uprava BP/DP je definovéna v kapitole 2 Uprava BP/DP.

Text BP/DP se ¢&leni do kapitol a odstavci. Smyslem ¢&lenéni textu je dosdhnout jeho vétsi
prehlednosti. Odstavec je nadvétny celek. Clenéni textu na odstavce vyplyva z &lenéni
obsahového, Casto je vSak ovlivnéno subjektivnim zamérem autora. V zdsadé by mélo platit,
ze kazdy odstavec obsahuje urcitou myslenku. Kapitola tvofi obsahové samostatny celek.
Sestdvéa se z odstavcd a resi se v ni obvykle samostatna problematika. I kdyz souvislost mezi
kapitolami je volnéjsi nez mezi odstavci, musi mezi kapitolami existovat logicka navaznost,

vyjadfujici stanoveny zamér prace.

1.9.6 Jazykova forma
Vyznamnym prvkem ovliviiujicim Urovernt BP/DP je Uroven pouzitého jazyka. Student by mél
respektovat pozadavky jazykového stylu. Jazykovd forma miZe znehodnotit po obsahové

strance celkem zdafilou praci.

Celd prace musi mit charakter védecké prace, tj. méla by byt psana neutralni neosobni

formou (napf. ,...prace se zabyva..." nikoli ,...budu se zabyvat...").

Vystizna a ctivd prace bude hodnocena jisté Iépe nez nedbale zpracovany text. Nedbala
jazykova forma pak vytvari dojem nedbalého pfistupu k celé BP/DP. Hovofime-li o jazykové
formé&, mame na mysli jak odborny jazykovy styl, tak i pfesnost a spravnost pravopisnou a

slohovou i logiku vyjadrovani.
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2 UPRAVA BP/DP

2.1 Formalni Gaprava BP/DP

BP/DP je vizitkou kazdého studenta (i Skoly), méla by proto mit kromé odpovidajici obsahové
urovné i dobrou formalni Upravu. BP/DP se odevzdava ve tifech exemplafich pevné svazanych

a jedné elektronické kopii (ulozenou pouze v souboru doc resp docx).

BP/DP student vypracovava v ceském jazyce. O moznost vypracovat zavérecnou praci v

jiném nez ceském jazyce, je student povinen pozadat prostfednictvim Studijniho formulare.

BP/DP je psana na formatu papiru o velikosti A4. Tiskne se po jedné strané papiru. BP/DP je

psana v textovém editoru (MS Word a alternativni textové programy).

2.2 Uprava stranky

2.2.1 Radkovani

PFi psani prace se pouziva radkovani 1,5. Minimalni pocet raddkd na strédnce je 30 (mUze byt i
vy$si polet, nikoli v8ak niz$i pocet), na faddek minimalné 60 znakl (véetn& mezer). Polet

znakd je mozné zjistit pomoci funkce poétu znakd v dokumentu.

2.2.2 Okraje
Horni okraj je 25 mm, levy okraj 40 mm, pravy okraj 20 mm, dolni okraj 25 mm. Pouziva se

zarovnavani textu do bloku.

2.2.3 Typy pisma

Plati zasada nepouzivat vice nez tfi az Ctyfi druhy pisma v jednom dokumentu. PFi spravném
pouziti vyznacovanych verzi (zména velikosti, tu¢né, kurziva, tuc¢na kurziva, podtrzeni apod.)
pisma lze vystacit s pismem jednoho typu. Pouzivanym pismem je Times New Roman o
velikosti 12.

Nadpisy jsou stejného typu pisma, jako je zakladni text. Uprava a umisténi nadpis musi byt
v celém textu jednotné. Nadpisy kapitol jsou o velikosti 16, nadpisy subkapitol o velikosti 14 a

mensich. Pouziva se zarovnavani doleva.

N&zvy tabulek, grafd, obrazkd, a legendy k nim jsou velikosti pisma 11; pozndmky pod ¢arou

velikosti 8.

2.2.4 Déleni slov

V zakladnim textu Ize délit slova, doporucena vsak je minimalizace déleni pouze na pripady
velmi dlouhych slov.

Slova v nadpisech se nedéli.
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Na konci Faddky by nemély zlstat jednohldskové predlozky a spojky, s vyjimkou spojky a. Déle
se nerozdéluji: akademicky titul a pFijmeni, zkracené jméno a pfijmeni, Cislice a nazev

pocitaného predmétu nebo jeho znacka ¢i jednotka.

2.2.5 Déleni odstavci

Na konci strdnky nesmi zlstat nadpis kapitoly, samotnd prvni taddka odstavce a slovo
ukoncené rozdélovacim znaménkem. Na zacatek stranky nesmi pretéci samostatny popisek
obrazku, posledni fadka odstavce a ¢ast nadpisu. Za odstavcem se déld mezera o velikosti 12
bod.

2.2.6 Cislovani stranek
Cislovani stranek se umistuje dold, doprostfed. Cislo stranky se piSe arabskymi dislicemi
stejného pisma jako je pismo zakladni. Cislovani textu zacind od prvni strany tvodu. Od textu

je Cislo stranky oddéleno mezerou odpovidajici minimalné jednomu Fadku.

