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Pfiloha €. 1 ke smérnici rektorky VP-R-01
Zavére€na prace v bakalarském a navazujicim magisterském studiu

Metodicky pokyn pro zpracovani zavérec¢né prace

Cl.1

Uvod
Vypracovani zavérecné prace (dale jen “ZP”) a jeji obhajoba je nedilnou
soucasti statnich zavérecnych zkousek na AMBIS vysoké Skole, a.s. (dale
“AMBIS VS”).
Z pohledu AMBIS VS se jedna o velice vyznamnou préaci studenta, ktery na
konci pfislusného typu studia obhajobou této prace dokazuje

e schopnost samostatné pisemné zpracovat praci na vybrané téma svého
studijniho programu,

e skuteCnost, Zze se seznamil s odbornou literaturou a je schopen ziskané
poznatky vhodné aplikovat.
Postup zpracovani ZP projednava student s vedoucim prace, ktery mize
studentovi urCit casovy harmonogram pro predkladani jednotlivych verzi
dané prace.

CL Il
Obsah zavérecné prace

Jednotlivé ZP se mohou lisit formou zpracovani, ktera je do znaéné miry
zavisla na tématu a cili prace (navrh Ci realizace projektu, teoreticka prace,
empiricky vyzkum, apod.).
PolozZky v niZe navrZzené struktufe, které jsou oznaéeny hvézdi€kou, musi
byt obsazeny (v uvedeném poradi) v kazdé zavére¢né praci.
Doporuéena struktura prace:
* 1. Titulni list — viz VZOR 2
* 2. Prohlaseni — viz VZOR 3
3. Podékovani
* 4. Zadani zavérecné prace (vklada se vedoucim schvalené zadani
stazené z IS)
* 5. Anotace prace a klicova slova (v Ceském i anglickém jazyce) — viz

VZOR 4
* 6. Qbsah
* 7. Uvod

* 8. Teoreticka vychodiska — prokazani schopnosti vytvofit odborny text
na zakladé reSerSe zdroju
* 9. Zvolené metody zpracovani
* 10. Prakticka Cast
* 11. Vysledky a doporuceni
12. Diskuze
* 13. Zavér
* 14. Seznam pouzité literatury — viz VZOR 5
15. Seznam pouzitych zkratek (obrazk(, grafa, tabulek, pfiloh)
16. Prilohy
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(3) Popis jednotlivych Easti ZP:

ad 1) — Titulni list
Vzor titulniho listu je uveden v pfiloze (VZOR €. 2).

ad 2) — Prohlaseni

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

ad 3) — Podékovani

Podékovani za projevenou pomoc vedoucimu prace, konzultantovi Ci
organizaci, ve které mél student moznost praci vytvorit, je slusnosti. V kazdém
pfipadé by nemélo byt delSi nez nékolik Fadkud. PiSe se na samostatnou stranku.

ad 4) — Oficialni zadani zavére¢né prace

Zadani ZP projedna kazdy student s vedoucim prace a dale se fidi pokyny
uvefejnénymi v platném vnitfnim pfedpisu. Osnovu prace uvedenou v tomto
zadani tvofi pouze hlavni kapitoly vlastniho téla prace (tzn. polozky ad 9).
Oficialni zadani zavére¢né prace musi byt elektronicky schvaleno
vedoucim prace v IS.

ad 5) — Anotace a kli€ova slova

Nutnou soucasti ZP je anotace a kliCova slova v €éeském a anglickém jazyce
(vzor je uveden ve VZORU 4). Anotace strué¢né vyjadruje obsah prace
a vysledky v ni dosazené, véetné vlastniho pfinosu autora. Klicova slova
zahrnuji 4—7 samostatnych pojmua ¢&i souslovi (ve formé podstatnych jmen),
které vyjadfuji zkoumanou tematiku. Anotace by neméla byt delSi nez 200 slov.
Anotace a klicova slova se piSi na samostatnou stranku, ¢eska i anglicka verze
jsou uvedeny na stejné strance.

Anotace v Zzadném pfipadé neobsahuje nazev prace, jméno autora, jméno
vedouciho prace, pocet stran apod. Anotace se piSe vzdy neosobnim stylem
(v trpném rodé), neni vhodné ji psat v singularu nebo pluralu.

ad 6) — Obsah

Obsah ZP — jednotlivé kapitoly jsou Cislovany arabskymi Cislicemi s tim, Ze
Cislovani kapitol zaCina prvni kapitolou vlastniho téla ZP a konCi jeji posledni
kapitolou, resp. kapitolou Vysledky, je-li soucasti ZP.

