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Predmluva

Vyuka predmétu Bakaldisky seminai (BSe) a Diplomovy seminar (DSe) je soucasti
bakalarského a magisterského studia vSech obort Fakulty ekonomickych studii a Fakulty
socialnich studii na univerzité Vysoka $kola finanéni a spravni, a.s. (VSFS). Tato skripta jsou
uréena pro potieby studenti prezencni akombinované formy vyuky bakalarskych
a magisterskych studijnich programi a v§ech studijnich obort VSFS.

Skripta se veénuji problematice tvorby textu bakalaiské prace (BP) nebo diplomové prace
(DP). Pokryvaji v uceleném piehledu tematické spektrum piredméti Bakalafsky seminar
a Diplomovy seminaf. (rozSifujici materidly) Jejich obsah je také studentim piinosny
v pfedmétech Bakalatrsky/Diplomovy projekt 1 a Bakalarsky/Diplomovy projekt 2, které jsou
bez piimé vyuky. Skripta podavaji odborny vyklad podstaty a zplisobu tvorby textu zavérecné
prace, zamétuji se na zplusoby zpracovani jednotlivych Casti zavérecnych praci, na jejich
prezentaci a obhajobu.

Predmét Bakalafsky seminaf je zafazen tésné po poloviné bakalarského studia. Zpracovani
bakalatské prace predchdzi ur¢ité mnozstvi, studentem zpracovanych, semestralnich praci.
Ptedmét Diplomovy seminaf je zafazen do druhé poloviny prvniho ro¢niku magisterského
studia. Zpracovani diplomové prace tak predchazi zpracovani bakalarské prace a zpracovani
dalSich semestralnich praci.

Student navazuje na predméty absolvované v bakalaiském studiu, jako Aplikovana
informatika, vramci studijnich obori mohou studenti vyuzivat znalosti z pfedméti
Matematicka statistika, Marketingovy vyzkum, Uvod do sociologického vyzkumu, Finanéni
analyza.

Skripta zestruéiuji a aktualizuji monografie: TICHY, Jaromir a Vaclav NETOLICKY.
Piiprava, tvorba a hodnoceni bakaldiskych a diplomovych praci. Praha: VSFS, 2009, a
TICHY, Jaromir a Jan EMMER. Zpracovaini bakaldiské a diplomové prdce. Praha: VSFS, 2014.
(rozSifujici materialy)

Snahou autorii je zpfistupnit studentiim, internim a externim lektorim zékladni a zisadni
metodickou pomoc ve vSech oblastech, kterych se pfi zpracovavani zavérecné prace student
dotkne. Elektronickou nadstavbou skript na CD jsou odkazy do cloudu s dal§imi
upfesiiujicimi  a rozSifujicimi materidly, které jsou takto k dispozici na jednom misté
a popiipadé jsou aktualizovany pracovniky Centra knihovnickych sluzeb VSFS. Obsahem
cloudu jsou interni dokumenty VSFS vztahujici se k problematice zavére¢énych praci
a materidly vefejné dostupné zabyvajici se problematikou prace s literarnimi zdroji a citacni
etikou. Odkaz do cloudu je uveden zde (rozsifujici materialy).



https://app.box.com/s/focfc3yir2hrcjst4b1g
https://app.box.com/s/focfc3yir2hrcjst4b1g
https://app.box.com/s/focfc3yir2hrcjst4b1g

Obsah kapitol

V predmétech Bakalaisky seminad a Diplomovy semindi (B BSe a N DSe) si studenti
ujasiiuji pozadavky na odbornou uroven zavéreéné prace (ZP), postup pii vybéru témat ZP,
obsah a strukturu textu ZP a seznamuji se s metodikou zpracovani Zadani ZP a prvni verze
Uvodu ZP. Dale se seznamuji s metodami odborné prace, praci sinforma¢nimi zdroji,
problematikou autorskych prav acitaci, vyuzivanim informacniho systému univerzity
(is.vsfs), s pozadavky na formélni podobu ZP, s praci se vzorem Sablony ZP, s problematikou
piipravy na obhajobu ZP a se zpracovanim prezentace ZP.

Zamérem prvni kapitoly textu je vysvétlit vyznam zavéreCné prace, zduraznit dileZitost
dosazeni co nejvyssi trovné ZP. Usnadnit studentim orientaci v procesu volby tématu tak,
aby po zvoleni tématu prace byli pfipraveni ve spolupraci s vedoucim zévérecné prace
vypracovat Zadani zadvérecné prace.

Druh4 kapitola vysvétluje vyznam a &lenéni Uvodu ve struktufe ZP, charakterizuje jeho
jednotlivé ¢asti a jejich navaznost. Prezentuje interni normy VSFS ve vztahu k ZP.

Tteti kapitola seznamuje s jednotlivymi typy dokumentti a vhodnosti jejich pouziti pii tvorbé
ZP. Obsahuje exkurz k ditvéryhodnosti informac¢niho zdroje. Zékladni principy vyhledavani,
popis hlavnich principti prace s databazi. Seznameni se soubornymi katalogy, popis fungovani
databazi na ptikladu ProQuest. Vyhled4vani na internetu. Zaklady resSers$nich technik.

Ctvrta kapitola seznamuje studenty s hlavnimi metodami odborné prace. Vysvétluje zasady
vybéru vhodnych metod odborné prace pro zpracovani ZP. Studenti se seznamuji s hlavnimi
zasadami stylizace textu v odborné praci.

Patd kapitola obsahuje zakladni pravidla formalni Gpravy ZP na VSFS,a.s. Pouziti
popisovanych formélnich nalezitosti je vhodné ipro psani semestralnich praci (s
odpovidajicim zjednoduSenim v rozsahu atd.).

Sesta kapitola si klade za cil vysvétlit strukturu obsahu zavéreéné prace (ZP), kterd je
specificky zaméfena, adekvatné zvolenému tématu acili. V této kapitole jsou uvedeny
struktury zavérecné prace charakteristické pro jednotliva zaméteni (teoretické zameéteni prace,
empirické, empiricko-teoretické, nebo zpracovat praci jako empiricky vyzkum). V této
kapitole jsou vymezeny zakladni problémy citacni etiky, zejména ve vztahu k problematice
plagiatorstvi vcetné legislativniho ramce. Obsahem kapitoly je, jak spravné citovat
a odkazovat pievzaté zdroje, sezndmeni s piislunymi normami a metodikou VSFS.
Predstaven je rovn€z generator na tvorbu bibliografickych citaci.

Zpracovanim zavereéné prace nekonci studentovo snaZeni, ale ¢eka jej obhajoba zaverecné
prace u statni zavérecné zkouSky bakalarského nebo magisterského studia pred statni zkusebni
komisi. Text sedmé kapitoly se vénuje piiprave studenta na prib¢h obhajoby zavérecné prace,
z4sadam prezentace pii obhajobé¢ této prace. Obsahem kapitoly je zdiiraznit vyznam a zptsob
zpracovani Zavéru ZP. Studenti zde budou seznameni s kritérii hodnoceni ZP. Kapitola
poskytne navod na zpracovani prezentace ZP.

Piejeme vSem pfi tvorbé zavérecné prace mnoho zdaru.

Autori, leden 2020



1 Vyznam, struktura, téma a pravidla vypracovani zavérefné prace,
Zadani zavére¢né prace

Zaverecné prace naznacuji cil, pro néjz jsou zpracovavany, a student v nich prezentuje vlastni
schopnosti a ziskané dovednosti béhem studia. Zpracovanim zavéreCné prace student
prokazuje, Ze je seznamen s odbornou literaturou a Ze je schopen ji samostatné a srozumitelné
pouzit pro feseni zadané¢ho konkrétniho ukolu, problému ¢i tématu. Vysledkem studentova
snazeni by mél byt odborny text plné¢ vyhovujici obsahovym a formalnim pozadavkiim na
dany typ zévérecné prace.

Zavérecné prace studentll jsou svym charakterem pracemi vetejnymi, vcetné posudkil
oponenttl, vedoucich praci a vysledka obhajob. Plati, Ze odevzdanim préace autor souhlasi se
zvetejnénim své prace, bez ohledu na vysledek obhajoby. Zavérecné prace Ize tedy povazovat
za jakousi studentovu vizitku, ktera bude archivovana v databazi bakalaiskych a diplomovych
praci, kterou spravuje jeho alma mater.

Bakalafskou i diplomovou préci lze zaradit mezi prace odborného charakteru, pro jejichz
vypracovani plati urCitd pravidla, tykajici se jak obsahové, tak formalni stranky. Tato obecné
pravidla jsou dale specifikovana vzdélavacimi institucemi. (rozSifujici materidly) Je tedy
vhodné, aby se autor seznamil s poZadovanymi nalezitostmi a se zplisobem psani a hodnoceni
odborného textu.

Pro studenta znamena zpracovani zavéreéné prace neocenitelnou zkusSenost, pokud jde
o schopnost jasné a spravné definovat problém a stanovit cestu k jeho vyfeSeni. Predstavuje
moznost vyzkousSet si praci se zdroji informaci, jejich vyhledani, uspofadani a vyuziti. Je to
také moznost autora prezentovat vlastni myslenky, sviij pohled na fesSeni a strukturu dané¢ho
problému. Student si vtomto okamziku prakticky vyzkou$i tvorbu rozsahlejSiho
monotematického textu a projevi se zde, jemu vlastni, styl vyjadiovani. Je spiSe podstatnéjsi
proces tvorby zavérecné prace, nez samo vysledné zpracovani daného tématu.

1.1 Pozadavky na tvorbu a koneénou podobu bakalarské prace

Bakalatskou praci je mozno pojmout jako teoretickou nebo vyzkumnou, nékteré mohou svoji
povahou piesahovat uvedené hranice. Tematické zaméfeni zavérecné prace je podiizeno
odbornym zaméienim studijnich obord na univerzité VSFS.

V teoreticky zamétené praci student prokazuje, Ze prostudoval dostupnou literaturu k danému
tématu, je schopen problematiku analyzovat, jasné vyloZit a obohatit o dalsi teoretické zaveéry.
Do této skupiny patii 1 origindlni tvorba metodickych pomtcek a materiala.

V odborné praci (obsahujici napt. metody vyzkumné sondy...) student shromdzdi, vedle
poznatkl ziskanych studiem literatury, také empirické Udaje dosazené vlastnim Setfenim,
které spravné uttidi, analyzuje, syntetizuje a interpretuje.

Zpracovani zavérecné prace klade zvySené naroky na studenta v téchto oblastech:
— vybér a volba tématu zaverecné prace, porozumeéni tématu,

— identifikace problému, formulace cile (cili),

zvoleni metod feSeni a schopnost jejich aplikace,

prace s odbornou literaturou a odbornymi informac¢nimi zdroji,
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— uplatnéni teoretickych znalosti ziskanych béhem svého studia,

— pfinos vlastnich poznatkti, ndzorii a stanovisek ke zpracovavanému tématu,
— kvalitni formalni a stylisticka Groven zadvérecné prace,

— zpracovani, vyhodnoceni a interpretace vysledk,

— prezentace vysledki prace a jejich obhajoba.

1.1.1 Forma a souéasti odevzdani zavérecné prace

Student, ktery splnil vSechny studijni povinnosti dané studijnim planem vSech ro¢nika studia
univerzity, ma moznost piihlasit se k vykonani statni zavéreéné zkousky' (SZZ) piedepsanym
zpisobem, vcetné odevzdani ZP. Student musi zaroven dolozit, Ze ma splnény vSechny
zévazky k vysoké skole a jejim institucim. (rozsifujici materialy)

Ve stanoveném terminu pro odevzdani zavérecné prace je nutné piedat a piedlozit ptislusné

katedte, nebo soucasti vysoké skoly (studijni odd€leni) nasledujici materialy:

- studentlv vytisk Zadani ZP doplnény zaznamy vedouciho prace o povinnych konzultacich
v prub¢hu zpracovani ZP,

- vytiSténou a svdzanou zavere¢nou praci v pozadovaném poctu a formé vyhotoventi,

- elektronickou formu originalu zavére¢né prace (véetné samostatné vlozenych ¢asti —
abstrakt, kli¢ova slova, popt. samostatny soubor rozsahlé ptilohy) ulozenou v Archivu

- ZPvis.vsfs,

- student musi mit pii odevzdani ZP udé€leny zapocty z predmétti zamétenych na piipravu
zavérecné prace (Bakalarsky/Diplomovy seminat, Bakalarsky/Diplomovy projekt 1,
Bakalatsky/Diplomovy projekt 2).

1.1.2 Rozdily mezi bakalarskou a diplomovou praci

V bakalarské praci i v diplomové praci ma student prokazat, ze dokaze své znalosti, ziskané
studiem, tvir¢im zplsobem aplikovat pii feSeni zadaného problému. Bakalarskd nebo
diplomova prace ma byt vzdy logicky uspofadana a dobfe propracovana, proto se vyznacuje
jasnou a sevienou strukturou. Roz¢lenéni textu BP a DP se pochopitelné pon€kud méni podle
rozsahu problému, velikosti zkoumaného souboru, hloubky zpracovani, pouzitych ptistupii
a metod, vys$i urovné tvarciho feSeni anavrhti v DP. Ramcovy pocet stran textu ZP je
soucasti metodickych pokynt VSFS.?

Priméarnim ucelem bakalafské a diplomové prace je prokazat schopnost zpracovat odborny
text po€inaje vybérem tématu, jeho zdlvodnénim, stanovenim cile pfes néaslednou aplikaci
stanoven¢ho postupu az k zapisu vysledku prace. Formalni pozadavky na zpracovani
a schvéleni diplomové prace jsou analogické jako u bakalatfské prace, s pfiméiené vySSimi
naroky; ziskani plvodnich vysledki neni podminkou, diraz je pfi hodnoceni kladen na
zpiisob a hloubku zpracovéani. Rozdil téchto stupiii zavérecnych praci (BP a DP) neni jen
v po¢tu vyZadovanych popsanych stran, jejichz ramcovy pocet je soucasti metodickych
pokynti VSFS. (rozsifujici materialy)

! Zakon ¢. 111/1998 Sb., o vysokych $kolach a o zméné a doplnéni dalsich zakont (zakon o vysokych skolach)
v § 45, odst. 3 stanovuje, ze bakalafsky studijni program se fadné ukoncuje statni zavére¢nou zkouskou, jejiz
soucasti je zpravidla obhajoba bakalarské prace. Podobné hovoti § 46, odst. 3, Ze magistersky studijni program
se fadné ukoncuje statni zavérecnou zkouskou, jejiz soucasti je obhajoba diplomové prace.

2 Pozadovany minimalni rozsah bakaléiské prace se pohybuje kolem 2 AA (autorského archu), tedy 40 NS
(normostran). Pozadovany minimalni rozsah diplomové prace se pohybuje kolem 3 AA (autorského archu), tedy
60 NS (normostran).
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1.1.3 Odborna uroven bakalarské prace

Zpracovanim BP student prokazuje, Ze se umi samostatné orientovat ve studovaném oboru,
eventuadlné studijnim sméru, ze studiem ziskal a v praxi je schopen uplatiovat odpovidajici
okruh poznatkli a metod azaroven, ze je schopen tyto poznatky a metody pribézné
obohacovat z dostupné literatury. Zpracovanad BP zaroven svou urovni dokazuje, Ze student
zvladl zakladni postupy a etiku tvir¢i prace a ze dokézal pracovat s odbornou literaturou,
vcetné cizojazyCné.

Jakykoliv z textdi, ktery jiz byl publikovan nebo byl zpracovan jako pracovni tukol
v zam¢stnani nebo predmét autorské smlouvy, nemulze byt prevzat do BP ve své ptivodni
podobé¢ a je tfeba s nim pracovat jako s literdrnim pramenem. Zcela nepfipustné je predlozit
jako BP text, ktery (cely nebo jeho ¢ast) jiz byl obhajen na jakékoliv jiné skole, v jiném oboru
nebo studijnim programu atypu studia. I stakovymi texty je nezbytné pracovat jako
s literarnimi prameny. (rozsitujici materialy)

BP musi byt piivodnim a samostatné zpracovanym odbornym textem. Nevyzaduje se, aby BP
nutné prinasela nové poznatky, mize byt kultivovanou kompilaci. Ocekéava se vSak, ze bude
zahrnovat vlastni nazory, ivahy, kriticka hodnoceni a dil¢i zavéry autora. Pfi jejim zpracovani
se mize student opirat o existujici zpracovani dané problematiky, o zkusenosti ziskané jinymi
autory, ato vcetné autorii bakalafskych a diplomovych praci z fad studentd. Student vSak
vzdy musi toto zpracovani a zkuSenosti doplnit ¢i konfrontovat s vlastnimi nazory, ivahami,
zavéry a hodnocenim.

1.1.4 Odborna uroven diplomové prace

DP je zavrSenim vysokoskolského studia dan¢ho oboru. Je prokazanim skutecnosti, ze jeji
autor zvladl teoretické zaklady a logickou strukturu daného oboru, v oblasti dané tematikou
diplomové prace je sezndmen se soucasnym stavem a hlavnimi sméry teoretického mysleni.
Soucasné prokazuje schopnost piesného ajednoznaéného uzivani odborné terminologie,
zvladnuti védecky podloZené vécné argumentace a znalost aktudlnich faktografickych dat
a informaci.

Zpracovanim DP autor prokazuje svoji schopnost samostatného feSeni odbornych
(teoretickych ¢i praktickych) problému s pouzitim odborné literatury, vcetné cizojazyc¢né,
zvetejnénych vysledkl feseni vyzkumnych a védeckych tkolt, dostupnych udaji a informaci
jak v klasické, tak i elektronické forme. Soucasné prokazuje znalost a odpovidajici uzivani
zakladnich technickych norem pro pouziti ,,odkazového aparatu®, a informovanost o soudobé
védeckeé a odborné literature vztahujici se k tematice prace (v€etn€ zahrani¢ni). (rozSitujici

materialy)
1.1.5 Navaznost mezi bakalaiskou a diplomovou praci a jiZ obhdjenymi pracemi

Pro studenta, ktery jiz zpracoval bakalédiskou praci, je vyhodné zni vychazet, nebo na ni
navazat pfi zpracovavani prace diplomové. Lektofi bakaldfskych a diplomovych seminait
apotom vedouci praci by meéli pozadovat, aby se student seznamil 1 sjinymi nez
vlastnimi pracemi, které byly zpracovany a obhajeny na VSFS na dané téma. Aby vymezil
svllj pfinos oproti nim, tj. aby pii zahajeni prace (a po dohodé s vedoucim) jasné¢ uvedl
a zformuloval, v ¢em postoupi dal (definovani piedpokladaného piinosu oproti dosavadnim
bakalafskym ¢i diplomovym pracim).
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Vlastni piinos by mél byt piesn& formulovan v Uvodu zavére&né prace a v jejim Zavéru by se
m¢l autor vyjadiit, co se mu podarilo splnit a co ne. Zasadni je pozadovat, aby student pii
navazovani své prace na jiz zpracované a obhdjené prace uvadél citace u pouzitych casti
téchto praci, respektoval autorstvi svych kolegii a jasné tak pokladal hranici mezi pouzity
zdroj avlastni pfinos, ktery tim vice zdlrazni. To plati v plné mife ipro vyuziti textu
vlastnich zavére¢nych, ¢i jinych zvetejnénych praci t€hoz autora.

Na tomto misté je vhodné zatazeni odkazu na texty, v minulosti jiz obhdjenych zavére¢nych
praci na obdobna témata, ato nejen na VSFS. Chceme zde zdiraznit zdrojovy potencial
obhajenych praci vcelé nabidce, kterou poskytuje databaze webu Vysokoskolskych
kvalifikagnich praci (VSKP) www.theses.cz, ktera vznikla jako projekt Ministerstva §kolstvi
mladeze a télovychovy (MSMT) ,,Narodni registr VSKP a systém na odhalovani plagiata*.
v soucasné dobé je do projektu zapojeno celkem 56 vysokych a vyssich odbornych skol v CR.

Pozadavek na analyzu Sedé literatury tohoto registru ve vztahu k tematické odbornosti
zavérené prace je principidlné vznesen v konstrukci obsahu ZP, blize v jeho druhém
odstavci. Autorskou kolegialitou by mélo byt sezndmeni se s obhdjenymi odbornymi texty
kolegli, absolventli, na dané téma a pokracovani v feSené problematice, nebo v feSeni
problematiky z jiného uhlu pohledu. Zafazeni podnétu na korektni zdrojové vyuzivani jiz
obhajenych ZP i z jinych vyznamnych ekonomickych univerzit v Cesku by pfispélo nejen ke
zvySeni kvality ZP, ale piedev§im by upozornilo na inspirativni potencial téchto praci
pfedevsim ve fazi vybéru tématu a cile ZP pro formulaci zadani ZP, vcetné orientace pro
navrh zékladniho, ptedpokladaného, okruhu relevantni literatury a dalSich zdroju.

1.1.6 Pripravna role semestralnich a seminarnich praci

V ptedlozené¢ BP/DP muze student pouzit jiz diive zpracované semestralni a seminarni prace,
coz vSak nesmi narusit vnitini obsahovou jednotu prace ani logiku pouzité¢ho vykladu. Pro to,
aby semestralni a seminarni prace plnily tuto pfipravnou roli, je dileZzité pozadovat, aby jejich
tematické zaméfeni nebo metodika jejich pfipravy odpovidala zameéteni, nebo metode
zpracovani zavéreéné prace. Je vhodné, aby v zavéretné praci studenta bylo v Uvodu feéeno,
jak jeho prace vznikala azda student navazuje na nékteré ze svych semestralnich
a ro¢nikovych praci/projekti.

1.2 Struktura zavére¢né prace

Zaveérecné prace (BP, DP) jsou technickymi zpravami, proto je tfeba dbat na jednoznacnost,
objektivnost a srozumitelnost tdaji a textu. Proporce prace by mély dodrzet zdsadu, aby
minimalné¢ dvé pétiny rozsahu pfedstavoval osobni pifinos autora, tedy navrhova a diskusni,
resp. hodnotici ¢ast textu ZP s jejimi vysledky.

Zkompletovana ZP obsahuje tyto naleZitosti: Titulni list jako prvni strdnka, za kterou mtize
nasledovat Pod¢€kovani, dale vlastnoru¢né¢ podepsané ProhlaSeni studenta. Obsahem dalsi
stranky bude Abstrakt (angl. Abstract) — asi 15 tadek v ¢eském a anglickém jazyce. Na dalsi
stran¢ budou uvedena Klicova slova (Key Words) rovnéz v ¢eském a anglickém jazyce
(max. 7 slov). Pak nasleduje Obsah, v ipravé piedepsané CSN* Uvod, Vlastni textova ast
ZP a Zavér. Po textu Zavéru prijde jako samostatna kapitola Seznam bibliografickych odkazi,

3V nékterych zavére¢nych pracich mize byt tato ¢ast nazyvana také Prakticka ¢ast; Aplikacni Eést.
+ CSN IS0 2145 (010184). Dokumentace - Cislovani oddilii a pododdilii psanych dokumentii. Praha: Cesky
normalizaéni institut, 1997.
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obsahujici seznam pouzité literatury a jinych zdrojii. Nasledné se zatazuji Pfilohy, které se
odliSuji velkymi pismeny abecedy, tj. Pfiloha A, Ptiloha B apod. Zavazna podoba formalni
Gpravy textu ZP je vyzadovana v souladu s CSN ISO 71 44 (01 0161) Dokumentace —
Formalni uprava disertaci a podobnych dokument.

Konkrétni rozsah ZP zalezi na povaze tématu a zpusobu prezentace, piedpoklada se obvykly
rozsah (nepocitaje Prilohy, vakaty a strany s nulovou informaci, napt. Prohlaseni) minimalné
40 normalizovanych stran (cca 1.800 znakl na 1 stranu) textu u BP a 70 normalizovanych
stran textu u DP. Maximalni rozsah prace by nemél u BP piekrocit 60 stran, u DP 100 stran.
Do poctu stran se pocitaji pouze strany s vlastnim textem, tzv. jadro zpravy. VéEtsi rozsah
prace podléha souhlasu vedouciho ZP. Velmi kratkym pracim, pod minimélni strankovy
rozsah, by nemélo byt povoleno jejich odevzdani. Cenény jsou piedevsim ty prace, ve kterych
student prokaze schopnost samostatného feSeni problému a co nejvice omezi popisnost pri
zpracovani prace.

1.2.1 Piedni deska a pridesti (prvni a druha strana obalky)

Desky zavérecné prace by mély mit dostatecné informativni a Gipravny charakter. Pridesti je
(obvykle) prazdné. Na ptedni desku vazby ZP se nechd natisknout stru¢nd podoba titulniho
listu. (rozsifujici materidly) Nazev zavéreéné prace na predni desce a titulnim listu musi byt
shodny s ndzvem uvedenym na originalnim zadéni zavérecné prace.

Obsah desek ZP:

— nazev univerzity, umisténi loga univerzity neni mozné,

— jméno a piijmeni autora (bez titull),

— nazev prace v ¢eském jazyce (nebo dle jazyku studia), pripadné podnazev prace,
— typ zavérecné prace (bakalatska, diplomova),

— misto a kalendaini rok odevzdani zavére¢né prace.

1.2.2 Titulni list
Tato stranka je prvnim zdkladnim zdrojem bibliografickych informaci, jsou zde uvadény

udaje o vysokeé Skole, na které je prace odevzdavana, nazvu zavérecné prace, jménu autora,
misté a datu odevzdani préce. (rozsifujici materidly)

Z této stranky bychom méli byt schopni vy¢ist tyto udaje:

— nazev univerzity, umisténi loga univerzity neni mozné,

— nazev fakulty,

— nazev studijniho oboru,

—  stupen a typ studia,

— jméno a piijmeni autora véetné tituld,

— nazev zavérecné prace, piipadné jeji podndzev v jazyce Ceském a anglickém,
—  typ zavérecné prace,

— misto a kalendaini rok odevzdéani zavére¢né prace,

— jméno vedouciho prace vcetné titulil.
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1.2.3 ProhlaSeni

Prohléseni je pravni Cést, ve které autor oznacuje zavérecnou praci za svoje dilo. Text tohoto
ProhlasSeni je pfedepsan a neni dovoleno v ném meénit cokoliv mimo data a jména autora. Jako
datum se uvadi datum odevzdani zaveéreéné prace. (rozsifujici materidly) Toto ProhldSeni je
nutno vlastnorucné podepsat, doporucuje se podpis celym jménem (ne jen parafa) modrou
propiskou nebo perem (ne ¢ernou barvou).

1.2.4 Podékovani

Tato kapitola je nepovinna, ovSem je vhodné ji zaradit. Text kapitoly ,,Pod¢kovani® neni
predepsan, je mozné zde podckovat vSem, ktefi se néjakym zplsobem podileli na feSeni,
poskytovali konzultace, rady, zafizeni nebo jinak autora podporovali (rodina, vedouci prace ¢i
konzultant, granty atd.). Nelze d¢kovat oponentovi zavérecné prace. Podekovani se
v bakalaiské praci obvykle umistuje pfed Abstrakt. (rozsitujici materidly)

1.2.5 Abstrakt

Problematiku obsahu abstraktu dokumentil (anglicky Abstract) fesi CSN®, podle niz by
Abstrakt mé¢l byt v rozsahu 250 az 500 slov. Abstrakt hlavné slouzi pro vyhledavaci roboty
v elektronickych fulltextovych databdzich v ndrodnim a nadnarodnim meéftitku.

Abstrakt je redukovany text, ktery bez doplitkovych nebo hodnoticich informaci (bez obrazkt
a tabulek) charakterizuje obsah dokumentu. Zakladnimi vlastnostmi jsou vystiznost,
prehlednost, srozumitelnost, stru¢nost, piesnost, objektivnost a Ctivost. Abstrakt je
formulovén v pfirozeném jazyce - obvykle ve vétach, nékdy vsSak jen v heslovité podobg,
telegrafickym stylem. Abstrakt mize pouzivat textovych formulaci ze zavérecné prace, ale
jako celek je formulovan nové (nemél by vzniknout sesazenim Uvodu a Zavéru prace). Pro
BP/DP se predpoklada ptl stranky v jazyce mateiském, pal v anglickém jazyce. (rozsitujici
materialy)

V Abstraktu by mélo byt stru¢n€ uvedeno:

— ¢im se ZP zabyva,

— proc€ si myslim, Ze tato prace ma byt napsana,

— co je jejim cilem (vymezit cil, kterému se budu vénovat), (je mozné i vysloveni hypotézy,
u ZP to neni povinnosti),

— m¢lo by zde byt naznaceno, jaké metody je v praci pouzito.

1.2.6 Kli¢ova slova

Za Abstraktem jsou uvedena klicova slova (anglicky Keywords). Zde se uvadi maximalné
5-7 klicovych vyrazli v ceském jazyce a anglickém jazyce, oddélenych ¢arkami, ukoncené
teCkou. (rozSifujici materidly) KliCova slova jsou hesla, souslovi, fraze, které vystizné
charakterizuji obsah ZP. Hesla jsou uspotfadana hierarchicky podle vyznamu, napf. vefejny

5 CSN ISO 214 (010148). Dokumentace - Abstrakty pro publikace a dokumentaci. Praha: Cesky normaliza¢ni
institut, 2001.
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sektor, vefejna sprava, kontrola ve vefejné sprave, ... Pro tvorbu Klicovych slov mizeme
pouzit tezaurus® daného védniho oboru nebo odvétvi.

1.2.7 Obsah

Obsah se umistuje bezprostiedné¢ za Abstrakt a Klicova slova. Zacind na nové strané
a obsahuje odkazy na umisténi vSech kapitol a ¢asti bakalarské nebo diplomové prace. Nazvy
a Cislovani kapitol s ¢islem strany v Obsahu musi odpovidat ndzvim a Cislovani kapitol
astran vtextu. V Obsahu jsou odkazy ina kapitoly, které se necisluji (Prohlaseni,
Podékovani, Abstrakt, ...) nebo maji jiny systém &islovani (Dodatky/Ptilohy). Casto se
v Obsahu hierarchickd posloupnost ¢asti prace zvyrazinuje odsazenim. Obsah obsahuje
vSechny urovné ¢lenéni nadpist, které jsou pouzity v ZP, doporuceno je ¢islovani nadpist az
do tieti irovné (vyjimec¢né ctvrté tirovne). (rozsitujici materidly) Nékdy se za Obsah ptipojuje
1 Seznam ilustraci (tedy obrazkt, grafii, tabulek), zpravidla je-li pocet ilustraci vétsi nez tii.

1.2.8 Slovnik znaki, symboli, zkratek, akronymi, jednotek, termint

Vsechny zkratky, symboly atd. by mély byt vysvétleny vzdy pii prvnim pouziti v textu. Pri
veétSim poctu zkratek je pro piehlednost vhodné umistit tyto vysvétlivky s konkrétnim
vyznamem jeSté za Obsah. Pfi zadpisu zkratek je nutné respektovat existujici normy na
pouzivané symboly.” Slovnik obsahuje znacky abecedné fazené (nejprve velkd anéasledng
mald pismena v poradi latinska abeceda, feckd abeceda), doplnéné jejich vyznamem
a uvedenim fyzikalnich jednotek.

Vyzaduje-li to povaha prace, uvadi se samostatné seznamy:
- pouzitych index,

- zkratek (NUTS, MSMT, BROUK, ...),}

- odbornych termint (subsidiarita, Cash flow, ...).

1.2.9 Uvod

Uvod obsahuje struéné vyjadieni ucelu, cilii, metodicky piistup v hrubych rysech. Rozhodné
by se nemél opakovat text Abstraktu, ani by zde nemély byt popisovany vysledky — to je téma
pro zavérecné zhodnoceni. Podrobnéji k jeho zpracovani, viz kap. 2.

1.2.10 Analyza a zhodnoceni pramenii a literatury

Touto ,,Prvni ¢asti*, kterd obsahuje literarni reSer$i a zhodnoceni existujicich teoretickych
nazorl a teoretickd vychodiska zvolené problematiky (mnohdy nazyvanou jako teoreticka
nebo obecna cast) zaCina vlastni text zavérecné prace. Tato ,,Prvni Cast® by méla byt
rozdélena na oddily, pododdily a ¢lanky (¢lenéna na kapitoly max. tii Grovni). Ptili§ podrobné
¢lenéni se nedoporu¢uje. Clenéni textu &ini text piehledngjsi, vyjadfuje ivyznam

¢ Tezaurus je odborny terminologicky fizeny slovnik, ktery zachycuje aktualni terminologii ur¢itého oboru
formou hesel véetn€ nejrizngjsi vztahil a souvislosti mezi hesly — synonymni vyrazy, ptibuznost, nadiazenost,
podfazenost urcitych termind navzajem atd.

7 CSN IS0 31-0 az 13 (011300). Veliciny a jednotky. Praha: Cesky normaliza¢ni institut, 1999.

CSN ISO 1000 (011301). Jednotky SI a doporuceni pro uzivani jejich nasobkii a pro uzivani nékterych dalsich
Jjednotek. Praha: Cesky normalizaéni institut, 1997.

8 NUTS - Nomenclature des Unites Territoriales Statistiques (Nomenklatura izemnich statistickych jednotek);
MSMT — Ministerstvo $kolstvi mlddeze a t&lovychovy CR; BROUK - Budouci rozvoj Usteckého kraje.
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a hierarchické uspofadani jednotlivych c¢asti textu. Konkrétni obsahové Clenéni zélezi na
studentovi. Pfi ¢islovani ¢asti textu je tfeba se ¥idit CSN°.

Tato cast zavéreCné prace by meéla obsahovat vycet a zakladni zhodnoceni teoretickych
poznatkd, které se vztahuji ke zpracovavanému problému, ve kterém by mél student prokazat
védomosti, které ziskal studiem a samostatnou praci s literaturou. Tato podrobna zprava by
méla byt zaméfena na to, co je v domadci i zahrani¢ni literatufe o zvolené problematice az do
soucasnosti publikovano. Kompila¢ni podoba této Casti BP je zcela piijatelnd a jeji vysledna
podoba ma charakter spiSe analyzy pramenti a literatury a ptevazuji zde citace. U DP musi byt
forma analyzy prament a literatury obohacena o samostatné zhodnoceni existujicich
teoretickych ndzort i o formulaci vlastniho teoretického vychodiska pro zpracovani nasledné
casti DP.

Cilem Analyzy a zhodnoceni pramenu a literatury je vytvofit kriticky piehled soucasnych
znalosti o néjakém konkrétnim tématu a poskytuje podklady, z nichz je mozné vychazet pro
feSeni zadaného ukolu (cile) ZP. Vlastni text je ur€en adekvatné vzdélanému cEtenafi, neni
tedy vhodné rozepisovat vse prili§ podrobné. M¢l by byt kladen diiraz na nové poznatky
s odpovidajicim popisem a odkazem na vybaveni.

Dobré analyza a zhodnoceni pramenti a literatury je charakterizovana:

— logickym tokem myslenek (jednotlivé odstavce na sebe logicky navazuji),

— relevantnimi bibliografickymi odkazy v jednotném a doporu¢eném formatu,
— spravnym pouzitim odborné terminologie,

— nezaujatym a ucelenym piehledem dosavadniho vyzkumu dané problematiky,
— syntézou a hodnocenim piedkladanych informaci.

vvvvvv

a literatury a predpoklada, ze se autor v dané problematice dobfe orientuje. Syntéza poskytuje
novou interpretaci starych poznatkii ¢i kombinuje nové poznatky se starymi. Mize nacrtnout
intelektualni vyvoj v daném oboru, navrhovat sméry, kudy by se nova odbornd prace na
tématu méla ubirat.

V ramci zavérecné prace student zpracovava Analyzu a zhodnoceni prament a literatury, na
jejimz zakladé¢ bude navrhovat postup odborného feSeni zvolené problematiky v rdmci
budouci zavérecné prace. Musi z ni byt patrné, pro¢ ma smysl v odborné praci pokracovat
(kdyZ na dané téma existuje jiZz spousta odbornych praci) a pro¢ jsou k feSeni navrhovany
urcité metody (zda se jedna o standardné pouzivané metody v oboru ¢i bude pouzit jiny,
inovativni pfistup). Student by se mé¢l pokusit o syntézu ziskanych informaci i pfes to, Ze je
v oboru prakticky novaCkem a kvalita jeho prace vétSinou odpovida dosavadnimu stupni jeho
vzdélani a zkuSenosti.

V Analyze a zhodnoceni prament a literatury by nemélo jit o pouhy piepis ¢asti z odborné
literatury rGznych autordi, nebo sestavu rtiznych citaci, bez toho, Ze by slouzily alespon
k uptesnéni obsahu zakladnich pojm a konkretizaci vstupnich otazek problému. Student by
mél uvést, jak byl podobny problém pojat a feSen v jinych souvislostech u jinych autord.
Casto se stava, ze student cituje riizné koncepce ¢i nazory na feSenou otazku, &i obsah pojmu,

9 CSN ISO 2145 (010184). Dokumentace - Cislovani oddilii a pododdilii psanych dokumentii. Praha: Cesky
normalizaéni institut, 1997.
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aniz se pokusi o jejich analyzu, komparaci a naslednou zdivodnénou syntézu jak otdzku, ¢i
pojem chapat.'”

Tuto Cast (Analyza a zhodnoceni prament a literatury) nelze nazyvat reSerSi. ReSerSe je
soupis literatury k tématu, na kterém ma student pracovat (t¢éma ZP). Udé&lat reSer$i znamena
prohledat dostupné informacni zdroje: katalogy knihoven, odborné elektronické databaze
univerzit a védeckych spolecnosti ifirem oborové zaméfenych na téma ZP. ReSerSi se
zabyvame v jiné kapitole.

