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UvVOD

Vypracovanim absolventské prace (dale jen ,,AP*) student prokazuje schopnost samostatné
pracovat s pojmovym aparatem vzdelavaciho oboru, tvofivé vyuzivat poznatky ziskané béhem
vzdélavani a odborné praxe, stejné jako Siroky okruh literatury, pravnich piedpist i ostatnich
informacnich zdrojii a aplikovat je pii feSeni konkrétniho tkolu v daném oboru, tzn. tyto
poznatky analyzovat, klasifikovat, systemizovat a argumenta¢né¢ zdivodnovat; formulovat
praktické zavéry a doporuceni.

Metodologie a metody pouzit¢ v AP musi byt adekvatni feSenému problému a zvolené
postupy musi byt pfesné popsany a zdiivodnény. Metodologie AP by méla obsahovat zejména
cil prace, jeho zdivodnéni, pracovni hypotézy, metody a techniky, které budou v AP pouzity,
osnovu prace, Casovy harmonogram praci, zdkladni studijni literaturu. Pro tento ucel
doporuéujeme monografii autort EGER, Ludvik a EGEROVA, Dana. Metodologie vyzkumu.
3. prepracované a rozSifené vydani. Plzen: Zapadoceskd univerzita v Plzni, 2022.
ISBN 978-80-261-1108-5.

AP musi byt originalni a vytvorena autorem pti dodrzeni vSech pravidel prace s informac¢nimi
zdroji.

Tyto pokyny slouZi jako metodicka priru¢ka studentiim, pro které je zavazna a jejich
nedodrZeni je povaZovano za nesplnéni podminek pro odevzdani AP.

Diilezité terminy

Vybér tématu AP: do 10. fijna

Zadost o schvaleni vlastniho tématu AP: do 10. fijna

Zpracovani projektu AP v systému ISvos: od 1. fijna do 31. fijna

Tisk a predani podepsanych projektid AP: od 1. listopadu do 15. listopadu
Odevzdani AP do systému Theses: nejméné 3 dny pfed odevzdanim

vytisknuté a svdzané verze

Odevzdani AP v tist€né podobé: termin stanoven $kolou, nejméné¢ vSak
40 dni pfed konanim absolutoria (na
posledni hodiné ,,Absolventského
seminare*




1 VYBER TEMATU AP A PROJEKT AP

Vybér tématu AP vychéazi zejména z dosavadnich zkuSenosti studenta studiem odbornych
pramend a literatury, jeho budouciho zaméfeni, ptipadné z odborné praxe. Kazdy student ma
moznost vybrat si pro zpracovani AP jedno ze Skolou pifedlozenych témat. S vybranym
tématem AP souvisi typ AP (teoreticka, empiricka, praktickd). Vypsané téma AP si muze
zvolit pouze jeden student (prvni ptihlaseny).

Pokud si student t¢éma AP nevybere, bude mu Skolou stanoveno. Student si mize téma AP
navrhnout také sam. V tomto piipadé si zajisti vedouciho a oponenta AP; jejich jména,
kontaktni adresu a pisemny souhlas uvede v Zadosti o povoleni vlastniho tématu
absolventské prace. Vedoucim AP musi byt vyucujici Vetejné spravni akademie, ktery
pisemnym souhlasem se stava garantem vhodnosti navrhovaného tématu ve vztahu k danému
vzdélavacimu programu. Podminkou zpracovani zvoleného tématu je souhlas feditele skoly,
kterému zadost piedklada student do 10. fijna ptislusného skolniho roku ke schvaleni.

AP muze byt také zpracovana a obhajovana spole¢né nékolika studenty. V tomto piipadé
kazdy student zpracuje a odevzdd svd dv€ vyhotoveni tiSténé absolventské prace
a je hodnocen samostatné. Pokud je tedy AP zpracovana spole¢né nékolika studenty, je ticba
jejich jména uvést do projektu AP, ktery je pro vSechny studenty spole¢ny. Kazdy ze studentii
necha projekt vyvazat ve svém vyhotoveni AP. Do spolecného projektu AP je tifeba uvést
jméno studenta, ktery jako zéstupce spoluautorti ulozi AP v elektronické podobé do systému
Theses.

K vybranému tématu AP se student zapiSe prostiednictvim systému ISvoS$, neni-li
stanoveno jinak.

U tématu AP je vedenim Skoly uréen vedouci AP a také oponent (v piipadé, Ze se nejednd
0 vlastni téma AP). Student je povinen kontaktovat vedouciho AP nejpozdé¢ji do 31. fijna
ptislusného skolniho roku a projednat s nim Projekt absolventské prace tak, aby jej mohl
do tohoto terminu ulozit do systému ISvos.

Projekt AP obsahuje:

nazev AP

typ AP (teoreticka; empirickd; praktickd)

cil AP

metody a postupy pouzité k naplnéni cili AP (viz typ AP)
navrh struktury AP (hlavni kapitoly AP)

seznam zdroju pouzitych v AP

casovy harmonogram zpracovani AP

Vedouci AP v terminu od 1. listopadu do 15. listopadu vytiskne projekt ulozeny v systému
ISvos ve trech stejnopisech. Po jejich podpisu studentem a vedoucim obdrzi student dva
vytisky a vedouci AP jeden. Vedouci AP tak dava svym podpisem souhlas s obsahem
projektu AP. Student si projekt ponecha pro pozdéjsi vyvazani do tisténé podoby AP.

V piipadé, Ze pifi shromazdovani podkladl, zahdjeni zpracovani AP nebo v dasledku
zaméieni odborné praxe, bude nezbytné se odchylit od tématu ¢i projektu AP, je nutné tyto
zmeény projednat s vedoucim AP a dat ke schvéleni fediteli Skoly. Vedeni Skoly zajisti zapis
zménéného tématu do systému ISvo§ a umoZni studentovi pfistup k upravé projektu AP
Vv systému ISvos. Dale se postupuje jako pfi prvnim zpracovani projektu AP.

Pivodni projekt se do tisténé podoby AP nesvazuje.
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Postup zpracovani projektu AP v ISvosi studentem:

Student se prihlasi pod svymi prihlasovacimi udaji do systému ISvos. Klikne na zdloZku
Studium, ddle Piehled studia, klikne na predmét Absolventska prdce. I pravém rohu
se zobrazi, jaké téema ma vybrané a dalsi informace. Klikne na zalozku Téma prdce a Vv obdobi
od 1. Fijna do 31. Fijna bude zobrazeno tlacitko Upravit pro zpracovani projektu AP. Pomoci
tohoto tlacitka projekt zpracuje a miize jej dale upravovat. Vypracovany projekt ulozi pomoci
tlacitka UloZit projekt. Po ulozZeni je projekt AP k dispozici jak vedoucimu, tak oponentovi AP.

PiedloZeni podepsaného projektu AP je podminkou ziskani zapoctu v predmétu
Absolventsky seminaf v zimnim obdobi posledniho §kolniho roku.

2 STUDENT

Zpracovanim AP student prokazuje, ze je schopen feSit a prezentovat (Gstné i pisemn¢)
zvolené odborné téma a obhdjit své vlastni ptistupy k jeho feseni.

Student si nejprve vybird téma AP a soucasné i stanoveného vedouciho, pod jehoz vedenim
bude téma zpracovavat. Vybér tématu je velmi dilleZitou zélezitosti: student by ke zvolenému
tématu mél mit bliz§i vztah a mél by se o né, pokud mozno, dlouhodobé zajimat
(napt. shromazd’ovat poznatky v prubéhu odborné praxe), ale zaroven téma musi mit vztah
k oboru a zaméteni vzdélavani. V neposledni fad¢ je dilezité, aby ke zvolenému tématu byl
dostatek zdroji a student mél pti zpracovani z ¢eho vychazet.

Student postupné, v souladu s c¢asovym harmonogramem, vypracovava AP. Prubézné
spolupracuje s vedoucim, se kterym konzultuje zpracovani tématu, své pristupy, pouzité
metody, vhodnou literaturu, prameny apod. Kontakty s vedoucim musi byt pravidelné
a zejména v¢asné, mély by odrazZet potiebu studenta a na konzultace by student mél
prichizet s predem pripravenymi otiazkami a aktuidlnimi problémy vznikajicimi
v pribéhu zpracovani AP. Kontakty s vedoucim prace mohou po vzajemné dohodé probihat
I prostfednictvim elektronické komunikace.

