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METODIKA PRO TVORBU BAKALA RSKYCH PRACI
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Tyto pokyny se takéfimerere vztahuji k vypracovani seminarnich praci ilghu studia
a k vypracovani zavecnych praci v ramci celozivotniho tavani.
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UvoD

Vypracovanim bakatgdké prace ma student prokazat schopnost samostatriivat
teoretické a metodologické poznatky ziskanéhen studia a aplikovat je fip feSeni
konkrétniho ukolu v daném oboru.

Bakal&skou praci je mozno pojmout jako teoretickou nelyzkumnou, gkteré
mohou svoji povahouipsahovat uvedené hranice.

* Vteoretické praci student prokazuje, Ze prostuba@stupnou literaturu k danému
tématu, je schopen problematiku analyzovat, §asylozit a obohatit o dalSi teoretické
Zawry.

* Ve vyzkumné praci shromazdi student, vedle poznaikkanych studiem literatury, také
empirické Udaje dosazené vlastnim vyzkumem, kierévst utiidi, analyzuje, syntetizuje
a interpretuje.

Pro UspSné vypracovani bakdkké prace je nezbytna Uzk& spoluprace s vedoucim
bakal&ské prace. Spolupraceczad jiz @ prvnich vahach studenta o wb tématu prace,
pokrauje i piipraw projektu a zadani a vrcholfivlastni tvortg bakald&ské prace.

1 POSTUP BRI ZADAVANI BAKALA RSKE PRACE

1.1 Harmonogram tvorby bakalarské prace

V této metodice je uveden orietith harmonogram postupu tvorby bakalk® prace.
Kazdor@ni upgresréni s uvedenim figsnych termibh a dat obsahuje harmonogram Skoly pro
piislusny akademicky rok.

VyhlaSeni  tématickych  okrdh pro | zpravidla do koncéijna v 2. r@&niku studia
bakal&ské prace (odpovidaji vedoudi
kateder)

Vybér tématu a vedouciho bak#éé prace. | do konce prosince v 2. ¢niku studia
(odpovidaji studenti)

Zpracovani a odevzdani vygmého al zpravidla do konceilezna v 2. réniku studia
vedoucim prace podepsaného projgktu

bakal&ské prace studijnimu odini,
piipadré i odevzdani evidemiho listu a
dokladu o VS vzdani, pokud se jedna |o
vedouciho prace tgobiciho mimo Skolu.
Z technickych dvoda doporkujeme
vytisknout projekt oboustragn (odpovidaji
studenti)

Predavani kopie schvaleného projektul @d 1.5. do 15.5. v druhémamiku studia
zadani bakatdké prace studeith. Studenti
zabezpéi predani jedné kopie projekiu
vedoucimu prace. Student si projekt ofpti,
aby n®l k dispozici jeho kopii, kterou pakiip
odevzdani vlozi vokdo bakaléské prace.

(odpovida studijni oddleni a studenti)
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Odevzdani

studenti)

Studijnimu oddleni se odevzdava 1 vytigk

bakal&ské prace a 1x na CD. CD bu
vloZzeno do papirové obalky a odevzd
samostaté (nevkladat do BP). Na CD méd
bude nesmazatelmapsano jméno studen

bakataké prace studijnimpzpravidla do konce dubna v 3.¢roku studia
odkleni a vedoucimu pracdodpovidaji| (procervnovy termin SZZ) nebo zpravidla

konce cervence v 3. réniku studia (prg
a&ijovy termin SZZ), tyto terminy ¢

ezbytné dodrzet, aby byl studertippSen
I,E)vykonélni Szz7

u
a,

U

rok a nazev pracéodpovidaji studenti)

Student dale odevzda 2 vytisky bakal&®
prace (bez CD) vedoucimu bakalé pracq
(1 wytisk pro poteby vedouciho prace, kte
si tento wytisk ponecha; 1 wytisk p
oponenta prace, ktery ho po vypracov
posudku vrati zgt a vedouci prace h
odevzda na studijni odikni — tento vytisk

'y
ro
ani

bude studentovi vracen po obhajgb
bakal&ské prace)
Zpracovani a odevzdani posudkzpravidla do konce kina (pro cervnovy

slermin SZZz)

dgHravidIa do konce srpna (pro rgavy
termin SZZ2)

bakal&skych praci. Odevzdava se 1 vyt
posudku vedouciho prace a 1 vytisk posu
oponenta, fipadré i odevzdani evidemiho
listu oponenta a dokladu o VS \dni,
pokud se jedna o oponentaspbiciho mimg
Skolu (odpovidé vedouci a oponent)

Seznameni se s posudkem na studijpapravidla od z&tku cervna (procervnovy

odctleni termin SZZ2)

(odpovida studijni oddleni a studenti) zpravidla od z&tku z& (pro zd&ijovy
termin SZZ)

Poznamka. 1: Rresné terminy jsou uvedeny v pokynech rektora neykakolni rok.

Poznamkas. 2: V pripact odivodréné nutnosti zrény jiz schvaleného tématu bakialiéé
prace, vedouciho prace atd. je student povinenacgwat novy projekt aipdloZit jej ke
schvaleni.

Poznamka. 3: Pokud je na zakladoosudku shledana bakedka prace jako nevyhovujig
postupuje se dale podle studijnitdalu.

—_—

1.2 Volba tématu a vedouciho prace

1.2.1 Téma prace

Téma je vychodiskem pro prvni hlubSi Gvahy nad apranim bakal&ké prace.
Kazdor@né muze student vybirat z ohsiovanych tématickych okruih které jsou vypsany
na webu 3koly jednotlivymi katedrami diferencovadle studijnich obdr (RS, BR).

V piipact zajmu a po dohads vedoucim fislusné katedry (tematicky) ma student moznost
zvolit jako vedouciho prace i vysokoSkolsky wtethého odbornikagsobiciho mimo Skolu.
V tomto gipadt sowasreé s odevzdanim vypémeho a vedoucim prace podepsaného projektu
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bakal&ské prace studijnimu od@éni musi student odevzdat na studijni &edi i evidergni
list s dokladem o vysokoSkolském wkahi magisterského stupriviz priloha ¢. Xll), ktery
poslouzi jako podklad pro uzgni smlouvy na vedeni bak#ké prace mezi Skolou a
odbornikem.

Témata bakal&kych praci vychazeji z odborného z@emi jednotlivych vydujicich
v ramci daného oboru, ale reflektuji také vyzkumimunost kazdého pracovit Bakald&ska
prace nize napiklad rozpracovavat dil problematiku grantureSeného katedrou, resp.
Skolou.

Po dohod s vedenim fislusné katedry, ve spolupraci se zvolenym vedouwiace,
ma student pravo navrhnout vlastni téma bdkké prace vychazejici z jeho odborné
profilace, praktickych zkuSenosti, navazujici kedghozi teoretické nebo praktické prace
studenta. Zvolené téma musi byt v souladu se sindijprogramem studenta a musi
odpovidat profilu absolventa Skoly.

Zajimava témata nebo néty na témata Ize traghi¢ hledat v odborné literate.
Autori obvykle v diskusnicasti svych vyzkum polemizuji se svymi z&vy a poukazuji
piimo nebo neffmo na dalSi oblasti a souvisejici témata, kterédoyp vhodné probadat.
Rovnocennym inspitaim zdrojem je také realny zivot, ve kterém si gobozorovatel
povSimneiady zajimavych je¥, které by chil ve své praci popsat nebo i vysiit. Zvolit
téma prace se zda byt prosté, ale velasito je tomu naopak a studenti se tak hned v Gvodu
dopous&gji chyb.

Téma bakal&ské prace je platné az po Uuplném schvéleni projktadani bakaigké
prace.
1.2.2 Nejcas¥jSi chyby @i volbé tématu prace

Student si zvoli téma, které vyra&zmasahuje do jinéhoédniho oboru, nez ktery
studuje nebo voli téma, které je na jedné stspol€ensky zajimavé, na druhé stéarsak
piiliS rozStené ajeho projekt neskyta zaruku novych ¢riéivnebo pohletl na danou
problematiku.

Velmi ¢astou chybou je formulaceifis Sirokého tématu prace. Studenti maji strach
z naplreni predepsaného rozsahu pracecfpastran) a proto voli obSirné téma. Opakefizen
byt i presgilis Uzce zardeny projekt.
1.2.3 Nazev bakaléské prace

Upresiovani tématu probihd na zaktadtudia literatury a v fibéhu konzultaci
s vedoucim prace. Nazev prace je totozny s témateioe, ktera vychazi ze zvoleného
tématického okruhu. Volba tématu prace je zaklageajektu a zadani bakatké prace.
Nazev prace také figuruje na dokumentech o t&ohstudia, které student obdrzi.

