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Cl. |
Obecné zasady

Tento predpis upravuje zadavani, zpracovani a odevzdavani bakalafskych
a diplomovych praci (dale jen ,zavéreénych praci“) na AMBIS vysoké Skole, a.s. (dale
jen ,AMBIS VS*).

Maximalni poc¢ty vedenych zavére&nych praci jednim vedoucim a kritéria a minimaini
pozadavky ha vedouci praci jsou upraveny zvlastnim opatfenim.

Zavérecna prace je povazovana za vedenou dle odst. 2 ve chvili, kdy je odevzdané
a vedoucim zavéreCné prace schvalené zadani zavérecné prace v IS pfevedeno do
Archivu zavérecné prace v IS (dale jen (,Archiv ZP*).

Témata zavéreCnych praci navrhuji akademiéti pracovnici a dal$i odbornici podilejici se na
vyuce, své navrhy pfedkladaji ke schvaleni vedoucimu katedry. Témata musi byt
v souladu s cili studia a profilem absolventa obsaZenymi v platné akreditaci studijniho
programu.

AMBIS VS je povinna vypsat dostateény pocet témat zavéreénych praci s ohledem na
profil absolventa studijniho programu.

Prorektorat pro strategii a rozvoj pfedklada navrhy témat zavére€nych praci ke schvaleni
garantim studijnich programd. Po schvaleni garantem studijnihno programu jsou navrhy
pfedloZeny ke schvaleni rektorovi.

Rektorem schvalena témata zavérecnych praci vypisuje studijni oddéleni do studijniho
Informaéniho systému AMBIS VS (dale jen ,IS) vterminu dle Harmonogramu
akademického roku.

Vedouci zavére€nych praci jsou zpravidla akademicti pracovnici. V jednotlivych
pfipadech mohou vést zavéretnou praci i externi spolupracovnici AMBIS VS, ktefi maji
s AMBIS VS navazan smluvni vztah. V pfipadé, Ze vedouci zavéreéné prace je externi
spolupracovnik AMBIS VS, je oponentem zpravidla interni pracovnik $koly.

Vedouci a oponent zavérecné prace v profesné zaméfeném studijnim programu musi mit
ukonc&ené vysokoskolské vzdélani magisterského stupné nebo vyssi, pfipadné jim maze byt
odbornik z praxe, schvaleny garantem studijniho programu. V pfipadé, zZe je vedouci nebo
oponent zavérecné prace odbornik z praxe, musi byt druhy z nich akademickym
pracovnikem.

Vedouci a oponent zavérecné prace v akademicky zaméfeném studijnim programu musi mit
ukoncené vysokosSkolské vzdélani magisterského stupné nebo vysSSi a musi byt
akademickym pracovnikem.

Vedouci praci by méli mit dosazené vzdélani nejméné o jeden stupen vyssi, nez je
stupen vzdélani (typ) studijniho programu, v ramci néhoz vedou zavérecné prace.
Specifické pozadavky na zpracovani zavéreCnych praci v programech, vyucovanych
vjinych jazycich nez Ceském (napf. forma anotaci & citaci), budou konkretizovany
v opatfeni prorektora pro pedagogickou €innost.

ClL Il
Zadani zavéreénych praci
Pfi tvorbé tématu zavéreéné prace je nutné respektovat studijni program — téma
zavérecné prace musi odpovidat profilu absolventa.
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Témata zavéreCnych praci jsou vypsana a zvefejnéna v IS v terminu dle Harmonogramu
akademického roku. Ve vyjimeénych pfipadech mohou akademicti pracovnici vypsat se
souhlasem rektora téma zavéreCné prace pozdéji. Student ma moznost vybrat si
z vypsanych témat nejpozdéji k datu uvedenému v Harmonogramu pfislusného
akademického roku.

V terminu uvedeném v Harmonogramu pfisluSného akademického roku muze student
pozadat o schvaleni individualniho tématu zavéreéné prace, a to podanim zadosti
prostfednictvim Ufadovny v IS. Student ma povinnost individualni téma predem
konzultovat / dohodnout s potencialnim vedoucim zavérecné prace a jeho souhlas
s vedenim pfiloZit ke své Zadosti. O schvaleni navrZzeného individualniho tématu
a 0 osobé vedouciho zavére¢né prace rozhoduje na zakladé zadosti studenta vedouci
pFislusné katedry, kam dané téma oborové spada a prorektor pro pedagogickou ¢innost.
Vedouci pfislusné katedry ma pravo urcit jiného vedouciho prace. Seznamy
individualnich témat jsou po projednani s garantem studijniho programu predkladany
ke schvaleni rektorovi Skoly.

Student ma moznost pozadat o schvaleni vypracovani zavérecné prace v cizim jazyce, resp.
jazyce odlisSném od jazyka vyuky ve studijnim programu. Student vklada
prostfednictvim Uradovny v IS Zadost doplnénou o souhlasné vyjadreni navrhovaného
vedouciho prace, a to nejpozdéji do konce obdobi uréeného k editaci Zadani zavéreCné
prace (dale jen ,Zadani“) studentem. Zadost schvaluje prorektor pro pedagogickou
¢innost. Tato zadost muze byt zpoplatnéna podle aktualniho sazebniku poplatkl
spojenych se studiem.

Za cizi jazyk se v kontextu tohoto dokumentu u studijniho programu vyucovaného
v Ceském jazyce nepovazuje slovenstina. Vypracovani zavére¢né prace ve slovenstiné je
podminéno souhlasem vedouciho prace.

Zadani prace student vypracovava a vypliuje v IS. Finalni verzi Zadani schvaluje
vedouci zavére¢né prace odsouhlasenim v IS, a to v terminu, ktery ur€uje Harmonogram
akademického roku (v IS dostupny jako Harmonogram obdobi fakult). Po terminu uvedeném
v harmonogramu pro editaci Zadani Zada student o pfipadnou zménu tohoto Zadani
prostfednictvim Ufadovny v IS. Tato Zadost miZe byt zpoplatnéna podle aktualniho
sazebniku poplatkl spojenych se studiem. Zadani je vzdy nutné editovat v pfipadé
gramatickych chyb, pfeklepd, zmény cile prace, metod prace.

Zadost o zménu Zadani podléha nutnosti schvaleni garantem studijniho programu.
Zadani neni nutné editovat v pfipadé, Zze student ve své zavére€né praci nevyuzije
vSechnu literaturu uvedenou v Zadani, pokud toto oddvodni vedoucimu prace.

Zadani schvalené vedoucim zavére¢né prace studijni oddéleni pfevede do Archivu ZP ke
studentovi. Studijni oddéleni provede kontrolu vlozeni a schvaleni témat a Zadani do
Archivu ZP.

Student si Zadani muze z Archivu ZP stahnout pouze v pfipadé, Ze bylo Zadani
vedoucim schvaleno a jsou v IS zaznamenany minimalné dvé konzultace s vedoucim
prace (dale viz &lanek Il této smérnice).