Po zpracovani prace student provede posledni upravy, jazykovou korekturu a stylistickou
upravu. Nasledné piedlozi praci k posouzeni vedoucimu. Doporucuje se, aby vedouci
schvalil konecné zpracovani absolventské prace (AP). Typografickd Uprava prace musi
odpovidat stanovenym pozadavkim, v¢etné spravného formatovani textu, pouziti vhodnych
pisem, zarovnani, odstavcll a dalSich typografickych zasad. VloZeni AP do systému Theses
student provede do stanoveného terminu. Odevzdani ti§téné podoby prace bude uskute¢néno
na zavér absolventského seminare, neni-li stanoveno jinak.

Posudky vedouciho a oponenta najde student v systému ISvos (zpravidla po 15. kvétnu).
Ptipravi si obhajobu AP, ktera je soucasti absolutoria. Obhajoba spocivé zejména v tom, Ze na
zéklad€ své pisemné piipravy zkuSebni komisi pfiblizi zvolené téma, problematiku své prace
a odpovi na otazky, které¢ jsou mu polozeny oponentem, piipadné vedoucim ¢i dal§imi Cleny
komise.

3 VEDOUCI AP

Zpracovani absolventské prace (AP) je predevsim odpovédnosti studenta. Vedouci AP

poskytuje studentovi podporu pii feSeni =zakladnich otdzek souvisejicich nejprve

se zpracovanim projektu a nasledné i samotné AP. Vedouci upozoriiuje na nedostatky
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v celkové koncepci a zaméfeni prace, pii studiu aktudlnich zdroji a poznatkl, a také na
piipadné chyby v jednotlivych ¢astech prace ¢i ve formalni Gprave.

Vedouci AP v terminu od 1. listopadu do 15. listopadu vytiskne projekt uloZzeny v systému
ISvos ve tiech stejnopisech. Po jejich podpisu studentem a vedoucim obdrzi student dva
vytisky a vedouci AP jeden. Vedouci AP tak dava svym podpisem souhlas s obsahem
projektu AP. Student si projekt ponecha pro pozdéjsi vyvazani do AP.

Studijni oddéleni predd jeden vytisk AP vedoucimu prace, ktery na jeho zakladé zpracuje
v systétmu ISvos posudek vedouciho AP (postup viz nize). Soucasné, po vlozeni AP
do systému Theses, vedouci ve stanoveném terminu provede jeji kontrolu na plagiat,
na miru shody s jinymi v databazi dostupnymi pracemi. Vysledek kontroly poznamena
ve svém posudku. V posudku praci hodnoti, navrhuje klasifikaci a ptipadné studentovi klade
otazky souvisejici s jeho praci. Posudek vytiskne, podepise a s vytiskem AP vrati studijnimu
oddé¢leni Skoly ve stanoveném terminu.

V ptipadég, ze se bude jednat o podezieni z plagidtorstvi, oznami tuto skutecnost fediteli Skoly
nebo vedoucimu kancelafe k dal§imu opatfeni. O tom, zda AP by mohla byt skutecné
plagidtem, rozhoduje tedy v prvé fazi vedouci AP a ve druhé fazi komise, jmenovand
feditelem Skoly. Vysledek jednani komise je pisemné zpracovan v zapisu plagiatorské komise.

Doporuceny interval vyplyvajici z kontroly originality:
1. Nizka mira shody (0-10 %)
e Jedna se o pfijatelnou miru shody.

2. Sttedni mira shody (11-30 %)

e Tento rozsah muze vyzadovat podrobngj$i pirezkoumani. Vys$s$i mira shody miize
naznacovat nedostatecné parafrazovani nebo velkou miru ptimych citaci.

3. Vysoka mira shody (nad 30 %)

e Je povaZovana za problematickou a muze signalizovat plagiatorstvi nebo nadmeérné
vyuzivani cizich zdroji bez dostate¢ného vlastniho pfinosu. Doporucuje se ditkladné
provéteni.

Vedouci prace zhodnoti vysledky zpravy ze systému Theses. Pokud jsou nalezeny shody,
je tieba zkontrolovat, zda byly jednotlivé pasaze textu spravné citovany a zda prace obsahuje
vlastni pfinos autora.

Vedouci studenta dale usmérnuje pii ptipravé na obhajobu prace, zpracovani uvodniho slova
a pti formulaci odpovédi na otdzky (pfipominky) oponenta.

4 OPONENT AP

Pti zadavani tématu absolventské prace (AP) je kromé vedouciho urcen také oponent. Jeho
ulohou je odborné€ zhodnotit AP, zpracovat posudek, navrhnout klasifikaci a pfipravit otazky
k obhajobé. Oponentovo hodnoceni je klicovym prvkem procesu obhajoby a vyznamné
pfispiva k celkovému posouzeni kvality prace.

Studijni odd¢leni pteda druhy vytisk oponentovi prace, ktery na jeho zakladé zpracuje
Vv systému ISvo§ posudek oponenta AP (postup viz nize). Povinnosti oponenta AP je polozit



studentovi v posudku dvé otazky k obhajobé, které student zodpovi u absolutoria. Posudek
vytiskne, podepiSe a s vytiskem AP vrati studijnimu odd¢€leni §koly ve stanoveném terminu.

5 STRUKTURA AP

Pro zajisténi spravné struktury AP se doporucuje vyuziti Sablony pro psani AP, kde jsou jiz
definovany zalozky s vybérem jednotlivych studovanych oborti, vybér jazyka u anotace, volba
spravného formatu data, spravny format cislovani atp. Struktura odpovidd pokynim
pro zpracovani absolventské prace a je v souladu se vSemi pozadavky kladenymi na studenta.

AP ma nasledujici strukturu:

e uvodni strany — Cisluji se skryté

e o0bsah — je prvni viditeln¢ ¢islovanou stranou AP
e uvod

e vlastni text (kapitoly)

o ZAVér

e seznam zdroju

e seznam priloh (pokud prace obsahuje)

5.1 Uveodni strany
Uvodni strany AP zpracované studentem

e Identifikace na vazbé — Vviz Vzory titulnich stran absolventské prace

e Identifikace titulni strany — viz Vzory titulnich stran absolventské prdce

e Projekt AP podepsany studentem a vedoucim AP — viz Vzor projektu absolventské
prdce; Vzor projektu absolventské prace

e Anotace, kli¢ova slova — viz Vzory titulnich stran absolventské prdace

e Prohlaseni studenta — viz Vzory titulnich stran absolventské prace

e Podékovani — neni podminkou

Tyto strany se ¢isluji skryté.
Uvodni strany AP zpracované nékolika studenty

o Identifikace na vazb& — viz Vzory titulnich stran absolventské prdce

o Identifikace titulni strany — Viz Vzory titulnich stran absolventské prace

e Projekt AP podepsany studentem a vedoucim AP — viz Vzor projektu absolventské
prdce; Vzor projektu absolventské prace

e Anotace, klicova slova - viz Vzory titulnich stran absolventské prdce

e Prohlaseni studenta — viz Vzory titulnich stran absolventské prace

e Podékovani — neni podminkou

Tyto strany se Cisluji skryté.

5.1.1 Anotace, kli¢ova slova

Anotace predstavuje stru¢nou charakteristiku prace sudaji o jejim zameéfeni, obsahu
a vyznamu. Anotace je doplikem bibliografického a katalogiza¢niho popisu. Anotace by méla
mit rozsah 150-250 slov, coz by mélo byt dostate¢né pro piehledné a informativni shrnuti
obsahu prace. M¢la by byt psana jasnym a srozumitelnym jazykem, aby byla piistupna
SirSimu publiku.



Klicova slova, ktera nasleduji po anotaci, charakterizuji vyznamnym zplUsobem obsah
informacniho sdéleni. Klicova slova jsou oddé€lena stiednikem a neméla by ptfesahovat dva
radky.

Anotace a kli¢ova slova jsou uvedena nejprve v ¢eském jazyce a pak v jazyce anglickém.

5.1.2 Obsah

Obsah — viz vzor. Obsah nasleduje za stranami obsahujici ,,Anotaci a kli¢ova slova“
a ,,Prohlaseni studenta“. Stranka s obsahem je prvni viditelné c¢islovanou stranou. Uvadi
nazvy jednotlivych kapitol a podkapitol, ¢islovanych desetinnym ¢lenénim s uvedenim cisla
strany. Nazev kapitoly (podkapitoly) by nemél ptresdhnout jeden tadek; je psan stejnym
stylem pisma jako zékladni text, popft. o jeden bod mensi.

