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Ambis.Vysoka $kola.

CLI
Uvod
Viypracovani bakalafské, resp. diplomové prace a jeji obhajoba je nedilnou
soudasti statnich zavéreénych zkousek na Vysoké Skole regionalniho rozvoje
a Bankovnim institutu — AMBIS (dale jen ,VS AMBIS*).
Z pohledu $koly se jedna o velice vyznamnou préaci studenta, ktery na konci
pFislusného typu studia obhajobou této prace dokazuje

« schopnost samostatné pisemné zpracovat praci na vybrane tema svého

studijniho programu,

o skutetnost, Ze se seznamil s odbornou literaturou a je schopen ziskané
poznatky vhodné aplikovat.

Postup zpracovani bakalafské, resp. diplomové préace projednava student
s vedoucim prace, ktery mize studentovi urit Casovy harmonogram pro
pfedkladani jednotlivych verzi dané prace.

CL 1l
Obsah prace

Jednotlivé bakalafské a diplomové prace se mohou lisit formou zpracovani,
kterd je do znaéné miry zavisla na tématu a cili prace (navrh Ci realizace
projektu, teoreticka prace, empiricky vyzkum, apod.). Proto je tfeba
povazovat nasledujici doporugenou strukturu préce za vdeobecnou, kterou
je tieba pfizplsobit tématu konkrétni bakalaiske, resp. diplomove prace.
Polozky v niZze navrzené struktufe, které jsou oznaceny hvézdi¢kou, musi
byt obsaZeny (v uvedeném poradi) v kazdé bakalaiské, resp. diplomové
praci.
Doporuéena struktura prace:
* 1. Titulni list — viz VZOR 2
* 2. Prohlaseni — viz VZOR 3
3. Podékovani

4. Zadani bakalafské/diplomové prace (1 x originél, opatfeny datem
a podpisy)
. Anotace prace a kli¢ova slova (v ¢eském i anglickém jazyce)
. Obsah
. Uvod
. Teoreticka ¢ast — dosaZeny stuper poznani (soudasny stav feSené
problematiky)
* 9. Zvolené metody zpracovani
* 10. Prakticka Cast

11. Vysledky

12. Diskuze
*  13. Zavér
* 14, Seznam pouzité literatury

15. Seznam pouzitych zkratek (obrazkd, grafl, tabulek, pfiloh)
* 16. Prilohy

*
0 ~N O O
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(A) Ambis.Vysoka skola.

(3) Popis jednotlivych ¢asti bakalafské / diplomové prace

ad 1) - Titulni list

Vzor titulniho listu je uveden v pfiloze (VZOR €. 2).

ad 2) - Prohlaseni

Vzor prohlaseni je uveden v pfiloze (VZOR ¢. 3) a nebude obsahovat nic jiného
— student pouze upravi koncovky u sloves ,zpracoval“, ,uvedl*
a ,seznamen“ podle toho, zda se jedna o muze &i Zenu a uvede spravné, zda
se jedna o praci bakalarskou ¢i diplomovou. ProhlaSeni napiSe student na
samostatnou stranku a pfed odevzdanim prace viastnoruéné podepiSe.
V prohlaseni je uvedeno misto podle bydlisté studenta, resp. mista, kde toto
prohladeni student ucinil.

ad 3) — Podékovani

Podékovani za projevenou pomoc vedoucimu prace, konzultantovi Cci
organizaci, ve které mél student moznost praci vytvorit, je sludnosti. V kazdem
pfipadé by nemélo byt del$i nez nékolik fadku. PiSe se na samostatnou stranku.

ad 4) — Oficialni zadani bakalarské, resp. diplomové prace

Zadani bakalafské, resp. diplomové prace projedna kazdy student s vedoucim
prace a dale se bude fidit pokyny uvefejnénymi v platné VyhlaSce prorektora.
Osnovu prace uvedenou v tomto zadani tvofi pouze hlavni kapitoly vlastniho
t&la prace (tzn. polozky ad 9). Oficialni zadani bakalaFské, resp. diplomové
prace je soucasti prace a bude tvofit jeji posledni strany. Dokument
zadani, pokud je jeho rozsah na vice nez jednu stranu se doporuduje
vypracovat a vlozit do zavérecné prace v jednostranné verzi.

ad 5) — Anotace prace a klicova slova

Nutnou soudasti prace je anotace a kliCova slova v éeském a anglickém
jazyce (vzor je uveden v pfiloze). Anotace struéné vyjadiuje obsah prace
a vysledky v ni dosazené, véetné vlastniho pfinosu autora. Kiicova slova
zahrnuji 4-7 samostatnych pojmu ¢i souslovi (ve formé podstatnych jmen),
které vyjadfuji zkoumanou tématiku. Anotace prace by neméla byt delSi nez 200
slov. Anotace a kli¢ova slova se pi§i na samostatnou stranku, ¢eska i anglicka
verze jsou uvedeny na jedné strance.

