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1 ADMINISTRATIVNI PODMINKY SEMINARNICH PRACI

1.1 Seminarni prace

Seminarni prace (SP) je samostatnym pisemnym vystupem studenta pro dany seminarni blok
a ve stanoveném rozsahu stran predstavuje standardni formu kontroly studia, typickou
pro vysokoskolsky stupen vzdélavani. Cilem SP je zdokonalovéni schopnosti vlastniho
pisemného projevu a naslednému uplatnéni té&chto schopnosti v rdmci ptislusnych modull
s praktickou aplikaci obecnéjsich znalosti ziskanych v odbornych predmétech a v neposledni
fadé jako vécna a metodicka priprava k vypracovani bakalarské/diplomové prace. Zadani SP
je formulovano problémové, kdy student fesi konkrétni aspekty dané problematiky s vyuzitim

Sir&iho spektra odbornych zdrojd.

1.2 Tematické okruhy SP
Tematické okruhy SP jsou uvedeny ve struktufe a c¢asovém planu studia pro dany studijni

program/obor a formu studia (Seminarni blok I - III).

Vlastni téma SP nebo zména stanoveného rozsahu stran SP je povoleno pouze na zakladé
souhlasu garanta studijniho modulu/predmétu, respektive zaslané zadosti prostfednictvim viz
SIS VSEM/Studijni formuldie/zZ&dost/Dotaz/Semindrni prace/Seminarni blok.

Formulaf zadosti o vlastni téma SP (student predklada podrobnou osnovu a obsah SP), viz
SIS VSEM/E-aplikace/Vlastni téma SP (format DOCX)

Neschvalené vlastni téma SP nebo nedodrzeni pfislusného rozsahu stran SP je povazovano

za nesplnéni podminek pro klasifikaci SP.

1.3 Odevzdani SP
Termin pro odevzdani SP/prezentace SP neni pevné stanoven, ale garant nebo vyucujici/lektor
ma pravo urcit konkrétni datum odevzdani SP, které je pak pro studenty zavazné (napf.

pred konanim zkousky, do konce trimestru/akademického roku atp.).

SP je mozné zaslat pouze v elektronické podobé jako jeden soubor prostfednictvim SIS
VSEM/Semindrni prace (titulni strana SP, prlvodni list SP, samotny text SP) a v povolenych
formatech (DOC, DOCX, PDF, ODT).

Student nemiZe odevzdat obsahové totoznou SP v  odlidnych  studijnich
programech/oborech/modulech/pfedmétech (kazdd SP musi byt pro dany seminarni blok
originalem), kdy uvedené je povazovano za nesplnéni podminek pro klasifikaci SP (nevyhovél
4).


http://www.vsem.cz/%7B%7Blink_url::36%7D%7D
http://www.vsem.cz/e-bookse-souborye-texty.html?search=1&type_id%5b%5d=54

1.4 Formalni kontrola a hodnoceni SP

SP je zkontrolovana/ohodnocena po formalni strance do 14 dnl (studijni oddé&leni) a nasledné
predana katedfre/garantovi/lektorovi k hodnoceni obsahové ¢asti SP.

Hodnoceni SP po obsahové strance je k dispozici v rozsahu 14 - 40 dni od data registrace SP
prostiednictvim SIS VSEM/E-index (ZP je klasifikace SP pfed prezentaci SP)

Celkové hodnoceni SP (po prezentaci SP studentem) je k dispozici do 14 dn{ od data konani
prezentace SP (SIS VSEM/E-index).

SP klasifikovanou jako "nevyhovujici (4)" musi student prepracovat dle pfFipominek a
doporuceni studijniho oddéleni (formalni Uprava SP), respektive lektora (obsahova ¢ast SP), a
to pfi zachovani stavajiciho tématu SP (zména tématu odevzdané/klasifikované SP neni
mozna).

Student ma pro dané téma SP tfi zkouskové pokusy s tim, Ze po nelspé&sném absolvovani
tretiho zkoudkového pokusu (nevyhovél 4) mlze pozddat o tzv. rektorsky termin SP
prostiednictvim SIS VSEM/Studijni formulaF (na rektorsky termin neni pravni narok).

Pro Fadné uzavreni studia je student povinen prepracovat vsechny SP, které jsou hodnoceny

v rdmci E-indexu klasifikaci "nevyhovél (4)".

Formalni stranka SP je kontrolovana studijnim oddélenim i lektorem:
1) Kontrola a hodnoceni ze strany studijniho oddéleni, viz Formalni Uprava:
e Evidencni list
e Titulni strana
e Soucasti prace jsou Abstrakt, klicova slova a JEL klasifikace
e Seznam pouzité literatury
e Obsah