Shromazdéni a precteni vybrané relevantni literatury je predpokladem k vytvoieni prehledu o
stavu poznani v oboru a tématu ZP, tedy Analyzy a zhodnoceni prameni a literatury. Autor
ZP si tak utfidi zékladni poznatky, vychodiska a ziska inspiraci pro svou vlastni praci. Tato
subkapitola je pak vychozim materidlem pro dalsi, tviiréi ¢ast, kterda by ji méla metodicky
1 strukturou odpovidat.

Tato ¢ast ZP ve svém zavéru také obsahuje charakteristiku metod a postupti, které budou pro
feSeni zvoleného problému (cile ZP) pouzity. Zde autor popisuje celkovy pfistup prace
auvadi konkrétni metody a postupy, jichZz pouzije a na jejichz zaklad¢ dojde k uvedenym
vysledkim a zavérim. Metody museji byt jasné popsany, aby podle nich bylo moZzno
pripadné dosazené vysledky ovétit. Mezi pouzitymi postupy by mély byt i vhodné statistické
metody.

Ziidka vyskytujici se ilustrace by mély byt zaclenény pfimo do textu co nejblize mistu, kde
jsou odkazovany a popisovany. Kazdy uvadény graf, tabulka atp. musi byt komentovan
(hodnocen). (rozsifujici materialy)

1.2.11 Vysledkova cast zavérecné prace

Na ¢ast Analyzy a zhodnoceni prament a literatury navazuje druhé ¢ast obsahujici vysledky
(vlastni koncepce feSeni problematiky). Tato Cast zavérecné prace je cCasto nazyvana
praktickou nebo aplikacni. Vysledkova ¢ast ZP je pro hodnoceni prace nejzadvaznéjsi. Tato
¢ast tvofi jadro ZP, obsahuje vlastni feSeni problému. Z této ¢asti musi byt ziejmé, ze student
zvladl zadané téma, Ze je schopen aplikovat poznatky ziskané studiem a formulovat vlastni
nazor na feSeny problém. Na zaklad¢€ zjisténych skutecnosti student formuluje vlastni navrh
feSeni existujicich problémt, poptipadé uvadi vysledky formativni evaluace (kreativni
hodnocenti).

Pokud student zpracovava piipadovou studii zamétenou na feSeni problémi instituce nebo
firmy, uvadi na zacCatku této kapitoly, v potfebném rozsahu, strucny popis zkoumaného
systému.

V této stézejni Casti prace student ndzorné, strucn€, prehledné a presvédCive prezentuje
vysledky jak prostfednictvim prostého textu, tak pomoci tabulek a grafii. Ziskané vysledky by
mély byt ndlezit¢ zhodnoceny (zvlaste statisticky) a pfimétené objektivné interpretovany ve
srovnani se soufasnym stavem poznani v oblasti dané problematiky podle literarnich
pramentl.

10 ZICH, Frantisek. Uvod do sociologického vyzkumu. 1. vyd. Praha: Vysoka $kola finanéni a spravni, 2004,
115 s. Eupress. ISBN 80-867-5419-7.
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Autor by m¢l vychéazet ze zaveri predchazejici prvni ¢asti ZP a tviiréim zptsobem aplikovat
poznatky ziskané¢ jak ve Skole, tak 1 zpraxe azvlastniho studia. Student na zakladé
dosavadniho poznani predkladd vlastni koncepci feSeni, charakterizuje svlij dalSi pracovni
postup apiipadné¢ zvolené vyzkumné metody. V dalsim textu pak prezentuje vysledky
vlastniho badéani, analyzuje je a hodnoti (prezentuje uvahy, interpretace, polemiky, kritiky,
komentaie, ndvrhy, postfehy apod.), aby posléze dospél k vlastnimu feSeni.

Pokud je v zavérecné praci provadéno kvantitativni Setfeni, mély by byt vysledky
zpracovavany odpovidajicimi statistickymi metodami. Vyhodnoceni je dobré doplnit
tabulkami a grafy, které usnadnuji interpretaci vysledkti. Vyhodnost navrhi zlepSeni je nutno
prokézat vypocty, objektivnimi Cisly, ukazateli, grafy atp. Kritéria, kterd nejsou
objektivizovatelna, je nutno zhodnotit jasnymi, srozumitelnymi a logickymi argumenty,
analogiemi, citacemi atp.

Obg¢ casti vlastniho textu prace Ize dale ¢lenit podle riznych kritérii a podle potieby, pficemz
jednotlivé diléi ¢asti by mély byt ukoncovany kratkymi dil¢imi zavéry. V konkrétni podobé
pak vlastni text prace mize obsahovat rtizny pocet kapitol a kazdd z uvedenych jeho casti
muze predstavovat rozdilny podil na celkovém objemu textu. (rozsitujici materidly)

1.2.12 Zavér

V této kapitole autor hodnoti celou svou zavére¢nou praci, shrnuje poznatky ziskané ve vsech
sledovanych aspektech problému (prezentace dedukci, posouzeni kvality vysledkl, srovnani
s jinymi metodami). Ze zavéru ma byt jasné, jakou problematikou se student zabyval
a zejména k jakym zavérim dospél. Je zde dulezité reagovat na zadani zaveére¢né prace, autor
je povinen jasn¢ deklarovat, zda byl splnén stanoveny cil prace. Prezentovat vysledky,
navrhnout feSeni nebo zdiivodnit, pro¢ vyzkum v této oblasti nevedl k dobrym vysledkiim,
proc byl cil splnén pouze ¢astené a z jakych davodd.

Autor zde porovnavd dosazené vysledky s vyfenym cilem nebo cili, které si stanovil
v Uvodu na za¢atku prace a posuzuje jejich splnéni, popiipadé nesplnéni. U diplomovych
praci je vzdy uvedeno, zda byla potvrzena & vyvracena hypotéza formulovana v Uvodu. Je
tteba mit na paméti, Ze 1 negativni vysledek je vysledkem, je-li spravné okomentovan a je-li
v jeho pozadi dostate¢né usili. Lze zde uvést 1 kvantitativni hodnoceni, ovS§em nemély by se
zde opakovat pasdze z hlavniho textu, nebo ptilisSné podrobnosti.

Autor by mél na zakladé€ zjisténych vysledkl naznacit dalsi problémy, kterym by bylo ucelné
vénovat pozornost, nastinit doporuceni a navrhy, jejichz realizace by pfi dals$i odborné praci
pomohla vyiesit zkoumany problém. (rozSifujici materialy)

1.2.13 Seznam bibliografickych odkazi

Kapitola je zafazend na zavér bakalafské nebo diplomové prace. V této kapitole je uveden
seznam skuteCn¢ pouzité literatury, nebo pifimo citovanych materidlti. Uvadi se vSechny
knizni, Casopisecké a elektronické odborné prameny, znichz prace Cerpd nejen v etapé
ziskavani informaci (analyza a zhodnoceni prament a literatury). Student, autor zavérecné
prace zde dokazuje svoji schopnost nalézt vyznamné a zajimavé literarni prameny a pracovat
s nimi.
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Pozor na dodrZovani pfedepsan¢ formy citace jednotlivych dokumentd, které se lisi podle
zvolen¢ metody odkazovani na citaci (dle CSN ISO 690:2010 (01 0197) platné od 1. dubna
2011). Citujte pomoci generatoru citaci na www.citace.com, ktery odpovida aktudlnim CSN.

Soupis v jednotné pravé (s ndzvem ,,Seznam bibliografickych odkaz(i*) je fazen abecedné
podle pfijmeni autorti, u d¢€l téhoz autora chronologicky. Internetové zdroje by se nemély
uvadét zvlast, nybrz spolecné s tisténymi zdroji. Vlastni soupis byvéa psan pismem o jeden
bod mensim, nez je zékladni text. (rozsifujici materialy)

1.2.14 Prilohy

Tento oddil obsahuje jednotlivé pfilohy (doplikové ilustrace, tabulky...), pfipadné jiny
material, ktery je dulezity pro Uplnost zdvérecné prace, ovsem nelze jej umistit do hlavniho
textu z riznych divoda. Ve vlastnim textu by mély zlstat jen tabulky a grafy nezbytné pro
porozumeéni textu a mysSlenkovému kontextu s piredchozimi c¢astmi. Na ostatni material,
nachazejici se v ptiloze, je odkazovano z textu.

Mozné diivody umisténi materidlu (textu, tabulek a obrazki) do Prilohy:

- je obtizné zataditelny do hlavni ¢asti,

- ve vlastnim textu by odvad¢l pozornost nebo narusil logiku textu,

- je ptili$ rozsahly,

- byl pouzit jiny zptsob kopirovani,

- neni nezbytny pro pochopeni zpravy, ale pro odbornika je zajimavosti.

Seznam obrazk, grafii a tabulek byva uveden pfed Seznam bibliografickych odkazl. Stranky
Ptilohy musi byt ¢islované prubézné¢ dale. Prilohy se odliSuji a nadepisuji velkymi pismeny
abecedy, tj. Ptiloha A, Ptiloha B apod., jsou opatfeny nazvem a musi byt uvedeny v obsahu.
Je nutno jejich pocet a druh omezit na skutecné nezbytny pro doplnéni ZP. Rozséhlé ptilohy
se do Archivu ZP v IS VSFS vkladaji zvlait pod nazvem Piilohy bakalaiské/diplomové
prace. Cislovani piiloh pak odpovida i &islovani pododdild, obrazkd, tabulek, grafti apod.
v ptilohéch, které zahrnuje 1 ¢islo pfislusné ptilohy (Graf A. 1: Popisny text).

Ptilohami mohou byt jakékoli materidly, které maji pfimou souvislost s vlastni praci.
Zpravidla jde o vétsi obrazky, tabulky, grafy, vykresy, vypisy program, algoritmy, fotografie
a tabulky nebo protokoly z dotaznikového Setfeni, které nemohly byt zafazeny do textu.
Ptilohy mohou také popisovat pouZité vybaveni nesouvisejici pfimo s feSenim prace, popis
dopliikovych metod, pfipadné vypisy a komentafe pouzitych nebo vytvofenych programi.
(roz$ifujici materialy)

1.2.15 Zadni deska a pridesti

Pro materidl zadni desky (Ctvrta stranka obalky) plati stejné zasady jako pro pfedni desku.
Obvykle byva prazdna, ovSem je zde mozno umistit udaje o tiskarné, identifika¢ni tidaje atd.
Zadni ptidesti (tfeti stranka obalky) je obvykle prdzdné. Vnitini strana zadni desky je
vybavena doplitkky pro vlozeni média s textem zavérecné prace, zdrojovych a ptilohovych
textli nebo slozeného listu piesahujiciho format A4 apod. Doplitkem pro vloZeni média je
mysSlena prithledna polypropylenova posetka nebo papirova poSetka (s okénkem nebo bez
okénka) s chlopni pro ulozeni CD, popt. DVD s textem, obrazky a ptilohami ZP pro tcely
archivace. (roz$ifujici materialy)
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1.2.16 Hibet vazby

Text na hibeté zaveéreéné prace by mél byt spravné orientovan, lezi-1i prace ptednimi deskami
dolu. Na pravém okraji (tedy dole za uvedenim roku odevzdani) se nechava 30 mm volného
prostoru pro ucely knihoven. (rozsifujici materialy)

Na hrbeté desek se necha natisknout:

- jméno a pfijmenti (titul se neuvadi),

- typ prace (bakalatska, diplomova),

- kalendaini rok odevzdani zavérecné prace.

1.3 Volba tématu zavére¢né prace

Zpravidla tfi semestry pied planovanym ukoncenim studia se student sezndmi s vypsanymi
tématy bakalafskych praci na pfislusné (oborové¢) katedie. Po dohod¢ s vedenim ptislusné
katedry je mozné navrhnout vlastni téma zavérecné prace vychdzejici z predchozich
teoretickych nebo praktickych praci studenta. Tento vybér pfedpokladd pomérné piesnou
orientaci studenta v tématice studovaného oboru. V mnoha piipadech ma jiz student jasnou
ptedstavu o problému (cili), ktery by chtél v zdvérecné praci fesit. Vlastni téma je tak obvykle
koncipovano konkrétnéji a presnéji nez témata vypisovand. Volba a pfipadné uptesiovani
tématu probihd na zakladég studia literatury a po konzultacich s ucitelem, ktery dané (rdmcov¢é)
téma vypsal. Zavérem této Cinnosti vypracuje student Zadani zavérecné prace.

Umberto Eco!! prezentuje ¢tyii jednoducha pravidla pro zplisob vybéru tématu prace:

— Téma odpovida zajmu posluchace (a jako takové navazuje na zkousky, které slozil, na
knihy, které ptecetl a na politickd, kulturni a nabozenska presvédcent, kterd jsou mu
duchovnim zazemim,;

—  Prameny nutné pro zpracovani tématu jsou pro kandidata fyzicky dostupné;

— Zpracovatelnost veskerych podkladl a prament odpovida kulturni urovni kandidata;

— Metodologické predpoklady pri dany vyzkum jsou na takové urovni, aby odpovidaly
zkuSenosti a prupravé, kterou kandidat jiz ziskal.

1.3.1 Kritéria vybéru tématu zavérecné prace

Pti zadavani (vybéru) BP/DP je tfeba velmi zodpovédné uvazit redlnost poZzadovaného feseni,
pristupnost, objektivnost aredlnost dostupnych udaji ainformaci, dostatek podpirné
literatury a pfijatelny rozsah tkolu pro cas, ktery je na praci k dispozici. Dllezity je také
vybér tématu z hlediska zaméteni, irovné, znalosti a z4jm1l studenta.

Jakakoliv zména zaméfeni prace nebo zména tématu miiZe znamenat nezvladdnuti feSeni
zadani, proto je zodpovédny vybér a zadani prace velmi dilezité. V této souvislosti je potieba
volit pfedmét zkoumani velmi zce, aby bylo moZzno zvladnout jeho feSeni na odpovidajici
urovni a pozadované ¢asovée lhute.

Kritériem pro vybér témata miize byt:
- souvislost se studovanym oborem,
- souvislost s pfedmétem ve vyuce (pfednostné statnicovym),

"ECO, Umberto. Jak napsat diplomovou prdci. 1. vyd. Olomouc: Votobia, 1997, s. 26-27. ISBN 80-719-8173-
7.
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- Vvyznam pro region,

- osobni zgjem a fundovanost vedouciho prace ve vztahu ke studovanému oboru,

- souvislost s feSenym védeckym tkolem (grantové nabidky GA CR, TA CR, ...)"? kterého
je vedouci prace nositel, nebo v nichz VSFS piisobi.

1.3.2 Vybér z nabidky témat zavérecnych praci

Navrh témat bakaléafské prace ¢i diplomové prace (dale jen zavérecné prace, nebo ZP)
katedrou vychazi z dlouhodobé koncepce védeckovyzkumné &innosti VSFS, pfipravy
vyzkumného zaméru, feSenych grantovych a dalSich projekti védy a vyzkumu a navrha
dalsich doporuceni ostatnich (neoborovych) kateder.

Vybér tématu zavéreCné prace studenti provadi ve stanoveném terminu a stanovenym
zpisobem, obvykle elektronickou komunikaci v informacnim systému vysoké Skoly. Na
zéklad¢ stanovenych kritérii pro piijimani piihlaSek k vyhlaSenym tématim ZP (osloveni
pedagoga, ktery téma vyhlésil, snavrhem zpisobu feSeni) je rozhodnuto, vedoucim
nabizeného tématu ZP, o pfijeti ¢i nepfijeti studentovy piihlasky. (rozsifujici materialy)

1.3.3 Vlastni téma zavérecné prace

Student, ktery se nepfihlasil k zddnému vypsanému tématu a vybira si vlastni téma bakalarské
nebo diplomové prace, musi pozéadat prislusného vedouciho katedry o schvaleni vlastniho
navrhu tématu, s tim, Ze tento nadvrh musi byt pfedem odsouhlasen potencidlnim vedoucim
prace.

Postup individualniho zadani zavére¢né prace: Student s vlastnim ndvrhem tématu sdm oslovi
mozného vedouciho z fad pedagogi Skoly. Projedna s nim sve téma a zamér, a pokud od n¢ho
ziska souhlas k vedeni prace, vypracuje Zadost o individualni téma ZP. Zadost po podpisu
vedoucim prace zasle vedoucimu katedry ke schvaleni. Po schvaleni jsou téma i vedouci
sekretaridtem piisluSné katedry fakulty registrovani v is.vsfs. (rozsitfujici materialy)

1.4 Zpracovani Zadani zavérecné prace

Po zvoleni tématu zavérecné prace student kontaktuje vedouciho prace, se kterym konzultuje
svou predstavu o zpracovani zvoleného tématu. Témata jsou obvykle stanovena obecné
a student musi ptfesnéji definovat problém, ktery bude pfedmétem jeho prace. Na tomto
zakladé student zpracuje navrh osnovy zavére¢né prace. Hlubsi analyzu obsahu zvoleného
tématu student provede ve fazi formulace Zaméru ZP (ve struktute Uvodu zavére&né prace).

Student zpracuje také navrh aktudlni odborné literatury, ktery piedlozi ke schvaleni
vedoucimu prace. Do této odborné literatury nelze zafadit skripta vysokych §kol, ucebnice
Skol poskytujicich sekundarni trovenn vzdélani, popularizacni ¢lanky, studentské prace nizsi
nebo stejné urovné, pravni normy, texty prevzaté z www stranek apod. Vedouci prace posoudi
pii dalsi konzultaci troven zpracovani tohoto navrhu a zadanych tkoll a po jejich pfijeti ulozi
studentovi zpracovat Zadani zavérené prace v Rozpisu témat v is.vsfs.

Vyplnéné Zadéani ZP v elektronické podobé v Rozpisu témat v is.vsfs schvaluje potvrzenim
vedouci prace. Po potvrzeni tématu a Zadani ZP vedoucim prace musi toto téma a Zadani ZP

12 GA CR - Grantové agentura Ceské republiky, TA CR — Technologicka agentura Ceské republiky.
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nasledné elektronicky schvalit a povolit k obhajobé v Rozpisu témat v is.vsfs vedouci
piislusné (oborové) katedry.

Zadani schvalené vedoucim katedry je pro studenta ipro katedru zavazné alze je zménit
pouze ve vyjimecnych ptipadech na zaklad¢ souhlasu vedouciho katedry a vedouciho prace.
Zména vedouciho prace je moznd rovnéz pouze se souhlasem vedouciho katedry, ato
z prokazateln€ zavaznych divodu.

Zpracovani ZP je vyhradné ve studentovych rukou. Vedouci prace je mu v tomto napomocen
svou odbornosti a zkuSenostmi. Vedouci prace po kladném posouzeni studentovych navrha
a zadanych ukoll ulozi studentovi zpracovat Zadani zavérecné prace. (rozsifujici materialy)

Strukturu elektronického Zadani ZP v Rozpisu témat v is.vsfs tvofi:

— Jméno studenta, fakulty VSFS, studijniho stfediska, studovaného oboru (je vyplnéno
automaticky v is.vsfs).

— Nazev zavérecné prace (v CJ a v AJ).

— Osnova zavérecné prace (struktura tématu, struény obsah).

— Odborna literatura (minimaln¢ 5 aktualnich tituli u BP a 8 u DP, véetné cizojazy¢né).

— Rozvrh konzultaci s vedoucim ZP (minimalné 2 terminy pro zpracovani Zadani ZP a 8
termintl po dobu vypracovani ZP).

— Podpis — studenta/ky (az pfi odevzdani vytisku Zadani ZP pti odevzdani ZP na oborové
katedre).

— Zaznam o provedenych konzultacich s vedoucim zavérecné prace.

— Stav piipravy zavére¢né prace na zaveér piredmétu BP1.

1.4.1 Popis obsahu ¢asti struktury Zadani zavérecné prace

Student vypliiuje presné a pravdivé hlavicku Zadani ZP (nacionale studenta, studijniho
sttediska, studovaného oboru...).

V Ceském jazyce je nazev zavéreCné prace v is.vsfs automaticky pfedvyplnén. Nézev
zavéreCné prace v aanglickém jazyce dopliiuje student. Tento nazev prace je totozny
s nazvem budouci zdvérecné prace. Upfesnéni vyhldSen¢ho tématu ZP na ndzev ZP je, po
konzultaci s vedoucim prace mozny, a po schvéleni Zaddni ZP vedoucim jej schvaluje
vedouci katedry.

Student vypliiuje Osnovu zavérecné prace, jejiz navrh vedouci prace jiz odsouhlasil. Osnova
ZP se sklada ze dvou casti, ze Struktury tématu, a ze Strucného obsahu ZP. Ve Struktute
tématu student naznaci smér, kterym se bude ZP zabyvat, lze naznacit cil zadvérecné prace,
obsahy casti ZP (Analyza azhodnoceni pramenu a literatury, Vysledky feSeni), obsahy
jednotlivych kapitol. Strukturu tématu ZP by méla vhodné dopliovat Struény obsah.

Struénym obsahem lze rozumét osnovu v bodech, student uvadi ¢lenéni zaveére¢né prace do
hlavnich ¢asti a kapitol vlastniho textu prace. Je vhodné uvést &lenéni Uvod, Analyza
a zhodnoceni prameni a literatury, Vysledky feSeni, Zavér. Do této klasické struktury student
uvede cislované body (budouci nadpisy), dva az tfi do Analyzy azhodnoceni prament
a literatury a 2 — 3 do Vysledki feSeni.

Zadani ZP s takto rozpracovanou Osnovou ZP a Odbornou literaturou je kvalitnim zacatkem
tvorby ZP alze ztéchto Casti zadani nadale Cerpat. Do zadani ZP student vpisuje Seznam
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odborné literatury v pozadovaném rozsahu. Je pozadovano sestavit seznam abecedné a pouze
z monografii tuzemskych, nebo zahrani¢nich. Do seznamu nelze zatadit skripta a ucebnice
Skol, popularizacni ¢lanky, studentské prace nizsi nebo stejné Grovné, pravni normy. Zatazeni
odbornych monografii, které jsou studentovi dostupné z elektronickych knihoven, je po
schvaleni vedoucim prace, mozné. Tento seznam musi byt zpracovan dle pozadavkl norem
a pokynt pro citovani literarnich zdroji.

Student, v ramci spoluprace s vedoucim prace, zpracuje navrh planu konzultaci s vedoucim
ZP, ktery ptedlozi ke schvaleni vedoucimu prace ve formulafi Zadani zavérecné prace.

V casti vymezené pro schvalovaci podpisy studenta/ky, vedouciho prace a vedouciho katedry
je vhodné vypsat jména téchto osob, véetné jejich titull. Schvalené Zadani zaverecné prace
vedoucim piislusné (oborové) katedry, podepsané vedoucim prace a studentem je pro studenta
1 pro katedru zédvazné a lze je zménit pouze ve vyjimecnych piipadech na zéklad¢ souhlasu
vedouciho katedry a doporuceni vedouciho prace.

Diraz je kladen na zépisy konzultaci v elektronickém Zadani ZP, nebot’ v jeho vytisku pfi
odevzdani ZP, jsou dokladany zdznamy dodrzovani termind konzultaci s vedoucim prace dle
harmonogramu. Ziaznamy ve vytisku Zadani ZP jsou také dokladem postupu praci na ZP
a dokladem zakladnich doporuceni vedouciho. Je zde také prostor pro provedeni zdznamu o
stavu piipravy zdvéreCné prace na zavér predmétu BP1. Tento vytisk elektronického
formulafe zadani ZP je odevzdavan spolu se zavérecnou praci a je fyzicky dostupny komisi
pii obhajob& ZP u SZZ. (rozSitujici materidly)

1.4.2 Koncepce ¢asového planu zpracovani zavérefné prace

Tvorba zavérecné prace je dlouhodoby proces, ovSem ¢asové narocny. K jeho zvladnuti je
vhodné, aby student s vedoucim zavéreéné prace konzultoval a poté sestavil Casovy plan
a vécny plan feSeni problematiky (v rdmci zvoleného tématu) v zavéreéné praci.

Zakladni casovy ramec prace je dan nékolika pevnymi terminy v akademickém roce
(odevzdani zadani zavéreCné prace, ziskani zapocti z ptedméth podporujicich tvorbu ZP —
BP1 a BP2, DP1 a DP2, odevzdani zavérecné prace, termin SZZ a mozné dalsi terminy). Tyto
terminy jsou kaZzdoro¢né vyhlasovany ajsou specifické aktudlnimu akademickému roku
v Metodickém pokynu €. 4. (rozSifujici materialy)

Iniciativa vedouci k vyuziti konzultaci s vedoucim zavérecné prace je vSak pln€ na strané
studenta. Vedouci zavérecné prace nema zadnou povinnost studenta kontaktovat, aby zjistil,
v jaké fazi pracovniho planu se student nachéazi. Student si musi také uvédomit, ze 1 kdyby
sam zvladl dopracovat text na jakékoli Urovni k danému terminu, miZze se setkat s tim, Ze
vedouci prace bude plné Casoveé a pracovné vytizen a jeho prace na tomto zékladé nebude
odevzdana vcas. Navic je nutné pocitat s dostate¢nou ¢asovou rezervou pro nepiedpokladané
udalosti a zavéreCnou korekturu prace. Lze proto jen doporucit upravit Casovy harmonogram
tak, aby vyhovoval studentovi i vedoucimu ZP.

Pozadavkem, dle elektronického formulafe Zadani ZP, je zpracovat rozvrh konzultaci
s vedoucim zavérecné prace v rozsahu minimélné¢ 10 termint po dobu vypracovani ZP.
2 terminy jsou uréeny pro zpracovani Zadani ZP a Zaméru ZP. Dale jsou urCeny 4 terminy
pro BP1/DP1 a dalsi 4 terminy pro BP2/DP2. Pfedmé&ty bakalarské a diplomové projekty maji
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podobu konzultativniho pfedmétu, u kterého neni pldnovana piima vyuka. (rozSifujici
materidly)

Dalsi terminy zavisi na domluvé studenta s vedoucim prace. Zalezi na preferencich studenta
kombinovaného, nebo denniho studia, na preferencich vedouciho prace. Pozadavkem
metodiky VSFS je aby konzultace probihaly na fyzické bazi. Vhodné je pred konzultaci si
termin s vedoucim potvrdit a zaslat mu ¢asti prace v elektronické podob¢.

Priklad vyplnéni Rozvrhu konzultaci s vedoucim zavérecné prace v akademickém roce:

1) prosinec struktura a obsah Analyzy a zhodnoceni prament a literatury ZP,

2) unor stanoveni cile ZP, pojeti vysledkové casti ZP,

3) bfezen  zakladni text analyzy a zhodnoceni prament a literatury ZP, struktura
vysledkové ¢asti ZP,

4) duben piedlozeni textu analyzy a zhodnoceni pramenti a literatury ZP, feSeni
problémt vysledkové casti,

5) kvéten  ptedlozZeni textu analyzy a zhodnoceni prament a literatury ZP, feSeni
problémi vysledkové ¢asti,

6) fijen predlozeni textu vlastni koncepce feSeni problému

7) leden kontrola stavu ptipravy ZP k ud€leni zdpoctu z Bakalaiského/Diplomového
projektu 1,

8) unor predlozeni textu vysledkové Casti a ptiloh ZP,

9) bfezen  zavéreCna konzultace k definitivni verzi textu ZP,
10) duben predlozeni svazané ZP, konstrukce prezentace ZP, udé€leni zépoctu
Bakalatského/Diplomového projektu 2, konzultace prezentace ZP.

1.5 Zpracovani Zaméru zavérecné prace

Na zékladé zpracovaného Zadani ZP, véetné navrhu struktury a osnovy zavere¢né prace,
provede student hlubsi analyzu obsahu zvoleného tématu ve formulaci Zaméru ZP (ve
struktute Uvodu zavérecné prace).

Pti sestavovani Zadani ZP a Zamé&ru ZP je student povinen se s vedoucim prace minimalné
dvakrat osobné sejit a konzultovat zpracovani téchto dvou dokumentd, které jsou podminkou
zapoctu z pfedmétu Bakalarsky/Diplomovy seminaf.

Zamér ZP obsahuje nastinéni feSeného problému, stru¢né vymezeni souc¢asného stavu fesSené
problematiky v odborné literatuie, stanoveni cile ZP a hypotézy u DP, popis zptisobu prace a
struné rozpracovani obsahu ZP.

Zamér Bakalarské/Diplomové prace, pro zapocet z pfedmétu B BSe/N_DSe by mél

obsahovat tyto ¢asti textu (odstavce):

— Odstavec 1: Zdlvodnéni aktudlnosti tématu a nastinéni problémi, které student bude fesit.
Tato ¢ast obsahuje také zdlivodnéni, pro¢ bylo téma zvoleno. (napft. ve své praci se
zabyvam ...; chci se vénovat problematice ...; mam o tomto tématu znalosti ...; téma je
aktudlni protoze ...)

— Odstavec 2: Soucasny stav problematiky. (Jak je téma frekventovano v odbornych
pramenech a v kterych, co nového a vyznamného v dané oblasti existuje, aktudlni vyvoj v
oboru. Je tfeba uvést alesponi 2-3 vyznamné autory, ktefi se vénuji pfimo danému tématu,
nebo tématim podobnym a jejich piinosy. Zde prokazuje student zakladni znalost oboru,
tématu a problému.)
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— Odstavec 3: Stanoveni cile bakalaiské/diplomové prace a pracovnich hypotéz u DP (Cil
musi byt exaktné hodnotitelny, méfitelny, musi iniciovat piinosy ve srovnani s vyvojem
problematiky atp. V zavéru prace musi byt explicitn€ uvedeno splnéni cile/t ZP, nebo do
jaké miry se podaftilo naplnit stanoveny/¢ cil/e ZP. Zde 1ze formulovat dil¢i cile,
umoznujici zpracovateli naplnéni cile hlavniho. V diplomovych pracich se formuluje
hypotéza/y ZP, které napomohou k dosazeni cile ZP a exaktnimu vyhodnoceni v Zavéru
prace. Pti stanoveni cile je mozno vyuzit metodiku hodnoceni cilt SMART.).

— Odstavec 4: Popis metod odborné prace, které budou v pritbé¢hu zpracovani ZP pouzity.
(Mtze obsahovat popis feSeni (metod prace) v jednotlivych kapitolach, ¢astech ZP.
Literarni reSerSe a zhodnoceni existujicich teoretickych nazori, kvantitativni nebo
kvalitativni vyzkum, metody dedukce/indukce, analyza/syntéza, komparace, abstrakce,
generalizace, analogie, modelovani.)

Zameér ZP obsahuje podpis vedouciho ZP, kterym jej schvaluje. Zamér ZP odevzda student
prostfednictvim Odevzdavarny v IS vyucujicimu Bakalafského/Diplomového seminate jako
splnéni jedné z podminek zépoctu z predmétu Bakalatsky/Diplomovy seminaf.

Diivodem pozadavku na zpracovani Zaméru ZP je motivovat studenta k pfemysleni o cili,
konstrukci zavéreéné prace a metodach, které v praci pouzije. Takto zpracovany Uvod
v podobé Zaméru ZP neni koneCnou variantou a béhem zpracovani prace je dotvafen
a upravovan.

2 Zasady a postup vypracovani Uvodu zavérefné prace

Uvod predstavuje zasadni, vychozi ¢ast ZP. Rozviji a upfesiuje schvaleny Zamér ZP, ktery
student zpracoval v ramci Bakalaiského/Diplomového seminafe. Vypracovanim Uvodu
zaverecné prace si student ujasiiuje svoji predstavu o zpracovani vybraného tématu. Deklaruje
cil, poptipadé hypotézu prace (u DP) a metody odborné prace, které pro zpracovani tématu
vyuzije. V Uvodu také zmifiuje teoretickd vychodiska feseného problému. Student zde
provede hlubsi analyzu obsahu zvoleného tématu a ptesnéji definuje feSeny problém, ktery
bude pfedmétem jeho prace.

2.1 Predmét odborného FeSeni a cil zavérecné prace

Definice ptedmétu (F. Zich ve svém textu hovoii o ,,problému®)'® odborného feseni byva
kli¢ovou otazkou prvni faze zpracovani zavérené prace. Je nutné si stanovit oblast zkoumani
dané¢ho tématu a zaméfit na ni metody zkouméni vybrané tak, aby jeji feSeni smétovalo
k Zadoucimu cili. Logickd struktura zpracovani zéavérecné prace je vtomto piipadé
napomocna. Shromazd'ovani literatury a zpracovavani analyzy azhodnoceni prament
a literatury v této Casti prace ma za dusledek to, Zze se student vice ponoii do zkoumaného
tématu, téma ,,nacte”, vytvoii si urcity piehled a pochopi dalsi vztahy v feSené oblasti. S timto
analytickym rozhledem je jiz student schopen identifikovat a vybrat ,,bila mista“, kterd by
byla vhodna pro zpracovani.

13 ZICH, Frantisek. Uvod do sociologického vyzkumu. 1. vyd. Praha: Vysoka $kola finanéni a spravni, 2004,
115 s. Eupress. ISBN 80-867-5419-7.
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2.1.1 Stanoveni cile prace a hypotézy

Student musi definovat problém, ktery prace fesi a formuluje cil prace, ktery €ini praci
piinosnou a zajimavou a soucasné ji umoziuje byt ¢imsi vic nez jen plochym zopakovanim
jiz teCen¢ho nebo nepfinosnou vsehochuti tezi, mificich odnikud nikam, pfipadné
kompila¢nim pfevypravénim textu podrobn¢ vylozeného jinde.

Cil ZP je studentem stanoven v Zadani ZP, nasledné v Zaméru ZP, v téchto dokumentech je
schvalovan vedoucim ZP, a v Zadani ZP je také schvalovan vedoucim katedry. Tento cil by
mél byt ve stejné podobé uveden i v Uvodu ZP, jako vystup feSeni konkrétné a srozumitelnd
formulovaného problému, ktery si student zvoli v rdmci vybraného tématu. Tento samy cil je
vhodné uvést v Zavéru DP a explicitné zodpovédét jeho splnéni.

V okamziku, kdy student jiz prostudoval dostatecné mnozstvi odborné literatury a absolvoval
konzultace se svym vedoucim prace, je ¢as na upfesnéni cile prace, nebo na vyiceni hypotézy
(hypotéz) u DP. Dochézi zde (mtize dojit) k zpfesnéni cile, ktery byl stanoven v Zadani ZP.

Je také vhodné, aby si student ud¢lal predstavu, na jakém stupni poznani se v soucasné dob¢
dany problém (pfedmét zkoumani) nachazi. Mél by ziskat piehled o existujicich zédkladnich
ptistupech k feSeni problému a na tomto zékladé vybirat metody odborné prace, které ve své
praci pouZzije.

Timto postupem Ize dospét ke dvéma zakladnim variantam pohledu na cil prace:
— cil prace se podaii ztotoznit s t¢ématem diplomové prace,
— téma diplomové prace je velmi rozsihlé a stanoveni cile prace téma zuzuje a zpfesiiuje.'

Po téchto krocich student uZeji specifikuje problém, ktery chce v zavéreéné préci fesit,
a formuluje cil prace co nejkonkrétnéji. Absence konkrétniho cile zaméfeného na feSeni
vybraného problému deformuje a ¢asto znehodnocuje i zaméfeni a obsah hypotézy u DP. Lze
také zminit moznost stanoveni ,,pracovni hypotézy*, domnénky nebo pfedstavy o moznostech
feseni daného problému. Samotna hypotéza'® piedstavuje predbézné tvrzeni, piedstavu o
vztahu mezi zkoumanymi proménnymi a s tim souvisejici predpoklad budouciho chovani
systému.

P#i formulaci hypotéz bychom se méli drzet uréitych zasad:'®

- méla by byt formulovana strucné, jednoznacné, logicky a jednoduse,

- méla by byt formulovana ve formé& oznamovaci véty, nejéastéji implikace!’,

- méla by byt ovéfitelnd, tj. vS§echny proménné museji byt definovany operacionalné,

- mgéli bychom se vyhybat sloviim, ktera vyjadiuji osobni a kulturni soudy ¢i preference,
- za hypotézu by neméla byt vydavana definice nebo neurcité tvrzeni.

14 POSTLER, Milan. Metodika zpracovani a iiprava diplomovych praci (uréeno pro inZenyrsky stuper studia).

1. vyd. Praha: VSE, 1994, s. 12. ISBN 80-707-9976-5.

15 Hypotéza je piedpoklad, domnénka, navrZzen4 teorie, konstatovani opirajici se o naSe domnénky &i tentativni
(pokusny, nezavazny) vyrok o vztazich mezi dvéma nebo vice pozorovanymi nebo nepozorovatelnymi jevy nebo
proménnymi.

18 PAVLICA, Karel. Socidlni vyzkum, podnik a management: priivodce manazera v oblasti vyzkumu
hospodarskych organizaci. Vyd. 1. Praha: Ekopress, 2000, 161 s. ISBN 80-861-1925-4.

17 Implikace znamend vztah vyplyvani nebo zahrnuti. Skute¢nost nebo vypovéd A implikuje n&jaké B, pokud

z A nutné vyplyva B, ptipadné pokud je B v A uz zahrnuto ¢ili implikovano.
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Operacionalizaci rozumime pievod pojmi do roviny empiricky sledovatelnych znakd.
Operacionalizace ,,operacni definice hypotézy znamena, ze nam nevysvétluje, co urcitd véc
¢i jev je, ale jak se to poznd (zméfi). Jinymi slovy to znamena, Ze hypotéza obsahuje
proménné, které vstupuji do zkoumaného problému apro které mame operaciondlni
vymezeni, tj. uréeni toho, jak je zméfime.

Hypotéza je pravdépodobny vyklad jevu, o jehoZz spravnosti je tieba se presvédcit. V dalSich
etapach zpracovani diplomové prace dochazi k verifikaci (ovéfovani) hypotéz. Formulace
statistické hypotézy umoznuje verifikovat nebo falzifikovat jeji platnost. Jsou preveditelné do
tzv. nulové hypotézy Ho, ktera je ovéfovana statistickym testem. VétSinou jde o kauzalni,
pri¢innou souvislost, nebo hypotézy o struktuie sledovaného jevu. V pribéhu téchto etap
student miize hypotézu potvrdit, upfesnit nebo vyvratit. Tim postupné fesi vymezeny
problém.