Anotace v zadném pfipadé neobsahuje nazev prace, jméno autora, jméno
vedouciho prace, pocet stran, apod., jak néktefi studenti chybné& uvadeéji.
Anotace se pi8e vzdy neosobnim stylem (v trpném rodé&), neni vhodné ji psat
v singularu nebo pluralu.
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Ambis.Vysoka skola.

ad 6) — Obsah prace

Obsah prace — jednotlivé kapitoly prace jsou Cislovany arabskymi Cislicemi
s tim, Ze &islovani kapitol za&ina prvni kapitolou vlastniho téla prace a konci jeji
posledni kapitolou, resp. kapitolou Vysledky, je-li v praci uvedena.

Pozor: kapitoly Uvod a Zavér se neéisluji, ale stranky se naopak ¢&isluiji.

Struktura prace by méla byt élenéna maximalné do tfeti Grovng, tj. napf. kapitola
2.5.1. (pouzivani daldich podurovni €ini text nepfehlednym).

Jednotlivé stranky prace jsou &islovany také arabskymi Cislicemi tak, Ze od
kapitoly ,Obsah" zaéina prubézné (,vizualni) €islovani, pficemz za prvni
stranu prace je povaZzovana strana s titulem prace. (Pfiklad: na strance
s obsahem bude poprvé vidét &islo stranky, napf. Cislo 6).

ad 7) — Uvod

Student popiSe vychozi situaci a formuluje otazky a Ukoly, které bude
v bakalaFské, resp. diplomové praci fesit. Nedilnou sou¢asti Gvodu je povinné
uvedeni cile prace v souladu s cilem uvedenym v oficialnim zadani. Vedle
hlavniho cile muZe prace mit také cile vedlejsi, pfip. hlavni cil muze byt
zastoupen pracovni hypotézou, kterd bude bud’ potvrzena, nebo zamitnuta.

Uvod muzZe zustat po celou dobu prace pouze ve formé nékolika tezi, k napsani
definitivniho Gvodu se student zpravidla vraci az po zpracovani zakladnich
kapitol. Uvod je mozné psat jak v neosobnim stylu, tak v prvni osobé jednotného
cisla.

ad 8) — Teoreticka &ast prace (dosazeny stupen poznani)

Prehled sougasného poznatkového ramce (neboli také soucasny stav feSené
problematiky) ve vztahu ke zkoumanému tématu (literami reserse). Student
uvede dulezité poznatky véetné odkazlii na pouzitou literaturu. Byva take
uzite&né charakterizovat historicky vyvoj zpracovavané problematiky a popsat
vyzkumy, analyzy nebo vysledky védeckého zkoumani popisované oblasti.
Odkazy na pouZitou literaturu piSe student vZdy pfimo v textu prace. Neuvedeni
pouzitych zdroju je poru§enim autorského zakona.

Je vhodné zahrnout tuto &ast do uvodni kapitoly vlastniho téla prace.

ad 9) — Zvolené metody zpracovani

Struéna charakteristika metod a technik pouzitych pro feSeni zkoumaného
problému. Je vhodné vysvétlit, pro¢ student zvolil pravé konkrétni pfistup (pro¢
ne najaky jiny), azarovel zvazit moznosti a omezeni zvoleného pfistupu.
Student vychazi zvédeckych metod specifikovanych v oficialnim zadani
bakalafské, respektive diplomové prace.

Je vhodné zahrnout tuto (povinnou) &ast do vlastniho téla prace.
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ad 10) — Prakticka ¢ast prace

Vlastni aplikadni ast prace, v niz je provedena analyza vybrané zkoumané
oblasti a feeny ukoly formulované v ivodu. Zpracovani je provedeno zpravidla
v né&kolika kapitolach. Je vhodné zafadit do tivodni kapitoly (Gvodnich kapitol)
gasti ad 7 a ad 8, jako zavéregnou kapitolu zafadit vysledky (ad 10), jsou-li
v praci uvedeny.

Podle charakteru prace musi student uvazit, zda informace netextové povahy
(data, tabulky, obrazky atd.) bude uvadét pfimo v textu, nebo je zafadi az za
celou praci ve formé pfiloh, & bude kombinovat oba zpUsoby. Vyjimkou jsou
obrazky, grafy &i tabulky, které svym rozsahem zabiraji celou stranku prace. Ty
se umistuji vzdy do pfiloh prace.

Prakticka &ast prace musi vzdy jednoznaéné navazovat na teoretickou cast
prace a vychazet z vychodisek v teoretické ¢asti prace popsanych.

ad 11) — Vysledky

Student uvede souhrn vlastnich vysledk( ziskanych v pribé&hu zpracovani
prace. Sougasné zhodnoti stupeil dosazeni hlavniho cile (pfipadné vedlejSich
cilli) uvedeného v Gvodu prace. Tato &ast (je-li v praci obsazena) predstavuje
obvykle zavéreénou kapitolu viastniho téla prace.