Pozor: Uvod ani Zavér se neéisluji jako kapitoly, jejich stranky se ale
Cisluji.

Struktura ZP by méla byt ¢lenéna maximalné do tfeti urovné, tj. napf. kapitola
2.5.1 (pouzivani dalSich podurovni Cini text nepfehlednym).

Jednotlivé stranky ZP jsou Cislovany takeé arabskymi Cislicemi tak, ze od kapitoly
,Obsah“ zacina prubézné (,,vizualni) €islovani, pfiemz za prvni stranu
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prace je povazovana strana s titulem prace. (Pfiklad: na strance s obsahem
bude poprvé vidét Cislo stranky, napf. Cislo 6).

ad 7) - Uvod

Student popiSe vychozi situaci a formuluje otazky a ukoly, které bude v ZP feSit.
Nedilnou soucasti Uvodu je povinné uvedeni cile prace v souladu s cilem
uvedenym v oficialnim zadani. Vedle hlavniho cile mize prace mit také cile
vedlejsi. V uvodu jsou rovnéz formulovany vyzkumné otazky, které jsou
nastrojem k dosazeni cile, vyzkumna otazka se mlze skladat z podotazek.
Nesplnéni cilt prace mize byt povazovano za kritickou chybu.

Uvod muze zistat po celou dobu prace pouze ve formé nékolika tezi, k napsani
definitivniho uvodu se student zpravidla vraci az po zpracovani zakladnich
kapitol. Uvod je mozné psat jak v neosobnim stylu, tak v prvni osobé jednotného
Cisla. Je dulezité se v uvodni ¢asti textu vyvarovat emocionalniho zabarveni,
které neni vhodné ani pro dalSi ¢asti zavérecné prace.

ad 8) — Teoreticka vychodiska

Pfehled sou€asného poznatkového ramce (neboli také soucasny stav feSené
problematiky) ve vztahu ke zkoumanému tématu (literarni reSerse). V této Casti
student prokazuje schopnost tvofit odborny text. Student uvede dulezité
poznatky v€etné odkazu na pouZitou literaturu. Student by vzdy mél vymezit
pojmy (zejména ty, které jsou v nazvu a cili prace), a to nejlépe od vice autoru.
Nasledné pak uvést, se kterym vymezenim v praci dale pracuje. Byva také
uziteCné charakterizovat historicky vyvoj zpracovavané problematiky a popsat
vyzkumy, analyzy nebo vysledky védeckého zkoumani popisované oblasti.
Odkazy na pouzitou literaturu pise student vzdy pfimo v textu prace. Neuvedeni
pouzitych zdroji je poruSenim etickych zasad a autorského zakona.
Parafrazované a citované texty student doplfiuje vilastnim autorskym textem,
napr. polemizuje s uvedenou teorii ¢i srovnava dvé odlisné nebo protichidné
teorie.

ad 9) — Zvolené metody zpracovani

Struéna charakteristika metod a technik pouzitych pro feSeni zkoumaného
problému. Je vhodné vysvétlit, pro¢ student zvolil pravé konkrétni pFistup (pro¢
ne néjaky jiny), a zaroven zvazit moznosti a omezeni zvoleného pfistupu.
Student vychazi z védeckych metod specifikovanych v oficialnim zadani
zaveérecné prace.

V kapitole Teoreticka vychodiska student povinné pouzivd metodu literarni
reSerse, dle charakteru prace mlze pouzit také dalSi metody.

Je vhodné zahrnout tuto (povinnou) €ast do vlastniho téla prace, respektive
zvolené metody mohou byt soucasti uvodu prace (a to zejména u bakalafskych
praci).

ad 10) — Prakticka cast

Vlastni aplika¢ni ¢ast ZP, v niZ je provedena analyza vybrané zkoumané oblasti
a feSeny ukoly formulované v uUvodu. Zpracovani je provedeno zpravidla
v nékolika kapitolach.
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Podle charakteru prace musi student uvazit, zda informace netextové povahy
(data, tabulky, obrazky atd.) bude uvadét pfimo v textu, nebo je zafadi az za
celou praci ve formé pfiloh, ¢i bude kombinovat oba zpUsoby. Obrazky, grafy i
tabulky, které svym rozsahem zabiraji celou stranku prace, se umistuji
zpravidla jako pfiloha.