2) Hodnoceno ze strany lektora:

e Pod kazdou tabulkou, grafem a obrazkem je nutno uvadét zdroj informaci, na jejichz
zakladé byly tabulka, graf ¢i obrazek vytvoreny

e V ramci seminarnich praci je tfeba uvadét kompletni (rozsifeny) bibliograficky zaznam

e U psani zdroji musi byt dodrzovdna predepsand pravidla, viz Pokyny pro vypracovani
seminarni prace

o Uprava stranek semindrni prace je standardni, tj. levy okraj 40 mm, pravy okraj 20
mm, horni a dolni okraje 25 mm

e PFi psani prace se pouziva radkovani jedna

e Kazda strana seminarni prace obsahuje zahlavi a zapati

e Za odstavcem se déla mezera o velikosti 6 bod{

e Prvni fadky textu odstavcl se v semindrni praci neodsazuji

o Cislovani stranek se umistuje dolll, uprostied - ve formé arabskych ¢&islic

e Prvni &islovanou strankou je Uvod (tj. strana ¢. 1)

e Pro odrazky se pouziva symbol pomlicky



e V celé praci se pouzivad zarovnavani do bloku

e Evidencni list musi byt kompletné vyplnén

e Literatura, pfip. Abstrakt, kliCova slova a JEL klasifikace se uvadéji na samostatnou
stranu

¢ Na konci oznaceni kapitoly se nedéla tecka

1.5 Prezentace seminarni prace

Pfinlaseni na Obhajobu SP/Studentskou konferenci je mozné prostfednictvim SIS
VSEM/Administrativni prehled. Prezentace SP probihd pied odbornou komisi/auditoriem VSEM
ve stanovenych terminech pro prezentace SP (prvni stfeda v mésici v obdobi Fijen - srpen).
PFrihlaseni na Obhajobu SP/Studentskou konferenci prostiednictvim SIS VSEM/Administrativni
prehled.

Po uzdvérce na dany termin jsou studentlim rozesildny pozvanky s uvedenim konkrétniho
harmonogramu Obhajob SP ( jméno studenta, skupina, nazev prace, ¢as zahajeni obhajoby).
Student miZe k prezentaci pfihlasit pouze SP, kterd byla lektorem hodnocena znémkou 1, 2
nebo 3.

Student ma stanoven presny casovy limit pro prezentaci, ktery musi dodrzet. Student je
Ucasten po celou dobu Obhajob SP.

Nasleduje diskuze odborné komise s pfednasejicim a ostatnimi studenty. O kazdé obhajobé je
veden pisemny zaznam.

Studentovi je povolena prezentace vzdy pouze jedné SP v ramci jednoho terminu.

Minimalni pocet pro konani prezentace SP je 10 ptihldSenych studentl, maximalni 40
prihldgenych studentd v rdmci jednoho terminu.

Nedodrzeni pokynl nebo nezaslani obsahu prezentace SP do stanoveného data a
v pozadované formé je povazovano za nesplnéni podminek pro klasifikaci SP (nevyhovél 4).
Odborna komise vybird nejlepsi praci za dany termin konani obhajoby s tim, Ze tyto prace
jsou zafazeny do Sborniku studentské konference VSEM a nejlepsi prace za dany mésic je
odménéna stipendiem.

Nelcast pFihlaseného studenta na prezentaci SP bez fadné omluvy v ramci kontroly studia je

povazovano za nesplnéni podminek klasifikace SP (nevyhovél 4).

1.5.1 Zasilani prezentaci

Obsah prezentace SP musi byt zaslan spolu s prislusnou SP prostfednictvim SIS
VSEM/Semindrni prace ve stanoveném rozsahu (do 10 stran/slid@) a forméatu (PPT, PDF) s tim,
Ze obsah prezentace SP je plné v kompetenci studenta (stanoveny cas pro Ustni prezentaci SP

je max. 5 minut). Layout pro prezentace je k dispozici v SIS VéEM/E—books/E—soubory/E—texty.

1.5.2 PFihlaseni na prezentaci
Terminy prezentace SP si student stanovuje individudlné prostfednictvim SIS
VSEM/Administrativni prehled.


http://www.vsem.cz/e-bookse-souborye-texty.html
http://www.vsem.cz/sfsis/EventsCalendarSigning
http://www.vsem.cz/sfsis/EventsCalendarSigning

Uzavérka prihlasek/odhlaseni pro dany termin prezentace SP je vzdy 14 dni pred konanim
prisluSsného terminu prezentace s tim, Ze prezentace SP se budou konat vzdy prvni stfedu
v mésici (Fijen - srpen).

Pfihlaseni na dany termin prezentace SP je podminén klasifikaci pisemné casti SP v SIS
VSEM/E-index (1 - 3), a to nejpozdé&ji do terminu uzavérky prihlaéek pro prezentaci SP s tim,
ze vzhledem ke stanovenym kapacitam pro jednotlivé terminy, neni dodatecné prihlaseni

mozné. Tymovou SP pfihlasuje k prezentaci vzdy pouze jeji vedouci.

1.5.3 Mimoiadné terminy prezentaci

Studentovi je povolena prezentace vzdy pouze 1 SP v ramci jednoho terminu (individudlni
pocet prezentaci SP v ramci MTS). Pokud studentovi nevyhovuji fadné terminy pro prezentace
SP, mlZe vyuzit mimoradnych termind a sluZeb. KaZdou prvni sobotu v mésici Ize pozadat
prostfednictvim SIS VSEM/Studijni formuldife/Mimoradné terminy a sluzby/3.13 Prezentace
seminarni prace o prezentaci SP (zpoplatnéno 2000,- K¢ za kazdou SP prezentovanou mimo
fadny termin).