5.1.3 Uvod

Zabyva se feSenou problematikou v obecné roving s pfihlédnutim k soucasnym podminkam
a okolnostem.

Student stru¢né vstupuje (uvadi) do zvolené problematiky, definuje cil AP, ke kterému by se
chtél dopracovat a ktery vychdzi ze zaddni AP. Zfeteln¢ formuluje souvislost zvoleného
tématu se zaméfenim vzde€lavani na VSA, struéné charakterizuje osnovu prace a obsah
jednotlivych kapitol. Dale uvadi metody a techniky, které v praci pouzil. Mze naznacit
I omezeni — tj. co AP vzhledem k rozsahu nemiize zahrnovat.

Uvod svym obsahem neni prvni kapitolou prace, neéisluje se tedy jako kapitoly a doporuduje
se v rozsahu 1 az 1,5 stranky.

5.1.4 Vlastni text

Vlastni obsah AP je doporucen v rozsahu 30 az 40 stran (54 aZ 72 tisic znaki vCetné mezer,
1 normostrana = 1800 znak v¢etn¢ mezer). Do rozsahu prace se pocitaji strany od ivodu
po zavér. Je nutné dodrZet, minimalni pocet stran Cistého textu. V pripadé nedodrZeni
muZe dojit ke sniZeni hodnoceni AP. Pokud by tento rozsah AP byl na ujmu uplnosti
a komplexnosti zvoleného tématu, je mozné po konzultaci s vedoucim rozsah navysit az na
50 nebo 60 stranek. Navyseni stran AP je vSak tieba odivodnit v jejim tvodu. Do rozsahu
prace se pocitaji nasledujici ¢asti textu: uvod, vlastni text (kapitoly) a zavér. Zdroje
a ptilohy se do rozsahu prace nezapocitavaji.

AP musi mit ptehlednou a logickou strukturu, organizuje se do vhodné& zvolenych kapitol,
oddili a pododdilti. Resi problematiku a cile AP stanovené v Givodu. Hloubka &lenéni je dana
predmétem zkoumani a rozsahem prace. Kapitolu je vhodné zacit psat na novou stranku, mezi
nazvem kapitoly a nasledujicim textem se vynechava jeden prazdny tadek, stejné jako mezi
nazvem podkapitoly a pfedchazejicim textem. Pokud je pouZzita Sablona pro psani AP,
vSechny mezery a prazdné fadky jsou v Sabloné€ nastaveny tak, aby odpovidaly pokyntim pro
psani absolventské prace.

V pripadé, Ze je AP zpracovavana dvéma nebo vice studenty, musi kazda cast
zpracovana jednim ze studenti obsahovat srovnatelny pocet stranek, tedy 30 az 40.
Tomuto poZzadavku musi odpovidat zvolené nebo schvalené téma AP, které umoziuje
vétsi rozsah AP.



5.1.5 Zavér

Zaver obsahuje vystizné shrnuti obsahu celé AP s vyuzitim dil¢ich zavéra k jednotlivym
kapitoldam a uvedeni problémt, se kterymi se autor potykal. Zavér obsahuje vysledky,
ke kterym student dospé¢l a konstatovani, zda byly naplnény cile AP a jakym zpisobem.
Student dale uvadi vlastni pFinos ke zpracované problematice, resp. vlastni nazory, ptipadné
navrhy na feSeni tohoto problému, na ptipadnou novou pravni tpravu atd. Vlastni nazory ale
nesmi byt subjektivni, musi se opirat o skutecnosti jinak zjisténé a oveéfené nebo vyplyvajici
ze zpracované AP. Je vhodné v zavéru uvést, co se studentu v praci nepodafilo zpracovat
apro¢. V pripadé¢, Ze je prace teoreticko-prakticka anebo prakticka, méla by obsahovat jak
shrnuti teoretickych poznatk i tak i zavéry, vyplyvajici z praktického vyzkumu.

Pokud je AP zpracovana spolecné né€kolika studenty, je tieba v zavéru uvést, kdo které ¢asti
AP zpracoval. Zavéry studentd mohou byt individualni, nebo spole¢né, pokud jednotlivé Casti
AP tvoii celek a nelze je izolovat.

Zavér by mél byt v rozsahu 1,5 - 2 stranky, neni pokracovanim zpracovani tématu AP ani jeji
posledni kapitolou a ¢iselné se tedy jako kapitola neoznacuje. Spravné pouziti jednotlivych
stylt poskytuje doporucena Sablona pro psani AP.

5.1.6 Seznam zdroji (Bibliografické citace)

Jasné oddéleni vlastnich myslenek od pievzatych je zaleZitosti etiky, dodrZeni autorskych
prav a odborné urovné studenta. V textu AP odkazujeme na dokument, ze kterého citujeme.
Bibliograficka citace je souhrn udaji o citovaném dokumentu, umoznuje jeho jednoznac¢nou
identifikaci. Odkazem na citace se rozumi odvolani v textu prace na citaci, uvedenou v jiném
zdroji (odborna publikace, periodikum, internet, jiny dokument nebo pramen). Provadi-li se
odkaz na urcité ¢asti dokumentu, je nutno uvést i ¢isla stranek.

5.2 Platna citaéni norma CSN ISO 690

Citace se tvoii vzdy podle aktualné platné normy CSN ISO 690 (01 0197) Informace
a dokumentace — Pravidla pro bibliografické odkazy a citace informaénich zdroju.

Aktualné platna norma je CSN ISO 690:2022 (01 0197) Bibliografické citace u¢inna
od 1. prosince 2022. Norma vysvétluje zpisob zapisu jednotlivych prvkid bibliografickych
citaci. Norma nové umoziiuje odkazovat ¢tyfmi metodami.

5.2.1 Cita¢ni metoda

Z mnoha metod bibliografickych citaci doporucujeme systém autor-datum (harvardsky
systém). Pfi psani prace je nutné zvolit tento zpiisob odkazovani a jednotné jej pouzit v celém
textu AP.

Seznam pouzitych zdroju se pak fadi abecedné. Vice bibliografickych citaci se pak bude radit
chronologicky od nejstar§iho. Samostatny tvlirce se fadi pfed takovou bibliografickou citaci,
kde je stejny tviirce spoluautorem.

5.2.2 Zpisob odkazovani v textu AP

Odkaz v textu v souladu s vySe uvedenym systémem se zapisuje do kulaté zavorky ve formé
pfijmeni tvlirce a rok vydani. Pokud je to mozné, uvadi se i ¢islo konkrétni strany, ze které je
udaj ptevzaty. Pokud odkazujeme v pribéhu textu na rtuzné zdroje, interpunkce (tecka)
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ukoncujici vétu za odkazem. Pokud je text parafrazovan z jednoho zdroje v celém odstavci,
piSeme tecku pted zavorku s odkazem.

5.2.3 Priklady a ukazky zvoleného zpiisobu odkazovani a citovani zdroju

V nasledujici ¢asti jsou uvedené piiklady odkazovani a citovani informac¢nich zdroja
systémem autor-datum. Zvoleny zptisob je pro AP zavazny.

Piiklad odkazu:

(Kantor, 2024, s. 52)

Piiklad odkazu v textu (odstavec):

Management obecné definujeme jako proces, jehoz soucasti je vytvareni a udrzovani prostredi
a podminek pro efektivni dosazeni zvolenych cilti organizacni jednotky. Zminéné podminky
by mély byt vzdy v souladu s etickym kodexem. (Kantor, 2024, s. 52)

Piiklad odkazu v textu (vice zdroju v odstavci):

Management obecné definujeme jako proces, jehoz soucasti je vytvareni a udrzovani prostredi
a podminek pro efektivni dosazeni zvolenych cili organizacni jednotky (Kantor, 2024, s. 52).
Zminéné podminky by mély byt vzdy v souladu s etickym kodexem (Novak, 2022, s. 117).

Priklad bibliografické citace uvedené v seznamu zdroji:

KANTOR, Emanuel, 2022. Etické aspekty v managementu: uvod do studia oboru. Ostrava:
Key Publishing, ISBN 978-80-247-1359-5.

