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Tyto pokyny se takéfimerere vztahuji k vypracovani seminarnich praci ilghu studia
a k vypracovani zavecnych praci v ramci celozivotniho tavani.
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UvoD

Vypracovanim bakalgké prace ma student prokazat schopnost samostatiivat
teoretické a metodologické poznatky ziskanéheln studia a aplikovat je ip eSeni
konkrétniho ukolu v daném oboru.

Bakalaskou praci je mozno pojmout jako teoretickou nelyzkumnou, nkteré
mohou svoji povahou psahovat uvedené hranice.

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

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

Pro UspSné vypracovani bakakké prace je nezbytna Uzk& spoluprace s vedoucim
bakalaské prace. Spoluprace za& jiz pi prvnich avahach studenta o vyb tématu prace,
pokra uje pi p iprav projektu a zadani a vrcholiiwlastni tvorb bakalaské prace.

1 POSTUP BRI ZADAVANI BAKALA RSKE PRACE

1.1 Harmonogram tvorby bakalarské prace

V této metodice je uveden orientd harmonogram postupu tvorby bakak® prace.
Kazdoroni upesnni s uvedenim gsnych termin a dat obsahuje harmonogram Skoly pro
p islusny akademicky rok.

VyhlaSeni  tématickych ~ okruh  pro | zpravidla do konceijna v 2. roniku studia
bakalaské prace

(odpovidaji vedouci kateder)

Vyb r tématu a vedouciho bakad&é prace. | do konce prosince v 2. moiku studia
(odpovidaji studenti)

Zpracovani a odevzdani vypmého a| zpravidla do konce lezna v 2. roniku studia
vedoucim prace podepsaného projgktu

bakalaské prace studijnimu odeni,
p ipadn i odevzdani evidemiho listu a
dokladu o VS vzdani, pokud se jedna |o
vedouciho prace pobiciho mimo Skolu.
Z technickych dvod doporuujeme
vytisknout projekt oboustrann

(odpovidaji studenti)

P edavani kopie schvaleného projektul @d 1.5. do 15.5. v druhém miku studia
zadani bakal&ké prace studenn. Student
si projekt ofoti, aby m k dispozici jeho
kopii. Pokud student odevzdal projekt ve
dvou vyhotovenich, ziskavd jedno z nigh.
(odpovida studijni oddleni a studenti)
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Odevzdani

studenti)

Studijnimu oddleni se odevzdava 1 vytigk

bakalaské prace a 1x na CD. CD bu
vloZzeno do papirové obalky a odevzd
samostatn (nevkladat do BP). Na CD meéd

bakalaké prace studijnimpzpravidla do konce dubna v 3. rmiku studia
odd leni a vedoucimu pracdodpovidaji| (pro ervnovy termin SZZ) nebo zpravidla

konce ervence v 3. raiku studia (prd
aijovy termin SZZ), tyto terminy ¢
IE)ezbytné dodrzet, aby byl studenippst n

U

vykonani SzZZ
u

bude nesmazatelmapsano jméno studen
rok a nazev pracéodpovidaji studenti)

Student dale odevzda 2 vytisky bakalk&
prace (bez CD) vedoucimu bakaléé pracq
(1 wytisk pro poteby vedouciho prace, ktefy
si tento wvytisk ponecha; 1 wytisk pfo

oponenta prace, ktery ho po vypracovani
posudku vrati zg a vedouci prace hp
odevzda na studijni odikni — tento vytisk

a,

bude studentovi vrdcen po obhajgb

bakalaské prace)

Zpracovani a odevzdani posudkzpravidla do konce kina (pro ervnovy
bakalaskych praci. Odevzdava se 1 vytistermin SZ2)

posudku vedouciho prace a 1 vytisk posud : e
oponenta, ppadn i odevzdani evidemiho %ﬁﬁ\i]rl]d?zz?o konce srpna  (pro gavy

listu oponenta a dokladu o VS vidhi,
pokud se jedna o oponentaspbiciho mimg
Skolu (odpovidé vedouci a oponent)

Seznameni se sposudky na studijnizpravidla od zaatku ervna (pro ervnovy

odd leni termin SZZ2)

(odpovida studijni oddleni a studenti) zpravidla od zaatku zai (pro zaijovy
termin SZZ)

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

Poznamka . 2: V pipad od vodn né nutnosti zrmy jiz schvaleného tématu bakalé
prace, vedouciho prace atd. je student povinenacgwat novy projekt a pdlozit jej ke
schvaleni.

—_—

Poznamka . 3: Pokud je na zakladbosudku shledana bakalka prace jako nevyhovuijig
postupuje se dale podle studijnitdalu.

Poznamka. 4: Oponent je ustanoven garantem oboru na n&abuciho bakalgké prace
Student oponenta nezajige!

Poznamka. 5: Pokud je vedouci prace odbornikspbici mimo Skolu, musi byt baka&a
prace oponovana internim akademickym pracovnikeaty Sk

Garanty jednotlivych oborjsou vedouci, respektive tajemnicigusnych kateder:

» obor Bezpenostn pravni innost ve veejné sprav — Katedra pravnich obora
bezpenostnich studii,

» obor Management a marketing sluzeb — garant Katedemagementu a
marketingu sluzeb,

» obor Regionalni studia — garant Katedra spaskych vd.
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1.2 Volba tématu a vedouciho prace

1.2.1 Téma prace

Téma je vychodiskem pro prvni hlubSi Gvahy nad apranim bakal&ké prace.
Kazdoron m Ze student vybirat z obmovanych tématickych okruh které jsou vypsany
na webu Skoly jednotlivymi katedrami diferencovadle studijnich obor (RS, BP).

V p ipad zajmu a po dohods vedoucim gslusné garantujici katedry (oborgwma student
moznost zvolit jako vedouciho prace i vysokoskolsiad laného odbornika psobiciho
mimo Skolu. Vtomto pgpad souasn s odevzdanim vyplmého a vedoucim prace
podepsaného projektu bakaliké prace studijnimu odi@éni musi student odevzdat na studijni
odd leni i evidenni list s dokladem o vysokoSkolském vizhi magisterského stuprviz

p iloha . XllI), ktery poslouzi jako podklad pro uzawni smlouvy na vedeni bakad&é prace
mezi Skolou a odbornikem.

Témata bakal&kych praci vychazeji z odborného zaemi jednotlivych vyuujicich
v ramci daného oboru, ale reflektuji také vyzkumnounost kazdého pracovit Bakalaska
prace mze napiklad rozpracovavat dil problematiku grantueSeného katedrou, resp.
Skolou.

Po dohod s garanty daného oboru, ve spolupraci se zvolevsgdoucim prace, ma
student pravo navrhnout vlastni téma balski@ prace vychazejici z jeho odborné profilace,
praktickych zkuSenosti, navazujici nagchozi teoretické nebo praktické prace studenta.
Zvolené téma musi byt v souladu se studijnim progra studenta a musi odpovidat profilu
absolventa skoly.

Zajimava témata nebo naty na témata lze tradi hledat v odborné literate.
Auto i obvykle v diskusni &sti svych vyzkum polemizuji se svymi zavy a poukazuji
p imo nebo nepmo na dalSi oblasti a souvisejici témata, kterédboyyp vhodné probadat.
Rovnocennym inspiraim zdrojem je také realny zivot, ve kterém si gobozorovatel
povSimne ady zajimavych jev, které by chtl ve své praci popsat nebo i vys$lit. Zvolit
téma prace se zda byt prosté, ale velasto je tomu naopak a studenti se tak hned v Gvodu
dopoustji chyb.