ad 13) — Zaveér

Predstavuje logické ukonéeni prace. Student stru¢né zhodnoti vlastni postup
zpracovani zkoumaného tématu a stupent dosazZeni cilu prace, pokud toto
zhodnoceni jiz neni uvedeno v kapitole Vysledky (ad 11). Zavér Ize rovnéz
pojmout jako kritickou diskusi nad vysledky, ke kterym student dospél (soulad
vysledk( s literaturou &i pfedpoklady; vysledky a okolnosti, které zvlasté ovlivnily
predkladanou praci atd.). Student také mize porovnat viastni vysledky prace
s tim, co iz bylo v Fe§ené oblasti zjisténo dfive. Je vhodné naznatit i pripadné
dal$i (popt. alternativni) moznosti zkoumani dané problematiky.

ad 14) — Seznam pouzité literatury

V seznamu pouzité literatury jsou véechna pouzitd dila uvedena v souladu
s platnou normou CSN ISO 690. Detailni popis doporucené metodiky prace
s bibliografickymi odkazy a citacemi dokumentl jsou uvedeny v samostatné
kapitole.

Dulezita poznamka: Uvedeni vyjadfeni nékoho jiného bez citace autora
a nazvu publikace je prohfeskem proti autorskému zakonu. U bakalatskeé, resp.
diplomové prace je takovéto zjiSténi divodem k jejimu automatickému
odmitnuti.

8-5031-01.02.2019 Strana 5 z 18



Ambis.Vysoka kola.

ad 15) - Seznam pouzitych zkratek (obrazku, grafa, tabulek, pfiloh)

Seznam vypracovava student pro vétsi prehlednost pouze v pfipadé, kdyz je
v praci pouzit vétsi pocet zkratek (obrazk(, grafl, tabulek, pfiloh). Tyto seznamy
mohou byt uvedeny soucasné na jedné strance.

ad 16) — PFilohy

U kazdé pfilohy musi byt v pravém hornim rohu uvedeno ¢&islo pfilohy (napf.
Pfiloha ¢. 4). Nazev pfilohy je uveden na nasledujicim fadku (zarovnani zleva,
resp. na stfed). Textova pfiloha ma &islované stranky, Cislovani stranek zacina
u kazdé pfilohy od jednicky.

Piilohou bakalafské, resp. diplomové prace muze ve vyjimeénych pfipadech byt
i CD, které je nutné vlozit do vhodné obalky pfipevnéné k zadni desce prace (do
prace se vSak nevklada CD s textem prace).

CL
Zpracovani zavéreénych praci v cizim jazyce

(1) Zpracovani zavérecnych praci v cizim jazyce, resp. v jazyce odliSnéem od
jazyka vyuky podléha v ramci VS AMBIS témto pravidlam:

e Student, ktery ma zajem zpracovat bakaléfskou, resp. diplomovou praci
vjazyce odlisném od jazyka vyuky, podava na studijni oddéleni
pisemnou Zadost doplnénou o souhlasné vyjadieni vedouciho prace
(tyka se i slovenskych studentt studujicich v Ceské republice). Zadost
schvaluje prorektor pro pedagogickou &innost.

e Je-li zavére¢na prace zpracovana vijiném jazyce nez
v estiné/slovensting, bude vedle vlastniho cizojazy&ného textu prace
obsahovat:

= titulni list v Cestiné/slovenstiné a titulni list v jazyce prace (v tomto
poradi),
* anotaci vjazyce prace a v angli¢tiné (u prace psané anglicky
anotace pouze v anglicting),
» oficialni zadani prace vjazyce prace a  zadani
v ¢estiné/slovenstiné (v tomto poradi).
(2) Cizojazyéné zadani prace (vCetné titulkd) pfipravi student podle
zpracovaného vzoru, pfipadné po konzultaci s vedoucim prace.
(3) Vrchni strana desek zavéreéné prace bude opatiena textem v souladu
s témito Metodickymi pokyny.

Cl IV
Prace s literaturou (plagiatorstvi, citace, ...)

(1) Pfi zpracovani bakalafské, resp. diplomové prace je tfeba dbat zvySene
pozornosti pfi praci s bibliografickymi odkazy a citacemi dokumentu. Autor

prace musi zejména dbat na ochranu autorskych prav a vyvarovat se
plagiatorstvi, kterému se vénuje zakon &. 121/2000 Sb.
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(3)
(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

Ambis.Vysoka skola.

Plagiatorstvi

Zakon ze dne 7. dubna 2000 o pravu autorském, o pravech souvisejicich
s pravem autorskym a o zméné nékterych zakonu (autorsky zékon) a CSN
ISO 5127-2003, ktera definuje plagiat jako ,pfedstaveni dudevniho dila jiného
autora pljéeného nebo napodobeného v celku nebo z &asti, jako sveho
viastniho". Za plagiatorstvi se povazuje nejen umysiné pievzeti ciziho
textu a jeho vydavani za vlastni, ale i chybné citovani, neuvedeni zdroje,
manipulace se zdrojem, nedostateéna parafraze...
Mezi nejéastéj§i prohfesky je mozné uvést Umysiné plagiatorstvi
a nedodrzeni citaéni etiky’.
Umysliny plagiat
o doslovné okopirovani ciziho textu a jeho vydavani za vlastni aniz by byl
fadné citovan a odkazovan na puvodni zdroj,
e kompilace cizich myslenek (pfipadné textu nebo jeho Casti) bez
fadného citovani a odkazu na plvodni zdroj,
e pfevzeti ndzvu prace, struktury, grafickych prvk( bez fadného citovani
a odkazu na puvodni zdroj,
e zamérné neuvedeni vyuZitych zdroju, pfipadné védoma manipulace se
zdroji.
Nedodrzeni citaéni etiky

e neuvedeni citovaného zdroje, nedostate&né citovani,

e nespravné citovani (pfima vs. nepfima citace), nedostatecne
odkazovani v textu.