DP tak bez zacileni na jednoznacné definovany problém nemlze mit zietelné vysledky v
podobé alespoil navrhu feseni problému, coz je zékladem ptidané hodnoty DP, jako piispévku
autora a jeho ZP k posunu v dosazené urovni poznani (minimalné uvedeného v prvni ¢asti ZP
z literatury).

2.2  Konstrukce Uvodu

Uvod zavéretné prace obsahuje struéné vyjadieni uéelu, cili a metodicky piistup v hrubych
rysech. Rozhodné by se nem¢l opakovat text Abstraktu, ani by zde nemély byt popisovany
vysledky — to je téma pro zavérecné zhodnoceni. Tato kapitola ma ctenafe uvést do
problematiky, nastinit $irSi kontext problému a blize popsat predmét, ktery bude v bakalaiské
nebo diplomové praci feSen (definovani obsahu prace). Pozadovany rozsah Uvodu &ini
u BP 1-2 strany a u DP 3—4 strany. (rozsifujici materialy)

Podle tzv. deskriptorti platnych v prostoru ECTS'® musi text Uvodu obsahovat obligatorné
stanoven¢ Casti, ¢lenéné do samostatnych odstavci.

Uvod definuje obsah prace, obsahuje 4 odstavce:

1) Zdiavodnéni zvoleného tématu, nastinéni problému, ktery bude v praci feSen.

2) Charakteristiku souc¢asného stavu feSené problematiky v odbornych pramenech.

3) Stanoveni cile BP acile a hypotézy u DP. Cil musi byt pfesny, exaktné hodnotitelny,
méfitelny, atraktivni, realny, terminovany (SMART!). V zavéru price musi byt
zhodnoceni naplnéni stanoveného cile ZP (a potvrzeni ¢i vyvraceni hypotéz u DP). Lze
formulovat dil¢i cile, nebo hypotézy (u DP je formulace hypotézy povinnosti).

4) Popis odbornych metod prace, které k dosazeni cile budou vyuZivany, véetné zdtivodnéni
jejich vybéru. Popis formy préce.

Uvod zaéneme nejlépe puilstranou zcela obecného ivodu (viceméné pro neodborniky), kde
nastinite, o éem vlastné cely Uvod bude. Idealnim stavem by bylo, pokud by dfive nepouteny
Ctenaf na zakladé této pulstrany a cilii na konci Uvodu pochopil, o &em by vase zavére¢na
prace méla byt. Tento odstavec Uvodu by mél obsahovat zdivodnéni aktualnosti tématu
a nastinéni problému, ktery student bude fesit. Tato ¢ast obsahuje také zdivodnéni, pro¢ bylo
téma zvoleno.

18 ECTS - European Credit Transfer Systém.
1 SMART - mnemotechnickd pomiicka pouzivana v projektovém Fizeni a koudinku ve fazich stanoveni cild.
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Druhy odstavec Uvodu je zaméfen na soudasny stav problematiky a prehled
nejvyznamnéjsich literarnich prament, které jsou k zadanému tématu zpracovany, a to véetné
jejich autorti. MéEl by zde byt zminén aktudlni vyvoj v oboru, a jak je téma frekventovano
v odbornych kruzich (odborné literatuie). Je tieba uvést alespon 2-3 autory, ktefi se vénuji
pfimo danému tématu, nebo tématliim podobnym, jaké jsou piinosy, co je a aktudlni vyvoj
v oboru, zde je tfeba prokazat zékladni znalost problému. Autorskou kolegialitou by mélo byt
seznameni se s obhdjenymi odbornymi texty kolegl, absolventll, na dané téma a pokraCovani
v feSené problematice, nebo v feSeni problematiky z jiného thlu pohledu. Zdrojové vyuzivani
jiz obhajenych ZP i z jinych vyznamnych ekonomickych univerzit v Cesku piispéje nejen ke
zvyseni kvality ZP, ale pfedevSim ma inspirativni potencial ve fazi vybéru tématu a stanoveni
cile (poptipad¢ hypotéz) ZP.

Ve tfetim odstavci se nachdzi stanoveni cile diplomové prace a pracovnich hypotéz pro
diplomov¢ prace. Cil musi byt exaktné hodnotitelny, métitelny, musi iniciovat ptinosy ZP ve
srovnani s vyvojem problematiky. Doporucuje se formulovat nejen hlavni cil ZP. Lze stanovit
ale idalsi dil¢i cile, umoziujici autorovi naplnéni cile hlavniho. V diplomovych pracich je
navic tfeba formulovat hypotézu/y ZP, které napomohou k exaktnimu vyhodnoceni vysledku
v Zavéru prace. Cile zavérecné prace nemusi byt vyjadieny explicitni otdzkou, ale je nutné je
jasné popsat. Na takto stanovené cile (konkrétni, meéfitelny, dosazitelny, odpovidajici,
ohraniceny v ¢ase - SMART) je potieba odpoveédét v Zavéru prace. Zodpovézeni splnéni nebo
nesplnéni cili zaveérecné prace musi byt v Zavéru stejné exaktni a zdivodnéné a dolozené
hlavnimi vysledky a odkazy do vysledkové ¢asti prace.

Ve ctvrtém odstavei nabidneme popis odbornych metod prace, které budou v pribéhu
zpracovani ZP pouzity k dosazeni cile, vcetné¢ zdivodnéni jejich vybéru. Musime
predpokladat, Ze ¢tenafem muze byt i laik, ktery o vami feSené problematice nevi téméf nic.

Co by uvod nem¢l obsahovat:

1) Podrobny popis obsahu a jednotlivych kapitol ZP - obsah jednotlivych kapitol ZP muze
byt charakterizovan ve tfetim odstavci, kde za stanovenim cile 1ze provést jeho rozvinuti
a zpfesnéni. Je zde mozné naznacit, ¢im se budete v jednotlivych kapitolach zabyvat pro
zdarné splnéni cile prace. Taktéz miize byt obsah jednotlivych kapitol ZP nastinén ve
ctvrtém odstavci, kde student hovoii o zvolenych metodach odborné prace, které pro
dosazeni svého cile pouzije.

2) Osobni beletristicka konstatovani a podobné tvahy — v krétkosti je ptipustné v Uvodu
uvadét osobni ivahy a nazory, nemélo by to ovSem narusit celkovou logickou strukturu
Uvodu a koncepci jeho vécnosti.

3) Historie a podrobny popis subjektu, kde bude realizovana aplikacni ¢ast ZP — na tento text
bude prostor na zacatku vysledkové (praktické) Casti.

4) Dalsi redlie (vécné udaje, charakteristicka dil¢i fakta), ivahy — tyto texty jsou jiz
pfedmétem zpracovavani vlastni prace. V diplomové préci je poZadovano jiz v prvni ¢asti
zpracovavat vlastni zaveéry analyz uvedenych literarnich zdroj.

2.3 Uloha lektora a hodnoceni semina¥i k bakalaiské/diplomové praci
Cilem pfedmétu bakaldisky/diplomovy seminaf je poskytnout studentiim seminarni formou
odbornou podporu a prupravu ke kvalitnimu vypracovani zavére¢né prace. Zaroven je cilem

uvést ucastniky do problematiky odborné prace a seznamit je s pravidly, postupy a technikou
tvorby odbornych kvalifika¢nich textli na rovni nezbytné pro terciarni stupenl vzdélani.
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Lektor seminafe ke zpracovani zdvérecné prace by se mél se studenty vénovat metodice
zpracovani zavéreCné prace na dané urovni studia a vedouci zavérecné prace by meél vést
studenta ,,po odborné linii“. Lektor ivodnich seminait by mél zvySovat stupent védomosti
a dovednosti studentti pro zpracovani ZP (obsahova struktura prace, formalni podoba prace,
znalost pfisluSnych norem, také cil prace, pracovni postup, informacni zdroje, ze kterych bude
cerpat, vnitini strukturu textu, celkovy Casovy plan aj.).

V ramci Gvodnich seminéiti student s pomoci lektora a vedouciho prace tvoii Zadani ZP.
Stava se tak dalsim odbornym garantem kvality zpracovaného Zadani ZP, krom¢ samotného
vedouciho prace a vedouciho katedry, ktefi toto stvrzuji na zadani svym podpisem.

Struktura Uvodu ZP vede studenta jako budouciho autora ZP k hlubsimu promysleni
obsahového zaméfeni, cile i metod a forem vypracovani zavéreéné prace. Navrh Uvodu ZP
tvofi student podle metodiky seminait k ZP a pod vedenim vedouciho zavérecné prace.
Odevzdani tohoto materialu odsouhlaseného vedoucim ZP je jednou z podminek pro udéleni
zapoctu za uspeésné absolvovani seminaie k ZP.

Zakladni prvky obsahu predmétu bakalarsky/diplomovy seminaf tvoifi podrobné
a srozumitelné seznadmeni studenti s obsahem metodiky pro vypracovani zavéreéné prace,
ato az do urovné schopnosti tuto metodiku aplikovat pifi vlastnim zpracovani zavére¢né
prace. (rozsitujici materialy)

Bakalatsky/diplomovy seminatf mize byt rozclenén do nésledujicich dil¢ich témat:
Vyznam, struktura, téma a pravidla vypracovani ZP, Zadani ZP.

Zasady a postup vypracovani Uvodu ZP.

Prameny a informacni zdroje, studium a zpracovani odbornych textt.

Metody odborné prace, tvorba textu ZP, formélni podoba ZP.

Formy ZP, etika tvurci prace, odkazy a citace.

Zavér ZP, dokonceni ZP a obhajoba.

S e

2.4 Uloha vedouciho prace a hodnoceni zavérecné prace

Po ukonceni pfedmétu bakalatsky/diplomovy seminai vedouci zavérecné prace vystupuje jako
lektor individualnich konzultaci se studentem v bakalafskych/diplomovych projektech. Tyto
konzultace probihaji v poslednim roce studia a jsou zaméfeny piedevSim na prohlubovani,
uptesiiovani a dolad’ovani stanoveného Zaméru prace, predpokladané etapy jeho napliiovani,
dosud dosazenych vysledki a upfesiovani metod zamétenych na dosazeni stanoveného cile.

Zpracovani zaverecné prace je predevsSim zalezitosti studenta. Vedouci zavérecné prace vede
studenta k soustavné, samostatné, iniciativni a tviir¢i praci a v zadném piipad€ nezodpovida
za vysledné zpracovani zavérec¢né prace. Vedouci prace pomaha studentovi feSit zakladni
otazky metodologické a koncepc¢ni, atd. Dba na kontrolu dodrZeni rozvrhu konzultaci podle
Zadani ZP za ucelem dodrzeni jednotlivych etap prace (prubézna kontrola zpracovani prace).

Vedouci prace poskytuje studentovi nezbytné konzultace, kontroluje formalni stranku prace,
zaméiuje se na provazanost analyzy a zhodnoceni prament a literatury s vysledkovou ¢asti
prace, zhodnoceni plnéni cilli a hypotézy, doporuceni jak postupovat v ptipad¢ dalSiho
rozpracovani problematiky. Upozornuje studenta na dal§i zdroje literatury, zpracovanych
analyz a odbornych stati v dané oblasti apod.
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Student také muze pii zpracovani jednotlivych etap acasti ZP pouzit konzultanty dle
vlastniho vybéru, jejich jména je vSak nutné uvést v Podékovani prace.

Je nutné¢ zde zminit povinnost studenta dodrzovat pravidla spoluprace se svym vedoucim
prace, vcetné¢ Casového rozvrhu dil¢ich postupovych krokd. Vedouci diplomové prace je
opravnén se presveédcCit o tom, ze student vypracoval diplomovou praci samostatné. K tomu
ucelu musi byt student schopen na vyzvéani ptredlozit koncepty, poznamky, zépisky a dalsi
dokumentaci, s jejiz pomoci student svou zavérecnou praci samostatné vypracoval. Tyto dil¢i
¢asti, minimaln¢ v obdobi udéleni zapoctu z BP/DP-1, by mély byt vlozeny do ,,Archivu ZP*
studenta.

Vedouci prace usmériiuje praci studenta tak, aby praci dokoncil v co nejvyssi kvalité
a odevzdal v pozadovaném a planovaném terminu pii splnéni cile prace. Odpovida za
kontrolu spravného postupu pii tvorbé zavérecné prace nejen z hlediska jejiho odborného
obsahu, ale i zvladnuti pozadavktl na formalni podobu prace. Usp&iné dokonéeni zpracovani
zavérecné prace je predpokladem pro udé€leni zapoctu z predmétu Bakalatsky/Diplomovy
projekt 2, a predpokladem odevzdani ZP.

Ukoncenou zdvére¢nou praci po jejim odevzdani studentem vedouci prace hodnoti pisemné
predepsanou formou.

V piipad¢€ zasadniho naruSeni kontaktii s vedoucim prace (jeho nemoc, snizena ochota nadale
studenta vést, obtiznd komunikacni dostupnost) je student povinen neprodlené informovat
prislusného vedouciho (oborové) katedry. (rozsifujici materialy)

3 Informacni prameny a zdroje

Pti tvorbé zavérecné prace (ZP) by si student mél uvédomit jednu zakladni véc - neni mozné
napsat bakalafskou ¢i diplomovou préci bez pouziti informacnich zdroji. Kvalita vybranych
zdroji do zna¢né miry urcuje obsah a kvalitu ZP. Student by mél podpofit svoji argumentaci
a své zavery citovanim kvalitnich a relevantnich zdroji. Pokud si Spatné¢ vybere informacni
zdroje, pfipadné je Spatné vyuZije acituje, velmi tim ovlivni kvalitu ZP, coz bude mit
pfirozené vliv na jeji hodnoceni.

V odborné literatufe se mizeme setkat s riznym tfidénim informacnich pramenti, pro nase
potieby staci toto zakladni rozdéleni dle forem a typt informacnich prament.

,Formy informacnich pramenti:

- tisténé,

— elektronické,

— mikrografické - mikrofilmy, mikrofiSe (pouZivané pro archivni ucely).

Typy informaénich pramenii:

— primarni informaéni prameny - dokumenty, které pfinasi vlastni (vétSinou i ptivodni)
informace nebo data,

— sekundérni informac¢ni prameny - informuji o existenci primarnich informa¢nich prameni.
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Druhy primérnich informac¢nich pramenii:
1. knihy:

a.
b.

d.
e.

f.

monografie (publikace pojednavajici o jednom tématu),

sbornik (soubor jednotlivych stati, napt. materialy piispevkil z konferenci, kongresu
apod.),

prirucky (podévaji zakladni a ptehledné zpracovany obraz o stavu poznani urcitého
oboru),

ucebnice (vyukovy material),

encyklopedie (abecedné nebo systematicky uspotadany vyklad termint),

slovniky (jazykové, vykladové).

2. periodika (zékladni charakteristika je, ze vychazi pribézné v urcitych intervalech):

a.
b.
C.

noviny (obsahuji aktualni informace, jejich periodicita je 1 den az 1 tyden),
Casopisy (vychazi s periodicitou 1 tyden az pul roku),
rocenky (vychézi jednou za rok),

3. specidlni literatura:

a.
b.
C.

d.

normy,
patenty,

firemni literatura,
legislativni dokumenty.

4. Seda literatura (dokumenty, které nelze ziskat v bézné distribuci):

a.
b.

diplomové, disertacni a habilitacni prace,
vyzkumné zpravy (prezentuji vysledky feSeni vyzkumného tkolu), neveiejné firemni
tisky, katalogy apod.

Nejvyznamnéjsi druhy sekundarnich informac¢nich pramend:

1) katalogy knihoven,

2) bibliografie - soupisy literatury o ur¢itém tématu,

3) bibliografické (dokumentografické) databdze - zdznamy o primarnich dokumentech
(pfipadné doplnéné abstrakty) zpracované v elektronické formé.

4) Plnotextové databaze — obsah mlze byt zdarma formou open access (napt. RePEc) nebo
placeny (napt. EBSCO, Proquest), pfipadné¢ kombinaci obojiho.

5) Current Contents - informuji o obsazich jednotlivych ¢isel vybranych Casopisi,

6) nakladatelské katalogy.

«20

Vsechny vySe uvedené informacni prameny jsou vhodnymi zdroji pro ZP, pfti jejich pouZiti je
vhodné respektovat né€kolik zakladnich pravidel:

20 Stiedisko védeckych informaci FgU AV CR. Stredisko védeckych informaci FgU AV CR [online].
Aktualizovano 27. 11. 2012 [cit. 2019-12-10]. Terminy a pojmy ze svéta védeckych informaci a knihoven.
Dostupné z: http://www.biomed.cas.cz/fgu/knihovna/terminy.html#informacni_prameny.
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- Kazdy zdroj ma svoji ,,vahu*. Vzdy udélate 1épe, kdyz budete citovat spiSe impaktované
a recenzované (védecké) Casopisy, naopak opatrn¢ zachdzejte s popularné nau¢nymi tituly
a novinami, bulvarni tituly pak nepouzivejte viibec.

- Stejn¢ tak je u monografii lepsi citovat odborné publikace, ptipadné skripta (nikoli
v zadani ZP) spise nez popularné naucné tituly.

- Uvédomte si, ze informace zastaravaji, dbejte na citovani aktualnich zdroja (pokud napf.
piSete o finan¢ni krizi vzniklé v roce 2008, vse, co vyslo pied r. 2007 na téma finan¢nich
krizi je pouzitelné jen s opatrnosti). Obecné€ nejaktudlné€jsi jsou tzv. working papers,
ptispévky ve sbornicich ¢i vyzkumné zpravy, déle trva publikovani ve védeckych
periodikach, nejdéle obvykle trva publikovani védecké monografie — takze n¢kdy jsou zde
obsazené informace zastaralé jiz v den vydani (Casto napt. v IT, pravu).

- Pokud si nékterym zdrojem nejste jisti, vzdy jeho pouziti konzultujte s vedoucim ZP.

3.1 Prace s informacnimi zdroji

Pro préci s informaénimi zdroji studentim doporucujeme nésledujici postup procitani, studia

a shromazd’ovani literatury a dostupnych materiali:

— Zacit s odbornou literaturou od odbornych slovnikii a encyklopedii (v¢etné ptehledovych
studii).

— Vyuzit zakladni pouzivané a doporucované ucebnice, odborné publikace.

— 'V obou vyse uvedenych polozkach najdeme odkazy na dalsi odbornou literaturu.

— Vyhledani publikaci, které se =zabyvaji piimo feSenou problematikou (katalogy
v knihovnach, dnes jiz témét vyhradné on-line).

— Prace s odbornymi €asopisy ze sledované oblasti (Ize pfedpokladat, Ze ¢lanky jsou novéjsi
zdroje nez ucebnice, 1 kdyz v poslednich letech se Cas pro vydani publikace velmi zkratil).

— Vyhledavani zdroji v odbornych databazich, archivech, v univerzitni knihovné
a fulltextovym vyhleddvanim na Internetu.

— Lze také vyuzit dokumenta¢nich stfedisek, kterd shromazd’ujici veskerou publikacni
¢innost urCité organizace (napi. Dokumentaéni stfedisko Rady Evropy, OECD, IMF,
Svétova banka, apod.).!

— Stranou by nem¢ly ziistat materialy (sborniky) z védeckych setkani a konferenci.

— Student by m¢l informacné vyuzit jiz obhdjené ZP svych predchtiidcti. Muze se inspirovat
v oblasti metody prace v daném tématu, nebo navazat na jiZ zpracované oblasti urc¢itych
témat.

Podle povahy prace také pracujeme i s jinymi zdroji, napf. statistickymi ro¢enkami, vyro¢nimi
zpravami podnikd, legislativou atd. Je vhodné hned na zacatku délit tyto zdroje na primarni
prameny (autor zpracovava vlastni empirickd data) asekundarni prameny (autor prace
popisuje udaje jinych).

Je vhodné si vytvofit systém tiidéni dat a ukladat je s pfesnym popisem (citaci zdroje). Pfesné
citovani odbornych zdroju patii k zakladim odborné prace. Citace si zaznamenavejte ihned,
pfi findlni kompilaci prace se Spatné zpétn¢ dohledavaji.

2 OECD - Organisation for Economic Co-operation and Development (Organizace pro hospodaiskou spolupraci
arozvoj); IMF - International Monetary Fund (Mezinarodni ménovy fond - MMF).
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3.2 Diivéryhodnost elektronickych zdroji

\Y

pfipad¢ tisténych zdroji vétSinou nebyva problém s ovétenim duveéryhodnosti a relevance,

jsou znami autofi, obvykle je jasny divod vzniku publikace atd. Naprosto jind je situace
u elektronickych zdrojii, které v soucasné dobé jiz neni mozné pii tvorbé ZP pominout.
Internet nabizi velmi aktudlni a uzite¢né informace, ale také mnoho zdroji, které se tvari
relevantné a diivéryhodné, nicméné bychom se jich méli vyvarovat.

3.2.1 Typologie divéryhodnosti informaci na www

»Stranky se od sebe lisi 1 svoji daveéryhodnosti na:

matouci a zamérné faleSné informace,
neautorizovana informace,
autorizovana informace.

Matouci a zdmérné faleSné informace - fale$né informace jsou takové, které se snazi
doséhnout ucelového chovani cCtendte. Tyto webové stranky casto vypadaji velmi
vérohodné a jejich odhaleni zavisi pfedev§im na zjiSténi jejich autora ana analyze
objektivity a pfesnosti. Mezi témito strankami jsou ¢asto rizné propagandistické texty,
které nemusi podavat ptimo 1zivé informace, ale podavaji informace ucelové zkreslené.

b) Neautorizovand informace - tento typ informaci se na webovych strankdch vyskytuje

nejcastéji. Jednd se zde o dv€ mozné varianty. Prvni je informace, jejiz zdroj neni uveden
- tj. poruseni cita¢ni etiky, kterd v tomto prostfedi neni zvykem. Druhou je informace typu
,»povésti” (angl. rumour, hoax) - jde o neovétené tvrzeni nebo informaci, ktera je rozsifena
a dale predavana bez ovéteni pravdivosti.

Autorizovana informace - takovy zdroj jasn¢ uvadi pramen informace a zaroven je jasny
idivod, pro¢ je tato informace publikovana. Autorizované zdroje lze casto najit
v univerzitnim prostfedi nebo v oblasti statni spravy. Priivodnim znakem autorizovanych
zdroju je jasné deklarované autorstvi, zachytné body pro ovétreni piivodu (e-mail autora,
stranka domovské univerzity, kde autor vyucuje apod.) ataké pivod vSech pouZitych
zdroji.*

Obr. 1: Chyby p¥i hodnoceni diivéryhodnosti zdroji?3

Dvé chyby pii hodnoceni duvéryhodnosti

uzivatel vnima objekt jako divéryhodny | uzivatel vnima objekt jako divéryhodny

objekt je dlvéryhodny /ebsahuje

Spravné informace spravne pfijeti chyba z neduverivosti

objekt neni divéryhodny / obsahuje

o chyba z duvérivosti spravné odmitnuti
nespravni informace

22 BOLDIS, Petr. Jak oddélit zrno od plev: ovéfovani informaci v prostiedi internetu. INFORUM 2003:

9. konference o profesionalnich informacnich zdrojich [online]. Praha: Albertina Icome Praha, 2003. [cit. 2019-
12-10]. Dostupny z: https://www.inforum.cz/archiv/inforum2003/prispevky/Boldis Petr.pdf.

2 VITU, Martin. Hodnoceni dtivéryhodnosti informaci — iloha informaénich pracovniki?. INFORUM 2005:11.
konference o profesionalnich informacnich zdrojich. [online]. Praha: Albertina Icome Praha, 2005. [cit. 2019-12-
10]. Dostupny z: https://www.inforum.cz/pdf/2005/Vitu Martin.pdf.
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3.3 Zakladni principy vyhledavani v databazich

Vyse popsané informaéni prameny vyuzivame pii tvorbé ZP. Tyto prameny muzeme hledat
v riznych typech rejstfikli, katalogii, databazi apod. Typickymi piiklady jsou knihovni
katalogy (at’ jiz katalogy jednotlivych knihoven nebo souborné katalogy), elektronické
databaze typu ProQuest (mohou obsahovat abstrakty i plné texty), dale to mohou byt citacni
rejstiiky, faktografické databaze apod. Vyhledavat rovnéz miiZete na tzv. volném internetu.
Ackoli se wuzivatelské prostiedi alogika ovladani riznych databdzi a internetovych
vyhledavact v jednotlivostech 1isi, existuje n¢kolik spolec¢nych pravidel, které je nutné mit pfi
jejich pouzivani na paméti.

Spolecna pravidla, kterd je vhodné vyuzit k ovladani databazi a internetovych vyhledavacu:

- Vzdy, kdyz je poprvé pouzita n€jaka databaze ¢i vyhledavaci néstroj, je vhodné se
v kratkosti seznamit (nejéastéji v Napoveédé/Helpu/FAQ?*) s tim, co obsahuje a s tim, jak
se ovlada (jak vypadaji vyhledavaci formulare, jaké vyuziva databaze operatory
a zastupné znaky...).

- Pokud nemame jasné definovany udaj, ktery hledam, témét vzdy se vyplati preskocit
formuléf pro jednoduché vyhledavani a rovnou vyuzit vyhledavani rozsitené/pokrocilé/

z vice poli.

- Pted zacatkem vyhledavéni si musime ujasnit, co pfesné hleddme, vypsat si klicova slova
a terminy - vyhybame se obecnym sloviim a termintm, které se uzivaji v riiznych
oborech, nebo které nemaji jednoznacny vyznam. Vybirdme konkrétni popisna slova.
Nenalezneme-li potfebné informace, zkusime dotaz preformulovat.

— Ujasnime si, zda nds zajimaji plné texty ¢i pouze abstrakty a bibliografické udaje (dulezité
z Casového hlediska — jak rychle zdrojovy dokument potfebujeme), tomu piizpisobime
vybér databdze/vyhledéavace.

3.3.1 Booleovska logika

Zakladnim néstrojem, ktery dnes vyuzivaji téméf vSechny databaze a vyhledavace, je
Booleovska logika. S jejim vyuZzitim miZeme pomoci tii zakladnich operatord vytvaret
jednoduché 1 komplexni vyhledévaci dotazy. Zakladnimi operatory jsou AND, OR, NOT (a,
anebo, ne). v riznych databdzich se mohou nazyvat rozdiln¢, ale funkce je stejnd (proto je
vhodné vzdy prostudovat ndpovédu).

Funkce zakladnich operatori:

- operator AND — systém vyhleda ty zdznamy, ve kterych se nachazeji oba pozadované
terminy. Ptiklad: Statistika AND Ekonomie.

- operator OR — systém vyhleda ty zdznamy, ve kterych se nachdzeji oba terminy i ty
zaznamy, kde je alespon jeden z nich. Ptiklad: Statistika OR Ekonomie.

- operator NOT — systém hleda ty zaznamy, ve kterych je prvni termin a nesmi v ném byt
druhy termin. Pfiklad Statistika NOT Ekonomie. Systém nalezne zdznamy se Statistikou,
ale vyfadi ty, ve kterych je zarovenn Ekonomie.

2 FAQ - Frequently Asked Questions (Casto kladené dotazy).
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Obr. 2: Schéma funkce zakladnich operatori?’

OR

statistika OR ekonomie

STATISTIKA

AND

statistika AND ekonomie

NOT

statistika NOT ekonomie

Economg/

—— -

-,
-,

3.3.2 Proximitni (distan¢ni) operatory

Nekteré vyhledavace a databaze umoznuji pouziti tzv. proximitnich operatord, které krome
vyskytu slov sleduji 1 jejich vzdalenost, a nékdy i pofadi, v jakém jsou uvedeny. Riizné zdroje
mohou operatory vyuzivat odlisné. Nékdy maji jinou syntaxi zapisu dotazu, jindy stejny
operator funguje v riiznych zdrojich jinak. Proto je dobré si funkénost operatori vyzkouset
nebo se seznamit s ndvodem na pokrocilé vyhledavani v konkrétnim vyhledavac¢i nebo
databazi. Mezi nejCastéjSi proximitni operatory patii NEAR, WITHIN, ADJACENT,

FOLLOWED BY, PRE, SAME.

Funkce proximitnich operatort:

Near — jsou nalezena slovni spojeni, v nichZ se objevuji pozadovana slova oddélen¢ od
sebe maximaln¢ ve vzdalenosti uréené Cislem, a to bez ohledu na poradi, ve kterém se
vyskytuji.

Ptiklad: auto N2 Skoda — ve vysledcich se objevi jak spojeni ,, auto znacky skoda “, tak
spojent ,,skoda auto “.

Within — systém nalezne slovni spojeni, ve kterych se vyskytuji pozadovana slova v
poiadi, v jakém byla zapsana, a to v rozmezi, které je udano cislem.

Ptriklad: darniova W3 reforma — ve vysledcich se objevi napr. spojeni ,, dafnova a socidlni
reforma “, nikoliv vSak spojent ,,reforma danova a socialni*.

Adjacent — vyhleddvané terminy musi stat v textu vedle sebe, a to v jakémkoliv potadi.
Ptiklad: ceska ADJ koruna — ve vysledcich se objevi dokumenty obsahujici souslovi

., ceska koruna“ i ,, koruna ceska“.

Followed by — druhy zadany termin musi nasledovat termin prvni.

25 Infogram - portal pro informaéni gramotnost. Vyukové materialy: Booleovska logika [online]. ¢2009 [cit.
2013-05-14]. Dostupny z: http://www.infogram.cz/article.do?articleld=1207.



— Priklad: ceska FOLLOWED BY koruna — ve vysledcich se zobrazi dokumenty obsahujici
souslovi ,, ceska koruna .

— Pre — druhy zadany termin musi pifedchdzet termin prvni.

— Priklad: koruna PRE ceskad — ve vysledcich budou obsazeny dokumenty obsahujici souslovi
,, Ceska koruna “.

— Same — vyrazy musi byt ve stejné vete.

—  Priklad: Behaviour SAME modelling.*

Mezi operatory muzeme rovnéz pocitat uvozovky, které nckteré databdze/vyhledavace
vyuzivaji pro hledani ptesné fraze. Typickym piikladem je Google.

3.3.3 Zastupné znaky

Zastupné znaky jsou Casto vyuzivany v pripadech, kdy si nejsme jisti pfesnou podobou
vyhledavaného terminu (typicky v angli¢tin€, kdy tdpeme ve spravném spellingu: women x
woman, tire x tyre atd.). Pouziti a funkcionalita jednotlivych znakli se opé mohou liSit
v riznych zdrojich, proto opét nejprve procteme napovédu k danému systému.

Hvézdicka - *. Pouziva se pro pravostranné zkraceni (Statisti*), umoznuje vyhleddvat napf.
rizné tvary slova: Statistika, Statistiky, Statisticky, Statisticky, Statistickych.

Otaznik - ?. Pouziva se pro ndhradu jednoho znaku ve slové (Ma?er), umoznuje vyhledat
rtizné tvary slova: Majer, Mayer.?’

3.4 Souborné katalogy Narodni knihovny a dalS$i dilezité sluzby a zdroje

Nyni se jiz dostavame k samotnému praktickému vyhledavani. Jisté vSichni tusime, ze pokud
hleddme jako zdroj pro svoji ZP monografie nebo Casopisy, mizeme se obratit na on-line
katalogy knihoven. Abychom ale nemuseli prohledavat tyto katalogy jednotlivé, je velmi
uzite¢né vyuZzivat databaze, které spravuje Narodni knihovna Praha. Jejich seznam nalezneme
na strankach NK.

Je dilezité vyuzivat pfedevs$im dva z nich:
— SKC - souborny katalog pro monografie.
— SKCP — souborny katalog pro periodika.

3.4.1 Souborny katalog pro monografie (a periodika) SKC(P) — souborny katalog CR
Souborny katalog CR (téz zvany CASLIN) soustied’uje ve své bazi udaje o dokumentech ve

fondech &eskych knihoven a instituci, které do Souborného katalogu CR pfispivaji svymi
katalogizacnimi zdznamy.

Katalog pro monografie, Katalog pro periodika, Ve vyhledanych zaznamech uZzivatel najde
informaci o dostupnosti dokumentu resp. o knihovné nebo knihovnach, ve kterych si mize

26 WIKL.KNIHOVNA.CZ. Vyhleddavaini v databdzich - reSerse [online]. Aktualizovano 25. 11. 2013 [cit. 2019-
12-10]. Dostupny z:
http://wiki.knihovna.cz/index.php?title=Vyhled%C3%A1v%C3%A1n%C3%AD v _datab%C3%A1z%C3%ADc
h %E2%80%93 re%C5%Aler%C5%Ale#Proximitn.C3.AD oper.C3.Altory.

7 Infogram - portal pro informaéni gramotnost. Vyukové materialy: Booleovska logika [online]. ¢2009 [cit.
2013-04-14]. Dostupny z: http://www.infogram.cz/article.do?articleld=1207.
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https://aleph.nkp.cz/F/?func=file&file_name=find-b&local_base=skc
https://aleph.nkp.cz/F/VRAXHYMS7VYRRTCRU3AGTUDPR2E2Q2DB14AF5RKJCXGUKQHTDH-02271?func=file&file_name=find-b&local_base=SKCP

vyhledany dokument vypijcit. Informace o knihovné (vlastnikovi dokumentu) je vyjadiena
jednak siglou (kodem knihovny), jednak zkratkou knihovny. Kliknutim na siglu ziska uzivatel
vice informaci o vlastnikovi dokumentu (adresu, telefonni ¢isla, e-mailové adresy a URL
adresy). Jedna se o informace, které jsou za timto ucelem shromazd’ovany v bazi ADR
(Adresat knihoven a instituci CR).

Z tady vyhledanych zdznaml je mozno propojit se pfimo do lokdlnich katalogii knihoven
(vlastniki dokumentil) a ziskat tak aktualni informaci o momentalni dostupnosti dokumentu
v konkrétni knihovné (napt. zda je dokument v knihovné k dispozici nebo je prave vypijcen).
V zéznamech seridli jsou kromé¢ sigly a zkratky knihovny uvedeny také tidaje o odebiranych
ro¢nicich a dob& uchovéani.?®

3.4.2 Portal Knihovny.cz

Alternativou k soubornym kataloghm muze byt portdl Knihovny.cz. Portdl Knihovny.cz
poskytuje jednotny pristup ke sluzbam ceskych a moravskych knihoven - komukoliv,
odkudkoliv a kdykoliv. V soucasné dobé€ jsou zapojeny tyto knihovny.

Zaznamy v SKC(P) a Knihovny.cz se budou cCasto piekryvat, ale pokud prohleddme oba
zdroje, mame jistotu, Ze jsme nasli témef vechny poklady, které jsou ukryty ve fondech
knihoven v CR.

3.4.3 (Mezinarodni) meziknihovni vypiijéni sluzby

Kdyz zjistime, ze existuje vhodnd kniha k naSemu tématu, ale ma ji knihovna napt. v Opave,
muizeme vyuzit (Mezindrodni) meziknihovni vypijéni sluzby — (M)MVS.

Pokud je pozadovany dokument dostupny v jakékoli knihovné na tuzemi CR, je mozné o ngj
pozadat svoji lokalni knihovnu. Ta zajisti vypujcku, ptfipadné kopie. Sluzba je zdarma,
vétSinou se plati za kopie, ptip. poStovné. Lze vypujcit i dokument ze zahrani¢ni, tato sluzba
se fidi cenikem pfislusSné knihovny. Styk se zahrani¢im obstaravaji velké knihovny (NK,
KNAV, NTK, MZK, krajské knihovny...)?.

3.4.4 Archivy ziavérecnych praci

Studenti by méli pii piipravé ZP rovnéz prostudovat prace k tématu, které byly obhajeny jak
na VSFS, tak i na jinych vysokych $koldch. Mohou se jimi samoziejmé inspirovat & piimo
castecné vyuzit, ovSem pouze za predpokladu dodrzeni vSech citanich pravidel. Prace
studentti VSFS naleznete v archivu ZP. On-line uvidite prace obhajené od ledna 2018, pro
starSi budete muset do knithovny.

Prace ztéméf viech &eskych VS naleznete na portile Theses. Velka vétsina z nich je
pfistupna on-line v plném textu.

28 Narodni knihovna CR. Co je souborny katalog CR [online]. [cit. 2019-12-10]. Dostupné z:
https://www.caslin.cz/caslin/o-nas/co-je-souborny-katalog-cr.

29 NK — Narodni knihovna; KNAV — Knihovna Akademie véd CR; NTK — Narodni technicka knihovna; MZK —
Moravska zemska knihovna.
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3.5 Placené zdroje pro zavéretné prace dostupné na VSFS

VSFS disponuje nékolika placenymi zdroji, které miiZete vyuzit pii piipravé zavéreéné préce.
Jejich piehled naleznete na strance knihovny VSFS (nabidka zdrojii se mize ¢asem ménit).

ProQuest Central - Multioborova védecka databaze, zejména odborné ¢lanky z casopist,
ptes 29 000 zdroju, z toho ptes 20 000 v plném textu. (nutnd autentizace pies IS) Navody,

pomicky

Obr. 3: ProQuest Central

ProQuest

Start here

ProQuest Ebooks Central - Databaze vice nez 24 000 anglickych e-knih, mozno stahovat i
celé publikace. (nutna autentizace ptes IS) T ProQuest Ebooks - névod, 398 kB

Obr. 4: ProQuest Ebooks Central

ProQuest
..J Ebook Central

EBSCO eBooks - Ptes 160 e-knih v anglickém jazyce. Piistup pies IS - zdlozka Knihovna
VSFS — EBSCO. 1 EBSCO eBooks navod, 283 kB

Obr. 5: EBSCO eBooks

gpeBooks

on EBSCOhost

Monitora - Monitoring ¢eskych médii (tisk, rozhlas, TV, internet). Ptistup z IP adres Skoly,
heslo na vyzadani v knihovné. T monitora-manual.pdf, 1.4 MB

Obr. 6: Monitora

@) monitora
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http://is.vsfs.cz/
https://www.vsfs.cz/prilohy/monitora-manual.pdf

ASPI - ASPI - Automatizovany systém pravnich informaci - p¥istup z IS VSFS, zalozka
Knihovna VSFS - ASPI. Obsahuje kompletni platnou legislativu, dale komentare i odborné
monografie, zejména nakladatelstvi Wolters Kluwer.