Ptiklad bibliografické citace pfimé (text v praci piesné odpovida textu v citovaném zdroji — je
doslovné pievzat. Musi byt graficky zvyraznén. Je psan kurzivou nebo je ohranicen
uvozovkami).

Zkratka cit. nebo srov. se neuvadi. Pfimé citace se Casto nepouzivaji, doporucujeme spise text
parafrdzovat — nesmi se vSak ménit myslenka a zdmér ptivodniho autora, text neni ohrani¢en
uvozovkami, neni psan kurzivou.

Prima citace (citat):

Spacek (2005, s. 31) tuto situaci rozlisuje: ,,Jde-li muz se Zenou (nebo vyrazné star$im ¢i
vazenéjSim muzem, hostem, klientem apod.), vede si Zenu po Cestnéjsi, tedy pravé strané.

SPACEK, Ladislav, 2005. Velkd kniha etikety. 2. vyd. Praha: Mlad4a fronta, 2005.
ISBN 978-80-123-1597-X.

Priklad parafraze a zapis odkazu:

Po Cestngjsi, tedy pravé strané si muz vede zZenu nebo vyrazné starSiho ¢i vazenéj$iho muze,
hosta, klienta apod. (Spacek, 2005, s. 31).
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Bibliograficka citace v seznamu zdrojii:

SPACEK, Ladislav, 2005. Velkd kniha etikety. 2. upravené vyd. Praha: Mlada fronta.
ISBN 978-80-123-1597-X.

Piiklad zapisu podle tviirce:

Zpusob zapisu je zavaznou soucasti normy. Tviirce (autora) zapisujeme verzalkami (velkymi
pismeny) a od jména piijmeni odd¢lujeme Carkou. Ostatni ¢asti se zapisuji tak, jak je uvedeno
Vv ptedchozich ptikladech.

NOVAK, Jan, 2024.

Piiklad zapisu s vice tviireci:

Pokud dokument obsahuje vice autoril, zapisujeme vSechny tak, ze jednotliva jména oddélime
sttednikem za dodrZeni standardnich pravidel pti préci s interpunkénimi znaménky.

KOTLER, Philip a KELLER, Kevin Lane, 2007.
NOVAK, Jan; SMOLIK, Viktor; SEVCIK, Dominik a NOVOTNA, Jarmila, 2023.
Piiklad zapisu odkazu vice dél jednoho autora:

Pokud citujeme vice dél jednoho autora se stejnym rokem vydani, odliSujeme zapis pouzitim
malych pismen uvedenych za rokem vydani.

KOTLER, Philip, 2007a.

KOTLER, Philip, 2007b.

Priklad zapisu korporace (organizace):

Velkymi pismeny se zapisuje 1 organizace jako autor.
MAGISTRAT MESTA BRNA, 2024.

Pokud mé organizace zauZzivanou zkratku, jeji dopliujici vysvétleni se uvadi v hranatych
zavorkach.

OSN [ORGANIZACE SPOJENYCH NARODU]. Historie. Online. OSN Ceska republika.
© 2023. Dostupné z: http://osn.cz/osn/historie/. [cit. 2024-06-15].

Priklad prispévku:

Prispévek na webovych strdnkdch mimo velkd pismena u data vydani obsahuje v zapisu
i copyright.

MASARYKOVA UNIVERZITA, © 2024.
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Piiklad odkazu na zakon a zapis v seznamu literatury:

V ptipadé zadkonl se velkymi pismeny zapisuje zem¢ vydani. Dale je uveden cely zapis
bibliografické citace tak, jak ma byt uveden v seznamu literatury.

CESKO, 2008. Zakon ¢&. 121 ze dne 19. biezna 2008 o vyssich soudnich tfednicich a vyssich
ufednicich statniho zastupitelstvi a o zméné souvisejicich zakonu. In: Shirka zakonu Ceské
republiky. 2008, ¢astka 39, s. 5420-5516. ISSN 1211-1244.

Mezi dalsi zdvazné prvky patii i zapis kurzivnim pismem. Pracujte vzdy s primarnimi zdroji
informaci. Vice d¢l od jednoho autora s riznym datem vydani fadime od vydani nejstarSiho
po vydani nejnove;jsi.

Citovany dokument musi byt vzdy jednoznacné identifikovan. Je tedy nezbytné uvadét
vSechny udaje vedouci k nalezeni citovaného informac¢niho zdroje. Bibliograficka citace musi
presné identifikovat vydani ¢i verzi citovaného informacniho zdroje. U dynamickych
informacnich zdroj se musi vzdy uvést pfesné datum a cas citovani.

5.2.4 Udaje pro bibliografickou citaci
Udaje z citovaného informaéniho zdroje pfebirame v nasledujicim pofadi:

1. Titulni list (zejména u monografii), uvodni obrazovka webové stranky, etiketa na
nosi¢i CD, DVD, licova strana dokumentu.

Uvodni strana citovaného informaéniho zdroje.

Rub titulni strany, hlavicka, copyright apod.

Obalka, doprovodna dokumentace.

Jind cast dokumentu, pokud neni mozné tudaje Cerpat tak, jak jsou uvedeny
v predchozich bodech.

Externi zdroj — tyto Uidaje uvadime vzdy v hranatych zavorkéach. Jsou to napt. udaje,
které pro blizsi identifikaci primarniho zdroje prebirdme ze zdrojh jinych. Pokud jsou
napiiklad informacni zdroje nevefejné, je nutné zvazit jejich pouziti tak, aby nebyly
eticky sporné. U takovych zdroji musime vzdy uvést i presné datum a Cas. Patii sem
I vyuziti riznych forem Al

okrwmn

o

5.2.5 Forma zapisu pouzitych zdroji v seznamu

Forma zapisu pouzitych zdrojii v Seznamu zdroji na konci prace musi byt jednotna. Pokud
je informaéni zdroj v jiném neZ ceském jazyce, zapisujeme ho tak, jak jsou jednotlivé tidaje
uvedeny v primarnim zdroji.

Priklad zapisu:

PERLOFF, Richard M., 2017. The Dynamics of Persuasion: Communication and Attitudes in

the 21st Century. 6th Edition. New York and London: Routledge, 627 p. ISBN 978-1-138-
10032-9. Chapter 1 Introduction to Persuasion.

Udaj o celkovém poctu stran dokumentu neni povinny, jeho uvedeni vSak neni chybou.
Povinnym prvkem se stava v piipad¢ vybranych casti dokumentd, ¢lankd, piispévka ve
sborniku.

Identifikatory (ISBN, ISSN, DOI apod.) slouzi k jednoznacné identifikaci a musi byt vzdy
uvedeny.
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1. Bibliograficka citace monografie (knihy, sborniky, diplomové prace, mapy, legislativni
dokumenty)

Schéma zapisu:

PRIJMENI, Jméno (autora ¢i autorti, pfijmeni celé, jméno celé, bez titult, oddé€leni
stfednikem), rok vydani. Ndzev: podnazev (pokud je uveden). Vydani (jiné, nez prvni musi
byt vzdy uvedeno). Misto vydani: Nazev nakladatele, pocet stran celkem (v jazyce
dokumentu). ISBN (nebo jiny identifikator).

Priklady:
BOUKALOVA, Hedvika; CERHA, Ondiej; SEDLACEK, Mojmir a SIROVA, Eva, 2023.
Psychologie komunikace. Praha: Grada. Psyché (Grada), 218 s. ISBN 978-80-271-1388-0.

HENDL, Jan, 2016. Kvalitativni vyzkum: zakladni teorie, metody a aplikace. Ctvrté,
pfepracované a rozsifené vydani. Praha: Portal, 437 s. ISBN 978-80-262-0982-9.

PERLOFF, Richard M., 2017. The Dynamics of Persuasion: Communication and Attitudes in
the 21st Century. 6th Edition. New York and London: Routledge, 627 p.
ISBN 978-1-138-10032-9. Chapter 1 Introduction to Persuasion.

PETRUSEK, Miloslav, 1993. Teorie a metoda v moderni sociologii. Praha: Karolinum, 204 s.
ISBN 80-7066-799-0.

V seznamu literatury fadime bibliografické citace abecedné, necislujeme a ani je jinak
neoznac¢ujeme. Uvadime pouze charakteristiku zdroju tak, jak je uvedeno v tomto dokumentu

(pokyny k AP).