Téma zavérecné prace, ke kterému se student fadné pfihlasil v IS a které nebude
rozpracovano do Zadani a schvaleno vedoucim prace vterminu stanoveném
v Harmonogramu pfislusného akademického roku, miize byt po 60 kalendamnich dnech
po stanoveném terminu studentovi odebrano. Student bude mit vtom pfipadé
povinnost pfihlasit se k novému tématu zavéreéné prace v terminu, ktery bude urcen
Harmonogramem nasledujiciho akademického roku. Tento ukon pro studenta
znamena zpravidla prodlouzeni studia.
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Je povoleno, aby zavére€né prace s tématy zamé&fenymi na oblast prava a kriminalistiky
ve studijnim programu Bezpecnosti management byly ve své praktické cCasti
zpracovany metodami literarni kompilace &i obsahové analyzy legislativniho textu.

Pokud se chce student odhlasit od jiz schvaleného tématu zavérecné prace u jesté
neodevzdané zavéreCné prace a zménit téma zavéreCné prace na jiné, mize o tuto
zménu pozadat prostrednictvim Uradovny v IS. Bude-li jeho Zadosti vyhovéno, pavodni
téma mu bude z Archivu ZP odebrano. Nové téma zavéreéné prace si zaregistruje
Harmonogramu pfisludného akademického roku. Pro toto nové téma bude mit student
povinnost vyplnit nové Zadani.

Pokud z duvodu vy$Si moci nebude mozné, aby vedouci zavérecné prace uréeny pfi
schvalovani Zadani vypracoval posudek prace odevzdané k obhajobé (napf. z divodu
dlouhodobé pracovni neschopnosti), ur€i rektor na navrh prorektora pro strategii
a rozvoj akademického pracovnika s potfebnou kvalifikaci, aby posudek zpracoval.
Informace o ur€eni takové osoby bude vlozeno spolu s posudkem do Archivu ZP.

CL. 1l
Prabéh zpracovani a vedeni zavérec¢né prace

Zavérecna prace je zavrSenim pfislusné formy studia v podobé syntézy pfedchoziho studia
a jeji obhajoba je soucasti statni zavérecné zkousky. Pfipravuje se podle pfisludnych
studijnich programu v souladu s profilem absolventa v daném studijnim programu a pod
odbornym dohledem vedouciho zavére¢né prace.

V pribéhu zpracovani zavéreCné prace ma student povinnost konzultovat
rozpracovanou zavére¢nou praci s vedoucim prace, a to prostfednictvim osobnich
konzultaci, on-line formou nebo e-mailem. Spinéni minimalniho poctu konzultaci je
studijni povinnosti a podminkou udéleni zapoctu v pfislusnych predmétech, jejichz
naplini je pfiprava zavérecné prace.

Minimalni poCet konzultaci jedné zavérecné prace je stanoven na 2, maximalni pocet
je stanoven na 5. Jednotlivé konzultace se zaznamenavaiji v IS, pfi€emz minimalni
pocCet zaznamenanych konzultaci v IS pro moznost stazeni dokumentu Zadani z IS je
2.

Vedouci zavérené prace z fad akademickych pracovniku konzultuje zavére¢né prace ve
svych konzultaénich hodinach, popf. sidomlouva se studenty individualni terminy. Ostatni
vedouci zavérecnych praci si se studenty domlouvaji konzultace individualné.

Vedouci zavérecné prace ma povinnost reagovat na e-maily studentl nejpozdéji do
5 pracovnich dnu a konzultovat jejich zavére€né prace nejpozdéji 15 pracovnich dni od
pfedani konceptu prace ke konzultaci. Vyjimku tvofi obdobi prazdnin a dovolenych.
V pfipadé nemoznosti dodrzet konzultacni termin musi vedouci zavére¢né prace tuto
problémU s vedoucim zavérecné prace, kdy vedouci nereaguje do 15 pracovnich dnd,
ma student pravo obratit se na studijni oddéleni, které nasledné pozada ofeSeni
pfisluSnou katedru.

Vedouci bakalafské prace ma povinnost udélit studentovi zapocet za pfedmét Bakalarsky
seminar (nebo v nékterych SP pfedmét Bakalarska prace I) nejpozdéji do posledniho dne
zkouskového obdobi v semestru, kdy si student tento pfedmét zapsal. ZapocCet udéluje
vedouci prace dle podminek uvedenych u pfedmétu v IS, a to bud za zpracovany
a vedoucimu emailem odevzdany Koncept zavéreCné prace v rozsahu min. 4 stran, jehoz
vzor je uveden u pfedmétu Bakalafsky seminaf nebo Bakalaiska prace | v IS nebo za
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odevzdani podstatné c¢asti zavéreéné prace vytvorené v souladu s Metodickym
pokynem pro zpracovani zavéreCné prace, ktery je pfilohou €. 1 této smérnice.
Vedouci bakalaiské prace ma povinnost udélit studentovi zapoCet za predmét
Bakalarska prace (nebo v nékterych SP pfedmét oznaceny nazvem Bakalarska prace
II) dle podminek uvedenych u pfedmétu v IS za odevzdani (e-mailem vedoucimu prace)
finalni verze prace s dodrzenym minimalnim stanovenym rozsahem a naplfujici
pozZadavky kladené na tento typ kvalifikaéni prace v souladu s Metodickym pokynem
pro zpracovani zavére¢né prace, ktery je pfilohou €. 1 této smérnice.

Vedouci diplomové prace ma povinnost udélit studentovi zapocet za pfedmét Diplomovy
seminar (nebo v nékterych SP pfedmét Diplomova prace |) nejpozdéji do posledniho dne
zkoudkového obdobi v semestru, kdy si student tento pfedmét zapsal. Zapolet udéluje
vedouci prace dle podminek uvedenych u pfedmétu v IS za odevzdani (e-mailem vedoucimu
prace) podstatné Casti zavéreéné prace vytvofené v souladu s Metodickym pokynem
pro zpracovani zavérecné prace, ktery je pfilohou 1. této smérnice.

Vedouci diplomové prace ma povinnost udélit studentovi zapoCet za predmét
Diplomova prace (nebo v nékterych SP pfedmét oznaceny nazvem Diplomova prace
II) dle podminek uvedenych u pfedmétu v IS za odevzdani (e-mailem vedoucimu prace)
finalni verze prace s dodrzenym minimalnim stanovenym rozsahem a naplfiujici
pozadavky kladené na tento typ kvalifikacni prace v souladu s Metodickym pokynem
pro zpracovani zavérecne prace, ktery je prilohou €. 1 této smérnice.

CL IV

Vyuziti nastroju umélé inteligence (Al) v procesu tvorby

1)
)
®)
(4)
®)
(6)
()

(1)

zavérecénych praci

Vyuziti Al v procesu tvorby zavéreCnych praci studentd Skoly musi byt v souladu
s principy akademické i osobni moralni integrity a musi byt transparentni.

Informace, ziskané prostfednictvim nastroja Al, musi studenti ovéfovat a pfistupovat
k nim v ramci zasad kritického mysleni.

Nastroje umélé inteligence (Al) mohou studenti vyuZivat s Umyslem zrychleni pfiprav,
zpfesnéni nebo jiného zkvalitnéni plvodniho obsahu své zavérecné prace.