2.2.7 Poznamky pod carou
Poznamka se uvede na konci stranky a od predchoziho textu se oddéli vodorovnou carou v
délce cca jedné tfetiny Fadku. Poznamky se ¢&isluji pribé&zné. V poznamce pod &¢arou je mozné

uvadet i citace dila.

Do poznamky pod Carou se kromé odkazu na citované dilo uvadi také text, ktery danou
problematiku rozsifuje, popf. definuje, polemizuje s vySe uvedenym, &i cokoli, co by hlavni
text mohlo zatéZzovat, odvadét od hlavni myslenky nebo text znepfehledfiovat. VétSinou se
tedy uvadéji ,véci navic", které s hlavni myslenkou odstavce pfimo, anebo nepfimo souvisi,

ale neni vhodné zaradit do hlavniho textu psat.
Poznamka pod Carou je bézna véta - zacind velkym pismenem a kondi teckou.

2.2.8 Psani vzorctl

Vzorce se pisi na stfed stranky.

Vzorce uvadime takto:

Vyrobni kapacita stroje Qk je dana vztahem
Qk =V x Tk,
kde Qk je vyrobni kapacita stroje (v pfislusné jednotce) za obdobi,

Vk - vyrobnost stroje za jednotku Casu (v pfislusné jednotce),

Tk - vyuzitelny casovy fond (v hod.) za obdobi.
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2.2.9 Odrazky a cislované seznamy
Pfi psani textu je nékdy vhodné také vyuzivat odrazek (pfip. vicelUrovhovych odrazek) a

Cislované seznamy.

Odrazky standardné zacinaji pomlickou (je mozné zvolit i jiny obrazec, ale velmi uvazeng),
v pfipadé vicelrovnovych odrazek zacinaji i nizsi drovné pomlckou (s vétSim odsazenim
zleva). V praci je nutné dodrzovat vzdy jeden typ odrazek (tj. obrazec, kterym zacinaji i jejich
odsazeni).

V pfipadé ¢&islovanych seznami je &slovani v arabskych ¢islicich na konci opatfené kulatou
zdvorkou nebo teckou, v pfipadé abecednich seznamd malymi pismeny latinské abecedy
opatfené na konci kulatou zavorkou ¢i teckou. Plati stejné pravidlo o vyuzivani jednoho stylu

Cislovani a stejného odsazeni od levého okraje v celém textu.

Text kazdé odrazky nebo Ciselného seznamu vétSinou zacind malym pismenem (zejména
pokud nasleduje jako vycet za dvojteckou). Mezi odrazkami nebo Ciselnymi seznamy se na
konci odrazky, resp. Ciselného seznamu déla stfednik. Posledni odrazka nebo fadek ciselného

seznamu se ukonci teckou.

2.3 Clenéni textu

2.3.1 Kapitoly, subkapitoly a odstavce

Text BP/DP se ¢leni do kapitol, subkapitol, odstavcli. Hloubka vnitiniho &lenéni jednotlivych
kapitol je zavisla predevSim na predmétu zkoumani a rozsahu prace. Kapitola (nikoliv
subkapitola) se zacina psat vzdy na novou stranku. Mezi nazvem subkapitoly a predchozim
textem je vynechan jeden prazdny radek. Jeden prazdny fadek se vynechava mezi nazvem
kapitoly (subkapitoly) a nasledujicim textem. Za kazdym odstavcem bézného textu je mezera
12 bodd.

Prace by neméla mit pfili§ mnoho kapitol. Bézné je mozné si vystacit se 2-4 kapitolami

v pripadé bakalarskych praci, se 3-6 kapitolami v diplomovych pracich (plus Uvod a zavér).

2.3.2 Cislovani kapitol a subkapitol

Jednotlivé ¢asti prace se oznacuji arabskymi Cislicemi, zac¢ina se od jedni¢ky. Subkapitoly jsou
Cislovany v desetinném tridéni. Na konci ndzvu kapitol a subkapitol se nedélaji te¢ky. Na konci
Cisla kapitoly nebo subkapitoly se tecka také nedéld. Nazvy (nadpisy) kapitol a subkapitol

prace jsou zarovnany vlevo, viz nasledujici priklad:
1 Vymezeni zakladnich pojmi
1.1 Pojeti ndkladd v teorii a hospodarské praxi

1.2 Cinitele ovliviiujici naklady
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2 Nakladové funkce v hospodaiské praxi
2.1 Nakladové funkce v fizeni podniku

2.1.1 Planovani nakladd

Neni vhodné, aby kapitola nebo subkapitola obsahovala pouze 2-3 véty. V pripadé kratkych

subkapitol je vhodné&jsi je logicky pospojovat a vyuZit zvyrazfiovani pojmu v textu.

2.3.3 Obsah
Obsah je zarazen na zacatku prace, stranky s obsahem se nedisluji. Kazda polozka obsahu by
se méla vejit na jeden fadek. Obsah je psan stejnym stylem pisma jako zakladni text, popf. o

jeden bod mensim pismem. Cisla strdnek v obsahu se zarovnavaji k pravému kraji stranky.

2.3.4 Seznamy tabulek, grafll, obrazkl a zkratek

V pfipad&, Ze prace obsahuje velké mnozstvi tabulek, grafd a obrazkl, je vhodné pro
prehlednost umistit jejich seznam i s Cislem strany, kde se vyskytuji, za obsah. Seznam
zkratek se umistuje hned za obsah, pred seznam tabulek, grafi a obrazkd a je psan stejnym
stylem pisma jako zakladni text, popf. o jeden bod mensim pismem. Zkratky v seznamu

zkratek jsou porovnany podle abecedy.