Monografie bez uvedeni tvlrce (autora) se zapisuje stejnym zpiisobem, viz schéma.
Cesko-anglicky slovnik pojistovnictvi, 2007. Praha: Grada. ISBN 978-80-247-1817-0.
2. Bibliografické citace vybrané ¢asti monografie

Schéma zapisu

PRIJIMENI, Jméno, rok vydani. Nazev vybrané &asti (kapitoly apod.). In: P¥{jemni, Jméno
(autor celé monografie). Nazev celé monografie. Misto vydéani: Vydavatel, rok vydani celého
dila, s. AB-XY. ISBN.

RUSNAK, Juraj, 2010. MuZi a zeny v medialnych eventoch: ivahy o emocionalite v textoch
elektronickych médii. In: Bacuvcik, Radim. Zena a muz v marketingové komunikaci. Zlin:

VeRBuM, 2010, s. 32-38. ISBN 978-80-904273-4-1.

3. Bibliograficka citace e-monografie/knihy

Schéma:

PRIJMENI, Jméno autora stranky (&lanku), rok vydani. Ndzev: podndzev. Online, formdt.
Misto vydani: Vydavatel. Licence. Datum uprav, revize. ISBN. Distributor/poskytovatel
online obsahu. Trvalé identifikatory. Dostupnost. [citovano RRRR-MM-DD]. Poznamka.

Priklad

NOVAK, Jan. Tvorbou k realité: studie k etickym aspektim. Online, PDF. Praha: M&stské
knihovna v Praze, 2023. Verze 1,0 z6. 1. 2023. ISBN 978-80-274-2491-7. Dostupné
z: Méstska knihovna v Praze, http://web2.mlp.cz/koweb/11/22/tvorbou_Kk_realite.pdf.
[citované 2023-03-03]. Dostupné pouze z knihovny.
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4. Bibliograficka citace ¢lanku z periodika (¢asopis, noviny)
Schéma:

PRIJMENI, Jméno (autor &lanku). Nazev &lanku. Ndzev seridlu (&asopisu, novin), roé. XY,
¢. AB, rozsah stran. ISSN.

Priklady: 5
BAJTLER, Martin. Nejdrazsi byty a domy Ceska. Forbes. 2023, ro¢. 13, ¢islo Btezen,
s. 138-152. ISSN 1805-059X.

5. Bibliograficka citace ¢lanku z e-periodika (¢asopis, noviny)

Schéma:

PRIJMENI, Jméno (autora ¢&i autort ¢lanku oddélenych stiednikem), datum vydani. Nézev
¢lanku. Online (v piipadé e-verze). Nazev casopisu, ro¢. XY, ¢. X, s. ABC-XYZ. ISSN.

Dostupné z: (celd URL adresa, odkaz neni podtrzeny ani zvyraznény) [citované RRRR-MM-
DD].

Priklady:

KREJCI, Jindfich, 2006. Mezinarodni socialndvédni komparativni vyzkum a Ceské republika:
Piehled vyzkumt a dostupnych dat. Online. Sociologicky casopis, ro¢. 42, ¢. 1, s. 149-173.
ISSN 0038-0288. Dostupné z: https://esreview.soc.cas.cz/pdfs/csr/2006/01/09.pdf [citované
2024-05-15].

Pokud citujeme ze zahrani¢nich informacnich zdrojl, cely zdpis bibliografické citace je
uveden v jazyce citovaného dokumentu.

LIN, William, 2017. The Mechanisms of Transition from Effectual to Causal thinking in
Entrepreneurial Contingency. Online. International Journal of Business and Management,
vol. 12, no. 5. ISSN 1833-8119. Available from: DOI:10.5539/ijbm.v12n5p51 [viewed 2024-
06-10].

6. Legislativni zdroje

Pravni predpisy se cituji ze Sbirky zakont. Jestlize byl pravni predpis po publikaci
novelizovan, za jeho oznaceni se uvede: ve znéni pozdéjSich predpisii (tim jsou zahrnuty
vSechny pozdé¢jsi novely pravniho pfedpisu do data vyhotoveni AP).

Pokud tedy novela pravniho pifedpisu neni pfedmétem rozboru studenta, piipadné neni
sledovan historicky vyvoj pravni Upravy, neni tfeba novely uvadét konkrétné.

Schéma:

AUTOR (JURISDIKCE), rok vydani. Cislo a nazev zakona. In: Shirka. Datum vydani, &astka,
rozsah stran. ISSN.

Priklady:

Zakon & 406/2000 Sh., 0 hospodaieni energii. In: Energetika, s. 283-306. UZ, &. 1292.
Ostrava: Sagit, 2019. ISBN 978-80-7488-325-5.
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CESKO, 2008. Zakon &. 121 ze dne 19. bfezna 2008 o vyssich soudnich tiednicich a vyssich
uiednicich statniho zastupitelstvi a o zméné souvisejicich zakont. In: Sbirka zakonit Ceské
republiky. 2008, castka 39, s. 5420-5516. ISSN 1211-1244.

CESKO, 2023. Sdéleni Ustavniho soudu o pfijeti stanoviska pléna Ustavniho soudu ze dne 7.
tinora 2023, sp. zn. Pl. US-st. 58/23 0 neptipustnosti Gstavni stiznosti proti usneseni soudu
0 nevylouceni soudce pro podjatost. In: Shirka zakomii. 2023, Castka 35, s. 650-657. ISSN
1211-1244.

Odkaz v textu AP: ... § 63 odst. 3 pism. h) zdkona ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych
informaci a o bezpecnostni zptsobilosti, ve znéni pozdéjsich predpist (Cesko, 2008).

7. Legislativni e-zdroje (elektronické verze sbirky, online databaze)
Schéma:

AUTOR (JURISDIKCE), rok vydani. Cislo a nazev zakona. In: Shirka. Datum vydani, castka,
rozsah stran. Dostupné z: (uvedeni URL). [citované RRRR-MM-DD].

CESKO, 1999. Zakon &. 106 ze dne 11. kvétna 1999, o svobodném pristupu k informacim. In:
Shirka  zdkomi Ceské republiky. 1999, ¢&astka 39, s. 2578-2582. Dostupné
z: http://www.mvcr.cz/sbirka/1999/sb039-99.pdf. [citované 2024-04-21].

CESKY STATISTICKY URAD, 2021. Klasifikace ekonomickych cinnosti (CZ-NACE) 2008.
Aktualizace 2008-01-24. ISBN 978-80-250-1660-2. Dostupné z:
https://www.czso.cz/documents/10180/20565267/021608.pdf/ 2f45895h-4c51-435b-ab2a-
0c7164dbf371?version=1.0 [citované 2021-02-23].

Doporucujeme vyuzit generator citaci na webové strance http://www.citace.com, kde je také
k dispozici vyklad normy CSN ISO 690:2022 pro zapis ostatnich informaénich zdroji v tomto
dokumentu neuvedenych. Je v§ak nutné dodrzet stanoveny postup tak, jak je uveden
Vv téchto pokynech pro psani AP.

5.3 Zavérecéna Cast

Seznam zdroji

Nikdy nesmi chybét seznam zdroju, tj. piehled pouzité literatury, pramend (archivni listiny
aj.) nebo dalSich zdroji informaci (internet, vypovédi pamétnikii atp.), v samostatném
Seznamu zdroju na konci prace, ze kterych je mimo jiné v praci citovano. Format zapisu
pouzitych zdroju je stejny jako format zapisu bibliografickych citaci. Zdroje se v seznamu pfii
pouziti citovani textu formou autor-datum necisluji, ale fadi se abecedné a podle typu
informacnich zdroja.

Seznam zdrojl je vhodné fadit nasledovné:

e literatura (tisténé zdroje) — tazeni je abecedni (podle piijmeni autora, nebo vedouciho
zpracovatelského kolektivu

e legislativni zdroje — fazeni je dle principu pravni sily a vztahu k AP v pofadi
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- UGstavni zékony
- zakony, zakonna opatfeni Senatu
- podzakonné pravni predpisy (nafizeni vlady, vyhlasky ministerstev a ustfednich organt
statni spravy)
- vyhlasky kraju a obci, nafizeni krajii a obci;
e judikatura — napf. rozsudky, rozhodnuti, stanoviska vysSich soudt a spravnich organi
(tfazeni je podle asové osy, nebo podle vyznamu k rozebiranému tématu)

e clektronické zdroje — fazeni je abecedni, u webovych stranek se uvadi datum, kdy byl
zdroj pouzit

e specialni dokumenty (archivni materialy, studie, letaky apod.) — fazeni je abecedni.