Téma bakal&ké prace je platné az po Uuplném schvéleni projktadani bakalgké
prace.

1.2.2 Nejcas¥jSi chyby @i volbé tématu prace

Student si zvoli téma, které vyrazmasahuje do jiného dniho oboru, nez ktery
studuje nebo voli téma, které je na jedné stigpole ensky zajimavé, na druhé strarsak
p ilis rozSiené ajeho projekt neskyta zaruku novych ravnebo pohled na danou
problematiku.

Velmi astou chybou je formulaceifis Sirokého tématu prace. Studenti maji strach
z napinni p edepsaného rozsahu prace (pastran) a proto voli obSirné téma. Opakenien
byt i p espili§ Uzce zam eny projekt.

1.2.3 Nazev bakal&ské prace

Up es ovani tématu probihd na zakladtudia literatury av pb hu konzultaci
s vedoucim prace. Nazev prace je totozny s témateioe, ktera vychazi ze zvoleného
tématického okruhu. Volba tématu prace je zaklageajektu a zadani bakatké prace.
Nazev prace takeé figuruje na dokumentech o u&ohstudia, které student obdrzi.

Zav rem této innosti vypracuje student projekt bakaléé prace.
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1.3 Projekt a zadani bakala‘ské prace

1.3.1 Obsah projektu a zadani bakalské prace

Formula projektu a zadani bakaské prace je uvedenifoze . | a obsahuje
* nazev bakal&ké prace
» cil bakalaské prace

» teoreticko — metodickou analyzu zakladniho probléktery bude v bakalaké préaci
esSen

» strukturu obsahu bakakké prace

* seznam zakladni literatury (neuvédnternetové zdroje!!!l, ve vlastni baka&é praci
Z internetu samoejm erpat lze)

e asovy harmonogram zpracovani

Vypracovany projekt a zadani podepiSe vedouci préeey tak dava sy souhlas
s vedenim prace, a vedouci/tajemniksipSné garantujici katedry potvrdi projekt svym
podpisem. Projekty nesmi podepisovat jinA nez dajiah katedra, projekt je soasti
dokumentace jpslusné katedry.

Projekt je souasn zadanim bakaldké prace, kterym se stdva po podpisu
prorektorem pro studium a pedagogickaunost a po schvaleni rektorem Skoly.

1.3.2 Postup i projektovani bakal#éské prace

Prvni akliovou innosti, ktera pedchazi tvorb vlastni bakal&ké prace, je
projektovani, jez nzeme pirovnat k verbalizaci mySlenek autora, opirajicbgeho odborné
znalosti, zkuSenosti a dovednosti. Projekt je kétrkir zevrubny plan jednotlivych Gvah,
krok a innosti, které musi student provést, aby naplrél gedstavy a cile, které si vyty.
Vypracovani dobrého projektu sVi o profesnim zajmu studentanovat se zvolenému
tématu s plnym nasazenim a do jisté miry je i zamukvalitni prace. Je nezbytné a velmi
nutné v prb hu projektovani, stejn jako v celém prb hu tvorby bakal&ké préace,
pravideln konzultovat s vedoucim bakas&é prace a zast ovat se bakal&dkého semin&.

Zapo et za bakal&ky semina provede pracovnik poveny vedenim bakalského
seminae.

Zapo et za bakal&kou praci v zimnim semestru provede vedouci zacpyanou
dil i ast bakaléské prace po domluvse studentem. Zapet za bakal&kou praci v letnim
semestru provede vedouci baksk& prace az po jejim odevzdani. Pokud dojdeskrp eni
stanovenych termin pro ziskani zapdu, je nutné podat Zzadost o prodlouzeni terminu
zapotu.

1.3.2.1 Smysl a cil a projektu

Projekt obsahuje analyzu zakladniho problémuedmt zkoumani), ktery bude
v praci eSen, vymezeni cil prace, strukturu prace, seznam zakladni literaturysovy
harmonogram zpracovani.

Projekt je dokladem toho, jak student umémysSlet o daném tématu, jak ho umi
transponovat do vyzkumnych problémhypotéz a jak vhodna adekvatn voli metody
a techniky pro shr dat, jaké postupy chce vyuZit pro jejich zpracoainterpretaci a jaka by
mohla byt struktura celé prace.
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1.3.2.2 Teoreticko — metodicka analyza zakladniho probléktary bude v bakalgké
praci7esen
Po dobe zvoleném tématu nasleduje druha, relatrozsahlé a kliova ast projektu,
ktera by mla p inést odpovdi na nasledujici otazky:

* Pro (im) je toto téma aktudlni a pro studovany obde#té (obohacuijici)?

» Jak je dané téma zastoupeno v odborné litexgteské pogpad i cizojazy né)?
o Jaké problémy bude vlastni prace popisovat a obyet?

» Vjaké hlavni a vedlejSi cile projektu vyusti tatwalyza?

1.3.2.3 Vztah tématu ke studovanému oboru a zakladni fitea

Vysledkem nésledujici avahy je zmb zalen ni zvoleného tématu do struktury
v dniho oboru a do obsahu studijniho programu. Smys$éto asti je poukazat na zakladni
literaturu (myslenky rznych autor), kterou autor jiz k danému tématu prostudovaba n
kterou bude ve své praci navazovat. Seznam pdizitétury bude dale roz&van v prb hu
zpracovani bakaléké préace.

1.3.2.4 Formulace probléma

Problémy v obecné rovin m Zeme definovat jako rozdilnost vychoziho
a pozadovaného stavu. To umoje charakterizovat vychozi situaci a stav, ke édar by
m la prace dosf. Navrh této cesty, jak se zjednoho vychozihoubaddstat k cili, je
p edmtem dalSi asti projektu pojednavajiciho o metodach. V kvatitih i kvalitativn
p ipravovaném projektu ma vSak pojem ,problém*jgyevn stanoveny vyznam.

1.3.2.5 Vymezeni cil prace

Cile bakalaské prace vyjadiji, co bude vysledkem a smyslem jeho badatelského
asili. Autoi kvantitativn orientovaného projektu budou mit tuto praci jedridd, protoze
jejich cilem bude s nej¥Si pravdpodobnosti odpow t na vyzkumné otazky. Bakatke
prace si mohou klast cile teoretické, metodickézkuynn, praxeologické. Nap ,Na
z&klad vysledk vyzkumné &sti navrhnout modelovy program odborngmavy pracovnik
ve ejné spravy“. Ztakto formulovanych cilje patrné, Ze autor nechce, aby jeho prace
skonila v knihovn , a rozSiuje své dilo o smysluplnowast pouZzitelnou v praxi.

Cile, které si studenti kladou, jsou \kterych pipadech neadekvatni a pro zpracovani
bakalaské prace nedostajici. Smyslem bakalakych praci neni poukazovat a popisovat
samozejmosti, ale objavat vztahy mezi jevy, vystlovat je na zakladr znych teorii,
systematizovat je a komentovat na zaklalvych zkuSenosti a znalosti. Neni-li projekt
formulovan jako vyzkumny, pak autor e usilovat napklad o vytvoeni typologie,
metodické piru ky apod.