Obr. 7: ASPI
."h
D ASPI
Wolters Kluwer

Seznam dostupnych publikaci zde:

iZ] ASPI monografie k 1/2019, 69 kB

T2 Manual NovéASPI, 396 kB

Piistup do vétsiny elektronickych zdrojii je navdzany na autentizaci pies IS VSFS. Vie
naleznete pod ,,dlazdici* Knihovny VSFS.

Obr. 8: Knihovna VSFS

ASPI

ProQuest
Proquest Ebooks
EBSCO

QECD iLibrary

Gl\ KNIHOVNA VSFS
KA

3.5.1 On-line katalog knihovny VSFS

Centrum knihovnickych sluzeb VSFS (knihovna) disponuje téméF 50 000 tituly, které jsou
umistény v centralni knihovné v Praze (Vltavska 12, Praha 5) a v knithovnéach studijnich
stiedisek v Karlovych Varech a v Mosté. Pro vyhledavani a ptipadné objednavky i rezervace
muzete vyuzit on-line katalog knihovny.

3.6 Vyhledavani na internetu

V soucasné dobé jsou zdroje z internetu nedilnou soucasti tvorby zaveére¢nych praci. Nutnou
podminkou jejich uziti je vyhodnoceni jejich divéryhodnosti. Pro ptipravu ZP je vhodné
vyuzivat védecké zdroje s volnym ptistupem, tzv. Open Access, napt. DOAJ, RePEc, SSRN.

Vyhledavaci sluzby na internetu jsou z funkéniho hlediska tvofeny dvéma hlavnimi druhy:

a) vyhledavaci stroje — indexuji slova nebo terminy, které se vyskytuji ve WWW dokumentech,

b) predmétové katalogy — klasifikuji dokumenty nebo celé servery podle dané predmétové
klasifikace ¢i taxonomie.
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3.6.1 Vyhledavaci stroje

Vyhledavaci stroje obecné jsou prosttedkem pro lokalizaci informaci na internetu.
Vyhledavaci stroj si mtizeme definovat jako systém, ktery na zaklad¢ klicového slova
naformulovaného uzivatelem hledéd v databazi nebo v indexu a uzivateli poté oznami vysledek
hledani.

Diilezitou roli pfi vyhledavani hraje klicové slovo (keyword), kterym se uzivatel snaZzi
vyjadrit svoji informacni potfebu. V oblasti vyhledavacich stroji je kli¢ové slovo pouzivano
ve smyslu vyhledavaciho terminu nebo vyhledavaciho vyrazu. Nechdpejme jej tedy ve smyslu
knihovnické praxe jako slovo ¢i souslovi, které je ptifazeno dokumentu béhem procesu jeho
intelektualniho indexovani. Jako klicové slovo lze pouzit jednotlivé slovo, ¢ast slova nebo
frazi. Méjme na paméti, ze volba spravnych kli¢ovych slov je zéklad uspéchu.

Z jednoho nebo vice vyhledavacich vyrazii je pak slozen dotaz (query), ktery reprezentuje
uplny vyhledavaci pozadavek. V dotazech se Casto uplatiiuji operatory, s kterymi jsme se
seznamili vySe (v kapitole Jak hledat informace). Dokument, ktery vyhovuje zadanému
dotazu, se oznaduje jako hit. Usp&$ny dotaz vede k jednomu nebo vice hittim.

Vétsina z vas bude samoziejm¢ vyuzivat Google, pro vyhledani odbornych a védeckych
informaci ovSem doporucujeme vyuzivat jeho ,,odbornou* verzi Google Scholar.

3.6.2 Predmétové katalogy ¢i adresare

Pti kategorizaci vyhledavacich sluzeb jsme podotkli, ze souc¢asné vyhledavaci sluzby jiz nelze
striktné delit na ,,vyhleddvaci stroje” a,ptredmétové katalogy“. V soucasnosti se hovoii
o hybridnich strojich, které spocivaji v tom, ze adresaf ma zaroven funkce na vyhledavani
a vyhledavaci stroj obsahuje i adresar. Rozdil spo¢iva vtom, co bylo primdrni funkci
vyhledéavaci sluzby, zda adresar anebo vyhledavaci stroj.

Tato vyhledéavaci sluzba pokryva mensi ¢ast webového prostoru nez vyhledavaci stroje. Jejich
vyhodou je pfisnd hierarchicka klasifikace aceld fada dalSich kategorii a podkategorii.
Pfedmétové vyhleddvani se pouziva tehdy, kdyz zname piedmét, o ktery se zajimdme,
a chceme vyhledat vice zdrojii k tomuto predmétu. UZivatel, ktery pro vyhledavani pouziva
predmétovy adresaf, tedy vi, co hleda a vi, do které pfedmétoveé kategorie hledana informace
patii.

Pfedmétovy adresar lze charakterizovat jako sluzbu, ktera nabizi spojeni na internetoveé
zdroje, které dodali bud’ tvlirci webovych stranek anebo informacni pracovnici. Pfedmétovy
adresar je organizovany do pfedmeétovych kategorii, podkategorii atd. podle zavislosti na typu
a velikosti adresafe. Tento zplisob organizace umoziuje uZzivateli efektivné postupovat
k vécem specifickym, které jej zajimaji.

Pfedmétové adresatre sestavuji lidé, a proto se pouzivaji rizna kritéria selekce webovych
stranek. Nové zdroje se opatii kratkou charakteristikou a potom jsou zatazeny do odpovidajici
kategorie v hierarchii katalogu. U nékterych katalogh je mozné, aby mohl uZivatel sam
pomoci jednoduchého registracniho formulafe zaslat pozadavek na zatfazeni do katalogu.
Pokud zdroj vécné nebo svou urovni neodpovida, mize byt pozadavek zamitnut.
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3.7 Jak na reSersi — reSerSni strategie

Vzdy, kdyz se pustite do vyhledavani zdrojii k vasi ZP, je vhodné mit na paméti nékolik
zékladnich pravidel pro tvorbu reSersi. Ve vétsi mife plati pro vyhleddvani na internetu
a v databazich, v mensi mife pak pro knihovni katalogy.

Zakladni etapy resSerSe:

— pftiprava reserse (formulace reserSniho pozadavku, reSersni strategie),
— vybér vhodného vyhledavaciho nastroje,

— informacni prizkum neboli vyhledavani,

— zjemnovani a ladéni reSerSniho pozadavku.

Formulace reSerSniho pozadavku - identifikace kli¢ovych pojml reSerSniho pozadavku
a stanoventi jejich vzajemnych vztaht.

Ptiklad: (vysoké Skola OR univerzita) AND Plzen

— Mohou se vyskytovat jazykové problémy snizujici pfesnost vyhleddvani - transliterace
jmen - napt. Shcherbinin, Leontiev, Shimanskii, Chembartsev, Derevschikov apod.,
odlisnd terminologie napf. computerised x computerized modelling x modeling,
pravopisné rozdily v terminologii.

Volba reSersni strategie:

— strategie stavebnich kament,
- strategie rostouci perly,

- strategie osekavani.

Strategie stavebnich kamenu - preformulovani dotazu do nékolika dotazi dil¢ich - prubéh
reSerse se rozpada do nékolika dil¢ich reSersi.

Priklad: aplikace autorského zakona v oblasti elektronickych dokumentt a kopirovani.

— Klicové pojmy: autorsky zakon, kopirovani, elektronické dokumenty.

— Dotazy: autorsky zakon AND kopirovani, autorsky zdkon AND elektronické dokumenty.
— Konecny vysledek: spojeni vysledki jednotlivych vyhledavani.

Strategie rostouci perly - za¢ind vyhledavanim zdznamu k nejuz§imu moznému pojmu
v pozadavku s cilem nalézt alesponi jeden relevantni zdznam.

Ptiklad: aplikace autorského zékona v oblasti elektronickych dokumenti a kopirovani.

— Kli¢ové pojmy: aplikace autorského zakona, kopirovani, elektronické dokumenty.

— Dotaz: aplikace autorského zakona AND kopirovani AND elektronické dokumenty.

— Pokud je vraceno malo dokumentl - roz$ifime téma: autorsky zdkon AND kopirovani
AND elektronické dokumenty.

Strategie osekavani - postupné omezovani dotazu.

Ptiklad: aplikace autorského zakona v oblasti elektronickych dokumenti a kopirovani.
— Dotaz: aplikace autorského zdkona AND kopirovani AND elektronické dokumenty.
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Pokud je vraceno mnoho dokumentli, pak omezime vyhledavani naptiklad pomoci vylouceni
urcitého druhu dokumentii: (aplikace autorského zakona AND kopirovani AND elektronické
dokumenty) NOT knihy.

Vyhodnoceni reserse:
— relevance informaci - vysledky odpovidaji reSersSnimu pozadavku,
— pertinence informaci - vysledky odpovidaji konkrétni potiebé uzivatele.

Zasady pro dosazeni optimalniho poctu zaznamti:
— Chceme-li ziskat vice zdznamu:
e co nejméné zpiesnovat dotaz,
e pouzivat jen nezbytna pole a nejdulezitéjsi terminy,
neomezovat vyhledavani ¢asové apod.,
nepouzivat logicky operator NOT,
nepouzivat obecné nebo abstraktni vyrazy,
overit spravnost pravopisu,
pouzit zastupné znaky (pokud to vyhledavaci nastroj umoznuje),
e pouzit synonyma a piibuzna slova.
— Chceme-li dotaz zptesnit (zmensSit vyhledanou mnozinu):
e pouzit vice slov vyjadiujicich hledané téma spojenych logickym operatorem AND,
e nepouzivat obecné a abstraktni pojmy,
e pouzivat jen vyznamova slova,
e pouzit dalSich nabidek vyhledavaciho nastroje, napiiklad omezime prohledavani
casové€ nebo jazykové.

Negativni reSerSe je piipad, kdy vycCerpdme vSechny zdroje a nedostaneme zadné vysledky.
I negativni reSerSe mize piinést zdvaznou informaci - sdéleni, ze nebylo o dané problematice
nic publikovano.*

K uvedenym tématiim vyuZijte rovnéZ rozSifujici materidly. Uzitecny miiZze byt slovni¢ek
termind a pojmu i informacni védy.

4 Metody odborné prace, tvorba textu zavérecné prace

Student by mél byt pred zapocetim prace na své zavérecné praci vybaven znalostmi
o hlavnich metodach odborné prace. Mél by pochopit zdsady vybéru vhodnych metod
odborné prace pro zpracovani ZP a byt schopen takovéto metody ve své praci pouzit.
Pouzitim vhodnych odbornych metod ve své zavérecné praci student napliiuje parametry,
které jsou na tento typ praci kladeny.

4.1 Kompozice textu zavérecné prace

Zadani zavérecné prace je ¢lenéno do logicky navazujicich bodd, proto se nabizi ptizpisobeni
Clenéni kapitol zavéreCné prace témto bodim. Splnéni vSech bodi zadani je nutnou

30 INFOGRAM. Jak na resersi [online]. 2009 [cit. 2019-12-10]. Dostupny z:
https://web.archive.org/web/20100429092016/http://www.infogram.cz/article.do?articleld=1760.
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podminkou k obhajeni prace. Obsahovd struktura zévisi na charakteru a formeé
zpracovavaného tématu. v obecné roviné plati, ze praci tvofi tii zakladni ¢asti: uvodni, hlavni
a zavérecnd, po niz mohou nasledovat ocislované Ptilohy. Hlavni ¢4st mlize obsahovat rizny
pocet kapitol a jejich podil na celkovém objemu prace mtize byt rozdilny.

V uvodni cCasti je nutno formulovat vychodiska prace, vymezit obsah arozsah feSené¢ho
problému, informovat o dosavadnim stavu poznani zkoumané problematiky, struéné¢ zhodnotit
literaturu, kterd o ni pojednava, vytycit cile prace, urcit pracovni postup a metody studentské
odborné prace, uvést obsahovou strukturu hlavni ¢asti, naznacit moznosti praktické¢ho vyuziti
vysledkt prace.

Hlavni ¢ast zavérecné prace obvykle nejprve v samostatné uvodni kapitole charakterizuje
podrobnéji sledovanou problematiku, formuluje teoreticka vychodiska (kompilacni pfistup).
U studentského Setfeni student nesmi zapomenout zaradit podkapitolu o metodach, které
pouzil a dalsi podkapitolu o vysledcich Setfeni, které analyzuje a hodnoti. Vlastni feSeni
problému je efektivni formulovat v samostatné kapitole (aplika¢ni), kde autor vysvétluje
vysledky zpracovani tématu zaveéreéné prace ve zhodnoceni poznatkli, ve svych uvahach,
interpretacich, kritikach, komentéfich. Tuto ¢ast je vhodné vnitiné ¢lenit podle rGznych
kritérii, pti¢emz jednotlivé dil¢i oddily by mély byt zakonceny dil¢imi zavéry.

Zavérecna cast struéné shrnuje poznatky ziskané ve vSech sledovanych aspektech problému.
Tato cast by méla obsahovat vSe podstatné, ¢eho se dosahlo, a hlavné jasné vyjadieni autora
ZP, zda bylo dosazeno vytyceného cile zavérecné prace (v tvodni €asti), resp. do jaké miry se
podafilo vytyCeny cil splnit a pro¢. Zavér by nemél postradat navrhy dalSich postupt,
mozného feSeni nebo Zadoucich opatfeni, m¢l by upozornit na praktické vyuziti vysledka,
k nimz student dospél. Muze obsahovat i ptedpoklddanou prognozu dalsiho vyvoje
zpracovaného problému.

Je-li vtextu v&tSi mnozstvi tabulek, grafli ¢i obrazkd, neponechdvd se tato dokumentace
v textu, ale zafazuje se na konci prace jako Ptilohy. V textu je mozno nechat pouze
jednotlivou tabulku nebo graf, k nimz se vztahuje delsi vyklad. Pokud jde o tabulky nebo
grafy, k nimz je vysvétleni kratké (na né€kolik fadek), dava se do Ptiloh a v textu se na né
odvolava. Pfilohou miiZze byt iS8ir§i vyklad metod, technik, vzory formuléit, podkladoveé
materidly z vyzkumu, fotografie, vlastni kresby a dal§i udaje. U pifevzatych materiali je
nezbytné nutné uvést autora a dilo, odkud byly materialy prevzaty.

4.2 Stylisticka uprava textu zavérecné prace

Abychom mohli napsat odborny text jasné a srozumiteln€¢, musime splnit né€kolik zékladnich
predpokladii a systematicky napliovat logickou strukturu prace (co chei feSit, co uz se
o problému vi, co k poznanému chci pfidat a co chci vytesit — v ¢em bude spocivat moje
,»pfidand hodnota®).

vvvvvv

.....

zasady, o kterych se dale zminime. Musime védét, komu to chceme fici (musime psat pro
cileného ctenare). PiSeme-li si poznamky sami pro sebe, piSeme je jinak nez technickou
zpravu, dopis, ¢lanek, nebo knihu. Podle pfedpokladaného ¢tendie se rozhodneme pro zptsob
psani, rozsah informace a miru detaili.
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Musime si promyslet a sestavit obsah a vytvofit potfadi sdéleni, v jakém chceme Ctenaii své
myslenky prezentovat. Ideélni je takové rozvrzeni, které tvofti logicky presny a psychologicky
zvladnutelny celek, ve kterém je pro vSechno misto a jehoz jednotlivé ¢asti do sebe presné
zapadaji. Jsou jasné vSechny souvislosti a je zfejmé, co kam patfi.

Abychom tohoto cile dosahli, musime peclivé organizovat latku. Rozhodneme, co budou
hlavni kapitoly, co podkapitoly a jaké jsou mezi nimi vztahy. Pfi organizaci latky je stejné
dalezita otazka, co do osnovy zahrnout, jako otdzka, co zni vypustit. PfiliS mnoho
podrobnosti miize Ctenare pravé tak odradit jako detaily zadné. Vysledkem této etapy je
osnova textu, kterou tvoii sled hlavnich myslenek a mezi n¢€ zarazené detaily.

Musime psat strukturované a co nejsrozumitelnéjsi formou, vcetné dobrého pravopisu, slohu
a dokonalého znaceni Casti textu. Pfi psani prvniho konceptu se snazime zaznamenat vSechny
své myslenky andzory, vztahujici se k jednotlivym kapitoldm a podkapitolam. Postupem
psani text tfidime a tfibime, také ndm nesmi byt lito neobratné formulovany text vypustit.
Kazdou myslenku musime vysvétlit, popsat a prokdzat nebo dokladat. Nezapominejme na
vhodné vysvétlujici komentafe i vhodné ptiklady. Hlavni mySlenku ma vzdy vyjadiovat
hlavni véta anikoliv véta vedlejSi. Soucasné s tim, jak si ujasiiujeme strukturu zavérecné
prace, vytvarime kostru textu, kterou postupné¢ dopliujeme.

Vyuzivame prostiedky textovych editor, které podporuji strukturovanou stavbu textu
(pfeddefinované styly nadpisi abloka textu, odkazovy aparat atd.). V tomto duchu je
koncipovana ,,Sablona bakalaiské/diplomové prace (vé. ablony potisku vazby)®, jako piiloha
metodického pokynu VSFS. (rozsitujici materialy)

Pisatel jakéhokoli textu se smifit, je, ze to, co vytvoril, nebude nikdy naprosto dokonalé. Kdyz
jsme uz napsali vSe, o ¢em jsme piemysleli, pfecteme si sami rukopis znovu s ¢asovym
odstupem né¢kolika dni. Udé¢lejme jest¢ posledni Upravy aukonfeme praci. Jisté si
uvédomujeme, ze vzdy zlstane néco nedokonceno, ze vzdy existuje lepsi zplsob, jak néco

vysvétlit atd. Ale kazdd etapa uprav musi byt konecna, nastésti fadny termin odevzdani
zaverecné prace je vzdy pevné stanoven.

4.2.1 Zakladni pravidla odborného vyjadrovani

Nedilnou diilezitou souc¢asti prace je pouzivani odborné terminologie. Pro védecky styl jsou
totiz ptiznacné urcité jazykové prostfedky a stylistické postupy. PouZiva se v ném a tvoii ho
urité mnozstvi vSeobecné pouzivanych cizich slov (neuskodi vtomto sméru zachovat
rozumnou miru). Kazdy védni obor ma svoji terminologii a autor vyuziva odborné terminy
a obraty mimo jiné ikvuli pfesnosti vyjadfovani. Je dulezité pouzivat spravné terminy
spravné, mnohé jsou totiz normovany. Osvojeni si spravné terminologie a stylu vyjadfovani je
otazkou odborné trovné autora a jeho odborné presnosti.

Uvéadime-li néktera fakta, neskryvadme jejich ptivod a nas vztah k nim (kritika, ztotoznéni).
Pokud néco tvrdime, vzdycky vyslovné uvedeme, co z toho jiz bylo dokazéno a co teprve
bude vlastni praci dokazano. V tomto sméru nenechdvame ctenafe nikdy na pochybdach.
Nikdy neplytvame ctendfovym casem vykladem trividlnich a nepodstatnych informaci.
Neuvadime také nekolikrat totéz jen jinymi slovy.

Text i ptilohy diplomové/bakalatské prace musi byt pfed odevzdanim peclivé zkontrolovany,
pieklepy nebo chyby v tisku opraveny. V ptipad¢ pouziti textového editoru MS Office Word
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je mozné s vyhodou pouzit kontrolu pravopisu. Nedostatky tohoto druhu snizuji klasifikaci
jinak obsahov¢ kvalitni prace. Forma psani by méla byt v celé zavérené praci jednotna.

Forma psani mize mit troji podobu:

— v 1. osobé mnozného ¢isla (urcili jsme, navrhujeme, ...), coZz ovSem navozuje zdani
autorstvi vice osob (my). Pouzitim autorského ,,my* (inkluzivni plural), pfedpokladame,
ze néco feSime, nebo naptiklad zobecnujeme spolu se Ctenarem,

— v neurcité formé (urcilo se, navrhuje se, ...), zvratnému ,,se* se snazime v praci vyhnout
(obratu ,,dokézalo se, ze...“ zdsadné nepouzivame),

— v 1. osob¢ jednotného cisla (urcil jsem, navrhuji, ...), coz se zvlaste doporuCuje v téch
partiich, které jsou vlastni praci autora (ja).

4.2.2 Mozné formy zpracovani zavérecné prace

Student si miize zvolit nékterou z téchto forem zpracovani ZP nebo jejich kombinaci:

a) Odborna studie - je kompila¢ni prace, ktera zahrnuje dikladné zpracovani daného tématu,
podstatnou literaturu (podminkou jsou alesponn dvé cizojazy¢nd dila), obsahuje vzdy
historicky ptehled problému, soucasny stav, predpokldda se ipolemika mezi riiznymi
nazory, ptipadné prognosticka vize. Patii sem: vertikdlni vyvojova historickd studie o
n¢jakém problému (napt. vyvoj diichodového zabezpeceni v Ceskych zemich) nebo
horizontdlni studie (napf. vyvoj dichodového zabezpeceni ve 20. letech v riiznych
evropskych zemich).

b) Kazuistika (pfipadovéa studie) - musi byt fddné dokumentovana a spojend s odbornou
studii zahrnujici teoretickd vychodiska k popisovanému problému.

c) Vlastni empirické Setieni - je zaloZeno na zpracovani statistickych udajii a jejich analyze.
U kvalitativniho Setfeni, kde nelze pouzit statistickych vypoctl, je nutno provést
kvalitativni obsahovou analyzu ziskanych dat a jejich interpretaci.

d) Projekt - je proces sestavajici z fady ¢innosti, Casové omezeny, zaméteny na dosazeni cile
a respektujici specifické pozadavky zadavatele (vlastnosti: cil, parametry, kvalita, zdroje,
¢as, naklady, rizika, omezeni).

e) Replika proti obecné predkladanému nézoru - student si vybere aktudlni téma, shromazdi,
co kdo k danému problému tekl v posledni dob¢ i dfive, jak se na problém hledi jinde ve
svété, shrne odbornou literaturu k problému. Uvede argumenty pro a proti a provede
obhajobu vlastnich nazort.

4.3 Vybér metod odborné prace pro zpracovani zavérecné prace

BP a DP jsou odbornymi pracemi, jejichz naleZitosti mohou byt fizeny dle dokumentace -
Formalni Uprava disertaci a podobnych dokumentii, ktera stanovuje pravidla formalni upravy
disertaci a podobnych dokumenti ze viech obort.>!

Utelem zavéreéné prace je, aby cil prace, jeji zpracovani ivysledky korespondovaly se
studentovym studovanym oborem aaby svym tematickym zaméfenim usnadiiovaly jeho
pokus o odbornou praci. U DP jsou logicky vyssi pozadavky nez u bakalatské prace a prace
bez standardniho odborného postupu a zpracovani nemuize byt dobie hodnocena. Odborna
prace je zakladnim pfedpokladem pojeti zdvérecné prace studenta jako podminky GspéSného
zakonceni jeho studia na vysoké Skole.

31 CSN ISO 7144 (010161). Dokumentace: Formalni uprava disertaci a podobnych dokumentii. EAN:
8590963210605. © Cesky normaliza¢ni institut, 1996, 1997-04-01.
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4.3.1 Zakladni pojmy

— Vyzkum - systematizované védecké poznavani. Slouzi k poznani, systematizaci a zafazeni
zkoumanych jevi, odhaleni vztaht a funkci, zjiSténi souvislosti a kauzalnich vztahd. Je
orientovan na analyzu, poznani stavu, odhad zmény a hledani nastroji fizeni.>?

— Prizkum - jeho pozadavky jsou zpravidla orientatniho razu, poskytuji informace
kvalitativniho charakteru s tim, Ze pfipadné chyby budou v praxi eliminovany.

— Predvyzkum - vyzkum pfed vyzkumem, slouzi k ovéfovani metodickych nastroja.

— Sonda - mapovani nezndmého a velmi zazeného problému, zpravidla v ptipravné etap¢.

— Pilotni studie - je provadéna na malé skupiné vybrané z populace, kterou chceme studovat.
Nejcastéji pouzivame kvalitativni postup (nestandardizovany rozhovor). Cilem je zjistit,
zda informace, kterou pozadujeme, skute¢né existuje a je dosazitelna.

— Pretest - cilem je vyzkousSet spolehlivost a pouzitelnost techniky a nosnost otazek.

— Vyzkum od stolu — (desk research) pracuje se sekundarnimi daty.

— Terénni vyzkum — (field research) pracuje s primarnimi daty.

— Vyzkum empiricky - zaloZen na zkuSenosti — empirii. Na rozdil od experimentu nelze pfi
jeho opakovani dodrzet shodné vyzkumné podminky. Je Casty ve spolecenskych védach.

— Vyzkum védecky - systematické akritické zkoumani hypotetickych tvrzeni
o ptredpokladanych vztazich mezi jevy. Jeho vysledkem jsou teorie, jez umoznuji jevy
vysvétlovat a predvidat. Prizkum je n€kdy pouzivan jako synonymum pro vyzkum.
Zpravidla se jedna o vyzkum mens$iho rozsahu &i zvIast cileny.

— Projekt studentského Setfeni - zdkladni dokument pfipravy empirického Setfeni. Obsahuje
metodické a strategické podrobnosti ukolu (cile, formulace problému, teoreticka
vychodiska, hypotézy, navrzeni vybérového souboru, metody, procedury, techniky,
zptisob sbéru dat, asovy rozvrh).>*

4.3.2 Vyzkum a jeho etapy

Vyzkum je systematicky zptisob feSeni problému, kterym se rozSifuji hranice védomosti
lidstva. Vyzkumem se potvrzuji ¢i vyvraceji dosavadni poznatky, anebo se ziskavaji nové
poznatky.®

Védecky vyzkum lze struéné rozdé€lit na zékladni a aplikovany:

— Zakladni vyzkum je chapan jako vyzkumna €innost, ktera je zacilena na feSeni klicovych
problémi, jeZ stoji naptiklad pted jednotlivymi védnimi obory, a tento druh se bude jen
vyjimecné vyskytovat ve studentskych zavérecnych pracich (vyjimku muze tvofit prace
studenta, ktery se podili na vyzkumném tikolu napt. GA CR).

— Aplikovany vyzkum je zaméfen na to, aby jeho vysledky byly vyuzitelné pii feSeni
konkrétnich problémt praxe, proto se bude vyskytovat ve vétSiné praci.

,Podle cile azaméfeni vyzkumu je mozné rozlisit dal§i druhy vyzkumi, jako: vyzkum
ové&fovaci, kontrolni, verifikaéni, srovnavaci, retrospektivni, deskriptivni apod.*3®

32 SURYNEK, Alois. Zdklady sociologického vyzkumu. 1. vyd. Praha: Management Press, 2001, s. 29. ISBN 80-
726-1038-4.

33 HARTL, Pavel a Helena HARTLOVA. Psychologicky slovnik. Vyd. 1. Praha: Portal, 2000, s. 462, 687. ISBN
80-717-8303-X.

34 ZICH, Frantisek. Uvod do sociologického vyzkumu. 1. vyd. Praha: Vysoka $kola finanéni a spravni, 2004,

115 s. Eupress. ISBN 80-867-5419-7.

35 GAVORA, Peter. Uvod do pedagogického vyzkumu. Pieklad Vladimir Jiva. Brno: Paido, 2000, s. 11. Edice
pedagogické literatury. ISBN 80-859-3179-6.
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Je vSak nutno upozornit, Ze v ramci BP a DP se ve velké mife setkavame spiSe s formami
odborné cinnosti (studentského Setfeni), které nemaji vSechny atributy vyzkumu a které
F. Zich diferencuje takto:

- Prizkum: jeho cilem je ziskéani popisu nebo zakladni orientace v daném problému.

- Vyzkumnd sonda: neuplné zkoumani nékterého z dil¢ich vyzkumnych problémt.

- Setieni: takové druhy vyzkumné &innosti, které sméfuji k ziskani empirického materialu.’’

Odborna prace, kterd by méla byt soucasti BP a DP v jeji tzv. aplikacni (vysledkové) Casti, ma
n¢kolik etap. Tyto etapy studentského Setieni po sob¢€ nasleduji a také se prekryvaji. Odborna
prace vyzaduje organizaci a planovani a také urcity ¢as pro realizaci.

4.3.3 Stanoveni odborného problému

Studentské Setfeni se zahajuje stanovenim odborného problému. Je nutné pfesné definovat, co
chceme zkoumat. Odborny problém (stejné jako védecky problém) je zakladem, od kterého se
odviji dal§i postup. Jedna =z definici uvadi, ze ,védecky vyzkum je systematické,
kontrolované, empirické a kritick¢é zkoumdni hypotetickych vyrokid o predpokladanych
vztazich mezi ptirozenymi jevy*®.

Casto narazime na problém validity (m&i se to, co se méfit ma), reliability (opakované
méteni podava stejné vysledky, pokud se objekt nezménil), reprezentativnosti a objektivizace.
Kritériem vyzkumné prace je jeji spoleCenska uziteCnost a praxe. Kritériem studentské
odborné prace je jeji obhdjeni pied statni zkuSebni komisi jako kvalifikacni prace na
prislusném stupni studia (bakalarské, magisterské). Ziidka maji studentské kvalifikacni prace
dopad do praxe nebo védeckého vyzkumu.

4.3.4 Priprava metod odborné prace

Je nutné zvazit jakou metodu odborné prace a v ramci ni ito, jaky nastroj Setieni budeme
pouzivat. Volba metod zavisi na vymezeni zajmovych oblasti zadané problematiky i zptisobt
jejich zpracovani. Metody je tfeba volit tak, aby umoziovaly objektivné spravny zpisob
ziskani a zpracovani dat tak, aby byl naplnén cil prace. Neni vyhodné tvofit vlastni néstroje
Setfeni. Je potom nutné provést ,,pfedvyzkum* pro ovéfeni navrzen¢ho nastroje Setieni.

r o

4.3.5 Sbér a zpracovani udaju

Zde se jiz jednd o konkrétni realizaci apouziti nastroje Setfeni. Data se doporucuji
zpracovavat do piehledti v tabulkach a grafech. Vzdy by méla byt doprovazena alespon
struénym komentarem, ktery se tykd zplisobu jejich ziskavani, vypovidaci schopnosti,
budouciho urceni a pouziti apod. Jde prakticky o tvorbu strukturovanych dat k pofizovanym
datlim, tedy metadat.

36 ZICH, Frantisek. Uvod do sociologického vyzkumu. 1. vyd. Praha: Vysoka $kola finanéni a spravni, 2004, s. 5.
Eupress. ISBN 80-867-5419-7.

37 ZICH, Frantisek. Uvod do sociologického vyzkumu. 1. vyd. Praha: Vysoka $kola finanéni a spravni, 2004, s. 6.
Eupress. ISBN 80-867-5419-7.

38 KERLINGER, F. N. Zdklady vyzkumu chovdni. Praha: Academia, 1972, s. 27.
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4.3.6 Interpretace idaji a vysledkii studentského Setfeni

Vysledky je potfebné vysvétlit a dat do vztahu s dosavadnim pozndnim (uvedeném v Analyze
a zhodnoceni prament a literatury).

Vlastni vyzkum v praxi kon¢i sepsanim vyzkumné zpravy. V oblasti studentské odborné prace
jsou v BP a DP uvedeny zavéry a poptipad¢ diskuse ¢i komentar k dosazenym vysledkliim.
Mohou zde byt také uvedeny doporuceni pro praxi, pro fizeni firmy, pro feSeni problému
apod.

4.4 Nastroje studentské odborné prace

Pti praci na ZP se obvykle vychazi ze zakladl empirického Setfeni. Pro bakalaiské
a diplomové préce se Casto voli metody kvantitativniho Setfeni, pro které je charakteristické
oveérovani hypotéz vytvofenych na zakladé existujici teorie izkuSenosti autora ZP. Mén¢
Casto se vyuziva Setfeni kvalitativni.

Nastroje Setfeni:

— Pro dosazeni cile aovéfeni hypotéz vyuzivame nastroje Setfeni. Patfi k nim metody
atechniky Setfeni. Pro zdar prace je zdsadni volba vhodného (validniho) nastroje
poskytujiciho pfesnd, spolehliva (reliabilni) data. Validitou se rozumi schopnost metody
zjistit to, co se zjistit podle cile vyzkumu ma. Reliabilitou se oznacuje piesnost,
spolehlivost nastroje pouzitého ve vybrané metodé.

—  Metody™ pouzivané pii Setfeni davaji navod, jak postupovat. Je to oznadeni pro proceduru
sledovanou pfi Setfeni (procedura znamena zplisob organizace Setient).

— Technikou se rozumi piesné stanoveny nastroj pro shromazd’ovéni, analyzu
a vyhodnocovani dat Setfeni. Né&které techniky Setfeni existuji v hotové podob¢, napt.
standardizované texty nebo systémy pozorovani. Casto se viak tvoii pro konkrétni Setfeni
vhodné nastroje (napf. dotazniky, ankety). Je to velmi dilezita ¢ast prace a jeji autor by se
mél seznamit se zasadami tvorby pfislusného nastroje a pted jeho pouzitim konzultovat
s vedoucim prace.

Systém tfidéni metod a technik pedagogického vyzkumu:*°

METODY TECHNIKY

- pozorovani, - testovani,

- experiment, - sociometrické techniky,
- dotaznik, - obsahova analyza,

- rozhovor, - sémanticky diferencial,

- evaluace, - asociacni techniky,

- pripadova studie, - delfska metoda,

- analyza produktt, - biografie (autobiografie).
- metaanalyza,

- scientometricka metoda.

Odlisné tiidéni metod vyzkumu rozdéluje metody pedagogického vyzkumu na metody
empirické, teoretické a historicko-srovnavaci.*!

39 Metodou rozumime promysleny, objektivné spravny zpiisob (postup, prostiedek) nebo soustavu zplisobi, které
umozinuji nalezeni nebo objasnéni védeckych poznatkl a zakonitosti, umoznujicich poznat dany objekt.
40 PRUCHA, Jan. Pedagogicky slovnik. 3., t0z3. a pfeprac. vyd. Praha: Portal, 2001, 322 s. ISBN 80-717-8579-2.
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K empirickym metoddm se fadi: pozorovani, experimentdlni metoda, dotaznikovd metoda,
metoda rozhovoru (interview), obsahové analyza dokumentt a vybrané techniky méfeni.

K teoretickym metodam, které zahrnuji mnozinu metod vyuzivajicich principy logiky
alogického mysleni (metody logické), patii trojice ,,parovych metod®, abstrakce-
konkretizace, analyza-syntéza, indukce-dedukce. Patfi sem také metody modelovani
a formalizace.

K novym poznatkiim se také dochazi sbérem a interpretaci dat ziskanych pozorovanim osob
ajevi (pozorovani, experiment, piipadova studie), dotazovanim (dotaznik, interview,
ptipadova studie) nebo hodnocenim produktd, namétenych hodnot, prostudovanych praci atd.
(analyza produktli, meta-analyza, scientometrickd metoda, evaluace).

Zakladnimi pfistupy ke zkoumdani jsou normativni a deskriptivni. Normativni pfistup ke
zkoumani systému vychazi z podrobné analyzy a navrhuje teoretické postupy, jak by to mélo
byt. Metodou je analyza a syntéza minulosti, souc¢asnosti a predikce budoucnosti. Deskriptivni
ptistup je zaloZen na empirickém rozboru jiz existujicich a uskutecnénych systémi a ukazuje,
jak to ve skute¢nosti je. Metodou je empiricky vyzkum.*?

4.5 Metody sbéru dat

Ze stanoveného cile vyzkumu a stanovenych hypotéz ¢i vyzkumnych otdzek vyplyva, jaky typ
dat je nutno ziskat, zpracovat a interpretovat. Existuji dva zdkladni typy dat, a sice data
Htvrda“ kvantitativni a ,,m&kka™ kvalitativni. U nékterych vyzkumt je tfeba oba typy
kombinovat, aby bylo mozné relevantné¢ zodpoveédét vyzkumné otdzky. V soucasnosti je
pomérné Casté, ze jeden typ vyzkumu navazuje na vysledky druhého, coz prispiva k utvareni
mnohem SirSiho a zaroven hlubSiho pohledu na zkoumany jev socidlni reality.

4.5.1 Kvantitativni vyzkum

Kvantitativni vyzkum vychazi z matematicko-statistickych metod. Kvantitativni ptistup
predpoklada, ze fenomény socidlniho svéta (jeho rizné aspekty, objekty, procesy), které ¢ini
pfedmétem zkoumani, jsou svym zplusobem méfitelné, ¢i néjak triditelné, uspotadatelné.
Informace o nich, ziskdvané v jisté kvantifikovatelné a co nejvice formalné porovnatelné
podobé. Pak je analyzuje statistickymi metodami se zamérem ovéfit platnost pfedstav o
vyskytu n¢jakych charakteristik, také o jejich vztazich k dalSim objektim a jejich vlastnostem
apod.*

Kvantitativni vyzkum se vyuzije v ptipad¢ potieby zodpovézeni otdzek CO? KOLIK? Jinymi
slovy zabyva se ziskavanim udaji o Cetnosti vyskytu urcitého jevu a vztahy mezi t€mito jevy
(proménnymi), ale zdroven vSak tyto proménné nepopisuje.