Za vystup v podobé psaného textu je vzdy zodpovédny student, zadna zodpovédnost
za tvorbu textu nemuze byt z principu pfenesena na Al.

Pfejimani vysledkd generovanych Al v jejich doslovné, nebo mirné upravené podobé
a jejich vydavani za vlastni dilo je povazovano za plagiatorstvi.

Pokud student v textu své zavérecné prace primo pouziva text, obrazek ¢i jiné grafické
vizualizace, které vygeneroval néktery z nastroju Al, musi tento nastroj fadné citovat.
DalSi zasady a konkrétni pfiklady vyuziti nastroju Al v procesu tvorby zavérecnych
praci viz oznameni rektorky €. 13/2023 Vyuziti nastroju umélé inteligence (Al) v procesu
tvorby kvalifikacnich praci.

CL vV
Odevzdani zavérecné prace

Zavérelné prace se odevzdavaji v terminu stanoveném v Harmonogramu pfislusného
akademického roku. Ve vyjime€nych pfipadech Ize prostfednictvim IS podat zadost
o prodlouZeni terminu odevzdani zavéreéné prace. Zadost o prodlouZzeni terminu
odevzdani prace musi byt podana v terminu pro fadné odevzdani zavérecné prace.
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Tato zadost mlze byt zpoplatnéna podle aktualniho sazebniku poplatk spojenych se
studiem.

O zadosti o prodlouzeni terminu odevzdani zavéreéné prace rozhoduje prorektor pro
pedagogickou ¢innost.

Student vloZi finalni verzi zavéreéné prace do IS a nasledné v Utadovné IS poda zadost
0 prevzeti této zavéreéné prace k obhajobé. Pfed podanim této Zadosti musi byt v IS
odevzdany a vyplnény vS8echny pozadované soucasti — plny text prace, Zadani (pokud
neni soudéasti plného textu prace), anotace v CJ i AJ a kli¢ova slova v CJ i AJ.
U zavéreCné prace zpracované Vv jiném jazyce, nez je jazyk studijniho programu na
zakladé schvalené zadosti, se postupuje pfiméfené, Zadani viozené do zavérecné
prace dle tohoto odstavce musi byt staZeno z IS, neni mozné ho pFepsat &i jinak
upravovat.

Za okamzik odevzdani zavéreCné prace se povazuje podani Zadosti o prevzeti
zavéredné prace v IS. Zadost o prevzeti zavére&né prace v IS musi student podat
nejpozdéji do terminu, ktery uréuje Harmonogram pfisludného akademického roku.

Pokud student neodevzda zpracovanou zavére€nou praci do IS do dvou let od
prihlaseni k tématu, mize mu byt po terminu konani statnich zavéreénych zkousek
v zafi/fijnu tohoto akademického roku téma odebrano nebo mu muze byt stanoven jiny
vedouci zavérecné prace.

Pokud se student v navazujicim magisterském studiu vraci k 1. 9. po pferuseni do
studia, ma moznost zvolit téma zavérecné prace v obdobi od 1. do 14. 9. daného
akademického roku.

Student odevzdava pouze jednu verzi zavérecné prace, ktera je urCena k obhajobé.
Pokud nahraje do Archivu ZP vice verzi, bude hodnocena posledni nahrana zavére¢na
prace v casové posloupnosti. Pouze na tuto praci budou vypracovany posudky a tuto
praci bude student obhajovat.

Odevzdanou zavére¢nou praci do Archivu ZP neni mozné po odevzdani nijak
upravovat, vymeénovat Ci jinak s touto praci manipulovat. S touto odevzdanou verzi
student pfistupuje k obhajobé.

Do Archivu ZP se smi vkladat pouze soubory souvisejici se zavéreCnou praci. PouZiti
Archivu ZP pro Sifeni jinych soubort bude povazovano za disciplinarni prestupek
a mlze vést k podani podnétu na zahajeni disciplinarniho fizeni.
Shodna zavérecna prace zasadné nemuze byt uznana pro absolvovani studia ve dvou
rlznych studijnich programech.
Formalni Uprava zavére¢né prace se fidi pokyny uvedenymi v Metodickém pokynu pro
zpracovani zavéreCné prace, ktery je pfilohou ¢ 1 této smérnice. Nedodrzeni
formalnich pozadavkl na zpracovani zavérecné prace mulze vést k nedoporuceni
prace k obhajobé nebo k jejimu neobhajeni.
Minimalni stanoveny rozsah zavéreéné prace je:

a. u bakalarské prace minimalné 54 000 znakl véetné mezer,

b. u diplomové prace minimalné 99 000 znaku v&etné mezer,

pficemz do minimalniho rozsahu se zapocitava pouze pocet znaku od Uvodu prace po
jeji zaveér, tedy bez pfiloh, seznamu pouzité literatury apod. Dale se do poctu znaku
nezapocitavaji nadbyteéné mezery €i prazdné fadky.

Odevzdani prace s mensim, nez stanovenym minimalnim rozsahem povede k jejimu
neobhajeni, pfi odevzdani z technického hlediska nelplné prace, miaze byt prace
odmitnuta k obhajobé a vracena k prepracovani (doplnéni), pfip. to povede
k nedoporucCeni prace k obhajobé nebo k jejimu neobhajeni.
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Maximalni rozsah zavérecné prace, ktery se nedoporucuje prekracovat je:

a. u bakalarské prace maximalné 99 000 znaku v&etné mezer,

b. u diplomové prace maximalné 140 400 znakl véetné mezer
Vedouci zavéreCné prace po odevzdani pozadované Cisti zavéreCné prace udéli
zapocet z pfedmétu, jehoz naplni je jeji zpracovani zavérecné prace dle Cl. Ill této
smérnice. V pfipadé neudéleni zapoctu ma student, nesouhlasici s timto rozhodnutim,
moznost obratit se na garanta studijniho programu. V pfipadech, kdy je vedouci prace
rovnéz garantem studijnino programu, ma moznost obratit se na prorektora pro
pedagogickou ¢innost.

Povinnosti vedouciho zavéreéné prace v oblasti zamezeni plagiatorstvi a obsahové
shody jsou stanoveny ve smérnici rektorky VP-R-12 Zamezeni plagiatorstvi a obsahové
shody.

Pokud pfi nasledné kontrole zavéreéné prace vyjde najevo podvodné jednani (v€éetné
plagiatorstvi &i vysoké shody obsahu), bude navrzeno zahajeni disciplinarniho Fizeni
se studentem dle Disciplinarniho fadu pro studenty AMBIS VS.

CL. VI
Priprava obhajoby a obhajoba zavére€né prace

Oponenta zavéreéné prace urc¢i vedouci katedry nebo prorektorat pro strategii a rozvoj
na zakladé doporuceni garanta studijniho programu po odevzdani zavére¢né prace.
Oponent nesmi byt vic&i studentovi v zadném osobnim ani pfimém pracovné pravnim
vztahu. Pokud takovy vztah existuje, ma oponent &i student povinnost tuto skute¢nost
ohlasit neprodlené vedoucimu katedry odpovidajici studijnimu programu, kam dané
téma spada, ktery rozhodne, zda bude stanoven jiny oponent. Student nema pravo si
zvolit oponenta své zavéreCné prace.