2.3.5 Zvyraznéni textu
K vyznacovani jednotlivych slov v textu se nepouziva jiny typ pisma (font). Text je
zvyraziiovdn kurzivou, tuénym pismem ¢&i podtrzenim (pokud je zddrazovéan viceslovny

vyraz, podtrhava se nepretrzité).
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3 TABULKY, GRAFY A OBRAZKY

V odbornych pracich se pouzivaji tabulky, grafy a obrazky. Tabulky, grafy a obrazky davaji
rychly a ndzorny prehled o rlznych Gdajich, souvislostech, zvldstnostech a tendencich jevd.
Tabulky, grafy a obrazky jsou vyznamnym prostfedkem k poznavani ekonomickych
souvislosti, nebot je vhodné dopliiuji. Tabulky vyjadfuji véechny skutec¢nosti pfesnéji, grafy a

obrazky v urcitém zjednoduseni, ale vysoce nazorné.

Tabulky, grafy a obrazky (resp. jejich nazev a zdroj) jsou vzdy od textu oddéleny volnym

radkem.

3.1 Tabulky
Tabulka je prehledné uspofadani &iselnych dat a rlznych slovnich Gdajd. V odbornych pracich
jsou nejbéznéjsi statistické tabulky. Tabulku tvofi oznaceni, Ze jde o tabulku, Cislo tabulky,

hlavicka (nazev), legenda a pfipadné poznamky, zdroj dat, sloupce a radky.

3.1.1 Nazev tabulky
Nézev tabulky je stru¢né a vystizné oznaleni obsahu tabulky. Umistuje se nad tabulkou a
nedéla se za nim tecka. Je-li v praci vice tabulek, Cislujeme je:

a) prabézné v celé praci;

b) v ramci jednotlivych kapitol (pokud je v praci velky pocet tabulek).

Priklad:
Tabulka 8 Vyvoj hrubého domaciho produktu
Tabulka 3-3 Udaje pro vyuZiti pracovni doby (tj. jde o tFeti tabulku ve treti kapitole)

3.1.2 l'Jprava tabulky

Pismo v tabulce je stejného typu, jako je zakladni text, a zmenseno o jeden bod (11 b.).
Texty v levém sloupci se zarovnavaji vlevo, v ostatnich sloupcich doprava nebo doprostied.
Pokud jsou v ostatnich sloupcich Cisla, zarovnavaji se stejnymi desetinnymi rady pod sebe.
Obsahuiji-li tyto sloupce nesoumétitelné &iselné Gdaje (napt. v rlznych jednotkach) desetinné

fady se zarovnavat nemuseji.

Text v hlavi¢ce tabulky zacind velkym pismenem, ostatni texty se obvykle pisi malymi
pismeny. Text je od linek tabulky vzdalen alespofi 1 mm. Céara okolo tabulky a vodorovna
linka pod hlavickou jsou tlustsi (pripadné dvojité) nez ostatni ¢ary v tabulce. Tabulky delsi nez
jedna strana je vhodné umistit do pfiloh. V pfilohach pak nemusi byt dodrzena podminka

vzdalenosti textu od linek tabulky o velikosti 1 mm.

Je-li tabulka $irsi nez strénka, umistuje se naleZato hlavou doleva.
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3.2 Grafy a obrazky

Pod pojmem ,graf” je chdpano obrazové vyjadrfeni uréitych Udajd, dat nebo zavislosti. Pod

pojmem ,obrazek" je mozné zahrnout nejrizné&jsi schémata, mapy, fotografie a vykresy.

3.2.1 Grafy a jejich typy

Nej¢astéji se pouZivaji nasledujici typy grafl:

sloupcové grafy jsou zalozené na principu srovnavani délek Usecek, které mohou byt
vUi¢i soufadnym osdm vodorovné nebo svislé. Délkou Usedek je vyska sloupku nebo
délka pasku, jejichz Sirka zlstava stejnd. Tyto druhy grafl se u ¢asovych fad pouzivaji
pouze u intervalovych veli¢in. Lze jimi srovnavat zmény skladby urcitého jevu (Casové,
prostorové srovnavani apod.), nejsou vSak vhodné pro soucasné srovnavani nékolika
riznych &iselnych Fad;

bodovy graf je znazornénim statistickych Gdaji v soustavé soufadnic pomoci bodd.
Pouzivd se obvykle ke znazornéni dvojrozmérného rozdéleni &etnosti. Spojenim bodd
Ize ziskat spojnicovy graf;

spojnicovym grafem se znéazorfiuje pribéh fady (lze uZit i pro ¢asové fady);
vysecové (,kolacové"™) grafy jsou nejvhodnéjsi pro srovnani zmén skladby.
Podobné jako u sloupkovych grafi vyuZivdme pro srovnavani zmén skladby porovnani
ploch obdélnikd, muiZeme pouzit ploch kruhovych vyse&. Tato srovnani jsou
prehlednéjsi a ndzornéjsi;

plosSnym grafem zobrazujeme urcitou hospodaiskou skutecnost jako kombinaci

(soucin) dvou velicin.