4 SKALKOVA, Jarmila. a kol. Uvod do metodologie a metod pedagogického vyzkumu. 2. vyd. Praha: SPN,
1983.

2 MOLNAR, Z. Uvod do zékladii védecké préce: SYLABUS pro potieby semindre doktorandii. Praha: Katedra
informacnich technologii, Vysoka skola ekonomicka, [2006]. Dostupné z:

http:/kit.vse.cz/kit/ WCMS_KIT.nsf/0/69D61DCC0411E102C125721F0056B320/$file/Zaklady vedecke prace.
doc.

43 REICHEL, Jifi. Kapitoly metodologie socialnich vyzkumi. Praha: Grada, 2009. Sociologie (Grada). ISBN
978-80-247-3006-6.
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Aby bylo mozné ur¢it ,,silu vztahli mezi jevy*, statisticky pfesnéji feceno ,,miru korelace mezi
proménnymi®, je zapotiebi sesbirat velky pocet dat z riznych zdroji (od respondentl, z
dokumentil). Sesbirand data jsou poté vyhodnocena pomoci statisticko-matematickych
operaci. V souCasné dob¢ se pouziva sofistikovany software (MS-Excel, SPSS, Statistica, R a
dalsi).

Cilem kvantitativniho vyzkumu je testovani jiz existujicich teorii, hypotéz,** nikoli jejich
vytvareni. Na zakladé hypotéz vyzkumnik stanovi proménné, které bude sledovat
standardizovanymi metodami na vyzkumném vzorku, a které statisticky vyhodnoti a
interpretuje.

U kvantitativniho vyzkumu je tedy:

— omezen rozsah informace o velkém poctu jedinct,

— siln€ redukovan pocet proménnych i vztahti mezi nimi,
— generalizace velmi snadna.

Spravné provedeny kvantitativni vyzkum poskytuje diky velmi silné standardizaci vysokou
miru reliability, na ukor relativn¢ nizké miry validity, coz je zplsobeno zminénou silnou
redukei poctu informaci 1 vztahii mezi nimi. Logika kvantitativniho vyzkumu klade zna¢né
naroky na piipravnou a realiza¢ni fazi, a v nékterych piipadech na fazi vyhodnoceni
vyzkumu.

Nékteti vyzkumnici namisto interpretace vysledkil, pouze popisuji sesbirand data, bez jejich
vyhodnoceni a interpretace. Je potieba dbat také na spravny vybér relevantnich proménnych,
které bude vyzkumnik sledovat. Dillezité je i spravné pfipravit zvolenou metodu sbéru dat a
nepodcenit sestaveni vybérového souboru.

Metody sbéru dat, které se pouzivaji u kvalitativnich 1 kvantitativnich vyzkum jsou si velmi
podobné. Lisi se oviem v kontextu, v jakém jsou pouZity, a ve strategii jejich aplikace.®

U kvantitativniho vyzkumu se jedna piedevSim o siln€ standardizované a strukturované
metody, a to:

a) pozorovani,

b) dotazovani,

¢) studium dokumentl — obsahova analyza.

4.5.2 Kvantitativni Setieni v zavérecnych pracich

Kvantitativnim Setfenim se pozorovatel snazi pfistupovat ke zkoumanému jevu objektivné,
nestranné, cilem je potvrzovat nebo vyvracet hypotézy vytvorené na zakladé existujici teorie.
Vychazi z pozitivismu, z behavioristického piistupu.

Pro Setfeni kvantitativni povahy, které vyuzivaji deduktivni metodu, je charakteristicky velky
vzorek, technika dotazniku a pouziti matematicko-statistické procedury. Zkoumaji se jevy
relativné jednoduché a do urcité miry poznané a ofekdvané v urcitém rozsahu, zastoupeni,

4 DISMAN, Miroslav. Jak se vyrabi sociologickd znalost: prirucka pro uZivatele. 4., nezmén. vyd. Praha:
Karolinum, 2011. ISBN 978-80-246-1966-8.
45 DISMAN, Miroslav. Jak se vyrabi sociologickd znalost: prirucka pro uZivatele. 4., nezmén. vyd. Praha:
Karolinum, 2011. ISBN 978-80-246-1966-8.
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frekvenci a intenzité. Tyto charakteristiky jevli se uplatituji pfi formulaci problému do
hypotéz tak, ze operacionalizaci se prevadéji do souboru ukazateld, které jsou zajistovany na
velkych souborech.

Cilem kvantitativniho Setfeni je meétfeni sledovanych charakteristik a jejich souvislosti.
Dedukce vychazi z teorie nebo obecné formulovaného problému, ktery je pielozen do jazyka
hypotéz. Na zdkladé vyhodnoceni empirického materidlu hypotézy bud’ pfijmeme, nebo
zamitame.

V ptipravné fazi kvantitativniho Setfeni se veSkeré ¢innosti odvijeji od predmeétu, ucelu a cile
Setfeni. Pfiprava spociva ve studiu pramend, literatury a dostupnych materiald a dat
souvisejicich s predmétem Setieni, které sméiuji k vypracovani projektu Setieni.

Analyza zkoumaného jevu smétuje do jeho hypotetického modelu. Hypotéza je pojimana jako
tvrzeni, které vychazi z néjaké védecky ucelené koncepce a obsahuje nové poznani.

Zakladni hypotézy se rozvadéji na pracovni a prostiednictvim operacionalizace umoznuji

prechod k empiricky méfitelnym ukazatelim a stanoveni jednotlivych méfenych dimenzi:*¢
kvantifikace - pfevadéni kvalitativné riznorodych znakll na jediny kvantitativni znak
(kvantum), ktery je Ciselné vyjadfitelny, s moznosti srovnani a pouziti matematicko-
statistické procedury,

- Skalovani - pfevedeni ,,rozprostieného® jevu jedné kvalitativni charakteristiky do podoby
&iselné posloupnosti v jedné nebo vice dimenzich. Skaly musi méfit a diferencovat. Skaly
se lisi z hlediska moZnosti a rozsahu matematicko-statistického zpracovani. Uspé&snost
operacionalizace a méfeni je popisovana pojmy validita a reliabilita.

Skalovani je uziti riznych technik, s jejichz pomoci piifazujeme &iselné hodnoty takovym
jevim, které nemiizeme piimo méfit na intervalové nebo pomérové stupnici. Je predstupném
métfeni v uzSim slova smyslu. Tvoifi pfechod od pojml kvalitativnich ke kvantitativnim
a umoznuje kvantifikovat data typu: vétSi-mensi, ¢asto-ob¢as-nikdy. Je to postup, kterym lze
vytvatet $kaly. Skély jsou ndstrojem umozitujicim zjistovat miru vlastnosti nebo jevu (napf.
oblibenost, souhlas) nebo jeho intenzitu. Posuzovatel urcuje polohu na Skale (napf. velmi
oblibeny, oblibeny, ani oblibeny ani neoblibeny, neoblibeny, velmi neoblibeny) nebo
pfifazuje dané vlastnosti nebo jevu pocet bodl. ZvlaStnim typem $kal jsou Skéaly bipolarni
askaly Likertovy. Skaly bipolarni  obsahuji dvé krajni moZnosti, napi.:
vyhovujici/nevyhovujici. Skaly Likertovy se pouZivaji na méfeni postojii a ndzort lidi. Na
vyi€ené tvrzeni se odpovida vybérem ze Skaly: Siln¢€ souhlasim — souhlasim — ani souhlasim
ani nesouhlasim — nesouhlasim — silné nesouhlasim.*’

Ve vyzkumné praxi se nejcastéji pouZzivaji nasledujici Skaly:

1. nomindlni (modus) - ¢iselné oznaceni pozice, pojmenovani (bydlisté, povolani aj.),

2. ordinélni (medidn) - stanovi potradi, vyjadfuje vztah polozek na Skale (vétsi - mensi),

3. intervalové - kardindlni (pramér) - vyjadiuje vzdalenost mezi body, rozmér kontinua
(napf. kontinuum pétibodové stupnice spokojenosti: od 1-vysokéa do 5-nizka).

4 BURIANEK, J. Systémovia sociologie: Problém operacionalizace. Praha: UK, 1993, 136 s. ISBN 80-7066-
842-3.

47 GAVORA, Peter. Vyzkumné metody v pedagogice: prirucka pro studenty, ucitele a vyzkumné pracovniky .
Brno: Paido - edice pedagogické literatury, 1996, s. 42-52, 221. ISBN 80-859-3115-X.
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Typ pouzitych znakli udava techniku sbéru dat, proceduru imetodu arovnéz vytvari
pozadavky na velikost souboru.

4.5.2.1 Problematika vybéru souboru

V Setfeni pracujeme s rtizné velkymi skupinami - zalezi na zkoumaném problému a pouzivané
metode¢.

Zakladni soubor (populace) - soubor jednotek, o kterém predpokladame, ze jsou o ném nasSe
zavéry platné. Seznam prvki zdkladniho souboru, jeho Uplnost, piesnost a adekvatnost jsou
zékladem vybéru. Zakladnim souborem na Grovni regionu nebo jiného izemniho celku je jeho
socidlni mapa (prostorové rozdéleni socio-ekonomicko-demografickych ukazatelt v urcité
oblasti).

Vybérovy soubor — skupina jednotek, které skutecné pozorujeme, tvoii vzorek. Rozsah
vybéru je dan feSenym ukolem. Musime najit postup, aby vysledky, které¢ na vzorku ziskame,
byly co nejvice podobné tém, které bychom ziskali na celé populaci - tzv. reprezentativni
soubor.

Muzeme pouzivat nékolik zpisobil vybéru, zalezi na typu zkoumaného problému:
1) Nendhodné (empirické) vybery, nejsou zarukou reprezentativnosti:

a) Kvotni vybér - imituje ve struktuie vzorku zndmé vlastnosti populace. Mize byt
pouzit pouze na populaci, kterou dobfe zname, musime v ném zachovat strukturni
proporce (kvoty) podle vybranych znakii populace. Umozituje vytvaieni ucelovych
podsouborti.

b) Ugelovy vybér - je zalozen pouze na usudku vyzkumnika. Provadi se ve znamych
pospolitostech (napft. predstavitelé firem, akademicti pracovnici apod.).

c) Snowball sampling technika - spociva ve vybéru jedincd, pfi kterém nas néjaky
pivodni informator vede k jinym ¢leniim nasi cilové skupiny. Spociva v ,,nabalovani*
téch, kteti mohou k problému néco fici, a to az do saturace.

2) Naéhodny (pravdépodobnostni) vybér - je takovy, ve kterém kazdy element populace ma
stejnou pravdépodobnost, Ze bude do vzorku vybran. Reprezentuje vSechny znamé

a nezndmé vlastnosti populace. Jsme u n¢j schopni odhalit, jak se vzorek lisi od populace.

Dale rozliSujeme napf. prosty ndhodny vybér s vracenim, prosty vybér bez vraceni,

systematicky vybér, sériovy, vicestupiiovy vybeér.

Jednotlivé kroky kvantitativniho Setfeni:*3

1. Formulace teoretického nebo praktického socidlniho problému.
2. Formulace teoretické hypotézy.

3. Formulace souboru pracovnich hypotéz.

4. Rozhodnuti o populaci a vzorku.

5. Pilotni studie.

6. Rozhodnuti o technice sbéru informaci.

7. Konstrukce nastroju pro tento sbér dat.

8. Predvyzkum.
9. Sbér dat v terénu.
10. Analyza dat.

48 DISMAN, Miroslav. Jak se vyrabi sociologickd znalost: prirucka pro uZivatele. Praha: Karolinum, 1993, s.
120. ISBN 80-706-6822-9.
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11. Interpretace, zavery, praktickd doporuceni a teoretické zobecnéni.
4.5.3 Kvalitativni Setfeni v zavéreénych pracich

Kvalitativnim Setfenim se pozorovatel snazi jevy pochopit a vysvétlit z hlediska zkoumané
osoby. Je pro néj charakteristické dlouhodobé nestrukturované pozorovani, je to Setieni
deskriptivng induktivni. Vychézi z fenomenologie.*’

Kvalitativni Setfeni, zalozené na indukci, ma za cil postupné vytvareni teorie, kdy na relativné
malém vzorku pouzivame kvalitativnich technik (zacastnéné pozorovani, hloubkové
nestandardizované rozhovory, studium dokumentd a biografii, anketu). Ukolem je odhalovat
nezndmé skuteCnosti, predevs§im jejich existenci a strukturu, vlastnosti a funkce, vytvareni
adekvatniho popisu a odhalovani souvislosti mezi jevy.

Strategie Setfeni je slab& strukturovand, povaha dat je bohatd a hloubkova.’® Induktivni
metoda za¢ina zpravidla pozorovanim a rozhovory, ve kterém patrame po pravidelnostech a ty
pak popiSeme ve formé piedbéznych zavéri. Ty opét oveéfujeme dalSim pozorovanim.
Kone¢nym vysledkem je nova tzv. zakotvena teorie.

Hlavnim tukolem kvalitativniho Setfeni je ukazat, jak lidé v kazdodenni situaci rozumi
probihajicim procesim, jak je zvladaji a jak provadé&ji akce.’! Je zde intenzivngj$i kontakt
s terénem a zivotni situaci.

Plan Setfeni zahrnuje cil Setfeni a jeho pribéh, vyjasiiuje ramcové podminky, které urcuji
komunika¢ni moznosti mezi zkoumanymi a vyzkumniky.

Mezi specifické metody kvalitativniho Setieni patii:

— Pripadova studie - se snazi o zachyceni sloZitosti pfipadu, popis vztahl v jejich
celistvosti. Pfipadova studie vyprévi historii ohrani¢ené¢ho systému. v pfipadové studii
musi byt uréen objekt vyzkumu, zvoleny studované fenomény, témata, problémy, musi se
hledat vzorce v datech, které maji vztah k problémim, triangulovat klicova pozorovani
a datovy zdklad interpretace, vybirat alternativni interpretace, které se budou porovnavat,
anavrhnout zdkladni tvrzeni azobecnéni o daném piipadé. Kvalitativni analyza
konkrétnich ptipadt — bud’ ptipadt typickych a svym zpiisobem reprezentujicich urcitou
kategorii zkoumanych piipadli nebo naopak ptipadl, které se vymykaji zjiSténym,
znamym zékonitostem. V druhém piipadé¢ je cilem odhaleni proménnych okolnosti
a vlivil, jez zplsobily jiny nez oéekavany pribéh, vysledek.>?

— Analyza dokumenti - nejen listinné dokumenty (texty, filmy, CD apod.). RozliSujeme na
primarni a sekundarni dokumenty, dal podle tviirce dokumentu na institucionalni (hlaseni,
navrhy) nebo osobni (dotazniky, dopisy, deniky apod.). Na vybéru dokumentu se podili
subjektivita.

— Biograficky prizkum - ptedstavuje formu zkoumani lidského zivota. Jde o rekonstrukci
a interpretaci pribéhu Zivota, tj. posloupnost faktickych udalosti. Nékdy se snazi
srovnanim biografii nalézt podobnosti a vzorce zivotnich drah a pfispét k osvétleni

4 PRUCHA, Jan. Pedagogicky vyzkum: uvedeni do teorie a praxe. 1. vyd. Praha: Karolinum, 1995, s. 31. ISBN
80-718-4132-3.

50 HENDL, Jan. Uvod do kvalitativniho vyzkumu. Praha: Karolinum, 1999, s. 22. ISBN 80-246-0030-7.

S HENDL, Jan. Uvod do kvalitativniho vyzkumu. Praha: Karolinum, 1999, 278 s. ISBN 80-246-0030-7.

52 PELIKAN, Jifi. Ziklady empirického vyzkumu pedagogickych jevii. Praha: Karolinum, 1998, 270 s. ISBN 80-
718-4569-8. S. 243.
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spolecenskych nebo osobnich fenoménti. Kromé rozhovoru se zde uplatituji i dalsi
materidly, jako deniky, zéapisniky, dopisy, studijni zapisy aj. Pii vyhodnocovéni jde o
konstrukci, exemplifikaci nebo vytvareni typa.

Etnograficky terénni pruzkum - se pouziva vriznych souvislostech (prizkum
komunit). M4 volnéjsi strukturu, autor se snazi odpoveédét na to, co se déje v urcitych
situacich, co tyto udalosti znamenaji pro ucastniky, co k tomu musi védéet, co udélat, apod.
Etnografie znamend hloubkovou analytickou studii, kterd ma zachytit pravidla a tradice
urCité skupiny lidi (analyza jazyka, chovani, postojii, pociti aj.) prostiednictvim
pozorovani a rozhovort. Vedle klasického, kritického, systematického a interpretativniho
piistupu existuji 1 osobni etnografické studie zachycujici v del§im ¢asovém obdobi jednu
osobu v pfirozeném prostiedi (ucitel, manazer, politik).

AKkéni a Kkriticky pruzkum - akéni prizkum piedstavuje alternativu ke standardnimu
pruzkumu a je navrZen tak, aby zptlisobil socialni zménu. V jeho ramci autofi sbiraji
a uspofadavaji data scilem odhalit problémova mista apodéavaji navrhy na zmény.
Vysledky jsou pfevadény do praxe jiz v jeho prubéhu, a tim ji méni. Vysledky akcniho
prizkumu nelze zevSeobeciiovat (to je az sekundarni zélezitosti), jsou pouzitelné jen pro
podporu dtlezitych rozhodnuti o specifickych problémech ve specifickych situacich.
Akeéni prizkum je ztotoznovan s otdzkou ,,Co se stane, provedu-li né¢jakou zménu?“,
zatimco ,,tradi¢ni* prizkum podava zavéry o ptirozenosti svéta. Oba pfistupy k pruizkumu
se nemusi odliSovat metodikou (kvalitativni versus kvantitativni, experimentalni versus
neexperimentalni), ale jejich podstatny rozdil spocivad v otdzce ,,Pro¢ dany vyzkum
provadim?*.

Kvalitativni evaluace - znamena proces posuzovani a hodnoceni podstaty, hodnoty
aceny zkoumaného objektu aprocesu scilem provést urcitd rozhodnuti o pfiijeti,
odmitnuti nebo formulaci piijaté strategie na urcité Urovni rozhodovani. Kvalitativni
evaluace na rozdil od kvantitativni nepiedpokladé existenci objektivnich kritérii, ale snazi
se zjistit efekty intervenci nebo programi (vstupni méfeni pfed programem a vystupni)
a pochopit mechanismy, které lezi v podstaté téchto intervenci. Vychdazi se pfitom z toho,
ze vyznam a cena hodnocené akce nebo programu zavisi na osobnich postojich, hodnotach
a perspektivach téch, kteti provadéji vlastni posuzovani. Proto zde hraje velkou roli volba
osob, které se budou angazovat.

Problematika vybéru v kvalitativnim Setfeni se neopird o populaci, ale o zobecnéni teorie
a vybér relevantnich osob.

Obvykle pouzivame dvé¢ strategie vyberu:

Pfedem dana struktura vybéru je ddna demograficky, mirou poZzadovaného zastoupeni,
n¢kdy je vycerpavajici (skupina studentil).

Postupné ur€eni vyberové struktury v prubéhu a procesu vyhodnocovani dat, tj. sbér dat je
fizen vznikajici teorii a ukoncen teoretickou saturaci, tzn., nepfedpoklada se, ze dalsi
pfipady pfinesou nové poznatky.

Navrh kvalitativniho projektu Setieni:>

1.
2.

Jasné a stru¢né shrnuti, co se bude délat a jaké jsou cile Settfeni.

Hlavni cast - zdkladni motivace Setieni, teoretické zakotveni a definice odbornych otdzek
Setfeni, v€etné piehledu relevantni literatury.

Popis planu - metody a moZnosti zmén, sbér dat, jejich zpracovani a analyza.

53 HENDL, Jan. Uvod do kvalitativniho vyzkumu. Praha: Karolinum, 1999, 278 s. ISBN 80-246-0030-7.
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4. Rozvaha o proveditelnosti projektu, zvl. z hlediska financi a feSeni etickych otazek, které
v Setfeni nastanou.

5. Pfi psani navrhu se objevuji potize vtom, ze predpokladdme modifikaci a formovani
Setfeni v jeho prubéhu.

4.5.4 Metody ziskavani podkladu pro bakalarské ¢i diplomové prace

Volba metod ziskavani podkladl pro zpracovani zdvérecné (bakalarské ¢i diplomové) prace je
vysledkem vymezeni zajmovych oblasti zadané problematiky i zpisobl jejich zpracovani.
Metody je tfeba volit tak, aby umoziiovaly promysleny a objektivné spravny zpiisob nalezeni
a postupného zpracovani poznatkli a informaci tak, aby byl naplnén cil ZP. Metody feSeni
budou spocivat v tom, jak predpokladad autor ziskavat informace z okoli k naplnéni cile své
prace.

Za vhodné se povazuji metody:

— Tfizeny rozhovor s uvedenim seznamu otazek, které budou v priibéhu rozhovoru polozeny,

— dotaznik, anketa,

— pozorovani (zpracovani ¢asového snimku ¢innosti),

— studium dokumentace (s uvedenim pichledu dokumentii ainformaci, které budou
v prib¢hu studia zjistovany).

Metody a techniky strategického managementu, které mohou byt v praci pouzity, napt.:
— SWOT analyza, PEST analyza, finanéni analyza,>*

— Metoda SPACE>’, Balanced scorecard,

— Metoda analyzy zdrojii a kompetenci organizace, Benchmarking, CAF>®.

Nastinény piehled moznych metod vychdzi z potencidlnich potieb studentl a pozadavki
zadavatele témat zavérecnych praci, Skoly ¢i subjektl z praxe. Nize viz ptehled metod
vhodnych pro vyuZiti studenty.

4.5.4.1 Pozorovani

Pozorovani je metoda, pfi niz se sleduje a zaznamenava nebo popisuje ¢innost lidi, predméti,
se kterymi manipuluji, prostiedi aj. Je to nejstarSi metoda zkoumani pouZzivand v pfirodnich
i1 socidlnich védach, pomoci které ziskavame poznatky o daném jevu nebo procesu.
Pozorovani ndm umoziiuje postihnout predevSim jevovou stranku, podle které usuzujeme o
samotné podstaté. Pozorovani je vzdy subjektivni, je cilevédomé vnimani skutecnosti, kdy
pfedmét je piesné urCen a vymezen, Casto zesilen pomoci technickych pomtcek, nutnd je
systematizace a registrace.

Pozorovani muize mit rizné formy, od prilezitostného pozorovani ptredem urcenych
praktickych ¢innosti az po systematické, pfedem vymezené pozorovani. Pozorovani mize byt
pfimé nebo nepiimé (ze zdznamu), strukturované inestrukturované. Pro strukturované
pozorovani se pouzivaji inventaie, pozorovaci systémy a Skaly. Pfimé pozorovani rozliSujeme

3 SWOT analyza - identifikuje silné (Strengths) a slabé (Weaknesses) stranky, pifleZitosti (Opportunities) a
hrozby (Threats), PEST analyza - analyza politicko-pravniho, ekonomického, socialné-kulturniho a
technologického prostiedi.

55 Metoda SPACE - analyticka technika ve strategickém fizeni a planovani (SPACE je akronym z Strategic
Position and ACtion Evaluation).

36 CAF - Common Assessment Framework (Spole¢ny hodnotici rdmec).
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dal na kontrolované a nekontrolované. Nekontrolované pozorovani délime na nezucastnéné
(zjevné nebo skryté) a zacastnéné (utajené nebo neutajené). Specialnim typem pozorovani je
participacni pozorovani. Pro strukturované pozorovani se pouzivaji inventaie, pozorovaci
systémy a Skaly. Participa¢ni pozorovani neboli za¢astnéné pozorovani je, kdyz pozorovatel
je Clenem skupiny, ucastni se jejich ,akci. Je dlouhodobé, pozorovatel mize sledovat
jevovou, vnéjsi stranku reality. Je typické pro kvalitativni Setfeni.”’

Pti pozorovani Ize pouzivat riiznych technik registrace (protokolovani) pozorovatelnych jevi
— od specidln¢ pripravenych protokolli pozorovani, hodnoticich stupnic, vytvorenych systémi
kategorii az po rizné technické prostiedky k zdznamu zvuku a obrazu apod.

Predpokladem zejména systematického pozorovani je dobie piipraveny plan pozorovani,

ktery by mél obsahovat:

— vymezeni pfedmétu pozorovani, tj. co chceme pozorovat,

— urceni zpusobu ziskdvani pozorovatelnych udajii ajejich rozélenéni na jednotky
pozorovani, ptipravu technickych prostifedkil pro registraci pozorovatelnych jevi,

— zpusob provedeni vlastniho pozorovani a popisu pozorovanych jevi a situaci, v nichz jevy
vznikaji a probihaji, tj. jak pozorovani provadeét,

— zaznamendvani pozorovanych jevi,

— analyzu vysledki pozorovani.

Pti pozorovani je nutno striktné oddélovat skute¢né pozorované jevy od domnének. Stejné tak
je nutno maximaln€ omezit subjektivitu ptfi popisu pozorovanych jevil. Snahou pozorovatele
musi byt odhalit pfi¢iny, které podnitily urcité projevy chovéni ajednani pozorovaného
objektu — jednotlivce, skupiny, ¢i firmy.

4.5.4.2 Srovnavani (komparace)

Pfi srovnavani zjistujeme shodné ¢i rozdilné stranky u dvou ¢i vice rtiznych predmétd, jevi ¢i
ukazi.

Princip metody srovnavani (komparace) spo€ivd v tom, ze skute¢ny jev srovnavame vzdy
s ur¢itou srovnavaci zékladnou. Tuto zdkladnu bereme za normu pro hodnoceni. Tak mtizeme
posoudit zkoumané jevy v jiném Casovém obdobi nebo v jiném ekonomickém objektu. Pfi
srovnavani zjistujeme shodné ¢i rozdilné stranky u dvou ¢i vice riznych predméti ¢i jevi.
Srovnavani samo vyjadiuje rozdily urcitych jevi, nevyjadiuje vSak zavislost a vztahy. Ke
zjisténi zavislosti mezi jednotlivymi jevy je na zaklad¢ srovnani nutnd analyza srovnavanych
jevi ajejich znakd. Srovnavani tedy na jedné strané vyplyvd z pfedchozi analyzy (je ji
vymezeno), na stran¢ druhé tvoti vychodisko pro nasledny vyzkum, ktery je podrobné;si.

Pro srovnavéni je nutné, aby srovnavané jevy meély stejnou kvalitu, stejny obsah, stejné
polozky a stejnou napln. To pfedpoklada i formalni shodnost jednotlivych ukazateld a jejich
vypoctu (je nutno zabezpecit vypocet za pouziti stejnych metodickych principli). Pii
srovnavani kratSich ¢asovych obdobi je potieba zajistit stejné Casové vymezeni. Kvantitativni
srovnavani urcitého jevu se stanovenou srovnavaci zadkladnou vyjadiujeme bud' v absolutnich
rozdilech zkoumaného ukazatele, nebo v relativnim Ccisle, zpravidla v procentech. Pfi
srovnavani skute¢nosti pouzivame riiznych srovnavacich zékladen.

STGAVORA, Peter. Vyzkumné metody v pedagogice: piirucka pro studenty, uditele a vyzkumné pracovniky.
Brno: Paido - edice pedagogické literatury, 1996 s. 21-27. ISBN 80-859-3115-X.

55



Srovnavat miizeme také tytéz ukazatele ve statistickych souborech, které se lisi:

— Vécné — mohou to byt skupiny zaméstnanct, napt. vedouci raznych (ale pfi srovnavani
stejnych) urovni, technicti, vykonni pracovnici.

— Prostorové (teritorialn¢) — napfi. soubor pracovnikii firmy v rtiznych statech.

—  Casové — napf. vyvoj popisovaného (zkoumaného jevu, problému) v ¢ase.

Pti ekonomickych, financ¢nich, personalnich aj. rozborech je vhodné pouzivat zejména tyto

konkrétni formy srovnavani:

— Tvorba planu (normy, standardy) — plan — skutecnost;

— Institucionalni — srovnavani firem, oddé€leni, stiedisek;

— Srovnavani nejlepSich — primérnych — nejhorsich vysledki, tfidéni podnikd, vyrobku
apod. do stejnorodych skupin;

— Srovnavani vyvoje v ¢asové fad¢€, vcetné posuzovani trendu, cyklického, sezonniho nebo
nahodného vykyvu (kolisani).

Srovnavaci metody muiZeme pouzit jak pifi ziskavani poznatkii a faktl, tak ipfi jejich
zpracovani. Srovnavani je zakladni metodou hodnoceni. Pfi zpracovavani zavérecné prace lze
vyuzivat zejména srovnavani pojeti problémi, nazord, hypotéz atd. Student si tak vytvari
moznosti k formulovani, ovéfovani ¢i zdivodinovani vlastniho stanoviska. Tento postup je
vhodny pii zpracovani teoretickych vychodisek prace, napt. kritické srovnani toho, jak je
urcity problém chapan a fesen v riznych literdrnich pramenech.

Srovnavani jako nastroj méfeni, zjiStovani a objektivizace toho, co je ,,moc* nebo ,,méalo*, co
je ,,dobré*“ aco ,nedobré”. Srovnavani urovné ukazateld, charakterizujicich aktivity firmy
nebo jeji vykonnost, je typickym ptikladem.

4.5.4.3 Experiment (pokus)

Experiment (pokus) je védeckd metoda, ve které jsou kontrolovany vSechny proménné
veliCiny tak, aby se zjejich zmén daly vyvodit kvantitativné vyjadfitelné zavislosti. Jde
o specificky prostfedek poznédni, ktery vychazi zcilevédomé vyvolané skutecnosti,
usmérnované podle potteb zkoumaného procesu. Spravné provedeny experiment musi byt
opakovatelny a ovéfitelny.>®

Experimenty se pouZivaji k ovefeni hypotézy tak, Ze se za kontrolovanych podminek zasahuje
do situace zdmérnou zménou definovanych faktori a zjiStuji se zmény. Experiment podle
konkrétniho cile vyuZziva kombinace takovych metod, jako je pozorovani nebo dotazovani.

Zakladnimi pojmy v experimentu jsou nezavislé a zavislé proménné. Nezavislé jsou jen pro
experimentalni situaci, zavislé jsou zavislé na nezavislych. Cilem je fizenim azménou
nezavislé proménné zjistit ovlivnéni zavislé proménné. V zdsadé rozliSujeme experimenty
podle miry kontroly podminek, za kterych probihaji, a v tom smyslu je délime na laboratorni
nebo pfirozené.

8 HARTL, Pavel a Helena HARTLOVA. Psychologicky slovnik. Vyd. 1. Praha: Portal, 2000, s. 138, 189. ISBN
80-717-8303-X.
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Skute¢ny experiment musi spliiovat nasledujici podminky:>’

1. Vyzkumnik musi kontrolovat experimentalni proménnou.

2. Experiment musi pouzit alespofi jednu experimentalni a jednu kontrolni skupinu.
3. Objekty musi byt zafazeny do téchto skupin nahodné.

4.54.4 Rozhovor (interview)

Interview (rozhovor) - metoda Setieni spocivajici v dotazovani. Miize se pouzivat interview
nestrukturovany (nestandardizovany), c¢asty napi. v kvalitativnim Setfeni, strukturovany
(standardizovany) nebo skupinovy, fizeny, nahodny, skryty, panelovy atd. Z hlediska formy
muzeme rozdélit rozhovor na osobni a neosobni (telefonicky, elektronicky), nebo v kombinaci
s pisemnou formou (napt. delfskd metoda). V této metodé¢ dochéazi k pfimému kontaktu
tazatele se zkoumanou osobou. Podle poctu ucastnikii, kteti jsou dotazovani, rozliSujeme
individualni a skupinovy rozhovor.

Pii této metod€ dochazi k pfimému kontaktu tazatele se zkoumanou osobou. Tato skute¢nost
ma své prednosti 1 mozna uskali. Zacina se zpravidla navazovanim pratelského vztahu mezi
respondentem a tazatelem.

K pfednostem patii predevsim skutecnost, ze tazatel mize ihned reagovat na odpovédi
tdzan¢ho (moznost tazatele moderovat rozhovor), ptfipadné vysvétlit nejasnosti v otdzkach
a presvédcit se o tom, Ze tazany spravné pochopil obsah otdzky. Muze tedy pruzné reagovat
na vSechny slovni i mimoslovni reakce dotazovan¢ho a ptizplisobit t€émto okolnostem svij
pristup, strategii vedeni rozhovoru.

K nevyhodam, ¢i uskalim rozhovoru patii predevsim skutecnost, ze jde o kontakt dvou lidi,
ktefi jiz svym jednanim, vyjadfovdnim, sympatiemi ¢i antipatiemi ,,na prvni pohled* mohou
usnadnit, ale i zkomplikovat moznost ziskani potfebnych informaci.

Proto pfedpokladem uspésného rozhovoru je, aby:

— Rozhovor byl peclivé pfipraven (tazatel si musi ujasnit cil rozhovoru, vypracovat jeho
plan, zvlast¢ formulovat otdzky, musi dbat na to, aby odpovédi na otazky byly
kontrolovany jinymi otazkami, aniz by si toho byl dotazovany védom);

— Tazatel nebyl pro dotazovaného ¢lovékem, ktery vzbuzuje nediivéru; zadouci je atmosféra
vzajemné duvery, srdeCnosti, upfimnosti a porozuméni pro problém dotazovaného;

— Rozhovor probihal v atmosféfe maximalni pfirozenosti jako kazdy jiny rozhovor a nemél
raz n¢jakého specidlniho Setfeni nebo vyslechu;

— Tazatel byl pfipraven k taktnimu vedeni rozhovoru, pfi némz musi byt schopen pruzné
meénit taktiku vedeni rozhovoru a pfizplisobovat ji aktualni situaci.

Lze rozliSovat rizné druhy rozhovoru:

— Individuélni rozhovor je rozhovor mezi tazatelem a dotazovanym, kdy pfedmétem
rozhovoru jsou vice ¢i méné osobni Ci pracovni problémy, socialni vztahy dotazovaného
na pracovisti apod.;

— Skupinovy rozhovor je rozhovorem tazatele se skupinou osob; tento rozhovor lze také
nazvat besedou;

% DISMAN, Miroslav. Jak se vyrabi sociologickd znalost: piirucka pro uZivatele. Praha: Karolinum, 1993,
s. 37. ISBN 80-706-6822-9.
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— Volny rozhovor — vyzaduje stejné peclivou piipravu jako jiné formy rozhovoru; otazky
nemusi byt piesné¢ formulovany piedem ajejich posloupnost nemusi byt piesné
dodrzovéna; tazatel dava dotazovanym vétsi prostor pro volné a neschematické odpovédi
aje vice tolerantni k odboCenim od hlavniho tématu. Je vhodnou metodou k zjiSténi
postoji, presvédceni, prozitki a mysSlenkovych pochodt dotazovanych.

4.5.4.5 Dotaznik, anketa

Dotazniky a ankety jsou pisemnou formou standardizovaného rozhovoru. Lisi se pouze tim,
ze autor dotazniku nemusi mit ptimy styk se zkoumanou osobou. Zkoumana osoba odpovida
na otazky nebo reaguje na jednotlivé polozky dotazniku, které se tykaji problému, ktery je
pfedmétem zpracovani zaveérecné prace.

Anketa patii ke kvalitativni technice dotazovani. Casto se pouziva, stejné jako
nestandardizovany rozhovor v pilotni studii. (Je provadéna na malé skupin¢ vybrané
populace, kterou chceme studovat. Cilem pilotni studie je zjistit, zda informace, kterou
pozadujeme, v nasi populaci vibec existuje.) Otazky jsou vétSinou formulovany volné
a zamé&feny na uzky vysek problému. Jejich zpracovani provadime kategorizaci.

Dotaznik je metodou hromadného zjistovani tidaji. Pouzivéd se v pfipadech, kdy je nutno
zjistit idaje od vétsiho poctu osob. Vzhledem k tomu, Ze autor dotazniku nema pfimy styk
s dotazovanymi osobami, je nutno vénovat ptipravé dotazniku velkou pozornost. Musi byt
srozumitelny a jasny. Otdzky by nemély umoziiovat vice variant odpovédi. Dotaznikova
metoda vyuziva hromadné ziskavani udajii pomoci pisemnych otdzek v dotazniku; otdzky
(nebo téz polozky) mohou byt uzaviené, polozaviené a oteviené. Pouzivaji se ipolozky

skalove.*°

Na ptipravu dotazniku jsou kladeny tyto pozadavky:

— Autor, ktery dotaznik ptipravuje, by mél védét, komu je ur¢en, mél by znat vék, povolani,
schopnosti dotazovanych, aby mohl dotaznik pfizpisobit jejich obecnym
charakteristikam.

— Autor dotazniku by mél vénovat pozornost motivaci oslovenych osob, mél by je
presvédcit o uzitecnosti a dilezitosti jejich odpoveédi a pod€kovat jim za spolupraci. Jen
tak si zajisti jejich ochotu ucastnit se v budoucnu podobné akce.

— Ten, kdo dotaznik pfipravuje, by mé¢l mit o pfedmétné problematice potiebné znalosti. Jen
za tohoto pfedpokladu dovede vhodné¢ formulovat otazky, spravné interpretovat ziskané
odpoveédi.

— Pro studenty je vhodné koncepci dotazniku konzultovat s vedoucim ZP, nebo s odborniky
z tad sociologil, nebo psychologt.

K pfednostem dotazniku patii ekonomicnost pii ziskdvani udaji od vétSich soubort
respondentl (vétsiho poctu osob), jednotnost v otdzkach, nebo nabizenych odpovédich pfi
pouziti této metody arelativné snadna kvantifikovatelnost ziskanych tudaji a jejich
jednoduché vyhodnocovani. Pfi zpracovavani dotaznikli a provadéni statistickych Setfeni by
mély byt vyuzivany softwarové nastroje pro zpracovani statistickych dat.

Vseobecné zasady techniky dotazovani:

6 HARTL, Pavel a Helena HARTLOVA. Psychologicky slovnik. Vyd. 1. Praha: Portal, 2000, s. 121. ISBN 80-
717-8303-X.
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Spravné vytyceni problému a jeho rozlozeni na jednotlivé otazky (operacionalizace), které
se promitaji ve vychozich i pracovnich hypotézach.

