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Uvod

Obhajoba kvalifika¢ni prace (bakalaiské nebo diplomové) je na Fakulté ekonomické ZCU
vV Plzni (dale jen ,,FEK ZCU*) souéasti statni zavéreéné zkousky. Zpracovanim kvalifikagni
prace a jeji obhajobou student/ka® prokazuje, Ze je schopen/a samostatné zpracovat zadané téma
po strance teoretické i praktické, vytvofenou praci prezentovat a obhdjit pfed odbornou komisi.
Zaroven tim prokazuje své znalosti, dovednosti a obecné zpuisobilosti ziskané béhem studia.

Pti zpracovani kvalifikaéni prace je nutné respektovat autorskd prava a ochranu duSevniho
vlastnictvi, dodrzovat etické zasady pii praci se zdroji a stanovené pozadavky na strukturu
a formalni zpracovani kvalifikacni prace. Je také dulezité se dobfe orientovat v procesu
zadavani, odevzdavani a zvetejiiovani kvalifikacnich praci.

Cilem této publikace je pomoci studentim dobie se orientovat ve vySe uvedené
problematice a poskytnout jim koncentrované v jednom materialu duleZité pokyny,
doporuceni a informace ke zpracovani kvalifika¢ni prace.

Obsah publikace je zaméfeny zejména na formalni zpracovani prace véetné zpracovani
bibliografickych citaci a odkazii na pouzité zdroje. Soucasti jsou také informace o postupu pfi
zadavani, odevzdavani a zvefejiiovani kvalifikacnich praci na FEK ZCU a odkazy na vybrané
vnitini normy fakulty a univerzity, které upravuji tuto problematiku. Zavére¢né kapitoly
poskytuji informace 0 hodnoceni kvalifika¢ni prace a pribéhu jeji obhajoby. Pouze stru¢né jsou
v této publikaci uvedeny zakladni informace o odborné praci a etapach vyzkumu. K ziskani
podrobnéjsich informaci o metodologii vyzkumu doporucujeme studenttim publikace uvedené
Vv kapitole 4 Odborna prace a vyzkum.

Doporucujeme studentlim pozorné prostudovani vSech kapitol. Pfipadné nejasnosti je mozné
zkonzultovat s vedoucim kvalifika¢ni prace.

)

Doporuéujeme také vyuzit e-learningovy Kurz Kvalifikaéni prace FEK ZCU v systému
Moodle. Kurz obsahuje $ablony pro psani bakalatrské a diplomové prace, ptiru¢ku s navody na
vyuZiti nastroji MS Word pfi psani rozsahlejsich dokumentti, odpovédi na casto kladené otazky
k bakalaiské a diplomové praci a dal§i materialy.

E-learningovy kurz je voln¢ dostupny na adrese:

https://phix.zcu.cz/moodle/course/view.php?id=3081

1V textu je dale vzdy uvedeno student, ale vztahuje se na student i studentka, podobné autor i autorka apod.


https://phix.zcu.cz/moodle/course/view.php?id=3081

1 Organizace vypracovani prace

1.1 Obecna ¢ast

Bakalarska a diplomova prace

Bakalarska prace by meéla prokazat schopnost studenta pracovat s odbornou literaturou
a dal$imi prameny po strance metodické i vécné, analyzovat a srovnat pristupy v odborné
literatuie s vlastnim feSenim problému, vyuzit zjisténé teoretické poznatky z literatury Kk feseni
praktické ¢asti prace. Nemusi vSak pfinaSet nové teoretické poznatky.

r wr

V teoretické casti bakalaiské prace se jednd zejména o struéné piehledné shrnuti dané
problematiky a definovani zakladnich pojma s vyuzitim odborné literatury a dalSich pramend,
které souviseji SfeSenim tématu prace. V praktické (empirické) casti prace student
odpovidajicim postupem fesi zadany dil¢i tikol napt. z podnikové ekonomiky, managementu,
marketingu, financi a ucetnictvi, projektového fizeni ¢i problém geograficko-ekonomického
charakteru, a aplikuje poznatky z teoretické casti. Prace vrcholi zpracovanim zavérd
a doporuceni.

V diplomové praci prokazuje student kvalitativné vyS$i schopnost pracovat s odbornou
literaturou a dalSimi prameny vcetné¢ schopnosti zaujimat vlastni kritické stanovisko ¢i
akceptaci informaci ze zpracovanych literarnich a dalSich zdrojt. Z diplomové prace musi byt
ziejmé, ze si student zhodnocenim literatury a dalSich relevantnich prament prohloubil své
znalosti ve vztahu k tématu prace a je schopen vybrat a pouzit vhodné metody pro ieSeni
vymezenych problémii a splnéni cilii prace.

Diplomova prace je odbornou studii, kterou diplomant prokazuje schopnost tvir¢iho
zpracovani zvoleného odborného tématu s nalezitou obsahovou, metodologickou i formalni
urovni. Empiricka ¢ast prezentuje feSeni zadaného problému. Prace vrcholi diskusi a zaveéry,
kde jsou uvedeny dosazené vystupy, splnéni cilll prace a piinosy prace.

)

V kvalifika¢ni praci student prokazuje schopnost volby spravného postupu, vhodné metodiky
feSeni tkolu, vybéru a zhodnoceni zpracovanych informaci. V praci by mél vZdy byt ziejmy
vlastni prinos studenta pri FeSeni daného problému.

Student, i kdyz prevazné pracuje samostatn¢, je povinen dbat pokyni a doporuceni
vedouciho kvalifika¢ni prace a v dohodnutych terminech mu piedkladat vysledky své
prace. Soucasné se student po projednani s vedoucim prace mize obracet na konzultanty ¢i
odborniky z praxe a tuto ¢innost zaznamenat do vlastni prace.

Uloha vedouciho prace spo¢iva predeviim v pomoci pii feseni zasadnich otdzek metodologické
povahy. Konzultace studenta s vedoucim prace maji poradni a pribéznou kontrolni funkci. Je
nutné si uvédomit, Ze je nezbytnd aktivita studenta, protoZe kvalifikaéni prace je predev§im
vysledkem price studenta — autora prace. Ukoly kvalifikaéni prace nejsou zadany
vedoucimu prace, ale studentovi, ktery bude u statni zdvére¢né zkousky svoji praci obhajovat.
Obhajena kvalifikacni prace v§ak reprezentuje nejen studenta, ale také fakultu, na které
byla obhajena.



n

Zadani kvalifikacni prace na FEK

1. Témata bakalarskych a diplomovych praci (dale ,,kvalifika¢ni prace*) s uvedenim jmen
vedoucich vypisuje vedouci Katedry a zvefejiiuje je na nasténce a internetovych
strankach katedry 1. dubna (pokud tento den neni pracovnim dnem, posouva se termin
zvetejnéni témat na nejblizsi pracovni den).

2. Student zada o zadani kvalifikacni prace zplisobem, ktery je stanoven smérnici dé¢kana
¢. 1DS/2016 (¢l. 12) a dodatkem ¢. 2 k této smérnici. Pokud student chce pozadat
0 vlastni téma prace, projedna sviij ndvrh S uvazovanym vedoucim prace a Vv ptipadé
jeho souhlasu nejpozdéji do 30. 4. poda piihlasku ke kvalifikacni praci s navrhem
vlastniho tématu podepsanou vedoucim prace a do 10.5. vyc¢ka na rozhodnuti
vedouciho katedry, zda je navrzené téma schvaleno.

Odevzdani kvalifikaéni prace na FEK

1. Student odevzda kvalifikaéni praci v elektronické formé do portalu ZCU nejpozdéji v
terminu, ktery je uvedeny Vv zadani kvalifikacni prace (praci je mozné odevzdat i pred
stanovenym terminem) nebo Vv rozhodnuti o prodlouzeni terminu odevzdani prace.
Elektronicka forma prace je povaZovana za original prace.

2. Pri odevzdani kvalifikacni prace student postupuje podle €¢l. 2 smérnice rektora
€. 33R/2017 Zvetejiiovani kvalifika¢nich praci (vyplni formulai ,,.Doplnéni tdaji
0 kvalifikagni praci v Portalu ZCU (Moje studium -> Kvalifika¢ni prace), ptilozi
kvalifikacni praci v elektronické podobé ve formatu pdf a provede dal§i pozadované
ukony dle ¢l. 2 uvedené smérnice).

3. Neodevzda-li student kvalifikacni praci nejpozdéji v terminu uvedeném v zadani
kvalifikaéni prace, postupuje podle Studijniho a zkuebniho ¥adu (SZR) ZCU, ¢l. 55
a nejdéle do tii pracovnich dnii od tohoto terminu podéd zddost dé€kanovi o urceni
nahradniho terminu odevzdani prace. V Zadosti uvede diivody odkladu a pozadovany
nahradni termin odevzdani prace. Dékan mize na zakladé zadosti studenta urcit
nahradni termin odevzdani kvalifika¢ni prace. Pokud student neodevzdal kvalifika¢ni
praci v uréeném terminu a nepozadal podle &l. 55 SZR o nahradni termin nebo dékan
jeho zadosti nevyhovél, rozhodne dékan dle SZR, ¢l. 65, odst. 1, pism. h) o ukonéeni
studia pro nesplnéni pozadavku vyplyvajicich ze studijniho programu, studijniho oboru.

4. Listinnou (vytiSténou elektronickou verzi) kvalifikaéni prace student odevzdd na
piislusné garantujici katedie. Katedra urci pocet vytiskli a termin jejich odevzdani a
muze také stanovit, Ze listinnou podobu prace nepotiebuje. Vytisk ¢i vystiky mohou byt
Vv krouzkové vazbé (po obhajob¢ oba vytisky prace studujicim vraci).

Pokud dekan schvali Zadost o odloZeni zvetejnéni kvalifika¢ni prace (viz smérnice
rektora €. 33R/2017), odevzda student na katedru minimalné jeden vytisk prace, ktery
se studentovi nevraci.

Student nejpozdéji spolecné s kvalifikacni praci na katedru vzdy odevzda ptihlasku ke
statni zavérecné zkousce. Dale student piipadné dle pokynt katedry odevzda podepsany
list ,,Udaje o kvalifika¢ni praci“ vytisknuty z portalu ZCU.




Zverejnéni kvalifika¢ni prace

Kvalifika¢ni prace ZCU zveiejiiuje v portalu ZCU, konkrétni postup stanovi smérnice rektora
¢. 33R/2017. Smérnice v ¢l. 3 také uvadi postup v pfipad¢ zadosti o odlozeni zvefejnéni
kvalifika¢ni prace.

1.2 Doporuceni k organizaci prace

K tvorbé kvalifika¢ni prace mize student pfistupovat jako k projektu. Stejné jako u projektu
muze vyjit z planovani jednotlivych logickych aktivit ¢i kroku:

Piiprava
=  Zvazeni tématu prace a uvodni jednani s moznym vedoucim prace, piipadné také
s konzultanty z praxe.
= Vytvofeni pracovni osnovy prace a zakladni rozhodnuti o empirické ¢asti.
= Casovy harmonogram zpracovani.
= Konzultace s vedoucim prace.

Vyhledani a pripadné opatieni informa¢nich zdroji
= Student vyhledava zejména odborné publikace a odborné ¢asopisy (Ceské i zahrani¢ni),
relevantni zdroje zvefejnéné na internetu, databaze, informace od experttl z praxe aj.

Zpracovani informaci z odborné literatury a z dalSich pramenu
= Reserse literatury a dalSich zdroju, jejich zhodnoceni, zpracovani do logické struktury.
= Priabézné konzultace s vedoucim prace.
= Zpracovavani teoretické Casti prace.

Vyzkum (adekvatni bakalarské ¢i diplomové praci)

= Ur¢eni metodiky vyzkumu (v pfipad¢ kvantitativniho vyzkumu navrh proménnych).

= Priabézné konzultace s vedoucim prace, pfipadné s konzultanty z praxe (po projednani
s vedoucim prace).

=  Shromazd’ovani dat (v pfipadé kvantitativniho vyzkumu dle stanovenych proménnych)
pro feseni praktické (empirické) ¢asti prace (praxe v podniku ¢i jiné instituci, data z
vhodné databaze, terénni vyzkum, vyuziti geografickych informac¢nich systému atd.).

= Realizace dil¢ich ukola praktické (empirické) Casti prace.

= Zpracovavani vystupu zpraxe (utfidéni ziskanych dat), ptiprava interpretace
a hodnoceni vysledkd.

Vytvareni textu prace
= Sestaveni definitivni osnovy a nazvu kapitol a podkapitol.
= Dokoncovani teoretické Casti, kompletace praktické ¢asti, kontrola zdroja atd.
=  Shrnuti vysledki prace v jejim zavéru, kontrola splnéni cilii, diskuse vysledku prace.
= Zavé€retna konzultace nad téméf dokoncenou praci.

Dokonceni prace
= Redigovani finalni verze prace, kontrola vécného 1 formalniho zpracovani.
= (QOdevzdani prace dle pokynt.
= Pfiprava na obhajobu prace.