P¥ipadné Ize prostiednictvim SIS VSEM/Studijni formuldie/Mimoradné terminy a sluzby/3.14
Prezentace seminarni prace SP mimo stanovené terminy SP pozadat o prezentaci
v individualnim terminu (zpoplatnéno 4000,- K¢ za kazdou SP prezentovanou mimo fadny

termin).

1.6 Klasifikace seminarni prace

SP je hodnocena dle klasifika¢ni vysokoskolské stupnice (1 - 4) po formalni (studijni oddéleni)
a obsahové (katedra/garant/lektor/odborna komise) strance.

Klasifikace SP zohledriuje hodnoceni pisemného vystupu a prezentaci (obhajobu) SP, ktera je
nedilnou soucasti kazdé klasifikované SP.

Hodnoceni pisemného vystupu SP neni aritmetickym primérem dil¢ich hodnoceni podle
jednotlivych hodnoticich kriterii.

Celkova klasifikace SP zohledriuje hodnoceni pisemného vystupu a hodnoceni jeji prezentace
(obhajoby) - vaha obou hodnoceni je stejnd. Pokud se pfi prezentaci (obhajobé) SP zjisti, ze
hodnoceni pisemného vystupu neni v souladu se standardy VSEM, nebo jina zavazna okolnost,
méZe odbornd komise upravit celkové hodnoceni SP tak, aby bylo v souladu s vnitfnimi
predpisy VSEM.

1.7 Sablona a vzorova seminarni prace

Sablona a vzorovd seminarni prace VSEM slouzi pouze jako administrativni pomdcka
studentdim, kdy zadvazné jsou pfisludné administrativni pokyny pro vypracovani
seminarni/védecké prace v ramci daného studijniho programu/oboru a formy studia.

Sablona a vzorovd seminarni prace VSEM je k dispozici na stranach $koly, viz Kontrola

studia/Administrace studia.



1.8 Pocet seminarnich praci (Bc./K1, Bc./P1, Ing./K2, MBA/K1)

Pocty seminarnich praci (dale jen ,SP“) pro bakalarské (Bc.), magisterské (Ing.) a profesni
(MBA) studijni programy v kombinované a prezenéni formé studia v rdmci seminarnich blokd
(dale je ,SB“) s terminem zahdjeni studia do 1.7.2011, s platnosti od akademického roku
2011/2012 (1.9.2011).

1) Bakalarsky studijni program (Bc.)

a) Celkovy pocet seminarnich praci za bakalarské studium (3)
b) zakladni modul (1SP/SB I)

c) Modul oborového zakladu (1SP/SB II)

d) Modul oborové specializace (1SP/SB III)

e) Povinna Ustni prezentace kazdé SP

2) Profesni magistersky studijni program (MBA)

a) Celkovy pocet semindrnich praci za studium programu MBA (2)
b) zakladni modul (1SP/SB I, individualni)

c) Modul oborového zakladu (1SP/SB II, tymova)

d) Podet studentl v rdmci tymu (2, na zakladé zadosti max. 3)

e) Povinna Ustni prezentace kazdé SP

3) Navazujici magistersky program (Ing.)

a) Celkovy pocet seminarnich praci za studium magisterského programu (4)
b) Seminarni blok I (2SP, individualni)

c) Seminarni blok II (1SP, individualni + 1SP, tymova)

d) Pocdet studentl v rdmci tymu (2, na zakladé zadosti max. 3)

e) Povinna Ustni prezentace kazdé SP



2 POSTUP PRI ZPRACOVANI SEMINARNI PRACE

2.1 Vybér tématu seminarni prace

Téma seminarni prace si student, resp. tym studentl, voli z nabidky vypsané vedoucim
seminare, resp. vyuéujicim ptislusného predmétu, pfipadné miZe navrhnout vlastni téma.
Témata jsou k dispozici na internetu podle jednotlivych seminarnich blokd (anotace). V praci
student prokazuje schopnost hlubsiho zpracovani zvolené problematiky, které presahuje

rdmec obsahu latky a zakladni literatury predmétu.

Téma prdce, resp. problém, ktery fesi, je tfeba zvolit odpovidajicim zplsobem vzhledem
k rozsahu prace. Téma by mélo byt pomérné specifické (Uzké), aby je autor na vymezeném
prostoru zpracoval dostatecné do hloubky. Téma prace by soucasné mélo byt problémové
orientované, aby se prace neomezovala na pouhy popis, tj. prace by méla vychazet

z precizni formulace problému, resp. otazky, na niZ se snazi odpovédét.
Nazev prace. V nazvu prace student konkretizuje zvolené téma podle vlastniho obsahu prace.

2.2 Sbér informaci

V prvni fazi zpracovani student shromazduje informace o pfedmétu své prace. Zdrojem
informaci jsou pro studenta primarni a sekundarni zdroje. PouZité zdroje zahrnuji co
nejaktudlndjéi informace k dané problematice, véetné& odbornych ¢lankd a zdrojl aktudlnich

statistickych dat (dostupnych v pisemné ¢i on-line podobé).