Prakticka ¢ast musi vzdy jednoznacné navazovat na teoretickou Cast prace
a vychazet z vychodisek popsanych v teoretické €asti. Student musi prokazat
svUj pfinos — tedy co skute€¢né v ramci praktické Casti pfinesl ve zkoumané
oblasti nového (nesmi byt tedy vSe pfevzaté z jinych zdroju). Pfinosem autora
tak mize byt provedena analyza, provedené Setfeni, navrh doporuceni atd. —
dle typu prace a jejich cil.

ad 11) — Vysledky a doporuéeni

Student uvede souhrn vilastnich vysledkul ziskanych v pribéhu zpracovani ZP.
Soucasné zhodnoti stupen dosazeni hlavniho cile (pfipadné vedlejSich cild)
uvedeného v uvodu prace. Tato Cast (je-li v praci obsazena) predstavuje
obvykle zavérec¢nou kapitolu vlastniho téla ZP.

ad 12) — Diskuze

Student v této Casti mize rozvést vysledky a kriticky zhodnotit jednotlivé
vysledky, porovnat vystupy.

ad 13) — Zaveér

Pfredstavuje logické ukonceni ZP. Student stru¢né zhodnoti vlastni postup
zpracovani zkoumaného tématu a stupen dosazeni cili prace, pokud toto
zhodnoceni jiz neni uvedeno v kapitole Vysledky a doporuéeni (ad 11). Zaveér
Ize rovnéz pojmout jako kritickou diskuzi nad vysledky, ke kterym student dospél
(soulad vysledkd s literaturou &i predpoklady; vysledky a okolnosti, které zvlasté
ovlivnily prfedkladanou praci atd.). Student také mlaze porovnat vliastni vysledky
prace s tim, co jiz bylo v feSené oblasti zjisténo dfive. Je vhodné naznacit
i pfipadné dalSi (popf. alternativni) moznosti zkoumani dané problematiky.

ad 14) — Seznam pouzité literatury

V seznamu pouzité literatury jsou vSechna pouzita dila uvedena v souladu
s platnou normou CSN ISO 690. Detailni popis doporu¢ené metodiky prace
s bibliografickymi odkazy a citacemi dokumentl jsou uvedeny v samostatné
kapitole.

Dulezita poznamka: Uvedeni vyjadreni nékoho jiného bez fadné citace je
prohfeSkem proti citatni a publikaCni etice. U zavéreCné prace je takovéto
zjisténi divodem k jejimu automatickému odmitnuti.

Doporuéeny pocet pouzité literatury je pro bakalarskou praci minimalné
20 (z toho 3 zahrani¢ni zdroje) a pro diplomovou praci minimalné 35
(z toho 5 zahrani€nich zdrojt). Zahrani¢ni literaturu nemusi student pouzit
v pfipadé, Ze zpracovava zavéreCnou praci na ryze narodni téma (danovy
systém CR atd.). Za zahraniéni zdroj neni povaZovana literatura ve slovensting
ani zdroj pfelozeny z jiného jazyka do Cestiny.

Je nutné ¢erpat z aktualnich zdroju (ne starSich nez 5 let), starsi zdroje Ize
pouzit pouze v odivodnénych pripadech.
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ad 15) — Seznam pouzitych zkratek, obrazk, grafu, tabulek, priloh

Seznam vypracovava student pro vétsi prehlednost pouze v pfipadé, kdyz je
v ZP pouzit vétSi pocet zkratek, obrazku, grafli, tabulek, pfiloh. Tyto seznamy
mohou byt uvedeny sou€asné na jedné strance.

ad 16) — Prilohy

U kazdé pfilohy musi byt uvedeno ¢€islo prilohy (napf. Pfiloha €. 4). Nazev
pfilohy je uveden na nasledujicim fadku (zarovnani zleva, resp. na stfed).
Textova pfiloha ma Cislované stranky, Cislovani stranek zacina u kazdé pfilohy
od jedniCky. PFilohy se do IS vkladaji mimo vlastni text prace jako samostatny
soubor (soubory). Do posuzovani vySe obsahové shody zavérecné prace se
pfilohy nezapocitavaji.