Legislativni predpisy lze také tadit chronologicky, podle data jejich publikace ve Sbirce
zakond.

Jednotlivd ustanoveni pravnich ptedpist, nebo jiné Casti se cituji z konkrétniho pravniho
predpisu, tedy napf. udstavniho zakona, zakona, nafizeni, vyhlasky apod., ne ze
sekundarnich zdroji (komentare, vydavatelstvi Sagit, UZ — tiplné znéni pravnich
predpisii, nebo z internetovych stranek nejriznéjsich instituci), coZ nebrani tomu, aby
student pri studiu a zpracovani AP tyto zdroje pouZival.

Seznam priloh

Pokud jsou piipojeny k AP pfilohy (tiskopisy, judikaty, vykresy, tabulky, dotazniky, vétsi
grafy apod.), musi na né byt ve vlastnim textu prace odkazovano (Viz P1). Na konci prace
jsou pak uvedeny v Seznamu pFiloh (pokud je jich vice), za kterym nasleduji na
samostatnych stranach jednotlivé ptilohy, tabulky apod.

6 FORMALNI UPRAVA AP

AP je psdna na bily nelinkovany, normalizovany papir formatu A4 (rozmér formatu A4 je
210 mm x 297 mm) na vysku a text je tiStén vzdy na jednu stranu. Pouze v odivodnénych
piipadech lze zpracovat nékteré Casti na format jiny (vétSinou nasobky formatu A4) a ty
(vhodné slozené) prtilozit jako pfilohy.

Prace musi byt profesionalné svdzany v ¢ernych tvrdych deskach, s identifikaci na vazbé
zlatym pismem — viz vzor Text na deskach

Pfi psani prace je nutné respektovat nasledujici pokyny:
e Okraje stranky:

- vlevo — 3,5 cm (pro potiebu vazby)
- vpravo—2,5cm

- nahofe —2,5cm

- dole—2,5cm
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Pismo:

typ Times New Roman
velikost 12
radkovani 1,5
Nadpisy:
1. Groven — velikost 14, velké pismena, tu¢né

2. uroven — velikost 14, mala pismena, tu¢né
3. troven — velikost 12, mala pismena

Piiklad obsahu:
1 NAZEV KAPITOLY (1. droveii)
1.1 Podkapitola (2. trovei)

1.1.1 Oddil (3. uroven)
1.1.2 Oddil

Uvod a zavér se jako kapitoly neéisluji. V p¥ipadé &islovani oddili je tetka pouze mezi
islicemi.

Uvod AP, jednotlivé hlavni kapitoly a zavér zadinaji vzdy na nové strané. Uvedenému
nastaveni odpovida i Sablona pro psani AP.

Text a jeho dil¢i apravy (¢asté chyby v textu)
text je nutné zarovnat do bloku
carka, tecka, otaznik, vykficnik, stfednik a dvojteCka se pfipojuji bez mezery

k pfedchazejicimu slovu, za nimi se musi mezera udélat (krom¢ desetinné ¢arky a jinych
ptipadu, napt.: KAKTUS, spol. s . 0., tel.)

uvozovky se piSi bez mezer, pfiléhaji ke slovu, anglictina pouZiva pouze horni
uvozovky, ceStina a slovenStina pouziva levé a pravé uvozovky (tj. dole a nahofte),
pouzivejte vyhradné ceské uvozovky (4. ,.takto*). Klavesova zkratka je levy Alt + 0132
alevy Alt + 0147

zavorky se piSi bez mezer, ptiléhaji ke slovu. Spravny zapis v zavorce je naptiklad
(trestni fad), nikoli ( trestni fad )

pomlcka (v alfanumerické ¢asti klavesnice) Casto zastupuje slovo az nebo az do, protoze

zastupuje slovo, je po obou stranach poml¢ky mezera, pomlcka nema byt na konci ani
na zacatku fadku (klavesova zkratka je levy Alt + 0150)

spojovnik (napf. spolecensko-kulturni akce) se piSe na rozdil od pomlcky bez mezer,
pomlcka 1 znaménko minus (na numerické klavesnici) jsou del$i neZ spojovnik

za zkratkami (napf. apod., napf., atd.), které stoji na konci véty, se nepise dalsi tecka; za
viz tecka nepatii (od slova vidét), napi. viz obrazek, za inicidlovymi zkratkami
utvorenymi zkratkami velkych pocatecnich pismen se teCka nepiSe, zkratka pravniho
oznaceni uvedend ptfed ndzvem firmy se ¢arkou neoddé€luje (A. s. Kormoran; v. o. s.
LAGUNA), pravni oznaceni uvedené za ndzvem firmy se oddéluje ¢arkou (Slunecnice,
a. S., RENA, spol. s r. 0., Pelhifimov). Pokud je registrace pravniho oznaceni uvedena
bez mezer mezi teckami, nevkladaji se (Kormoran, s.r.o,)
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znaCky mérnych jednotek se pisi bez tecky, od ¢iselné hodnoty se oddéluji mezerou
(Napt.: 10 cm; 6 V; 8,78 kg; 12 min; 30 s), tvoii-li znac¢ku dva nebo vice znakd,
nasleduji za sebou bez mezery (Pf.: +10 °C; 300 kW; 100 kWh; 15 mA; 500 kPa),
jestlize se Cislici a znackou vyjadtuje pfidavné jméno, pise se takovy vyraz bez mezery
(Pt.: 6V baterie = 6voltova = Sestivoltova baterie; 100km rychlost = 100kilometrova =
stokilometrova rychlost), pozor na zaménu znaménka X (krat) a X (malé pismeno
abecedy)! (Lze pouzit kombinaci klaves Ctrl + Alt + ])

datum piSeme s mezerami mezi dnem, mésicem a rokem (12. prosince 2012)

jednoznakové predlozky a spojky (v, s, z, k, o, u, a, 1) nesmi zlstat na konci fadku, pro
odstranéni problému s predlozkami pouzivame tvrdou mezeru Ctrl + Shift + Mezernik

pii fadkovani 1,5 se doporucuje mezi odstavci vynechat jeden prazdny fadek, nebo se
meziodstavcové mezery pouze zvetsi (viz Sablona pro psani AP)

Cislovani stran

Strany se cisluji dole uprostted, pocitaji se od titulniho listu, ale jsou ¢islovany skryté,
prvni viditelné Cislo stranky je na strance s obsahem.

Tabulky, grafy, obrazky

Pokud jsou tabulky, grafy a obrazky mensSiho rozsahu a uzce souvisi s vlastnim textem
AP, je mozné je uvést v textu, pokud jsou rozsahlejsi a s konkrétnim textem piimo
nesouvisi, nebo by vtextu plsobily ruSivé, uvedou se v piilohdch na konci AP
(za seznamem piiloh).

Tabulky se v textu oznacuji arabskym potadovym ¢islem a nazvem; ¢isluji se prubézné,
Cislo a nazev se umist’uji nad tabulku.

Cislo a nazev grafu (obrazku, autorské fotografie apod.) se zobrazuje pod graf (obrazek,
autorskou fotografii apod.). U pfevzatych grafti a obrazka se uvadi autor a cituje se zdroj.

ZKratky

V AP praci lze podle jejiho charakteru pouzivat nasledujici zkratky:

— institucionalni zkratky — utvofené z velkych podateénich pismen (napf.: VSA, NKU,
VZP); tecka za nimi se nepiSe a neskloniuji se.

— legislativni zkratky — pouzivaji se u hlavnich pravnich pramenti (pravnich ptedpisi),
které se v AP nejcastéji cituji (napft.: trestni zdkonik, zakonik prace, sluzebni zakon).

U obou typt zkratek (institucionalnich i legislativnich) se u prvniho pouziti instituce ¢i
pravniho pfedpisu uvede cely nazev a v zavorce zkratka, kterd bude nadile v AP
pouzivana a uz nebude vysvétlovana v poznamce pod ¢arou. Napt.: Nejvyssi kontrolni
Gfad (dale jen ,,NKU“), nebo ustanoveni § 12 zék. ¢. 141/1961 Sb., o trestnim fizeni
soudnim (trestni fad), ve znéni pozdé&jsich predpisii (dale jen ,.trestni fad*, ,tr. fad*, ,tr. .
nebo ,, TrR*). V nékterych piipadech u pravnich predpisti je mozné zvolit z ndkolika
zkratek. Pokud se pouziva vétsi pocet zkratek utvotenych z velkych pismen (napt.: TZK,
ZP, SZ) je vhodné piehled téchto zkratek uvést na samostatném listu (Seznam pouZitych
zkratek).