Bibliografické odkazy a citace dokumentu

Aby se autor vyvaroval plagiatorstvi, pfipadné nedodrzeni citacni etiky, je
dalezité dusledné a korektné pracovat s bibliografickymi odkazy a citacemi
dokumentt. Mezi zakladni pravidlo patfi rozliSovani mezi citaci pfimou
a nepfimou.

PFima citace znamena doslovné (Uplné) pfevzeti ciziho dila &i jeho Casti.
Takové pasaze je nutné v textu graficky odlisit kurzivou a umistit do
uvozovek (pfiklad: ,Bud pFijemny a mily ve tvafi, vlidny a zdvofily v obcovani
a zpusobech, privétivy a pravdomluvny usty, vrouci a upfimny v srdci®)
a opatfit v textu odkazem na zdroj dle zvolené metody.

Nepfima citace znamena parafrdzi obsahu mySlenek, pfipadne dila,
vyjadiena vlastnimi slovy. Nepfimou citaci vtextu nijak graficky
nezvyrazfiujeme, pouze ji opatfime v textu odkazem na zdroj dle zvolene
metodiky. | pfes to by mélo byt ¢tenafi vzdy zfejmé, co jsou vaSe myslenky
a ktera Gast je pfevzata s vyuzitim nepfimé citace. Jednotlivé ¢asti se tak

Co je plagiatorstvi. USTREDNi KNIHOVNA - CESKE VYSOKE UCENI TECHNICKE

V PRAZE. Ustiedni knihovna CVUT [online]. 2010. Dostupné z: http://knihovna.cvut.cz/cs/seminare-a-
vyuka/jak-psat/jak-citovat.
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nejéast&ji skladaji do jednotlivych odstavcu ¢&i blokd. Je nepfijatelne, aby
nepfima citace jednoho zdroje pokracovala napfi¢ ucelenymi bloky textu
(odstavci, kapitolami), aniz by bylo zfejmé, kde zacina a kon&i. V takovém
pfipadé je nutné oznadit odkazem v textu vice bloku textu (odstavcd).

(9) Bibliografické odkazy a citace dokumentu se fidi dle CSN ISO 690 (01 0197)
platné od 1. dubna 2011. Norma definuje zakladni pravidla pro vytvareni
bibliografickych citaci, zejména pozadavek na jednoznacnou identifikaci
zdrojového dokumentu a zpusoby odkazovani v textu. Vzhledem k rozsahu
dokumentu se studenim doporuéuje vyuzivani portalu www.citace.com,
ktery uvedenou normu respektuje. Zde je mozné vytvafet spravné
strukturované citace dle jednotlivych typt dokumentu, v€etné upozornéni na
chybgjici povinna pole. V pfipadé bezplatné registrace na portalu je mozné
vygenerované citace ukiadat pro pozdéjsi vyhledavani nebo jejich Upravu.
Citace véech dokument(, které jsou b&zné dostupné v eskych knihovnach
(monografie, Gasopisy, zakony, normy, &lanky apod.), je mozZné najit na
centralnim portalu knihoven www.knihovny.cz.

(10) Norma se také vénuje metoddm citovani a jejich odkazovanim. Uvadi ffi
mozné zplisoby zapisu odkazu na bibliografickou citaci v textu, Harvardsky
systém, Formu &iselného odkazu a PribéZné poznamky. Z duvodu
standardizace a pfehlednosti zavérecnych praci na VS AMBIS jsou
doporuéeny metody Harvardsky systém a Forma Eiselného odkazu.

Harvardsky systém
a) Odkaz v textu:

Harvardsky systém je nejCastéji vyuZivanou metodou zapisu odkazu na
bibliografické citace. Jméno autora prevzatého dila nebo jeho Casti a rok
vydani citovaného zdroje je uvedeno v kulatych zavorkach umisténych pfimo
za citaci ve formé jméno autora, rok.

Pokud se jméno autora vyskytuje v samotném textu, nasleduje rok v kulatych
zavorkach bezprostfedné za jménem. V pfipadé vice zdroju se zapisuji do
jednéch kulatych zévorek oddélenych stfednikem. Pokud mé vice pouZzitych
zdrojii shodného autora i rok vydani, odliSuji se malym pismenem abecedy
navazujicim na rok vydani. Shodné se pismena uvadgji i v zavérecném
soupisu citaci. V pfipadé dvou autort, ktefi maji shodné pfijmeni, se citace
opatfi inicidlou kfestniho jména autora.