CL I
Zpracovani zavéreénych praci v cizim jazyce

(1) Zpracovani ZP v cizim jazyce, resp. v jazyce odliSném od jazyka studijniho
programu, podléha v ramci AMBIS VS témto pravidlim:

= titulni list v ¢estiné / slovenstiné a titulni list v jazyce prace (v tomto
poradi),
= anotace v jazyce prace a v anglictiné (u prace psané anglicky
anotace pouze v angli¢ting),
= oficialni zadani prace v jazyce prace a zadani v Cesting /
slovenstiné (v tomto poradi).
(2) Cizojazy¢né zadani zavéreCné prace (v€etné titulkd) pfipravi student ve
stejné strukture, jako je zadani v Ceském jazyce.
(3) V pfipadé tisku pro vilastni potfebu bude vrchni strana desek zavérecné
prace opatfena textem v jazyce prace, v souladu s témito Metodickymi
pokyny a s pouzitim nazvu Skoly v angli¢tiné (AMBIS University)

CL IV
Prace s literaturou (plagiatorstvi, citace)

(1) P¥i zpracovani zavérecné prace je tfeba dbat zvySené pozornosti pfi praci
s bibliografickymi odkazy a citacemi dokumentu. Autor prace musi zejména
dbat na ochranu autorskych prav a vyvarovat se plagiatorstvi.

Plagiatorstvi

(2) Zakon €. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem
autorskym a 0 zméné nékterych zakonud (autorsky zakon) a CSN 1SO 5127-
2003, ktera definuje plagiat jako ,pfedstaveni dusSevniho dila jiného autora
pujéeného nebo napodobeného v celku nebo z €asti, jako svého vlastniho".
Za plagiatorstvi se povazuje nejen umysiné prevzeti ciziho textu a jeho
vydavani za vlastni, ale i chybné citovani, neuvedeni zdroje, manipulace
se zdrojem, nedostate€na parafraze... Vymezeni plagiatu, zakladni
charakteristiky plagiatorstvi a informace o kontrole obsahové shody jsou
soucasti smeérnice rektorky VP-R-12 Zamezeni plagiatorstvi a obsahove
shody.

(3) Mezi nejCastéjSi prohfeSky je mozné uvést umysiné plagiatorstvi
a nedodrzeni citacni etiky.
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Umyslny plagiat
e doslovné okopirovani ciziho textu a jeho vydavani za vlastni, aniz by
byl Fadné citovan a odkazovan na puvodni zdroj,
e kompilace cizich myslenek (pfipadné textu nebo jeho Casti) bez
fadného citovani a odkazu na puvodni zdroj,
e pfevzeti nazvu prace, struktury, grafickych prvkd bez fadného citovani
a odkazu na puvodni zdroj,
e zameérné neuvedeni pouzitych zdroju, pfipadné védoma manipulace se
zdroji,
auto-plagiatorstvi — necitovani vlastnich dél a dfive publikovanych textd v jiné
praci (pfi¢emz vyuZiti nepublikovanych seminarnich praci zpracovanych béhem
studia na AMBIS VS za auto-plagiatorstvi neni povazovano). Publikované (pfip.
v IS archivované / odevzdané) seminarni prace je nutno citovat jako ,vlastni
zpracovani*.

Nedodrzeni cita¢ni etiky

e neuvedeni citovaného zdroje, nedostatecné citovani,
e nespravné citovani (pfima vs. nepfima citace), nedostateCné
odkazovani v textu.

Bibliografické odkazy a citace dokumentu

Aby se autor vyvaroval plagiatorstvi, pfipadné nedodrzeni citaéni etiky, je
dulezité disledné a korektné pracovat s bibliografickymi odkazy a citacemi
dokumentl. Mezi zakladni pravidlo patfi rozliSovani mezi citaci pfimou
a nepfimou.

Pfima citace znamena doslovné (Uplné) prevzeti ciziho dila ¢i jeho Casti.
Takové pasaze je nutné v textu graficky odlisit kurzivou a umistit do
uvozovek (pfiklad: ,,Bud’ pfijemny a mily ve tvari, vlidny a zdvorily v obcovani
a zpusobech, pfivétivy a pravdomluvny usty, vrouci a upfimny v srdci®)
a opatfit v textu odkazem na zdroj dle zvolené metody. Pokud je to mozné,
odkaz na pfimou citaci by mél byt opatfen i Cislem stranky, ze které byla
prevzata.