Bibliografie. Prehled o potfebné literatufe, vztahujici se k danému tématu, student ziskava
prostfednictvim vyhledavacich sluzeb v knihovnach, pfipadné na internetu, které soustfeduji
bibliografie, tj. soupis tisté&nych praci (knih a ¢asopiseckych ¢lankd). Vyhledavat 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.

Primarni materialy (zdroje). Primarni zdroje jsou oznacenim pro materialy, které referuji
(pfindseji) origindlni informace. Mezi primarni zdroje informaci je mozné zahrnout archivni
materidly (kroniky, zdznamy v katastralnich knihach, atp.), statistiky, vyzkumné zpravy,
normy a jiné pravni predpisy, patentovou dokumentaci, podnikové publikace a materialy,
materidly narodnich instituci (ministerstev, statistickych Gfadl) a nadnarodnich instituci
(OECD, OSN, Evropska unie, Svétova banka apod.).

Sekundarni materialy (knihy a odborné casopisy). Vedle odbornych knih, které obsahuji
soubor trvalejdich poznatkd, je pozornost nutno vénovat i poznatkim aktualizovanym pomoci
odbornych ¢asopist a dal$ich periodik (novin). Student by mé&l soucasné ziskat také prehled

o zahrani¢ni literature, tykajici se daného tématu. Z odbornych &asopisG by mél zvysenou



pozornost vénovat Hospodaiskym novinam, Ekonomu, Podnikové organizaci, Modernimu
Fizeni, Politické ekonomii, Financim a tvéru, U&etnictvi, Statistice, Ceskomoravskému profitu,

Euru, Pravnimu radci, Ekonomické revui atd.

Internetové zdroje. V rostouci mife studenti pfi zpracovani seminarni prace vyuzivaji
i internetové zdroje instituci zabyvajicich se souvisejici problematikou. I kdyz se internet
prosazuje, je nutné mit na paméti problém spolehlivosti informaci. Proto je nutné casto
ové&Fovat spolehlivost uvedenych tvrzeni, dat i samotnych autorl a instituci publikujicich
na internetu. Pfi psani praci je vhodné se vyhnout zdrojim, jako jsou blogy, Wikipedie, atp.,
které jsou otevienymi formaty s nizkou mirou spolehlivosti s mnoha nepfesnostmi nebo
chybami. Na druhou stranu je na internetu moZné najit fadu digitalizovanych textl, at jiZ
odbornych ¢€lankl z ¢asopisll (pFistupnych napt. pres databdze ProQuest Central nebo JSTOR),

nebo i knih (books.google.com), odbornych studii nebo nejrizné&jdich novinovych ¢lankd. Ale

i s nimi je nutné nakladdat opatrné a ovérovat spolehlivost zdroje, ze kterého pochazeji.

Pro vychozi orientaci slouzi napf. Zdroje pro ekonomicka studia (http://ciks.vse.cz),

Resources for Economists (http://www.rfe.org), Social Science Information Gateway

(http://www.sosig.ac.uk), Biz/ed (http://www.bized.ac.uk/listserv/listhome.htm) obsahujici

odkazy na dalsi souvisejici informacni zdroje.

V seminarni praci musi byt v textu uvedeny odkazy na zdroje, z nichZ autor pfi vypracovani
Cerpal, at uZ doslovné (prfima (doslovnd) citace) nebo je volné interpretoval (pfevzal,
parafrazoval). Autor rovnéz v textu vyuZiva poznamkového aparatu. Nepostacuje tedy pouze

seznam pouZitych pramen( uvedeny na konci préce (za zavérem)!

2.3 Struktura seminarni prace

Seminarni prace je rozdélena na ¢tyfi zakladni ¢asti:
1. Uvod

2. Teoreticko-metodologicka ¢ast prace

3. Analytickd/prakticka Cast prace

4, Zavér

Césti 2 a 3 jsou déle &lenény do prislusnych subkapitol. Nézvy &&sti 2 a 3 a jednotlivych

subkapitol autor konkretizuje podle jejich obsahu.

Seminarni prace by méla byt vyvaZzena mezi ¢astmi 2 a 3, vétSi vaha nicméné obvykle
pripada analytické ¢asti, v niz student prokazuje schopnost aplikace zékladnich teoretickych a
metodologickych poznatkl na zkoumany prakticky problém, véetn& vyuZiti souvisejicich

statistickych Gdajl a jejich interpretace.


http://www.rfe.org/

V pfipadé teoreticky zamérfené préce jsou vys$si ndroky kladeny na $ifi zpracovéni pramend,

srovndni ziskanych poznatkd o alternativnich pfistupech a jejich vyhodnoceni v literature

i z hlediska samotného autora.

Uvod obsahuje:

zdlvodnéni aktudlnosti tématu a formulaci problému, ktery student bude Fesit;
stanoveni cile prace a otazky, které si autor klade;

predstaveni struktury prace.

s v s

Teoreticko-metodologicka éast prace zahrnuje:

teoretické poznatky, vztahujici se k danému problému - zakladni pojmy;
soucCasny stav problematiky vychazejici z existujici literatury vztahujici se k danému
tématu;

charakteristiku metod a postupd, které jsou pro fedeni problému pouZity.