K odevzdané zavéreCné praci zpracuje vedouci a oponent posudek vyplnénim
formulafe Hodnoceni vedouciho / oponenta zavérecné prace v IS.

Posudky musi byt v IS dostupné studentiim a ¢lenim zkuSebni komise nejpozdéji
5 pracovnich dni pfed terminem obhajoby zavérecné prace.

V pripadé potfeby muze byt na podnét prorektoratu pro strategii a rozvoj ¢i vedouciho katedry
zadan k vypracovani dalSi oponentni posudek, ktery musi byt v IS zvefejnén nejpozdé;ji
2 pracovni dny pfed obhajobou.

O vysledném hodnoceni rozhoduje zku$ebni komise statni zavéreCné zkousky
s pfihlédnutim k posudkim vedouciho, oponenta a k pribé&hu obhajoby.

CL VI
Zverejnovani zavéreénych praci

VSechny zavérecné prace, u kterych probéhla obhajoba (UspéSna &i neuspésna), a jejich
posudky budou zvefejnény prostfednictvim IS a narodniho registru zavéreénych praci
Theses.cz.

Ve zvlast oddvodnénych pfipadech muze rektor vsouladu s § 47b zakona
€. 111/1998 Sb. o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakonl (zakon
o vysokych 8kolach) povolit odklad zvefejnéni zavéreéné prace, a to nejdéle o 3 roky.
Z tohoto divodu neni mozné v zavérecné praci uvadét informace, které nelze podle
zvlastnich pravnich predpisu zverejnit viibec (napf. utajované skutecnosti).
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Zadost o povoleni odkladu zvefejnéni zavéreéné prace student predklada prostrednictvim
Uradovny v IS vzdy PRED schvalenim Zadani vedoucim prace.

Student ma povinnost zpracovat zavére€nou praci v souladu s platnymi zakony a dalSimi
souvisejicimi pravnimi normami, zejména:

a. narizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna
2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaju
a o volném pohybu téchto udaju a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné
nafizeni o ochrané osobnich udaja),

zakonem €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaja,

zakonem ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich
s pravem autorskym a o zméné nékterych zakonu (autorsky zakon),

d. zakonem €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpec¢nostni
zpusobilosti.

CL. Vil
Souvisejici vnitni predpisy
Statut AMBIS VS.
Studijni a zkusebni iad AMBIS VS.
Smérnice rektorky VP-R-12 Zamezeni plagiatorstvi a obsahové shody.
Opatieni rektorky OP-R-62 Zakaz pouzivani elektronickych zafizeni v pribéhu
zku$ebnich termina.

Oznameni rektorky €. 13/2023 Vyuziti nastroji umélé inteligence (Al) v procesu tvorby
kvalifikaénich praci.

Cl. IX
Zavérecna ustanoveni

V této smérnici je pro oznaceni zu&astnénych osob pouzivdno genderové neutralni
maskulinum.

Tento vnitini pfedpis muze byt metodicky rozpracovan a upfesnén opatfenim
prorektora pro pedagogickou &innost.

Tento vnitfni predpis je zvefejnén na Utedni desce a v sekci fizené dokumentace.
Cl. X
Rozdélovnik

Vytisk €. 1 spravcovsky vytisk.
Vytisk €. 2 vytisk na zapljcku.
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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 zavére¢né prace

Cl.1
Uvod

Vypracovani zavére¢ne prace (dale jen ,ZP”) a jeji obhajoba je nedilnou soucasti
statnich zavérecnych zkouSek na AMBIS vysoké Skole, a.s. (dale ,AMBIS VS”).
ZP je velice vyznamna prace studenta, ktery na konci pfislusného typu studia
obhajobou této prace dokazuje:
e schopnost samostatné pisemné zpracovat praci na vybrané téma svého
studijniho programu,
o skuteCnost, Ze se seznamil s odbornou literaturou a je schopen ziskané
poznatky vhodné aplikovat.
Postup zpracovani ZP projednava student s vedoucim prace, ktery mize studentovi
uréit Casovy harmonogram pro pfedkladani jednotlivych verzi dané prace.

CL Il
Obsah zavérecné prace

Jednotlivé ZP se mohou liSit formou zpracovani, ktera je do znané miry zavisla na
tématu a cili prace (navrh ¢&i realizace projektu, teoreticka prace, empiricky vyzkum
apod.).

Polozky v nize navrzené struktufe, které jsou oznaéeny hvézdi¢kou, musi_ byt
obsazeny (v uvedeném poradi) v kazdé zavérec¢né praci.

Doporuéena struktura prace:
* 1. Titulni list — viz VZOR 2
* 2. Prohlaseni — viz VZOR 3
3. Podékovani
* 4. Zadani zavérecné prace (student vklada vedoucim schvalené zadani,
stazené z IS)
* 5. Anotace prace a klicova slova (v Ceském i anglickém jazyce) — viz VZOR

4
* 6. Obsah
* 7. Uvod

* 8. Teoreticka Cast nebo Teoreticka vychodiska (v této ¢asti jde o prokazani
schopnosti vytvofit odborny text na zakladé reSerSe aktualnich zdroju
relevantnich danému tématu)
* 9. Zvolené metody zpracovani
* 10. Prakticka Cast (v pripadé, Ze je zvolena vyzkumna metoda) nebo
Bakalarsky aplikacni projekt
* 11. Vysledky a doporuceni
12. Diskuze

* 13. Zavér

* 14, Seznam pouzité literatury — viz VZOR 5
15. Seznam pouzitych zkratek (obrazka, grafa, tabulek, pfiloh)
16. Prilohy
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Ambis.Vysoka skola.
(1) Popis jednotlivych Easti ZP:

ad 1) — Titulni list

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

ad 2) — Prohlaseni

Vzor prohladeni je uveden v této pfiloze (VZOR &. 3) a nebude obsahovat nic jiného —
student vném musi upravit koncovky u sloves ,zpracoval“, ,uvedI
a ,seznamen“ a uvede spravné, zda se jedna o praci bakalarskou &i 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 €i organizaci, ve
které mél student moznost praci vytvofit, je sludnosti. V kazdém pFipadé by nemélo byt
delSi nez nékolik Fadkul. Pise se na samostatnou stranku.

ad 4) — Oficialni zadani zavére¢né prace

Na zacatku tvorby zavérecné prace vzdy v terminech dle harmonogramu AR projedna
kazdy student s vedoucim prace naplnéni dokument Zadani ZP v IS. 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. Vedoucim schvalena finalni verze zadani zavéreéné prace
stazenda studentem z IS musi byt vlozena do samotné zavére€né prace jako jeji
soucast. POZOR: Nedodrzeni cile prace a nevyuziti metod uvedenych ve
schvaleném zadani v odevzdané zavéreéné praci se povazuje za kritickou chybu.

ad 5) — Anotace a kli€ova slova

Nutnou soucasti ZP je anotace a kliCova slova v €éeském a anglickém jazyce (vzor je
uveden v této pfiloze — VZOR ¢&. 4). Anotace struéné 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 za€ina prvni kapitolou vlastniho téla ZP a konci jeji posledni kapitolou, resp.
kapitolou Vysledky, je-li takova kapitola soucasti ZP.