Nepfima citace znamena parafrazi obsahu mysSlenek, pfipadné dila,
vyjadifena vlastnimi slovy. Nepfimou citaci vtextu nijak graficky
nezvyraznujeme, pouze ji opatfime v textu odkazem na zdroj dle zvolené
metodiky. | pfes to by mélo byt ¢tenafi vzdy zfejmé, co jsou mySlenky autora
a ktera Cast je prevzata s vyuzitim nepfimé citace. Jednotlivé Casti se tak
nejCastéji skladaji do jednotlivych odstavcu €i blokd. Je nepfijatelné, aby
nepfima citace jednoho zdroje pokraCovala napfi€ ucelenymi bloky textu
(odstavci, kapitolami), aniz by bylo zfejmé, kde zacgina a konci. V takovém
pfipadé je nutné oznadit odkazem v textu vice bloku textu (odstavci).
Bibliografické odkazy a citace dokumentt se fidi dle CSN ISO 690 (01 0197).
Norma definuje zakladni pravidla pro vytvareni bibliografickych citaci,
zejména pozadavek na jednoznacnou identifikaci zdrojového dokumentu
a zpusoby odkazovani v textu. Vzhledem k rozsahu dokumentu se studenim
doporucuje vyuzivani portalu www.citace.com, ktery uvedenou normu
respektuje. Zde je mozné vytvafet spravné strukturované citace dle
jednotlivych typu dokumentl, v€etné upozornéni na chybéjici povinna pole.
V pfipadé bezplatné registrace na portalu je mozné vygenerované citace
ukladat pro pozdéjsi vyhledavani nebo jejich upravu.
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(10) Norma se také vénuje metodam citovani a jejich odkazovani. Uvadi tfi mozné
zpUsoby zapisu odkazu na bibliografickou citaci v textu: Harvardsky systém,
Formu Ciselného odkazu a Pribézné poznamky. Z divodu standardizace
a prehlednosti zavéreénych praci na AMBIS VS jsou povoleny pouze
metody Harvardsky systém (autor, datum) a Forma €iselného odkazu.
Poznamkovy aparat je naopak Zadouci vyuzit k jeho obvyklému ucelu.

Harvardsky systém
a) Odkaz v textu:

Harvardsky systém je nejCastéji vyuzivanou metodou zapisu odkazu na
bibliografické citace. Autor pfevzatého dila nebo jeho Casti a rok vydani
citovaného zdroje je uveden v kulatych zavorkach umisténych pfimo za citaci
ve formé nazev autora, rok vydani dila.

Pokud se jméno autora vyskytuje v samotném textu, nasleduje rok v kulatych
zavorkach bezprostfedné za jménem. V pfipadé vice zdroju se zapisuji do
jednéch kulatych zavorek oddélenych stfednikem. Pokud ma vice pouzitych
zdroju shodného autora i rok vydani, odliSuji se malym pismenem abecedy
navazujicim na rok vydani. Shodné se pismena uvadéji i v zavérecném
soupisu citaci. V pfipadé dvou autoru, ktefi maji shodné pfFijmeni, se citace
opatfi inicialou kfestniho jména autora.

Priklad: ,Marketing je proces zaméreny na uspokojovani potreb zakaznika*“
(Kotler, 2007, s. 8). Novak (2009) dodava, Ze toto tvrzeni nabyva v
dobé krize na své dllezitosti. Pozitivni vnimani marketingovych aktivit
zakazniky hraje dulezitou roli pfi jejich rozhodovani (Neill, 2012b;
Kotler, Keller, 2009).

b) Bibliografické citace:

V seznamu literatury jsou citace usporfadany v abecednim poradi dle
pFijmeni autord nebo nazvu tvliirce dokumentu (statni instituce, vysoka skola
apod.). U této metody se rok vydani neuvadi az za nakladatele, ale
oddélené ¢arkou pfimo za autora. Seznam literatury pfi Harvardské
metodé neni €islovany.

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

Forma ciselného odkazu

a) Odkaz v textu:

Odkaz na zdroj se umistuje do kulatych zavorek, hranatych zavorek, nebo
pomoci horniho indexu v pofadi, v jakém jsou poprvé citovany. Opétovné
pouzity zdroj obdrzi stejné Cislo jako poprvé. Z divodu vysSi pfehlednosti se
na AMBIS VS pouzivaji odkazy pouze v hranatych zavorkach.