Zawrem tétocinnosti vypracuje student projekt bakaléé prace.
1.3 Projekt a zadani bakala‘ské prace

1.3.1 Obsah projektu a zadani bakalské prace
Formul& projektu a zadani bakditké prace je uvederfifpzec. | a obsahuje

* néazev bakal&ké prace
» cil bakaldské prace
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» teoreticko — metodickou analyzu zakladniho probléktery bude v bakataké préaci
resSen

» strukturu obsahu baka&kké prace

» seznam zakladni literatury (neuvédnternetoveé zdroje!!!l, ve vlastni bake&é praci
Z internetu samdejnme cerpat lze)

» ¢asovy harmonogram zpracovani

Vypracovany projekt a zadani podepiSe vedouci préeey tak dava sy souhlas
s vedenim prace, avedouciigiusné katedry potvrdi podpisem. Projekt je casti
dokumentaceijslusné katedry.

Projekt je sotiasrt zadanim bakatgké prace, kterym se stava po podpisu
prorektorem pro studium a pedagogickinnost a schvalenim rektorem Skoly.

1.3.2 Postup i projektovani bakal#éské prace

Prvni a kléovou c¢innosti, ktera fedchazi tvor® vlastni bakal&ské prace, je
projektovani, jez rizeme pirovnat k verbalizaci myslenek autora, opirajicbgeho odborné
znalosti, zkuSenosti a dovednosti. Projekt je kétrkdr zevrubny plan jednotlivych Gvah,
krokd acinnosti, které musi student provést, aby naplrél gedstavy a cile, které si vyiy.
Vypracovani dobrého projektu &k&i o profesnim zdjmu studenta&novat se zvolenému
tématu s plnym nasazenim a do jisté miry je i zéamMvalitni prace.

Je nezbytné a velmi nutné vip&hu projektovani, stefnjako v celém pibéhu tvorby
bakal&ské prace, pravideinkonzultovat s vedoucim bak#&&é prace a astovat se
bakal&ského semin&.

Zapaiet za bakal&sky seminé provede pracovnik péieny vedenim bakaiského
seminée.

Zapaiet za bakal&kou praci provede vedouci bakaké prace po jejim odevzdani.

1.3.2.1 Smysl a cil a projektu

Projekt obsahuje analyzu zakladniho problémiedpet zkoumani), ktery bude
v praci reSen, vymezeni il prace, strukturu prace, seznam zakladni literatugasovy
harmonogram zpracovani.

Projekt je dokladem toho, jak student uniemySlet o daném tématu, jak ho umi
transponovat do vyzkumnych problé@mhypotéz a jak vhodna adekvaté voli metody
a techniky pro sl dat, jaké postupy chce vyuzit pro jejich zpracoainterpretaci a jaka by
mohla byt struktura celé préace.

1.3.2.2 Teoreticko — metodicka analyza zakladniho probléktary bude v bakalgké
praci7eSen
Po dolie zvoleném tématu nasleduje druhd, reld@tnozsahla a ktiovacast projektu,
ktera by ndla piinést odpowdi na nasledujici otazky:

e Prog (¢im) je toto téma aktualni a pro studovany obideZité (obohacuijici)?
» Jak je dané téma zastoupeno v odborné litssgtaské pofipact i cizojazyné)?
» Jaké problémy bude vlastni prace popisovat a tbyead?

» V jaké hlavni a vedlejsi cile projektu vyusti tatwalyza?
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1.3.2.3 Vztah tématu ke studovanému oboru a zakladni fitea

Vysledkem nésledujici Gvahy je igob zalernéni zvoleného tématu do struktury
védniho oboru a do obsahu studijniho programu. Smysétocasti je poukazat na zakladni
literaturu (mysSlenky tznych autoir), kterou autor jiz k danému tématu prostudovakha n
kterou bude ve své praci navazovat. Seznam pditéitgtury bude dale roz&ivan v pfibéhu
zpracovani bakatéké prace.

1.3.2.4 Formulace problém

Problémy v obecné rown mazeme definovat jako rozdilnost vychoziho
a pozadovaného stavu. To umoje charakterizovat vychozi situaci a stav, ke édar by
mela prace dosfi. Navrh této cesty, jak se zjednoho vychozihoubaddstat k cili, je
prednétem dalSicasti projektu pojednavajiciho o metodach. V kvatitite i kvalitativre
piipravovaném projektu ma v3ak pojem ,problémijgeevre stanoveny vyznam.

1.3.2.5 Vymezeni cil prace

Cile bakaléské prace vyjadiji, co bude vysledkem a smyslem jeho badatelského
asili. Autai kvantitativre orientovaného projektu budou mit tuto praci jedrssd, protoze
jejich cilem bude s ne§Si prav@podobnosti odpasdét na vyzkumné otazky. Bakaditké
prace si mohou klast cile teoretické, metodickézkunre, praxeologické. Nap ,Na
zaklad vysledlki vyzkumnécasti navrhnout modelovy program odborrgpavy pracovnik
verejné spravy“. Ztakto formulovanych tilie patrné, Ze autor nechce, aby jeho prace
skortila v knihovre, a rozsiuje své dilo o smysluplnatést pouzitelnou v praxi.

Cile, které si studenti kladou, jsou &kterych gipadech neadekvatni a pro zpracovani
bakal&ské prace nedostajici. Smyslem bakatdkych praci neni poukazovat a popisovat
samozejmosti, ale objasvat vztahy mezi jevy, vystlovat je na zakla#l rtaiznych teorii,
systematizovat je a komentovat na za&k&laVych zkuSenosti a znalosti. Neni-li projekt
formulovan jako vyzkumny, pak autor tre usilovat nafiklad o vytvdeni typologie,
metodickeé pirucky apod.

1.3.2.6 Definice zakladnich pojin

Mezi dileZitou ¢ast bakaléské prace pét teoretickacast enujici se definici pojm,
které budou v praci uzivany. V projektu baksk® prace neni velky prostor pro tuto
problematiku, ale neéha by byt v Zzadném ifpact pominuta obzvlasttehdy, jedna-li se
0 pojmy, které jsou pro dany obor nové nebo neolévyk

1.3.2.7 Volba metod

V nésledujici ¢asti projektu by md student prokéazat orientaci v zakladnich
vyzkumnych metodach daného oboru a schopnost angkvélby sady metod vzhledem
k charakteru sledovanych jiewa volk® cila. Autorovi by n€lo byt jiz ve fazi projektovani
ziejme, jaké metody (techniky) pouzije, abylrdostatény prostor pro jejich vlastni studium.
Typy metod se budou také odliSovat podle charakt"dadovaného jevu a formulace
vyzkumného problému.

Mezi nejrozsiergjSi chyby, kterych se studenti ve svych projektedpousyji, je
vyrazna preference dotaziikadoby univerzalniho nastroje) na ukor jinych adetk tomuto
faktu mize vést naiklad nekolik nepodloZzenych gkavani:

» Sestavit (vytvait) dotaznik je jednoduche.
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» Skir dat je rychly. Bhem kratké doby sesbiram velké mnozZstvi dat u helkéorku
responderii.

* Interpretace dat je prostd, popiSu jen kolik regpoii a jak odpowdélo na danou otazku.
Vytvofit optimalni dotaznik je prace nesmigasow nar@na.

Je potebné si uedomit, Ze pro kvalitni dotaznikoveé Beni je potebné absolvovat
dukladnou teoretickou fijpravu v oblasti fipravy dotaznik, vybéru vzorku respondetnt
a zpracovani ziskanych dat. Je nutnéitpb s dostatenym ¢asem pro fipravu kvalitniho
dotaznikuasem pro vlastni ziskani pouzitelnych dat od destého vzorku respondent
také pro jejich kvalitni vyhodnoceni a zpracovani.

1.3.2.8 Casovy harmonogram zpracovani

Harmonogram stanowiasovy piibéh tvorby bakaléské prace. Je na odpmnosti
studenta, kdy a kolikasu své pracidnuje. Je limitovan terminem odevzdani prace. Nelze
zapominat, Ze vasovém harmonogramu se zrcadli gaost pouzitych metod a zpracovani
ziskanych dat. Student je povinen dodrzet termimgdané na zatku této metodiky!

1.3.2.9 Seznam zakladni literatury

Souwasti zavrecne casti projektu je seznam literatury, ktery autor Xjunejen ke
zpracovani projektu, ale kterou takeé jiz prostudlevémci svého dosavadniho studia.