Pozor: Uvod ani Zavér se neéisluji jako kapitoly, jejich stranky se ale souvisle
Cisluji s ostatnimi ¢astmi ZP.

Struktura ZP by méla byt ¢lenéna maximalné do treti urovné, tj. napf. kapitola 2.5.1
(pouzivani dalSich podurovni €ini text nepifehlednym).
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Jednotlivé stranky ZP jsou Cislovany také arabskymi Cislicemi tak, Ze od kapitoly
,Obsah” zacina prabézné (,vizualni“) ¢islovani, pfiemz za prvni stranu 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 soudasti uvodu je povinné uvedeni cile prace v souladu s cilem uvedenym
v oficialnim zadani. Vedle hlavniho cile mize prace mit také cile vedlejSi. V Gvodu jsou
rovnéz formulovany vyzkumné otazky, které jsou nastrojem k dosazeni cile, vyzkumna
otazka se mlze skladat z podotazek. Nesplnéni cili prace je povazovano za kritickou
chybu.

Uvod mGze zdstat 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 &isla. Je
dilezité se v uvodni ¢asti textu vyvarovat emocionalniho zabarveni, které neni vhodné
ani pro dalSi ¢asti zavérecné prace.

ad 8) — Teoreticka €ast nebo Cast Teoreticka vychodiska

Pfehled souasného poznatkového ramce (neboli také soulasny stav FeSené
problematiky) ve vztahu ke zkoumanému tématu (literarni reSerse). V této ¢asti student
prokazuje schopnost tvofit odborny text. Student uvede dilezité poznatky véetné
odkazl na pouzitou literaturu. Student by vzdy mél vymezit pojmy (zejména ty, které
jsou v nazvu a cili prace), a to nejlépe jejich vymezenim ze strany vice autor(l. Nasledné
pak uvést, se kterym vymezenim v praci dale pracuje. Je také mozné kratce
charakterizovat historicky vyvoj zpracovavané problematiky a popsat vyzkumy, analyzy
nebo vysledky védeckého zkoumani popisované oblasti. Odkazy na pouZitou literaturu
piSe student vzdy pfimo v textu prace. Neuvedeni pouzitych zdroju je porusenim
etickych zasad a autorského zakona. Parafrazované a citované texty student dopliuje
vlastnim autorskym textem, napf. polemizuje s uvedenou teorii i napf. srovhava dvé
odli§né protichadné teorie.

POZOR: Pocinaje tématy zvolenymi v AR 24/25 by neméla tato ¢ast prace
presahnout vice nez 1/3 celkového rozsahu prace.

ad 9) — Zvolené metody zpracovani

Stru¢na 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 pristupu. Student vychazi z metod
specifikovanych v oficialnim zadani zavérecné prace.

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

s v s

ad 10) — Prakticka ¢ast nebo Bakalarsky aplika¢ni projekt (projekt je mozny
pouze pro bakalafskou praci)

Vlastni aplikacni ¢ast ZP, v niZ je provedena analyza vybrané zkoumané oblasti
a feSeny ukoly formulované v Uvodu. 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 zaradi az za celou praci ve
formé priloh, ¢ bude kombinovat oba zplUsoby. Obrazky, grafy ¢i tabulky, které svym
rozsahem zabiraji celou stranku prace, se umistuji zpravidla jako pfiloha.

Prakticka ¢ast, pokud je feSena bud pomoci vyzkumu nebo pomoci Bakalarského
aplikacniho projektu (pouze u BP), musi vzdy jednoznacné navazovat na teoretickou
Cast prace (Teoreticka vychodiska) a vychazet z vychodisek popsanych v teoretické
¢asti. Student musi prokazat svij pfinos — tedy co skute¢né v ramci praktické Casti
prinesl ve zkoumané oblasti nového (nesmi byt tedy vSe pfevzaté z jinych zdrojl).

Pfinosem tak mu(ze byt provedeny vyzkum, analyza, provedené S$etfeni, navrh
konkrétniho feSeni &i soubor doporu€eni pro vybranou instituci/ podnik napf. v ramci
Bakalarského aplika&niho projektu nebo provedena analyza pfedlozeného navrhu Ci
doporuceni atd. — dle typu prace a jejich cil.

ad 11) — Vysledky a doporuéeni

Student uvede souhrn vlastnich vysledkd ziskanych v pribéhu zpracovani ZP.
Soucéasné zhodnoti stupen dosazeni hlavniho cile (pfipadné vedlejSich cilt)
uvedeného v Uvodu prace. Tato Cast (je-li v praci obsazena) predstavuje obvykle
zaveérecnou kapitolu vlastniho téla ZP.

ad 12) — Diskuze (dobrovolné)

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

ad 13) — Zaveér

Pfredstavuje logické ukon&eni ZP. Student stru¢né zhodnoti vlastni postup zpracovani
zkoumaného tématu a stupen dosazeni cill prace, pokud toto zhodnoceni jiz neni
uvedeno v kapitole Vysledky a doporuceni (ad 11). Zavér Ize rovnéz pojmout jako
kritickou diskusi nad vysledky, ke kterym student dospél (soulad vysledku s literaturou
¢i pfedpoklady; vysledky a okolnosti, které zvlasté ovlivnily pfedkladanou praci atd.).
Student také muze porovnat vlastni vysledky prace s tim, co jiz bylo v feSené oblasti
zjisténo dfive. Je vhodné naznadit i pfipadné daldi (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, studijni programy Psychologie a Vefejna politika pouZivaji
normu APA 7th edition, cizojazy€né studijni programy pouzivaji citani styl Chicago
Style.

Diulezita poznamka: Uvedeni vyjadieni nékoho jiného bez fadné citace je prohfeSkem
proti citaCni a publikacni etice. U zavére¢né prace je takovéto zjisténi divodem k jejimu
automatickému odmitnuti.

Doporuceny pocet pouzitych literarnich zdroju je pro bakalarskou praci minimalné
15 (z toho 3 zahrani¢ni) a pro diplomovou praci minimalné 30 (z toho 5 zahrani¢nich).
Zahranicni literaturu nemusi student pouZzit v pfipadé, Zze zpracovava zavérecnou praci
na ryze narodni téma (danovy systém CR atd.). Za zahraniéni zdroj neni povaZovana
literatura ve slovens$ting ani zdroj prelozeny z jiného jazyka do ¢estiny.
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Je vzdy nutné Cerpat z aktualnich zdroji (ne starSich nez 5 let), starsi zdroje Ize
pouzit pouze v odivodnénych pripadech.

ad 15) — Seznam pouzitych zkratek, obrazk, grafu, tabulek, pfiloh

Seznam vypracovava student pro vétsi pfehlednost pouze v pfipadé, kdyz je v ZP
pouzit vétSi poCet zkratek, obrazku, grafl, tabulek, pfiloh. Tyto seznamy mohou byt
uvedeny sou¢asné na jedné strance.

ad 16) — Pilohy

U kazdé prilohy musi byt uvedeno ¢islo prilohy (napf. Pfiloha &. 4). Nazev pfilohy je
uveden na nasledujicim fadku (zarovnani zleva, resp. na stied). Textova pfiloha ma
Cislované stranky, Cislovani stranek zagina u kazde 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 nezapocCitavaiji.