Zkratky je tfeba uvadét disledné (jednotné) v celé AP.
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Dalsi doporucené ipravy pokyni pro tvorbu absolventskych praci

Pracovat se zapnutym kurzorem skrytych znakd;

zapis zavedeni legislativni zkratky — (dale jen ,,AP*). Pokud se zavede zkratka, pak je
ji nutno systematicky dodrzovat, az na vyjimky;

poznamka pod Carou — musi byt zarovnana, kon¢i teCkou, pouzivame ji k vysvétleni
specifickych ¢asti textu;

pouzivat v textu zkratku pro zakon — zdk., nikoliv z., takze zak. ¢. 283/2009 Sb.,
0...... , pro ustavni zakon zkratku — ust. zak., nikoliv u. z., takze ust. zak. ¢. 110/1998
Sb.,o...... , vV textu se zakon nepise s velkym ,,Z* na zacatku;

pouzivat pojem stranka nikoliv strana, pouzivat zapis — V rozsahu 1 az 25 stranek;
nepouzivat zkratku abs., vypsat absolventska prace;

Poznamku pod ¢arou za¢inat velkym pismem! — CI. 28 odst. 3 ........ , Vyhlaska ¢. ....,
Ustanoveni § 63 odst. 2 pism. k) zak. ¢. 40/2009 Sb.,,,,,,, Podle § 238 odst. 1
zak. ¢. 99/1999 Sb., o .....

Spravny zapis je: LZPS, publikovana pod ¢. 2/1993 Sb., nezname ustavni zakon
¢. 2 /1993 Sb., Listina zakladnich prav a svobod,

V textu pouzivat slovo ,,podle“ nikoliv ,.dle, napt. podle zak. ¢. 40/2018 Sb.,
Ouevreennn ;

Zakladni text je vzdy ve velikosti 12 bodu, tadkovani 1,5; text v piipadnych
poznamkach pod ¢arou 9, fadkovani 1.

Studujici by se mél vyvarovat (aZ na vyjimky) odstavci s jednim fadkem;

Studujicim 1ze doporucit, aby se pfi tvorbé prace vyvarovali emocionalnim nazorim
nebo hodnocenim a rozsahlym podékovanim vedoucim absolventské prace. Naptiklad
lze doporucit kratké podékovani v tomto znéni: ,,D&kuji pani JUDr. Jané Novackové
za odborné pokyny pfi zpracovavani absolventské prace.*.

Priklady spravnych zapist: zdkon ¢. 500/2004 Sb., spravni tad, ve znéni pozdéjsich
predpisii, zapis zavedeni zkratky: zdkon ¢&. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni
pozdgjsich predpist (dale jen ,,SR), § 57 odst. 1 katastralni vyhlasky, § 25 odst. 1
pism. ¢) SR, § 21 odst. 1 a 3 SR, ¢l. 7 odst. 3 LZPS, § 27, 28 a 31 SR, § 1 az 4 SR.
Zapis na zaGatku véty je: Ustanoveni § 238 odst. 1 SR, Zakon & 141/1961 Sb.,
0 trestnim fizeni soudnim (trestni fad), Podle § 1 odst. 2 pism. a) bodu 2 zék. €. ........

Kontrola pravopisu

Aplikace Word umoznuje automatickou kontrolu pravopisu béhem psani a dale kontrolu
na vyzadani. Lze zkontrolovat cely dokument nebo jen jeho cast. Pfi kontrole pravopisu vSak
nespoléhejte jen na pocitac: umi hodné, ne vSak vSechno. Doporucujeme, aby vasi praci
precetl nezaujaty ¢tenaf — objevi gramatické i stylistické nedostatky, které autorovi
absolventské prace, zaujatému problémem, mohou uniknout.

Pti psani absolventské prace lze vyuzit vlastni kontrolu po¢tu znakd. VétSina verzi Wordu
nabizi moznost kontroly na spodni liSté, kde je uveden pocet slov. Po kliknuti se zobrazi
1 udaje o poctech znaki.
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Na jedné z tivodnich stran, na samostatné stran¢ mtize student uvést podékovani vedoucimu
AP, konzultantim, apod. Neni to povinna soucast prace. Rodinnym pftislusnikiim a ani jinym
osobam, kromé oficindlnich konzultantl se ned€kuje, prace by nemusela byt povazovana
za individualni, ale za kolektivni dilo, coz je nepiipustné.

7 ODEVZDANI AP

Studenti odevzdavaji AP Vv elektronické podobé do systému pro odhalovani plagiati
(systém Theses). V tomto systému je prace zpracovana a nasledné vyhodnocena mira shody
vlozeného dokumentu s jinymi, v databazi dostupnymi pracemi. Vystup z tohoto systému
nemusi nutné znamenat, ze se jedna o plagiat — systém hodnoti pouze shodu s jinou praci,
ktera se nachazi v tomto systému. Konkrétni rozhodnuti o tom, zda je prace plagiatem, vSak
musi ucinit vedouci (oponent).

Pokud ma vedouci nebo oponent opravnéné pochybnosti o tom, ze se jedna o praci ptvodni,
da podnét tediteli skoly, ktery v ptipadé potieby svola komisi, ktera AP posoudi a rozhodne,
zda se jedna o plagiat ¢i nikoli. Soucasné sviij zavér o plagiatorstvi poznamena do zapisu
plagiatorské komise. V piipadé¢, ze AP bude posouzena jako plagiat, postupuje se dle kapitoly
9 tohoto dokumentu.

Student je dale povinen odevzdat AP ve dvou tisténych vyhotovenich dle pokyni studijniho
oddé¢leni v terminech stanovenych skolou.

Studijni odd¢€leni pieda jeden vytisk AP vedoucimu prace. Vedouci, na zaklad¢ ptredlozené
AP, zpracuje v systému ISvo§ posudek vedouciho AP (postup viz nize), tento vytiskne,
podepise a s vytiskem AP vrati studijnimu oddéleni Skoly ve stanoveném terminu.

Druhy vytisk pfeda studijni oddé€leni oponentovi prace. Oponent na zakladé predlozené AP
zpracuje v systému ISvoS§ posudek oponenta AP (postup viz nize), tento vytiskne, podepise
a s vytiskem AP vrati studijnimu oddéleni Skoly ve stanoveném terminu.

Povinnosti oponenta AP je polozit studentovi v posudku dvé otazky k obhajobé, které
student zodpovi u absolutoria.

7.1 Odevzdani AP v elektronické podobé

Pro elektronické odevzdani AP student pouzije systém Theses (http://theses.cz).
Pro ptihlaSeni do systému pouZzije uzivatelské jméno, které je shodné s ptihlasovacim jménem
do systému ISvos a heslo, které je vas osobni identifikator. Pokud pfihlaseni neni mozné,
kontaktujte studijni oddéleni skoly.

Postup pro viozeni zavérecné prace studentem:
Vase uzivatelské jméno:
vsa.ptijmeni studenta bez diakritickych znamének (vzor: vsa.novak)

Vase heslo:
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Tvoii je systtmové ID uzivatele (po piihlaSeni do systému ISvoS$ jej naleznete v zélozce
,Osobni slozka® v pravém hornim rohu, vzor: 1099912001456).

Postup kontroly na podobnosti jednotlivych kapitol AP a postup pro vlozeni findlni
elektronické verze AP naleznete v manualu pro studenty, viz Navod_Theses_student.pdf

Je potieba si uvédomit, ze systétm Theses umi pracovat s normovanymi zdroji (citace dle
normy CSN ISO 690). Pii nedodrzeni této normy miZze systém vyhodnocovat praci s vy$§im
poctem procent podobnosti. Systém vyhodnocuje i necitované informac¢ni zdroje zpracované
nékterym z nastroji Al

Vas archiv bude aktivni do terminu stanoveného $kolou; po tomto terminu nebude jiz mozno
s archivem pracovat. Do terminu stanoveného $kolou musi archiv obsahovat minimalné jeden
soubor, a to vasi AP uloZenou ve forméatu dle navodu.