2 Formalni nalezitosti kvalifikacni prace

2.1 Forma a ¢asti kvalifikacni prace

Kromé vécné stranky ma prace také stranku formalni. Je to uprava a ¢lenéni textu, pouzivani
tabulek, obrazkt, map, a také stranka jazykova.

-

Forma kvalifikaéni prace

Na FEK ZCU se kvalifikaéni prace predklada v jednotné ipravé podle pokynii uvedenych
Vv této kapitole. Za original kvalifikacni prace se poklada jeji elektronicka forma.

Pokud se tiskne, tak oboustranné, K tisku se pouziva bily standardizovany papir A4. Pro tisk
je vhodné zvolit silngjsi papir (s vétsi gramazi), protoze to napi. u grafickych piiloh zabrani
prosvitani barvy na druhou stranu papiru.

Kvalifika¢ni préace je psana v jazyce, ve které je akreditovan a uskute¢iiovan studijni program,
studijni obor. Podle Studijniho a zkuSebniho fadu, ¢l. 54 muze de€kan povolit zpracovani
kvalifika¢ni prace v jiném jazyce.

Minimalni rozsah bakalaiské prace je 40 stran (po&itano od Uvodu po Zavér). Doporuceny
rozsah bakalaiské prace je 40—60 stran.

Minimalni rozsah diplomové price je 60 stran (po&itano od Uvodu po Zavér). Doporuceny
rozsah diplomové prace je 60—80 stran.

Pokud rozsah bakalaiské nebo diplomové prace vyraznéji prekracuje uvedeny horni limit,
zpravidla to ukazuje, ze autor nebyl schopen zaméfit se vramci tématu na klicovou
problematiku. Doporucujeme proto respektovat uvedeny doporuceny maximalni rozsah.

Casti kvalifika¢ni prace:

= Titulni strana
= (Cestné prohlaseni a Zasady pro zpracovani prace (vSe na stejné stran¢)
= Pod¢kovani (nepovinna cast)

= Obsah
= Uvod
= Kapitoly (zpravidla ¢lenéné na podkapitoly)
= Zavér

= Seznam pouzitych zkratek a znacek (pokud jsou v praci uveden¢)
= Seznam pouzitych zdroji

= Seznam tabulek (pokud jsou v praci uvedené)

= Seznam obrazkil (pokud jsou Vv praci uveden¢)

= Seznam map (pokud jsou v praci uvedené)

= Seznam pftiloh (pokud jsou v praci uvedené)

= Pfilohy (nejsou povinné) — necisluji se stranky

= Abstrakt — necisluji se stranky

= Abstract — necisluji se stranky

Uvedené casti prace zacinaji vZdy na nové strané (vyjimkou jsou dil¢i podkapitoly v ramci
jednotlivych kapitol). Zadani kvalifikac¢ni prace se do prace nevklada.



Cislovani stran

Titulni strana se pocita jako strana 1. Za touto stranou je vlozena prazdna strana (strana 2) —
Vv pfipad¢, Ze je vyzadovana tisténa verze prace, aby v oboustranné tisténé praci byl titulni list
potistény jen z piedni strany.

Poté nasleduje Cestné prohlaseni (strana 3), na stejné strané pod Cestnym prohlasenim jsou
uvedené Zasady pro zpracovani prace, a také studijni program studenta. Na dalsi strané¢ mize
byt uvedené Podékovani vedoucimu préace, konzultantiim ¢i jinym osobam, které pfispely k
vypracovani prace. VSechny uvedené strany se zapocitavaji do ¢islovani stran, ale ¢isla stranek
se do jejich zapati neuvadéji.

Po uvedenych stranach nasleduje Obsah. Na stran¢ s obsahem je v zapati uvedené ¢islo strany,
Cisla stranek jsou uvedena také v zapati vsech dalSich stran.

Po obsahu prace je na nové strané Uved. Po Uvodu nésleduji kapitoly prace. Zagatek kazdé
hlavni kapitoly za¢ind na nové stran¢ (to se netyka dil¢ich podkapitol). Za posledni kapitolou
je Zavér (zacina vzdy na nové strang).

Po Zavéru nasleduji dalsi ¢asti prace (zacinaji vzdy na nové stran€ a v zapati maji uvedené ¢islo
stranky): Seznam pouzitych zdroji, Seznam tabulek, Seznam obrazka, Seznam map
Seznam pouzitych zkratek a znacek, Seznam priloh.

Nasleduji dalsi casti prace, na kterych se jiz neuvadéji Cisla stranek: PFilohy (0znacuji se
velkymi pismeny pied nazvem piilohy), Abstrakt (v ¢eském jazyce), Abstract (v anglickém
jazyce).

Namét pro praxi:

Pii psani kvalifika¢ni prace mizete vyuZit Sablonu pro psani kvalifika¢ni prace, ktera je
dostupna V e-learningovém kurzu Kvalifikacni prace FEK ZCU. Sablona obsahuje viechny
Casti prace naformatované podle pokyni uvedenych v kapitole 2.2 v¢etné Cislovani stran a je
pfipravend pro oboustranny tisk.

n

Informace Kk jednotlivym ¢astem prace
Titulni strana: Vzor je uveden v piiloze B a v sabloné pro zpracovani kvalifikacni prace.

Cestné prohlaseni (viz Ptiloha C a Sablona pro kvalifika¢ni praci) je prohlaseni o samostatném
vypracovani prace s uvedenim mista a data. Cestné prohlaseni se ru¢n¢ nepodepisuje.

Zasady pro zpracovani prace se uvaddji na stejnou stranu jako Cestné prohlaseni (viz
Sablona). Text zasad v kvalifika¢ni praci musi byt shodny s textem zasad v zadani kvalifikacni
prace a v podkladu pro zadani prace v portalu ZCU.

Obsah priace uvadi ocislované kapitoly a podkapitoly a Cisla stranek, na kterych se nachéazi
zacatek kazdé kapitoly a podkapitoly. Piiklad obsahu je uvedeny v piiloze D. Obsah je mozné
v MS Word vygenerovat automaticky, k tomu je nutné pti psani nadpist kapitol pouzivat tzv.
styly nadpist.?

2 Néavod na praci se styly a generovani obsahu je uvedeny v ptirucce VyuZiti ndstrojii MS Word pFi psani
rozsahlejsich dokumentii, ktera je dostupna v e-learningovém kurzu Kvalifikacni prace FEK ZCU.



Uvod informuje, o ¢em prace pojednava. V Uvodu je také mozné struéné okomentovat
strukturu prace, popt. zdivodnit vybér tématu a jeho aktualnost.

Dilezitou sou¢asti Uvodu je stanoveni cile prace. Stanoveni cilti prace a metodika prace
mohou byt sou¢asti samostatné kapitoly, ktera zpravidla nasleduje po Uvodu nebo je umisténa
pred zacatkem praktické (empirické) Casti prace (pak by ale stanoveni cilti prace mélo byt
soucasti Uvodu).

Kapitoly prace by mély mit strukturu, ktera odpovida tématu prace a zasadam pro zpracovani
prace. Kapitoly se zpravidla ¢leni na podkapitoly a ¢isluji se S vyuzitim desetinného ¢islovani,
které by mé&lo mit z diivodu piehlednosti &lenéni maximalné na 3 stupné Cislovani kapitol a
podkapitol je naformatované v Sablon¢ kvalifika¢ni prace. Kapitoly, které se tykaji teoretické
casti prace, by mély na zakladé Ceské i zahrani¢ni odborné literatury vymezit (definovat)
pojmy, shrnout dosavadni poznatky ve vztahu k feSené problematice, porovnat zdroje atd.
Kapitoly, které se tykaji praktické (empirické) ¢asti prace, obsahuji feseni ukold (metodiku
feSeni a vysledky feSeni), mohou také obsahovat vyzkum v pfiméfeném rozsahu ke
kvalifikaéni praci.® Je zde také hodnoceni vysledki a diskuse k vysledktim. U vyzkumné prace
je vhodné vlozit | poznamky k omezeni vysledki vyzkumu (limitace vyzkumu) a zvazit, zda je
mozné naptiklad vystupy generalizovat, ¢i jinak aplikovat.

Zavér shrnuje poznatky z teoretické i praktické Casti prace. Prezentuje pfinos autora k feSeni
tématu prace a obvykle pfinaSi doporuceni pro praxi. MiZe obsahovat upozornéni na zjisténé
zévazné €1 zajimavé poznatky a také doporuCeni pro dalsi ptipadné pokracovani prace apod.
V Zavéru se neuvadeéji nefesené skuteCnosti ani se nepopisuje struktura prace (informace
o struktui'e prace mize byt uvedena v Uvodu).

Seznam pouzitych zkratek a znacek se zatazuje do prace, pokud se zkratky ¢i znacky v praci
vyskytuji, coZ je obvyklé.

Seznam pouzitych zdroji obsahuje soupis bibliografickych citaci (viz kapitola 3). Zdroje
V seznamu se uvadéji v abecednim poradi podle pfijmeni autorti. Zdroje necislujeme ani pied
nimi nedéldme odrazky. Pfi psani seznamu pouzitych zdrojl je mozné pouzit fadkovani 1, pred
odstavcem 6 b.

Seznam tabulek, Seznam obrazkii, Seznam map uvadi ¢isla a nazvy tabulek (obrazkt, map)
a Cisla stran, na kterych se nachazeji. Seznamy je mozné v MS Word vygenerovat automaticky,
pokud se pii popisu tabulek, obrazkii, map pouziva néstroj Titulek.*

Seznam priloh uvadi nazvy pfiloh, pted nazvem kazdé pfilohy je jeji oznafeni velkym
pismenem A, B, C atd. V seznamu pfiloh se neuvadéji stranky, protoze piilohy se nestrankuji.

Piilohy se vkladaji za seznam pfiloh. V zapati pfiloh se neuvadéji ¢isla stranek. Do pfiloh je
zafazen material, ktery je dilezity k pochopeni prace, ale ktery by svym rozsahem narusoval
plynulost vlastniho textu v kapitolach. Ptilohy je nutné komentovat v textu prace, na kazdou
ptilohu musi byt v textu prace odkaz.

Abstrakt je stru¢na a vystizna charakteristika obsahu prace (neni to zavér prace), mél by
stru¢né odpovédét na otazky:

= Jaké téma autor feSil a proc?

= Jaky pfistup k feSeni problému byl zvolen?

3 Doporuéené publikace k metodologii vyzkumu jsou uvedené v kapitole 4.
4 Navod na praci s nastrojem Titulek a generovani seznamil riznych objektil je ve vySe uvedené piirucce.
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= Co je hlavnim vystupem, popt. jakd je stru¢na odpovéd na polozenou vyzkumnou
otazku?
= Jaké je uplatnéni vystupti, zda bude prace pokracovat atd.

Pozadovany rozsah abstraktu: cca 10 fadka az jedna normostrana (1 800 znakt v¢etné mezer).
Kazda jazykova verze abstraktu (v ceském a anglickém jazyce) je na samostatné strang.

Uprava strany s abstraktem je uvedena v ptiloze E a v $abloné pro zpracovani kvalifikaéni
prace. Stejnou strukturu ma abstrakt v anglicting (viz priloha F).

Formalni uprava pevnych desek je zobrazena v piiloze A. U pevné vazby se doporucuje (neni
to povinnost) uvést na hibetu prace asi 3 cm od horniho okraje jméno a piijmeni studenta ve
formé Jméno PRIJMENI (napt. Jan NOVAK), a to ve svislé upravé textu tak, aby text byl
Citelny, pokud prace lezi titulni stranou doli. Uvedené 3 cm od okraje jsou orientacni
(vzdalenost lze stanovit podle technickych moznosti pii vyrobé vazby). Na hibet prace se
neuvadi zadny rok. Student v§ak nemusi praci vazat do pevnych desek.

2.2 Formalni uprava textu

Kvalifika¢ni prace se pise vV programu, ktery umoznuje vytvaret formatovany text (zpravidla se
vyuziva textovy procesor MS Word, Libre Office apod.).

Format stranky (okraje a umisténi hibetu)

Nahore: 3 cm, Dole: 2 cm
Vlevo a Vpravo: 2,5 cm, U hibetu: 1 cm, Od hrany — zahlavi a zapati: 1,5 cm.
Pismo

Typ: Times New Roman, velikost: 12, obycejné. Pro zvyraznéni vybranych slov nebo ¢asti
textu je mozné pouzit pismo tu¢né, kurzivu ¢i podtrzeni. V souvislém textu (odstavci) nebyva
vhodné ménit typ a velikost pisma.

Odstavec
Radkovani: 1,5 fadku, Zarovnani: do bloku, Mezera pied odstavcem: 6 b.

Text odstavce vZdy piSeme bezprostiedné od levého okraje, a to véetné odrazek (s moznou
vyjimkou u viceuroviiovych odrazek tam, kde to poslouzi ptehlednosti). Text v prvnim fadku
odstavce se neodsazuje.