ClL. i
Zpracovani zavérecénych praci v cizim jazyce

Zpracovani ZP v cizim jazyce, resp. v jazyce odliSném od jazyka studijniho programu,
podléha v ramci AMBIS VS témto pravidlam:
e titulni list v Cestiné / slovenstiné a titulni list v jazyce prace (v tomto pofadi),
e anotace a kliCova slova v jazyce prace a v angli¢tiné (u prace psané anglicky
anotace pouze v anglic¢ting),
¢ oficialni zadani prace v jazyce prace a zadani v ¢estiné / slovenstiné (v tomto
poradi).
V pfipadé cizojazyCné prace zadani zavérecné prace pfipravi student ve stejné
struktufe, jako je zadani v Ceském jazyce, v IS schvalené zadani nasledné stahne
a vlozi do své prace

V pfipadé€, kdy vznikne povinnost odevzdat zavére€nou praci i v tisténé podobé&, bude
vrchni strana desek zavéreéné prace opatfena textem v jazyce prace, v souladu
s témito Metodickymi pokyny a s pouzitim nazvu Skoly v anglickém jazyce (AMBIS
University)

CL IV
Prace s literaturou (plagiatorstvi, citace)

Pfi zpracovani zavéreCné prace je tfeba dbat zvySené pozornosti pfi praci
s bibliografickymi odkazy a citacemi dokumentl. Autor prace musi zejména dbat na
ochranu autorskych prav a vyvarovat se plagiatorstvi.

Zakon ¢&. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem
autorskym a 0 zméné nékterych zakon( (autorsky zakon) a CSN I1SO 5127-2003, ktera
definuje plagiat jako ,predstaveni duSevniho 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 nebo nedostateéna
parafraze €i doslovné vyuziti textu vygenerovaného pomoci Al. Vymezeni plagiatu,
zakladni charakteristiky plagiatorstvi a informace o kontrole obsahové shody jsou
soucasti smérnice rektorky VP-R-12 Zamezeni plagiatorstvi a obsahové shody.
Vymezeni vyuziti nastroju Al pfi tvorbé kvalifikaCnich praci stanovuje Oznameni
rektorky €. 13/2023.
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Mezi nejCastéjSi prohfesky, kterym se student musi pfi tvorbé zavérecné prace
vyvarovat, patfi umysiné plagiatorstvi a nedodrzeni citacni etiky.
Umyslny plagiat
e doslovné okopirovani ciziho textu a jeho vydavani za vlastni, aniz by byl
fadné citovan a odkazovan na plvodni zdroj,
e kompilace cizich myslenek (pfipadné textu nebo jeho Casti) bez fadného
citovani a odkazu na plvodni zdroj,
e prfevzeti nazvu prace, struktury, grafickych prvka bez fadného citovani
a odkazu na puvodni zdroj,
e zamérné neuvedeni pouzitych zdroju, pfipadné védoma manipulace se
zdraoiji,
Auto-plagiatorstvi
e necitovani vlastnich dél a dfive publikovanych textl v jiné praci (pficemz
vyuziti nepublikovanych nebo do ISu nevloZzenych seminarnich praci
zpracovanych b&hem studia na AMBIS VS za auto-plagiatorstvi neni
povazovano)
e publikované (pfip. v IS archivované / odevzdané) seminarni prace je nutno
citovat jako ,vlastni zpracovani®.

Nedodrzeni citaéni etiky
e neuvedeni citovaného zdroje, nedostatecné citovani,
e nespravneé citovani (pfima vs. nepfima citace), nedostateéné odkazovani
Vv textu.

Bibliografické odkazy a citace dokumentu

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

PFfima citace znamena doslovné (Uplné) pfevzeti ciziho dila ¢i jeho Casti. Takové
pasaze je nutné v textu graficky odlisSit kurzivou a umistit do uvozovek (pfiklad:
L,Bud’ prijemny a mily ve tvafi, vlidny a zdvorily v obcovani a zpusobech, pfivétivy
a pravdomluvny asty, vrouci a upfimny v srdci“) a opatfit v textu odkazem na zdroj dle
zvolené metody. Pokud je to mozZné, odkaz na pfimou citaci by mél byt opatfen i Cislem
stranky, ze které byla prfevzata.

Neprima citace znamena parafrazi obsahu myslenek, pfipadné dila, vyjadfena
vlastnimi slovy. Nepfimou citaci vtextu nijak graficky nezvyraziiujeme, pouze ji
opatfime v textu odkazem na zdroj dle zvolené metodiky. | pfes to by mélo byt ¢tenafi
vzdy zifejmé, co jsou myslenky autora a ktera Cast je prevzata s vyuzitim nepfimé
citace. Jednotlivé Casti se tak nejcastéji skladaji do jednotlivych odstavcu ¢i bloka. Je
nepfijatelné, aby nepfima citace jednoho zdroje pokraCovala napfi¢ ucelenymi bloky
textu (odstavci, kapitolami), aniz by bylo zfejmé, kde zacina a konci. V takovém pfipadé
je nutné oznacit odkazem v textu vice blokl textu (odstavcu).

Bibliografické odkazy a citace dokumentu se Fidi dle CSN 1SO 690:2022, ve studijnich
programech Psychologie a Vefejna politika studenti pouzivaji normu APA 7th edition).
Ve studijnich programech vyu€ovanych v jiném nez Ceském jazyce studenti pouzivaji
citani styl Chicago Style. Norma definuje z&kladni pravidla pro vytvareni
bibliografickych citaci, zejména poZadavek na jednoznacnou identifikaci zdrojového
dokumentu a zplsoby odkazovani v textu. Vzhledem krozsahu dokumentu se
studentm doporucuje vyuzivani citaéniho portalu, ktery uvedenou normu respektuje
(napf. www.citace.com). Zde je mozné vytvaret spravné strukturované citace dle
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jednotlivych typud dokumentd, v€etné upozornéni na chybéjici povinna pole. V pfipadé
bezplatné registrace na portalu je mozné vygenerované citace ukladat pro pozdéjsi
vyhledavani nebo jejich upravu.

(11) 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 zavére¢nych
praci na AMBIS VS jsou povoleny pouze metody Harvardsky systém (autor,
datum) a Forma €iselného odkazu. Citovat ¢i odkazovat pouzité zdroje v poznamkach
pod &arou neni na AMBIS VS povoleno. Poznamkovy aparat je naopak zadouci
vyuzit k jeho obvyklému ucelu (tj. uvedeni doplnujici informace, nikoliv odkazu
na zdroj).

(12) Studenti bakalarskych, akademicky zamérenych, studijnich programi Psychologie
a Verejna politika z dlivodu vy$siho pfedpokladu navaznosti na dalsi védecké &innosti
musi pouzivat ve svych kvalifikanich pracich citacni styl APA.