Piiklad: ,Marketing je proces zaméfeny na uspokojovani potfeb zakaznika“
(Kotler, 2007). Novak (2009) dodava, Ze toto tvrzeni nabyva v dobé
krize na své duleZitosti. Pozitivni vnimani marketingovych aktivit
zakazniky hraje duleZitou roli pfi jejich rozhodovani (Neill, 2012b;
Kotler, Keller, 2009).

b) Bibliografické citace:

V seznamu literatury jsou citace uspofadany v abecednim pofadi dle
pFijmeni autorli nebo nazvu tvirce dokumentu (statni instituce, vysoka Skola
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apod.). U této metody se rok vydani neuvadi az za nakladatele, ale
oddélené ¢arkou pfimo za autora. Seznam literatury pfi Harvardské
metodé neni Cislovany.

Piiklad: CHRASTKA, Miroslav, 1999. Didaktické testy. Vyd. 1. Brno: Paido,
91 s. ISBN 80-85931-68-0.
Neill, Thomas, 2012b. Empowering Marketing Thinkink. In: World
Conference on Marketing [online). Quebec City, Canada. ISBN 978-1-
880011-63-1.

Forma ¢iselného odkazu
a) Odkaz v textu:
Odkaz na zdroj se umistuje do kulatych zavorek, hranatych zavorek, nebo
pomoci horniho indexu v poradi, v jakém jsou poprvé citovany. Opétovné

pouzity zdroj obdrzi stejné &islo jako poprvé. Z duvodu vyssi pfehlednosti se
na VS AMBIS pouzivaji odkazy pouze v hranatych zavorkach.

Priklad: ,Marketing je proces zaméieny na uspokojovani potfeb zakaznika“ [7].
Novak [15] dodava, Ze toto tvrzeni nabyva v dobé krize na sve
dulezitosti. Pozitivni vnimani marketingovych aktivit zakazniky hraje
dulezitou roli pfi jejich rozhodovani [7], [16].

b) Bibliografické citace:

V seznamu literatury jsou bibliografické citace uspofadany v Cislovaném
seznamu dle vyskytu v dokumentu.

Priklad: 8. CHRASTKA, Miroslav. Didaktické testy. Vyd. 1. Brno: Paido,
1999, 91 s. ISBN
80-85931-68-0.
10. HEROUT, Pavel. U&ebnice jazyka Java. 5., roz$. vyd. Ceské
Budéjovice: Kopp, 2010, 386 s. ISBN 978-80-7232-398-2.

CLV
Rozsah a uprava bakalarské, resp. diplomové prace

(1) Rozsah_bakalafské prace: minimalné 40 normovanych stran (POZOR:
zapoditava se pouze podéet stran od Givodu prace po jeji zavér, tedy bez pfiloh
apod.).

(2) Rozsah_diplomové prace: minimainé 60 normovanych stran (POZOR:
zapogitava se pouze pocet stran od tivodu prace po jeji zavér, tedy bez pfiloh
apod.).

(3) Z pohledu rozsahu zavérecné prace se vychazi z poétu tzv. normostran
(NS) definovanych vCSN 01 6910 Uprava dokumentd zpracovanych
textovymi procesory.

1 NS = 1800 znaktim na strance, coz odpovida 60 znakim na rFadce a 30
fadkim na strance.
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Aplikace Word automaticky zjistuje poc€et znakd v dokumentu a zobrazuje je
na stavovém fadku. Pocet stran prace (Cisty text) ziskate oznadenim
pozadovanych stranek (od Uvodu po Zavér), zji§ténim poé&tu znaku a jejich
vydélenim poctem znak( 1 NS.

Priklad: Bakalaiska prace, ktera ma od Uvodu po Zavér 75 463 znaka

(véetné mezer) / 1800 = 41,92 NS, spliiuje minimalni
pozadovany rozsah.

CL VI
Pocet exemplaru

Student pofizuje pro potfeby Skoly minimainé jeden tiStény, svazany
exemplal bakalarské, resp. diplomové prace (ten mu bude po statnich
zkouskach vracen), ktery podepsany ve stanoveném terminu odevzda podle
platné vyhlasky.

Kromé vySe uvedeného jednoho tisté€ného a svazaného vytisku je vhodné
(neni podminkou), aby student mél pro viastni potfebu dalSi identickou
tiSténou a svazanou kopii, aby se mohl orientovat v textu prace pfi pfipravé
odpovédi na otazky vedouciho prace aoponenta, resp. pfi samotné
obhajobé.

Pfed uloZzenim prace do IS a jejim odevzdanim v tidténé verzi na studijni
oddéleni je nezbytné nutné, aby si studenti provedli vlastni dikladnou
korekturu textu:

a) odbornou (terminologie, jména autord, dél apod.),
b) technickou (fazeni stranek, Uplnost pfiloh, Citelnost textu, fazeni
kapitol apod.),
c) jazykovou (gramatika, pfeklepy, stylizace apod.).
Je povinnosti studenta zaijistit provedeni téchto korektur. Zavéreéné prace,

které nebudou splfiovat vyse uvedené formalni pozadavky nebo budou
pfi odevzdani ztechnického hlediska nelpiné, mohou byt studijnim
oddélenim vraceny studentim k upraveni.