1.3.2.6 Definice zakladnich pojin

Mezi d lezitou ast bakal&ké prace pait teoreticka ast v nujici se definici pojm,
které budou v praci uzivany. V projektu bakak® prace neni velky prostor pro tuto
problematiku, ale nenla by byt v Zadném fpad pominuta obzvlasttehdy, jedna-li se
0 pojmy, které jsou pro dany obor nové nebo neolévyk
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1.3.2.7 Volba metod

V nésledujici asti projektu by m student prokdzat orientaci v zakladnich
vyzkumnych metodach daného oboru a schopnost angkvélby sady metod vzhledem
k charakteru sledovanych jewa volb cil . Autorovi by mlo byt jiz ve fazi projektovani
Z ejmé, jaké metody (techniky) pouzije, abylrdostateny prostor pro jejich vlastni studium.
Typy metod se budou také odliSovat podle charaktgrdovaného jevu a formulace
vyzkumného problému.

Mezi nejrozsien jSi chyby, kterych se studenti ve svych projektedpoustji, je
vyrazna preference dotaznikddoby univerzalniho nastroje) na ukor jinych ogetk tomuto
faktu m Ze vést napklad n kolik nepodloZzenych ekavani:

» Sestavit (vytvait) dotaznik je jednoduché.

 Sbr dat je rychly. Bhem kratké doby sesbiram velké mnozstvi dat u helkézorku
respondent.

* Interpretace dat je prosta, popiSu jen kolik regipoh a jak odpovd lo na danou otazku.
Vytvo it optimalni dotaznik je prdce nesmirrasov naro na.

Je potebné si uvdomit, Ze pro kvalitni dotaznikové Smti je potebné absolvovat
d kladnou teoretickou jpravu v oblasti gpravy dotaznik, vyb ru vzorku respondent
a zpracovani ziskanych dat. Je nutnéitpb s dostatenym asem pro pgpravu kvalitniho
dotazniku, asem pro vlastni ziskani pouzitelnych dat od destého vzorku respondent
také pro jejich kvalitni vyhodnoceni a zpracovani.

1.3.2.8 Casovy harmonogram zpracovani

Harmonogram stanoviasovy prb h tvorby bakal&ké prace. Je na odpanosti
studenta, kdy a kolikasu své praci wnuje. Je limitovan terminem odevzdani prace. Nelze
zapominat, Ze vasovém harmonogramu se zrcadli naost pouzitych metod a zpracovani
ziskanych dat. Student je povinen dodrzet termimgdané na zatku této metodiky!

1.3.2.9 Seznam zakladni literatury

Sou asti zavre né asti projektu je seznam literatury, ktery autor Xiyunejen ke
zpracovani projektu, ale kterou také jiz prostudovaamci svého dosavadniho studia.
V projektu bakalé&ské prace se neuvadi internetové odkazy, jemésliteratura. V samotné
bakalaské praci erpat z internetovych zdrosamozejm |ze.

1.4 Zpracovani tématu bakal&ské prace

Na zaklad kladn p ijatého projektu bakalédké prace, po zapracovani eventualnich
p ipominek, se projekt po podpisu rektora stava ziawldrakaladské prace. Studentigtoupi
k samostatnému zpracovani daného tématu. Problémgukuje prb Zn s vedoucim prace,
p ipadn s dalSimi konzultanty.

Vedoucim prace nte byt i externi pracovnik VSERS, ktery méa na tutmost adn
uzavenou dohodu o provedeni prace. Informace o vedoupiaci poskytuji pslusnée
katedry.

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

O postupech psani bakaké prace existuje relativnSirokd nabidka znych
publikaci. Pro zakladni orientaci ixe slouzit dalSi doporena literatura.

2.1 Doporuéena studijni literatura

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

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

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

MEJRKOVA, S., DANE, F., SVTLA, J. Jak napsat odborny texPraha : Leda, 1999. 255
S. ISBN 80-85927-69-1.

2.2 Doporuéené etapy vypracovani bakaléské prace

Postup zpracovani vychazi z harmonogramu, ktedestizpracoval v projektu prace.
Obecn lze ici, Ze prace prochazimito etapami:

e Shromaz ovani a studium literatury
* Formulace probléma hypotéz, v ppad vyzkumné innosti, jejich operacionalizace
* Vyb r metod, které budou pouzivany peseni problém

* Aplikace vybranych metod v procesu shromawani, tid ni a syntézy ziskanych
poznatk

* Formulace zakladnich zav prace, navrh eSeni zkoumanych problémdoporueni
k dalSimu zkoumani a praktické realizaci vysletkkalaské prace

V pr b hu tvorby bakal&ké prace je velmi dezita a nezastupitelna efektivni
spoluprace s vedoucim praceipadn s konzultanty.

2.3 Rozsah bakaldské prace

Rozsah bakal&ké prace musi byt minimala0 stran textu bez ioh (tedy piblizn
72 000 znak) ve formalni Uprav podle této metodiky.

Doporu eny maximalni rozsah, ktery by nenbyt p ekro en, je 60 stran textu bez
p iloh (tedy piblizn 108 000 znak).

2.4 Forma zpracovani bakaldské prace

Bakalaska prace jelen na do jednotlivych islovanych kapitol. Vzor viz jloha .
VI — Vzor obsahu bakalaké prace.

Obsah — shrnuje nazvy jednotlivych kapitol a podkapitf@Z poskytuji pehled o logice
celého usp@dani préace.

Uvod — obsahuje analyzu aktualnosti vybraného tématwagh ni vyb ru tématu.
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Cile a metodika bakal&skeé prace— Cile bakalaské prace vyjadiji, co bude vysledkem a
smyslem badatelského Usili a jakymi metodami (tieimi) bude cile dosazeno.
V bakalaské préci je tato kapitola povinna a umist hned za Gvodem.

Teoreticko-metodickaéast zpravidla obsahuje:
» analyzu literatury s phledem dosavadnich poznatk eSeném problému;

e ztotoZnni autora srkterou (nkterymi) z uvadnych teorii a zdvodn ni tohoto
autorova postoje;

* vymezeni zakladnich pojmkteré budou pouzivany v praci;
» formulaci hypotéz a v jppad empirického vyzkumu jejich operacionalizaci;
* metody, které budou pouzity v bakal&e praci.

Doporu ujeme zaadit tuto ast do obsahu 1. kapitoly.

Tvir¢i ¢ast— obvykle nejrozsahlejSiast prace, jez obsahuje samostatné av¥a@pracovani
eSené problematiky. Pokud je saan provadn kvantitativni vyzkum, pak by ny byt
vysledky zpracovavany adekvatnimi statistickymi odeimi. Navrhovana eSeni a
vyhodnoceni dat je vhodné doplnit tabulkami a grifgré usnaduji interpretaci vysledk

Zavér — hodnoti splmi cil , které byly popsany a stanoveny v uvodu. Obsatak@ shrnuti

nejd lezit jSich poznatk v kontextu moznosti jejich vyuZiti.

Seznam pouzité literatury — je nezbytné dodrzovat normy bibliografickychaci. Pro
bakalaskou praci teoretického charakteru by seznam tileyam | obsahovat minimaln20
primérnich i sekundarnich titylpro bakaldskou praci vyzkumného charakteru minimal®
titul . Prace filosofického, politologického, sociologitio nebo historického charakteru musi
vyuzZivat zejména primarni zdroje. Praci musi vyehapedevSim z tiShych zdroj.
Relevantni elektronické zdroje by i slouZit pouze jako doplik.

Abstrakt — v praci musi byt uveden abstrakteském jazyce v rozsahu cca deseti — dvaceti
adk , ktery strun charakterizuje celou praci. S@sti abstraktu jsou téz ktiva slova. Vzor
abstraktu je uveden vifpze . VIII.