Znalost prostiedi.

Ugelnost otazek, jejich logicka struktura.

Pouzivaji se rizné systémy tfidéni otazek.

Mezi zakladni hlediska tfidéni dotazl patii:

oteviené, uzaviené a polooteviené otazky — oteviené/volné otazky neptedkladaji variantu
odpovédi, tazany tvori odpovéd sdm. U uzavienych otazek jsou pfedem stanoveny
varianty odpovédi.

alternativni, dichotomické, kategorické otazky, které¢ 1ze zodpoveédét ano/ne,

selektivni, kafetérie otazky umoznuji vice moznosti volby. Napf.:

1)

2)
3)

4)

polytomické - vzajemné se vylucujici odpovédi, disjunktivni - vybér jedné alternativy,
napt.: Kterd zuvedenych hodnot je pro Vas nejdualezitéjsi? (1. Rodina, 2. Prace,
3. Vzdélani),

vyctové (vybér nékolika z predlozenych alternativ),

podminujici, konjunktivni, ve kterych v potadi vyssi odpovéd znamena i odpoveéd
v potadi niz§i — napft. nejvyssi dosazené vzdélani,

Skalové - trichotomické, trojstupniové: napi.: Vyhovuje Vam soucasné zaméstnani?
(1. Vyhovuje, 2. Vyhovuje s vyhradou, 3. Nevyhovuje),

Skalové jednostranné stupnice, predpokladaji negativni nebo pozitivni stranku
hodnoceni (1. stejné¢ kvalitni, 2. trochu méné kvalitni, 3. méné kvalitni, 4. vyrazné
mén¢ kvalitni),

Skalové dvoustranné stupnice, napf. stupnice od vyrazné nespokojenosti (1) az po
vyraznou spokojenost (5) na stupnici 1 az 5 slovné, nebo s vyraznéjSim
odstupniovanim na ¢iselné skale 1-7,

polooteviené: davaji nabidku odpovédi, ale pokud si tazany nevybere, dava svou
odpovéd’ v nabizené varianté.

Piimé a nepiimé otazky,

pfimé formou 1obsahem - uotizek je zfejmy smysl, otazky psychotakticke,

uvoliujici, dotaz na jiné lidi,

nepiimé — pouZivaji se hlavné v socidlné psychologickém Setieni a psychologickém

Setfeni, jejich cilem je rozvinout spontanni reakci, ptekondni bariér a autocenzury

chovani a rozvoj fantazie. Patii sem:

a) projektivni techniky - kdy v sociologickém Setfeni jde spiSe o rizné formy
idealizace (Jak by mély vypadat vlasy po umyti Samponem?), formy osobni
analogie (Zkuste se vcitit do...), formy pfimé analogie (Kdyby byla liberalni strana
restauraci, kde by se nachdzela ajaka jidla by se tam podavala?), formy
symbolické metafory (Navrhnéte barvy na jeji vlajku). Pii Setfenich lze pouzit
ruzné formy personifikace a tlohy konstruktivniho typu,

b) asociativni postupy - volné slovni asociace, nedokoncené véty, bubble test,

c) pfifazovaci techniky - vybér z pfedlozenych alternativ v souladu s dosazenou
subjektivni shodou, napft.: fyziognomicky test - ptifazovani vlastnosti osob¢ na
fotografii, technika nakupnich listi - pfedstava o nakupujicim ze seznamu
nakoupeného zbozi.

5) Specidlni skalovaci techniky:

sémanticky diferencial, bipolarni Skaly, Likertovy Skaly,

technika parového srovnani - soubor jednotlivosti se uspotfada do dvojic. Respondent
vzdy srovnava pouze dvé jednotky mezi sebou a posuzuje je podle urcitych kritérii
(zajimavost, spokojenost, dileZitost apod.). MnoZstvi parti je zavislé na poctu
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jednotek, ale nemélo by jich byt vice nez 15. Osvédcuje se uvést jednotlivé pary na
karticky, tim nedochazi k ovliviiovani jinymi. Matematickymi postupy se dojde ke
kvantitativnimu vyjadieni miry preferenci zkoumanych faktora.

6) Instrumentalni a meritorni otazky:

— instrumentalni otazky rozliSujeme na ty, které: vytvafeji spravnou atmosféru,
prubéhové (filtracni a vétvici), analytické (k ziskani podplirnych informaci pro
analyzu), kontrolni (ovéfuji vérohodnost),

— meritorni otazky zjiStuji potiebné informace vztahujici se pifimo k predmétu
zkoumani: popisné, zptesiujici, metitkove.

4.5.4.6 Analyza — klasifika¢ni, vztahova, kauzalni

Analyza je systematické rozklddani celku na dil¢i ¢asti, umoziiuje hloubégji proniknout do
podstaty zkoumaného jevu apostihnout hlavni clanky. Cilem analyzy je vymezit
a klasifikovat jednodu$si prvky slozitého celku, zjistit aprozkoumat jejich vztahy
a souvislosti uvnitf celku a také ve vztahu k jeho okoli.

Pfi posuzovani vzajemnych vztahii pouzivame postup od celku k ¢astem, coz umoziiuje blize
se orientovat a nalézt hlavni ¢lanek a postup od vysledku k pti¢inam, coz umoziuje vymezit
obsah a miru pasobeni jednotlivych pficin.

Podle obsahu Ize analyzu délit na:
— Kklasifikaéni analyzu,

— vztahovou analyzu,

— kauzalni analyzu.

Klasifikacni analyza ma za cil uspotadat a vymezit dil¢i ¢asti urcitého slozitého celku podle
jejich spole¢nych a rozdilnych znaki. Je-li jev zkoumén v celku, 1ze dospét jen k povrchnimu
poznani. Hlubsi poznani vyZaduje rozdélit slozit&jsi celek na jednodussi, dil¢i Casti. Jde
o takovy rozklad, ktery umozni pochopit vzdjemné vazby a souvislosti. Lze provadét

analytickou klasifikaci a syntetickou klasifikaci.

Vztahova analyza zkoumd, zda existuji mezi Castmi urcit¢ho celku vztahy, snazi se je
postihnout a kvantifikovat. Vztahova analyza ma odpovédét, zda existence jednoho jevu je
zéavisla na existenci jiného jevu. Pfi vztahové analyze sledujeme zavislost jednoho jevu na
jiném jevu (kvalitativni analyza), a také miru této zavislosti jednotlivych jevii (kvantitativni
analyza). Poznani téchto zavislosti umoznuje ovliviiovat zménou urcitého prvku také jev,
ktery je na ném zavisly. Tyto vztahy lze formulovat matematicky pomoci urcitych funkci
a modelt (pak jde o analyzu funk¢ni, kde dochézi na zdkladé zmén nezavisle proménnych ke
zméndm veli¢in zavisle proménnych). Korelace, které jsou vztahovou analyzou mezi jevy
zjisStovany, nemusi byt jeSt¢ vztahy pfiinnymi. Jestlize se dva jevy méni s urcitou
pravidelnosti, nemusi byt jeden pfi¢inou druhého. Pfi¢ina miiZze leZet mimo né. To fesi
kauzalni analyza.

Kauzalni analyza (pfi¢innd) pfistupuje ke zkoumanym jevim jako kjevim né&cim
zpusobenym nebo néco zpusobujicim. Vychazi z dialektického pojeti zakonitych souvislosti
jednotlivych jevill a snaZi se poznat €initele, ménici skutecnosti (pfi¢inu zmén urcitého jevu).

Meta-analyza je metoda kvantitativniho srovnavani a vyhodnocovani vysledkii publikovanych
o urcitém tématu.
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Scientometricka metoda je blizkd meta-analyze, jednad se o méfeni stavu, vlastnosti a trendi
vyvoje ur¢ité védecké discipliny nebo uréité ¢asti védecké produkee. !

4.5.4.7 Analyza produktu ¢innosti

Analyza a rozbor produktt tviréi ¢innosti jednotlivee, ale 1 podniku, firmy ¢i instituce mtize
poskytnout mnoho poznatkli. Napft. jiz z vnéjSiho vzhledu dokumentace, kterou se firma
prezentuje, Ize usoudit na to, jaky je ve firmé vztah k daslednosti, piehlednosti, otevienému
jednani s okolim apod.

Konfrontace obsahu zkoumané dokumentace, nebo jinych produkti c¢innosti firmy nebo
jednotlivce, sredln¢ provadénou Cinnosti umozni ziskat, s dostateCnou mirou
pravdépodobnosti, potfebny piehled o firmé. Lze ziskat dostate¢ny piehled o vyvoji ve firm¢ i
z Casového hlediska. Tak l1ze vyvodit i relativné piesné zaveéry o dalsi perspektive.

Je nutno mit na paméti, Ze na zaklad¢ vysledkd rozbort produktti ¢innosti nelze jednoznacné
usuzovat na ty ¢i ony kvality nebo nedostatky firmy. Je nezbytné, aby udaje ziskané touto
metodou byly konfrontovany s udaji ziskanymi jinou z vyse uvedenych metod.

V prubéhu ptipravy a pfi zpracovani zaveéreéné (bakalaiské, diplomové) prace se zpravidla
nepouziva jen jedna metoda. Obecné plati poZadavek, Ze je nutno kombinovat rizné metody,
napt. dotaznik s pozorovanim, rozhovor se studiem dokumentt apod. Zakladni metody prace
se v praxi vzajemn¢ dopliuji, kombinuji a ve svém ucinku piekryvaji a tim vytvareji i uréitou
synergii.

4.5.4.8 Sekundarni analyza dat

Sekundarni analyza dat oznacuje postupy, které jsou zaméteny na druhotné vyuziti dat, které
byly ptivodné vyuzity k jinym ucelim. v nékterych piipadech je mozné, dokonce i vhodné
pouzit k dosazeni cili ZP a ovéfovani hypotéz data a vysledky zjinych, jiz provedenych
vyzkumi, ¢i statisticka data a provést jejich sekundarni analyzu. Nemélo by jit pouze o
prezentaci téchto zdroji doplnénych urcitym komentarem.

Provedeni sekundarni analyzy dat predpoklada:

1. Pfistup k datovému souboru pro sekundarni analyzu.

2. Kritické posouzeni ptivodu dat, zpisobu jejich ziskani, posouzeni, zda jsou dostate¢né
validni a spolehliva. Predpokladem je znalost metodiky provedeni téchto Setfeni, ktera
nebyva vzdy k dispozici.

3. Posouzeni ¢asu vzniku datového souboru s ohledem na moZnosti srovnavani ziskanych
poznatkd.

4. Posouzeni srovnatelnosti pouzitych identifikatord (napf. znéni otazek).

Posouzeni moznosti spojovani vice podobnych vyzkumi, véetné moznosti vytvoreni

spojeného souboru dat.

6. Vytvafeni novych odvozenych proménnych, napt. riznych indexi (napf. spojenim otazek,
nebo vybérem jen urcité ¢asti prezentovanych tabulek apod.).

e

6t PRUCHA, Jan. Pedagogicky vyzkum: uvedeni do teorie a praxe. 1. vyd. Praha: Karolinum, 1995 s. 73-78.
ISBN 80-718-4132-3.
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7. Vypocty jinych, nez dosud prezentovanych struktur dat, napt. kontingencnich tabulek
(napt. v zavérecné zpravé nebyl zohlednén vztah mezi odpovédmi na otazku podle
vzdélani, je proto mozné jej znovu posoudit).

8. Nova interpretace provedenych analytickych krokii, ve srovnani s prezentaci predchazejici
vyzkumné zpravy.®?

4.54.9 Syntéza, dedukce, indukce

Syntéza je chapana jako skladebny postup vychézejici z analyzy a sméfujici k shrnuti
poznatkti, k zobecnéni, vytvoieni typologii, dil¢ich teorii, zavéri, hypotéz apod. Vytvareni
zavéru (syntézy) o zkoumaném problému lze provést dvéma postupy - dedukci a indukei.
Dedukci se rozumi myslenkovy pochod od obecného k dalSimu obecnému, ¢i jednotlivému.
Opakem je induktivni pochod od jednotlivého k obecnému.

4.5.4.10 Delfska metoda

Delfska metoda spociva v tom, ze skupina odbornikli v né€kolika cyklech komunikace vytvaii
své intuitivni predstavy o TfeSeni zadaného problému asnazi se dospét
k nejpravdépodobnéjSim variantdm feSeni. Vyuziva se k prognézovani budouciho vyvoje
tehdy, jestliZe se scénai vyvoje neda jinymi metodami zkonstruovat.®?

4.5.4.11 Interpretace (vysvétleni)

Interpretace vysvétleni, vyklad, objasnéni, nachdzeni smyslu vyvozovanim souvislosti z jevu,
které nejsou samy o sob¢ dostatecné jasné, uplné a jednoznacné.

4.5.4.12 Modelovani

U modelovani se jedna o konstrukci zjednoduseného obrazu reality, napi. matematického,
fyzikalniho, ktery umozni studovat modelovany objekt, systém nebo proces, formulovat
ptedpovédi jeho chovani, popt. Testovat intervencni strategie.

4.5.5 Minimalni poZadavky na projekt studentského Setfeni pro potieby zavérecné
prace

Pokud se student po provedeni teoretické analyzy rozhodne pro provedeni empirického
Setfeni, mél by si pfipravit a vedoucim ZP nechat posoudit miniprojekt.

Miniprojekt je zalozen na pfedpokladu, ze je jasné, co mé byt empiricky zkoumano a co ma
byt ziskanymi daty zodpovézeno.

Struktura miniprojektu:
1. Popis cile/cilil prace:
a. hlavni téma ¢i problém, kjehoZ objasnéni ma Setfeni v navaznosti na téma
zaverecné prace pirispét,

62 ZICH, Frantisek. Uvod do sociologického vyzkumu. 1. vyd. Praha: Vysoka $kola finanéni a spravni, 2004,
115 s. Eupress. ISBN 80-867-5419-7.
8 PRUCHA, Jan. Pedagogicky slovnik. 3. rozs. a pieprac. vyd. Praha: Portél, 2001, 322 s. ISBN 80-717-8579-2.
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b. vysledky reserse, poskytujici odpovéd’ na otazku, zda téma jiz nebylo pfedmétem
n¢jakého znamého a dostupného Setfeni, zn¢hoz by bylo mozné se poucit,
ptipadné vyuzit stejné postupy, ¢i otdzky a porovnat vysledky.

2. Zakladni hypotéza/hypotézy:
a. hlavni otdzku/otazky ptevést do hypotéz — znéni hypotéz musi umoziovat jejich
verifikaci,
b. uvést zédkladni vztahy mezi hypotézami navzajem (pokud je hypotéz vice).
Zakladni soubor (kdo méa byt zkouman). Cilova populace ¢i cilova skupina.
4. Volba metody shromdzdéni empirickych dat (dotaznikové Setfeni, hloubkovy rozhovor,
pozorovani, sekundarni analyza pisemnych prament apod.). Zdtivodnéni volby metody.**

[98)

V ptipad¢ zvoleni metody Seteni s pouzitim dotazniku je miniprojekt upfesnén nasledovneé:
1. Vybér respondentli (vybérovy soubor):
a. velikost vybéru,
b. metoda/zpiisob vybéru.
2. Navrh otazek:
a. formulace otazek a zdiivodnéni jejich potiebnosti vhledem k hlavnimu tématu ¢i
zkoumanému problému,
b. uvedeni, ke kterym hypotézam se otazka vztahuje,
c. provéfeni jednoznacnosti a srozumitelnosti otdzek (pilotdz na malé skuping).
3. Navrh zpisobu zpracovani a prezentace vysledku:
a. jaké statistiky budou z vyzkumu vypocitany,
b. jak budou vysledky prezentovany, forma.%

V ptipadé zvoleni nékteré kvalitativni metody sociologického vyzkumu, nebo specifické
metody marketingového vyzkumu:

1. Zvolend metoda a zdivodnéni jeji volby.

2. Vymezeni cilové skupiny a zplsob vybéru respondentii (zdrojii dat) stanoveni rozsahu
vybéru — plan empirického sbéru informaci.

Popis zpisobu zaznamu empirickych dat, ¢i rozhovord.

4. Zpisob zpracovani, postup interpretace ziskanych empirickych dat a prezentace zavért.

[99)

5 Formalni podoba bakalarské a diplomové prace

Formalni uprava odevzdavané zavéreCné prace (ZP) je v dulezitém, ikdyz Ccasto
v sekundarnim postaveni vii¢i obsahu tohoto textu. Text je vytvafen primarné€ pro svij obsah,
dilezita je vsak iforma.®® Pfi celkovém hodnoceni kazdé ZP je bran zietel také na jeji
formalni Groven ahrubé prohiesky proti forméalnim zasaddm mohou negativné ovlivnit
vyslednou klasifikaci obhajoby nebo dokonce vést k tomu, ze ZP nebude k obhajobé
doporucena.

Zaveérecnd prace je predkladana v ceském jazyce (nebo jazyce, ve kterém je obor studovan),
v jiném jazyce jen v ptipadé, Ze o tuto moznost student pozada, a jiz ve formulafi Zadani
zaverecné prace je vedoucim ZP a nasledné vedoucim katedry schvaleno. Autor zavérecné

64 ZICH, Frantisek. Uvod do sociologického vyzkumu. 1. vyd. Praha: Vysoka $kola finanéni a spravni, 2004,

s. 64. Eupress. ISBN 80-867-5419-7.

65 Tamtéz.

6 PETERKOVA, Jana. Tvorba diplomové prace. Vyd. 1. Praha: Oeconomica, 2004, s. 66. ISBN 80-245-0776-5.
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prace odpovidd za jazykovou, stylistickou a terminologickou spravnost textu a je
doporucovano pied odevzdanim ZP do vazby provést jazykovou korekturu textu (odstranéni
preklept, oprava gramatiky, volba vhodné stylizace textu apod.). ,,Pro vlastni psani textu plati
nejen pravidla z uvedenych norem, ale i pravidla ¢eského pravopisu.*¢’

Formalni uprava zpracovavaného textu je viceméné zalezitosti textového editoru a prace
s nim je pro vétSinu studentli naprostou samoziejmosti. Velkou ¢ast doporuceni lze uplatnit jiz
v samotném pocateCnim nastaveni textového editoru a nasledna uprava textu v elektronické
podobé¢ je také snadnou zdlezitosti. Dalsi podrobnosti k formalni Gpravé prace, o kterych se
v tomto textu nezmifiujeme, jsou uvedeny v samostatnych internich dokumentech VSFS. Za
ucelem standardizovani grafické Gpravy praci jsou studentiim k dispozici rizné ,,Sablony* ZP,
desek ZP apod. (rozsifujici materialy)

5.1.1 Formalni naleZitosti seznamu a vy¢ta

Seznamy a vyCty pouzivame v piipad¢, ze chceme prezentovat rizné moznosti jednoho
problému nebo uvést veskeré slozky jednoho predmétu (Uplny vycet). Vycty se od
predchazejiciho i nésledujiciho textu oddéluji prazdnym tadkem. Umist'uji se bezprostiedné
od levého okraje (levé svislice) s vyjimkou u viceuroviiovych odrdzek tam, kde to prospéje
prehlednosti. Jednotlivé body se oznacuji arabskymi Cislicemi (vycet numericky), pismeny
abecedy (vycet alfabeticky), poml¢kami (vyjimeéné jinymi znackami). U pfevzatych seznamu
a vycta je tieba uvadét jejich zdroj.

Mezi nadpis vyctu a polozky vyctu se nevklada mezera. Pokud polozky vyc¢tu zacinaji velkym
pismenem, ukoncuji se teCkou, pokud zaéinaji malym pismem, ukoncuji se c¢arkou. Polozky
vyctu zarovnavejte k levému okraji. Cely vycet ukoncete teckou. Prevzaty (slozeny nebo
studentem doplnény) vycet citujte.

5.1.2 Tlustrace - tabulky a obrazky v textu

Kromé¢ textu se v odbornych a také zavéreCnych pracich obvykle vyskytuji i ilustrace. Do
tohoto pojmu zahrnujeme obrazky, fotografie, schémata, tabulky, grafy, diagramy, mapy,
vzorce ajiné do textu vlozené prvky. Je potieba zvazit, v jaké mife obrazek pfispiva
k objasnéni smyslu textu a je-li skute¢né nutné, aby byl zatazen v textu, nebo je vhodné&;jsi jej
umistit do pfilohy, popfipadé na né& pouze odkdzat. Pro zafazeni ilustraci do textu existuji
nasledujici pravidla, kterd maji zajistit snadnou orientaci v textu, pfipadné jejich citelnost
a srozumitelnost.

Jsou-li soucasti prace (at’ uz piimo v textu anebo v piiloze) takovéto ilustrace, je tieba je
Cislovat a popisovat tak, aby byl odkaz k nim obsazeny v textu jednoznacny. V zésad¢ se vzdy
voli jednotny zptisob sazby (formy) v souladu s pismem a upravou celého textu. Ilustrace by
mély byt jednoduché, srozumitelné a je tfeba pamatovat na moznost potfizovat ¢ernobilé kopie
(aniz by byla sniZena citelnost ilustraci).

Obrazky, fotografie, grafy, diagramy, tabulky atp. pokud se pfimo tykaji textu, se vkladaji do
vlastni prace co nejblize odkazu a komentare na né (umist'uji se bezprostiedné za prvni odkaz
vtextu — je-li to mozné, tak na téze strance) ajsou Cislovany a popisovany samostatné

" HLAVSA, Zdenék a kol. Pravidla eského pravopisu,s Dodatkem Ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy
Ceské republiky. Praha: Academia, 2002, 391 s. ISBN 80-200-0992-2.
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a priabézné. Na konci prace (za textem, pfed seznamem pouzité literatury) mize byt uveden
»Seznam obrazki, grafl a tabulek s Cislem strany dané ilustrace.

[lustrace by mély vzdy byt umistény na stfed stranky, s vystiznym ndzvem popisujicim obsah
prislusné ilustrace ataké zdrojem informaci ¢i pramenem, odkud jsou pievzaty. Veskeré
ilustrace, které byly prevzaty nebo parafrazovany (volné zpracovany) od jinych autori, musi
byt oznaceny ptedepsanou citaci. Pokud do prace zarazujeme tabulky ¢i grafy, které jsou
vysledkem vlastniho zpracovani dat, umistujeme je do vlastniho textu, ve kterém je tfeba
dostate¢né nazorné¢ vysvétlit postup, kterym jsme k vysledkiim dospé€li. Zdroj se uvadi i
v ptipad¢, kdyz tabulku nebo graf konstruoval autor sdm a data pouzil z riiznych zdrojii, nebo
byly vystupem jeho vypoctd, napt. v ptiloze (uvadi se: ,,Zdroj: Vlastni zpracovani, data viz
Priloha A, Tab. xx.*). Obvykle se nadpis ilustrace umist'uje nad objekt, zdroj informaci ihned
pod objektem. Soucasti tabulky ¢i grafu musi byt i legenda, v niz jsou vysvétlena pouzitd
oznaceni proménnych. Zdroj je psan pismem o velikosti 10 bod?1.%®

Do pftilohy zatazujeme obvykle ty ilustrace, které jsou rozsahlejsi a rusily by souvisly vyklad
textu, nebo ty, které maji doprovodny ¢i dopliujici charakter. Jako ptilohy také zatazujeme do
prace dokumenty, tabulky, grafy aj., pfevzaté beze zmén z jinych zdroji s ucelem ilustrovat
ncktery aspekt zpracovavaného tématu a jejichZz obsah neptedstavuje hlavni argumentaéni
linii zpracovani tématu. Ptilohy, které nejde svazat (vykres, CD atp.) jsou umistény na zadni
stran¢ desek do pevné kapsy, posetky. VSechny ptilohy musi byt uvedeny v obsahu.

[lustrace se Cisluji v potadi, v jakém se na n¢ v textu objevuji odkazy, a to pritbézné ve vSech
kapitolach zavére¢né prace, a uvadéji se ve zkracené form¢ (Obr. 11: Popisny text, Tab. 10:
Popisny text, Graf ¢. 13: Popisny text). Jako interpunkce mezi pofadovym oznafenim
ilustrace a popisnym textem (nazvem) je doporucena dvojtecka. Nadpis ilustrace je zvyraznén
tucné.

Pokud tabulka pokracuje na nasledujici strance, opakujeme na kazdé nové tabulce zahlavi
tabulky, potfadové Cislo tabulky, ani popisny text se jiz neuvadi. Konec stranky nesmi od sebe
oddélit nadpis, ilustraci a zdroj.

5.1.3 Tabulky - pravidla, doporuceni a naleZitosti

Tabulka je objekt obsahujici data, uspofddand ve sloupcich a fadcich, ¢asto s doprovodnym
textem. Pouziva se pro doplnéni nebo vysvétleni textu. Piiklad tabulky je na konci kapitoly.

Formalni Gprava tabulek podléha ur¢itym pravidlim:

— Sitka tabulky je videalnim piipadé rovna Sifce okolniho textu. Neni-li to moZné,
doporucuje se umisténi tabulky na stted.

— Tabulky S$irsi neZ standardni Sitka sazby je moZno otocit o 90°. Zahlavi otocené tabulky
musi byt vZzdy orientovano smérem do vazby, coZ je u jednostranného tisku vzdy doleva.

— Nazvy tabulek s uvedenim potadi (potfadové Cislo) i piipadné legendy (vysvétlujici text
k tabulce) se sazeji jednotné v celém dokumentu.

—  Velmi dilezita je vystiznost nazvii jednotlivych sloupcti a fadki. Casto se vyskytujici
chybou je neuvedeni rozméri hodnot. Obvykle je uvadime v zéhlavi tabulky v hranatych
zéavorkach, napt. [mm], [mg/ml].

— 'V tabulce by se nemély pouzivat rozdilné mérné jednotky téze veliciny.

68 PETERKOVA, Jana. Tvorba diplomové prace. Vyd. 1. Praha: Oeconomica, 2004, s. 66. ISBN 80-245-0776-5.
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Zejména u tabulek (pokud to nevyplyva zjejich obsahu) je nutné uvadét v nazvu
1 rozmérové jednotky uvedenych veliCin, napi. Tab. €. 1: Objem prodeje v letech 2010 —
2013 (v mil. K<), nebo v hranaté zavorce [mil. K¢].

Vétsinou se nazev piSe stejnym pismem jako ostatni text, nékdy o stupel menSim a tu¢né
zvyraznény. Pokud se pro obrazky nebo jejich popisky pouziva jiné pismo, je mozno jej
pouzivat také v tabulkach.

Nazvy samostatnych rubrik zac¢inaji velkym pocatecnim pismenem, v délenych rubrikach
(podnazvech) byva pocatecni pismeno malé.

Cisla v témzZe sloupci by méla byt uvadéna na stejny pocet desetinnych mist.

Neni vhodné uvadét v tabulce pln¢€ vypsand Cisla vysSich tada, napt.: 4 321 000 byta,
8 765 000 byt apod. Zapis lze vhodné zkratit na 4 321, resp. 8 765, pricemz v zahlavi
sloupce bude uvedena mérna jednotka tis. bytt.

Musi byt ziejmé, nejen, které statistické testy byly pouzity, ale také zda jsou pro né
splnény ptedpoklady (napt. normalni rozlozeni, pokud to test vyzaduje).

Stejné tak se Ciselné udaje nikdy neuvadéji ve tvaru zlomku, protoze jejich pouziti tabulku
zneptehlednuje.

Pokud jsou ciselné tdaje v témze sloupci stejné dlouhé, lze je zarovnavat na stied. Pokud
jsou ovSem rizné dlouhé, pak se zarovnavaji na pravy okraj se zarovnanim desetinnych
carek pod sebe (proto je vhodné uvadét u Cisel stejny pocet desetinnych mist — viz vyse).
Textové udaje se obvykle zarovnavaji k levému okraji.

Tabulka by méla mit vice fadkti nez sloupct.

Pfi vétsim mnozstvi fadkl a sloupcii je vhodné je ocislovat, bude tim ulehcen komentar
tabulky.

Maji-1i n€které fadky charakter kone¢nych vysledki (soucty, priméry apod.), je vhodné je
zvyraznit. Pro vyznacovani se v tabulkach pouzivé nejcastéji tucny/polotucny fez, protoze
kurziva je v tabulce hufe citelna.

Horizontalni ¢ary, popf. ramecky, jsou spiSe pomulckou pro ctendie. Nékdy staci oddelit
pouze hlavicku tabulky a dalsi ¢aru udélat az na konci tabulky, jindy je vhodné ¢arami
odd¢lovat jednotlivé fadky. Jinou moZnosti je pouzit podtisk pro kazdy druhy fadek.

S grafickymi efekty a barvami (rGzné tvary abarvy ordmovéni, stinovéani, 3D-efekty
apod.) je vhodné zachéazet uvazlive, aby zistala zachovéana piehlednost tabulky.

Pod tabulkou Ize uvést poznamky, vysvétlivky pouzitych zkratek a symbolll nebo odkazy
na literaturu. Velikost pouZitého pisma je obvykle shodna s velikosti pisma v tabulce,
nebo o jeden az dva stupné mensi, nez je pismo zékladniho textu dokumentu. Odkaz na
literaturu uvadime heslem ,,Zdroj: ...“. Jako zdroj uvadime uplnou citaci, poptipad¢ je
mozné doplnit ,,vlastni zpracovani/vlastni vypocty*.

Tab. 1: Poéet studentii VS vs. zakladni normativ na jedno studium v obdobi 2007-2010

Pocet studenti 2006/07 | 2007/08 | Meziroéné | 2008/09 | Meziroéné | 2009/10 | Meziroéné
Prezencné 241 151 250 269 3,78 % 264 304 5,61 % 277 184 4,87 %
Ostatni formy 85 815 97 283 13,36 % 109 209 12,26 % 116 396 6,58 %
Celkem 326 966 347 552 6,30 % 373513 7,47 % 393 580 537 %
Zakladni 2007 2008 Mezirocné 2009 Mezirocné 2010 Meziro¢né
normativ (v K¢) 34 325 34 325 0,00 % 34 325 0,00 % 29554 -13,90 %

Zdroj: Vlastni konstrukce, data: MSMT. Pravidla pro poskytovani prispévkii a dotaci verejnym vysokym skoldm.

[online]. Praha: MSMT, 2006. Ministerstvo 8kolstvi, mladeze a télovychovy C.j.: 4632/2006-30. [cit. 2012-05-
20]. Dostupné z: http://aplikace.msmt.cz/vysokeskoly/financovaniVS/Pravidla 2006 _pro VVS Vestnik.htm.;
CSU. VEREINA DATABAZE. Pocty zdkii a studentii podle tirovné vzdélavani. [online]. © Cesky statisticky
urad, 2012 [cit. 2012-05-20]. Dostupné z:
http://vdb.czso.cz/vdbvo/tabparam.jsp?voa=tabulka&cislotab=VZD0020UU & &kapitola id=17.
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5.1.4 Grafy - pravidla, doporuceni a nalezZitosti

Graf je ilustrace, ur¢end k doplnéni nebo vysvétleni textu. Jejich pocet by mél byt tmérny
(bez 0ymy na srozumitelnosti a prehlednosti textu), je nevhodné, aby text byl grafy preplnén
a grafy byly nedostate¢n¢ komentovany. Ptiklad grafu je na konci kapitoly.

Pro pouziti grafi a diagramii plati kromé jiz uvedenych pravidel pro tabulky a obrazky také
tato doporuceni:

Pro konstrukei grafti se pouziva pouze pravouhly systém soufadnic (s vyjimkou nékterych
typt grafii, napt. grafu kruhového).

Na vodorovnou osu se zaznamenava nezavisla proménna, na osu svislou pak proménna
zavisla.

Zietelnost a vypovidaci schopnost grafu je ovlivnéna spravnou volbou stupnic (méfitek)
0S.

U grafu je nutno vzdy popsat, co je na které ose zaznamenano, vynést a popsat stupnici
meéfitka osy véetné oznaceni mérnych jednotek.

Je-li v grafu zobrazena funkce, kterd nezaCind v pocatku grafu (nule), pak se vynasi
stupnice az v rozpéti funkénich hodnot.

Grafy doporucujeme konstruovat pomoci softwaru MS Excel v ndvaznosti na tabulku
vytvofenou v témze softwaru.

Pro zobrazeni vyvoje malého poctu proménnych popsanych v grafu lze pouzit vlozené
popisky, namisto tabulek, v€etn¢ zobrazeni vlozené funkce a regresniho koeficientu uvnitf
grafu. Tato jednoduchd uprava zpiehlediuje trendové grafy v textu a umoznuje vystizngjsi
a kvalitngjsi interpretaci vyvoje sledovaného jevu (viz graf nize: ,,Hruby domdci produkt
v CR v letech 2005-2010, sezonn& neodisténo (mil. K&, b&Zné ceny). Rovnice spojnice
trendu zavislosti: y = 136625x + 3E+06. Hodnota spolehlivosti: R? = 0,7936.%)

Pti zkracovani ¢isel u popisu stupnice se postupuje stejné jako u tabulek.

Je-1i zobrazeno vice proménnych, je nutno v legendé vyznacit zplisob jejich grafického
rozliSent.

Legendy se pisi jeSté o stupent menSim pismem neZ popisky. Nékdy se legendy umist'uji
pfimo do grafu.

Pti vytvareni grafi v textovych editorech ¢i tabulkovych procesorech, nejen pro zapis
legendy obvykle vyuzijeme sluZeb nabizenych témito nastroji.

Grafické znazornéni musi byt jasné aprehledné, rizné zavislosti musi byt zietelné
odliSeny. Pokud pouZijeme barevné grafy, mély by byt (pokud mozno) rozliSitelné 1
v Cernobilém provedeni.

V piipadé Cernobilého tisku je vhodnéjsi pouzivat grafické znacky nez barevné odlisenti,
které na rozdil od WYSIWYG® zobrazeni miize pii konverzi do riznych stupiii Sedi
ztratit pottebny kontrast.

Je-li graf vytvafen na zdklad¢ tabulky, rovnéZ uvedené v textu, je vhodné umistit
tabulkovou 1 grafickou reprezentaci dat pohromadg.

% Nejcastéji se jako WYSIWYG oznacuji nékteré textové editory, ve kterych se editovany text zobrazuje tak, jak
bude vytistén na papir. Kvili obtiznosti tohoto ukolu dochazi ovsem casto k drobnym chybam, kdy uzivatel
.hnedostane, co vidi‘.
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Graf 1: Porovnani vyvoje HDP CR v letech 2004-2010 a vyvoje rozpoétovani vydaji
MSMT v letech 2005-2011
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—&o—Vyvoj HDP v CR v letech 2004-2010 (ve stdlych cenach; pfedchozi rok je 100 %)

—l— Vyvoj celkovych rozpottovanych vydaj kapitoly M3MT pro oblast vzdélavani v CR v letech 2004-2011
(pfedchozirok je 100 %)

Zdroj: Vlastni konstrukce, data z tabulky x, viz pfiloha.
5.1.5 Obrazky - pravidla, doporuceni a naleZitosti

Vétsina obrazkil lezi uvniti sazebniho obrazce (tedy vymezeného prostoru na strance pro
sazbu bézného textu), nepresahuji jej. Samoziejme I1ze rizné druhy obrazkti kombinovat, ale
sttidmost je na misté&.

Dalsi doporuceni pro formatovani obrazki:

— Vyska obrazku by méla odpovidat urcitému poctu fadki zakladniho textu.

— Pfipadné ordmovani obrazka by mélo byt jednotné, ale mélo by se volit odtivodnéné.

— Vzdélenost obrazki od textu by méla byt standardni ve vztahu k ostatnim mezeram mezi
odstavci. Tzv. obtékani obrazku neni vhodné pouzivat.

— Konstantni jsou téz vzdalenosti mezi obrazky a popisky.

— Popisky se pisi pismem o 1-2 stupné¢ menSim, nez je pismo zakladni, casto kurzivou.
Popisky se upravuji jednotné (vzdalenost od prilehlého okraje obrazku).

— Soucasti popiskl k obrazkiim mohou byt legendy (vysvétluji ¢asti a prvky obrazka).

5.1.6 Zapis Cislovek

V ceském textu jako oddélovac desetinné Casti Cisla pouzivame zasadné ¢arku, nikoli tecku.
Kwvuli prehlednosti za kazdou trojici cifer v obou smérech od desetinné carky ven z Cisla
délame nedélitelnou mezeru, desetinnou ¢arku mezerami neoddélujeme (1 234,567 89). Cislo
nelze nikdy rozdelit do dvou tadki. Oproti USA, v Cestiné neoddélujeme miliony teCkou.
v seznamu maji byt desetinné ¢arky pod sebou.

PoStovni smérovaci Cisla zapisujeme takto: 434 01. Pro zapis telefonnich ¢isel unds plati
nasledujici konvence, c¢isla piSeme po trojicich: tel.: 123 456 789, Ccislo s ptfedvolbou
tel.: +420 123 456 789.
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Identifikacni Cislo a Danové identifikacni Cislo podnikatelského subjektu se zapisuje vcetné
zkratek: 1C: 273 26 403, DIC: CZ 273 26 403.

Zapis slovy je také mozny a v literarnim textu n¢kdy 1 zddouci, ale kombinace psani ¢islovek
a slov neni vhodna. Cislovky od ,,1* do ,,10* se vypisuji slovy (pokud to neni vycet udaji).
Cislovky nad ,,10% se pisi ¢islicemi. Lze psat 7 000, Sest tisic, 5 mil.

Radové ¢&islo ukondujeme t8snd prisazenou teckou, stoji-li na konci véty, dalsi tecku
nepiSeme. Mizeme-li ¢islo v daném kontextu Cist soucasn¢ jako fadové i zakladni, tecka se
nepiSe (strana 123). Ve spojeni uvniti slov se cCisla pfisazuji tésn€, bez mezery abez
spojovniku. Vyraz ,krat” smi byt ve spojeni s Cislem (12krat) nahrazen té€sné ptrisazenym
znakem ,,x” (12X%), ne vSak pismenem ,,x” (12x). Miizeme také psat 12nasobek, 12nasobny
(nepiSeme 12tindsobny).