Harvardsky systém
a) Odkaz v textu:

Harvardsky systém je nejCastéji vyuZivanou metodou zapisu odkazu na
bibliografické citace. Autor pfevzatého dila nebo jeho €asti 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 zdrojll se zapisuji do jednéch
kulatych zavorek oddélenych stfednikem. Pokud ma vice pouzitych zdrojl
shodného autora i rok vydani, odliduji se malym pismenem abecedy navazujicim na
rok vydani. Shodné se pismena uvadgji i v zavéreéném soupisu citaci. V pfipadé
dvou autorq, ktefi maji shodné pfijmeni, se citace opatfi inicialou kfestniho jména
autora.

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

b) Bibliografické citace:

V seznamu literatury jsou citace uspofadany v abecednim pofadi dle pfijmeni
autort nebo nazvu tvdrce dokumentu (statni instituce, vysoka Skola apod.). U této
metody se rok vydani neuvadi az za nakladatele, ale oddélené ¢arkou piimo za
autora. Seznam literatury pri Harvardské metodé neni €islovany.

Piiklad: CHRASTKA, Miroslav, 1999. Didaktické testy. Vyd. 1. Brno: Paido,
91 s. ISBN 80-85931-68-0.
NEILL, Thomas, 2012b. Empowering Marketing Thinkink. In: World
Conference on Marketing [online]. Quebec City, Canada. ISBN 978-1-
880011-63-1.
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Forma éiselného 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 davodu vysSi prehlednosti se na AMBIS VS
pouzivaji odkazy pouze v hranatych zavorkach.

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

b) Bibliografické citace:

V seznamu literatury jsou bibliografické citace usporadany v €islovaném 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., roz$. 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 doporucena velikost pisma
12 bodu, typ Times New Roman pro cely text. Nadpisy kapitol byvaji o velikosti 20
bodu, nadpisy podkapitol o velikosti 14—16 bodld. Poznamky pod €arou 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 doIni okraj stranky je 2,5 cm. V dolnim okraji uprostfed je uvedeno Cislo stranky. Na
strance je zpravidla 30—35 Fadkd. Odstavce jsou zarovnany do bloku. Radkovani: 1,5
fadku.

Popisy obrazku, grafa, diagramu a tabulek se Cisluji a umistuji se pod né, respektive
v pfipadé tabulek nad né. Pavod prejatych grafl, tabulek nebo diagram( se uvede
nejen do popisu, ale také v seznamu literatury.
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(A) Ambis.Vysoka $kola.

CL VI
Rozsah zavérec¢né prace

Rozsah bakalarské prace: minimalné 54 000 znak(i s mezerami, coz odpovida 30
normovanym stranam., maximalni doporu¢eny rozsah 99 000 znak(i s mezerami, coz
odpovida 55 normostranam.

Rozsah diplomové prace: minimalné 99 000 znaki s mezerami, coz odpovida 55
normovanym stranam, maximalni doporu¢eny rozsah 140 400 znakl s mezerami,
coz odpovida 78 normovanych stranam.

Do minimalniho po¢tu se zapo itavaji pouze znaky od uvodu prace po jeji zavér, véetné
poznamek pod €arou, ale bez pfiloh, bez seznamu pouZzité literatury apod.). Do poctu
znakul se rovnéz nepoditaji nadbytecné vkladané mezery a prazdné radky.

1 normovana strana = 1800 znakt na strance, coz odpovida 60 znakiim na fadce
a 30 fadkim na strance.

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

Student je povinen si pred odevzdanim prace do IS ovéfit, zda jeho prace spliiuje
pozadavek na minimalni rozsah.

CL. VI
Odevzdani zavérecné prace

Student odevzdava svoji ZP ve stanoveném terminu pouze elektronicky v IS. Po
odevzdani finalni verze ZP a vlozZeni vSech povinnych soubord do Archivu zavérecné
prace pozada student prostfednictvim IS (Ufadovna) o pfevzeti ZP.

Kromé vyse uvedeného elektronického odevzdani je vhodné (neni ale podminkou), aby
student mél pro vlastni potfebu tist€nou kopii, aby se mohl orientovat v textu ZP pfi
pfipravé odpoveédi na otazky vedouciho prace a oponenta, resp. pfi samotné obhajobé.

Pfed uloZenim prace do IS je nezbytné nutné, aby si student provedl vlastni
dakladnou korekturu textu:
a) odbornou (terminologie, jména autoru, dél apod.),
b) technickou (dostateCny rozsah, fazeni stranek, Uplnost pfiloh, Citelnost textu,
fazeni kapitol apod.),
c) jazykovou (gramatika, preklepy, stylizace apod.).
d) vysi obsahové shody (v IS — aplikace ,,Uschovna“ — vlozit findlni text
prace - ,,Vyhledat podobné soubory*)
Je povinnosti studenta zajistit provedeni téchto korektur. Student mize byt na
nedodrzeni formalnich pozadavkd upozornén studijnim oddélenim. Zavéreéné prace,
které nebudou spliiovat formalni pozadavky nebo budou pfFi odevzdani
z technického hlediska neuplné, mohou byt odmitnuty k obhajobé a vraceny
k prepracovani (doplnéni).
Doporuéeno je dat si pozor na €asto se opakujici chyby: chybé&jici zadani prace,
tedy schvalené zadani prace neni viozeno do samotného téla prace, chybi anotace,
klicova slova, nesplnény minimalni rozsah prace, nesoulad cile prace stanoveného
v zadani prace s vyslednou odevzdanou praci, poruseni autorského zakona.

Prace musi byt zpracovana a nahrana do IS ve formatu MS WORD (.doc, .docx).
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Cl. vill
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 pfednese struény referat (prezentaci) o své praci. Uvede
v ném, pro¢ 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 &lend 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 sougasti 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 zavére¢né prace), kam budou posudky vedouciho prace
i oponenta vloZeny nejpozdéji 5 pracovnich dnti pred obhajobou.

Cl. IX
Vzory jednotlivych €asti zavére€né prace

Soucasti této smérnice jsou nasledujici vzory:
vzor 1a — Uprava vrchni strany desek bakalarské, 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 kliCova slova
vzor 5 — Seznam pouzité literatury — pfiklady
vzor 6 — Cesta a popis ulozeni prace do archivu v ISu

V pfilozenych vzorech na misté udaja, 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 bakalafské, resp. diplomové prace — do prace se nevklada!!
POZOR: Jde jen o doporuéeni pro tiSténou verzi, kterou si miizete prinést k obhajobé, dale pak pro

pripady schvaleného odlozeni zverejnéni prace, kdy student doklada dva tiSténé vytisky své prace
Skole.

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

odstavec: 198 pred

Bakalarska, resp. Diplomova prace

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

Jméno a prijmeni autora
Pfiklad:
Jana Novakova 2019

Rok (kdy odevzddvite)



Ambis.Vysoka skola.

VZOR ¢. 1b Popis hibetu desek bakalarské, resp. diplomové prace
POZOR: Plati pouze pro tiSténou verzi.