3.2.2 Oznaceni grafi a obrazki

Véechny druhy grafi je nutné oznacit jako Graf, v pripadé obrazkd jako Obrazek. Grafy a

obrazky cislujeme a oznacujeme i nazvem (ndzev zacina velkym pismem a nepiSe se za nim

tecka).

Priklad:

Graf 7 Bod zvratu a bod maximalniho zisku

Obrazek 3 Rozdily v nezaméstnanosti v okresech Ceské republiky v roce 2009

Grafy a obrazky se Cisluji:

a) prabézné v textu: Graf 7, resp. Obrazek 3

b) v jednotlivych kapitoldch (pFi velkém poctu grafi a obrézkd): Graf 7-2, resp. Obrazek

3-3

Je-li graf nebo obrazek $irsi nez stranka, umistuji se nalezato hlavou doleva.
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3.3 Zdroje tabulek, graf(i a obrazku

Pod kazdou tabulkou, grafem a obrazkem je nutno uvadét zdroj informaci, na jejichz zakladé
byly tabulka, graf & obrazek vytvoreny. Odkaz na zdroj tabulek, grafl a obrazk( se uvadi
stejnym zplsobem, jako se priibézné odkazuje na zdroje v celé préaci (viz kapitola 4.2). Pokud
jsou uvadéna statistickd data z on-line internetovych zdroji, mél by zdroj obsahovat také
plnohodnotny hypertextovy odkaz v¢. data Eerpani téchto Udajd. Pfimo pod tabulkou, grafem
a obrazkem (pfed zdroj) je také mozné uvést vysvétlivky ke zkratkam, indexdm, atd. nebo

poznamKky.
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4 BIBLIOGRAFICKY ZI:\ZNAM, ODKAZ NA CITACI A SEZNAM LITERATURY
Pri vyuzivani odborné literatury studenti nesméji zapominat, ze existuji autorska prava a ze

tudiz jsou povinni autory citovat. Podrobnéji viz zakon ¢. 121/2000 Sb. (,Autorsky zakon").

I kdyz neexistuje jednoznacné doporuceni, smyslem citace a uvedeni seznamu literatury je
jednoznacna identifikace zdroje informaci (tj. i strany, kde se dané myslenky objevuiji),

uvedeni Uplnych Gdajl o dile a také dodrzovani autorské a citaéni etiky.

V odbornych pracich je tfeba citovat a dodrzovat uréita pravidla z t&chto divodu:

1. autor prace dokazuje znalost a orientaci ve zpracovavaném tématu;

2. odkazy na pouzité zdroje poskytuji ¢tenaflm informace nejen o autorech, ale také
problémech, kterymi se zabyvaji, a mohou si v pfipadé hlubsiho zajmu o dany problém
pouzité zdroje dohledat;
je mozna dohledatelnost pouzitych zdrojd informaci;

je mozné ovérit, Zze dané odkazy tyto informace skute¢né obsahuji.

4.1 Pifima a nepfima citace

PFimé& citace je doslova prevzaty plvodni text autora. V textu je naformatovana v kurzivé a
je opatfena uvozovkami. PFima citace se pouziva zejména v pripadech, kdy jde o stézejni,
nosné a zasadni myslenky nebo definice, které chce autor BP/DP zvyraznit a opfit o urcitou
autoritu a které jsou dlleZité pro zbytek prace. I kdyZ neexistuji zddna konkrétni doporuéeni
v ekonomickych oborech o rozsahu pfimych citaci, nemély by v bézném odborném textu

zaujimat vice nez 5-10 % celkového textu.

NepfFimou citaci je parafrdze obsahu myé&lenek nebo informaci pdvodniho dokumentu,
vyjadFena vlastnimi slovy. Jde tedy o pfiznani ¢erpani myslenek z jinych zdrojl, které nejsou
studentovym origindlnim vytvorem. Zvlasté v tomto pripadé plati zdsada, ze nesmi dojit ke

zméné plvodniho smyslu nebo desinterpretaci originalniho textu!

4.2 Umisténi a odkaz na citaci

Mezinarodni standardy se v doporucenich pro jednotlivé obory pomérné lisi v tom, kde maji
byt odkazy na pouzité zdroje uvedeny, ale také v tom, jak ma vypadat bibliograficky zaznam.
I kdy? existuji mezindrodni doporuceni typu ISO 690 a ISO 690-2, kazdy obor miZe pouzivat
jiny styl bibliografického zaznamu. Presto doporucujeme dodrzovat mezinarodni ISO
standardy tykajici se citaci a jejich umisténi. Pro ekonomické obory je nejcastéji doporucovan
APA styl citaci.

Umisténi odkazu citace mze byt:
= v poznamce pod c¢arou;

» pfimo v textu v zavorce.
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Zvoleny zplsob umisténi odkazu na citaci musi byt v celé praci jednotny a nelze jednotlivé
moznosti umisténi odkazu na citace kombinovat! VétSinou se v odkazu pouziva zkracena
forma citaéniho zaznamu, plnohodnotny bibliograficky zdznam se umistuje pouze do seznamu

literatury.