Abstract — v praci musi byt uveden téz abstrakt v anglick@myce. esky a anglicky
abstrakt musi byt totoZné. Student zodpovida zgkgamou spravnost anglického gkladu.

Vzor abstraktu je uveden vifmze . IX, zvySené pozornosti dbejtei p ekladu nazvu skoly
a dalSich pojm.

2.5 Odevzdani bakal&ské prace

Student odevzda bakaskou praci vjednom svazaném vytisku a v elektiaiic
podob na CD-ROM studijnimu oddeni vterminu dle harmonogramu iglusného
akademického roku. CD bude vloZeno do papirovéglmbdevzdano samostatfnevkladat
do BP). Na CD médiu bude nesmazateiapsano jméno studenta, rok a nazev prace. Student
dale odevzda 2 vytisky bakaské prace (bez CD) vedoucimu baksl& prace (1 vytisk pro
pot eby vedouciho prace, ktery si tento vytisk pone@haytisk pro oponenta prace, ktery ho
po vypracovani posudku vrati zpa vedouci prace ho odevzda na studijni tatd — tento
vytisk bude studentovi vracen po obhajobakalaské prace). Vedouci prace zabeipe
odevzdani bakalédké prace pslusnému oponentovi. Oponenta schvaluje vedojeriftak
garantujici katedry na navrh vedouciho balski@ prace. Oponent musi mit vysokoskolské
vzd lani miniméln magisterského stupn

Projekt a zadani bakatké prace student do bakalée prace nevklada.
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Vedouci prace odevzda v pozadovaném terminu najrsétuatld leni jeden wvytisk
oponentského posudku, jeden vytisk posudku vedoupitace a vyplmy evidenni list
s potebnymi Gdaji o oponentovi prace (vizilpha . Xll) a doklad o jeho vysokoSkolském
vzd lani minimaln magisterského stupnpokud se jedna o odbornikagoebiciho mimo
Skolu. V pipad, Ze oponent vypracovava posudky na vice basiajgh praci, std odevzdat
evidenni list a doklad o vzdani pouze jednou.

Studijni oddleni vrati absolventovi jeden potvrzeny vytisk Hakské prace po
asp Sné obhajobbakalaské prace.

2.6 Elektronicka podoba bakalafské prace

Bakalaska prace v elektronické podobude na CD uloZena v 1 souboru, ktery bude
obsahovat kompletni verzi baka&é prace od titulni strany az po anglicky abstrakeétn
vSech piloh. Format souboru uloZzené bakaké prace bude PDF.

V pipad problém s konverzi bakalgdké prace do PDF dopomjeme vyuzit
program PDF Creator, ktery je voln dostupny na
http://www.pdfforge.org/products/pdfcreator/dowrdoaProgram je voln Siitelny v rdmci
licence GNU GPL (esky ,vSeobecna vejna licence GNU"). Po naistalovani programu se
vytvo i ve vaSem pdta i virtudlni tiskarna ,PDF Creator. Pokud ve Wordu jiném
textovém editoru pak ptisku prace zvolite tuto virtualni tiskarnu ,PBEreator”, ulozi se
prace do formatu PDF.

Alternativu k vySe uvedenému postupu lze nalétti@//www.inpdf.cz

3 FORMALNI UPRAVA BAKALA RSKE PRACE

3.1 Uprava textu

3.1.1 Psanitextu

Bakalaska prace se piSe na bily papir formatu A4, pogedran. Pro tisk se pouzije
patkové proporciondlni pismo Times New Roman zdilaglikosti 12 bod s adkovanim
1,5 adku. Pro poznamky podarou mzeme pouZzit jinou (mensi) velikost pisma (obvykle
velikost 10). Pro zdrazn ni textu m Zeme pouZit jinéezy téhoz pisma (kurziva, ng, tuna
kurziva, kapitalky). Velikost nadpismetodika bakal&ké prace neupravuje, doponjeme
vSak tuné pismo velikost 16 pro nadpisy 1. urovrelikost 14 pro nadpisy 2. Urovra
velikost 12 pro nadpisy 3. urovnP emira r znych typ a velikosti pisma vSak pobi rusiv
a chaoticky.

Odstavec musi byt zarovnan do bloku, tedy zaroumévéevy i pravy okraj textu.
Prvni adek odstavce je odsazen o 1,25 cm.

Mezi odstavci mze byt pouZzit nejvySe jeden prazdnadek nebo odstavec
formatovan tak, aby roztenezi odstavci negkro ila vzdalenost jednoho prazdnélémlku.

Levy okraj, ktery slouzi k vyvazani prace, je 4 éiroky, pravy okraj 2 cm. Prvni
adek je od horniho okraje odsazen 2,5 cm, poslédiek 1,5 cm od spodniho okraje.
Stranky jsou prb zn islovany od titulni strany,islo stranky se vSak tiskne dole

uprosted stranky az od prvni stranky obsahu dale (tjligtovani bakal&skou praci je prvni
viditelna islovka ,4" dole pod obsahem).
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Uprava textu musi dat jasnouegstavu o hierarchii jednotlivychésti prace. Toho
dosahnemelen nim textu na kapitoly, podkapitoly, oddily a poddgdK oznaeni len ni
kapitol a podkapitol pouzivame desetinrid ni.

U textovych editor doporu ujeme nadefinovat Sablonu, styly odstaacnadpis p ed
zapo etim psani celé prace. Usnadni to psani a kameupravu celé prace.

Pokud se vtextu vyskytuji obrazky, tabulky nebafgr je potebné je islovat
a vybavit popiskou vyjadijici jejich obsah. Proislovani se pouzivaji zkratky, napTab. 1:
Vysledky kontrolni prace* nebo ,Obr. 1: Strukturaterialu“ nebo ,Graf 1: P@&t obyvatel
v obcich®. islovani tabulek a obrazkmusi byt jednoznaé v celé préaci,islujeme proto od
1 do konce v jednéad , zvlas tabulky a zvlaS obrazky. Obrazky, tabulky nebo grafy se
mohou stat také soasti piloh, ato zejména tehdy, kdyZz se na advoldvame ve vice
kapitolach.

3.1.2 Hlavni typografické zasady

V textu musi byt spravnpouzivany mezery. Mezera nesmi byeg a musi byt za
kazdym interpunknim znaménkem (t&a, arka, stednik, vyki nik, dvojteka ...). Mezery
musi byt rovnZ za kazdou t&kou v datech a ve zkratkach (nap6. 2. 2006, o. p. s.). Velmi

astou chybou v bakakké préaci je rkolik mezer za sebou.

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

V p ipad d leni slov je potebné dodrZzovat nejen pravidla pravopisu, ale tegtieke
zasady:

* na konci adku nesmi zstat jen jedno pismeno (a-nabaze),
* nazaatku adku nesmi zbyt jen dypismena (anaba-ze),

* nezéadouci je deni, pi n mZ by vznikly vyrazy zvulgarizovaného nebo jinak/nedného
vyznamu (spisova-tele, tlu-mib, na-drzka).
Pi psani na pdtai je potebné vylouit moznost zalomeniadku na nevhodném

mist pomoci tzv. nezalomitelné (pevné) mezery. dditovani se doporwje tuto mezeru
vkladat preventivnvSude tam, kde by mohlo dojit k typografické chyb

Na konci adku by se nenty vyskytovat:

jednohlaskové mdlozky (k, o, s, u, v, z),
* jednohlaskové spojky (a, i).
Konec adku nesmi oddit:
* iselné udaje v datu (1._1. 2006),
* n kolikamistné iselné udaje, které jsou opticky rokhé po tisicich (nap3_250_000),
« titul od inicidly jména a pjmeni (nap. Ing._J._Novak),

e nazvy instituci tak, aby oznani jejich pravni formy stalo samostatna nové adce
(nap. Vysoka skola evropskych a regionalnich studip..),

e znaky dokument a jejich lokace,

webové adresy (pokud adresa resahuje délkuadku).