Doporuéeno je dat si pozor na Easto se opakujici chyby: chybégjici zadani
prace, chybi anotace, kliCova slova, chybi podpisy na zadani bakalafske/
diplomové prace

Student pfed odevzdanim praci na studijni oddéleni ulozi Gpiny zdrojovy
text své prace, identicky s textem odevzdavanym ve svazaném originaiu, do
archivu zavéreénych praci do ISu (navod viz pfiloha vzor 6 t&chto pokynu).
Prace musi byt zpracovana v jednom z nasledujicich formata:

o formaty v§ech verzi MS WORD (DOC, DOCX),

e format OpenDocument (ODT),

e Rich Text Format (RTF),

e Portable Document Format (PDF ve verzi PDF/A-1a).
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CL vil
Vazba a tisk a pismo bakalaiské, resp. diplomové prace

(1) Tisténé vytisky zavérecnych praci Skola nearchivuje, archivuji se a zvefejnuji
pouze elektronické verze zavérecnych praci. Student odevzdava na studijni
oddéleni pouze jeden vytisk svazané zavérecné prace, a to bud v krouzkove
vazbé s pevnou zadni a pfedni stranou prace nebo v tvrdé vazbé v deskach
éerné nebo tmavé modré barvy. Na vrchni strané je vytistén text dle vzoru
v p¥iloze (VZOR 1a, 1b), dle vzoru Sablony zavéreéné prace na VS AMBIS
(pFiloha téchto Metodickych pokynu).

(2) Uprava textu:

Text se tiskne jednostranné (vyjimku tvofi pouze dokument Zadani, ktery,
pokud je del$i nez jednostranny, muze byt vytistén a vloZen v oboustranné
verzi tisku, pficemz jedna strana je opatfena podpisem studenta, vedouciho
prace a pfipadné i garanta).

(3) Tisk prace, okraje pro tisk, fadkovani, velikost pisma:

Prace musi byt vyti§téna citeln&, ¢ernym pismem-na bilé listy formatu A4.
Prace se piSe s vyuzitim vhodného textového editoru. Je doporuéena
velikost pisma 12 bod(, typ Times New Roman pro cely text.

Levy okraj textu zaéina 3,0 cm od levého okraje stranky; pravy okraj je
2,0 cm. Horni i dolni okraj stranky je 2,5 cm. V dolnim okraji uprostred
je uvedeno ¢&islo stranky. Na strance je zpravidla 30-35 fadku. Odstavce
jsou zarovnany do bloku. Radkovani: 1,5 Fadku.

Nadpisy kapitol byvaji o velikosti 20 bodu, nadpisy podkapitol o velikosti 14—
16 bodl. Poznamky pod ¢arou o velikosti 8-10 bodu. Pismo pod ¢arou by
meélo byt cca o 2 velikosti mensi nez hlavni text.

Popisy obrazku, grafli, diagram( a tabulek se &isluji a umistuji se pod né,
respektive v pfipadé tabulek nad né. Puvod pfejatych grafu, tabulek nebo
diagram(i se uvede nejen do popisu, ale také v seznamu literatury.

CL. v
Obhajoba bakalarské, resp. diplomové prace

(4) Soucasti statni zavérecné zkousky je obhajoba bakalaiské, resp. diplomove
prace. Obhajoby se zUc€astiiuji Clenové zkuSebni komise; pokud tomu
nebrani vazné prekazky téz oponent bakalaiské, resp. diplomové prace,
vedouci a odborny konzultant (v pfipadé prace konané mimo VS AMBIS).

(5) Student zpravidla nejprve prednese strucny referat (prezentaci) o své praci.
Uvede v ném, pro¢ si zvolil dané téma, jak postupoval pfi jeho zpracovani,
k jakym dospé! vysledkiim, s jakymi problémy se pfi své praci setkal a zdal
ajak se mu podafilo naplnit cile prace. Tato ¢ast obhajoby by neméla
pfesahnout 7-10 minut Nasleduji odpovédi na pfipominky a otdzky uvedené
v posudcich a diskuse se studentem, vyvolana zpravidla otadzkami ¢&lenu
zkusebni komise. Uelem této rozpravy je zjistit, jak student oviada odbornou
problematiku své prace a jak kriticky dovede odpovédét na pfednesené
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namitky. V ramci zavéreéné zkousky se hodnoti nejen kvalita prace, ale i jeji
obhajoba. Oboji se zahrnuje do klasifikace.

(6) Uprava, vzhled a pfehlednost jsou nedilnou sou¢asti hodnoceni kazdé prace.
Pisemné hodnoceni bakalarské, resp. diplomové prace provadi vZdy vedouci
prace a oponent. Hodnoceni prace véetné otazek k obhajobé zjisti student
zISu (Archiv zavéretné prace), kam budou posudky vedouciho prace
i oponenta nahrany nejpozdéji 5 pracovnich dna pred obhajobou.