Odkaz v poznamce pod carou vétsSinou ma zkracenou podobu. Obsahuje nasledujici Udaje -
PRIIMENI, inicidla jména (rok vydani). Nézev knihy. Misto vydani: Nazev nakladatelstvi, str.

XXX (kde XXX je odkaz na presné strany, kde se text v dile vyskytuje).

Priklad:
PAVELKA, T. (2007). Makroekonomie. Praha: VSEM, str. 38.

Druhou moznosti, jak odkazovat na zdroje, je odkazem pFimo v textu (tzv. harvardsky styl).
Je to pomérné jednoduchy a rychly zplsob odkazovani, ktery spoléhd na to, ¥e &tenar si
plnohodnotny bibliograficky z&dznam dohledd v seznamu literatury. V tomto zpdsobu
odkazovani se do kulatych zavorek umisti pouze pfijmeni autora (nebo zkratky instituce), rok

vydani dila a strana, kde se text vyskytuje.

Priklad:

Inflace znamend narlst cenové hladiny (Pavelka 2007, s. 143).

4.3 Bibliograficky zaznam
Bibliograficky zdznam je souhrn Gdaju o citované publikaci nebo jeji &asti, umozfiujici jeji

identifikaci.

V odbornych pracich se nejcastéji cerpaji informace z jednosvazkovych dél (ucebnice,
monografie), ¢lankd v &asopisech, stati ve sbornicich, vyzkumnych zprav, disertacnich a

zavérednych praci, a ostatnich dokumentt (podnikové pisemnosti).

V ramci BP/DP je tfeba uvadét kompletni (rozsifeny) bibliograficky zaznam.

PFiklad bibliografického zaznamu:
PRIIMENI, Jméno. Nézev knihy : podnézev. Vydani. Misto vydani : Nazev nakladatelstvi, rok

vydani. Pocet stran. ISBN.

Pro vypracovani bibliografického zaznamu, ktery se umistuje do seznamu literatury, dnes
existuje na internetu celd Ffada ndstroji pro jejich generovani (napt. Citace 2.0, dostupné na

www: <http://www.citace.com>).
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V ramci celé BP/DP je tfeba dodrzovat nasledujici pravidla:

1.
2.

je nutné dodrzovat stejny styl formatovani odkaz(;

bibliograficky zaznam dodrzuje jazyk dokumentu, v jakém byl napsén, je mozna pouze
transliterace do latinky v pripadé textl pouZivajici jiny typ abecedy (azbuka,
arabstina, ¢instina aj.);

pro jednodudsi dohledatelnost zdroji je mozné zvolit uréité identifikaéni zkratky (napf.

pouzit zkratku OECD pro Organizaci pro hospodafsky rozvoj a spolupraci).

Bibliografické zaznamy nejcastéji obsahuji nasledujici idaje (pokud existuji):

Jméno autora

Nazev

uvadi se vzdy v poradi: pfijmeni, kfestni jméno (obvykle ve zkratce), piSe se velkymi
pismeny - napf.: HOFFMANN, V.

jsou-li v origindle jména uvadéna jinak nez latinkou, pouziva se transliterace (tj.
prepisu pismen z jedné abecedy prislusnymi pismeny z druhé abecedy) podle platnych
pravidel

tituly a hodnosti autora (Ing., prof., Mgr. aj.) se v citacich neuvadéji

u publikaci dvou a t¥ autorl se uvadé&ji v citaci vSichni autofi. Jména jednotlivych
autorl se oddé&luji &arkou. Jsou-li autofi vice neZ tfi, je moZno uvést jména vdech
autort nebo pouze jméno prvniho autora, za néZ se pfipoji “aj.”, “a kol.” nebo stéle
Castéji latinské “et al.” - napf. SOUKUP, J., NESET, P., PAVELKA, T. nebo BYRNE, L. et
al.

jedna-li se o editorskou praci, uvadi se do zavorky za jméno jediného autora-editora
“ed.”, pokud jich je vice “eds.” - napf. LION, S., CORNELL, P. (eds.)

prijmeni autora se graficky zvyrazfnuje (napf. velkymi pismeny)

dila

se uvadi v jazyku citované publikace a podle potfeby se prepisuje z ciziho pisma do
latinky (transliterace). Eventualni pfeklad nadzvu do Cestiny se uvadi v hranaté zavorce
prilis dlouhy nazev je mozné zkratit, ale pocatecni slova se nesméji vynechat a také
smysl musi byt zachovan. Vypusténé casti ndazvu se nahrazuji tfemi teCkami. Toto je
mozné zejména pFi odkazovani na dilo v pozndmkach pod carou. V pfipadé

bibliografického zdznamu v seznamu literatury neni mozné nazev dila kratit

Poradi vydani

pro poradi vydani se uziva arabskych dislic
k &islicim se pripojuji obvyklé zkratky vyd., ed., napf. 2. vyd. (angl. 2nd ed.)
je také mozné (nikoli povinné) uvést doplnujici udaje o vydani (rozs., aktual., dopl.

aj.)
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Misto vydani
*» se piSe v jazyce a pravopise dila, je mozna pouze transliterace - napf. Tokyo, Tel Aviv,
Moskva
» pokud misto vydani chybi, uvede se do hranatych zavorek zkratka “s.l.” (sine loco, bez

mista vydani)