Analyticka/prakticka cast prace zahrnuje:

charakteristiku a prezentaci pouzitych Gdajt (poznatk{) a jejich analyzu;
charakteristiku souvislosti analyzy;

vyhodnoceni (interpretaci) této analyzy.

Zavér zahrnuje:

shrnuti prace prezentujici nejvyznamnéjsi poznatky a odpovédi na otazky formulované
v Uvodu prace;
doporuceni a navrhy pro feSeni daného problému, vlastni stanoviska a jejich

zdGvodnéni.

2.4 Zakladni nalezitosti prace

Seminarni prace je omezena poctem stran (bez pfiloh a obsahu; ve formatu definovanem
v kapitole 2 Uprava seminarnich praci) takto:

10 - 15 stran v bakaladfském programu - seminarni prace z modulu oborové
specializace;

20 - 25 stran v bakaldfském programu - seminarni prace ze zakladniho modulu a
modulu oborového zakladu;

20 - 25 stran v magisterském programu a v programu MBA - individualni seminarni
prace;

30 - 40 stran v pripadé tymové seminarni prace.

Horni hranice rozsahu je zdvazna jako maximalni, pokud vedouci seminafe nestanovi jinak

s ohledem na rozsah zkoumané problematiky, na mnozstvi zpracovavanych dat ¢i na velikost

tymu. Povinnou soucasti hodnoceni vSech seminarnich praci je jejich prezentace v rozsahu

odpovidajicim délce cca 5 minut, pokud vedouci seminare nestanovi jinak.



Seminarni praci student vypracovava v c¢eském jazyce. O moznost vypracovat seminarni
praci v jiném nez Ceském jazyce je student povinen pozadat prostrednictvim Studijniho

formulare.

Text prace se Cleni na kapitoly, subkapitoly a odstavce (Uvod a zavér se na subkapitoly

necleni). Smyslem clenéni textu je dosahnout jeho vétsi prehlednosti.

Odstavec je nadvétny celek. Clenéni textu na odstavce vyplyva z ¢lenéni obsahového, &asto
je nicméné ovlivnéno subjektivnim zamérem autora. V zasadé by mélo platit, ze kazdy

odstavec obsahuje uréitou myslenku. Za textem odstavce se d&ld mezera o velikosti 6 bodd.

Kapitola (resp. subkapitola) tvofi obsahové samostatny celek. Je rozsahlejsi nez odstavec a
fesi se v ni relativné samostatna problematika. Kapitoly prace jsou obvykle Ctyfi (tj. podle
zakladnich ¢asti prace), kapitoly jsou dale ¢lenény na subkapitoly, které zahrnuji dil¢i aspekty

problému.

Jazykova forma zahrnuje odborny jazykovy styl, pfesnost a spravnost pravopisnou a
slohovou i logiku vyjadfovani. Student by mél jazykové formé vénovat odpovidajici pozornost,

protoze jeji kvalita ovliviiuje celkovou Uroven prace.

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

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



3 UPRAVA SEMINARNICH PRACI
Seminarni prace je vizitkou kazdého studenta, méla by proto mit kromé odpovidajici obsahové

Urovné i nalezitou formalni Gpravu.

Prace se zasilda v elektronické verzi prostfednictvim pfislusného E-formulare v SIS (format
souboru PDF nebo DOC, respektive PPT v pripadé prezentace), s predepsanou titulni a
privodni (evidenéni) stranou, za nimiz nasleduje obsah (bez &isla stranky). Jiné formy prvnich
dvou strdnek nejsou pripustné. Samotny text je pak ¢&islovdan formou oddill

(VloZit_Konec_Typy koncl oddilu_Na dalsi strance).

3.1 Uprava stranky
Seminarni prace je psana na formatu papiru o velikosti A4. Tiskne se po jedné strané papiru.

Seminarni prace je psana v textovém editoru.

PFi psani prace se pouzivd Fddkovani jedna. Uprava stranky je standardni, tj. levy okraj 40

mm, pravy okraj 20 mm, horni a dolni okraje 25 mm.

Standardné pouzivanym pismem je Times New Roman, velikost pisma 12. Plati zasada

nepouzivat vice nez tfi az Ctyfi druhy pisma v jednom dokumentu.
Za odstavcem se déld mezera o velikosti 6 bodQ.

Cislovani stranek se umistuje dolll, uprostied, ve formé arabskych &islic. Cislovani stranek

za¢ina prvni strédnkou textu (tj. od prvni stranky Uvodu).

Poznamky pod carou maji velikost pisma 8. Pozndmka se uvede na konci stranky a
od predchoziho textu se oddéli vodorovnou Carou v délce cca jedné tretiny Fadku. Poznamky
se Cisluji pribézné od zadatku do konce prace. V pozndmce pod ¢arou je mozno uvést i citace
pouzitého zdroje. Kazda poznamka pod carou je véta jako kazda jina - zacina tedy velkym

pismenem a konci teckou.