Cl. IX
Vzory jednotlivych ¢asti zavére€né prace

(1) Soucasti této smérnice jsou nasledujici vzory:

vzor 1a — Uprava vrchni strany desek bakalafské, resp. diplomové prace

vzor 1b — Popis hibetu desek bakalarské, resp. diplomové prace (Pokud
je vytisténo do pevnych desek, nepouzivejte u krouzkové vazby)

vzor 2 — Titulni list bakalarské, resp. diplomové prace

vzor 3 — Prohlaseni

vzor 4 — Anotace a kliCova slova

vzor 5 — Seznam pouzité literatury — pfiklady

vzor 6 — Cesta a popis ulozeni prace do archivu v ISu

(2) V pfilozenych vzorech na misté udajl, vyznacenych ve vzorech kurzivou,
budou uvedeny konkrétni Udaje tykajici se bakalafské, resp. diplomové
prace, jejiho autora atd.

(3) Pilohou této smérnice je Sablona zavéreéné prace na VS AMBIS,

Cl. X
Zavérecéna ustanoveni

(1) Tento vnitini pfedpis je zvefejnén na Ufedni desce v sekci fizené
dokumentace.

CL. X1
Rozdélovnik

(1) Vytisk €. 1 spravcovsky vytisk
(2) Vytisk €. 2 vytisk na zapujcku
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VZOR &.1a

Uprava vrchni strany desek bakalaiské, resp. diplomové prace — do prace se nevklada!!

Times New Roman
16 b., B, centrovano
odstavec: 72 pied

Vysoka $kola regionalniho rozvoje a Bankovni institut — AMBIS

Vyberte relevanci: Bakalaiska/
Diplomova prace

Pismo: Times New Roman

18 b., B, centrovano

Bakalarska, resp. Diplomova prace

Times New Roman
12 b., B, centrovano
odstavec: 180 pied

Jméno a pFijmeni autora Rok iy vvnajujeres

Priklad:

Jana Novikova 2019
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VZOR é. 1b Popis hibetu desek bakalarské, resp. diplomové prace

PRIJMENI JMENO NAZEV PRACE

VZOR HRBETU:

Napt. studentka Bc. Kvétoslava Dytesilova napsala diplomovou préaci na téma Budovani externi prodejni
sit¢ pro korporatni klientelu.

Na hibetu mize byt uvedeno:
DYTESILOVA KVETOSLAVA BUDOVANI EXTERNI PRODEJNI SITE

nebo
DYTESILOVA KVET. EXTERNI PRODEJNI SITE PRO KORPORATNI KLIENTELU

nebo
DYTESILOVA K. BUDOVANI PRODEJNI SITE PRO KORPORATNI KLIENTELU

nebo jakakoliv kombinace za ptedpokladu, Ze pfijmeni bude vzdy na prvnim misté a ze zkraceného

nazvu prace bude jasny jeji obsah. Kraceni nazvu prace se provadi vzdy pouze z divodu omezene délky
hibetu.
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VZOR ¢&. 2 Titulni list bakalaiské, resp. diplomové prace

Times New Roman
16 b., B, centrovano
odstavec: 72 pied

Vysoka $kola regionadlniho rozvoje a Bankovni institut — AMBIS

Nazev oborové Katedry — viz oficidlni caddani

Times New Roman
14 b., B, centrovano
odstavec: 12 pied

Times New Roman
18 b., B, centrovano
odstavec: 135 pred

Nazev bakalaiské, resp. diplomové prace

(podtitul prace)
Bakalarska, resp. diplomo

Times New Roman
12b.,B, 1,25 cm zleva
odstavec: 114 pied

Autor: Jméno a pFijmeni

studijni obor, spemahzace
Vedouci prace:

Titul, jméno a pFijmeni

Odborny konzultant*:
(pokud je stanoven)

Titul, jméno a pFijmeni
Pracovi§té

Times New Roman
12 b,,B, 1,25 cm zleva
odstavec: 24 pied

Praha / Brno

Times New Roman
14 b., I, centrovano
odstavec: 9 pied

Times New Roman
14 b., B, centrovano
odstavec: 12 pied

Times New Roman
14b,,B, 5,75 cm zleva
odstavec 114 pied

Txmes New Roman
12 b., 5,75 cm zleva
odstavec 9 pied

Times New Roman
12b.,B, 5,75 cm zleva
odstavec: 24 pied

Times New Roman
12b., B, 1,25 cm zleva
odstavec: 84 pied

s Rok (hdy obhajujete)
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VZOR €. 3 Prohlaseni

Prohlaseni:

Prohlasuji, Ze jsem bakalaiskou, vesp. diploniovon praci zpracoval a samostatné a v seznamu uved| a
veskerou pouzitou literaturu.

Svym podpisem stvrzuji, Ze odevzdana elektronickd podoba prace je identicka s jeji tiSténou verzi,
a jsem sc/ndmen a se skute&nosti, ze se prace bude archivovat v knihovné VS AMBIS a déle bude
zptistupnéna tfetim osobam prostiednictvim interni databaze elektronickych vysokoskolskych praci.