Mezi vétami odstavce (tj. mezi teCkou jedné véty a pocateCnim pismenem nasledujici véty)
vzdy vynechame 1 mezeru. Mezeru vynechavame téz za kazdou carkou mezi slovy ve véte.
Naopak pii uvadéni textu v zavorkéach se mezi zavorkami a vnitfnim textem mezera nedéla.

Pii psani textu je vhodné v nabidce Odstavec — Tok textu zapnout ,.kontrolu osamocenych
radku“. Tim zajistime, ze zadna stranka nebude zacinat ani koncit odtrzenym fadkem odstavce
z ptedchozi ¢i nasledujici strany.

5>V ptipadé pouziti jinych DTP (desktop publishing) program, napt. Scribus, TeX (LaTeX), jsou typograficka
pravidla dana pravidly, ur¢enymi publikovanou sablonou MS Word pro tvorbu kvalifikac¢nich praci na FEK ZCU.
Vyuzit vlastni Sablony je mozné.
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Zahlavi, zapati a ¢islovani stran

Pouziti zahlavi neni nutné.
V zapati uvadime ¢islovani stran (arabskymi €islicemi), a to doprostied strany.

Pokyny k ¢islovani stran jsou uvedené v podkapitole 2.1.

Clenéni textu na kapitoly

Text prace je poti‘ebné clenit do cislovanych kapitol a podkapitol. Nazvy kapitol
a podkapitol prace piSeme od levého okraje. Zvolenou grafickou upravu potom jednotné
dodrzujeme v celé praci. Pocet irovni nadpisti volime ptiméiené z diivodu piehlednosti prace
(doporucené ¢lenéni je max. na tii arovng). Nazvy kapitol uvadime v ¢erné (automatické) barve.

=)

Kapitola je ¢islovana a nazvem oznacena ¢ast textu, ktera tvori samostatny celek. Kapitoly
a podkapitoly na sebe musi vhodn¢ navazovat a sméfovat k dodrzeni stanovenych zasad pro
zpracovani kvalifikacni prace a splnéni vytycenych cilt.

Pro ¢islovani kapitol se pouziva desetinné tridéni, tj. pomoci arabskych ¢islic oddélovanych
teCkami (za posledni Cislici se tecka nepise). Prvni kapitola ma ¢islo 1 (viz Pfiloha D).

Nové hlavni kapitoly zaCinaji u kvalifikacnich praci vzdy na nové strané. Podkapitoly zaCinaji
na stejné stran€, kde konci pfedchozi podkapitola. Clenéni hlavni kapitoly na podkapitoly ma
smysl pouze v ptipadé¢, pokud hlavni kapitolu ¢lenime minimaln¢ na dvé podkapitoly.

Na zacatku kapitoly a podkapitol je vhodné napsat uvodni text. Naopak neni vhodné hned po
nadpisu kapitoly nebo podkapitoly uvadét misto souvislého textu napt. vycet bodii v odrazkach
nebo tabulku ¢i obrazek nebo citat z jiného zdroje. Podobné na konci kapitoly by mél byt uveden
text, ktery predstavuje ,,mistek* k dalsi kapitole tak, aby byla zachovana logicka navaznost
textu.

Namét pro praxi:

Pouzivejte pro nazvy kapitol a podkapitol odpovidajici styly nadpist (Nadpis 1, Nadpis 2,
Nadpis 3) s vhodné nadefinovanym typem a velikosti pisma a pouzitim vicetroviiového
¢islovani. Pouziti stylli nadpisti po dokonceni prace umozni snadno vygenerovat obsah prace.
Mezi nazvem podkapitoly a ptedchozim textem je vhodna mezera 6 az 12 bodu. Pti definovani
stylu nadpisu podkapitol zapneme ,,kontrolu osamocenych fadki‘ v nabidce ,,Odstavec - Tok
textu®. Tim zabranime tomu, aby se nazev podkapitoly umistil na konci stranky. V Sablon¢ pro
kvalifika¢ni praci jsou jiZ nadefinované doporucené navrhy tii rovni nadpist.

PoznamKky pod ¢arou

Poznamky, které nesouviseji ptimo s hlavni linii vykladu, ale které povazujeme za dulezité,
muzeme uvést jako ,,poznamky pod ¢arou* (pismo New Times Roman, obycejné, velikost 10,
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fadkovani jednoduché). Objemnégjsi vsuvky je vSak vhodnéjsi zatradit jako PFilohy, které se
uvadeéji na konci prace po Seznamu priloh.

Tabulky, obrazky, mapy. grafy, fotografie a schémata

VSechny tyto objekty uvadime bud’ priabézné v textu nebo v pfilohach na konci prace. Pribézné
v textu uvadime tabulky, obrazky, mapy apod., které maji izkou souvislost s textem. Do ptilohy
zatfazujeme obvykle ty, které jsou rozsahlejsi, a rusily by souvisly vyklad textu, nebo ty, které
maji doprovodny ¢i dopliujici charakter. Na vSechny tabulky, obrazky, mapy apod., které jsou
uvedené v kapitolach nebo v pfilohach, musi byt odkaz v textu prace.

Obrazky, grafy, schémata, fotografie apod. oznacujeme souhrnnym nazvem Obrazek
(zkracené Obr.). Pro tabulky ponechavame oznaceni Tabulka (zkracené Tab.). Pokud ma mapa
odpovidajici parametry, ozna¢ime ji jako Mapu, pokud parametry nema, mizeme ji oznadit
jako obrazek. U kazdé tabulky, obrazku a mapy musi byt uvedené ¢islo a nazev (tabulky,
obrazku, mapy), tzv. titulek. V nazvech se uvadéji informace vécné (Co?), ¢asové (Kdy? Za
jaké obdobi?) a prostorové (Jaké subjekty, lokality, izemni jednotky?) Vzor titulkt je v Sabloné
pro psani kvalifikacni préce.

Uvadéni zdroju Kk tabulce (obrazku, mapé):

Pii kompletnim pievzeti tabulky (obrazku, mapy) zjiného zdroje uvedeme pod tabulku
(obrazek, mapu) odkaz na zdroj véetné stranky, na které je pievzaty obrazek uvedeny.

Pokud pfebereme data z jiného zdroje a zpracujeme je do tabulky (obrazku, mapy), tak uvedeme
pod tabulku (obrazek, mapu) odkaz na zdroj dat, rok a poznamku zpracovano autorem (nebo
autorkou).

Pokud autor kvalifika¢ni prace v tabulce (obrazku, mapé) uvadi data, ktera ziskal vlastnim
vyzkumem (napf. dotaznikovym Setfenim, terénnim vyzkumem, vlastnimi vypocty apod.),
uvede pod tabulku jako zdroj vlastni vyzkum a rok (viz ptiklady nize).

Priklad tabulky a uvedeni odkazu na zdroj dat (data z interniho dokumentu podniku):
Tab. 1: Piijem za sluzby Vv zafi a fijnu 2021 a 2022 (v tis. K<)

Rok 2021 Rok 2022
Mésice Hlavni provoz A + B Dopliikové sluzby A + B
Zar 1 000 800 50,5 0,5
Rijen 1500 400 15 20

Zdroj: Export-Import, s.r.0. (2023), zpracovano autorem (nebo autorkou)

Dalsi priklady odkazl na pouzity zdroj jsou uvedené pod obrazkem.
Obr. 1: Nazev obrazku

Zdroj: Janatka et al. (2017, s. 197)
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Zdroj: Cesky statisticky tiad (2023), zpracovano autorem (nebo autorkou)
Zdroj: vlastni zpracovani, 2023

Zdroj: vlastni terénni vyzkum, 2023

Zdroj: vlastni zpracovani s vyuzitim GIS, 2023

Celé¢ citace zdrojl se uvadeji do seznamu pouzitych zdroji (viz kapitola 3).

U obrazki, na kterych je graf, se uvadi pfisluSna legenda. Pii vytvareni graf v textovych ¢i
tabulkovych procesorech vyuzijeme pro zapis legendy obvykle sluzeb nabizenych témito
prostiedky.

Poznamka K formatovani tabulek:

V tabulkach je vhodné&jsi misto fadkovani 1,5 pouzivat radkovani ,jednoduché“ nebo
Lnejméné* (text bude piehlednéjsi). Piklad naformatované tabulky je uvedeny v $abloné pro
kvalifikac¢ni praci. Format tabulky je mozné vhodné upravit, v celé kvalifikacni praci by vSak
tabulky mély mit jednotny vzhled.

Kompletni seznam tabulek, obrazkd a map uvedenych v praci zafazujeme na konec prace za
seznam pouzité literatury. Seznamy je mozné vygenerovat vV MS Word, pokud pii oznaceni
tabulek, obrazkti a map pouzivame nastroj Titulek (viz podkapitola 2.1).

Matematické vzorce

Matematické vzorce umist'ujeme na zvlastni fadek zarovnané obvykle na stied (vycentrované).
Vysvétleni symbold pouzitych ve vzorci (pokud nebyly definovany diive) umistujeme pod
vzorcem od levého okraje (za slovo ,,kde: ). Vzorec ¢islujeme, ¢islo vzorce je umisténé v kulaté
zavorce u pravého okraje fadku, na kterém je vzorec uveden. Cislovani vzorcti umozni
jednoduseji odkazovat na konkrétni vzorec.

Pfiklad vzorce:

5 Zizl P' (1)

n

kde: P ... primérna hodnota daného parametru ve sledovaném vzorku,
Pi ... hodnota daného parametru i-tého objektu,
n ... pocet objektd ve sledovaném vzorku.

V ptipadé souvisejicich skupin matematickych vzorcli (napf. soustavy rovnic) je vhodné
zarovnat tyto vyrazy tak, aby byly zachovany vertikdlni vazby mezi nimi, tj. bez centrovani
kazdé radky zvlast.

Vzorce do textu nevkladame jako obrazky (nevypada to dobte), ale vytvoiime je v MS Word
prostiednictvim VloZeni — Rovnice.
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Zkratky., znacky, akronymy a éisla

Pouzivané zkratky, znacky a akronymy se definuji pii prvnim uvedeni v textu prace. Naptiklad:
Nasledujici text je zamétfen na problematiku malych a stfednich podnikii (MSP) v Evropské
unii (EU).

Abecedni soupis zkratek (pfipadné doplnény seznamem znacek) se struénym objasnénim kazdé
pouzité zkratky se uvede jako Seznam pouzitych zkratek a znacek.

Naméty pro praxi:

Pfi psani interpunkénich znamének, znacek a cCisel si ovérte spravnost zapisu napf.
Vv Internetové jazykové ptirucce (Ustav pro jazyk cesky, 2019) nebo Akademické ptirucce
ceského jazyka (Pravdova & Svobodova, 2014). Z téchto zdrojt Cerpaji také nasledujici naméty
pro praxi.

= Interpunk¢ni znaménka (tecka, Carka, dvojtecka, stiednik, vykti¢nik, otaznik) se piipojuji
k pfedchazejicimu slovu ¢i zkratce bez mezery, za kazdé interpunkéni znaménko patii
mezera (vyjimkou jsou napf. e-mailové a www adresy).

= T¥i te€ky oznacuji vynechany text, pouziji se ptesné vzdy tii tecky a odd¢li se mezerou.

= Spojovnik je kratka vodorovna ¢arka, ktera spojuje (bez mezer) dva jednoslovné vyrazy.
Priklad: Anglicko-Cesky slovnik, okres Praha-zapad, mésto Frydek-Mistek

= Pomlicka je dlouha vodorovna ¢arka. V textu se zpravidla z obou stran oddéluje mezerami.
V piipad¢, Ze oba vyrazy, které jsou oddélené pomlckou, jsou jednoslovné, piseme pomlcku
bez mezer.
Priklad: str. 15-17, otevieno 9-16 hod., v letech 1939-1945, utkani Sparta—Slavia
Pokud je ve spojenich alespoii jedna ze slozek viceslovna, doporucuje se oddélovat pomlcku
mezerami z obou stran. Priklad: zapas Slavia Praha — Mlada Boleslav, autobus Hradec
Krélové — Litomysl

= Zavorka priléha ke slovu nebo ¢islu bez mezery. Piiklad: (Kotler, 2001)

* Lomitko je Vv textu pifipojené bez mezer, pokud oddéluje dva jednoslovné vyrazy nebo
znacky. Priklad: 90 km/h, akademicky rok 2015/2016, ptijmeme prodavacku/prodavace

= Uvozovky jsou na zacatku a konci vyrazu a pftiléhaji bez mezer. Piiklad: ,,vyraz
vV uvozovkach®

» Zkratky: za zkratkou vytvotrenou ze zacatku slova je te¢ka bez mezery, uvnitf zkratek z vice
slov je za kazdou teckou mezera. Naopak za inicidlovymi zkratkami se tecka nedé€la.
Piiklad: p. = pan, srv. = srovnej, spol. s r.0., tj., FEK ZCU, EU, UNESCO apod.