Priklad: ,Marketing je proces zaméreny na uspokojovani potreb zakaznika*“
[7, s. 8]. Novak [15] dodava, Ze toto tvrzeni nabyva v dobé krize na své
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dllezitosti. Pozitivni vnimani marketingovych aktivit zakazniky hraje
dalezitou roli pfi jejich rozhodovani [7], [16].
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b) Bibliografické citace:

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

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

CL.V
Pismo zavérecné prace

(1) Velikost pisma:
Prace se piSe s vyuzitim vhodného textového editoru. Je doporuéena velikost
pisma 12 bodu, typ Times New Roman pro cely text. Nadpisy kapitol byvaji
o velikosti 20 bodu, nadpisy podkapitol o velikosti 14—16 bodd. Poznamky pod
Carou o velikosti 8—10 bodl. Pismo pod €arou by mélo byt cca o 2 body mensi
nez hlavni text.

(2) Okraje stranky a radkovani:
Levy okraj textu zacina 3,0 cm od levého okraje stranky, pravy okraj je 2,0
cm. Horni i dolni okraj stranky je 2,5 cm. V dolnim okraji uprostred je
uvedeno €islo stranky. Na strance je zpravidla 30-35 radku. Odstavce jsou
zarovnany do bloku. Radkovani: 1,5 radku.

(3) Popisy obrazkul, graft, diagraml a tabulek se Cisluji a umistuji se pod né,
respektive v pfipadé tabulek nad né. Puvod prejatych grafl, tabulek nebo
diagramu se uvede nejen do popisU, ale také v seznamu literatury.

Cl. Vi
Rozsah zavére€né prace

(1) Rozsah_bakalarské prace: minimalné 72 000 znakli s mezerami, coz
odpovida 40 normovanym stranam.

(2) Rozsah_diplomové prace: minimalné 108 000 znakli s mezerami, coz
odpovida 60 normovanym stranam

(3) Do minimalniho poctu se zapocitavaji pouze znaky od uvodu prace po jeji
zavér, vCetné poznamek pod Carou, ale bez pfiloh, seznamu pouZité
literatury apod.).

1 NS = 1800 znakt na strance, coz odpovida 60 znakiim na radce a 30
fadkim na strance.

Priklad: Bakalaiska prace, ktera ma od Uvodu po Zavér 75 463 znaku
(véetné mezer) / 1800 = 41,92 NS, splnuje minimalni
pozadovany rozsah.

Student je povinen si pred odevzdanim prace ovérit, zda prace spliuje
pozadavky na minimalni rozsah.
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CL VI
Odevzdani zavérecné prace

Student odevzdava svoji ZP ve stanoveném terminu pouze elektronicky v IS.
Po odevzdani finalni verze ZP a vloZeni vSech povinnych soubort do Archivu
zavéreéné prace pozada student prostfednictvim 1S (Ufadovna) o prevzeti
ZP.
Kromé vySe uvedeného elektronického odevzdani je vhodné (neni ale
podminkou), aby student mél pro vlastni potfebu tisténou kopii, aby se mohl
orientovat v textu ZP pfi pfipravé odpovédi na otazky vedouciho prace
a oponenta, resp. pfi samotné obhajobé.
Pfed ulozenim prace do IS je nezbytné nutné, aby si student provedl
vlastni dikladnou korekturu textu:

a) odbornou (terminologie, jména autord, dél apod.),

b) technickou (fazeni stranek, uplnost pfiloh, Citelnost textu, fazeni

kapitol apod.),

c) jazykovou (gramatika, preklepy, stylizace apod.).
Je povinnosti studenta zajistit provedeni téchto korektur. Student muze byt
na nedodrzeni formalnich pozZadavkd upozornén studijnim oddélenim.
Zavérecné prace, které nebudou splnovat formalni pozadavky nebo
budou pfi odevzdani ztechnického hlediska neuplné, mohou byt
odmitnuty k obhajobé.
Doporuéeno je dat si pozor na €asto se opakujici chyby: chybéjici zadani
prace, chybi anotace, kliCova slova, nedostateCny rozsah prace, poruseni
autorského zakona.
Prace musi byt zpracovana a nahrana do IS ve formatu MS WORD (.doc,
.docx).

CL. VI
Obhajoba zavérec¢né prace

Soucasti statni zavéreCné zkousky je obhajoba ZP. Obhajoby se mohou
zucastnit téZ oponent, vedouci a odborny konzultant ZP.