Nazev nakladatelstvi
= piSe se v jazyce a pravopise dila, je mozna pouze transliterace - napf. SNTL/ALFA,
PWE, Ekonomika, McGraw-Hill, Cambridge University Press
» vypousti se pravni forma nakladatelstvi (s.r.o., Ltd.)
» pokud jméno nakladatelstvi chybi, uvede se do hranatych zavorek zkratka “s.n.” (sine

nomine, beze jména nakladatele)

Rok vydani
» piSe se vzdy arabskou dislici — napf. 1991
* neni-li rok vydani uveden, piSe se do hranaté zavorky odhadovany rok vydani nebo se

Udaj vypusti

Rocnik a dislo periodika (¢asopisu)
» pise se vzdy arabskou dislici - napf. 37

A\

* rocnik a dcislo jsou v zdznamu patfi¢né oznaceny - v pripadé rocniku oznaceni “roc.”
nebo anglické “vol.”, v pfipadé cisla “¢.” nebo “no.” - napf. vol. 37, no. 5

» dvojdislo periodika se oznacuje pomoci lomitka — napf. 5/6

Udaje o rozsahu

= v zakladnich citacich nékterych druht dokumentd se pod pojmem “pocet stran” rozumi
celkovy pocet stran publikace (posledni cislovana strana, neni-li v tirdzi uveden
celkovy pocet stran)

*» pod pojmem stranky se rozumi uvadéni vSech stranek, na nichz se vyskytuje citovana
stat. U neprerusovaného textu se uvadi prvni a posledni strénka se znaménkem ,,-"
(spojovnik)

* ma-li citace presné dolozit misto, odkud byla prevzata pouzitd definice, myslenky
apod., pak se uvadi pouze konkrétni stranka

= ISBN (ISSN) je také soucasti bibliografického zaznamu. ISBN (“*Mezinarodni standardni
Cislovani knih") je specifické pro kazdou knihu, ISSN (“*Mezinarodni Cislo serialovych

publikaci”) je specifické pro kazdé periodikum
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Zakladni citace jednosvazkového dila obsahuje tyto (daje: pfijmeni a jméno autora
(autor(), nazev publikace, sestavovatel (editor, redaktor) v ptipadé, Ze dilo nema autora,
poradi vydani, misto vydani, nakladatel, rok vydani, pocet stran (nékdy se neuvadi), ISBN.
Napf. SYNEK, M. a kol. Podnikova ekonomika. 3. prepr. a dopl. vyd. Praha : C.H. Beck, 2002.
472 s. ISBN 80-7179-736-7.

Zakladni citace casopiseckého clanku obsahuje tyto Udaje: pfijmeni a jméno autora
(autorQ), nazev ¢&lanku, nazev &asopisu, rok vydani, roénik, &islo, rozsah stran, ISSN.

Napf. ZHANG, J. A Study on the Strategic Changes in Australian Lobbying Industry Since the
1970’s. Journal of Politics and Law, 2010, vol. 3, no. 1, p. 80-84. ISSN 1913-9055.

Zakladni citace vyzkumné zpravy obsahuje tyto Udaje: pfijmeni a jméno autora (autorQ),
nazev zpravy, oznaceni druhu zpravy, neni-li soucasti nazvu, misto vydani, vydavatel, rok
vydani, pocet stran.

Naptf. NACHTIGAL, V. Nédrodni dichod v Ceskoslovensku. Vlyzkumnd zpréva ¢. 321. Praha:
Ekonomicky Ustav CSAV, 1969.

Zakladni citace stati ze sborniku obsahuje tyto Gdaje: pfijmeni a jméno autora (autorl)
stati, nazev stati, nazev sborniku za slovem “In”, rocnik (svazek), jméno redaktora
jednorazové vydaného sborniku, misto vydani, nakladatel, rok vydani, stranky.

Napf. WARD, I.M. Lobbying as a public affair. PR and politics in Australia. In Flew, T.
Communication, Creativity and Global Citizenship. Communication, Creativity and Global
Citizenship: Refereed Proceedings of the Australian and New Zealand Communication
Association Conference July 8-10, 2009, Brisbane : [s.n.], 2009. pp. 1039-1056.

Pfi citovani dal&ich druhl dokumentl (patentového spisu, normy, firemni literatury, cestovni
zpravy, disertani prace aj.) a pfi pochybnostech o spravnosti sestavené bibliografické citace
odkazujeme na mezinarodni normy ISO 690 a ISO 690-2 (resp. na ¢esky preklad CSN 01

0197), které kromé textu obsahuji ptiklady citaci prakticky véech druht dokumentd.

Zdroje na internetu

Plati pravidla pro citace stejnd jako v pfedchozich pfipadech, ale navic je uvedena internetova
adresa, na niz se prislusny dokument nachazi, a datum pfistupu autora k odkazu.