1.4 Zpracovani tématu bakal&ské prace

Na zaklad kladre prijatého projektu bakatgdké prace, po zapracovani eventualnich
piipominek, se projekt po podpisu rektora stava ziawldrakalé#ské prace. Studentigtoupi
k samostatnému zpracovani daného tématu. Problémgukuje ptibéZzné s vedoucim prace,
piipadreé s dalSimi konzultanty.

Vedoucim prace fize byt i externi pracovnik VSERS, ktery ma na tibmostiadre
uzawenou dohodu o provedeni prace. Informace o vedbupiaci poskytuji Pslusné
katedry.

Student, jako autor prace, plmdpovida za obsahovou stranku prace (ve smyslu
¢estného prohlaSeni na druhé strprace) a odpovida téz za dodrzeni formalnich poddad
na bakaléské prace podle této metodiky.
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2 ZPRACOVANI BAKALA RSKE PRACE

O postupech psani bakedké prace existuje relativnSirokd nabidka tznych
publikaci. Pro zakladni orientacitxe slouzit dalSi dopotenad literatura.

2.1 Doporuéena studijni literatura

FILKA, J. Metodika tvorby diplomové pracd. vyd. Brno : Knihg 2002. 224 s.
ISBN 80-86292-05-3.

SPOUSTA, V., ajvVademékum autora odborné &ecké pracel. vyd. Brno : PdF
MU, 2000. 158 s. ISBN 80-210-2387-2.

ECO, U.Jak napsat diplomovou pracDlomouc : Votobia, 1997. 271 s. ISBN 80-
7198-173-7.

CMEJRKOVA, S., DANE, F., S¥TLA, J. Jak napsat odborny texPraha : Leda,
1999. 255 s. ISBN 80-85927-69-1.

2.2 Doporuéené etapy vypracovani bakaléské prace

Postup zpracovani vychazi z harmonogramu, ktedestizpracoval v projektu prace.
Obecr Izefici, Ze prace prochazimito etapami:

e Shromad’ovani a studium literatury
* Formulace probléina hypotéz, v fipact vyzkumnéginnosti, jejich operacionalizace
* Vybér metod, které budou pouzivani peSeni problérin

* Aplikace vybranych metod v procesu shrodiazani, tidéni a syntézy ziskanych
poznatki

* Formulace zakladnich zé&w prace, navrhiteSeni zkoumanych problém dopordeni
k dalSimu zkoumani a praktické realizaci vysletkkaldské prace

V prab¢hu tvorby bakalgské prace je velmi tdezita a nezastupitelna efektivni
spoluprace s vedoucim pracéipadré s konzultanty.

2.3 Rozsah bakaldské prace

Rozsah bakat&ké prace musi byt minim&m0 stran textu bez‘jjoh (tedy giblizné
72 000 znak) ve formalni Upra¥ podle této metodiky.

Doporuweny maximalni rozsah, ktery by n&nbyt prekraten, je 60 stran textu bez
piiloh (tedy giblizné 108 000 znak).

2.4 Forma zpracovani bakaldské prace
Bakal&ska prace jelenéna do jednotlivyclislovanych kapitol.

Obsah — shrnuje nazvy jednotlivych kapitol a podkapitfZ poskytuji pehled o logice
celého usptadani prace.

Uvod — obsahuje analyzu aktualnosti vybraného tématiyaahsni vybsru tématu.
Teoreticko-metodickééast zpravidla obsahuje:

* analyzu literatury sighledem dosavadnich poznatkieSeném problému;
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e ztotoZréni autora s é&kterou (rEkterymi) z uvadnych teorii a zdvodreni tohoto
autorova postoje;

* vymezeni zakladnich pojimkteré budou pouZzivany v praci;
» formulaci hypotéz a vifppact empirického vyzkumu jejich operacionalizaci;
* metody, které budou pouzity v bakialiéé praci.

Doporuwtujeme z&adit tutocast do obsahu 1. kapitoly.

Tvir ¢i ¢ast— obvykle nejrozsahlejgiast prace, jez obsahuje samostatné avapracovani
ieSené problematiky. Pokud je gaaré provadn kvantitativni vyzkum, pak by &y byt
vysledky zpracovavany adekvatnimi statistickymi odeimi. NavrhovanateSeni a
vyhodnoceni dat je vhodné doplnit tabulkami a griafgré usnailji interpretaci vysledk
Zavér — hodnoti spleni cili, které byly popsany a stanoveny v Uvodu. Obsataki@ shrnuti
nejdilezitéjSich poznatk v kontextu moznosti jejich vyuZziti.

Seznam pouzité literatury — je nezbytné dodrzovat normy bibliografickychaci. Pro
bakal&skou praci teoretického charakteru by seznam tileyarel obsahovat minimath 20
primarnich i sekundarnich titylpro bakal&skou praci vyzkumného charakteru mining&al®
titula. Prace filosofického, politologického, sociologétio nebo historického charakteru musi
vyuzZivat zejména primarni zdroje. Praci musi vyehadgedevSim z ti§hych zdroj.
Relevantni elektronické zdroje byey slouzit pouze jako dopék.

Abstrakt — v praci musi byt uveden abstrakteském a v anglickém jazyce v rozsahu cca
desetiradki pro kazdy jazyk, ktery stiémé charakterizuje celou praci. Student zodpovida za
jazykovou spravnost anglickéheeladu.

2.5 Odevzdani bakal&ské prace

Student odevzda bakaskou praci vjednom svazaném vytisku a v elektiaiic
podolZz na CD-ROM studijnimu oddeni vterminu dle harmonogramurigiusného
akademického roku. CD bude vloZeno do papirovéglmbdevzdano samostatfnevkladat
do BP). Na CD médiu bude nesmazatelapsano jméno studenta, rok a nazev prace. Student
dale odevzda 2 vytisky bakéské prace (bez CD) vedoucimu baksl& prace (1 vytisk pro
potreby vedouciho prace, ktery si tento vytisk pone@haéytisk pro oponenta prace, ktery ho
po vypracovani posudku vrati &pa vedouci prace ho odevzda na studijnictad — tento
vytisk bude studentovi vracen po obhajobakaldské prace). Vedouci prace zabeaipe
odevzdani bakataké prace fisluSnému oponentovi. Oponenta schvaluje vedouedka na
navrh vedouciho bakakké prace. Oponent musi mit vysokoskolskééad minimalre
magisterského stupn

Do kazdého svazaného vytisku bude ¥oltoZzena jedna fotokopie formutk,projekt
a zadani bakataké prace”.

Vedouci prace odevzda v poZzadovaném terminu ndjrstuaticileni jeden vytisk
oponentského posudku, jeden vytisk posudku vedoupitace a vyplny eviderni list
s potebnymi Gdaji o oponentovi prace (vitilpha¢. Xll) a doklad o jeho vysokoSkolském
vzaklani minimal® magisterského stupnpokud se jednd o odbornikd@sobiciho mimo
Skolu. V gipac, Ze oponent vypracovava posudky na vice basiaygh praci, std odevzdat
evidereni list a doklad o vz#lani pouze jednou.

Studijni oddleni vrati absolventovi jeden potvrzeny vytisk dakské prace po
aspEsné obhajobbakal&ské prace.
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2.6 Elektronicka podoba bakalarské prace

Bakal&ska prace v elektronické podobude na CD uloZena v 1 souboru, ktery bude
obsahovat kompletni verzi bak#ié prace od titulni strany az po anglicky abstratetn
vSech piloh. Format souboru uloZzené bakaké prace bude PDF.

V piipact problémi s konverzi bakatdké prace do PDF dop@ujeme vyuzit
program PDF Creator, ktery je vein dostupny na
http://www.pdfforge.org/products/pdfcreator/dowrdodProgram je vol&é Sititelny v ramci
licence GNU GPL desky ,vSeobecna vejna licence GNU"). Po naistalovani programu se
vytvoii ve vaSem p&taci virtualni tiskarna ,PDF Creator. Pokud ve Wordu jiném
textovém editoru pakiptisku prace zvolite tuto virtuélni tiskarnu ,PDEreator”, uloZi se
prace do formatu PDF.

Alternativu k vySe uvedenému postupu Ize nalézitta//www.inpdf.cz

3 FORMALNI UPRAVA BAKALA RSKE PRACE

3.1 Uprava textu

3.1.1 Psanitextu

Bakal&ska prace se piSe na bily papir formatu A4, po§eddrai. Pro tisk se pouzije
patkové proporcionalni pismo Times New Roman zdiilaglikosti 12 bod s fadkovanim
1,5 radku. Pro pozndmky podarou miZzeme pouZzit jinou (menSi) velikost pisma. Pro
zdirazreni textu nizeme pouZit jinéfezy téhoz pisma (kurziva, ¢ché, t&né kurziva,
kapitalky). Remira fiznych typ a velikosti pisma vSakipobi rusi¥ a chaoticky.