Na konci strdnky nesmi zlstat nadpis kapitoly, samotnd prvni fadka odstavce a slovo
ukoncené rozdélovacim znaménkem. Na zacatek stranky nesmi pretéci samostatny popisek

obrazku, posledni fadka odstavce a ¢ast nadpisu.

Nadpisy jsou stejného typu pisma, jako je zakladni text. Uprava a umisténi nadpisti musi byt
v celém textu jednotné. Pro nadpisy se pouziva velikost pisma maximéalné 14 bodd.

Jednotlivé kapitoly a subkapitoly prace se oznacuji arabskymi Cislicemi, zacind se
od jedni¢ky (1 Uvod). Subkapitoly jsou &islovany v desetinném tiidéni. Na konci oznadeni se

nedéla tecka.
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Priklad:

2 Fiskalni politika
2.1 Danova politika
2.1.1 PFimé dané

Obsah je zafazen na zacatku prace, stranky s obsahem se nedisluji. Kazda polozka obsahu by
se méla vejit na jeden radek. Cisla strdnek v obsahu se zarovnavaji k pravému kraji stranky.
Cisla strdnek v obsahu uddvaji &islo prvni stranky, na niz zacind prisluénad kapitola nebo

subkapitola. Na strance s obsahem neni zadny jiny text. Na nasledujici strance zacina Uvod.

K zvyraznéni jednotlivych slov v textu se nepouziva jiny typ pisma (font). Text je mozné
zvyrazfovat kurzivou, tué¢nym pismem ¢&i podtrzenim (pokud je zdGrazrfiovan viceslovny vyraz,

podtrhava se nepretrzité).

Pro odrazky se pouziva symbol pomlcky. Pokud je tfeba pouzit vicelroviiovy systém odrazek,
pouziva se stejny symbol pomlicky a jednotlivé Urovné jsou od sebe odliSeny jinym odsazenim

textu zleva.

3.2 Dalsi nalezitosti seminarni prace

Mezi ostatni naleZitosti prace patfi abstrakt, kliCova slova a JEL klasifikace, které jsou
uvadény na samostatné strance na konci prace.

Abstrakt v anglickém jazyce (Abstract) shrnuje obsah prace v rozsahu 100-150 slov.
Kli¢ova slova rovnéz v angli¢tiné (Keywords) zahrnuji cca 3-5 zakladnich pojm0 prace.

JEL klasifikace (JEL Classification) zahrnuje 2-4 kédy mezinarodni predmétové klasifikace,

podle niz jsou identifikovany ekonomické prace. Seznam kédU je k dispozici na internetu

na adrese: http://econlit.org/subject descriptors.html.
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4 TABULKY, GRAFY A OBRAZKY
Tabulky, grafy a obrézky poskytuji rychly a ndzorny pfehled o rlznych Gdajich, souvislostech,
zvlastnostech a tendencich jevd.

N&zvy, zdroj a legenda k tabulkdm, grafim a obrazkim je formatovana v pismu zékladniho

textu o velikosti 10 bodd.

4.1 Tabulka
Tabulka je piehledné uspofadani &iselnych dat a rlznych slovnich Gdajd. V odbornych pracich
jsou nejbéznéjsi statistické tabulky. Tabulku tvofi oznaceni Tabulka, cislo tabulky, hlavicka

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

N&zev tabulky je struéné a vystizné oznadeni obsahu tabulky. Umistuje se nad tabulkou a
nedé&la se za nim tecka. Tabulky &islujeme pribé&zné v celé praci.

Priklad:

Tabulka 8 Vyvoj hrubého doméciho produktu CR v letech 1989-2000 (roéni tempa rlistu)

Hlavi¢ka (nazev sloupcl) je misto v tabulce, které vyjadfuje obsah sloupcd. Nazvy sloupct
se pisi s velkym pocateénim pismenem, podnazvy sloupcl se piéi malymi pocateénimi

pismeny tehdy, tvofi-li s nazvem jeden celek.

Pismo v tabulce je stejného typu, jako je zakladni text, zmendeno o jeden bod (11 bodd).
Texty v levém sloupci se zarovnavaji vlevo, v ostatnich sloupcich doprostfed. Pokud jsou
v ostatnich sloupcich d&isla, zarovnavaji se stejnymi desetinnymi fady pod sebe. Obsahuji-li
tyto sloupce nesouméritelné c&iselné Udaje (napf. v rlznych jednotkach), desetinné rady se
zarovnavat nemuseji. Text je od linek tabulky vzdalen alespori 1 mm. Céra okolo tabulky a
vodorovna linka pod hlavickou jsou tlustSi (pfipadné 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 $ir$i nez stranka, umistuje se nalezato hlavi¢kou doleva.

4.2 Grafy a obrazky

Pod pojmem ,graf” je chdpano obrazové vyjadrfeni uréitych Gdajl, dat nebo zavislosti. Pod
pojem ,obrazek” zahrnujeme vsSechny druhy schémat, mapy, fotografie a vykresy. Grafy i
obrazky Cdislujeme a oznacCujeme i nazvem (nazev zadind velkym pismenem a nepiSe se
za nim tecka).