Uvadime zde jen hlavni typografické zasady, kteodl jastou porusovany. Zajemce
jist najde dobrou literaturu, ve které najde dalSirmiace.
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3.2 Uprava prace

Bakalaska prace se odevzdava svazana do tvrdych despkribena barva desek je
erna nebo tmavmodra.

3.2.1 Piedni strana desek

Na vnjSi stran pedni desky musi byt ozreni ,Vysokd Skola evropskych
a regionalnich studii, o. p. s.eské Budjovice" pod nim ,Bakal&ka prace", vlevo dole
rok odevzdani prace a vpravo dole jméno studentar {Wzdni strany desek je uveden
v piloze . Il

3.2.2 Hibet bakal&ské prace

Na hbetu bakal&ké prace bude velkymi pismeny uvedeno jméno igmeni
autora/autorky bakaléké prace a nazev bakalié prace. Vzor je uveden vilpze islo XIII.
Pokud jméno a fjmeni autora/autorky bakakké prace a nazev bakaké prace gsahuje
velikost hbetu, je mozné zkratit nazev bakaké prace. Zaroveupozorujeme, ze ne
vSechny firmy nabizejici vazbu baka&ych praci provadi potisk letu. Pi dokon ovani
bakalaské prace njte prosim na panti i technické limity vazby prace, kterd nelze sstaza
po kani. V pipad asovych komplikaci p dokon ovani prace je vhodné gddem si ov it
rychlost mozného svazani bakaké prace u vybrané firmy.

Zde uvadime rkolik p iklad , kde Ize nechat praci svazat a potisknout:
eské Budjovice:

» Vlastimil Zevl - Knihastvi Katka http://www.firmy.cz/detail/636552-vlastimil-zevl-
kniharstvi-katka-ceske-budejovice-3.hjml

» Knihvazastvi na mytincehttp://www.knihvazacstvi.cy/

P ibram:
> Kniha stvi Jana Koova - Kamila Turekova http://kniharstvi-pb.webpark.cz/

» MIPE spol. s.r.o.Ittp://mipe.webgarden.qgz/

Praha:
> Daruma http://www.darumapraha.tz

» Knihastvi &p (http://www.kniharstvi-cap.gz

» Powerprint vww.powerprint.cy

3.2.3  Titulni strana prace

Na titulni stran bude v horni asti uvedeno: 1.adek: Vysoka Skola evropskych
a regionalnich studii, o. p. s.,eské Budjovice. 2. a dalSiadky: oznaeni ,Bakalaska
prace“; nazev bakalgké prace; jméno a ipmeni autora; studijni obor; forma studia
(prezenni, kombinovana); jméno vedouciho prace; rok odémz{viz piloha . IlI).

3.2.4 ProhlaSeni o samostatném zpracovani prace

Text prohlaSeni se piSe na samostatny list, texings uje v dolni asti stranky (viz
p iloha . IV).
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3.2.5 Pod¢kovani

Autor m Ze podkovat vedoucimu prace, ipadn dalSim konzultanim. Text
pod kovani se piSe na samostatny list, text se wjdss dolni &sti stranky (viz gloha . V).
Osoby jsou uvady celym jménem \etn titul .

3.2.6 Obsah

Vlastni text prace jelen n a jednotlivé asti jsou islovany podle zadsad desetinného
t id ni. islovani zarove vyjad uje hloubku len ni a je vhodné, aby dosahovalo maximaln
4 stup av kazdém z nich bylo maximal® oddil . asti textu se oznaji udaji slozenymi
z arabskychislic, které se leni te kami, uvnit Udaje se za t&ou mezera ned&. Na konci
iselného vyrazu se tka nepiSe, meziislem a textem se thji zpravidla dv mezery.

Slovni text se v obsahu piSe od jednotné levé iseide zetelem k nejdelSimu
iselnému oznani. Nadpis lze zvyraznit taym tiskem. Nadpisy na stejné udrovni se
zvyraz uji stejn. Vzor obsahu je uveden vijpoze . VI.

Autor by m| vyuzivat styly pro nadpisy, aby mohl obsah balské prace vytvat
automaticky s vyuzitim prostidk textového editoru (p ve Wordu — funkce ,Vlozit-Odkaz-
Rejstik a seznamy).

3.2.7 Seznam pouZité literatury

Seznam pouzité literatury musi byt uveden v kaal@laské praci. V seznamu musi
autor uvést veSkeroyouZitou literaturu vyznamnou pro zpracovani pracei psani
bibliografickych citaci seidime normami SN ISO 690 Dokumentace — Bibliografické
citace a SN ISO 690-2 Informace a dokumentace — Bibliogkaficcitace — ast 2:
Elektronické dokumenty nebo jejicAsti.

Seznam literatury bude roZdn do dvou asti — literarni zdroje a elektronické zdroje
(viz p iloha . VII).

Seznam literatury se s&li abecednpodle poate nich pismen pgjmeni autor resp.
nazv zdroj (pokud neni autor uveden).

V sezhnamu pouZité literatury by se néynobjevit literarni nebo elektronické zdroje,
které nejsou obsazeny ve vlastnim textu prace pakao

3.2.8 Seznam zkratek

Seznam zkratek se zauje tehdy, jsou-li v praci zkratky pouzivany. is@n se sadi
abecednve form : zkratka — vyklad.

3.2.9 Seznam piloh

Uvede se seznam vSechlph bakalaské prace (pokud jsou v praci pouzity). Seznam
p iloh nasleduje bezprostdn za seznamem pouZité literatury.

3.2.10 Piilohy

P ilohy vkladame na konec prace a v textu odkazujeaye. na pilohu I. Pilohy
isluleme za seboumskymi islicemi od prvni do posledni. Doijph zaazujeme takovy
material, ktery je dezity pro pochopeni celé prace, jehoz uvedenktutby vSak tenae
ruSilo. Jednéd se o pomocné tabulky, grafy, obratxty pouzitych dotaznik fotograficky
material, fotokopie archivalii apod.i®hy musi byt okomentovany v textu prace.
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3.2.11 Abstrakt

Abstrakt je povinnou soasti bakal&ké prace. Uvadi se veském a anglickém
jazyce. PiSe se vzdy na samostatnou stranku. Abdizhruba 10-204adk ) je struna a
vystizna charakteristika obsahu praceedPabstrakt se napisi bibliografické udaje bakk&
prace, kliova slova prace (viz floha . VIII). V anglickém jazyce bude uveden: anglicky
nazev prace, klova slova prace, abstrakt (vizlpha . 1X). Student zodpovida za jazykovou

spravnost anglického gkladu.

3.2.11.1 Bibliograficky zaznam vasi prace

Bibliograficky zaznam musi byt vytven podle normy SN ISO 690 nap:

SKO EPA, L. Rizeni a manaZerské dovednosti: baksta prace. eské
Bud jovice : Vysok& Skola evropskych a regionalnichdsfuo. p. s., 2006. 48 s. Vedouci
bakalaské prace Ji DuSek.