Odstavec musi byt zarovnan do bloku, tedy zaroum&véevy i pravy okraj textu.
Prvnitadek odstavce je odsazen o 1,25 cm.

Mezi odstavci nize byt pouzit nejvySe jeden prazdrisadek nebo odstavec
formatovan tak, aby roztenezi odstavci néggkrctila vzdalenost jednoho prazdnétémku.

Levy okraj, ktery slouzi k vyvazani prace, je 4 éiroky, pravy okraj 2 cm. Prvni
fadek je od horniho okraje odsazen 2,5 cm, postédiek 1,5 cm od spodniho okraje.

Stranky jsou pibézne ¢islovany od titulni stranygislo strdnky se vSak tiskne dole
uprosted stranky az od prvni stranky obsahu dale.

Uprava textu musi dat jasnotepstavu o hierarchii jednotlivyctésti prace. Toho
dosahnemelenénim textu na kapitoly, podkapitoly, oddily a poddgdK oznaeni ¢lenéni
kapitol a podkapitol pouzivame desetinfidani.

U textovych editok dopor@ujeme nadefinovat Sablonu, styly odstiaacnadpis pred
zapa@etim psani celé prace. Usnadni to psani admmelpravu celé prace.

Pokud se vtextu vyskytuji obrazky, tabulky nebafgr je potebné jecislovat
a vybavit popiskou vyjadijici jejich obsah. Préislovani se pouzivaji zkratky, napTab. 1:
Vysledky kontrolni prace” nebo ,Obr. 1. Strukturat@rialu“ nebo ,Graf 1: Ret obyvatel
v obcich*.Cislovani tabulek a obra@kmusi byt jednoznmé v celé praciiislujeme proto od
1 do konce v jednéact, zvlag tabulky a zvla8 obrazky. Obrazky, tabulky nebo grafy se
mohou stat také soasti giloh, ato zejména tehdy, kdyZz se n& advolavame ve vice
kapitolach.
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3.1.2 Hlavni typografické zasady

V textu musi byt sprawnpouzivany mezery. Mezera nesmi bygg a musi byt za
kazdym interpunénim znaménkem (¥&a, carka, stednik, vyKi¢nik, dvojt&ka ...). Mezery
musi byt roviZ za kazdou t&kou v datech a ve zkratkach (iap6. 2. 2006, o. p. s.).

Mezery nesmi byt za levou zavorkou g pravou zavorkou, zavorka vzdiilgha
k textu uvnit zavorky. TotéZ se tyka pouzivani uvozovek.

V piipact déleni slov je patbné dodrzovat nejen pravidla pravopisu, ale testieke
zasady:

* na koncifadku nesmiistat jen jedno pismeno (a-nabaze),
* na z&atkutradku nesmi zbyt jen dypismena (anaba-ze),

* nezadouci jedeni, i némz by vznikly vyrazy zvulgarizovaného nebo jinakinedného
vyznamu (spisova-tele, tlu-rdio, na-drzka).

Pfi psani na p&itaci je potebné vylodit moznost zalomenfddku na nevhodném
mis€& pomoci tzv. nezalomitelné (pevné) mezerii. dditovani se dopotwje tuto mezeru
vkladat preventivé vSude tam, kde by mohlo dojit k typografické chiyb

Na koncitddku by se neuty vyskytovat:
* jednohlaskovéimdlozky (k, o, s, u, v, z),
* jednohlaskové spojky (a, i).
Konectadku nesmi odiit:
» (Ciselné udaje v datu (1._1. 2006),
* nékolikamistn&iselné udaje, které jsou opticky rékhé po tisicich (na@p3_250 000),
» titul od inicialy jména a fijmeni (nap. Ing._J._Novak),

e nazvy instituci tak, aby ozwteni jejich pravni formy stalo samostatna novéradce
(nag. Vysoka skola evropskych a regionalnich studip..),

» znaky dokumeni a jejich lokace,

» webové adresy (pokud adresa iesahuje délkiadku).

Uvadime zde jen hlavni typografické zasady, kteoi §astou porusovany. Zajemce
jisté¢ najde dobrou literaturu, ve které najde dalSirmiace.

3.2 Uprava prace

Bakal&ska prace se odevzdava svazana do tvrdych despkribena barva desek je
¢erna nebo tmavmodra.

3.2.1 Pi#edni strana desek

Na vrejsi strag predni desky musi byt ozéeni ,Vysoka Skola evropskych
a regionalnich studii, 0. p. £ eské Budjovice” pod nim ,Bakal&ska prace”, vievo dole
rok odevzdani prace a vpravo dole jméno studentar \Wedni strany desek je uveden
v priloze¢. II.
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3.2.2  Titulni strana prace

v 2

Na titulni strag bude v horni¢asti uvedeno: 1iadek: Vysoka Skola evropskych
a regionélnich studii, 0. p. Leské Budjovice. 2. a dalSiadky: oznaeni ,Bakaldska
prace“; nazev bakaigké prace; jméno afipmeni autora; studijni obor; forma studia
(prezerni, kombinovana); jméno vedouciho prace; rok odémz{viz gilohac. 1l1).

3.2.3 Hibet bakaldské prace

Na hbetu bakalgské prace bude velkymi pismeny uvedeno jménoiigmeni
autora/autorky bakaiéké prace a nadzev bakiaké prace. Vzor je uveden yilpzecislo XIlII.

3.2.4 Prohlaseni o samostatném zpracovani prace

v 2

Text prohldSeni se piSe na samostatny list, texinsg’uje v dolnic¢asti stranky (viz
piilohag. IV).

3.2.5 Podkovani

Autor miZze podkovat vedoucimu prace,fipadré dalSim konzultariim. Text
podtkovani se piSe na samostatny list, text se tujgss dolnicasti stranky (viz filohac. V).
Osoby jsou uvathy celym jménem &etng titula.

3.2.6 Obsah

Vlastni text prace jélerén a jednotlivétasti jsoucislovany podle zasad desetinného
trideni. Cislovani zarovie vyjadiuje hloubkucleneni a je vhodné, aby dosahovalo maxingaln
4 stupti a v kazdém z nich bylo maxim&l® oddib. Céasti textu se oz®aji idaji slozenymi
z arabskycRislic, které seleni te&kami, uvnit Udaje se za t#&ou mezera nedh. Na konci
¢iselného vyrazu sedka nepiSe, megzislem a textem seltji zpravidla d¢ mezery.

Slovni text se v obsahu piSe od jednotné levé iseide retelem k nejdelSimu
ciselnému ozngeni. Nadpis Ize zvyraznit dgnym tiskem. Nadpisy na stejné udrovni se
zvyraziuji stejré. Vzor obsahu je uveden vilpzec. VI.

Autor by nel vyuzivat styly pro nadpisy, aby mohl obsah baisdé prace vytviit
automaticky s vyuzitim prosdka textového editoru {p ve Wordu — funkce ,Vlozit-Odkaz-
Rejstik a seznamy).

3.2.7 Seznam pouZité literatury

Seznam pouzité literatury musi byt uveden v kazalaldské praci. V seznamu musi
autor uvést veSkerogouZzitou literaturu vyznamnou pro zpracovani praceéi psani
bibliografickych citaci seidime normamiCSN I1SO 690 Dokumentace — Bibliografické
citace aCSN 1SO 690-2 Informace a dokumentace — Bibliogkaficcitace —&ast 2:
Elektronické dokumenty nebo jejicsti.

Seznam literatury bude roddn do dvouwasti — literarni zdroje a elektronické zdroje
(viz ptilohac. V).

Seznam literatury se is&li abecedhpodle péateEnich pismen fijmeni autoé resp.
nazva zdroji (pokud neni autor uveden).

V seznamu pouzité literatury by se ndynobjevit literarni nebo elektronické zdroje,
které nejsou obsazeny ve vlastnim textu prace.
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3.2.8 Seznam zkratek

Seznam zkratek seizauje tehdy, jsou-li v praci zkratky pouzivany. is&n se sadi
abeceda ve forme: zkratka — vyklad.

3.2.9 Seznam piloh

Uvede se seznam vSeckilph bakaléské prace (pokud jsou v praci pouzity). Seznam
piiloh nasleduje bezprdasdre za seznamem pouzité literatury.