Priklad:

Graf 5 Podily trzeb jednotlivych vyrobkl podniku XYZ v roce 2009

Obrézek 7 Vyvoj miry nezaméstnanosti v CR v letech 1995-2000
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4.3 2Zdroje tabulek, graf a obrazk

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 priib&zné odkazuje na zdroje v celé praci (viz kapitola 4.2). Pokud
jsou uvadéna statistickd data z on-line internetovych zdrojd, mé&l by zdroj obsahovat také
plnohodnotny hypertextovy odkaz v¢. data Eerpani té&chto Gdajl. Pfimo pod tabulkou, grafem
a obrdzkem (pfed zdroj) je také mozné uvést vysvétlivky ke zkratkdm, index(m, atd. nebo

poznamky.
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5 BIBLIOGRAFICKY ZAZNAM, ODKAZ NA CITACI A SEZNAM LITERATURY
PFi vyuzivani odborné literatury studenti nesmeéji zapominat, zZe existuji autorska prava a ze

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

I kdyZz 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 citacni etiky.

V odbornych pracich je tfeba citovat a dodrzovat uréitd pravidla z t&chto divodi:

e autor prace dokazuje znalost a orientaci ve zpracovavaném tématu;

e odkazy na pouzité zdroje poskytuji ¢tenarlm informace nejen o autorech, ale také
problémech, kterymi se zabyvaji, a mohou si v pfipadé hlubsiho zajmu o dany problém
pouzité zdroje dohledat;

e je moznéa dohledatelnost pouzitych zdrojl informaci;

e je mozné ovérit, ze dané odkazy tyto informace skute¢né obsahuiji.

5.1 PFima a nepFima citace

PFima citace je doslova prevzaty plvodni text autora. V textu je naforméatovana v kurzivé a
je opatfena uvozovkami. PFima citace se pouzivad zejména v pfipadech, kdy jde o stéZejni,
nosné a zasadni myslenky nebo definice, které chce autor zvyraznit a opfit o urcitou autoritu
a které jsou dlleZité pro zbytek prace. I kdyZ neexistuji ?adnd konkrétni doporuleni
v ekonomickych oborech o rozsahu pfimych citaci, nemély by v bézném odborném textu

zaujimat vice nez 5-10 % celkového textu.

NepFimou citaci je parafrdze obsahu myslenek nebo informaci plvodniho dokumentu,
vyjadiend vlastnimi slovy. Jde tedy o pfiznani &erpani myslenek z jinych zdrojd, které nejsou
studentovym originalnim vytvorem. Zvlasté v tomto pripadé plati zasada, ze nesmi dojit

ke zmé&né plvodniho smyslu nebo desinterpretaci originalniho textu!

5.2 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 kdyZ existuji mezinarodni 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 nejéastéji doporucovan
APA styl citaci.

Umisténi odkazu citace m{ze byt:

e v poznamce pod Carou;
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e pFimo v textu v zavorce.

Zvoleny zplsob umisté&ni 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 zdznamu, plnohodnotny bibliograficky zdznam se umistuje pouze do seznamu

literatury.

Odkaz v poznamce pod c¢arou vétsSinou ma zkracenou podobu. Obsahuje nasledujici Udaje -
PRIIJMENI, inicidla jména (rok vydani). Ndzev 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, Ze &tenaf si
plnohodnotny bibliograficky zdznam dohledd v seznamu literatury. V tomto zplsobu
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).

5.3 Bibliograficky zaznam
Bibliograficky zaznam je souhrn Gdaji 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, disertaénich a

zavéreénych praci a ostatnich dokumentt (podnikové pisemnosti).

V ramci seminarnich praci je tfeba uvadét kompletni (rozsifeny) bibliograficky zaznam.
Priklad vzorového bibliografického zaznamu:
PRIIMENI, Jméno. Nézev knihy : podndzev. Vydani. Misto vydani : Nazev nakladatelstvi, rok

vydani. Pocet stran. ISBN.

Pro vypracovani bibliografického zdznamu, ktery se umistuje do seznamu literatury, dnes
existuje na internetu celd fada nastrojd pro jejich generovani (napf. Citace 2.0, dostupné

na www: http://www.citace.com).

V rdmci celé seminarni prace je tfeba dodrzovat nasledujici pravidla:

1. je nutné dodrzovat stejny styl formatovani odkazu;
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2.

bibliograficky zaznam dodrzuje jazyk dokumentu, v jakém byl napsan, je mozna pouze
transliterace do latinky v pfipadé textd pouzivajici jiny typ abecedy (azbuka,
arabstina, C¢instina aj.);

pro jednodu$si dohledatelnost zdrojd je mozné zvolit urité identifika&ni zkratky (napf.