Napf. AN: Représentants d’intéréts a I’Assemblée nationale [online]. Paris : Assemblée
nationale, 2009 [cit. 2009-12-30]. Dostupné z WWW:

<http://www.assemblee-nationale.fr/representants-interets/index.asp#code>.
4.4 Seznam pouzité literatury

Seznam pouZité literatury predstavuje dilezitou souc¢ast BP/DP. Je uvadén na konci rukopisu

za zavérem (pred pFilohami). Jednotlivé publikace se uvadéji v abecednim poradku.
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Seznam literatury zahrnuje vsechny zdroje, z nichz autor Cerpal potfebné poznatky. Jednotlivé
zdroje je tfeba uvadét vzdy v abecednim poradku a tfidit je do téchto kategorii:

= primarni zdroje, které nejcCastéji obsahuji statisticka data, zakony a archivalie;

* monografie, tj. knihy, sborniky;

» odborné casopisy a novinové ¢lanky, vyzkumné zpravy;

» internetové zdroje, prevadzné internetovych &lankd a textl zverejnénych na webovych

strankach.

Seznam by mél obsahovat skutecné citovanou literaturu, tudiz nikoliv seznam literatury, ktera

se dané problematiky tyka.

Seznam pouzité literatury nese nazev Literatura. Tento nazev odpovida stylu nadpisu kapitoly,
vlastni seznam literatury je psan ve stejném fontu a stejné velikosti, pripadné o jeden bod
mensim nez je zakladni text. Kazdy bibliograficky zaznam v seznamu literatury je opét vétou

jako kazda jind - zacina tedy velkym pismenem a kondi teckou.

Priklad:

Literatura

GUTENBERG, E. Grunlage der Betriebwirtschaftslehrer. 1. Auflage. Berlin : Springer, 1957.
MANKIW, G.N. Zasady ekonomie. 1. vyd. Ceského prekladu. Praha : Grada, 1999. 763 s. ISBN
80-7169-891-1.

SYNEK, M. a kol. ManazZerska ekonomika. 4. aktual. a rozS. vyd. Praha : Grada, 2007. 452 s.
ISBN 978-80-247-1992-4.

SYNEK, M. a kol. Podnikova ekonomika. 3. prepr. a dopl. vyd. Praha : C.H. Beck, 2002. 472 s.
ISBN 80-7179-736-7.

WOHE, G. Uvod do podnikového hospodarstvi. 1. vyd. ¢eského prekladu. Praha : C.H. Beck,
1995. 748 s. ISBN 80-7179-014-1.
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5 HODNOCENI BP/DP

Finalni BP/DP je odevzdavana ve trech tisténych vyhotovenich, elektronicky je rovnéz zasilana
prostfednictvim SIS/Studijni formulare/Bakalarska/Diplomova prace ve stanoveném terminu s
tim, Ze zavérecna prace studenta musi splfiovat vSechny formalni a obsahové nadlezitosti

stanovené témito pokyny, findlnim modulem a vnitfnimi predpisy VSEM.

Kontrolu splnéni formalnich naleZitosti provadi studijni oddéleni VSEM s tim, ze pokud prace
uvedené formalni nalezitosti nespliiuje, je vracena studentovi k jejich napravé, respektive

prepracovani (BP/DP prace neni studijnim oddélenim registrovana).

Vedouci BP/DP vypracovava hodnoceni BP/DP studenta, oponent vypracovava oponentni

posudek, a to dle pFisludného formulare VSEM.

5.1 Stanoveni vedouciho a oponenta BP/DP
Podminkou pro stanoveni vedouciho a oponenta zdvéreé¢né prace je smluvni vztah na VSEM
alespon jednoho z nich.

» vedouci BP/DP je pfidélen studentovi na zakladé schvaleného projektu BP/DP VSEM;

= oponent BP/DP je pfidélen studentovi po zaslani finalni verze BP/DP VSEM.

Pokud se student rozhodne pro vlastniho vedouciho, uvadi se tato skutecnost studijnimu
oddéleni prostiednictvim SIS VSEM (Projekt BP/DP), spolu s dodanim pfislusnych podkladd

(podrobny profesni Zivotopis, uredné ovéfena kopie diplomu).

Schvaleni vlastniho vedouciho podléha schvaleni vedoucim pfislusné katedry, a to na zakladé

dodanych podkladll v rémci zaslaného projektu BP/DP studentem prostiednictvim SIS VSEM.

V ptipadé& chybéjicich podkladd vedouciho BP/DP je ?adost studenta vyfazena z evidence pro

nesplnéni pozadavkd na BP/DP.

5.2 Hodnoceni BP/DP vedoucim
Vedouci BP/DP hodnoti predevsim:
* jak byl spInén cil BP/DP;
» zda student pf¥i zpracovani BP/DP postupoval samostatné;
» zda student prokazal schopnost aplikovat teoretické poznatky ziskané studiem
odborné literatury;
= v ¢em spociva pfinos BP/DP a jaké je jeji praktické vyuZiti;
* jaka je obsahova a formalni Groven BP/DP.

Posudek vedouciho BP/DP obsahuje alespon dvé otazky k diskusi.
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5.3 Posudek oponenta

Oponent BP/DP hodnoti pfedevsim:
» studentem zvoleny pfistup k reseni zadaného ukolu;
= FeSeni Ukolu;
» dosazené vysledky, jejich pfinos a praktické vyuziti;
= celkovou Uroven prace.

Posudek oponenta BP/DP obsahuje alespon dvé otazky k diskusi.

5.4 Klasifikace BP/DP
Vedouci prace i oponent navrhuji na zavér svych hodnoceni stupen klasifikace: vyborng, velmi

dobre, dobfe, nevyhovél.

Student ma moznost se s hodnocenim i posudkem své BP/DP seznamit nejméné tfi dny pred

terminem konani obhajoby BP/DP.