3.2.10 P¥ilohy

Prilohy vkladame na konec prace a v textu odkazujeay@. na gilohu I. Rilohy
¢islujeme za sebotimskymi ¢islicemi od prvni do posledni. Daifph z&azujeme takovy
material, ktery je dlezity pro pochopeni celé prace, jehoz uvedenktutby vSakctende
rusilo. Jedna se o pomocné tabulky, grafy, obratksty pouzitych dotaznik fotograficky
material, fotokopie archivalii apodii®hy musi byt okomentovany v textu prace.

3.2.11 Abstrakt

Abstrakt je povinnou saasti bakalgské prace. Uvadi sedeském a anglickém jazyce. PiSe
se vzdy na samostatnou stranku. Abstrakt (zhrubarddki) je striénd a vystizna
charakteristika obsahu pracae® abstrakt se napisi bibliografické Uudaje bakké prace,
klicova slova prace (vizifjoha¢. VIII). V anglickém jazyce bude uveden: anglickiizev
prace, kléova slova prace, abstrakt (vizilpha ¢. 1X). Student zodpovida za jazykovou
spravnost anglickéhargkladu.

3.2.11.1 Bibliograficky zdznam vasi prace
Bibliograficky zaznam musi byt vytven podle normy’SN I1SO 690 naip:

SKOREPA, L. Rizeni a manazerské dovednosti: baksta prace. Ceské
Budkjovice : Vysoké Skola evropskych a regionalnichdsfuo. p. s., 2006. 48 s. Vedouci
bakal&ské prace di DuSek.

Pozor: v bibliografickych zaznamech neplatkteré typografické zasady. Dvajte
mezi titulem a podtitulem prace a v nakladatelskiydhjich neni interpurtki dvojte&tkou, ale
je oddtlovacem v bibliografickém zaznamu. Z tohdwibdu se piSefed dvojt€kou mezera.
Stejné plati pro pordku mezicisly raéniki apod. (neni odiena mezerou od vlastnikitsla).

3.2.11.2 Klicovéa slova

Hesla, souslovi, frdze, které vyst@Zrcharakterizuji obsah naSi prace. Hesla
uspdadame abecedn

Pro tvorbu kléovych slov niZzeme pouZzit tezaurus danéhsdniho oboru nebo
odwtvi. Tezaurus je odborny terminologickifizeny slovnik, ktery zachycuje aktualni
terminologii ugitého oboru formou hesekegtn® nejizrejSi vztahi a souvislosti mezi hesly —
synonymni vyrazy, ifbuznost, nahzenost, pa@zenost ufitych termini navzajem.

Dal3i poniickou k tvorlg klicovych slov niize byt Databaze narodnich autorit KIR
(databaze astenych a standardizovanych tematickych heselcaych autorit), kterou buduje
Narodni knihovn&R (dostupné na www: <http://www.nkp.cz>).
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3.3 Odkazy na zdrojovou literaturu v textu prace

V textu odkazujeme na zdrojovy dokument, ze kteréhgeme pevzatécasti textu,
mysSlenky nebo zary. Odkaz v textu slouzi k identifikaci dokumentnebo jehocasti)
a musi byt zajigha korespondence mezi odkazem v textu a bibliczkaii citaci.

Bibliografickou citaci umigsujeme vpoznamce podéarou na strance, na niz je
odkaz v textu.Cislovani je plibézné v celé praci. Jiny apob citace neniffpustny.

Na jednotlivé dokumenty odkazujentéslem poznamky a samotnou citaci uvadime
v poznamce podarou.Cislovani poznamek je finézné v celém dokumentu.

Priklad: ... tento postup uvadi JACSOi nekteii dalsi autéi jako nagp.
BUCHTOVA® ...«

V poznamkach podarou vypadaji zaznamy nasledévn

2 JACSO, PVyzkum chovani uZivateledeckych informacivVédecké obzory, 1999,
¢. 5,s.20-22.

3 BUCHTOVA, B. Nezandstnanost. Psychologicky, ekonomicky a socialni [grab
Praha, 1995, s. 35-40.

3.4 Citace zdrojit v seznamu pouZité literatury podleCSN ISO 690

Pro zdroje v ti¥né podoB pouzivame normuCSN ISO 690 Dokumentace —
Bibliografické citace: Obsah, forma a strukturamétodice uvadime jenfiflady citaci,
podrobnosti jsou vZdy uvedeny v citované néridorma je zavaznym dokumentem pro psani
bibliografickych citaci.

3.4.1 Priklad bibliografické citace monografické publikad&nihy)

Citace obsahuje tyto povinné prvky (v zavorce jseadeny nepovinné prvky, které
se uvadji tehdy, pokud se publikace tykaji):

e primarni odpowdnost — pijmeni a inicialy osobniho fkstniho) jména autora (auipr
* nazev publikace
* (podiizena odposdnost — jméno fekladatele)
* poradi vydani
* nakladatelské udaje — misto vydani a nazev naldbsthait
e rok vydani
* rozsah publikace (@get stran wuje ¢islo posledni stranky)
e (edice)
* (poznamky)
» standardnéislo (ISBN)
Priklad 1:

ECO, U.Jak napsat diplomovou pradfel. F. Novak. 1. vyd. Olomouc : Votobia,
1997. 271 s. ISBN 80-7198-173-7.
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Pokud jsou fivodci dila dva autio, uvackji se vtom péadi, jak jsou v citovaném
pramenu jejich jména vyti&ta nebo se uvadi prvni jméno, které je typografimkyrazréné.
Jednotlivd jména autbise oddluji ¢arkou, gip. stednikem.

Priklad 2:

JELINEK, J., STYBLIK, V.Cteni oceském jazyki2. vyd. Praha : Statni pedagogické
nakladatelstvi, 1971. 362 s. ISBN 80-6535-456-0.

Pokud je publikace dilem vice autpruvadime jména nejvysdi tautoi, je vSak
mozno citovat jméno pouze prvniho autora (obvyki®t@ Ze ji redigoval nebo je
Z uvedenych aut@rnejvyznamujsi), a za & se poji zkratka aj. (a jini) nebo et al. (z lat. et
alii = a jini).

Priklad 3:

STRELEC, S., et alKapitoly z teorie a metodiky vychovy 1. vyd. Brno : Paido,
1998. 189 s. ISBN 80-85931-61-3.

3.4.2 Priklad bibliografické citace serialové publikace

Citace zc¢asopisi, novin apod. obsahuje tyto povinné prvky (v zaeojsou uvedeny
nepovinné prvky, které se uvgidtehdy, pokud se publikace tykaji):

* nazev publikace

» odpowdnost — nadzev odpeéuné instituce

e vydani

* Udaje o vydavani (data a/netisla)

» nakladatelské udaje — misto vydani, nazev naklsthaite
* rok

* (edice)

* (poznamky)

» standardnéislo

Priklad 4:

Cten& : mesicnik pro praci s knihouStedaeska ¥decka knihovna v Kladn 1949-
1981. Praha : Academia. ISSN 0011-2321.

Priklad 5:
Logos UniversaliaC. 2. Praha : Trigon. 1995. ISSN 0862-7606.

3.4.3 Priklad bibliografické citacefasti nebo pispévku z monografickych publikaci

Citace obsahuje tyto povinné prvky (v zavorce jsgadeny nepovinné prvky, které
se uvadji tehdy, pokud se publikace tykaji):

e primarni odpo¥dnost — pijmeni a inicidla osobniho f&stniho) jména autora monografie
* nazev zdrojového dokumentu
e porfadi vydani

o (islogasti
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* (podizena odposdnost — jméno iekladatele)
* nakladatelské udaje — misto vydani a nazev naldbsthait
e rok vydani

» lokace ve zdrojovém dokumenttisio kapitoly, nazev a rozsafasti vymezenyislem
prvni a posledni strany, na niz je isjec¢na

Priklad 6:
SPOUSTA, V.Krasa, ungni a vychova2. vyd. Brno: Masarykova univerzita, 1995.
Kapitola 5, Ky jako paungni, jeho variabilita a symptomy, s. 71-79.