Pozor: v bibliografickych zaznamech neplatkteré typografické zasady. Dvojte
mezi titulem a podtitulem prace a v nakladatelskiidhjich neni interpunki dvojte kou, ale
je oddlova em v bibliografickém zaznamu. Z tohowidbdu se piSe pd dvojtekou mezera.
Stejné plati pro pomku mezi isly ro nik apod. (neni oddena mezerou od vlastnihésla).

3.2.11.2 Klicova slova

Hesla, souslovi, frdze, které vystiZzrcharakterizuji obsah naSi prace. Hesla
uspoadame abecedn

Pro tvorbu kliovych slov mZeme pouZzit tezaurus danéhodwiho oboru nebo
odv tvi. Tezaurus je odborny terminologickyzeny slovnik, ktery zachycuje aktualni
terminologii ur itého oboru formou hesel gn nejr zn jSi vztah a souvislosti mezi hesly —
synonymni vyrazy, pbuznost, nagzenost, po@dzenost uiitych termin navzajem. DalSi
pom ckou k tvorb kli ovych slov mze byt Databaze narodnich autorit NR (databaze
ov enych a standardizovanych tématickych heselenych autorit), kterou buduje Narodni
knihovna R (dostupné na www: <http://www.nkp.cz>).

3.3 Odkazy na zdrojovou literaturu v textu prace

V textu odkazujeme na zdrojovy dokument, ze kteréhgeme pevzaté asti textu,
mySlenky nebo zavy. Odkaz v textu slouZi k identifikaci dokumentnebo jeho &sti)
a musi byt zajiSha korespondence mezi odkazem v textu a bibliczkaii citaci.

Bibliografickou citaci umisujeme vpoznamce podéarou na strance, na niz je
odkaz v textu. islovani je prb Zné v celé praci. Jiny zpob citace neni fpustny. Na
jednotlivé dokumenty odkazujeméslem poznamky a samotnou citaci uvadime v poznamce
pod arou. islovani poznamek je pb Zné v celém dokumentu.

Piklad: ... tento postup uvadi JACSOin ktei dalsi autd jako nap.
BUCHTOVA® ...«

V poznamk&ch podarou vypadaji zaznamy nasledovha& nebd:
Odkazy pod arou se neodsazuji, jsou zarovnany do blokadkovanim 1,0 a na

konci kazdého odkazu je ta. U literatury v odkazu podarou se uvadi stranka, z které je
citovano, v seznamu za praci pak giostran!

1 JACSO, PVyzkum chovani uZivateteédeckych informacV decké obzory, 1999, 5, s. 20—22.
2BUCHTOVA, B. Nezandstnanost. Psychologicky, ekonomicky a socialni lgrabPraha, 1995, s. 35-40.

® Aktivni pehledova mapa regidnpracujicich metodou Leaddonline]. 2008 [cit. 2009-08-09]. Dostupny z
WWW: <http://leader.isu.cz/mapa.aspx>.
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3.4 Citace zdroji v seznamu pouZité literatury podleCSN ISO 690

Pro zdroje vtiSné podob pouzivdme normu SN ISO 690 Dokumentace —
Bibliografické citace: Obsah, forma a strukturamétodice uvadime jen ilady citaci,
podrobnosti jsou vZdy uvedeny v citované nariorma je zavaznym dokumentem pro psani
bibliografickych citaci.

3.4.1 Priklad bibliografické citace monografické publikad&nihy)

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

e primarni odpovdnost — pijmeni a inicialy osobniho (kstniho) jména autora (autdr
* nazev publikace
* (podizena odpowdnost — jméno gkladatele)
e poadi vydani
» nakladatelské udaje — misto vydani a nazev naldbsthait
* rok vydani
* rozsah publikace (pet stran uruje islo posledni stranky)
e (edice)
* (poznamky)
» standardniislo (ISBN)
P iklad 1:

ECO, U.Jak napsat diplomovou prad? el. F. Novak. 1. vyd. Olomouc : Votobia, 1997. 271
s. ISBN 80-7198-173-7.

Pokud jsou pvodci dila dva autd, uvadji se vtom poadi, jak jsou v citovaném
pramenu jejich jména vytidta nebo se uvadi prvni jméno, které je typografimkgraznné.
Jednotliva jména autorse oddluji arkou, pip. stednikem.

P iklad 2:

JELINEK, J., STYBLIK, V. Cteni oceském jazyku2. vyd. Praha: Statni pedagogické
nakladatelstvi, 1971. 362 s. ISBN 80-6535-456-0.

Pokud je publikace dilem vice autpruuvadime jména nejvySei tautor, je vSak
mozno citovat jméno pouze prvniho autora (obvyki®t@ Ze ji redigoval nebo je
Z uvedenych autornejvyznamnjsi), a za n se pipoji zkratka aj. (a jini) nebo et al. (z lat. et
alii = a jini).

P iklad 3:

ST ELEC, S, et alKapitoly z teorie a metodiky vychovyll vyd. Brno : Paido, 1998. 189 s.
ISBN 80-85931-61-3.

3.4.2 Priklad bibliografické citace serialové publikace

Citace z asopis, novin apod. obsahuje tyto povinné prvky (v zaeosonu uvedeny
nepovinné prvky, které se uvgdtehdy, pokud se publikace tykaji):

* nazev publikace
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* odpov dnost — nazev odpouné instituce
e vydani
* Udaje o vydavani (data a/nekisla)
* nakladatelské udaje — misto vydani, ndzev naklktaite
* rok
e (edice)
* (poznamky)
e standardniislo
P iklad 4:

Cten& : mesicnik pro praci s knihou Stedo eska vdecka knihovna v Kladn 1949-
1981. Praha : Academia. ISSN 0011-2321.

P iklad 5:
Logos Universalia. . 2. Praha : Trigon. 1995. ISSN 0862-7606.

3.4.3 Priklad bibliografické citacefasti nebo pispévku z monografickych publikaci

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

» primarni odpovdnost — pijmeni a iniciala osobniho (&stniho) jména autora monografie
e néazev zdrojového dokumentu

e poadi vydani

e islo asti

* (podizena odpowdnost — jméno gkladatele)

» nakladatelské udaje — misto vydani a nazev naldbsthait

* rok vydani

» lokace ve zdrojovém dokumentuislo kapitoly, ndzev a rozsalésti vymezeny islem
prvni a posledni strany, na niz je wja na

P iklad 6:
SPOUSTA, VKrasa, unéni a vychova2. vyd. Brno: Masarykova univerzita, 1995. Kafzto
5, Ky jako paumni, jeho variabilita a symptomy, s. 71-79.
3.4.4 Priklad bibliografické citace pispévku do monografické publikace

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

P isp vek:
* Primarni odpovdnost — pijmeni a inicialy osobniho (kstniho) jména autora (autdr
* nazev

* latinskou pedlozku In (= v)
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zdrojovy dokument:

e primarni odpovdnost — jméno autora (autdr nebo editora (edito} zdrojového
dokumentu (nap sborniku)

* nazev zdrojového dokumentu

e poadi vydani

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

» |okace zdrojového dokumentu (rozsah stati je vymeisdem prvni a posledni strany, na
nizZ je sta uve ejn na)

P iklad 7:

VEC, V. U itelovo pojeti efektivnich vywvacich postup In MARE, J., SLAVIK, J.,
SVATO, T., VEC, V.Ucitelovo pojeti vyukyl. vyd. Brno : Masarykova univerzita, 1996, s.
59-73.