Pokud zkratka vznikd ze zafatku a konce slova, tecka se obvykle nepouZziva.
Priklad: pi = pani, fa = firma

= Viz: za zkratku byva Casto mylné povazovano slovo viz, které je vSak tvarem rozkazovaciho
zpusobu slovesa vidét. Pokud viz neni na konci véty, tak se za nim tecka nepise. Piiklad: viz
tabulka €. 1, viz nasledujici kapitola, viz pfiloha B

= Znacky se pouzivaji ve spojeni s Cislem a odd¢€luji se od ¢iselné hodnoty mezerou.
Priklad: 25 cm, 220 W, 5's, 35 kg, 100 %
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Procento a promile se odd¢€luji od ¢isla mezerou. Vyraz bez mezery se uziva pro pridavné
jméno. Ptiklad: 10 % znamend deset procent, 10% znamena desetiprocentni.

= Matematické znacky se odd¢luji od ¢isel mezerami.
Piiklad: 10 + 10 = 20, 10 x 10 =1 000
Vyjadtuje-li znaménko kladnou nebo zapornou hodnotu, uvadi se u ¢isla bez mezery.
Piiklad: teplota -5 °C, odchylka +3 %

= Teplotni stuperi se pfipojuje ke znacce stupnice, mezi nim a ¢islem je mezera.
Piiklad: 37 °C

= Skore (dvojtecka) se uvadi bez mezer.
Ptiklad: Mapa 1:100 000

= Paragraf se pise ve spojeni s ¢islem, znacka § je oddélena od Cisla mezerou.
Ptiklad: § 3 odst. 2 pism. b zakona ¢. 250/2000 Sb.

= (isla, ktera maji vice nez i mista vlevo nebo vpravo od desetinné ¢arky se &leni do skupin
(kromé letopocti). Priklad: 34 000 obyvatel, 1 500 km, rok 1989. Pii odd¢lovani skupin
Cislic se pouzivéa pevna mezera (viz nize — ndmét pro praxi).

= Zlomky se pisi bez mezery u lomitka. Ptiklad: 2/3

= PenéZni ¢astky a znacky mén se uvadéji na stejném fadku. Trojice Ciselnych tada se
oddéluje mezerou nebo te¢kou bez mezery, nazev mény je za Cislem oddéleny mezerou.
Piiklad: 2 500 050 K¢ nebo 2.500.050 K¢, 1 120,50 € nebo 1.120,50 €

= Kalendaini data se pisi vzestupné (5. 1. 2016) S mezerami po teckach nebo se slovnim
vypsanim mésice (5. ledna 2016). Je také mozné data zapisovat dvoumistn€ s pouzitim nuly
na doplnéni druhého mista, v tomto piipadé se za teCkami neuvadi mezera (05.01.2015).

Namét pro praxi:

Na konci fadkli by nemély zlstat jednohlaskové predlozky a jednohldskové spojky. Konec
fadku by nemél oddélit titul od jména, rozdélit vétsi Cisla, oddélit ¢islo od znacky apod.
Nezadoucimu rozde€leni vyrazu se vyhnete, pokud v textovém procesoru MS Word pouzijete
pro spojeni vyrazil tzv. pevnou mezeru. Vyraz zapisSte bez mezery, poté na misté, kde ma byt
mezera nastavte kurzor a stisknéte soucasné tii klavesy: Ctrl+Shift+Mezernik. Vznikne mezera,
ktera pevné spoji ob¢ ¢asti vyrazu, takze nedojde k jejich rozdéleni do riiznych fadka.

)

Pi'ed svazanim kvalifika¢ni prace rozhodné doporucujeme provést jazykovou korekturu.
Kontrola pravopisu v MS Word ukaze pieklepy a nékteré gramatické chyby, ale ne vsechny
(napft. chyby ve shodé podmétu a ptisudku). MS Word nekontroluje stylistickou stranku prace,
které je nutné pii psani odborné prace také vénovat velkou pozornost. Gramaticke a stylistické
chyby vysledek prace velmi znehodnocuji.
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3 Prace se zdroji, bibliografické citace a odkazy

Student nikdy nezacina na ,,zelené louce®, ale musi umét vyuzit prace svych predchiidcti, ktera
je zpracovana v odbornych publikacich. Vyuzivani vysledkd poznani, citovani zdroji a uvadéni
odkazti na zdroje ma urcita pravidla, ktera je nutno respektovat. Tato kapitola je zaméfena
zejména na problematiku citovani zdroji a odkazy na zdroje textu.

3.1 Doporuceny postup pri vyhledavani zdroju

Studentim pii vyhledavani zdroju doporucujeme nasledujici postup:

|

Zacit zakladni, doporucenou a rozsitujici literaturou uvedenou v aktualnich sylabech
predmétu, které se vztahuji k tématu kvalifikacni prace. V téchto zdrojich jsou odkazy
na dalsi odbornou literaturu.

Vyhledat publikace, kter¢ se zabyvaji pfimo feSenou problematikou, vyuzit k tomu
online katalogy v odbornych knihovnach (napt. Knihovna ZCU, Studijni a védecka
knihovna Plzenského kraje, Narodni knihovna v Praze a dalsi).

Pracovat s odbornymi casopisy ze sledované oblasti (¢lanky z Casopist jsou vétSinou
aktualnéjsi nez uc¢ebnice a monografie).

Vyhledavat elektronické zdroje v odbornych databazich (napi. V elektronickych
informacnich zdrojich dostupnych na webovych strankdch knihovny ZCU)
a fulltextovym vyhledavanim na internetu.

Vyuzit odborné slovniky, encyklopedie a piehledové studie.
Vyuzit geografické informacni systémy a mapy.

K ziskani 0daji o podnicich vyuzit napf. tyto zdroje: Administrativni registr
ekonomickych subjektli (ARES), Vetejny rejstiik a sbirka listin (justice.cz), Rejstiiky
a registry (statnisprava.cz) a dalsi.

Podle tématu kvalifikacni prace pracovat také s dal$imi zdroji, napf. statistickymi
ro¢enkami, legislativou, informac¢ni portaly atd.

Siroka nabidka elektronickych informaénich zdroju je ptistupna prostiednictvim webovych
stranek univerzitni knihovny ZCU (s pfipojenim z univerzitni sit€¢ Eduroam nebo z jakékoliv
jiné sité s vyuzitim sluzby VPN (zajistuje bezpecné dalkové piipojeni do univerzitni sité):

https://www.knihovna.zcu.cz/cs/Resources/Database/index.html

Vhodnym zdrojem jsou také odborné Casopisy z databaze Directory of Open Access Journals
(DOA)J), které jsou volné dostupné z jakékoliv sité z https://doaj.org/.
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)

Vvuziti vlastni prace studenta

Student muze ve své kvalifika¢ni praci také navazat na svoji predchozi seminarni praci ¢i
projektovou nebo publikacni €innost, v diplomové praci mize navazat na svoji bakalaiskou
praci, ale vysledek vzdy musi odpovidat pozadavkiim kladenym na novou kvalifika¢ni praci.
Pokud se napf. student pii vypracovani diplomové prace vénuje stejnému ¢i podobnému tématu
zaklad ke své dalsi praci. Je vSak nutné citovat pavodni zdroj téchto zavéru (tj. bakalaiskou
praci) tak, aby hodnotitelé diplomové prace mohli zhodnotit (resp. odliSit) piinos nového
dokumentu.

Z4dny z diive publikovanych textii autora nemize byt jednoduse prevzat, ale musi se s nim
zachazet jako s literarnim pramenem. To plati i pro kazdy jiz publikovany/zvetejnény text, kde
byl student autorem nebo spoluautorem (véetné kvalifika¢nich praci).

Je zcela nepiipustné, aby kvalifikacni text z jiné Skoly ¢i vzdélavaci instituce byl predlozen
jako kvalifikacni prace na FEK ZCU (viz kapitola 4.2 Problém pivodnosti préace
a plagiatorstvi).

3.2 Uvodni informace k citovani zdroji

Zakladni prvky citace jsou dané cita¢ni normou. Citaéni norma specifikuje, které prvky je
nutné uvadet v bibliografickych zaznamech (citacich) riiznych typt zdroji. Stanovi také potadi
prvku v citaci a zptsob jejich zapisu. V soucasné dobé mohou studenti FEK v kvalifika¢nich
pracich citovat odborné zdroje podle 7. vydani pravidel citaéni normy APA (American
Psychological Association), tzv. APA Referencing Style 7" edition (dale jen APA 7), ktera je
vyznamnou citaéni normou pouzivanou ve védeckych publikacich v oblasti spolecenskych véd.

zéakladni orientaci uvadime V této kapitole praktické ptiklady citovani vybranych typt zdrojt.

Nejdiive je vSak vhodné vymezit n¢kolik dilezitych termint, které se tykaji citovani zdroji:
citat, parafraze, odkaz na zdroj, citace.

Citat (tzv. pFima citace) je presné a doslovné uvedeni informace z jiného zdroje. Citovany
text je vzdy oznaceny uvozovkami a doplnény odkazem na zdroj. V odkazu na zdroj se uvadi i
Cislo stranky (pokud md zdroj cislované strany). Cely bibliograficky zéapis zdroje
(bibliograficka citace) se pise do seznamu pouzitych zdrojt na konci prace.

Priklad citatu:
,» Ve védecké praci bychom méli postupovat systematicky, zohlednit mnoho aspekti, poucit se
Z poznani dalSich védct.” (Radvakova & Sigmund, 2016, s. 15).

Komentar: Citat je uvedeny v uvozovkach. Nepise se kurzivou. Za citdatem je zavorka s odkazem
na zdroj véetné cisla strany (pokud jsou v citovaném zdroji strany cislované).

Parafraze je interpretace jiného textu vlastnimi slovy. Interpretovany text se nedava do
zavorek a neméni se jeho vyznam. Parafraze se v textu vzdy doplituje odkazem na pouzity
zdroj, v odkazu nemusi byt uvedené Cislo stranky. Bibliograficka citace zdroje se pise
do seznamu pouzitych zdroja.
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Priklad parafraze:

Radvakova a Sigmud (2016) mimo jiné uvadéji, ze ve védecké praci je tieba postupovat
systematicky a poucit se z poznani jinych védct.

Komentar: Vsimnéte si, Ze na rozdil od citatu (priklad v prvnim ramecku) je tato parafraze
interpretovana volnéji, je formulovana tak, aby navazovala na uvodni slova, pritom jeji vyznam
se nezmenil. Odkaz na zdroj miize byt uvedeny na zacatku parafrdze (viz priklad vyse).

Odkaz na zdroj je zkracené oznaceni pouZitého zdroje. Odkaz se piSe do textu co nejblize
K citatu nebo k parafrazi a uvadi informace, podle kterych je mozné zdroj vyhledat v seznamu
pouzitych zdrojii (tj. v seznamu bibliografickych citaci). Zpisob psani odkazl do textu zavisi
vzdy na pouzivané citacni norme¢. V tomto dokumentu jsou odkazy psané podle citacni normy
APAT.

Citace (téz bibliograficka citace) je zapis zdroje se stanovenymi prvky, které umoznuji
vyhledat ptislusny zdroj nebo jeho ¢ast (v knihovnach, databazich, na internetu apod.). Citace
se zapisuji do seznamu pouzitych zdrojii podle stanovené citacni normy a musi byt snadno
vyhledatelné podle odkazi uvedenych v textu.

)

Pii uvadeéni citatd, parafrazi a odkazu je nutné dodrzovat tyto zasady:

= QOdkazy na zdroje se neuvadéji u obecn¢ znamych informaci, napf. informace:
Korelacni analyza zkouma zavislost dvou promeénnych. Odkaz je vSak nutné napsat pii
uvedeni vysledku badani, napt. Korelacni koeficient mezi znamkou z matematiky a
fyziky je 0,84 (za touto informaci je nutné napsat odkaz na zdroj).

=V odkazech u citati vzdy uvadime cCislo strany (pokud jsou ve zdroji strany Cislované).
U parafrazi je uvedeni strany v odkazu doporuceno (zejména v piipadé rozsahlejSich
zdroji). Jestlize odkazujeme na celou praci autora (napf. na cely ¢lanek nebo na celou
knihu), tak se do odkazu strana neuvadi.

» Kazdy zdroj musi byt podle odkazu snadno dohledatelny v seznamu pouzitych zdroju.

= (Citaty a parafraze je nutné uvadet predevsim ,,z prvni ruky®, tj. ze zdroje, ktery student
¢etl. Pokud vyjimecné piebirdme informaci z jiného zdroje, musi to byt v praci zietelné
uvedené.

Komentar k této zdsade:

Kdyz citujete zdroj, ktery jste necetli, ale na ktery se odkazuje v jiném zdroji, ktery jste
Cetli, zapisuje se odkaz takto:

Buigues a Lacoste (citovani v Machkova & Machek, 2021, s. 72) uvadéji, ze...