3.4.4 Priklad bibliografické citace pispévku do monografické publikace

Citace obsahuje tyto povinné prvky (v zavorce jseadeny nepovinné prvky, které
se uvadji tehdy, pokud se publikace tykaji):

Prispsvek:

* Primarni odpo¥dnost — pijmeni a inicialy osobniho fkstniho) jména autora (aulr
* nazev

* latinskou pedlozku In (= v)

zdrojovy dokument:

e primarni odpowdnost — jméno autora (autdr nebo editora (edit@) zdrojového
dokumentu (naip sborniku)

e néazev zdrojového dokumentu

e poradi vydani

* nakladatelské udaje — misto vydani, ndzev naklktaite
e rok vydani

* |okace zdrojového dokumentu (rozsah stati je vymedem prvni a posledni strany, na
nizZ je std uverejnéna)
Priklad 7:
VEC, V. WKitelovo pojeti efektivnich vytovacich postujp In MARE, J., SLAVIK,
J., SVATO, T., VEC, VUcitelovo pojeti vyukyl. vyd. Brno : Masarykova univerzita, 1996,
S. 59-73.
3.4.5 Priklad bibliografické citaceflanku atd. v seriadlovych publikacich

Citace obsahuje tyto povinné prvky (v zavorce jsgadeny nepovinné prvky, které
se uvadji tehdy, pokud se publikace tykaji):

e primarni odpo¥dnost — pijmeni a osobni @lestni) jméno autora (aufgrclanku
* nazewlanku

* (podizena odposdnost — jméno fekladatele, fotografa apod.)

* néazev zdrojového dokumentiagopisu, periodické publikace)

e vydani
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» lokace zdrojového dokumentu: rok vydanislo svazku, lokac&asti — rozsahtlanku
vymezenyislem prvni a posledni strany, na niz jefey@n

Priklad 8:

SISA, Z. Chovna rehabilitai stanice prazské ZOO. Fotografie V. Mk,
V. Kaminek.Zvirata a my duben 199%;. 4, s. 25-29

Priklad 9:
PALOU, R. Filosofie jakoZto vychov&edagogikal998, r@. 48,¢. 2, s. 106-112.
Priklad 10:

SPETV, J. Jugmannova Historie literatutgské a jeji misto ve vyvojceské
bibliografie.Ceska bibliografie1. vyd., 1976, sv. 13, s. 161-192

3.5 Citace elektronickych zdrojii v seznamu pouZzité literatury podleCSN
ISO 690-2

Pro zdroje v elektronické podélpouzivame norm@SN ISO 690-2 Bibliografické
citace ¢ast 2: Elektronické dokumenty nebo jeji¢hsti. V metodice uvadime jerfiklady
citaci, podrobnosti jsou vZzdy uvedeny v citovanémio Norma je zavaznym dokumentem
pro psani bibliografickych citaci.

3.5.1 Priklad bibliografické citace elektronické monografigeww stranky

Citace obsahuje tyto povinné prvky (v zavorce jseadeny nepovinné prvky, které
se uvadji tehdy, pokud se zdroje tykaji a Ize je snadrsixat):

* primarni odpowdnost — pijmeni a inicialy osobniho tkstniho) jména autora (auipr
* nazev

* druh noste

* (podizena odposdnost — jméno iekladatele)

e vydani

* misto vydani

* vydavatel

e datum vydani

» datum aktualizace/revize

e datum citovani (povinny pro online dokumenty, \allity pro ostatni)

* (edice)

* (poznamky)

» dostupnost aifistup (povinny pro online dokumenty, volitelny prstatni)
» standardnéislo (ISBN)

Priklad 1:

Narodni knihovna’R [online]. 2000, posledni revize 2. 10. 2003 [2itinora 2003].
Dostupné na WWW: <http://www.nkp.cz>.
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Priklad 2:

JANIK, T. Akeni vyzkum pro ditele : pfrucka pro teorii a praxi[online]. 1. vyd.
Brno : Pedagogicka fakulta Masarykovy univerzityatédra socialni pedagogiky, 2003 [cit.
6. z&i 2003]. Dostupny z WWW:
<http://www.ped.muni.cz/wsocedu/virtual/pdf/TJ_akaryzkum.pdf>.

3.5.2 Priklad bibliografické citace ¢asti elektronické monografie, databaze
a pafitacového programu

Citace obsahuje tyto povinné prvky (v zavorce jsgadeny nepovinné prvky, které
se uvadji tehdy, pokud se zdroje tykaji a Ize je snadrsixat):

e primarni odpowdnost (zdrojového dokumentu)

* néazev (zdrojového dokumentu)

e druh nosie

* (podizena odpogdnost zdrojového dokumentu)

e vydani

* misto vydani

* vydavatel

e datum vydani

» datum aktualizace/revize

» datum citovani (povinny pro online dokumenty, \ality pro ostatni)
» kapitola nebo ekvivalentni ozéeni ¢asti)

* nazev ¢asti)

e (c¢islovani v ramci zdrojového dokumentu)

* lokace v ramci zdrojového dokumentu

* (poznamky)

» dostupnost aifistup (povinny pro online dokumenty, volitelny prstatni)

» standardnéislo (ISBN)
Priklad 3:

RHEINGOLD, H. The Virtual Communityonline]. 1998 [cit. 12. k&na 2003].
Chapter 5. Multi-User Dungeons and Alternate Id&#i Dostupné na WWW:
<http://www.rheingold.com/vc/book/5.html>. ISBN @5-33697-X.

3.5.3 P¥iklad bibliografické citace pispévku do elektronické monografie, databaze nebo
pocitadového programu

Citace obsahuje tyto povinné prvky (v zavorce jsgadeny nepovinné prvky, které
se uvadji tehdy, pokud se zdroje tykaji a Ize je snadrsixat):

* primarni odpow¥dnost (ispvku)
* nazev (pispivku)

e primarni odpowdnost (zdrojového dokumentu)
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* nazev (zdrojového dokumentu)

e druh nosie

* (podizena odpogdnost zdrojového dokumentu)

e vydani

* misto vydani

* vydavatel

e datum vydani

» datum aktualizace/revize

» datum citovani (povinny pro online dokumenty, @ity pro ostatni)
» (Cislovani v ramci zdrojového dokumentu)

* lokace v ramci zdrojového dokumentu

* (poznamky)

» dostupnost aifistup (povinny pro online dokumenty, volitelny prstatni)

» standardnéislo (ISBN)
Priklad 4:

BAILEY, J.P. Internet Economics. IWorkshop on Internet economig¢snline].
London : Center for Technology, Policy and IndadtiDevelopment, 1995 [cit. 10. ledna
2001]. Dostupné na WWW: <http://www.isoc.org/HMPMPRR/123/html/paper.html> .

3.5.4 Priklad bibliografické citace elektronického serialu

Citace obsahuje tyto povinné prvky (v zavorce jseadeny nepovinné prvky, které
se uvadji tehdy, pokud se zdroje tykaji a Ize je snadrsixat):

* nazev

e druh noste

e vydani

* misto vydani

* vydavatel

e datum vydani

e datum citovani (povinny pro online dokumenty, \allity pro ostatni)
* (edice)

* (poznamky)

» dostupnost aifistup (povinny pro online dokumenty, volitelny prstatni)
» standardnéislo (ISBN)
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Priklad 5:

Ikaros : elektronickycasopis o informéni spolenosti [online]. Praha : Macromedia,
1997- . [cit. 23. Bezna 2003]. Dostupné na WWW: <http://www.ikaros.c£SSN 1212-
5075.

3.5.5 Priklad bibliografické citaceflanku nebo jiné grispévku v elektronickém serialu

Citace obsahuje tyto povinné prvky (v zavorce jseadeny nepovinné prvky, které
se uvadji tehdy, pokud se zdroje tykaji a Ize je snadrsixat):

e primarni odpowdnost (ispivku)

* nazev (pispvku)

* nazev (seriadlové publikace)

* druh noste

» vydani

* ozn&enicisla

» datum aktualizace/revize

e datum citovani (povinny pro online dokumenty, @ity pro ostatni)
* lokace v ramci zdrojového dokumentu

* (poznamky)

» dostupnost aifistup (povinny pro online dokumenty, volitelny prstatni)

» standardnéislo (ISBN)
Priklad 6:

KUBROVA, B. WWW prezentace jako nastroj online metikgu. Ikaros [online].
1998,¢. 6 [cit. 6. dubna 1999]. Dostupny na WWW:
<http://www.ikaros.cz/Clanek.asp?1D=200203072>.NSI212-5075.