3.4.5 Priklad bibliografické citaceflanku atd. v seriadlovych publikacich

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

» primarni odpovdnost — pijmeni a osobni (lestni) jméno autora (autgr lanku
* nazev lanku
* (podizena odpowdnost — jméno gkladatele, fotografa apod.)
* néazev zdrojového dokumentwagopisu, periodické publikace)
e vydani
* lokace zdrojového dokumentu: rok vydanislo svazku, lokaceasti — rozsah lanku
vymezeny islem prvni a posledni strany, na niz je eyren
P iklad 8:

SISA, Z. Chovna rehabilitai stanice prazské ZOO. Fotografie V. Mg, V. Kaminek.
Zvirata a my duben 1995,. 4, s. 25-29.

P iklad 9:
PALOU, R. Filosofie jakoZto vychov&edagogikal998, ro. 48, . 2, s. 106-112.
P iklad 10:

SPET, J. Jugmannova Historie literatuegké a jeji misto ve vyvojeské bibliografieCeska
bibliografie, 1. vyd., 1976, sv. 13, s. 161-192.

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

Pro zdroje v elektronické podolpouzivame normu SN ISO 690-2 Bibliografické
citace ast 2: Elektronické dokumenty nebo jejichsti. V metodice uvadime jeniklady
citaci, podrobnosti jsou vZzdy uvedeny v citovanémmo Norma je zavaznym dokumentem
pro psani bibliografickych citaci.
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3.5.1 Priklad bibliografické citace elektronické monografigeww stranky

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

* primarni odpovdnost — pijmeni a inicialy osobniho (kstniho) jména autora (autdr
* nazev

e druh nosie

* (podizena odpowdnost — jméno gkladatele)

e vydani

* misto vydani

* vydavatel

e datum vydani

» datum aktualizace/revize

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

* (edice)

* (poznamky)

» dostupnost a fstup (povinny pro online dokumenty, volitelny prstatni)
» standardniislo (ISBN)

P iklad 1:

Narodni knihovnaCR [online]. 2000, posledni revize 2. 10. 2003 [@t. Gnora 2003].
Dostupné na WWW: <http://www.nkp.cz>.

P iklad 2:

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

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

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

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

* druh nosie

* (podizena odpowdnost zdrojového dokumentu)
e vydani

* misto vydani
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vydavatel

e datum vydani

» datum aktualizace/revize

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

» kapitola nebo ekvivalentni ozreni ( &sti)

* nazev (asti)

» ( islovéni v ramci zdrojového dokumentu)

* lokace v ramci zdrojového dokumentu

* (poznamky)

» dostupnost a stup (povinny pro online dokumenty, volitelny prstatni)

» standardniislo (ISBN)
P iklad 3:

RHEINGOLD, H.The Virtual Communityonline]. 1998 [cit. 12. kvtna 2003]. Chapter 5.
Multi-User Dungeons and Alternate Identities. Dosig na WWW:
<http://'www.rheingold.com/vc/book/5.html>. ISBN @5-33697-X.

3.5.3 Priklad bibliografické citace pispévku do elektronické monografie, databaze nebo

pocitadového programu

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

» primarni odpovdnost (pisp vku)

* nazev (pisp vku)

e primarni odpovdnost (zdrojového dokumentu)

* néazev (zdrojového dokumentu)

e druh nosie

* (podizena odpowdnost zdrojového dokumentu)

e vydani

* misto vydani

* vydavatel

e datum vydani

» datum aktualizace/revize

e datum citovani (povinny pro online dokumenty, \ality pro ostatni)
» ( islovéni v ramci zdrojového dokumentu)

* lokace v ramci zdrojového dokumentu

* (poznamky)

» dostupnost a stup (povinny pro online dokumenty, volitelny prstatni)
» standardniislo (ISBN)
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P iklad 4:

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

3.5.4 Priklad bibliografické citace elektronického serialu

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

* nazev
e druh nosie
e vydani
* misto vydani
* vydavatel
e datum vydani
e datum citovani (povinny pro online dokumenty, \ality pro ostatni)
e (edice)
* (poznamky)
» dostupnost a stup (povinny pro online dokumenty, volitelny prstatni)
» standardniislo (ISBN)
P iklad 5:

Ikaros : elektronickyasopis o informéni spolénosti [online]. Praha : Macromedia, 1997- .
[cit. 23. bezna 2003]. Dostupné na WWW: <http://www.ikaros.d8SN 1212-5075.

3.5.5 Priklad bibliografické citaceflanku nebo jiné gfispévku v elektronickém serialu

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

e primarni odpovdnost (pisp vku)

* nazev (pisp vku)

* nazev (seriadlové publikace)

e druh nosie

e vydani

* o0znaeni isla

» datum aktualizace/revize

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

* (poznamky)

» dostupnost a stup (povinny pro online dokumenty, volitelny prstatni)
» standardniislo (ISBN)

7ijen 2009 Strana 22



VSERS eské Budjovice Metodika pro tvorbu bakalskych praci

P iklad 6:

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

3.5.6 Priklad bibliografické citace elektronické zpravy

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

e primarni odpovdnost (zpravy)

* nazev (zpravy)

* nazev (zdrojového systému zprav)

* druh nosie

* (podizen& odpowdnost/pijemce)

* misto vydani

* vydavatel

» datum vydani — u osobni a negmé korespondence se uvadi datum odeslani
e datum citovani (povinny)

e ( islovani v ramci systému zprav)

* lokace v ramci systému zprav

» dostupnost a fstup (povinny s vyjimkou osobni nebo nesjeé komunikace)

* (poznamky)
P iklad 7:

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

4 PREZENTACE BAKALA RSKE PRACE

. Pedstaveni autora a tématu baksité& prace

. Aktuélnost eSené problematiky

. Cil prace

. Metodika prace, postupSeni

. Charakteristika vyzkumného souboru, hypotézy {pad samostatného vyzkumu)

o O~ W N B

. Zav ry bakalaské prace, moznosti vyuziti bakalke prace
7. Rozprava, odpov na otazky vedouciho, oponentalen komise

Doba prezentace je maximaln8 minut. Je vhodné jpravit si prezentaci formou
Powerpointu.
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VII.

VIII.

XI.

XILI.

XIIl.