7.2 Odevzdani AP v tiSténé podobé

Studenti jsou povinni odevzdat AP v jeji zavérecné podobé v terminu stanoveném Skolou pro
dany Skolni rok, a to ve dvou vyhotovenich podle pokynt studijniho oddéleni skoly, nejméné
vSsak 40 dni pfed kondnim absolutoria. AP musi byt profesionalné svazana v Eernych
deskach, zlatym pismem a oznaCena jménem a piijmenim studenta — viz vzor Text na
deskach. Konkrétni termin odevzdani AP bude pro kazdy Skolni rok zvefejnén na ufedni
desce skoly.

Pokud student uspésné ukonci posledni ro¢nik svého vzdélavani, ale ze zdvaznych divodi
neodevzda svoji absolventskou praci a z absolutoria se omluvi, bude konat absolutorium
V ndhradnim terminu stanoveném feditelem Skoly. Soucasn€ se stanovenim tohoto terminu
muze fteditel také stanovit novy termin pro odevzdani absolventské prace a zpracovani
piislusnych posudkd.

Pokud student uspéSn€ ukonci posledni ro¢nik svého vzdélavani, ale neodevzda bez fadné
omluvy absolventskou praci v fadném ani ndhradnim terminu, bude sice konat absolutorium
Viadném terminu, ale pifi obhajob&é absolventské prace bude hodnocen stupném
4 — nevyhovél (a). Obhajobu své absolventské prace bude moci konat az v rdmci opravné
zkousky.

Ve vyse uvedenych ptipadech je tieba pisemné pozadat feditele Skoly o prodlouzeni terminu
pro odevzdani AP. Termin miiZze byt prodlouzen nejvice o 14 kalendarnich dni.
Za prodlouzeni terminu je stanoven poplatek dle platného ceniku; doklad o jeho uhradé
se priklada k pisemné zadosti.
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8 POSTUP PRI KONTROLE NA PLAGIATORSTVI A PRI
ZPRACOVANI POSUDKU

Postup pii kontrole na plagidtorstvi v systému Theses:
Uzivatelské jméno:

vsa.uzivatelské jméno bez diakritickych znamének (vzor: vsa.novakova nebo vsa.identifika¢ni
Cislo).

Heslo:
Heslem je rodné ¢islo s lomitkem.

Pokud se nemuzete piihlasit, kontaktujte studijni odd¢€leni.

Postupujte vZdy podle pokyni uvedenych v navodu, viz Navod_Theses_student.pdf

1. Je potieba si uvédomit, Zze systém Theses umi pracovat s normovanymi zdroji (citace
dle normy CSN ISO 690), ale ne na 100 %, tudiz pokud se objevi prace napf. s 70%
podobnosti, je potieba si praci oteviit a zkontrolovat u nich pouzité a citované zdroje
dokumentu. Praci oteviete v fadku ,,Podobnosti.

2. I kdyz je prace zkontrolovana a obsahuje 70-80 % podobnosti, nemusi se vzdy jednat
0 plagiat.

3. Po kontrole miry shody kontrolované AP s jinymi pracemi vedouci potvrdi provedeni
kontroly klikem na tlacitko ,,Potvrzeni o provedeni kontroly prace na plagiaty*.
Timto je prace s archivem ukoncena a u absolventské prace se objevi jeho jméno
s datem a ¢asem potvrzeni.

4. Ze systému Theses se vZdy odhlaste.

Postup p#i zpracovani posudkii vedouciho a oponenta AP:

Vedouci a oponent se prihlasi pod svymi prihlasovacimi udaji do systému ISvos. Klikne na
zdlozku Vyuka, dale Vyucované piedméty, predmét Absolventska prdace. Vybere prislusné
téma absolventské prace. V nabidce Hodnoceni si vybere ,, Posudek vedouciho absolventské
prace’ nebo ,, Posudek oponenta absolventské prace*. U jednotlivych studentii, kteri jsou
V tomto predmétu zaregistrovani u konkrétniho tématu, klikne na odkaz Vytvorit, poté se
otevice posudek, ktery musi vedouci ¢i oponent vyplnit. Pred uloZenim klikne na Ndahled, kde
se mu nabidne PDF soubor k uloZeni nebo otevieni. Takto otevieny posudek zkontroluje. Pak
nahled v PDF zavie a ulozi posudek prostrednictvim tlacitka UloZit. Po ulozeni posudku je
treba posudek odevzdat elektronicky pomoci tlacitka Odevzdat posudek. Po wulozeni
a odevzdani si jej vedouci nebo oponent zobrazi pomoci odkazu Zobrazit a vytiskne. Tento
witisk podepise a odevzda spolu s absolventskou praci na studijni oddéleni.
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9 PLAGIAT

Pokud se student pri zpracoviani AP dopusti plagiatorstvi, tedy vydavani cizich
mySlenek za vlastni a prebirani mySlenek jinych autori bez uvedeni zdroje vcetné
neuvedeni, Ze se jedna o pripadné pouZiti Al (nastroji umélé inteligence), bude jeho
prace U absolutoria hodnocena jako nevyhovujici.

10 ZDROJE PRO PSANI ODBORNYCH PRACI

Platna citaéni norma CSN ISO 690

CSN ISO 690 (01 0197) Informace a dokumentace - Pravidla pro bibliografické odkazy
a citace informacnich zdroju. [Praha]: Ceska agentura pro standardizaci, 2022. 153 stran.

Ceské technické normy (CSN) v elektronickém formdtu PDF [CD-ROM]. Praha: Cesky
normalizac¢ni institut, [2007].

CESKY NORMALIZACNI INSTITUT. CSN ISO 7144 (01 0161) Dokumentace - Formdlni
uprava disertaci a podobnych dokumenti. Praha: Cesky normaliza¢ni institut, [1996], ©1996.
21 stran.

CSN IS0 5966 (01 0173) Dokumentace - Formalni tiprava védeckych a technickych zprav.
Praha: Cesky normaliza¢ni institut, ©1995. 31 s.

CSN 01 6910 Uprava dokumentii zpracovanych textovymi procesory = Guidelines for text
writing and layout of word processed documents. Praha: Ufad pro technickou normalizaci,
metrologii a statni zkuSebnictvi, 2014. 73 stran.

11 KODY OBORU VZDELAVANI A VZDELAVACICH PROGRAMU

e Obor vzdélani: 68-43-N/.. Vetejnospravni ¢innost

Vzdélavaci program: 68-43-N/01 Veiejnospravni ¢innost

Zamgéieni: Vefejna sprava

Administrativa justice

e Obor vzdélani: 63-42-N/.. Personalni fizeni

Vzdélavaci progsram: 63-42-N/01 Personalni fizeni
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12 OBHAJOBA AP

Obhajoba AP je soucasti absolutoria. Organizac¢ni zabezpeCeni absolutoria je stanoveno
feditelem VSA pro kazdy skolni rok.

Vlastni obhajoba (zpracovand studentem pisemné) se zpravidla skladd z ivodniho slova
studenta, vyjadieni se k posudkiim vedouciho a oponenta a zodpovézeni, ¢i vysvétleni
polozenych otazek.

Uvodni slovo studenta obsahuje zejména:

- vécné odivodnéni volby tématu, jeho aktudlnost a souvislost s oborem, ¢i zaméfenim
studia

- vlastni postup pii zpracovani absolventské prace, s dirazem na stanovené cile, hypotézy,
zvolené metody a jejich naplnéni,

- problémy, té¢zkosti spojené se ziskavanim potiebnych faktii, zdroji, ptipadné pii ménici se
pravni upravé dané problematiky

- zavéry a doporuceni, ke kterym student dospél, odborné prakticky ¢i teoreticky ptinos
dosazenych vysledki vlastni prace, pfipadné naznaceni dalSich, novych problém,
na které student narazil a které vzhledem k charakteru prace, ptipadné z casovych divodia
jiz nebylo mozné fesit.

Uvodni slovo studenta by zpravidla nemélo piesahnout deset minut. V dal§i rozpravé
se student vyjadfuje zejména k pfipominkdm vedouciho, které uvedl ve svém posudku
a ptipominkam a otazkdm oponenta, které uvedl v oponentském posudku a také k doplitujicim
otazkam c¢lent zkuSebni komise.
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