3.5.6  Priklad bibliografické citace elektronické zpravy

Citace obsahuje tyto povinné prvky (v zavorce jseadeny nepovinné prvky, které
se uvadji tehdy, pokud se zdroje tykaji a Ize je snadrsixat):

e primarni odpowdnost (zpravy)

* nazev (zpravy)

* néazev (zdrojového systému zprav)

e druh noste

* (podiizen& odpogdnost/gijemce)

* misto vydani

* vydavatel

» datum vydani — u osobni a négmé korespondence se uvadi datum odeslani

e datum citovani (povinny)
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e (cislovani v ramci systému zprav)
* lokace v ramci systému zprav
» dostupnost aifistup (povinny s vyjimkou osobni nebo n&sjeé komunikace)
* (poznamky)
Priklad 7:

PARKER E. Re: Citing Electronic Journals. RACS-L (Public Access Computer
System Forum]online]. Houston (Tex.): University of Houstonbraries, 24 November
1989, 13:29:35 [cit. 1. ledna 1995 16:15]. Dostupaédnternetu: <ftp://a.cni.org>

4 PREZENTACE BAKALA RSKE PRACE

. Fredstaveni autora a tématu baksité& prace

. AktuélnostreSené problematiky

. Cil prace

. Metodika prace, postupSeni

. Charakteristika vyzkumného souboru, hypotézpii{pad: samostatného vyzkumu)

o O~ W N PP

. Zawry bakaldské prace, moznosti vyuziti bakalike prace
7. Rozprava, odp@d’ na otazky vedouciho, oponentéleni komise

Doba prezentace je maxim&ln8 minut. Je vhodné fipravit si prezentaci formou
Powerpointu.

5 PRILOHY

l. Projekt a zadani bakdtké prace (k dispozici ke stazeni na
http://www.vsers.cz/dokumenty.php

Il. Vzhled gedni strany desek

[l. Vzhled titulni strany prace

V. Vzor prohlaseni

V. Vzor strany 3 — patkovani

VI. Vzor obsahu bakaitéké prace

VII.  Vzor seznamu pouZzité literatury
VIIl.  Vzor abstraktu ¥eském jazyce

IX. Vzor abstraktu v anglickém jazyce

X. Vzor posudku vedouciho bakedé prace (k dispozici ke stazeni na
http://www.vsers.cz/dokumenty.php

XI. Vzor oponentského posudku bakaké prace (k dispozici ke stazeni na
http://www.vsers.cz/dokumenty.php

XIl.  Vzor eviderniho listu (k dispozici ke staZzeni hep://www.vsers.cz/dokumenty.php
XIIl.  Vzor htbetu bakalgské prace
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PRILOHA |
PROJEKT A ZADANi BAKALA RSKE PRACE

VYSOKA SKOLA EVROPSKYCH A REGIONALNICH STUDII, o..
Zizkova 6, 370 0L eské Budjovice

PROJEKT A ZADANI BAKALA RSKE PRACE

Jmeéno a fijmeni studenta:
adresa trvalého bydIist
e-mail: mobilni telefon:

Studijni program: Mezinarodni a teritorialni stutiBezp&nostré pravnicinnost
Studijni obor: Regionalni studia / BeZpestré pravnicinnost ve véejné spray
Forma studia:

NAZEV BAKALA RSKE PRACE

Katedra:
Vedouci bakal&ké prace (jméno &ipmeni, titul, telefon, e-mail):

TEORETICKO — METODICKA ANALYZA ZAKLADNIHO PROBLEMU , KTERY BUDE V BAKALA RSKE
PRACIRESEN

CiL BAKALA RSKE PRACE
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STRUKTURA OBSAHU BAKALARSKE PRACE

SEZNAM ZAKLADNI LITERATURY :

CASOVY HARMONOGRAM ZPRACOVANE

Datum: Podpis studenta:
Vedouci prace:

datum podpis
Vedouci katedry:

datum podpis
Prorektor pro studium a
pedagogickowinnost:

datum podpis
Schvaluji zadani bakatskeé prace:
Rektor:

datum podpis
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PRiLOHA I
\V/ZHLED P REDNi STRANY DESEK

VYSOKA SKOLA EVROPSKYCH A REGIONALNICH
STUDII, O. P. S.,CESKE BUDEJOVICE

BAKALA RSKA PRACE

2008 JAN NOVAK
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PRiLoHA 111
VZHLED TITULNi STRANY PRACE

VYSOKA SKOLA EVROPSKYCH A REGIONALNICH
STUDII, O. P. S.,CESKE BUDEJOVICE

BAKALA RSKA PRACE

NAZEV BAKALA RSKE PRACE

Autor prace:
Studijni obor:
Forma studia:
Vedouci prace:
Katedra:

2008

7ijen 2008 Strana 27



VSERS eské Budjovice Metodika pro tvorbu bakalskych praci

PRiLOHA 1V
V/ZOR PROHLASENI

Prohlasuji, Ze jsem bakatkou praci vypracoval/a samostas vyuzitim uvedenych
pramera a literatury.

Souhlasim, aby prace byla uloZzena v knikovvWysoké Skoly evropskych
a regionalnich studii ¢eskych Budjovicich a zpistupréna ke studijnim &elim.

vlastnoréni podpis autora bakakké prace
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PRILOHA V
VZOR STRANY 3 —PODEKOVANI

Dékuji vedoucimu bakatgdké prace doc. dr. Karlu Novakovi, CSc. za cenmiy,ra
pifipominky a metodické vedeni prace.
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PRILOHA VI
V/ZOR OBSAHU BAKALA RSKE PRACE

[0V I PP 6
1 LITERARNI P REHLED ....cociiiiiiicie ettt 8
1.1 Formy koncentrace a kooperace typické pro athehfirmy vCeské republice.. 8
I A D To ] o] o )V 0] [ g 1= 1.4 o = 8
1.1.2 Nakupni druzstva a NAKUPNT SVAZY ....ceceeeeerrririiiiiiiiiiieeeeeeeeaaiiisininene 9..
I T o = Vg o 1 o 10
1.1.4 Smluvni kooperace mezi vyrobci a obchodniky...........ccoeeeeeeiiiiiiiiinnn, 11
1.2 Hlavni provozni jednotky v maloobchRotypické proCR ........cccceevveeveeerieeinnne. 15
1.2.1 Specializované Prodejny ..........cc.cemmmmmeerrriimmiiiiiieeeiereeeaeeeeeeeeeee s sennns 15
1.2.2 Uzce specializované Prodejny.........ccccceeeiveeeeeereeieieseseessessnsesens 15
1.2.3 SMISENE PrOUEINY ...cceiiiiieeeeee e e e e e 16
1.2.4 Zasilkovy 0bChod..........ccooiiiiiii e 16
1.2.5 Obchodni dOMY......ccooeiiiiii e 16
2 CILAMETODIKA ....ooiieeee ettt te st a s vestestesaeensensane e 20
3 ROZBOR TOP 10 OBCHODNICH RETEZCU .....ccccoeiieiceeecvceeeead 21,
3.1 MaKro Cash & CAITER ........ccueeueiiiiecieeeie et eeeeees s ere e eee e are e 21
3.2 SCAWAIZIR ..ottt senems ettt sttt 23
R Y o [ I TP SRR 27
3.4 REWE GIOUP ettt et e et e e e e et et e e e e e e e ssmmeea e e eaeeenes 32
3.5 TESCO SOFESR, @.S. ..uveiviviiriieieiectseteeieeeee e e s emeeeeeseeseesteseeateaeeseestesaesreaee e 36
3.6 GlODUS ..o e e 38
T A =Y T =) [ F= VT Ol ORI 40
3.8 SPAICR ... ittt ettt et e ettt et e et et enannte e 43
I N CT=Toto T 1= o - | RS R 44
0 0 O T I = 1Y/ | = PR 45
4 ASPEKTY BUDOUCIHO VYVOJE V MALOOBCHOD E ......ccccceeveveverrraee, 49
4.1 Zmeny v nakupnim chovani doOmMACNOST .........uiceeeeeciiiiiee e 49
4.2 Preference jednotlivych obchodnfelzci ..o 50
4.3 Zavadni vlastnich obchodnich z&&@K ...........ccccoeeeiiiiiiiieeeee 52
A4 REKIAMA ... oo e ————— 53
4.5 Hlavni trendy v maloobché&da rok 2006 .............cccoeeivveiiiiiiiiiiceeeeeeeeeeeieennns 54
4.6 Rist obratu TOP 10 obchodniB#tez ol ........cccvvvvvviiiiiiiiiieeieceee e 56
ZAVER ..ottt ea s 59
SEZNAM POUZITE LITERATURY ...ttt ettt 62
SEZNAM ZKRATEK ..ottt e e e 63
SEZNAM PRILOH......cociiiiiiiicieeeiceeteee e B B
PRILOHY <.ttt sttt 64
AB ST R AK T ettt e e e e et e e e e e e aaan 69
ABSTRACT ..ttt e e e e e et e e e e e s sttt e e e e e e e e e e e e naarraaaeaans 70
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PRILOHA VII
VZOR SEZNAMU POUZITE LITERATURY

Literarni zdroje

1. ALLEN, S., WATON, A. The Effect of Unemployment: garience and Response. In
Allen, S. ed.The Experience of Unemploymelnbndon: Macmillan, 1986.