PRILOHY

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

Vzhled pedni strany desek
Vzhled titulni strany prace

Vzor prohlaseni

Vzor strany 3 — pokovani

Vzor obsahu bakaléké prace

Vzor seznamu pouzité literatury
Vzor abstraktu veském jazyce
Vzor abstraktu v anglickém jazyce

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

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

Vzor evidenniho listu (k dispozici ke stazeni hep://www.vsers.cz/dokumenty.php

Vzor h betu bakal&ské prace
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PRILOHA |
PROJEKT A ZADANi BAKALA RSKE PRACE

VYSOKA SKOLA EVROPSKYCH A REGIONALNICH STUDII, 0.
Zizkova 6, 370 01 eské Budjovice

PROJEKT A ZADANI BAKALA RSKE PRACE

Jmeéno a pjmeni studenta:
adresa trvalého bydlist
e-mail: mobilni telefon:

Studijni program: Mezinarodni a teritorialni stufiBezpenostn pravni innost
Studijni obor: Regionalni studia / Bezpestn pravni innost ve veejné sprav
Forma studia:

NAZEV BAKALA SKE PRACE

Katedra: Katedra spolenskych vd / Katedra pravnich oboil bezpenostnich studii
Vedouci bakal&ké prace (jméno aipmeni, titul, telefon, e-mail):

TEORETICKO — METODICKA ANALYZA ZAKLADNIHO PROBLEMU , KTERY BUDE V BAKALA SKE
PRACI ESEN

CiL BAKALA SKE PRACE
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STRUKTURA OBSAHU BAKALA SKE PRACE

SEZNAM ZAKLADNI LITERATURY :

ASOVY HARMONOGRAM ZPRACOVANT(

Datum: Podpis studenta:
Vedouci prace:

datum podpis
Vedouci katedry:

datum podpis
Prorektor pro studium a
pedagogickouinnost:

datum podpis
Schvaluji zadani bakalkské prace:
Rektor:

datum podpis
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PRiLOHA I
V/ZHLED P REDNi STRANY DESEK

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

BAKALA RSKA PRACE

2010 JAN NOVAK
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PRiLOHA 11
VZHLED TITULNi STRANY PRACE

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

BAKALA RSKA PRACE

NAZEV BAKALA RSKE PRACE

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

2010
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PRiLOHA IV
VZOR PROHLASENI

ProhlaSuji, Ze jsem bakatkou praci vypracoval/a samostas vyuzitim uvedenych
pramen a literatury.

Souhlasim, aby prace byla uloZzena v knihovWysoké Skoly evropskych
a regionalnich studii veskych Budjovicich a zpistupn na ke studijnim tel m.

vlastnorwni podpis autora bakalgkeé prace
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PRILOHA V
VZOR STRANY 3 —PODEKOVANI

D kuji vedoucimu bakalgké prace doc. dr. Karlu Novakovi, CSc. za cenmiy,ra
p ipominky a metodické vedeni prace.
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PRILOHA VI
V/ZOR OBSAHU BAKALA RSKE PRACE

llustrativni piklad obsahu bakalské prace.
OBSAH

TUVIOD e e e e eee e ee e e emee e e e emeeesee e enseaesesenm e emseesseenseeneen 5
1 CiL A METODIKA BAKALARSKE PRACE ..o 6

2 KVALITA SLUZEB V ORGANIZACT......ooieeeeneeeereeessrssssssesssssesenes 7

2.1 Kvalita sluzeb... TS ¢
2.2 Kvalita b'ml«_ouuch 5luzeb 11

3 CHARAKTERISTIKA CESKE SPORITELNY, A. S. A NABIZENE
SLUZBY ..couvvrieeurensssnsssssssssssssssssssssssssssessssssssssessesssssssssssssssssssssssnsssssessesans 14

3.1 Profil Ceské spofitelny. a. s.. OO U PO ST URTRUPURURURUPPRRU I
3.2 Historie Ceské spofitelny, a. s.. . et ettt e et aeeenae 1T
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PRiLOHA VIII
VZOR ABSTRAKTU V CESKEM JAZYCE

ABSTRAKT

SKO EPA, L. Rizeni a manazerské dovednosti : baksha prace. eské
Bud jovice : Vysoka Skola evropskych a regionalnichdsfuwo. p. s., 2008. 48 s. Vedouci
bakalaské prace Ing. JiDuSek.

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

Préace eSi, pojednava, analyzuje, shrnuje, zkouma...........................
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PRiLOHA IX
VZOR ABSTRAKTU V ANGLICKEM JAZYCE

ABSTRACT

SKO EPA, L. Leadership and Management Skills : Bachelor thesisské
Bud jovice : The College of European and Regional ®%idd. p. s., 2008. 48 p. Supervisor:

Ing. Jii DuSek.

Key words: management skills, regional management...

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

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

Titul, jméno a piijmeni vedouciho price:

Hodnoceni bakalaiské price

Stupen hodnoceni

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

Ciselne
vyjadieni

(oznacte kiizkem)
1152|253 -

aktualnost a naroénost prace

formulace cilt a urover jejich naplnéni

vhodnost ¢lenéni prace

teoreticka uroven zpracovani

metodicka Groven zpracovani

reprezentativnost a rozsah pouzité literatury

uroven prace s literaturou

dodrzovani bibliografickych norem

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

vlastni postoje a hodnoceni

uplatnéni prace v praxi / vyuce

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

DatuIn: ..o

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

Klasifikaéni stupnice VSERS — platnost od akademického roku 2008/2009

Stupné | Ciselné vyjadieni | Slovni vyjadient

Definice
A 1 VYBORNY (excellent)

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

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

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

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

vyvkon nad hranici minima
F - NEUSPESNY (fail)

je zapotiebi znaéné mnoZstvi dalsi prace

2
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PRiLOHA XI
VZOR OPONENTSKEHO POSUDKU BAKALA RSKE PRACE

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

Pracovisté a pracovni zarazeni:

Hodnoceni bakalaiské prace

Stupeii hodnoceni

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

(oznacte kiizkem TSR,
) Ciselne 111512125/ 3

vyjadieni

aktualnost a narocnost prace

formulace cil a Groven jejich naplnéni

vhodnost élenéni prace

teoreticka uroven zpracovani

metodicka uroven zpracovani

reprezentativnost a rozsah pouzité literatury

uroveil prace s literaturou

dodrzovani bibliografickych norem

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

vlastni postoje a hodnoceni

uplatnéni prace v praxi / vyuce

Celkové hodnoceni bakalarské prace
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Metodika pro tvorbu bakalskych praci

Strucné verbalni hodnoceni bakalaiské price:

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

Klasifikaéni stupnice VSERS — platnost od akademického roku 2008/2009

Defimice

Stupné | Ciselné vyjadieni | Slovni vyjadieni

A 1 VYBORNY (excellent)

vynikajici vykon pouze s malymi chybami

B 1.5 VELMI DOBRY (very good)

nad primémym standardem, ale s chybamu

C 2 DOBEY (good)

obecné vyznéni prace s fadou zietelnych chyb

D 25 USPOKOIIVY (satisfactory)

pijjatelny, ale s vwznamnvmi nedostatky

E 3 DOSTATECNY (sufficient)

vykon nad hranici minima

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

2
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PRILOHA XII
VVZOR EVIDEN CNiHO LISTU

(pouze pro vnini potebu personalniho a ekonomického dddi VSERS, o. p. s., VB)
P ijmeni:

Jmeéno:

Titul:

Datum narozeni:

Bydlist v . PS :

Misto narozeni: Okres mista narozeni:
Rodné jméno: Rodinny stav:
Narodnost: Statni fslusnost:
Rodné islo: Zdravotni poji®vna

Hlavni zamstnavatel/ adresa:

Tel. do zamstnani: Tel. dom
Mobilni tel.: E-mail;
Pobiram dchod: ano ne Druh dchodu:

Zadam VSERS, o. p. s., 0 zasilani gari astky na et
NAZEV PENZNTNO USTAVU ... ettt et et et e e e e e e e e e e et e e e et e e ens
1S (o 1 X (P

SM FOVY KOO DaNKY .o e e e e e et e e e e e e e
SPECIfICKY SYMDO ... o
Datum @ Piimeni ajmeéno @.......cccooe i
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PRiLoHA XIII
V ZOR HRBETU BAKALA RSKE PRACE

p

~

IZENI A MANAZERSKE DOVEDNOSTI

Ve

Ve

LADISLAV SKO EPA -
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