Takto psany odkaz znamena, ze jste Cetli praci Machkové a Machka publikovanou v roce
2021, kterd odkazuje na dilo autorii Buigues a Lacoste, které jste necetli. V seznamu
pouzitych zdroju se v takovém pripadeé uvadi pouze zdroj, ktery jste cetli, tedy prdce
autori Machkova a Machek z roku 2021. Vzdy je vSak lepsi vyhledat a citovat piivodni
(primarni) zdroj. Sekunddrni zdroj pouzijte pouze v pripade, Ze primarni zdroj neni
dostupny.

=V citatu se piebira text v piivodnim znéni. ,,Neni piipustné s nim né&jak manipulovat,
napiiklad ménit slovosled, aby citace 1épe zapadla do uvedené argumentace, nahrazovat
slova synonymy nebo je jinak skloniovat a casovat. Dokonce nejste opravnéni ménit ani
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faktické a pravopisné chyby: jestlize bude v pfimé citaci uvedeno ,,babycka™ a vy ji
uznate za vhodnou k ocitovani, musite hrubku ponechat. Abyste nebyli obvinéni z
neznalosti, za problematicky prvek v piimé citaci se vklada znacka ,,sic* (latinsky
,pravé tak*) v hranatych zavorkach* (Zbiral, 2009, s. 18).

= Pokud studujici povazuje za UCelné pouZit V citatu pouze nékteré pasazZe
Z prevzatého textu, nahradi v citatu vynechany text hranatymi zavorkami se tfemi
teCkami ,,[...]“.

= Pokud citovana véta neni Vcitatu dokonena, tak citait nedokonéené véty
v uvozovkach kon¢i tfemi teCkami, horni uvozovky jsou az za teckami.

= Pokud uzivatel citatu chce v citované vété zduraznit uréité slovo ¢i ¢ast véty, graficky
to odlisi napf. tuéné nebo kurzivou, a v zavorce sodkazem uvede poznamku
0 zvyraznéni a inicialy svého jména, naptiklad: ,,Klicovou podminkou ucelné¢ho navrhu
dotazniku je ujasnéni si toho, co chceme dotaznikem zjistit (cil a ucel) a jaka data
poti‘ebujeme ziskat ...“ (Eger & Egerova, 2014, s. 93, zvyraznila H. K.).

)

Pokud v textu prace nejsou uvedené vSechny odkazy na pouzité zdroje, nebo pokud v seznamu
pouzitych zdroju nékteré zdroje chybi, mize to vést az K podezieni z plagiatorstvi (viz
kapitola 4).

Namét pro praxi:

K tvorbé odkazl na zdroje a bibliografickych citaci je mozné vyuzit MS Word. Zkontrolujte
vsak, zda vytvofené odkazy na zdroje a seznam pouzitych zdroja jsou v souladu s pozadavky
citatni normy APA 7 (pozor na zdménu citacni normy APA 7 a starsich variant citacni normy
APA). Nazorny navod na tvorbu citaci v MS Word je uveden v e-learningovém kurzu (Vviz
informace v Gvodni ¢asti této prirucky).

3.3 Citace a odkazy podle 7. vydani cita¢ni normy APA (tzv. APA 7)

V této podkapitole jsou uvedené piiklady citaci pouze vybranych druhi odbornych zdroju,
které se nejcastéji pouzivaji pii psani semindrnich a kvalifika¢nich praci. Text vzdy uvadi druh
zdroje (tuéné), nasleduje obecny zépis citace véetné interpunkce, potom je v ramecku ptiklad
citace zapsany podle obecného vzoru. Pod citaci je ¢ervené napsany odkaz za zdroj. Dalsi
zpusoby zapisu odkazii jsou uvedené v posledni Casti této podkapitoly.

KNIHA

Jeden autor:

Pfijmeni autora, ¢arka, inicidla osobniho jména, teCka. Rok vydani v zavorce, tecka. Ndzev
knihy kurzivou. Za nazvem knihy se uvadi v kulatych zavorkach ¢islo vydani, pokud jde 0 druhé
nebo dalsi vydani, teCka. Nazev nakladatelstvi, tecka.

Poznamky:
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e Pokud jde o 1. vydani knihy, tak se do citace udaj o Cisle vydani nepise.
e V citaci knihy se neuvadi misto vydani.

Armstrong, M. (2007). Rizent lidskych zdrojii. Grada Publishing.

Odkaz v textu: (Armstrong, 2007, s. 58) nebo (Armstrong, 2007)
Pokud uvadime parafrazi, tak se strana v odkazu nemusi uvadét.

Dva autofi:
Mezi autory je znak &, pied znakem & je Carka.

Bedrnova, E., & Novy, L. (2007). Psychologie a sociologie rizeni (3. vyd.). Management Press.

Odkaz v textu obsahuje znak &, pred znakem & v odkazu neni ¢arka: (Bedrnova & Novy, 2007,
s. 103)

Tti az 20 autort:

Do citace se zapisuji vSichni autofi. Autofi se oddé€luji ¢arkou, pied ptijmeni posledniho autora
se vklada znak &, pied timto znakem je Carka. Poradi autord v citaci je dané jejich poradim
Vv citovaném zdroji.

Karlicek, M., Machek, M., Novinsky, M., Chytkova, Z., Dvorak, J., Bartos, P., Koudelka, J.,
Tyll, L., Tahal, R., Mafik, J., Riha, D., & Pistélak, P. (2018). Zdklady marketingu. Grada
Publishing.

Odkaz v textu: (Karlicek a kol., 2018, s. 56) nebo (Karlicek et al., 2018, s. 56)

Do odkazu v textu se piSe pouze prvni autor a misto dal§ich autort se uvadi vyraz ,,a kol.“ nebo
»et al.“ Pred spojku ,,a“ nebo ,,et” se nepise znak &.

21 a vice autori:

Do citace za zapisuje prvnich 19 autort, potom jsou tii tecky a po nich je uvedeny posledni
autor.

Cihelkova, E., Adamcova, L., Adamova, V., Brizek, A., Gombala, 1., Hitzgerova, G.,
Homolova, 1., Jaks, J., Jenic¢ek, V., Kalinskd, E., Karpova, E., Kaspar, V., Krausova, R.,
Kucerova, 1., Lukas, Z., Mencik, J., Neufussova, K., Neumann, P., Steimetzova, S., ...Vosta,
M. (2000). Maly slovnik svetové ekonomiky. Vysoka Skola ekonomicka v Praze.

Odkaz v textu: (Cihelkova a kol., 2000, s. 89) nebo (Cihelkova et al., 2000, s. 89)

Do odkazu v textu se piSe pouze prvni autor a misto dal$ich autort se uvadi vyraz ,,a kol.“ nebo
»et al.” Pred spojku ,,a“ nebo ,,et* se nepise znak &.

Elektronicka kniha dostupna online:

Pfijmeni autora, ¢arka, inicidla osobniho jména, tecka. Rok vydani (v zavorce), tecka. Ndzev
knihy kurzivou, te¢ka. Nazev nakladatelstvi. DOI® nebo URL adresa

8 DOI je zkratka anglického vyrazu Digital Object Identifier = identifikator digitalniho objektu. Je to unikatni a
trvaly identifikator digitalniho objektu, ktery je dostupny na internetu. DOI maji ptidélené napi. védecké ¢lanky,
knihy a dalsi odborné publikace dostupné online.
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Svétlik, J., Bacikova, Z., Kacaniova, M., Mikulas, P., Mago, Z., & Wichelen, S. V. (2017).
Reklama: Teorie, koncepce, modely. Vysoka Skola informatiky a managementu v Rzeszow¢.
http://www.marketingsvetlik.cz/knihy/Reklama-Jaroslav_Svetlik.pdf

Odkaz: (Svétlik a kol., 2017, s. 245)
Vsimneéte si, Ze:
e do citace se ani pii velkém poctu autorii nepise vyraz ,,a kolektiv® ani zkratka ,,a kol.

o Zkratky ,,a kol.“ nebo ,,et al. “ se uvddéji pouze v odkazech v textu, ne vsak v citacich.

Casto se stavd, Ze na obdlce knihy i v katalogu knihovny je uvedeno pouze nékolik autori
awraz ,,a kolektiv®. Jména dalsich autorii pak musime dohledat primo v tisténé knize
(zpravidla na s. 2) nebo v elektronické verzi knihy na webu.

CLANEK V CASOPISE

Pfi zapisovani jmen autoru v citacich ¢lankli postupujeme stejné jako pii zapisovani jmen
autoru v citaci knihy.

Pfijmeni autora, ¢arka, inicidla osobniho jména, tecka. Rok vydani v zavorce, tecka. Nazev
¢lanku, tecka. Nazev casopisu kurzivou, ¢arka, rocnik casopisu kurzivou, v zavorce za rocnikem
Cislo Casopisu, carka, strany, tecka. DOI nebo URL adresa (pokud ma ¢lanek DOI uvadi se
DOI)

Citace ¢lankn s DOI:

Beyer, D., & Hinke, J. (2018). Sectorial Analysis of the Differences in Profitability of Czech
and German Business Ventures — An Empirical Benchmark Study. E+M Ekonomie
a Management, 21(1), 127-143. https://dx.doi.org/10.15240/tul/001/2018-1-009

Odkaz: (Beyer & Hinke, 2018)

Machova, K. (2018). Nastupnictvi v rodinnych podnicich v Ceské republice. ACC Journal,
24(2), 48-60. DOI:10.15240/tul/004/2018-2-005

Odkaz: (Machova, 2018)

Komentar:
o Vsimnéte si, zZe v citaci ¢lanku se nepisi Zadné zkratky roc. (rocnik), ¢. (¢islo), s. (Strana).

o Pokud ma clanek pridélené DOI, zapisujeme ho tak, jak je v ¢lanku uvedeno. Format
DOl se v prubehu let menil. Priklady riiznych zapisu DOI:

doi:10.15240/tul/001/2018-1-009
DOI:10.15240/tul/001/2018-1-009
https://dx.doi.org/10.15240/tul/001/2018-1-009

Citace ¢lanku online, ktery nema DOI, ale ma URL adresu:

Hoqg, Z., Kamal, S., & Chowdhury, E. H. (2005). The economic impact of e-commerce. BRAC
University Journal, 2(2), 49-56. http://dspace.bracu.ac.bd/xmlui/handle/10361/1610

22


http://www.marketingsvetlik.cz/knihy/Reklama-Jaroslav_Svetlik.pdf
https://dx.doi.org/10.15240/tul/001/2018-1-009
http://dspace.bracu.ac.bd/xmlui/handle/10361/1610

Odkaz: (Hoqg a kol., 2005) nebo (Hoq et al., 2005)

PRISPEVEK VE SBORNIKU Z KONFERENCE
Citace piispévku, ktery je uvedeny ve sborniku z konference, se zapisuje takto:

Piijmeni autora piispévku, ¢arka, inicidla osobniho jména, tecka. Rok vydani v zdvorce, tecka.
Nazev ptispévku, tecka. In (za In neni dvojtecka ani ¢arka), inicidla osobniho jména editora
sborniku, teCka. Pfijmeni editora a v zdvorce Ed. (jeden editor) nebo Eds. (v pfipad¢ vice
editorti), ¢arka, Nazev sborniku kurzivou, strany piispévku v zavorce, napf. (s. 50-65) nebo (pp.
50-65), tecka. Nazev vydavatelstvi, tecka. DOI nebo URL adresa, pokud je sbornik dostupny
online.

V ramecku je citace prispévku ze sborniku, ktery ma vice editort:

Suchanek, P., & Stérba, M. (2017). The Efficiency of the Value Creation Model in the
Manufacturing Industry in the Czech Republic. In L. Janosova, L. Kuchynkova, & M. Cenek
(Eds.), Proceedings of International Scientific Conference of Business Economics Management
and Marketing 2017 (pp. 273-283). Masaryk University.
https://www.muni.cz/en/research/publications/1389432

Odkaz: (Suchanek & Stérba, 2017)
Komentar:

Citace se tykd prispevku, proto zacina jménem autora prispévku (zde V prikladu jsou dva
autori). Nasleduji udaje o prispevku (rok zverejni a ndzev prispevku). Potom jsou udaje
0 editorech sborniku a udaje o sborniku. Editor je pracovnik, ktery sestavil sbornik z prispévkii
Jjinych autoru a pripravil ho k publikovani. Na konci citace je udaj o strankach sborniku, na
kterych se nachdazi prispevek. Pak nadsleduje DOI nebo URL adresa, pokud je prispévek
dostupny online.

Do odkazu Vv textu se pisi autoii prispévku, ne editori.

KAPITOLA Z EDITOVANE KNIHY

Stejnym zpuisobem jako piispévek ze sborniku se zapisuje také citace kapitoly z editované
knihy. Editovana kniha je kniha, ktera ma na obalce misto autora uvedeného editora (tj. osoba
uvedena na obdlce knihy je oznacenad jako editor).