Student zpravidla nejprve prfednese stru€ny referat (prezentaci) o své praci.
Uvede v ném, proc€ si zvolil dané téma, jak postupoval pfi jeho zpracovani,
k jakym dospél vysledkim, s jakymi problémy se pfi své praci setkal a jak se
mu podafilo naplnit cile prace. Tato ¢ast obhajoby by neméla pfesahnout
7-10 minut. Nasleduji odpovédi na pfipominky a otazky uvedené
v posudcich vedouciho a oponenta a diskuze se studentem, vyvolana
zpravidla otazkami &len(i zkusebni komise. U&elem této rozpravy je zjistit, jak
student ovlada odbornou problematiku své prace a jak kriticky dovede
odpovédét na pfednesené namitky. V ramci statni zavérecné zkousky se
hodnoti nejen kvalita prace, ale i jeji obhajoba. Oboji se zahrnuje do
klasifikace.

Uprava, vzhled a prehlednost jsou nedilnou sou&asti hodnoceni kazdé ZP.
Pisemné hodnoceni ZP provadi vzdy vedouci prace a oponent. Posudky
vedouciho a oponenta prace se vepisuji do Sablony v IS. Hodnoceni ZP
véetné otazek k obhajobé zjisti student z ISu (Archiv zavérené prace),
kam budou posudky vedouciho prace ioponenta vlozeny nejpozdéji
5 pracovnich dnu pred obhajobou.
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Cl. IX
Vzory jednotlivych ¢asti zavéreéné prace

(1) Soucasti této smérnice jsou nasledujici vzory:
vzor 1a — Uprava vrchni strany desek bakalafské, resp. diplomové prace
vzor 1b — Popis hibetu desek bakalarské, resp. diplomové prace
vzor 2 — Titulni list bakalarské, resp. diplomové prace
vzor 3 — Prohlaseni
vzor 4 — Anotace a kliova slova
vzor 5 — Seznam pouzité literatury — pFiklady
vzor 6 — Cesta a popis ulozeni prace do archivu v ISu

(2) V prilozenych vzorech na misté udajd, vyznacenych ve vzorech kurzivou,
budou uvedeny konkrétni udaje tykajici se ZP, jejiho autora atd.
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VZOR é. 1a
Uprava vrchni strany desek bakalaiské, resp. diplomové prace — do prace se nevklada!!

POZOR: Jde jen o doporuéeni pro tiSténou verzi, kterou si miuzete prinést k obhajobé.

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

AMBIS vysoka Skola, a.s.

Vyberte relevanci: Bakalatska/
Diplomova prace

Pismo: Times New Roman

18 b., B, centrovano

Bakalarska, resp. Diplomova prace

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

Jméno a prijmeni autora Rok (kdy odevzdavite)

Piiklad:

Jana Novdkova 2019
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VZOR ¢. 1b Popis hibetu desek bakalarské, resp. diplomové prace
POZOR: Plati jen pro tiSt€nou verzi, kterou si muzete prinést k obhajobé.

PRIJMENI JMENO NAZEV PRACE

VZOR HRBETU:
Napt. studentka Bc. Kvétoslava Dytesilova napsala diplomovou praci na t¢éma Budovani externi prodejni
sit¢ pro korporatni klientelu.

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

nebo
DYTESILOVA KVET. EXTERNI PRODEJNI SITE PRO KORPORATNI KLIENTELU

nebo
DYTESILOVA K. BUDOVANI PRODEJNI SITE PRO KORPORATNI KLIENTELU

nebo jakékoliv kombinace za ptredpokladu, ze ptijmeni bude vzdy na prvnim misté a ze zkradceného
nazvu prace bude jasny jeji obsah. Kraceni ndzvu prace se provadi vzdy pouze z divodu omezené délky
hibetu.
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VZOR ¢. 2 Titulni list bakalarské, resp. diplomové prace

AMBIS vysoka Skola, a.s.

Nazev katedry — viz oficidlni zaddani

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

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

Nazev zavére¢né prace

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

Times New Roman
14 b., I, centrovano

(podtitul prace) <I odstavec: 9 pred

Bakalarska, resp. diplomova prace

Times New Roman

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

12 b., B, 1,25 cm zleva

odstavec: 114 pied

Times New Roman
14 b., B, 5,75 cm zleva
odstavec: 114 pred

Autor: Jméno a prijmeni
e, T Times New Roman
studijni obor, specializace 4 12b.. 5.75 cm zleva
odstavec: 9 pred
Vedouci prace: Titul, jméno a pFijmeni
Times New Roman
12 b., B, 5,75 cm zleva
Odborny konzultant*: Titul, jméno a pFijmeni odstavec: 24 pred