Tésné k Cislu ma byt piisazeno i1jeho znaménko (+5 °C). Nahrazkou za znaménko minus,
které se v béznych tiskovych pismech nevyskytuje, mize byt pouzita pomlcka (-5 °C). Mezi
Cislem a jednotkou se piSe ,,pevna“ mezera, pokud ¢islo ajednotka jsou dvé slova: 10 m
(deset metri). Jednotky u Cisel ve vyznamu piidavného jména se pisSi bez mezery 10m
(desetimetrovy).

Lze uzivat i ¢islic fimskych (I, V, X, L, C, D, M, tedy 1, 5, 10, 50, 100, 500, 1000) a jejich
seskupeni, coz je zpusob zapisu ¢isel pomoci pismen abecedy (MDCCCXLVII = 1847, CLX
je 160). Za ¢islicemi, které oznacuji ¢islovku fadovou, se pise tecka.

Obecné pouziti fimskych cislic znamend, ze se jednd o néco, co méa své pokra¢ovani nebo
historii. Tento zplsob zapisu se dnes pouzivd vyjimecné, lze takto oznaCovat stranky
pfedmluvy v knihach, kapitoly, polozky... Rimskymi &islicemi se &isluji knihy, sportovni
udalosti, historické udalosti, stoleti, mésice v roce, pofadové Cislo ¢tvrtleti atd.

Dodnes se pouzivaji fimské &islice ve filmovém primyslu k oznaceni data vzniku filmu.
Mozn4 je to proto, aby se divakovi ztizila identifikace stai filmu.”®

5.1.7 Zapis data a ¢asu

Oznaceni dne, mésice a roku navzajem odsazujeme pevnymi mezerami; datem nesmi zacinat
véta. Den arok se vzdy vyjadiuji Ciselné (arabskymi ¢islicemi), mésic pak bud’ ciselné
(arabskymi &i fimskymi &islicemi) nebo slovné. Ciselna oznaeni dne a mésice musi byt vzdy
ukoncena teckami (26. 4. 1917 nebo 20. III. 1945; 28. Cervence 1969 nebo 18. duben 2005).
Pokud datum a mésic vyjadiime zlomkem, tecky za Cislice nepiSeme (6/6 1977 nebo 25/I11
2008). Piseme také 25/I11 08 nebo 2010-10-27.

Letopocet uvadime jako ¢tyi€isli, zkracené oznaceni roku ve tvaru dvojcisli uvadime pouze za
pomlckou resp. lomitkem v zépisu rozsahu let (v letech 2007-2008) resp. pielomu let
(akademicky rok 2007/08). Mezi oznaceni data vkladdme nedélitelné mezery, aby nedoslo
k nevhodnému zalomeni fadku.

0 Wikipedie: oteviend encyklopedie [online]. Posledni editace 13. 2. 2007 [cit. 2013-02-15]. Dostupné z:
http://cs.wikipedia.org/wiki/%C5%98%C3%ADmsk%C3%A9 %C4%8D%C3%ADslice.
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Hodiny ve spojeni s minutami bézné oddélujeme teckou bez mezer, minuty se vyjadiuji
dvoucifernym c¢islem (11.55 hodin). v zapisech sportovnich vykont jednotné pouzivame
dvojtecku, u takovych tidaji se mezery nevkladaji (2:44:34,00).

PiSeme: 7 dni, 7denni (sedmidenni), 4 tydny, 4tydenni (Ctyitydenni), do 16 let (nepiSeme do
16-ti let apod.).

5.1.8 Zapis matematickych vzorci, zlomki, znacek

Jednoduché vzorce se obvykle pisi ptimo do textu, jejich zapis fesi CSN”!. Cisla ve vzorcich
se zapisuji s desetinnou Carkou a bez teCek mezi vysSimi fady (98 765,432 109; 0,987). Je
titeba davat pozor na pouzivani pismen a Cislic i (velké 1), 1 (malé el), 1 (jednicka), o (malé 0),
° (symbol stupn¢), O (velké 0), 0 (nula)...

Matematické vzorce umistujeme na zvlastni fadek zarovnané na stied (vycentrované).
Standardni zapis vzorci je v MS Office Word zajistén Editorem rovnic. Zapis matematického
vzorce provadime kurzivou, ukoncujeme carkou nebo teckou. Vysvétleni symboll pouzitych
ve vzorci (pokud nebyly definovany diive) umistujeme pod vzorcem od levého okraje (za
slivkem ,,kde:*).

Naptiklad:”?
4 F
o (1+k) ’ (6.3)
kde:
SHCF | soucasna hodnota cash flow v obdobi t
CF, ... ocekavana hodnota cash flow v obdobi 7 (t = 1 az n),
k ... mira kapitalovych nakladl na investici (podnikova diskontni mira),
t ... obdobi 1 az n (roky),
n ... ocekavana Zivotnost investice v letech.

Vzorce je mozné podle potieby Cislovat (pro vyuziti odkazového apardtu), ato uvedenim
poradového cisla vzorce do kulaté zavorky u pravého okraje fadku, na kterém je vzorec
uveden. v ptipad€ uvedeni vétSiho poctu vzorcl v textu je mozné je Cislovat v kazdé kapitole
zvlast s vyuzitim desetinného cislovani (€. kap. €. vzorce). v pfipadé souvisejicich skupin
matematickych vzorcli (soustava rovnic) je vhodné zarovnat tyto vyrazy tak, aby byly
zachovany vertikalni vazby mezi nimi, tj. bez centrovani kazdé radky zvIast'.

Je-1i to mozné, snazime se predchazet rozdéleni matematického vyrazu do vice fadkt. Neni-li
zbyti, zalomeni se provadi na hlavni urovni struktury, nejlépe v misté hlavniho operatoru (=,
<, x aj.) nebo aditivniho operatoru (+, v, U aj.). Operator je nutno zopakovat na pocatku

T CSN IS0 31-11 (01 1300). Veliciny a jednotky - Cast 11: Matematické znaky a znacky pouzivané ve fyzikalnich
védach a v technice. Praha: Cesky normalizacni institut, 1999.

2 SYNEK, Miloslav. ManaZerskd ekonomika. 3. preprac. a aktualiz. vyd. Praha: Grada, ¢2003, s. 302. ISBN 80-
247-0515-X.
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dalsiho fadku. Mén¢ vhodny je zlom za multiplikativnim operatorem (%, A, M, aj.), hrubou
chybou je rozdélit vyraz mezi unarnim operatorem (—, =, V aj.) a operandem.”

Matematické znacky: +, —, x, :, <, >, =, + (operatory).”* Jednotlivd oznadeni: plus, minus
(neni-li mozné minus volit piimo z klavesnice, mizeme ho nahradit pomlckou, nikoli vSak
spojovnikem). Tyto znaCky se pouzivaji zpravidla v zapisech matematické povahy, ale
s nékterymi se miizeme setkat i v bézném textu (zejména krat, plus, je mensi nez, je veEtsi
nez), v takovém ptipadé odd€lujeme tyto znacky z obou stran mezerou.

Mezni uchylky (£), vyjadiujici rozsah tolerance k uvedenym hodnotam, se pisi bez mezery
mezi znaménkem a velikosti chylky. Je-1i uvedena mérna jednotka, vklada se hodnota spolu
s uchylkou do zavorek. (napft.: 20 +1, (50 £5) °C).

Znacku krat (X) nelze ve vzorcich ani v textu nahrazovat malym pismenem ,,iks*“ (x). Ve
spojeni s Cislem piSeme znak bez mezery, tésné za Cislo (napft. ,,14x). U jednodussich
¢islovek je doporuceno celé slovo vypsat, naptiklad ,,pétkrat™ (bez mezery).

Stejné tak znacku minus (—) nelze nahradit spojovnikem (-), nahrazeni je pfipustné dlouhou
nebo kratkou pomlc¢kou (—, — ). Tento znak ma spravné mit velikost i tloustku odliSnou jak
od spojovniku, tak od pomlcky. Bohuzel v MS Office Wordu neexistuje jednoduchd moznost
vkladani tohoto znaku do textu, nebot’ se déa ziskat pouze ve formulich vkladanych pomoci
editoru rovnic (Vlozit/Objekt/polozka Microsoft Equation 3.0). Spole¢n¢ se znakem minus je
potieba vlozit 1 spradvnou mezeru, kterd podléhé pravidlim matematické sazby.

5.1.9 Zapis procent, promile a stupné

Procento, promile a stupen (%, %o a °) se od ¢isla odd€luji pevnou mezerou (jsou-li ve smyslu

podstatného jména), ve vyznamu piidavného jména se pisi bez mezery. Znak nelze nikdy
pouzit samostatné.

Ptiklady:

— 12 % (dvanact procent),

— 11% (jedenactiprocentni, 11procentni, do 5 procent),

- 0,1 %=1 %o (jedna desetina procenta se rovna jednomu promile),

— 11 °F (jedenéct stupni Fahrenheita), 11° pivo (jedenactistupiiové pivo).

Symboly (%o, %, °) vkladame piimo z klavesnice, nebo (Vlozit/Symbol/Symboly, v ptehledu
znakll pisma najdeme znak pro stupen a vlozime). Pozor, nejprve je potieba nastavit spravnou
znakovou sadu — na karté¢ Symboly volime v seznamu ,,Pismo* polozku ,,(normalni text)*.
Diivod je prosty: kresba znaku pro stupent by méla odpovidat kresbé praveé pouzitého pisma.
Pak musime zvolit ,ten spravny* znak: pfi prohlidce znakii miZeme narazit na podobny
symbol — pismeno ,,0“ v exponentu. Tento znak se pouZziva napiiklad v italském ,,1° a Cte se
,»primo* (prvni). Po dostatecném zvétSeni si oba znaky mizete porovnat: stupenn = °, pismeno
0="

3 SKLENAK, Vaclav. Uprava diplomovych praci. Praha: KIZI, 2002, 89 s. Dostupné z:
http://kizi.vse.cz/KIZI/WCMS_KIZI.nsf/files/UpravaDP/$file/UpravaDP.pdf.
74 Piehled nepismennych grafémd [cit. 2013-02-10]. Dostupné z: http://sazba.cz/typoglosy/2.pdf.
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NepiSeme: -ti, -mi, spojovnik apod. (10tikilogramovy, 10-tikilogramovy, 8mistupniovy, do 5-ti
procent apod.).

5.1.10 Zapis finan¢nich hodnot

Do té doby, nez pfijmeme euro, plati pro psani nasi ¢eské koruny (K<) nasledujici pravidla.
Obsahuje-li ¢islice desetinou ¢arku, pak musime pouzit Gcetnicky zplisob a zapsat jednotku
K¢ pied Cislo (Batova cena K¢ 4,99). Vyjimka, kdy smime zapsat K¢ dozadu, nastane, je-li
cifra celé ¢islo (mobil stoji 6 499 K¢). Zejména v ucetnictvi, ale i v jinych textech se pouziva
pomlcka misto dvou nul za desetinnou Carkou. Oznaceni mény v takovém piipadé musi byt
jeste pred cislem (Oblek koupime za K¢ 48 000,-.). Nepouzivame zapisy: 25 000,— K¢&;
K¢ 4,50,—; stoji 789,-bez DPH. Je vhodné psat napf. cena se pohybuje v rozmezi
5000-10 000 K¢ (nepiseme 5-10 000 K¢). Oznaceni meény se od c¢isla odd€luje pevnou
mezerou.

Dalsi pouzivané mény: dolar, libra, jen, euro, cent ($, £, ¥, €, ¢). PiSeme 12 dolart; 12 $; 12$
(dvanécti dolarova) bankovka. Nejmlads$i ménou je euro, piSeme 38,00 Euro (38 EUR; 38 €).

6 Struktury ZP, etika tvirci prace, odkazy a citace

Bakalatskou, nebo diplomovou praci je mozno pojmout jako teoretickou, vyzkumnou nebo
umeéleckou, nékteré mohou svoji povahou presahovat uvedené hranice.

V teoretické praci student prokazuje, ze prostudoval dostupnou literaturu k danému tématu, je
schopen problematiku analyzovat, jasn¢ vylozit a obohatit o dalsi teoretické zavéry. Do této
skupiny patii i originalni tvorba metodickych pomucek a materiali.

Ve vyzkumné zamétfené praci student shromdzdi, vedle poznatkdl ziskanych studiem
literatury, také empirické udaje dosazené vlastnim Setfenim, které spravné utfidi, analyzuje,
syntetizuje a interpretuje.

6.1 Struktura obsahu teoreticky zamérené prace

U teoreticky zamétfené prace se vyzaduje vhodné fazeni a oznaceni kapitol a subkapitol,
prokazujici ptehledné a logické feSeni tématu prace.

Struktura obsahu préce:

1. Uvod,

2. Hlavni cCast,

3. Zavéry,

4. Seznam literatury,
5. Piilohy.

Uvod - ,,Uvod* je zpracovavan dle internich pozadavki VSFS.

Hlavni ¢ast - Nasleduje ,,Hlavni ¢ast strukturovand do podkapitol zpracovavajicich
jednotlivé Casti tkolu. Je obvyklé nejdiive popsat zakladni body prace (problémy, otazky,
teorie atd.) a nasledné se propracovavat k dil¢im problémim. Obracend cesta od zvlaStniho
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k obecnému se nedoporucuje. Tato cast také obsahuje zpracovany piehled literatury
o dosavadnim stavu badéani. Celé zpracovani je vedeno vid¢i predstavou, ktera byla sdélena
v Uvodu. Téma a feSené problémy maji byt zasazeny do kontextu sou¢asné odborné diskuse
nebo problémi praxe. Proto se také na vhodném misté uvadi ptrehled definic, pojmu
a ohraniceni k jinym pfibuznym tématim a pojmam.

Zavér - v zaveéreéné kapitole ,,Zavér® se provede strucny piehled vysledkl prace a odpovédi
na zkoumané otazky, které byly poloZeny v Uvodu. Na konci, v samostatném odstavci, se
student vyjadiuje k moznostem dal$i odborné prace nebo uplatnéni vysledkli a uvadi osobni
poznamky.

Nasleduje Seznam literatury, popiipad¢ Prilohy.
6.2 Struktura obsahu empiricky zaméiené prace

Struktura obsahu prace:
Uvod,

Cile prace a hypotézy,
Metodika odborné prace,
Vysledky,

Diskuse,

Zavéry,

Seznam literatury,
Ptilohy.

PN R

Uvod - ,,Uvod“ je zpracovavan dle internich pozadavkéi VSFS. Seznamuje s problémem
ajeho aktualnosti, uvadi se pracovni hypotézy acile prace. Je zde uveden piehled
dosavadnich poznatki a teoretickd vychodiska. Prehled literatury, ndvaznost na prace jinych
autord, pfehled uzivanych metod Setfeni, vysvétleni a definice zédkladnich pojmu, vytvoteni
teoretického ramce.

Cile prace a hypotézy - v samostatné kapitole ,,Cile prace a hypotézy“ student predklada
presné vymezeni ukolu a cilii prace, zdiivodnéni a formulace hypotéz.

Metodika odborné prace - Student v této kapitole uvadi, jak bude pfistupovat k fesSeni

problému a s jakymi nastroji:

1) Obecna charakteristika planu odborné prace.

2) Identifikace a popis cilového vzorku a vybéru.

3) Popis instrumentil a technik méteni.

4) Prezentace zplsobu sbéru dat.

5) Prezentace procedur pro uchovani dat.

6) Vysvétleni zpisobu analyzy dat.

7) Popis procedur pro zabezpeceni zvlastnich udalosti.

8) Diskuse zaruceni externi a interni validity studie. Zde také miZe byt informace o Omezeni
a vymezeni studie.

Vysledky - Nasleduje kapitola ,,Vysledky”, obsahujici strucné komentované vysledky,
tabulky, grafy, vysledky statistickych testl. Tato Cast zacina popisem dat ziskanych béhem
vyzkumu. Popisuje se také ptiprava dat ke zpracovani a ptislusné statistické nebo jiné postupy
pro analyzu dat v konkrétnim kontextu. Jednotlivé tidaje komentujeme vzhledem k nalezenym
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trendim, rozdilim nebo zvlastnostem. Popisujeme stiedni hodnoty, korelace, Cetnosti.
Vysledkova c¢ast kvalitativniho Setfeni mé rozdilnou podobu. Nenajdeme v ni cisla, ale
pfevazné texty. Autor hledd v materidlu nové kategorie, konfigurace atémata a vnasi do
materidlu urcity pohled. Tiidi a shlukuje zkuSenosti ucCastnikii a fenomény, které maji
spole¢né charakteristiky. Vysledky svého zkoumani ilustruje na ptikladech z nasbiranych dat.
Prezentace vysledki miize také vyuzivat grafického znazornéni.

Diskuse - v diskusni (interpretacni) kapitole nésleduje zhodnoceni vysledkii ve vztahu
k zadani, jejich rozbor na zakladé dosavadnich poznatkli, upozornéni na chyby a nedostatky
ve vztahu kinterni aexterni validité. Vysledkova ¢ast informuje o vysledcich uplné
a objektivné. V této ¢asti ma autor prilezitost vnést do posuzovani vysledkii sviij osobni nazor
(ten musi byt podpoien presnym a logickym usuzovanim). Vysledky interpretujeme ve vztahu
k ukolim prace, k pouzitym teoriim a k definovanym hypotézdm a otazkam. Na zakladé
vysledkti navrhujeme modifikace teorii nebo praxe. Vysledky davame do vztahu
k dosavadnim poznatkim dané oblasti védy nebo profesiondlni Cinnosti. Autor se také
pokousi urcit alternativni vysvétleni vysledkli, pokud nejsou v souladu s piredpokladanymi
hypotézami. Je dulezité, aby autor systematicky probral vsSechny vysledky, které jsou
v n¢jakém rozporu s ocekdvanim, a pfipojil uvahu, pro¢ se tak stalo. V této sekci je také
potfebné znovu se dotknout omezeni studie. Autor specificky zkouma metody Setfeni 1 vybér
subjektl s cilem komentovat vliv na interni a externi validitu vysledki. Prakticky kazdé studie
ma tyto omezeni a autor ma na né upozornit.

Zavér - v zaveéreéné kapitole (Zavér) se provede stru¢né zhodnoceni celé prace. Na konci se
student vyjadiuje k moznostem dal$iho vyzkumu a uvadi osobni poznamky.

Nésleduje Seznam literatury, poptipadé Prilohy.
6.3 Struktura empiricko-teoretické prace

Tato struktura se doporucuje pii zpracovani problému praxe. Tato struktura je nejcastéji
pouzivanou na VSFS a bylo o jejich ¢astech pojednano v kapitolach vyse.

Struktura obsahu prace:

1. Uvod,

2. Analyza a zhodnoceni pramend a literatury,

3. Vysledkova ¢ast,

4. Zavéry,

5. Seznam literatury,

6. Prilohy.

Uvod - ,,Uvod“ je zpracovavan dle internich pozadavki VSFS. Obsahuje zd@ivodnéni

aktudlnosti tématu a nastinéni feSené¢ho problému, soucasny stav problematiky a piehled
existujici literatury vztahujici se k danému tématu, stanoveni cile (cili) a pracovnich hypotéz
u diplomové prace a prehled uzivanych metod prace.

Analyza azhodnoceni prament a literatury - Tato Cast uvadi teoretické poznatky,

vztahujici se k danému problému, student prokazuje v€domosti ziskané studiem. Zavér této
Casti obsahuje charakteristiku metod a postupi, které budou pro feSeni problému pouZity.
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Vysledkova ¢ast - Tato ¢ast ZP obsahuje vlastni feSeni problému. Na zakladé zjiSténych
skute¢nosti student formuluje vlastni navrh na fesSeni existujicich problému, piipadné uvadi
vysledky formativni evaluace.

Zavér - Zavér obsahuje shrnuti prace. V této ¢asti se student vraci k cilim a pracovnim
hypotézam, které formuloval na poc¢atku prace, a hodnoti, zda se je podatilo potvrdit, vyvratit,
nebo zda bylo nutné je upfesnit nebo zcela opustit. Je vhodné, aby student na tomto misté
nastinil dal§i problémy, kterym by bylo ucelné vénovat pozornost, jejichz feSeni by vsSak
pfesahlo ramec zavéreCné prace. Diulezitou soucasti zavéreénych praci s praktickym
zaméienim je nastin doporuCeni a navrhi, jejichz realizace v praxi by pomohla vyftesit
zkoumany problém.

Nésleduje Seznam literatury, poptipadé Prilohy.
6.4 Struktura prace zaloZené na empirickém Setieni

Struktura obsahu préce:

Uvod

Ptehled literatury

Zdtvodnéni vybéru problému
Formulace obecné odborné otazky
Obecné metody Setieni

Konkrétni realizace

Metodika zjistovani empirickych dat
Zpusob kvantifikace a kodovani dat
9. Metoda vybéru zkoumanych osob
10. Statistické a jiné metody zpracovani dat
11. Vysledky

12. Diskuse

13. Zavéry

14. Seznam literatury

15. Ptilohy

NN R WD =

Uvod - Vseobecné zaméfeni prace, vieobecnd vyjadieny zamér vyzkumu, aktualnost
problematiky, oekavany piinos apod., vSe jen velmi struéng€, vSeobecné. Zduvodnéni vybéru
problému na zéklad¢é piehledu poznatki, pfinos jeho vyfeSeni pro dalsi rozvoj oboru. Jasna
strucné formulace cile (popf. 1 dil¢ich tkoll).

Piehled literatury - ReserSe autori zabyvajicich se danym tématem a metodami Setieni,
jejich kritické zhodnoceni ve vztahu ke zkoumané problematice prace.

Zdivodnéni vybéru problému - Vysvétleni, pro¢ autor akceptuje ¢i zamita urcita stanoviska
a proC se priklani ke své uvedené pracovni definici. Na zdklad¢ piehledu poznatki, pifinos
jeho vyteSeni pro dalsi rozvoj oboru.

Formulace obecné odborné otazky - Tj. predpokladané obecné odborné zakonitosti a z ni

vyplyvajici dil¢i hypotézy, které maji byt Setfenim feSeny, zdivodnéni hypotéz (dil¢ich
zékonitosti).
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Obecné metody Setfeni - Metody, kterych bude pouzito, metodologicka a logicka konstrukce
celého Setfeni (napf. plan experimentu v pfirozenych podminkach podle logické metody
kombinace shody a rozdilu, nebo pozorovani ve form¢ analytickych prufezi, apod.).

Konkrétni realizace - Obecné metody Setfeni.

Metodika zjiStovani empirickych dat - (napf. pozorovani, dotaznik, testovani, méfeni,
apod.), udaje o jeji standardizaci, validité, spolehlivosti, chybach atd. v literatute (pfip. zplisob
ovéfeni jeji validity, jde-li o metodiku zcela novou, srovndvani udaji o standardizaci
s pfibuznymi metodikami);

Zpusob kvantifikace a kédovani dat - Typ pouzitych skal apod.

Metoda vybéru zkoumanych osob - Jde-li o pouziti statistickych testii hypotéz, pak definice
zékladniho souboru, z n¢hoz byl vybér pofizen a na ktery chce autor své vysledky zobecnit,
popis pouzité metody pravdépodobnostniho vybéru (ptimy, prosty dle tabulky nahodnych
Cisel, vicestupiiovy atd.), kterym se zajistila reprezentativnost vybéru.

Statistické a jiné metody zpracovani dat - Zdlvodnéni volby metod zpracovani dat
z hlediska relevantnosti k hypotézadm, stru¢ny vyklad jejich smyslu a moznosti interpretace
jejich vysledkt (jde-li o metody bézné, jako napt. korelace, regrese apod., neuvadét vzorecky,
ale odkazat na literaturu), pouziti a ptivod softwaru (napf. zpracovano paketem programti EPI
INFO, NCSS, SPSS, BMDP ap.’). 76

vvvvvv

zdiraziujici hlavni interpretaci vzhledem k hypotézam (udaje uvedené uz v tabulkach se
nemaji zbyte¢né opakovat v textu).

Diskuse - v této kapitole je uvedeno vSeobecné zhodnoceni ziskanych vysledkd, rozbor
okolnosti, které by mohly vést ke zpochybnéni zavéri (napt. divody k pochybam o
vérohodnosti odpovédi v dotazniku, necekané, nekontrolované vlivy, které mohly zkreslit
vysledek experimentu, jak velké procento dotazovanych neodpovédélo, jak byla pfi vybéru
osob zkreslena jeho reprezentativnost apod.), srovnani vlastnich vysledkidl s obdobnymi
Setfenimi jinych autort.

Zavér - Pro teorii dané¢ho oboru - konkrétni stanovisko k pfijeti ¢i zamitnuti hypotéz,
dasledky pro odborny obor po zalenéni novych poznatkli do jeho odborné teorie, obecné
moznosti vyuZziti.

Nasleduje Seznam literatury, popiipad¢ Prilohy.

6.5 Etika tvirdi prace

Etika jako soustava mravnich zdsad je obecné citlivy a sloZity problém. Etika studenta pfi
zpracovavani zaveérené prace by z téchto obecnych pravidel slusného chovani méla vychézet.

7S EPI INFO - statisticky software pro epidemiologii; SPSS - Statistical Package for the Social Sciences.
76 REZANKOVA, Hana. Banka dat a modelii ekonomiky CR [online]. Praha: 21. 07. 2006 [cit. 2013-08-20].
Statistické programové systémy. Dostupné z: http://badame.vse.cz/clanky/statsoft.php.
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Mezi zékladni etickd pravidla tvir¢i prace patii prezentovat veskeré prevzaté myslenky
a nazory, at’ jiz v podobé¢ citatii ¢i parafrazi, resp. konkrétni udaje, jako vysledek cizi prace
a spravné je odkazovat. Cilem etiky tvar¢i prace je zajistit, aby nikomu nebylo ublizeno
a nikdo netrpél dusledky nasi prace a vyzkumu.

Doporucovanymi zdsadami prace mtize byt nasledujici shrnuti:

— nechlubit se cizimi vysledky,

— publikovat jen provétené a dolozitelné zavéry,

— nechdpat vécnou kritiku jako nepratelstvi,

— pokud se jedna o tymovou praci, fikat co délam a pro€ to délam, podilet se neziStn¢€ o své
poznatky a zkuSenosti se svymi spolupracovniky.

Eticky problém se mize vyskytnout v nékterych fazich prace:

— Pt vyuzivani informacnich zdrojt, kde bychom vzdy méli v textu fadné citovat zdroj.

— Pokud se na tématu podilelo, nebo podili vice studentl, pak vzdy jasné uvést, co je mym
prinosem, popiipad¢ uvést, ze se jedna o spolecnou praci jmenovanych osob.

— Vptipadech riznych prizkum (dotaznik, interwiev, akéni vyzkum) by vSem
dotazovanym ¢i pozorovanym mél byt jasny ucel, pro ktery se vyzkum déla a ziskana data
by neméla byt pouzita na nic jiného.

— Bé&hem Setieni se Casto student dostavd do osobniho kontaktu s dotazovanym a mél by
respektovat jeho pravo na soukromi. To znamend uvédomit si, Ze on néco potiebuje a ne
dotazovany, a podle toho se chovat. Byt k dotazovanému ohleduplny, respektovat jeho
Casové a védomostni moznosti a poklddat mu jen otdzky relevantni ke zkoumanému
problému.

— Samoziejmé je, Ze pruzkumem ziskané informace by mély byt vzdy divérné a nemé€ly by
byt sdélovany tfetim osobam. Pokud student zamysli vysledky publikovat, tak pouze se
souhlasem dotazovaného, nebo musi zajistit nemoznost identifikace respondenta.

Je dulezité dodrzet pozadavek odborné prace a kvalitniho Setfeni. Nekvalitni Setfeni muize
poskodit mnoho subjektii, které napt. mohou uvéfit nespravnym zaveérim.

6.6 Citacni etika

DodrZovani citaéni etiky (v nékterych materidlech existuje itermin ,citani etiketa®) je
jednou ze zakladnich zasad v€decké prace. Samotna citacni etika je soucasti SirSi discipliny,
kterou je informacni etika aje konglomeratem otdzek pravnich, etickych a filozofickych.
Definic citacni etiky existuje vice, zde vyuzijeme terminologickou databazi knihovnictvi
a informacni védy.

,Citacni etika = Etické normy tykajici se citovani ve védecké komunikaci. VSeobecné
uzndvanym principem citacni etiky je moralni povinnost autora publikované védecké prace
uvést v této praci ty vysledky svych mysSlenkovych ptredchiidcti, na které ve své praci
bezprostiedné a védomé navazal, a odlisit zfetelné své vlastni vysledky od vysledkil jinych
autor. Za timto ucelem ma autor prace téchto svych pfedchiidcii citovat, zejména pak ty
prace, jejichz vysledki vyuzil (konstruktivni citace). Na druhé strané neni spravné
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spekulativné zatézovat védecké prace prestiznimi citacemi, jako jsou nékteré nekonstruktivni
autoritativni citace a nekonstruktivni autocitace.*”’

Z vyse uvedené¢ho je patrné, ze citovani je zakladni ¢innosti pti védecké praci. ProC je nutné
peclivé citovat: ,,Psani odborného textu jakéhokoliv typu obvykle vyzaduje uvedeni odkazl
na knihy, ¢lanky ¢i jiné dokumenty, ze kterych jste pii své praci vychazeli - citace konkrétni
vybrané pasaze (autorské pravo) nebo vyuziti autorovych myslenek jako zaklad pro vlastni
argumentaci, vlastni zavéry.

Proc tedy citovat:

— bibliograficka citace je zdroj informaci pro ¢tenafte, recenzenta, oponenta dokumentu,

— autor dokazuje vlastni znalost zpracovaného tématu,

— identifikace a zpétné vyhledani dokumentu, piip. zdroj odkazu na dalsi literaturu,

— dodrzeni autorské etiky (a autorského zakona),

— vytvareni tzv. skrytych bibliografii (seznam literatury = bibliografie uvedené piimo
v konkrétnim dokumentu nebo informujici o dalsi literatufe k danému predmétu ¢i
tématu.“’

Pti tvorbé textu ZP by méla byt dodrZzovana zdsada BASED ON EVIDENCE (zaloZené na
dikazech), tedy zasada vzdy podlozit kazdé tvrzeni dikazem. Bud’to vysledkem vlastniho
Setfeni/zkoumani zvoleného problému, nebo prevzatym tvrzenim ze zdroji fadné citovanym.

Hodnoceni citaéni etiky (prace s literaturou) je soucasti posudku BP/DP amilze byt
i divodem pro nevyhovujici hodnoceni prace. Presto se setkdvame i s prohiesky proti citani
etice a pravidlim.

,»INejcastéjsi prohfesky proti citacni etice:

1. Citovani dila, které autor nepouzil. Je velmi oblibené vlozit do pouzitych pramenti riizné
kapacity oboru (tzv. authorities), ackoli nemaji sebemensi souvislost s t¢ématem prace.
v kybernetice se s oblibou cituje Wiener, ve fyzice Einstein apod. Je smutné, Ze se tato
praxe uziva 1 na n€kterych vysokych Skolach, kde je naptiklad zvykem v diplomovych
pracich uvadét dilo oponenta, aniz by souviselo s tématem.

3. Citovani vlastnich dél, kterd nemaji souvislost s novym dilem (tzv. autocitace). Pokud
autor napsal uz n¢jaké dilo, miize sama sebe propagovat tim, Ze sva predchozi dila uvede
v seznamu citaci. Je zna¢né jeSitné, uvadét v citacich sva vlastni dila, aniZ by souvisela
s tématem prace.

4. Nepresné citovani, znemoznujici identifikaci dila. Pokud citujeme dokument, zapiSeme ho
tak, aby se dal nalézt. Pokud ptfejimame citace zprostiredkovang, zvysuje se riziko
nepiesného zépisu a tak i riziko chyby. Proto by mélo byt zasadou ovétovat, Ze se podle

77 Narodni knihovna CR. Ceskd terminologickd databdze knihovnictvi a informacni védy: Citacni etika [online].
Ex Libris, c2009 [cit. 2013-10-15]. Dostupny z:
https://aleph.nkp.cz/F/6U86CV5J62YSAC827TIEC3L3NY6CVE9S28LTSIALX2BGC2UUP7-
42616?func=file&file name=find-b&local base=KTD.

8 NEDOMOV A, Martina, Petr KRIVANEK a Petr SKYRIK. Kurz prdce s informacemi: Jak spravné citovat
[online]. Brno: FF MUNI, 2007 [cit. 2013-10-15-12-28]. Dostupny z:
http://is.muni.cz/do/1499/el/estud/ft/js07/informace/materialy/pages/citace opora.pdf.
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uvedené citace dokument dé najit. To je dtlezité predevsim u elektronickych dokumentt.
Je-li dilo $patné citovano, miiZe se naskytnout otazka, zda nejde o imysl.*“”’

U bodu €. 1 se také Casto stava, ze autoii cituji aktualni literaturu k oboru, aby dokazali, ze
,Jjdou s dobou®, 1 kdyz toto dilo nikdy nevid€li. V souvislosti s bodem ¢. 3 je tfeba upozornit,
ze v ptipad¢ tvorby DP je nutné citovat i svoji BP, pokud ji student vyuziva jako zdroj.
Nejhor§im prohfeskem z vySe uvedenych je rozhodné vyuziti ciziho dila bez uvedeni zdroje.
Plagiatorstvi je rovnéz trestn¢ postizitelné podle Autorského zakona - viz Pravni minimum
nize.

V této souvislosti upozoriiujeme, Ze jsou tyto zasady v koncentrované form¢ obsazeny ve
Skolni metodice (konkrétn¢ v Metodickém pokynu prorektora pro vzdélavaci cinnost
v aktualnim znéni) a jsou obligatorni pii tvorbé ZP — viz rozSitujici materialy.

Norma CSN ISO 5127-2003 definuje plagiat jako ,,pfedstaveni duSevniho dila jiného autora
puj¢ené¢ho nebo napodobeného v celku nebo z ¢asti, jako svého vlastniho®. Jinak feceno, uziti
jakékoliv myslenky v odborné praci (at’ uz jsme se s ni setkali v pisemné, obrazové, mluvené
¢i jiné podob¢) bez uvedeni jejiho autora je plagiatorstvi. Vytvotfenim plagiatu porusuje jeho
autor nejen zékladni pravidla védecké etiky, ale také Autorsky zakon.

6.7 Moiznosti IS VSFS a jejich vyuZiti pii zpracovani zavéretné prace — odhalovani
plagiati

Je nutné zminit, ze VSFS disponuje v ramci IS VSFS anti-plagiatorskym softwarem, ktery
umoziuje kontrolu vami vloZzené ZP s ostatnimi pracemi v dané databazi. Va§ text je
automaticky zkontrolovan na shodu s jiz obhiajenymi pracemi a vysokd mira shody miize
znamenat problémy pfi odevzdani, hodnoceni a obhajobé ZP.

VSFS je zapojena do projektu THESES.CZ, coz je nejen celorepublikovy depozitaf
zavéreCnych praci, ale zejména systém na odhalovani plagiati. Studentem vloZena ZP bude
porovnina nejen se viemi pracemi v ramci VSFS, ale také v ramci viech vysokych nebo
vyssich odbornych $kol, zapojenych do databdze THESES.CZ. (seznam zapojenych Skol
najdete na titulni strance www.theses.cz), mezi seminarnimi a jinymi pracemi Vv systému
www.odevzdej.cz, dal§imi dokumenty v informacnich systémech provozovanych MU a mezi
zdroji na volném Internetu — tj. porovnava se shoda napfi¢ celym Internetem. Porovnavaci
algoritmus se stale zlepSuje, je jiz schopen detekovat i zménu slovosledu ¢i piehdzeni
odstavct. Studentova prace je také zahrnuta v této databazi a bude k dispozici pfi porovnani
zavérenych praci napsanych na ostatnich vysokych skolach zapojenych v tomto projektu.

Dodrzovani autorského prava posuzuje vedouci ZP (oponent ZP dle potieby), provétuje
originalitu (ptivodnost) a posoudi vyslednou shodu textu pti psani posudku ZP.

O sluzbu zjistovani podobnosti budou mit zijem také sami studenti. Pied odevzdanim
zaverecné prace ji mohou takto testovat a vyvarovat se neimyslnych omyld. Pro kontrolu
podobnosti je u vybranych praci vyuzivan i novy systém Turnitin. K uvedenym tématim
vyuzijte rovnéz rozsitujici materialy.

" BOLDIS, Petr. Bibliografické citace dokumentu podle CSN ISO 690 a CSN ISO 690-2 (01 0197): Cast 1 —
Citace: metodika a obecnd pravidla [online]. verze 3.3. ¢1999-2004, 11.11.2004, s. 5. [cit. 2013-10-15].
Dostupny z: http://www.boldis.cz/citace/citacel .pdf.
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6.8 Tvorba bibliografickych citaci

V CR plati pro citovani norma CSN ISO 690:2011%" metodicky upravujici formalni naleZitosti
citaci. V zahrani¢nich publikacich se samoziejmé¢ setkdme 1 s jinymi styly citovani, ale pro
potieby ZP se budeme drZet naSich narodnich norem, také to vyzaduji Skolni pokyny.

Predesilame, Ze samotna norma neni nikde na internetu volné pfistupnd, je mozné ji zakoupit
v Ceském normalizacnim institutu. K prezen¢nimu studiu je norma dostupnd v Centru
knihovnickych sluzeb VSFS.

Pti tvorbé bibliografickych citaci se fidime nékolika obecnymi pravidly:

Citace musi byt prehlednd a jednotna.