Citace kapitoly z editované knihy se zapisuje takto:

Piijmeni autora kapitoly, ¢arka, inicidla osobniho jména, te€ka. Rok vydéani v zavorce, tecka.
Nazev kapitoly, teCka. In (za In neni dvojtecka ani Carka), inicidla osobniho jména editora
knihy, tecka. Pfijmeni editora a v zavorce Ed. (jeden editor) nebo Eds. (v ptipad¢ vice editort),
carka, Nazev knihy kurzivou, v zavorce ¢islo vydani knihy a ¢isla stran kapitoly, te¢ka. Nazev
nakladatelstvi, tecka. DOI nebo URL adresa, pokud je kniha dostupné online.

V ramecku je citace kapitoly z knihy, kterd ma vice editort:

Dillard, J. P. (2020). Currents in the study of persuasion. In M. B. Oliver, A. A. Raney, & J.
Bryant (Eds.), Media effects: Advances in theory and research (4th ed., pp. 115-129).
Routledge.
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KVALIFIKACNI PRACE (napf. bakala¥ska, diplomova nebo disertaéni prace)

Vzor citace kvalifika¢ni prace dostupné online v digitalni knihovné:

Jetenska, L. (2015). Navrh projektu zalozeni neziskové organizace [Bakalaiska prace,
ZapadocCeska univerzita v Plzni]. Digitalni knihovna Zapadoceské univerzity v Plzni.
https://otik.zcu.cz/handle/11025/18346

Odkaz: (Jetenska, 2015)

PRIKLADY CITACI RUZNYCH ZDROJU Z WEBOVYCH STRANEK

Citace zdroju dostupnych na webovych strankach, které nepatii do jiné kategorie zdroja:

Autor (osoba nebo instituce), rok (v zavorce), tecka. Ndzev zdroje kurzivou. Nazev portalu,
tecka. URL adresa

Priklad 1: Autorem je fyzické osoba

Kladivova, B. (2021). Zdkaznici e-shopii hledi pri nakupu na recenze jinych lidi, ukazuje
priizkum. Nekteré mohou byt falesné. iRozhlas. https://www.irozhlas.cz/ekonomika/e-shop-
nakupovani-recenze_2108301636_ako

Odkaz: (Kladivova, 2021)

Komentar:
Nazev zdroje je v citaci napsany kurzivou (. ndzev prispévku na webu). Nazev portalu je
iRozhlas.

Piiklad 2: Autorem je organizace

Pokud je jméno autora (instituce) stejné jako nazev portalu (napt. Cesky statisticky tfad), tak
se do citace napiSe nazev zdroje kurzivou a uz se neuvadi nazev portalu. Pokud se obsah webové
stranky méni, uvadi se do citace také datum dostupnosti.

Cesky statisticky Gtad (2023). Kapacity hromadnych ubytovacich zaiizeni. Dostupné 5. 10.
2023 z https://www.czso.cz/csu/czso/cestovni_ruch

Odkaz:

P¥i prvnim uvedeni odkazu v textu se do odkazu pise: (Cesky statisticky Ofad [CSU], 2021)
Pfi dal$im uvedeni odkazu v textu se do odkazu piSe pouze zkratka (CSU, 2021)

Piiklad 3: Zdroj dostupny online bez uvedeného autora a bez data zvetejnéni

Pokud citujeme zdroj, ktery je dostupny online a neni u né¢j uvedeny autor (osoba nebo
instituce), tak citace zacina nazvem zdroje. Nazev se pise kurzivou pouze V pfipad¢, Ze je to
kniha neznamého autora. Nazvy jinych zdroju se pisi obycCejnym pismem. Za nazvem zdroje
nasleduje v zavorce rok zvetejnéni a URL adresa. Pokud ve zdroji neni uvedeny rok jeho
zverejnéni, tak se do citace piSe n.d., to znamend ,,neni datovano*. Mezi pismena n.d. se
nevklada mezera.

Hlad ve svéte: svétova potravinova bilance (n.d.).
https://is.muni.cz/el/1431/podzim2015/20047/Hlad_ve_svete 2.pdf

Odkaz: (,,Hlad ve svéte®, n.d.)

Odkaz v textu uvadi nazev zdroje v uvozovkach a zkratku n.d. Pokud je nazev zdroje delsi,
tak se v odkazu vhodné¢ zkrati (viz piiklad v ramecku vyse).
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ZAKONY

Citacni norma APA stanovi zépis citaci pravnich norem USA, ne vSak citaci zakonu a dalSich
pravnich norem CR. Zakony v CR jsou pfesné identifikovany svym &islem ve Sbirce zakoni
CR a nazvem. Vzhledem k tomu, Ze zakony se v pribéhu let novelizuji a platné znéni zakona
se tak Casto 1i8i od plivodniho textu zdkona, uvadi se za nazev zakona vyraz ,,v platném znéni*
nebo ,,ve znéni pozd¢jSich predpisi®. Neni tieba uvadét odkaz, ze kterého byl zakon ziskan.

Priklady citaci zikont:

Zékon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijma, v platném znéni

Nebo:

Zékon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmi, ve znéni pozd¢jsich predpist

Dalsi ptiklady:

Zéakon €. 455/1991 Sb., zivnostensky zakon, ve znéni pozdéjSich predpisu

Zakon €. 89/2012 Sb., obcansky zakonik v platném znéni

Zékon ¢. 90/2012 Sb., o obchodnich spolecnostech a druzstvech (zakon o obchodnich
korporacich), v platném znéni

Odkaz: (zakon ¢. 586/1992 Sb.) nebo (zakon ¢. 586/1992 Sh., § 3, odst. 4)

INFOGRAFIKA
Priklady citaci infografiky:

Evropska rada, & Rada Evropské unie (2023). Rozpocet EU na rok 2024: hlavni oblasti
[Infografika]. https://www.consilium.europa.eu/cs/infographics/2024-eu-budget/

Odkaz: (Evropska rada & Rada EU, 2023)

APEK (n.d.). Studie: Piinosy e-commerce v CR. [Infografika]. https://data.apek.cz/
Odkaz: (APEK, n.d.)

FIREMNI PUBLIKACE A INTERNI MATERIALY

Tato skupina zdroju patii do tzv. Sed¢ literatury (publikované 1 nepublikované vyro¢ni zpravy,
interni materialy organizaci apod.). Citacni norma APA nestanovi, jak citovat interni materialy
podniku. Citace by méla obsahovat informace, které zdroj dostatecné identifikuji: nazev
organizace, v zavorce rok vydani nebo vzniku zdroje, nazev zdroje, doporucuje Se uvést misto
vydani nebo misto vzniku dokumentu nebo sidlo firmy, vydavatele, URL adresu (pokud je
dokument dostupny na webu).

Priklad citace interniho materialu firmy:

Export-Import, s.r.o. (2018). Prijmy stiediska XYZ za obdobi leden—cerven 2023. Interni
dokument podniku Export-Import, s.r.o. se sidlem v Praze.
Odkaz: (Export-Import, s.r.o., 2023)

Piiklad citace vyro¢ni zpravy organizace:

Zapadoceska univerzita v Plzni (2019). Vyrocni zprava o cinnosti Zapadoceské univerzity

v Plzni za rok 2022.
https://www.zcu.cz/rest/cmis/document/workspace://SpacesStore/209b9d74-8dd0-4de2-a753-
c64c20ce0f2d;1.1/content

Odkaz: (Zapadoceska univerzita v Plzni, 2023)
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INFORMACE ZiSKANE OSOBNIM KONTAKTEM (rozhovor, e-mail)

Podle cita¢ni normy APA 7 se citace osobni komunikace do seznamu pouzitych zdroju
neuvadéji. Uvadi se pouze odkaz na osobni komunikaci v textu prace.

Pfiklad odkazu v textu:

Podle teditelky podniku Evy Veselé (osobni komunikace, 15. 9. 2023), bude podnik ....
Nebo odkaz za textem: .... (E. Vesela, osobni komunikace, 15. 9. 2023).

Informace ziskané osobnim kontaktem je mozné uvadet pouze se souhlasem citované osoby.

VZORY CITACI DALSICH TYPU ZDROJU

Stru¢ny a pirehledny dokument APA ve formatu pdf se vzory citaci riznych druh zdroji a
vzory odkazi podle APA 7 je dostupny ke stazeni zde: https://apastyle.apa.org/instructional-
aids/reference-examples.pdf

Vzory citaci ruznych typu zdroji (véetné audiovizualnich médii a online médii) podle
APA 7 jsou uvedeny na portalu American Psychological Association zde:
https://apastyle.apa.org/style-grammar-guidelines/references/examples

Prehledné tfidéné vzory citaci podle APA 7 uvadi také portal Kildekompasset zde:
https://kildekompasset.no/en/referencing-styles/apa-7th/

3.4 Priklady zapisovani odkazi v textu podle APA 7

Tato podkapitola se podrobnéji zaméiuje na zapisovani odkaza v textu. Uvedeny jsou razné
zpusoby zapisovani odkazl v textu podle citatni normy APA 7.

a) Ve zdroji je uvedeny autor a rok vydani nebo datum zveiejnéni na webu

Odkazy piSeme takto:

Za textem, na ktery odkazujeme, uvedeme do kulatych zavorek piijmeni autora a rok
vydani. Pokud jde o citaty textu v uvozovkach, tak do odkazu napiSeme také stranu, kde se
citovany text nachazi (pokud je strana ve zdroji uvedena). U parafrazi neni uvedeni strany
povinng, ale pouze doporucené.

Muzeme také autora, na kterého odkazujeme, uvést do véty jako vétny ¢len (napi. podmét) a za
n¢j do kulatych zavorek rok vydani.

Priklady odkazit podle citacni normy APA 7

... citat nebo parafrazovany text, za nim je odkaz na zdroj (Horak & BeneSova, 2018, s. 75).
Nebo: Horak a BeneSova (2018, s. 75) uvadéji, ze zakladnim pozadavkem je ...

Nebo: Podle Horaka a BeneSové (2018, s. 75) je zakladnim poZzadavkem ...

Muzeme také v jednom odkazu odkazat na vice zdrojl, které uvadéji podobnou myslenku.
V takovém piipadé zdroje odd€lime stiednikem, potfadi zdroji je abecedni podle piijmeni
prvniho autora z kazdého zdroje:

(Horak & BeneSova, 2018; Malina, 2015; Zoubkova & Kalina, 2016).
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b) Maji-li dva nebo vice zdroji stejného autora a stejny rok vydani, rozliSuji se malym
pismenem za rokem vydéni (a, b, c...).

Ptiklad odkazii na rizné zdroje (napft. ¢lanky) autora Veselého vydané ve stejném roce:
(Vesely, 2010a, s. 58)

(Vesely, 2010b, s. 65)

(Vesely, 2010c, s. 103)

Komentar: Stejna rozliSovaci pismena musi byt napsana také u prislusnych citaci v seznamu
pouzitych zdrojit (pismena se v citaci pisi za rok, stejné jako v odkazu), aby ¢tendr poznal, k jaké
citaci dany odkaz patri.

¢) Ve zdroji je jako autor uvedena instituce (organizace)

Odkazy piSeme stejnym zptsobem, jako kdyby autorem byla fyzicka osoba.
Priklady:

... prevzaty text (CSU, 2019).

... prevzaty text (Svétova banka, 2015).

Evropska komise (2023) uvadi, ze ...
Podle Ministerstva financi CR (2023) ... prevzaty text.

3.5 Vyuzivani nastrojua ,,AI* (Artificial intelligence, umélé inteligence) a
jejich uvadéni v praci

Stanovisko ZCU k problematice ,,umélé inteligence” je dostupné zde. Obecné neni vyuziti
nastrojii ,,ume¢lé inteligence* zakazano. Relevantni odkazy a texty naleznete také na:
https://czv.zcu.cz/ai-na-zcu (Al na ZCU, 2024), z tohoto zdroje je také zpracovan nasledujici
text.

Pro pouzivani Al plati obecné principy definované v Etickém kodexu ZCU (Al na ZCU,
2024):

e Transparentnost — vzdy otevien¢ uvadéjte, které néstroje Al jste pro zpracovani prace
pouzili.

e Svédomitost — bud’te svédomiti, pracujte s celou paletou dostupnych a doporucenych
studijnich materidli a opor. Vytvarejte si vlastni studijni materidly na zakladé
zkuSenosti z prednaSek a cviceni. Otevien¢ konzultujte témata s vyucujicimi.

e Odpovédnost — odpoveédnost za vase studium je vzdy pouze na vas. Vyuzijete-li
jakékoliv nastroje Al, ovétujte a kontrolujte jejich vystupy.

e Minimalizace zavislosti na AI — abyste dokazali spravné pracovat s Al a vyhodnocovat
jeji vystupy, je tteba ziskat dostatek znalosti a dovednosti v dané oblasti. Nepiejimejte
nekriticky vystupy Al.

e Bezpecnost — dbejte na ochranu osobnich tdajti. Nikdy nepouZzivejte Al ke zpracovani
osobnich udaji ani k jiné praci s nimi. Dusledné anonymizujte. Pracujete-li s udaji,
které jsou chranény zdkonem ¢i smluvné, nepouzivejte je pfi vyuzivani Al.

e Spoluprace — vyuziti Al konzultujte s vyucujicim, spolecné pracujte s vystupy,
respektujte pravidla dana vyucujicim pro konkrétni ukol.

