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SHRNUTI HLAVNICH BODU PRI PSANI
SEMINARNICH A ZAVERECNYCH PRACI

Prace ma nasledujici strukturu: 1. Uvod, 2. Teoreticka &ast, 3. Prakticka &ast, 4. Zavér.
Nasleduje seznam literatury a pfilohy. Studenti si mohou sami vkladat dalsi kapitoly podle
specifického obsahu své prace. Uvedené kapitoly ovSsem musi byt dodrzeny.

Zasady formatovani textu jsou: styl pisma je mozné pouzit jeden z nasledujicich: Times New
Roman velikost 12. Nadpisy mohou byt vétsi, maximalné velikost 16, u subkapitol 14. Text
zarovnany do bloku, okraje ze vSech stran 25 mm. Stranky se ¢isluji od Uvodu do Zavéru.

U finalni préce je tfeba peclivé zkontrolovat formatovani textu, tj. zejména zarovnani textu,
¢islovani nadpist, tabulek, obrazka, grafii a schémat, jejich spravné uvedeni a citovani.

Prace je psana v trpném rod¢ (napt.: ,,Nyni se prace vénuje oblasti...“ nebo: ,,Dale je v praci
uvedeno...*), nevhodné je psat subjektivni ndzory autora.

Souhrn na zacatku prace je nutné peclivé sepsat, informace v ném uvedené jsou zasadni pro
dalsi orientaci v praci. Jak cile, metody, vysledky i doporucenti je tfeba vypsat ve vétach, které
vystihuji zasadni data a informace uvedené v praci a vztahujici se ke splnéni cile.

Prace musi mit formulovan cil, ktery v sobé formuluje pfinos prace. Cilem mtize byt napt. navrh
¢i doporuceni (napt.: ,,Cilem prace je formulace doporuceni v oblasti...). V Zadném ptipadé
nepostacuje metoda k dosazeni cile.

Metodika musi byt v praci podrobné rozepsana, zejména ¢ast tykajici se vlastniho vyzkumu
studenta. Zéasadni je uvést jak byl sestaven vyzkum, kde byla sebrdna data, z jakych zdroja,
jejich kvantitativni i kvalitativni charakteristiky, postup sbéru, zpracovani a vyvozovani zavéru.
Metodika musi byt napsana tak, aby pfi stejnych podminkach a stejném provedeni byly
dosazeny tytéz vysledky.

Navrh vlastniho vyzkumu je vhodné pted realizaci konzultovat (napf. z divodu subjektivné
polozenych otazek, nedostatecné rozpracovanych odpovédi apod.).

Povoleny zptsob citaci je pouze harvardsky styl, tj. uvedeni autora pifimo v textu (napft.:
»Novak (2013, s. 256) uvadi, ze...“, ptipadné: ,,Zkoumana spolecnost Nevoflex na svych
strankach uvadi zakladni informace o zpiisobu prace se zakazniky (Nevoflex, 2016).%). Ostatni
zpusoby citovani nejsou povoleny.

Citovat je nutné vSechny prevzaté ¢asti prace, tj. v ¢asti teoretické piivodni autory myslenek a
v praktické ¢asti napi. firemni zdroje, normy, webové stranky apod. Zdroje je potieba
dohledavat vzdy co nejnovéjsi (doporuceno je maximalné 10 let zpétne).

Nevhodnymi zdroji jsou nerecenzované zdroje, skripta, jiné studentské prace a internet, kde
neni provadéna kontrola obsahu (Wikipedie, Mésec.cz, Businessinfo apod.).
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9. Zadna &ast prace nesmi byt prevzata doslova z ciziho zdroje bez adekvatniho uvedeni pfimych
citaci. Jednalo by se o poruseni autorského zdkona (121/2000 Sb.).

10. Grafy, obrazky a tabulky v textu je nutné vyuZzivat jen ve vhodnych a nezbytnych piipadech.
Do textu prace se nezapocitavaji a mohl by proto vzniknout problém s dodrzenim poctu stran.
Napt. grafy je vhodné uvadet az v ptipadé vice nez Sesti métenych velicin, piipadné delsi Casové
fady. Nevhodné jsou napt. kola¢ové grafy, kdy hodnoty Ize snadno vyjadfit i slovné bez pouziti
grafu. Stejna data nemohou byt soucasné¢ v grafu a tabulce (nelze pouzit soucasn¢ grafi tabulku
ukazujici totéz).

11. V z&véru prace je nutné shrnout vlastni ptfinos autora prace (ptfinos vyzkumu provedeného
v praci) a uvést doporuceni. Doporuc¢eni museji byt konkrétni, uplatnitelna, métitelna, navratna,
redlnd a realizovatelna.

12. Seznam literatury je nutné fadit abecedné a uvadét pouze zdroje v praci citované. Citovat a do
seznamu literatury je nutné dat vse, co bylo pro zpracovani pouzito, tj. firemni zdroje, normy,
zakony, cizi prace, knihy, internetové ¢lanky, tiSténd média, cizi dotazniky apod.

13. Bibliograficky zdznam je vhodné vygenerovat na www.citace.com. Pozor ovSem na
formatovani a uvedeni (podle normy ISO 690-2) jen zkratky jména. Napt.: NOVAK, J. Nazev
knihy. Praha : Vydavatelstvi, 2014. ISBN 978-80-xxxxX.

UPOZORNENI:

Toto shrnuti je ur€eno pouze pro zakladni orientaci a kontrolu, pfi vypracovani pisemnych praci je
nutné pracovat s celymi Pokyny pro psani odbornych praci.
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