Citace by méla byt Giplna — ¢im vice tidajii zname a uvedeme, tim spise bude ¢tenar naseho
textu schopen nalézt zdrojovy dokument.

Citujeme zasadné z primarnich dokumentd, tzv. ,,de visu® - tj. z materidlli, které jsme méli
v ruce (na monitoru).

Uvodem je vhodné ujasnit si odbornou terminologii:

P4

Citace (jako citat) - v obecné ¢estiné znamena uvedeni kratsi ¢asti jiného textu ¢i vyroku,
obvykle doslovné. Citaci graficky oddélujeme od okolniho textu (napf. uvozovkami).
Citace (jako citace dila) - ve scientometrii a také ve védeckych ¢lancich ma jiny vyznam —
citace je formalizovany odkaz na urcity vysledek, metodu, ¢i myslenku v jiné publikaci.
Pfitom k uvedeni ¢asti jiné publikace, tedy citaci v béZzném slova smyslu, obvykle
nedochazi. Jde tedy o bibliograficky odkaz (nas tedy nyni nebude zajimat).

Bibliograficky zdznam = Bibliograficka citace - (reference) souhrn normovanych udaja
o citovaném tisténém nebo elektronickém dokumentu, nebo jeho ¢asti, umoziujici jeho
identifikaci a vyhledani.

Bibliograficky odkaz - znamena odkaz na konkrétni odbornou literaturu. V textu se
vétSinou odkazuje jménem autora a vrocenim dila, které odpovida stejné polozce
v bibliografii.

Odkaz na citaci - odvolani vtextu na citaci uvedenou na jiném misté¢ (pod carou,
v seznamu literatury atd.).

Bibliografie (seznam literatury, seznam bibliografickych odkazi) - seznam tisténych praci
umistény na konci odborného textu, fazeny podle jistého hlediska (autora). Uvadi se zde
uplnd bibliografie vSech pramenil uvedenych v textu (seznam pouzité nebo doporu¢ované
literatury, téz nazyvany skryta bibliografie).

Seznam bibliografickych zdznami (seznam bibliografickych citaci) - pfi vyuZziti metody
¢iselnych citaci v pozndmkovém aparatu vytvoreny seznam na konci publikace.

Parafréze - volné zpracovani cizi predlohy (vyjadieni stejného déje nebo stejné myslenky
jinym zplsobem). Parafraze rozhodné neni citaci bez uvozovek. V takovém ptipad¢ se jiz
jedna o plagiat. Neni mozné pouzit ¢ast textu a pouze uvést dany pramen v seznamu
pouzité literatury. U parafraze jde o vyjadieni vlastnimi slovy toho, co bylo sdé€leno jinym
autorem. V zadném piipad¢ neni prohieSkem, kdyZ parafraze obsahuje obcas stejné slova
jako original, protoze v fad¢ situaci to je nejen potiebné, ale pfimo nutné. Citace
1 parafraze napomahaji libovolny text uvést v SirSim kontextu ¢i v konfrontaci s jinymi
nazory — vzdy je ovSem nutné uvést zdroj.

80 CSN ISO 690:2011. Informace a dokumentace — Pravidla pro bibliografické odkazy a citace informacnich
zdrojii. Praha: Cesky normalizacni institut, 2011, 39 s. Ttidici znak 01 0197.
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— Kompilat oznacuje dilo, které vzniklo sloucenim prvki jinych dél. Z etického hlediska by
m¢l autor kompilatu uvadét pivodni zdroje a jejich ptivodce (autory). Hranice, kdy dilo
prestava byt origindlem a kdy se stava kompilatem, je velmi nejasnd a fesi ji autorsky
zékon. Stejnym zplsobem se fesi diskutabilni autorské pravo v piipadé kompilatu.®!

Pii tvorbé bibliografickych citaci je v prvni tadé tieba pochopit samotny mechanismus
umisténi citaci v textu, dale pak konstrukci konkrétni bibliografické citace (zdznamu) na
konci ZP v Seznamu bibliografickych zdznamii (tzv. Seznam literatury).®?

6.9 Jak ma vypadat citace v textu?

Norma CSN ISO 690 umoziiuje t¥i zakladni styly citovani v textu:
1. citovani pomoci pribé&znych poznamek (poznamky pod ¢arou) —na VSFS
doporuceno,
2. citovani pomoci prvniho Gdaje zdznamu a data vydani (tzv. harvardsky systém),
3. citovani pomoci &iselnych odkazii (tzv. vancouversky zptisob, na VSFS neni
povolen!).

6.9.1 Citovani pomoci pribéZnych poznamek

Ve védecké ¢i odborné publikacéni ¢innosti jde o Casto uzivanou metodu. Za kazdym
citovanym mistem v textu se zapisuje Cislice (v hornim indexu nebo v kulaté zavorce na
fadce), kterd se vztahuje k Ciseln¢ fazenym pozndmkam uspotadanym podle poradi jejich
vyskytu v textu (Cislovani za€ind na prvni strance s pouZitim prvni citace a v pritbéhu textu se
nacita). Pozndmky mohou a nemuseji obsahovat citace. V ramci jedné poznamky se miize
citovat jedno 1 vice d¢l najednou.

Pokud je jedna publikace citovana vicekrat, ptidéluje se kazdé dalsi citaci prislusné nové Cislo
v pozndmkdéch, neni vSak nutné, aby obsahovala vSechny udaje - lze uvést odkaz na ¢islo
diivéjsi (poprvé uvedené) citace dané¢ho dokumentu, ale s jinym vymezenim stranek, napf.
»lamtéZ, s. 45 Prvni citace ur¢ittho dokumentu (nejlépe v kazdé kapitole zvIast) musi
obsahovat potifebny pocet idaju (je vhodné uvést plny bibliograficky udaj).

Piiklad textu s citacemi:

. Zatimco mikroekonomie se zabyva chovanim individualnich ekonomickych subjektl

(spotiebitele nebo podniku) za rlznych okolnosti nebo situaci na dil¢im trhu?’,
makroekonomie zkoumé zdkonitosti fungovani hospodarstvi jako celku a podstatu
makroekonomickych jeviZS ...

Citace uvadime v rdmci Ciselné fazenych poznamek pod Carou na téze strance (v poznamce
pod carou):

2 HELISEK, Mojmir. Makroekonomie: zdkladni kurs. 2. preprac. vyd. Slany: Melandrium,
2002, x. ISBN 80-861-7525-1, s. 2.

81 TICHY, Jaromir a Vaclav NETOLICKY. Pfiprava, tvorba a hodnoceni bakaldiskych a diplomovych praci
[CD-Rom)]. Praha: VSFS, 2009, 218 s. ISBN 978-80-7408-001-2.

82 BIERNATOVA, Olga a Jan SKUPA. Bibliografické odkazy a citace dokumentii dle CSN ISO 690 (01 0197)
platné od 1. dubna 2011 [online]. Brno: 2012, 27 s. [cit. 2020-4-6]. (PDF). Dostupny na:
https://www.citace.com/CSN-ISO-690.pdf
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26 VALENCIK, Radim a Rafik BEDRETDINOV. Mikroekonomie: (vybér toho
nejdulezitéjsiho). 1. vyd. Praha: Vysoka Skola financni a spravni, 2005. ISBN 80-867-
5441-3,s. 5.

Casto citované dokumenty - poznimka, ktera odkazuje na informa¢ni zdroj uvedeny
v predchozi poznamce, by méla bud’ opakovat uplny bibliograficky odkaz, nebo uvést ¢islo

vvvvvv

Prvni a dalsi citace v rdmci pozndmek (pod carou):

2 HELISEK, Mojmir. Makroekonomie: zdkladni kurs. 2. pieprac. vyd. Slany: Melandrium,
2002. ISBN 80-861-7525-1, s. 2.

% HELISEK, Mojmir, ref. 25, s. 10-12.

Na konci ZP je pak uveden ,,Seznam bibliografickych odkazii“ (abecedné uspotadany,
uceleny seznam veskeré literatury jak v klasické, tak elektronické formé, zaznamy se
necisluji, mohou byt zvyraznény odrazkami, zarovnany k levému okraji). Pii velkém rozsahu
seznamu jej lze psat o jeden bod mensim pismem. K dodrzeni struktury citace je doporuceno
vyuzit generatoru citaci dostupného na www.citace.com.

— HELISEK, Mojmir. Makroekonomie: zdkladni kurs. 2. pieprac. vyd. Slany: Melandrium,
2002, x, 326 s. ISBN 80-861-7525-1.

— VALENCIK, Radim a Rafik BEDRETDINOV. Mikroekonomie: (vybér toho
nejdulezitéjsiho). 1. vyd. Praha: Vysoka Skola finan¢ni a spravni, 2005, 117 s. ISBN 80-
867-5441-3.

Priklady bibliografickych citaci (zaznamt) jednotlivych typti dokumentti (kniha, ¢lanek, www
stranka, legislativni dokument apod.) naleznete v rozsitfujicich materialech.

Priklady pro nejcastéii citované typy dokumenta.

6.9.2 Automaticky generator citaci

Neni ovSem tfeba podrobné zjiStovat, jak vytvaret bibliograficky zaznam pro jednotlivé typy
dokumenti. Existuje on-line nastroj, ktery za vas vytvoii bibliograficky zdznam vétSiny
hlavnich typt dokumenti ptesné dle platné normy. Pro tvorbu jednotlivych konkrétnich citaci
vyuzijeme automaticky generator Citace.com.®?

Pouzivani tohoto nastroje je zdarma. Generator je schopen vytvofit citace zékladnich typi
dokumenti. Pokud se (zdarma) zaregistrujete, jsou vami vytvofené citace ukladany do vaseho
profilu, takZe je mizete kdykoli vyuzit znovu (napf. citace z BP v DP). S pouZitim generatoru
citaci lze velmi jednoduSe dostat Skolni metodice i platnym norméam. K uvedenym tématim
vyuzijte rovnéz rozsitujici materialy.

8 CITACE.COM [online]. ¢2004-2009 [cit. 2020-04-06]. Dostupny z: http://www.citace.com/index.php.
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7 Zavér zavéreCné prace, prezentace a obhajoba zavérecné prace

Zaver shrnuje poznatky ziskané ve vSech sledovanych aspektech problému (prezentace
dedukci, posouzeni kvality vysledkl, srovnani s jinymi metodami). Nemélo by se jednat o
pouhé opakovani dil¢ich Casti textu, ale o vnitiné propojené shrnuti vSeho, ¢eho bylo pii
studovani a feSeni dané problematiky dosazeno, co se podafilo prokazat a oziejmit, ¢im
piipadné student dosavadni stav poznani, dle jeho nazoru, obohatil (prezentace vysledka).
Okrajové lze uvést i dalsi zajimavé poznatky, které se tématu dotykaji jen vzdalené.

V Zavéru zavérecné prace je autor povinen jasn¢ deklarovat, zda byl splnén stanoveny cil
prace, v ¢em spociva jeho splnéni, resp. zdtivodnit, pro¢ byl splnén pouze castecné a z jakych
diivodt. Autor zde porovnava dosazené vysledky s vyicenymi hypotézami a cili, které si
stanovil na zacatku prace (tfeti odstavec Uvodu) a posuzuje jejich potvrzeni ¢ vyvraceni nebo
splnéni, popfipad¢é nesplnéni. Je tfeba mit na paméti, Ze i negativni vysledek je vysledkem,
je-li spravné okomentovan a je-1i v jeho pozadi dostatecné usili. Lze zde uvést 1 kvantitativni
hodnoceni, ovSem nemély by se zde opakovat pasaze z hlavniho textu, nebo pfilisné
podrobnosti. Lze nabizet urcita doporuceni, jak studovanou problematiku ddle pojimat, jak
zménit dosavadni praxi, na zéklad¢ jakych opatieni, jak problematiku déle fesit a které otazky
je zadouci v budoucnu odpovedét apod.

Student by si mél v Zavéru kriticky zodpovédét na tyto otazky:

— Byl vybran dostateény vzorek prament nutnych k ziskani potifebnych teoretickych
podkladu?

— Byly pouzité metody ziskavani informaci a jejich analyzy vhodné voleny, jsou zavéry
formulovéany jednoznaéné?

— Je formulovani zavért a doporuceni v souladu se zakladnimi principy €innosti a kultury
firem, etiky manazera?

— Umoznuji ziskané zavéry potvrdit naplnéni cili prace a potvrzeni hypotéz?

Ma-li student prokazat, Ze je schopen samostatné pracovat a Uspé$né fesit konkrétni problémy

podnikatelské praxe, musi umét vyhodnotit vysledky, ke kterym v ZP dospél.

V Zavéru musi student piedvést svou schopnost uplatnit kriticky odstup od jim dosazenych
vysledkl tim, Ze dokaZe posoudit, co se mu podafilo v souladu s ocekavanim, i to, co se mu
nezdafilo, a naznaci zavéry z téchto zjisténi. Obvykle maji tyto zaveéry formu rozboru pficin
uspéchu i pficin neuspéchu a nasledného doporuceni, jak s vysledky zavérecné prace pracovat
dal. Student by se nemél bat diferencovat, sd¢lit, za které z nedostatk zodpovida sam a které
jsou vysledkem souhry vnéjsich okolnosti.

Student by se nemél obéavat upozornit na nedostatky své prace, kterych si je védom. Toto
poznani je nepochybné piinosem pro jeho dal$i profesni rozvoj. Sebekriticky a s odstupem
provedeny rozbor dosazenych vysledki je indikatorem zralé profesni osobnosti.

7.1 Forma a soucasti odevzdani zavérecné prace

Student, ktery splnil vSechny studijni povinnosti dané studijnim planem vSech ro¢nikl studia
Skoly, ma moznost prihlasit se k vykonani statni zavére¢né zkousky®* (SZZ) predepsanym

84 Cesko. Zakon &. 111/1998 Sb., o vysokych $kolach a o zméné a doplnéni dalSich zakonti (zakon o vysokych
Skolach), v § 45, odst. 3 stanovuje, ze bakalai'sky studijni program se fadné ukoncuje statni zavérecnou
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zpisobem vcetné odevzdani ZP. Student musi zaroven dolozit, Ze ma splnény vSechny
zéavazky k vysoké skole a jejim institucim.

Ve stanoveném terminu pro odevzdani zavérecné prace je nutné splnit nasledujici ukoly

a predlozit pfislusné katedfe néasledujici materialy:

— ziskani zépoclti z pfedméti zamétfenych na pripravu zavérecné prace (B BP 2, resp.
N DP_2),

— vlozit elektronicky original ZP (v¢. anotace a klicovych slov) do Archivu ZP v IS VSFS
(rozsahlé piilohy se vkladaji jako samostatny soubor),

— odevzdat 1 vytisk ZP v knizni vazbé¢ a 2 vytisky v termovazb¢,

— odevzdat vytisk Zadani ZP z Rozpisu témat v IS se zaznamy vedouciho prace o povinnych
osobnich konzultacich v pribéhu zpracovani ZP.

7.1.1 Odevzdani zavérecné prace

Zavérecna prace se odevzdava v terminu stanoveném pro dany akademicky rok. Obvykle
muze vedouci katedry, popt. vedouci fakulty vyjimecné povolit studentovi pozdéjsi termin
odevzdani ZP, ale tak, aby bylo mozné dostat dal§im ¢asovym lhlitam a terminim.

Ptislusna katedra zajisti pfed terminem SZZ vypracovani dvou posudkll zavérecné prace
(posudek vedouciho ZP a posudek oponenta ZP) a umozni studentovi nejméné 5 dnl pred
terminem obhajoby, aby se s nimi sezndmil. Vedouci i oponent jsou povinni vypracovat
a odevzdat posudek ZP prostiednictvim vyplnéni elektronického formulate v IS VSFS.

Zavérecna prace musi mit vysokou odbornou, jazykovou a stylistickou troven. Pied jejim
samotnym odevzdanim do vazby je nutné provést korekturu odbornou (terminologie,
obchodni jména firem, jména autort, dél apod.) a technickou (fazeni stranek, Uplnost pftiloh,
Citelnost textu, fazeni kapitol apod.).

Zaveérecnd prace se odevzdava v pozadovanych identickych vytiscich, svazanych do tvrdych
desek, termovazby a v elektronické podobé. Po obhajobé student/ka obdrzi zpét vytisky své
prace, archivovana zustava elektronickd varianta.

Student/ka odpovida za to, ze v ptredlozené ZP nejsou uvedeny zadné duvérné udaje
a informace, které by mohly byt zneuzity v neprospéch organizace, kterd je poskytla, ¢i
k ziskdni neopravnénych vyhod v hospodaiské soutézi. V ZP nebudou uvedeny Casti
reklamniho nebo inzertniho charakteru a dilo nebude obsahovat udaje o skute¢nostech
tvoricich statni €1 sluzebni tajemstvi.

Nalezitosti ve vztahu k zvefejiiovani zavére¢nych praci upravuje Zakon €. 552/2005 Sb.,
kterym se méni § 47b Zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni
dalsich zdkonl (zakon o vysokych Skolach), takto: ,,Vysokd Skola nevydélecné zvetejiuje
disertacni, diplomové, bakalarské arigordzni prace, u kterych probéhla obhajoba, vcetné
posudkil oponentl a vysledku obhajoby prostfednictvim databaze kvalifikacnich praci, kterou
spravuje. Zptisob zvefejnéni stanovi vnitini predpis vysoké Skoly.

zkouskou, jejiz soucasti je zpravidla obhajoba bakalaiské prace. Podobné hovoii § 46, odst. 3, Ze magistersky
studijni program se fadné ukoncuje statni zavérecnou zkouskou, jejiz soucasti je obhajoba diplomové prace.
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Diplomové a bakaléiské prace odevzdané k obhajobé musi byt téZ nejméné pét pracovnich
dnti pfed kondnim obhajoby zvefejnény k nahlizeni vefejnosti v misté uréeném vnitinim
predpisem vysoké skoly nebo neni-li tak urceno, v misté pracovisté vysoké Skoly, kde se ma
konat obhajoba prace. Kazdy si muze ze zveiejnéné prace pofizovat na své naklady vypisy,
opisy nebo rozmnozeniny. Plati, Ze odevzdanim prace autor souhlasi se zvefejnénim své prace
podle tohoto zakona, bez ohledu na vysledek obhajoby.*®

Student ma pravo svou zavéreCnou praci odevzdat az po splnéni studijnich povinnosti
a uzavieni posledniho ro¢niku studia. Pfipusténi prace k obhajobé¢ jiz nebrani ani hodnoceni
oponenta zavéreCné¢ prace ve znéni ,,nedostatecné a,Praci k obhajobé nedoporucuji.
V tomto pfipadé musi byt vypracovan druhy, tzv. ,kontrolni oponentsky posudek®. Pokud
druhy oponent posoudi zavérecnou praci jako ,,vyhovujici®, miize student svou praci
obhajovat v terminu, na ktery se ptihlasil. V ptipadé, Ze i druhy oponent klasifikuje
zéaverecnou praci znamkou ,,nevyhovél”, student nebude moci svou praci obhdjit ani skladat
statni zavérecnou zkouSku v daném terminu a piislusSném obdobi stitnich zdvérecnych
zkousek, bude od statni zdvére¢né zkousky odhlasen, dany termin statni zavéreéné zkousky
propadne s hodnocenim ,,minus*.

Vedouci prace ioponent ve svém posudku uvedou zejména, zda prace splituje obsahové
a formalni pozadavky, které jsou na ni kladeny, zda prace obsahuje zdvazné nedostatky
a které to jsou. Posudky jsou obvykle zpracovavany na internich elektronickych formulatich
vIS VSFS. Kazdy posudek musi obsahovat explicitni vyjadfeni, zda praci hodnotitel
doporucuje k obhajobé¢ ¢i nikoli.

Vedouci prace i oponent odevzdaji pisemné hodnoceni prace (dale jen ,,posudek’) v souladu
s organizaci daného akademického roku Skoly. Pfi vypracovani posudkll je v ramci
informac¢niho systému vysoké Skoly povinnost vedouciho ZP vyuzivat softwarové néstroje
pro odhalovani plagiati. V ¢asti posudku ,,Kontrola podobnosti prace* vedouci i oponent
prace uvede vykazané procento podobnosti a slovné zhodnoti vysledek kontroly podobnosti
ZP. Vedouci ZP také ovéeri shodnost odevzdané svazané ZP se zvetejnénym elektronickym
origindlem v IS VSFS. V piipadé, Ze svazana a elektronicka verze ZP nejsou shodné, bude
podan podnét k disciplinarnimu fizeni pro plagiatorstvi.

Ptislu$na katedra umozni studentovi nejméné 5 dni pfed terminem obhajoby, aby se seznamil
s posudky prace. Zde se také dozvi povinné otazky oponenta zavére¢né prace, na které by mél
odpoveédet u statni zavérecné zkousky. Je zde tedy jisty Casovy prostor pro ptipravu odpovéedi
na tyto otazky, které jsou soucasti obhajoby zavére¢né prace. Obhajoba prace se kona pred
zkuSebni komisi pro statni zaveérecné zkousky. (rozsitujici materidly)

7.1.2 Elektronicka kopie bakalaiské nebo diplomové prace

Nejpozdéji soucasné s odevzdanim tisténé podoby ZP odevzda student i jeji elektronickou
kopii do Archivu ZP v informa¢nim systému Skoly ve formatu MS Office Word (s ptfiponou
*.doc, *.docx). Pfi odevzdani ZP je provadéna kontrola materialt a nalezitosti ke SZZ, jejich
uplnost, format a ¢itelnost dokumentt ulozenych v Archivu ZP.

85 Cesko. Zakon ¢&. 552/2005 Sb. ze dne 20. prosince 2005, kterym se méni zakon &. 111/1998 Sb., o vysokych
Skolach a 0 zméné a doplnéni dalsich zakont (zakon o vysokych Skolach), ve znéni pozdéjsich piedpist, a
nékteré dalsi zakony. Znéni u¢inné od 01. 01. 2006 dosud. [online]. 20. 12. 2005 [cit. 2013-08-20]. Dostupny z:
http://www.sagit.cz/pages/uztxt.asp?cd=76&typ=r&refresh=yes&det=&levelid=538355&levelidzalozka=&datu
makt=01.01.2006.
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Elektronicka verze ZP musi obsahovat uplny text prace v podobé, v jaké je vytisténa. Je-li
soucasti prace softwarovy program (zdrojovy kod, ptipadné spustitelny kod) nebo néjaké veétsi
soubory dat, doporucuje se soucasné pfilozit i zdrojovy kod Vaseho textového editoru (*.doc,
*.docx, *.tex, *.odt atd.).

Autor neni opravnén pouzit softwarové nastroje pro zabezpeCeni a uzamceni dila, ani dilo
opatfit heslem. PouZzije-li autor ve svém dile fotografie, skeny ¢i podobné grafické prvky, at
Jiz v textu ¢i formou samostatnych ptiloh, budou tyto prvky piipojeny k ostatnim ¢astem dila
takovym zpusobem, ze dilo bude jako celek tvofeno datovym souborem *.pdf. Vedle toho
vSak budou jednotlivé pfilohy vzdy samostatné¢ ulozeny i1 v samostatnych pojmenovanych
souborech formatt *.tif. Audiosnimky budou uloZeny v samostatném pojmenovaném souboru
formatu *.mp3, videoptilohy MPEG4 (*.avi).

Zaverecnd prace bude podrobena testu na podobnost za vyuziti softwarovych nastrojii pro
odhalovani plagiat. Tento test si také mize provést student sdm jesté pired odevzdanim ZP,
tedy pfed uzavienim Archivu ZP.

7.1.3 Uloha oponenta prace a hodnoceni zavérecné prace

Ukoncenou zéavéreCnou praci hodnoti pisemné vedouci prace a katedrou uréeny oponent
zaveéretné prace.

Student - autor prace obdrzi oba posudky apro vlastni obhajobu si pfipravi stru¢nou
prezentaci své prace, zejména jejich vysledkd aodpovédi na otdzky oponenta (ztidka
i vedouciho prace) v posudcich uvedené.

Oponenti zaveérené prace z fad internich nebo externich lektor zpracovavaji na danou praci
,Oponentsky posudek zavérecné prace. Oponenti musi vyplnit vSechny rubriky hodnoticiho
formulafe a vénovat se posouzeni spravnosti a vycerpani daného tématu a hodnoceni autora
jako odbornika na dané téma. Oponent je povinen své bodové hodnoceni ve stru¢nosti slovné
zdivodnit nebo doplnit v pozadovanych oblastech. Ve zvlasté kritickych bodech hodnocenti,
toto na posudku slovné dokladovat odkazem na pfislusna mista zavérecné prace. Zasadni
ulohou oponenta je dale formulovat pro ucely obhajoby ZP pted statni zkusebni komisi u SZZ
minimalné dvé otazky vyplyvajici z jeho posouzeni textu ZP.

7.1.4 Obhajoba zavérecné prace

Statni zkouSka se kona pred zkuSebni komisi. Prvni Cast statni zavérecné zkouSky tvori
obhajoba bakalafské/diplomové prace.

Obhajoby zavérecné prace se povinné nezlicastiiuji jako clenové zkuSebni komise jeji vedouci
a oponent, pokud nebyli do zkuSebni komise jmenovani z jinych didvodid. Pribéh statni
zkousky a vyhlageni vysledku jsou vefejné®®, mohou se jich tedy G¢astnit jak vedouci prace
a oponent, tak i dal$i osoby, ovSem jen jako ,,pozorovatelé®.

Obhajobu si musi student upravit ¢asove tak, aby nemusel z nedostatku Casu ¢ast vypustit.
Obvyklou chybou je podcenéni doby pifednesu, ktery pak trva idéle, nez ptrednasejici

86 Cesko. Zakon ¢&. 111/1998 Sb., o vysokych $kolach a 0 zméné a doplnéni dalsich zakontl (zakon o vysokych
Skolach), Odst. 1. § 53 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakont.
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predpokladal. Je ucelné si zkusit pfednes nanecisto pfed vhodnym posluchacem. Problém se
nevyiesi rychlej§im ustnim projevem. Tomuto ucelu napomulze povinna, vhodné a vystizné
pfipravend stru¢na elektronicka prezentace ve formatu MS Office PowerPoint (*.ppt).
Predseda i ¢lenové komise maji pravo kdykoli prerusit, nebo jinak zasdhnout do projevu
studenta.

Obhajoba zavérecné prace sestava z nékolika fazi. Na zac¢atku obhajoby dostava slovo student
a prezentuje svoji praci v,,Uvodnim slovu®. v této uvodni &asti struéné charakterizuje
problém/y, ktery v préci fesil, cil/e (u DP také hypotézu/y), které si vytyc€il a vysledky, k nimz
svym feSenim dospél ato zasadné z hlediska odpovédi na otazku zda a do jaké miry se
podafilo splnit cil prace, potvrdit nebo vyvratit hypotézu. Mlize zde zminit i problémy, na
které pii zpracovani narazil a které ovlivnily vysledek jeho prace. Malo vhodnym je v této
uvodni ¢asti uvadéni struktury prace (co je obsahem jednotlivych c¢asti ¢i kapitol).
Vyznamnym hlediskem pro hodnoceni této Casti obhajoby je kromé jasné¢ formulace cile
prace prave strucnost ale zaroven 1 vystiznost sdélovanych skute¢nosti.

Poté bude student predsedou statni zkusebni komise, popt. jinym ¢lenem komise vyzvan aby
ptistoupil k druhé ¢asti obhajoby ZP, jejimz pfedmétem je zodpovézeni doporucenych otazek
oponenta. Tyto otazky pro obhajobu jsou zaméfené na dil¢i zavéry ¢i poznatky, na jejich
doplnéni, zdiivodnéni nebo posouzeni. Ukolem studenta je odpovédét na tyto otazky.
Odpovédi mize mit — stejné jako vodni charakteristiku své prace — pfipraveny v pisemné
podobé, nebo zpracovany v podobé elektronické prezentace. Samostatné slovni vystoupeni,
prokazujici mj. schopnost o daném problému vécné a samostatné hovofit, bude pozitivnéji
hodnoceno (kromé vécné spravnosti formulovanych odpovédi), nez ¢teni napsaného textu.

Po zodpovézeni otdzek oponenta (vedouci prace muze také doporucit polozeni otazky)
nasleduje oteviend diskuse ,,rozprava®, kde bude mit kazdy z ¢lenli komise moZnost polozit
k danému problému otdzku. Na otazky je tieba reagovat ,,okamzité“, bez ptipravy odpovédet.
Spravna formulace odpovédi zavisi v mnohém na spravném pochopeni otdzky — neni proto
hodnoceno negativné, jestlize si je poslucha¢ ovéti kratkym dotazem. Pak je nutné rychle
aspravné zareagovat, vyuzit aspojit poznatky =ziskané studiem literatury 1feSenim
praktickych problémti, zapojit i poznatky ziskané v prubéhu studia. Je zfejmé, ze samostatna,
rychléd a spravnd i zaujatd odpovéd’ svédci o piijeti problému, o jeho pochopeni, o schopnosti
vyuzivat ziskané poznatky, ptijmout odpoveédnost za feSeny ukol.

Po ukonceni diskuse, kdy jiz ¢lenové komise nemaji zadné dalsi otdzky, obhajoba konci.
Celkova doba trvani obhajoby se predpoklada — tak jako u ostatnich €asti statni zkouSky —
pfiblizné€ 15 minut.

Z této casti statni zavérecné zkousky (Obhajoba zévére¢né prace) neni tieba mit prehnané
obavy. Je vhodné k obhajob¢ pfistupovat s klidem a jistotou, vzdyt' student v praci feSenou
problematiku dobfe zn4, mél moznost o ni minimalné 2 semestry premyslet. Zkusebni komise
si je dostatecn¢ védoma jisté davky stresu, kterou student podstupuje, a pravé proto je béhem
obhajoby dévan studentovi maximalni prostor pro jeho slovni projev. Neverbalni projevy by
m¢l student pii obhajob¢ udrzovat v mantinelech zdvoftilého a sluSného vystupovani, m¢l by
ctit akademickou pidu univerzity a distojnost zkuSebni komise statni zavére¢né zkousky.
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7.1.5 Pouzivané technické pomicky pfi obhajobé

Student pfi obhajobé své zavérecné prace mize pouzit dostupné a skolou povolené technické
pomiicky. Pii obhajobé ma k dispozici tabuli, projektor, pocitac. Pouziti PC a dataprojektoru
studentem je jiz povinnosti. Instalaci softwaru nebo prezentace do PC zajisti tajemnik
zkusSebni komise, kterému nosic¢ s prezentaci (flashdisk, externi pevny disk nebo pamétovou
kartu) ptedd student pii prichodu ke zkousce, jesté nez si bude losovat otazky z odbornych
predméti. Lze také, aby si student prezentaci instaloval sam anebo instaloval a vyzkousel den
pfedem, pokud to bude mozné.

Pouzitd prezentace pii obhajobé dokaze studentovi usetfit drahocenny ¢as a je pro studenta
textovou a obrazovou podporou jeho vystoupeni (coz neznamena, ze student promitany text
pouze piecte). Student vétSinou voli skladbu snimk v logickém sledu, tak jak je zpracovana
jeho prace. V prezentaci by mél predstavit téma prace, cil popt. hypotézu, pouzit¢ metody
odborné prace a dil¢i zavéry a fakta, ke kterym v praci doSel. Soucasti prezentace mohou byt
také otazky oponenta a odpovédi na né. Pokud si spocitdme jednotlivé polozky prezentace,
neni nutné, aby obsahovala vice nez sedm az osm snimku (v¢etné posledniho s podékovanim
Za pozornost).

Zkusebni komisi se pouZzitim prezentace nabizi obrazovy materidl, ktery by mél byt nazorny,
pochopitelny a vécny. Pfi dopliujicich otdzkach ¢lent komise se mize student v prezentaci
vracet k vlozenym tabulkdm, grafiim a vy¢tim. Nem¢l by ale zmatené v prezentaci listovat
a hledat tam néco, co tam neni. ZkuSebni komise hodnoti nejen obsahovou stranku obhajoby,
ale 1 formu jeji prezentace.

7.1.6 Nejcastéjsi chyby v zavére¢nych pracich

V téchto vyctech jsou uvedeny nejcastéji se vyskytujici nedostatky v jiz odevzdanych
zavérecnych pracich. Nasledujici nedostatky nebo jejich kombinace pfi hodnoceni ZP mohou
mit vliv na jeji hodnoceni.

Zasadni vécné nedostatky:

— obsah prace neodpovida zadani,

— nazev prace neodpovida obsahu,

— nebyl splnén cil prace, nebyla potvrzena, nebo vyvracena vyicena hypotéza,

— nebyl stanoven jednoznacny cil prace, ani hypotéza, (nebo jejich banalni stanoveni),
— préace nevyfiesila zadany tkol,

— struktura prace neodpovida zadani,

— jednotlivé kapitoly nemaji poZadovanou trovei a tematicky nefesi problém,

— neni dodrZen princip komplexnosti a systémovosti,

— uvadéna tvrzeni nejsou podepiena argumenty,

— nepouzivaji se spravné terminy, pojmy a pojeti,

— zavéry vychazeji z pfili§ malého vzorku Setfeni, aniZ by to bylo uvedeno,

— povrchnost, nediislednost a podcenovani ¢i preceiiovani fakti,

— obrazky, tabulky, grafy atp. nejsou okomentovany,

— ztextu neni jasné, co je pfevzato a co je dilem autora,

— zjevnd kompilace prace (autor pouziva, Casto bez citace, pouze cizi vysledky a myslenky),
— maly rozsah prostudované literatury,

— nejsou vyuzivany matematicko-statistické metody.
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Zasadni formalni nedostatky:

neopravené chyby, neprovedena korektura textu (ptfeklepy, gramatické a pravopisné
chyby, déleni slov),

nevhodnd tprava textd obrazkt, tabulek (nezarovnany text, typ pisma, ...),

necislovani stranek nebo Cislovani tam, kde nema byt, ¢islovani pouze pocitanych stranek,
Spatné Cislovani ptiloh,

Spatné citace (nedodrzovani normy),

nedostate¢na nebo chybéjici citace, autocitace, zavadéjici citace,

obrazky, tabulky, vzorce atp. nejsou ocislovany a oznaceny nazvem,

nevhodné ¢islovani kapitol a subkapitol, poznamek, atp.,

piehled literatury neodpovida normé,

vazba a oznaceni prace neodpovida pozadavkim (vzorim),

chybi original zadani, ktery je soucasti odevzdani ZP (zapisy vedouciho ZP),

prohlaseni v ZP neni podepsano,

je pouzita nevhodnd, nesrozumitelnd formulace textu,

véty jsou bud’ ptili§ rozsahlé, nebo se naopak pouzivaji jen holé véty,

neni pouzit odborny jazyk, pouzivaji se hovorové vyrazy, mistni (podnikové, krajové)
slangové vyrazy atp.,

nespravné pouzivani zkratek, znacek, jednotek, symboli atp.,

pted odevzdanim ZP neprosla jazykovou a formalni koreket,

nejsou jasné zpusoby vypoctu vysledkil a udaja (chybi vstupni data).

Vycet nejcastéjsich chyb:

NerozliSovani psani procent 5% a5 % (v prvnim piipad¢ se jednd o pétiprocentni, ve
druhém ptipad¢ jde o 5 procent (mezera ma sviij vyznam).

Chybgjici nebo piebyvajici mezera u zavorek, pomlcek, tecek, ¢arek, uvozovek, dvojtecek.
Spatn& ukonéeny odstavec. Cili chybgjici nerozdélitelnd mezera. MS Office Word vklada
mezery automaticky po jednopismennych ptfedlozkach a spojkéach k, s, v, a, z. Zapomina
vSak na pevnou mezeru po predlozce u, o, spojce 1 v ustdlenych slovnich zvratech (,ten
1ten®), mezi fady Cisel (1 304 862), mezi Cisla a jednotky (34 mm, 683 ks), den a mésic
(16.4.), zkratkou titulu ajména (Ing. Eman), v ustdlenych slovnich zkratkach (s.r. o.,
a.s.). Zde je nutno vlozit tuto mezeru ruéné pomoci klavesové zkratky
Ctrl+Shift+Mezernik. Za zminku stoji, ze MS Office Word automatickou mezeru pfidava
pouze béhem psani textu, pokud text kopirujete z internetu/jiného dokumentu, mezery
pfidany nejsou.

Vice nez jedna mezera mezi slovy. Pokud vkladate mezery mezi slova kvili Spatné
ukon¢enému odstavci, napt. ,,...podnik (v)*, pouZijte radéji nezalomitelnou mezeru.

Pti kopirovani textu z riznych zdroji pouzijte funkci Moznosti vloZeni — zachovat pouze
text. Do dokumentu se nezkopiruje ptivodni styl, ktery by vam mohl zpiisobit problémy pfi
pozdéjsich tpravach textu.

Znak pro jednotku miry palec (") misto ¢eskych uvozovek vzor ,, (99) a “ (66) - ve MS
Office Wordu ,,0blé uvozovky*. K tomu dochazi zejména pii kopirovani textu z internetu.
Prazdné tadky. Po odstavci mé nasledovat pouze ukonceni fadku (enter). Pokud se vam
zdaji meziodstavcové mezery malé, miiZete upravit hodnoty mezer pfed a za v nastaveni
odstavce.

Ruéné &islované nadpisy, obrazky, tabulky. Cislovani provadéno ruén& pii pozdéjsich
upravach textu (pfesouvani blokd textu, zména struktury) nuti k opakované kontrole
a vzniku chyb. Navic pfichazi uzivatel o moznost automatického generovani obsahu.
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— Prili$ velké ilustrace maji tendenci se ldmat na strance. V ptipad¢, ze pouzivate kresleni ve
MS Office Wordu, po ukonceni kresby objekty oznacte a seskupte. Naucte se spravné

ukotvit obrazek k popisku.

— Rovnice psané pomoci textu (podtrhnutim, lomitkem, hornim a spodnim indexem atd.).

Pouzivejte aplikaci textového editoru pro psani rovnic.
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