27


https://www.zcu.cz/rest/cmis/document/workspace:/SpacesStore/d3f18ea9-ac76-4296-8945-5a98fd895b6a;1.0/content
https://czv.zcu.cz/ai-na-zcu

e Respekt —neni-li k danému tkolu vyuZiti nastroji Al povoleno, respektujte tento zakaz.

V kvalifika¢ni prace je mozné pouzit Al vZdy pouze po diskuzi s vedoucim prace. Zptisob
vyuziti Al je tieba diskutovat s vedoucim prace. V mnoha piipadech mize byt vyuziti Al
zakéazano. Dbejte spravného uvadeéni zdrojt pti vyuziti AL. (Al na ZCU, 2024)

Je-1i pouziti Al vedoucim prace povoleno, postupujte v souladu s podminkami poskytovatele
dané sluzby. V zavislosti na druhu vyuzité aplikace Al, zpisobu jejiho vyuZziti a zvyklosti
v daném oboru lze odkazovani vyfesit nasledovné, ¢asto v kombinaci pfistupi (Al na ZCU,
2024):

e obecna deklarace vyuziti,

o piimy odkaz dle vybrané cita¢ni normy,

e popis vyuziti Al v ptiloze prace nebo v ¢asti popisujici metodiku prace,
o piehled prompti a vystupl néstroje Al.

Al neni podle pravniho #adu CR povaZovana za autora, ale pracuje se zdroji, které mohou byt
pravem chranény. PFi vyuziti nastroji Al jako zdroje informaci musite citovat puvodni
zdroje, ze kterych Al Cerpal, a to mize byt velice slozité (¢i dokonce nemozné) dohledat.
Navic nastroje Al jako zdroje informaci nemusi byt spolehlivé. VZdy informace ovérujte. (Al

na ZCU, 2024) Plati pravidlo, Ze je vhodn&j§i uvadét vice informaci/zdroja neZ méné.
Autorem prace a nositelem zodpovédnosti jste Vy.

V piipadé, Ze v praci ukazujete/ citujete vystupy nastroja Al, postupujte dle nasledujiciho
textu.

Citovani je feSeno v materidlu Knihovny ZCU, kde miZete najit i dalsi tipy k citacim
(https://www.knihovna.zcu.cz/cs/Science/Citation/index.html). Toto téma je feSeno také napf.
vV Doporuceni k vyuzivdni ndstroji  umélé inteligence pii plnéni studijnich
povinnosti zpracovaném Masarykovou univerzitou.

,»Pokud je pii psani odborného textu pouzit ChatGPT nebo jiny generativni nastroj Al, je nutné
piesné uvést, jakym zpisobem a k ¢emu byl pouzit (McAdoo, 2023). V tvodu nebo
pfedmluvé by se mél objevit popis metody. Vysledek, ktery nastroj vygeneruje, neni
vyhledatelny pro dal$iho uZzivatele [...] Vygenerovany text generativnim nastrojem Al by se
podle APA 7 mél citovat spiS jako sdileni vystupu algoritmu. Takze za autora vystupu by se
méla oznacit korporace OpenAl. [...] Pokud bude citovan vygenerovany text na n&jaké téma,
vyznamn¢ se doporucuje [...] napt. do poznamky pod Carou uvést text tohoto promptu. Do
ptiloh je pak vhodné, pokud je to mozné, vlozit cely vygenerovany text. Protoze Zadny
vygenerovany text v odpovédi na stejnou otazkou neni stejny.* (Citovani generativnich nastroji
umélé inteligence, 2024)

V ramci praci na FEK ZCU diirazné doporu¢ujeme uvadéni textu promptu a data jeho
zadani. Vyuzijte poznamek pod Carou, ptilohy, ale také

,Citace v textu v podobé (jméno, datum) by méla obsahovat ve vstupnim prvku néazev
korporace, kterd vyvinula nastroj a rok polozeni dotazu. Pokud se ndzev korporace v textu
vyskytuje pfirozeng, uvede se do zavorky jako u ostatnich informacénich zdrojii pouze rok.*
(Citovani generativnich nastroji umélé inteligence, 2024)

Diilezité je uvadéni verze nastroje Al.
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Piiklad citace v textu:
Vzor: (Nazev korporace, datum)
Konkrétni priklad: (OpenAl, 2023)

Priklad bibliografické citace v zavére¢ném seznamu pouZzitych zdrojii:
Vzor: Autor. (rok). Nazev generativniho nastroje Al (Verze) [Velky jazykovy model]. URL.

Konkrétni priklad: OpenAl. (2023). ChatGPT 3.5 (Nov. 11. version) [ Velky jazykovy model].
https://chat.openai.com/

Pozn. ,, Citacni styl APA 7th ed. (American Psychological Association, 2020, stranky 272-274)
mad pro citovani softwaru pomerné jasnad pravidla. Datum vydani pro software je datum vydani
verze softwaru, na kterou odkazujeme. Autorem je minéna vétsinou korporace —V tomto pripadé
tedy OpenAl. Za autorem se uvadi pouze rok poloZeni dotazu, presné datum se uvede v
informaci o verzi. Pokud je ten, kdo publikoval software stejny jako autor, neni ho nutné uvadet
(v tomto pripadé se tento udaj tedy logicky vypusti).  (Citovani generativnich nastrojii umelé
inteligence, 2024)
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4 Odborna prace a vyzkum

4.1 Studentska odborna prace a vyzkum

Kvalifika¢ni prace je odbornou praci. Je vyzadovano, aby této charakteristice odpovidal cil
prace, jeji zpracovani i vysledky. Bez standardniho odborného postupu a zpracovani nemuze
byt kvalifika¢ni prace dobie hodnocena.

Zpracovani kvalifikacni prace vyZaduje organizaci a planovani a také urcity cas pro realizaci.
ZkuSenosti ukazuji, ze je k tomu potiebny predevsim v¢asny aktivni pFistup studenta.

V nasledujicim textu jen stru¢né upozornime na zaklady vyzkumu. Pro ziskani podrobngjsich
informaci 0 metodologii vyzkumu studentiim doporucujeme nasledujici publikace.

Eger, L. & Egerova, D. (2014). Zdklady metodologie vyzkumu. pro studenty ekonomickych
obori. Zapado€eska univerzita v Plzni.

Eger, L., & Egerova, D. (2017). Zdklady metodologie vyzkumu. (2. vyd.). Zapadoceska
univerzita v Plzni.

Eger, L., & Egerova, D. (2022). Metodologie vyzkumu. Zapadoceska univerzita v Plzni.

Tyto publikace jsou urcené studentim ekonomickych obort a jsou dostupné v knihovné
a studovné ZCU v Plzni a Chebu. K rozsiteni poznatkti o metodologii vyzkumu je mozné vyuzit
také dalsi publikace, na které¢ se odkazuje v této kapitole.

)

Castym nedostatkem studentskych praci (seminarnich, bakalaiskych, diplomovych) je, Ze si
autofi neuvédomuji ¢i neznaji zdkladni ¢lenéni druhl vyzkumu. V metodické ¢asti své prace,
ale 1 pfi vlastni realizaci, pak prezentuji chyby, které vychazeji ze $patného ,,strategického*
piistupu k praci a feSeni vyty€eného cile.

Vyzkum ma nékolik zakladnich etap, které po sob& jednak nasleduji a jednak se prekryvaji.
Obvyklé soucasti (etapy) vyzkumu (dle Punch, 2008, s. 31):

= Preempiricka faze
o Oblast vyzkum (je dana studijnim programem)
o Vyzkumné téma (je dané tématem kvalifikacni prace)
o Vyzkumné otazky (v bakalarské a diplomové praci se pouzivaji spiSe cile)

Zde je ptedel, kdy autor musi zvazit, jaka data potiebuje ke splnéni stanovenych cilt,
(nebo k zodpovézeni vyzkumnych otazek, pokud jsou stanovené).
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= Empirické vaze
o Design vyzkumu
o Sbér dat
o Analyza dat
o Odpovedi na vyzkumné otazky (resp. splnéni stanovenych cilti prace)

Pro zodpovézeni otdzek (resp. splnéni stanovenych cili prace) je potifebné provést syntézu
ziskanych poznatki, tedy slozeni dil¢ich poznatkti do celkt. Vysledky se uvadéji véetné
diskuse vysledki. Diskuse vysledka obsahuje srovnani vysledk s obdobnymi vyzkumy
Vv jinych pracich, zdlraziuje vlastni pfinos prace, polemizuje o moznych alternativnich
ptistupech, uvadi mozné pokracovani vyzkumu apod. Jedna se tedy o zasazeni vysledki do
kontextu souc¢asného poznani studovaného oboru.

Pokud kvalifika¢ni prace zahrnuje vyzkum, je mozné doporucit publikace Hague (2003), Foret
a Stavkova (2003), Foret (2008) ¢i Tahal a kol. (2017), které se zabyvaji prizkumem trhu ¢i
marketingovym vyzkumem, a poskytuji studentim potiebné informace k designu jejich
vyzkumu. Ptipravou uspésného navrhu vyzkumu se zabyva také Punch (2008).

Pii studiu zakladid metodologie je si vhodné uvédomit rozdil mezi kvantitativnim, kvalitativnim
a smiSenym vyzkumem (téZ Surynek a kol., 2001; Gray, 2009) a zvazit, ktery typ vyzkumu je
vhodny pro zpracovani tématu prace. Pii pfipravé designu vyzkumu mize studentovi vyznamné
pomoci vedouci jeho prace, pokud student vyuziva konzultace a pfipravuje se na né.

4.2 Problém piivodnosti prace a plagiatorstvi

a

V souvislosti s vyuzivanim riznych zdroju je nutné fesit vyiesit problém puvodnosti prace.
DodrZovani autorskych prav a spravné uvadéni pouzitych zdroju je jednim z duleZitych
dokladi o vysokoskolské trovni a etice autora prace.

Pokud jde o puvod ziskanych poznatkd, je uzite¢né si uvédomit, Zze pracujeme s primarnimi
prameny (autor zpracovava vlastni empirickd data) a se sekundarni prameny (autor prace
popisuje udaje jinych) — (viz napi. Foret, 2008; Punch, 2008).

Prace se zhlediska ptivodnosti rozdéluji na ptivodni (primarni) dokumenty, sumarizacni
dokumenty a kompila¢ni dokumenty (Mesko a kol., 2006). Tyto typy dokumenti muizeme
podle uvedeného zdroje stru¢né vymezit takto:

Pivodni (primarni) dokument je tvofen v rozhodujici mife novymi poznatky do té doby
nezaznamenanymi v jinych dokumentech. Sumarizaéni dokument je shrnutim, utfidénim
nebo zobecnénim poznatkli Gpln€ nebo z vEétsi Casti prevzatymi zjinych dokumentd.
Sumarizaci se vytvaii nova hodnota téchto poznatkti. Kompila¢ni dokument je opakovani jiz
existujicich poznatkt, informace jsou ptizptisobené novému cili.

V soucasné dobé¢ se predpokldda (zejména u diplomové prace), Zze student nejenom utiidi
avymezi zakladni pojmy ve vztahu ktématu, ale Ze zpracuje systematicky prehled
dostupného poznani ze zvolené oblasti (v rozsahu adekvatnim pro kvalifikacni praci).
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Nameéty pro praxi:

= Pfi pfiprave kvalifikacni prace neni vhodné postupovat formou vypiskii. Ocekava se
tvarci prace s relevantnimi zdroji, jejich vyhledani, utfidéni, porovnani, a nakonec
I vyvozeni dil¢ich zavért ve vztahu k tématu a potiebé feseni cili prace.

= Student zacatecnik, ktery tvofi svoji prvni odbornou praci, brzy zjisti, ze se v zaplavé
zdroj ztraci. Proto je nutné si vytvorit systém tfidéni dat napf. s vyuzitim dostupnych
nastroji Microsoft Office. Informace je ovSem nutné ukladat s pfesnym popisem, tzn.
citaci zdroje si zpracovat hned podle piislusné citacni normy, k tomu je mozné vyuzit
nastroje v MS Word, usnadni to praci.

=)

Co je plagiatorstvi?

,Plagiatorstvi je nedovolené pouzivani cizich publikovanych i nepublikovanych myslenek,
formulaci a poznatk, vysledkli badani nebo jinych vysledkt tvotivé prace, stejné jako ilustraci,
piedlozeni kompletni prace podepsané ,novymi autory®, nékdy v jiném jazyce. To se tyka
jakéhokoliv stadia vyzkumu, psani nebo zvetejiiovani prace, verze tisténé ¢i elektronické.*
(Mesko a kol., 2006, s. 281).