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

Bibliografické zaznamy nejcastéji obsahuji nasledujici udaje (pokud existuji):

Jméno autora

Nazev

uvadi se vzdy v poradi: prijmeni, 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. aj.) se v citacich neuvadéji;

u publikaci dvou a ti autorl se uvadé&ji v citaci vSichni autofi. Jména jednotlivych
autorl se oddé&luji ¢arkou. Jsou-li autofi vice neZ t¥i, je mozno uvést jména vsech
autorl nebo pouze jméno prvniho autora, za néZ se pripoji “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 zvyraznuje (napf. velkymi pismeny).

dila

uvadi se v jazyku citované publikace a podle potfeby se prepisuje z ciziho pisma
do latinky (transliterace). Eventualni preklad nazvu do cestiny se uvadi v hranaté
zavorce;

prilis dlouhy nazev je mozné zkratit, ale pocatecni slova se nesmé&ji vynechat a také
smysl musi byt zachovan. Vypusténé Casti ndzvu se nahrazuji tfemi teckami. Toto je
mozné zejména pri 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 ptipojuji obvyklé zkratky vyd., ed., napf. 2. vyd. (angl. 2nd ed.);

je také mozné (nikoli povinné) uvést dopliujici udaje o vydani (rozs., aktual., dopl.
aj.).
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Misto vydani
e piSe se v jazyce a pravopise dila, je mozna pouze transliterace - napf. Tokyo, Tel Aviv,
Moskva;
e pokud misto vydani chybi, uvede se do hranatych zavorek zkratka “s.l.” (sine loco,

bez mista vydani).

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

nomine, beze jména nakladatele).

Rok vydani
e piSe se vzdy arabskou dcislici - nap¥. 1991;
e neni-li rok vydani uveden, piSe se do hranaté zavorky odhadovany rok vydani nebo se

Udaj vypusti.

Rocnik a cislo periodika (Casopisu)
e pisSe se vzdy arabskou cislici - nap¥. 37;

AN}

e rocCnik a Cislo jsou v zdaznamu patficné oznaceny - v pripadé roc¢niku oznaceni “roc.”

\D- a4

nebo anglické “vol.”, v pfipadé cisla “¢.” nebo “no.” - napf. vol. 37, no. 5;

e dvojcislo periodika se oznacuje pomoci lomitka - napf. 5/6.

Udaje o rozsahu
e v zakladnich citacich n&kterych druhl dokumentl se pod pojmem “pocet stran” rozumi
celkovy pocet stran publikace (posledni dislovana strana, neni-li v tirdzi uveden
celkovy pocet stran);
e pod pojmem stranky se rozumi uvadéni vSech stranek, na nichz se vyskytuje citovana
stat. U nepreruSovaného textu se uvadi prvni a posledni stranka se znaménkem ,-"
(spojovnik);
e ma-li citace presné dolozit misto, odkud byla pfevzata pouzita definice, myslenky
apod., pak se uvadi pouze konkrétni stranka;
e ISBN (ISSN) je také soucasti bibliografického zdznamu. ISBN (“*Mezinarodni standardni
¢islovani knih”) je specifické pro kazdou knihu, ISSN (“Mezinarodni Cislo seridlovych

publikaci”) je specifické pro kazdé periodikum.
Zakladni citace jednosvazkového dila obsahuje tyto Udaje: pfijmeni a jméno autora

(autor(), nazev publikace, sestavovatel (editor, redaktor) v ptipadé, Ze dilo neméa autora,

poradi vydani, misto vydani, nakladatel, rok vydani, pocet stran (nékdy se neuvadi), ISBN.
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Napr. SYNEK, M. a kol. Podnikova ekonomika. 3. ptrepr. 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
(autord), 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 (autord),
nazev zpravy, oznaceni druhu zpravy, neni-li soucasti nazvu, misto vydani, vydavatel, rok
vydani, pocet stran.

Napf. NACHTIGAL, V. Nérodni dichod v Ceskoslovensku. Vyzkumnd zprava ¢. 321. Praha:
Ekonomicky Ustav CSAV, 1969.

Zakladni citace stati ze sborniku obsahuje tyto Gdaje: pfijmeni a jméno autora (autor()
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 daldich druhl dokumentd (patentového spisu, normy, firemni literatury, cestovni
zpravy, disertacni 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 druhl dokumentd.

Zdroje na internetu

Plati pravidla pro citace stejna jako v predchozich 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>.
5.4 Seznam pouzité literatury
Seznam pouzité literatury predstavuje dileZitou sou¢ast semindrni prace. Je uvadén na konci

rukopisu za zavérem (pred pfilohami). Jednotlivé publikace se uvadéji v abecednim poradku.

Seznam literatury zahrnuje vsechny zdroje, z nichZ autor erpal potfebné poznatky. Jednotlivé
zdroje je tfeba uvadét vzdy v abecednim poradku a tfidit je do téchto kategorii:
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e primarni zdroje, které nejcastéji obsahuji statisticka data, zakony a archivalie;

e monografie, tj. knihy, sborniky;

e odborné Casopisy a novinové c¢lanky a vyzkumné zpravy;

e internetové zdroje (prevazné internetové Clanky a texty zverfejnéné na webovych

strankach).

Seznam by mél obsahovat skutec¢né 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, pfipadné o jeden bod
mensim nez je zakladni text. Kazdy bibliograficky zdznam v seznamu literatury je opét vétou
jako kazda jinad - zacina tedy velkym pismenem a konci 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. ManaZerska 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.

Dalsi nalezitosti tykajici se zpracovani, odevzdavani a hodnoceni seminarni prace

7 vr

stanovuje Studijni a zkusebni ¥ad VSEM a vnitini predpisy VSEM.
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