5.5 Obhajoba BP/DP
Student si pro obhajobu BP/DP pfipravi Uvodni slovo, ve kterém seznami komisi:
= s dlvody, které ovlivnily vybér daného tématu;
= s cilem BP/DP;
= s pristupem k Fedeni problému, v¢. metod a postupdl;
= s problémy, se kterymi se student setkal pti zpracovani BP/DP;
» s hlavnimi vychodisky a zavéry, které z BP/DP vyplyvaji, v€. miry splnéni (dle
studenta) cilG BP/DP;
= student by mél zdlraznit pfijeti a hodnoceni BP/DP managementem podniku, resp.

moznosti realizace jejich zavérd a doporuéeni.

Uvodni slovo by nemélo byt formulovano jako popis obsahu prace, ale mélo by byt pojato
problémové, tj. zddraznit hlavni problémy, s nimiz se student v pribé&hu zpracovani BP/DP

setkal a které musel resit.

V zavéru Uvodniho slova by student mél konstatovat, s jakym Uspéchem se podle jeho minéni

podafrilo splnit cil prace.

V Gvodnim slové student pouzivd ndzorné prezentace pomoci slidi, které jsou vytvoreny
pomoci programu PowerPoint. Slidy obsahuji strukturu jeho Uvodniho slova a nejzajimavéjsi

graficka znazornéni (grafy, obrazky) apod.
5.6 Odpovéd’ studenta na posudky a diskuse
Po Gvodnim slovu se student vyjadfuje k hodnoceni vedouciho BP/DP a posudku oponenta.

Reaguje rovnéz na otazky k diskusi formulované vedoucim prace a oponentem. Podle typu
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pripominek Ci otazek lze tuto ¢ast obhajoby rovnéz doplnit tabulkami, grafy a obrazky, které

mohou vhodné podtrhnout reakci na posudky.

Poté, co student uspokojivé odpovédél na hodnoceni BP/DP jejim vedoucim a na posudek

oponenta, nasleduje diskuse.

Dalsi nalezitosti tykajici se zpracovani, odevzdavani a obhajoby BP/DP stanovuje

7 v

Studijni a zkusebni ¥ad VSEM a dalsi vnitini predpisy VSEM.
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6 SHRNUTI POZADAVKU PRO PREDKLADANI BP/DP
6.1 Struktura BP/DP

=  Pfedni strana pevna vazba (nazev skoly, BP/DP, letopocet - rok, autor, ¢erna barva desek,
pismo zlaté/stiibrné)

= Prlvodni strany (1. privodni strana; 2. privodni strana: ndzev BP/DP, rok ukoné&eni, jméno
studenta a studijni skupina, jméno vedouciho BP/DP, prohlaseni studenta, podékovani
vedoucimu BP/DP)

= Zakladni informace o BP/DP:

- Nazev BP/DP (Cesky, anglicky)

- Souhrn (cca 15 Fadk{), Summary (cca 15 fadkd anglicky)

- Klicova slova (max. 7 slov), Keywords (max. 7 slov anglicky)

- JEL Classification zahrnuje 2-4 kddy (v&. jejich nazv() mezinarodni predmétové
klasifikace, podle niz jsou identifikovany ekonomické prace. Seznam kédd, viz
http://econlit.org/subject_descriptors.html

= Obsah

= Seznam zkratek, seznam tabulek, seznam grafﬁ, seznam obrazk{
= Uvod (prvni &islovand strana)

* Teoreticko-metodologicka ¢ast

=  Analytickd/prakticka ¢ast BP/DP

= Zavér

= Literatura

= Prilohy

Vsechny vyse uvedené soudasti (privodni strany, zakladni informace o BP/DP, obsah, seznam

zkratek, seznam tabulek, seznam grafli, seznam obrazkd, Uvod, teoreticko-metodologickd &ast,

analyticka/prakticka ¢ast BP/DP, zavér, literatura, prilohy) musi mit uz pracovni verze BP/DP.

6.2 Charakteristika BP/DP

1.

No v kw

Doporuceny rozsah zavérecné prace 30 az 70 stran textu, a to v zavislosti na absolvovaném
studijnim programu (Bc./Ing./MBA).

BP/DP student vypracovava v ceském jazyce. O moznost vypracovat zavérecnou praci v
jiném nez Ceském jazyce, je student povinen pozadat prostfednictvim Studijniho formulare.
Velikost a typ pisma 12, typ pisma Times New Roman.

Radkovani 1,5.

Okraj horni a dolni 25 mm, okraj levy (vnitini) 40 mm, okraj pravy (vnéjsi) 20 mm.

Priibézné a bibliografické citace viz CSN ISO 690, CSN ISO 690-2, nebo www.citace.com.

Findlni verze BP/DP se odevzdava v pevné vazbé ve 3 vytiscich a v 1 elektronické verzi (pouze

ve formatu doc nebo docx), ktery obsahuje kompletni text BP/DP, a to vcietné pfiloh.
Elektronicka verze se zasild prostiednictvim SIS/Studijni formulare/Bakalarska/Diplomova
prace.

Prace musi respektovat zasady odborného textu, tzn. ¢len&ni do kapitol, subkapitol, odstavcd,
pribézné citace atd.
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