Uvedeni autofi spravné spojuji problematiku se S$irSim pojetim etiky publikovani: ,,Vaznym
porusenim etiky publikovani ze strany autorti je plagiatorstvi (pfedlozeni tplné prace jinych
autorti nebo jeji ¢asti), falzifikace idajli, imysIné prekrouceni faktl nebo zaml¢eni informaci a
dale piedlozeni informaci, které jiz byly ve stejné podobé publikovany nebo piedlozeny
k soubéznému publikovani v jinych casopisech.” (Mesko a kol. 2006, s. 286).

Jak ukazuje soucasna spolecenska praxe, musi se akademicky svét disledné snazit o dodrzovani
etiky publikovani, pokud si chce zachovat svoji iroven a piedev§im diivéryhodnost.

ZCU piijala Eticky kodex Zapado¢eské univerzity v Plzni, ktery je zdvazny pro viechny
zaméstnance a studenty ZCU. Na dodrzovani uvedenych etickych standardii dohlizi Eticka
komise ZCU, ktera piijima a fe$i podnéty od zaméstnanci a studenti ZCU tykajici se
domnélého poruseni etickych standardii na ZCU.

Pro oblast prace se zdroji stanovi Eticky kodex ZCU zejména tyto zasady:

e Studujici pfi plnéni studijnich povinnosti nepodvadéji ani neposkytuji soucinnost pii
podvadéni druhych. Nedopoustéji se zadné z forem plagidtorstvi. Veskeré studijni
povinnosti plni osobné, zasadn& se nenechdvaji pii plnéni jakychkoliv studijnich
povinnosti jakkoli zastupovat. Studijni povinnosti plni pouze s vyuzitim néstroju
stanovenych vyucujicim.* (,,Eticky kodex*, ¢1. IV, odst. 7).

e Viichni (tj. pracovnici a studenti ZCU) ,,dodrzuji zasady ochrany dusevniho vlastnictvi.
Nepftivlastiuji si vysledky vyzkumné ¢i tviréi Cinnosti ostatnich. Zasadné se
nedopousteji zddné z forem plagidtorstvi. Respektuji citani zasady a zvyklosti platné
v daném oboru;...*“ (,,Eticky kodex®, ¢l. V, odst. 2, pism. e).
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)

Pro ovéfeni piivodnosti kvalifikaénich praci ZCU pouziva systém Theses.cz pro odhalovani
plagiati mezi kvalifikacnimi pracemi. Postup pii oveéfovani pivodnosti kvalifikacnich praci
stanovi pokyn dékanky FEK ZCU ¢. 2DP/2018.
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5 Hodnoceni kvalifikacni prace

Kvalifikaéni praci standardné hodnoti vedouci prace a oponent prace. Pro hodnoceni je na FEK
ZCU pouzivan jednotny formulaf.

Pti hodnoceni prace se sleduji predevsim definovani cilt prace, metodicky postup vypracovani
prace, struktura prace, jazykové a formalni zpracovani prace, prace s pouzitymi zdroji, splnéni
cilii prace a odborny piinos prace.

Vedouci prace a oponent prace samoziejme také hodnoti dodrzeni zésad pro zpracovani prace,
které jsou uvedené v zadani kvalifikacni prace. Déle také komentuji a zdGivodiuji navrhované
hodnoceni. V zdvére€né casti hodnoceni, resp. posudku uvadéji pfipominky ¢&i otazky
k obhajob¢ prace. Velky diraz je vénovan uvadéni zdrojl, kontrole plagiatorstvi a dal$im
etickym aspektlim zpracovani prace.
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6 Odevzdani, zverejnéni a archivace kvalifika¢ni prace

Odevzdani, zvefejnéni a archivace kvalifika¢ni prace se fidi smérnici rektora ¢. 33R/2017
Zverejnovani kvalifika¢nich praci. Pro studenty je v této smérnici dtlezity zejména ¢lanek 2
— Odevzdani kvalifikacni prace.

Po odevzdani elektronické verze kvalifikaéni prace do portilu ZCU je kvalifikaéni prace
automaticky odeslana ke kontrole ptivodnosti prace do systému Theses.cz. Dalsi postup pak
probiha podle pokynu dékanky FEK ZCU &. 2DP/2018 — Postup pii ovéfovani pavodnosti
kvalifika¢nich praci.

Za fadné odevzdanou BP/DP se povazuje prace, ktera je se vSemi nalezitostmi odevzdana v
elektronické verzi. Odevzdani elektronické verze probiha ptes https://portal.zcu.cz — Portal
ZCU -> Moje studium -> Kvalifika¢ni prace -> Doplnit iidaje o bakala¥ské/diplomové
praci. Tato verze je povazovana za originalni dle Smérnice rektora ¢. 33R/2017.

Spolu s nahranym souborem s danou BP/DP musi byt vyplnény i ostatni tidaje o kvalifikacni
praci. Nahrany soubor bude ve formatu PDF/A.

Odevzdani tisténé verze (vytisk se shoduje s elektronicky odevzdanou praci) probiha dle
informaci jednotlivych garantujicich kateder.

Podle aktualniho znéni Smérnice rektora ¢. 33R/2017 je elektronicka verze prace tou originalni,
a zaroven je tieba praci a jeji ptilohy odevzdavat ve forméatu PDF/A (oficialni archivacni verze
formatu PDF — vice napf. zde http://www.earchivace.cz/legislativa-a-normy/typy-dokumentu-
k-archivaci/). Existuje mnoho navodi pro tvorbu PDF/A souboru, komplexni piehled piipravila
napt. Univerzita Karlova - https:/cuni.cz/UK-7987.html (Pozn. Na ZCU aktuilné neni
pouzivany validator verze PDF/A.)

Navod pro uloZeni souboru v PDF/A — Microsoft Word

1. Oteviete plny text prace v MS Word.

2. 'V hlavni nabidce zvolte Soubor a nasledn¢ moznost Exportovat nebo UlozZit jako

3. Pokud zvolite Exportovat dale zvolte moznost Vytvorit soubor PDF/XPS. Piipadné
v ¢asti Ulozit jako vybere misto ulozeni souboru.

4. V dalsim dialogovém oknu krom¢ vybéru mista pro uloZeni souboru a nazvu prace také
vyberte moznost UloZit jako typ: Dokument PDF/Formdt PDF/PDF.

5. V dalsim kroku kliknéte na tlacitko MoZnosti, otevie se dalsi dialogové okno, kde je
tteba zaskrtnout Kompatibilni s archivaénim formatem PDF/A (ptipadné podobné
znéni v jinych verzich MS Word napt. kompatibilni s normou 1SO 19005-1 (PDF/A)
atp.). Dale pak uz date OK a Ulozit.

Navod pro uloZeni souboru v PDF/A — dalSi pouZivané nastroje

e LaTeX —uz export pomoci standardu PDF/A vétSinou obsahuje.

e LibreOffice — zvolte moznost Soubor — Exportovat jako — Exportovat do PDF a
V nastaveni zaSkrtnéte Archivni PDF — PDF/A-1a (¢i podobné).

e OpenOffice — zvolte moznost Soubor — Exportovat do PDF. V okné Volby PDF
zaskrtnéte moznost PDF/A 1a a tlacitkem Export exportujte dokument.

Existuje také n¢kolik online konvertovacich néstroja.
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7/ Priprava na obhajobu kvalifikacni prace a obhajoba

Zpracovanim a odevzdanim kvalifika¢ni prace aktivita studenta nekon¢i. Kazdy student by si
mél pFipravit prezentaci své kvalifika¢ni prace za podpory programu Microsoft PowerPoint
¢i jiného pouzitelného software.

Prezentace by méla zahrnovat uvodni snimek obsahujici logo univerzity ¢i fakulty, nazev
kvalifikacni prace, jméno studenta a jméno vedouciho. Za ivodnim snimkem by mél nasledovat
snimek uvadgjici cile prace a dale zvolenou metodiku vypracovani.

-

V ramci prezentace vlastni ¢asti prace by se student mél zaméfit:

* na skutecnosti objasiiujici splnéni cilti prace,

= na formulaci zavéra vyplyvajicich z analytické prace studenta,

= na vysvétleni divodu, které vedly k piijeti ¢i zamitnuti hypotéz ¢i predpokladt (pokud
byly v praci definovany),

* na demonstrovani vlastniho piinosu studenta.

Pokud je vhodné v prezentaci uvadét diilezité zdroje, jsou uvedené dle pouzité citacni normy.
Za snimky prezentujici vlastni ¢ast kvalifikacni prace je vhodné zaradit snimek s dovétkem:
,»De€kuji za pozornost”, jehoz pronesenim pii obhajobé je pfedano slovo opét komisi. Za
uvedenym snimkem vSak muze mit student pfipraveny jesté dal§i snimky obsahujici otazky
vedouciho prace a oponenta (z posudkil). Napiiklad na kazdou otazku lze pfipravit jeden
snimek, na kterém bude znéni otazky a nékolik bodl obsahujici hlavni myslenky k jejimu
zodpovézeni. Otazky vedouciho priace a oponenta ma student pied konanim obhajoby
k dispozici, nebot’ oba posudky jsou zvefejnéné v portdlu ZCU nejpozdéji pét pracovnich dnii
pfed kondnim obhajoby kvalifikacni prace. Na otazky a pfipominky uvedené v posudcich
student odpovida, az je k tomu vyzvan komisi.

)

Pocet snimkt by mél byt ptizptisoben délce prezentace, jejiz obvykla ¢asova dotace je 10 minut.
Snimky by mély byt vypracovany dle bézného prezentacniho stylu, tzn. spiSe v bodech nez
Vv souvislych vétach, grafické objekty (tabulky, grafy, mapy a jiné obrazky) by mély byt ucelné
a samoziejme také zietelné resp. Citelné.

Pfipravenou prezentaci miize student konzultovat s vedoucim préce, pokud si neni jisty, zda se
mu podafilo do prezentace vyabstrahovat vSe podstatné v logické struktufe. Podle obsahu
snimk® vsak vedouci prace nemuze odhadnout, kolik minut bude jejich pfedneseni trvat ani
jakym zpiisobem bude student snimky komentovat, proto je studentim doporu¢ovano nejprve
si zkusit vytvofenou prezentaci odptfednaset ,,nanecisto”. Pokud by student prezentoval
jednotlivé ¢asti své kvalifikacni prace nepfimétené dlouho, komise by do prib&hu prezentace
zasahla, coz by naruSilo kontinuitu projevu a mohlo by studenta negativné ovlivnit.

Student ma mit prezentaci pfipravenoOu tak, aby byl schopen jejiho pfednesu prevazné zpaméti.
Jednotlivé snimky prezentace maji byt pro studenta oporou, nemélo by dochazet k jejich
strohému precteni.
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Samotna obhajoba kvalifika¢ni prace probihd v terminu konani statni zavére¢né zkousky pired
komisi jmenovanou dékanem. Ptizvani mohou byt také vedouci a oponent prace (pokud nejsou
¢leny jmenované komise).

Prabéh obhajoby je vétsinou nasledujici:

1.
2.
3.

4.
S.

piivitani studenta, vyzva k prezentaci kvalifika¢ni prace,

prezentace kvalifika¢ni prace studentem (cca 10 minut),

stru¢né seznameni s hodnocenim vedouciho prace a posudkem oponenta (student ma
uvedené dokumenty K dispozici minimaln¢ 5 pracovnich dnti pfedem),

vyjadreni studenta k pfipominkam a otazkam z posudkd,

odborna rozprava studenta se ¢leny odborné komise o tématu prace.

Po ukonceni obhajoby kvalifikacni prace hned nésleduje Ustni statni zkouska dle ptislusného
studijniho oboru resp. programu.

)

Student by mél byt schopen reagovat nejen na otazky a pfipominky uvedené v posudcich, ale
také na dotazy ¢leni komise k tématu kvalifika¢ni prace, a tim také prokazat, ze je skute¢né
autorem prace a uvedeného feSeni cilli prace, a velmi dobfe se orientuje ve zkoumané
problematice.
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Priloha E: Abstrakt

Abstrakt

Piijmeni, J. (2024). Nazev bakaldrské/diplomové prace kurzivou [Bakalatska/Diplomova
prace, Zapadoceska univerzita v Plzni].

Kli¢ova slova: marketing, maly a stfedni podnik, strategicky plan

Zde napiste cca 10 radkad textu abstraktu.

Poznamky k abstraktu:
Klicova slova se tadi podle abecedy.
Maximalni rozsah abstraktu: jedna strana i s nadpisem a kli¢ovymi slovy.
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Abstract

Piijmeni, J. (2024). Nazev bakaldrské/diplomové prace v anglictiné kurzivou [Bachelor
Thesis/Master's Thesis, University of West Bohemia].

Key words:

Zde napiste abstrakt v anglicting v rozsahu obdobném ¢eské verzi (s respektovanim piekladu).

Poznamky k abstraktu:
Kli¢ova slova se tadi podle abecedy.
Maximalni rozsah abstraktu: jedna strana i s nadpisem a kli¢ovymi slovy.