2. BUCHTOVA, B. Nezamgstnanost. Psychologicky, ekonomicky a sociélni [grab
Praha: Grada Publishing, 1995. 236 s. ISBN 80-16SB.

3. FRANK, H.F., BERNANKE, B.SEkonomie Praha: Grada Publishing, 2003. 804 s.
ISBN 80-247-0471-4.

4. VYMETAL, J. Prosperita firmy byvaifmo Gmérna mnozstvi informacHospodaské
noviny.Praha: Economia, 19.12.2002.

Elektronické zdroje

1. ANDRYSEK, P. ZlepSovani ifstupu a navratu na trh prace pro osoby obtizn
integrovatelné. IMnalyza situace&’R ve vztahu k jednotlivym tématickym oblastem
Iniciativy Spoléenstvi EQUALJ[online]. Praha: Fondy evropské unie, 2006. [cit.
2007-08-10]. Dostupny z http://www.strukturalni-fondy.cz/equal/2-2-1-zlepsmi-

pristupu-a-navratu-na-trh-prace-pro-osoby-obtizrtegrovatelne

2. KALOUSOVA, P. A KOL.: Pot/eby zardstnavatet a pipravenost absolventpro
vstup na trh prace — 200fbonline]. Praha: NUOV, 2007. [cit. 2007-03-09Jo&upny
Z <http://www.nuov.cz/index.php?page=vzd_a_tp&s=81

3. TRHLIKOVA, J. A KOL. Nazory pracovnik Gradi prace na uplateni absolvent
Skol — 2004 [online]. Praha: NUOV, 2007. [cit. 2007-03-09Dostupny z
<http://www.nuov.cz/index.php?page=vzd_a_tp&s=81
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PRiLoHA VIII
VZOR ABSTRAKTU V CESKEM JAZYCE

ABSTRAKT

SKOREPA, L. Rizeni a manaZerské dovednosti : baks#a prace. Ceské
Budgjovice : Vysoka Skola evropskych a regionalnichdsgtuwo. p. s., 2008. 48 s. Vedouci
bakal&ské prace Ing. diDusek.

Kli ¢ova slova:manazerské dovednosti, regionédlni management...

PraceresSi, pojednava, analyzuje, shrnuje, zkouma...........................

7ijen 2008 Strana 32



VSERS eské Budjovice Metodika pro tvorbu bakalskych praci

PRiLOHA IX
VVZOR ABSTRAKTU V ANGLICKEM JAZYCE

ABSTRACT

SKOREPA, L. Leadership and Management Skills : Bachelor the$isské
Budgjovice : The College of European and Regional ®$idd. p. s., 2008. 48 p. Supervisor:
Ing. Jiti DuSek.

Key words: management skills, regional management...

This bachelor thesis deals with, analyses, sumsianeestigates
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PRiLOHA X
\/ZOR POSUDKU VEDOUCIHO BAKALA RSKE PRACE

VYSOKA SKOLA EVROPSKYCH A REGIONALNICH STUDIL o.p.s.
Zizkova 6, 370 01 Ceské Budé&jovice
Posudek vedouciho bakalarskeé prace
Jméno a piijmeni studenta:
Nizev bakaliiské prace:
Studijni obor: Regionalni studia / Bezpe¢nostné pravni ¢innost ve vefejné sprave

Titul, jméno a piijmeni vedouciho price:

Hodnoceni bakalaiské price

Stupen hodnoceni

Kritérium hodnoceni .
stupen A|B|C|D|E|F

Ciselne
vyjadieni

(oznacte kiizkem)
1152|253 -

aktualnost a naroénost prace

formulace cilt a urover jejich naplnéni

vhodnost ¢lenéni prace

teoreticka uroven zpracovani

metodicka Groven zpracovani

reprezentativnost a rozsah pouzité literatury

uroven prace s literaturou

dodrzovani bibliografickych norem

uroven formalniho zpracovani (esteticka, graficka a
jazykova)
vazba vysledki prace na jeji obsah

vlastni postoje a hodnoceni

uplatnéni prace v praxi / vyuce

Celkové hodnoceni bakalaiské prace
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Stru¢né verbalni hodnoceni bakalaiské price:

DatuIn: ..o

Podpis vedouciho haRalarské Prace: .........cooccoovviiiieeiieenieiee e se e

Klasifikaéni stupnice VSERS — platnost od akademického roku 2008/2009

Stupné | Ciselné vyjadieni | Slovni vyjadient

Definice
A 1 VYBORNY (excellent)

vynikajici vykon pouze s malymi chybam
B 1.3 VELMI DOBRY (very good)

nad primémym standardem, ale s chybanm
C 2 DOBERY (good)

obecné vyznéni prace s fadou zietelnych chyb
D 25 USPOKOIIVY (satisfactory)

piyatelny, ale s vvznamnymi nedostatky
E 3 DOSTATECNY (sufficient)

vyvkon nad hranici minima
F - NEUSPESNY (fail)

je zapotiebi znaéné mnoZstvi dalsi prace

2
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PRiLOHA XI
VZOR OPONENTSKEHO POSUDKU BAKALA RSKE PRACE

VYSOKA SKOLA EVROPSKYCH A REGIONALNICH STUDIL, o.p.s.
Zizkova 6. 370 01 Ceské Budé&jovice
Posudek oponenta bakalarské prace
Jméno a prijmeni studenta:
Nizev bakalarské prace:
Studijni obor: Regionalni studia / Bezpeénostné pravni ¢innost ve vefejne sprave
Titul, jméno a prijmeni oponenta prace:

Pracovisté a pracovni zarazeni:

Hodnoceni bakalaiské prace

Stupeii hodnoceni

Kritérium hodnoceni .
stupeni A|B | C|D|E|F

(oznacte kiizkem TSR,
) Ciselne 111512125/ 3

vyjadieni

aktualnost a narocnost prace

formulace cil a Groven jejich naplnéni

vhodnost élenéni prace

teoreticka uroven zpracovani

metodicka uroven zpracovani

reprezentativnost a rozsah pouzité literatury

uroveil prace s literaturou

dodrzovani bibliografickych norem

uroven formalniho zpracovani (esteticka, graficka a
jazykova)
vazba vysledkn prace na jeji obsah

vlastni postoje a hodnoceni

uplatnéni prace v praxi / vyuce

Celkové hodnoceni bakalarskeé prace
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Strucné verbalni hodnoceni bakalaiské price:

Podpis oponenta baKalai'sKé Prace: ........ccooviiieircecceie e

Klasifikaéni stupnice VSERS — platnost od akademického roku 2008/2009

Defimice

Stupné | Ciselné vyjadieni | Slovni vyjadieni

A 1 VYBORNY (excellent)

vynikajici vykon pouze s malymi chybami

B 1.5 VELMI DOBRY (very good)

nad primémym standardem, ale s chybamu

C 2 DOBEY (good)

obecné vyznéni prace s fadou zietelnych chyb

D 25 USPOKOIIVY (satisfactory)

pijjatelny, ale s vwznamnvmi nedostatky

E 3 DOSTATECNY (sufficient)

vykon nad hranici minima

F - NEUSPESNY (fail)
je zapotiebi znaéné mnoZstvi daldi prace

2
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PRILOHA XII
VVZOR EVIDEN CNiHO LISTU

(pouze pro vnini potebu personalniho a ekonomického &ddi VSERS, o. p. s., UB)
Prijmeni:

Jmeéno:

Titul:

Datum narozeni:

Bydlisté v&. PSC:

Misto narozeni: Okres mista narozeni:
Rodné jméno: Rodinny stav:
Narodnost: Statniffslusnost:
Rodnécislo: Zdravotni pojigvna

Hlavni zandstnavatel/ adresa:
Tel. do zamistnani: Tel. dorin
Mobilni tel.: E-mail;

Pobirdm dchod: [J ano [J ne Druh dchodu:

Zadam VSERS, o. p. s., 0 zasilanigricastky na det
NAZEV PERZNTNO USTAVU ... vttt et et et e e e e e e e e e e e e e e eae e eeens
(@1 (oY1 U PRI

SITEIOVY KOO DaNKY .ot e e e e e et e e e e e e e e en s
SPECIfICKY SYMDO ... o
Datum @ Rijmeni ajmeéno @ ......cccoiiiiiiii
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PRiLoHA XIII
V ZOR HRBETU BAKALA RSKE PRACE

p

~

LADISLAV SKOREPA —RIZENI A MANAZERSKE DOVEDNOSTI

v s

A4
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