Jjméno a pFijmeni autora
V Praze, resp. v misté bydliste dne ....... vilastnorucni podpis

VZOR ¢. 4. Anotace a klicova slova

Anotace

Text obsahuje zdkladni udaje, které charakterizuji obsah a vysledky prdace. Délka textu by neméla
presahnout 200 slov.

Kli¢ova slova: néekolik (4-7) zakladnich pojmui, které vyjadiuji zkoumanou tématiku
Annotation

Jednad se o identicky text ceské anotace uvedeny v jazyce anglickém.

Key words: anglické ekvivalenty ceskych klicovych slov

VZORE.5 Seznam pouzité literatury

— ke generovani bibliografickych odkazii doporu€ujeme vyuzit portal www.citace.com,
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VZOR ¢E.6 Cesta a popis ulozeni prace do archivu v ISu

Student vklada zavérecnou praci do archivu pied jejim odevzdanim na studijni oddéleni.

POZOR: Po prevzeti prace a jejim potvrzenim v ISu studijni poradkyni, jiZ student s archivem
prace manipulovat nemiize.

POZOR: Ode dne odevzdani je Vase prace jiz zvefejnéna celému svétu.

Do archivu student vklada celou zavére¢nou praci ve formétu pro MS Word (.doc ¢i .docx), v podobé
textového dokumentu ve formatu OpenDocument ODF (.odt) ¢i v pfenosném formatu dokumentii
PDF (.pdf). Vkladate-li praci ve formatu pro MS Word nebo OpenDocument ODF, pak se PDF a holy
text vytvofi automaticky. Vlozite-li rovnou PDF, holy text se vytvofi z PDF téz automaticky.

Piilohy ¢i dalsi souvisejici soubory vkladejte dle vlastni Gvahy. Odevzdavana prace nesmi byt
uzamcenad, zaSifrovana nebo jinak necitelna. Ovéite, Ze se vytvoftila textova verze. Pro dostatecné
vyplnéni archivu je nutné, aby k textu prace existovala s nim totozna verze obsahujici holy text.
K souborum, které vlozite ve Wordu nebo ODF, se zpravidla do ptil hodiny vytvorii automaticky jejich
textové verze. Textové verze jsou nutné k tomu, aby bylo mozné v archivech zavére¢nych praci
vyhledavat.

Doporuceni:

Dokumenty vytvorené v OpenOffice.org ¢i LibreOffice neni nutné pievadét do formatu pro MS Word
(pfipona .doc ¢i .docx), lepsi je ponechat soubory v nativnim formatu ODF (pfipona .odt) a soubory
rovnou exportovat do formatu dokumenti PDF (ptipona .pdf). Zkontrolujte si, zda soubory v archivu
zavérené prace odpovidaji vaS§im predstavdm. Vhodné je zkontrolovat vSechny soubory, tedy jak
vami vloZené, tak automaticky vytvofené — textova verze dokumentu a piipadné PDF varianta. Pokud
konverze neprobéhla spravné, vloZte soubory rovnou v PDF.

UPOZORNENI

Do archivu zavére¢nych praci se smi vkladat pouze soubory souvisejici se zavére€nou praci. Pouziti
archivu pro $ifeni jinych souborti bude postihovano. Zji§téna provinéni budou provozovatelé systému
ptedavat k feSeni disciplinarni komisi.

Jak vlozit svou zavérecnou praci do archivu:

Piedpoklada se, ze kazda zavére¢na prace obsahuje minimalné textovou ¢ast, kterou ma student
potizenou v elektronické forme.

Pokud textovou &ast tvoii vice soubori anebo do archivu budete vkladat také pfilohy, vlozte
vSechny soubory (kazdy samostatné). Archiv zavére¢né prace musi pred odevzdanim tvorit:

Plny text prace, anotace ¢esky, anotace anglicky, kli¢ova slova, schvélené zadani BP/DP jako ptiloha
nebo v plném textu prace.
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Pti vkladani postupujte nasledovné:
Vstup do archivu pro vklidani soubori se zavére¢nou praci (v IS)
V IS po kliknuti na odkazy:

Osobni administrativa — Student — Statni zavére¢nd zkoudka a archiv zévérelné prace —
Manipulace s archivem zavéretné prace se dostanete do svého archivu. Nemusite soubory
pojmenovévat vlastnim jménem a ptijmenim, protoZe toto je jen vas archiv.

Detailni navod na vkladani zavére¢né prace do IS najdete na:

https://is.ambis.cz/auth/napoveda/student/prace

POZOR: Pied vlozenim vadi zavéreéné prace do IS, do archivu zavére¢né prace je bezpodminedné
nutné, aby tuto praci shlédl vedouci vasi prace! Myslete take na to, Ze vase zavéreéna prace bude
automaticky zkontrolovana systémem na detekci podobnosti a v pfipadé vyhodnoceni shody vyssi
nez 10 % bude oznadena za plagiat.
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