(*pokud je stanoven Pracoviste

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

Praha/ Brno

Times New Roman

odstavec: 84 pted

12 b., B, 1,25 cm zleva

Rok (kdy odevzddvite)
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VZOR ¢é. 3 Prohlaseni

Prohlaseni:

Prohlasuji, ze jsem bakalarskou | diplomovou praci zpracoval/a samostatné a v seznamu uvedl/a
veskerou pouzitou literaturu. Zaroven prohlasuji, ze jsem dodrzel/a pozadavky na minimalni
rozsah bakalarské /diplomové prace stanoveny vnitinimi predpisy AMBIS vysoké skoly, a.s.

Stvrzuji, ze jsem seznamen/a se skuteCnosti, ze prace bude zpfistupnéna tfetim osobam
prostiednictvim informac¢niho systému AMBIS vysoké skoly, a.s.

jméno a prijmeni autora
V Praze, resp. v misté bydlisté dne .......

VZOR €. 4. Anotace a kliCova slova

Anotace

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

Klic¢ova slova: nékolik (4—7) zakladnich pojmui, které vyjadiuji zkoumanou tematiku
Annotation

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

Key words: anglické ekvivalenty ceskych klicovych slov

VZOR €.5 Seznam pouzité literatury

e ke generovani bibliografickych odkazt doporucujeme vyuzit portal www.citace.com,

e priklady spravnych citaci maji studenti k dispozici ve studijnich materidlech k povinnému
predmétu Zaklady odborné prace.
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VZOR ¢.6 Cesta a popis ulozeni prace do archivu v ISu

Student vklada ZP do archivu pted zadosti o pievzeti ZP zaslané studijnimu odd¢leni.

POZOR: Po prevzeti prace a jejim potvrzenim v 1Su studijnim oddélenim jiZ student s archivem
prace manipulovat nemiiZe a S odevzdanou praci pristoupi k obhajobé.

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

Do archivu student vklada celou zavére¢nou praci (typ souboru plny text prace) ve formatu MS Word
(.doc ¢i .docx), prace ve formatu PDF a holy text se vytvoii automaticky.

Ptilohy ¢i dalsi souvisejici soubory vkladejte dle vlastni uvahy (ale vzdy jako samostatny soubor, typ
souboru prtiloha, ne jako soucdst vlastni prace). Odevzdavana prace nesmi byt uzamdena,
zaSifrovana nebo jinak necitelna. Ovéite, ze se vytvorila textova verze. Pro dostatecné vyplnéni
archivu je nutné, aby k textu prace existovala s nim totozna verze obsahujici holy text. K soubortim,
které vlozite v MS Wordu, se zpravidla do pul hodiny automaticky vytvofi jejich textové verze.
Textové verze jsou nutné k tomu, aby bylo mozné v archivech zavére¢nych praci vyhledavat.

Jak vlozit svou zavéreénou praci do archivu:

Predpoklada se, ze kazda ZP obsahuje minimaln¢ textovou cast, kterou ma student pofizenou
Vv elektronické formé.

Pokud textovou c¢ast tvori vice soubort anebo do archivu budete vkladat také pfilohy, vlozte
vSechny soubory (kazdy samostatné). Student musi pii odevzdani prace v IS vyplnit archiv zdvérecné
prace, ktery tvofi:

Plny text prace, anotace Cesky, anotace anglicky, kli¢ova slova. Vyplnéné a schvalené zadani je jiz
soucasti archivu prace.

Pt vkladani postupujte nasledovné:
Vstup do archivu pro vkladani soubori se zavére¢nou praci (v IS)

V IS po kliknuti na odkazy:

Osobni administrativa — Student — Statni zdvérecnd zkouska a archiv zavérecné prace —
Manipulace s archivem zavére¢né prace se dostanete do svého archivu. Nemusite soubory
pojmenovavat vlastnim jménem a piijmenim, protoze toto je jen vas archiv.

Detailni navod na vkladani zavérecné prace do IS najdete na:

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

POZOR: Pted vlozenim vasi ZP do IS do archivu zavérecné prace v IS je bezpodmine¢né nutné, aby
tuto praci schvalil vedouci vaSi prace! Myslete na to, ze vase ZP bude zkontrolovana systémem na
detekci podobnosti a v ptipadé poruseni pravidel citaéni a publikacni etiky se vystavujete riziku

disciplinarniho fizeni.
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