PRIJMENI JMENO NAZEV PRACE

VZOR HRBETU:
Napf. studentka Bc. Kvétoslava Dytesilova napsala diplomovou praci na téma Budovani externi
prodejni sité pro korporatni klientelu.

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

nebo
DYTESILOVA KVET. EXTERNI PRODEJNI SITE PRO KORPORATNI KLIENTELU

nebo
DYTESILOVA K. BUDOVANI PRODEJNI SITE PRO KORPORATNI KLIENTELU

nebo jakakoliv kombinace za pfedpokladu, Ze pfijmeni bude vzdy na prvnim misté a ze zkraceného
nazvu prace bude jasny jeji obsah. Kraceni nazvu prace se provadi vzdy pouze z divodu omezené
délky hibetu.
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VZOR ¢. 2 Titulni list bakalarské, resp. diplomové prace

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

AMBIS vysoka skola, a.s.

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

Nazev zavérecné prace

Bakalarska, resp. diplomova prace

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

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

Times New Roman
14 b., B, 5,75 cm zleva

Autor: Jméno a p‘ﬁjmeni odstavec: 114 pted

. oy Times New Roman
Nazev studijniho program.u4 12b., 5,75 cm zleva

odstavec: 9 pred

Vedouci prace: Titul, jméno a prijmeni

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

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

/

ROK (kdy odevzdavate)
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VZOR ¢é. 3 Prohlaseni

Prohlaseni:

Prohlasuji, ze jsem bakalarskoul/diplomovou praci zpracoval/a samostatné a v seznamu
uvedl|/a veSkerou pouzitou literaturu. Zaroven prohlasuiji, ze jsem dodrzel/a pozadavky na
minimalni rozsah bakalafské / diplomové prace stanoveny vnitfnimi pfedpisy AMBIS
vysoke Skoly, a.s.

Stvrzuji, Ze jsem seznamen/a se skute€nosti, Ze prace bude zpfistupnéna tfetim osobam
prostfednictvim informaéniho systému AMBIS vysoké Skoly, a.s.

Jjméno a pfijmeni autora
V Praze, resp. v misté bydlisté dne .......

VZOR ¢. 4. Anotace a kliGova slova

Anotace

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

Kli¢ova slova: nékolik (4—7) zakladnich pojmu, které vyjadfuji zkoumanou tematiku
Annotation

Jedna se o identicky text ¢eské anotace uvedeny v jazyce anglickém.

Key words: anglické ekvivalenty ¢eskych kli¢ovych slov

VZOR ¢.5 Seznam pouzité literatury

e ke generovani bibliografickych odkazt doporucujeme vyuzit portal www.citace.com,
e pfiklady spravnych citaci maji studenti k dispozici ve studijnich materiadlech k povinnému
pfedmétu Zaklady odborné prace.
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VZOR ¢.6 Cesta a popis ulozeni prace do archivu v ISu

Student vklada ZP do archivu pfed podanim zadosti o prevzeti ZP.

POZOR: Po prevzeti prace a jejim potvrzenim v ISu studijnim oddélenim jiz student
s archivem prace manipulovat nemtze a s odevzdanou praci pristoupi k obhajobé.

Do archivu student vklada celou zavéreénou praci (typ souboru plny text prace) ve formatu MS Word
—.doc Ci .docx (prace ve formatu PDF a holy text se vytvofi v IS automaticky).

Prilohy &i dalSi souvisejici soubory vkladejte dle vlastni ivahy (ale vzdy jako samostatny soubor, typ
souboru pfiloha, ne jako soucast vlastni prace). Odevzdavana prace nesmi byt uzamcéena,
zasSifrovana nebo jinak necitelna. Ovéite, Ze se vytvofila textova verze. Pro dostateCné vyplnéni
archivu je nutné, aby k textu prace existovala s nim totozna verze obsahuijici holy text. K souboriim,
které vlozite v MS Wordu, se zpravidla do pul hodiny automaticky vytvofi jejich textové verze.
Textove verze jsou nutné k tomu, aby bylo mozné v archivech zavérecnych praci vyhledavat.

Jak vlozit svou zavére€nou praci do archivu:

Predpoklada se, Zze kazda ZP obsahuje minimalné textovou €ast, kterou ma student pofizenou
v elektronické formé.

Pokud textovou ¢ast tvoii vice soubori anebo do archivu budete vkladat také pfilohy, viozte
vSechny soubory (kazdy samostatné). Student musi pfi odevzdani prace v IS vyplnit archiv
zaveérecneé prace, ktery tvori:

PIny text prace, anotace Cesky, anotace anglicky, kliCova slova. Vyplnéné a schvalené zadani prace
musi byt vloZzeno v odevzdavané praci (jako jeji soucast, viz ¢l. Il odst. 2).

Pfi vkladani postupujte nasledovné:
Vstup do archivu pro vkladani souboru se zavére¢nou praci (v I1S)

V IS po kliknuti na odkazy:

Osobni administrativa — Student — Statni zavére¢na zkouska a archiv zavére¢né prace —
Manipulace s archivem zavéreCné prace se dostanete do svého archivu. Nemusite soubory
pojmenovavat vlastnim jménem a pfijmenim, 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: Pfed vloZzenim vasi ZP do IS do archivu zavérecné prace v IS je bezpodminecné nutné,
aby tuto verzi prace schvalil vedouci vasi prace! Myslete na to, ze vedouci potfebuje dostateCny
Cas na kontrolu Vasi prace a také, ze vase ZP bude zkontrolovana systémem na detekci podobnosti
a v pfipadé poruseni pravidel citaéni a publikacni etiky se vystavujete riziku disciplinarniho fizeni.

V pfipadé, kdy vznikne povinnost odevzdat zavérecnou praci i v tisténé podobé&, bude vrchni strana
desek zavéreCné prace opatiena textem v jazyce prace, v souladu s témito Metodickymi pokyny.
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Priloha €. 2 ke smérnici rektorky VP-R-01

Zaveérecna prace v bakalarském a navazujicim magisterském studiu

(1)

(2)

(3)

(4)

()

(6)

Zpracovani tématu bakalarské prace jako bakalarsky aplikacni

projekt

CL 1
Uvod

V pfipadé bakalafskych praci maji studenti AMBIS vysokeé Skoly, a.s. (dale jen ,AMBIS
VS”), po€inaje akademickym rokem 2024/2025 moznost zpracovani zvoleného tématu
v aplikacni ¢asti bakalarské prace také pomoci bakalarského aplikaéniho projektu.

Cilem této moznosti zpracovani bakalafskych praci na AMBIS VS je podpora napInéni
profilu absolventa, podpora vétSi navaznosti na aplikacni oblast daného studijniho
programu, vytvoreni pfilezitosti pro vyuziti pfenositelnych kompetenci ziskanych jak
béhem absolvované odborné praxe, tak studiem jednotlivych absolvovanych predmétu.
Hlavnim pfinosem zpracovani aplika¢nich projektd v ramci bakalafskych studijnich
programU skoly je predlozit funk&ni feSeni problému a soubor doporuceni pro konkrétni
oblast / instituci.

Na vyuZziti zpracovani tématu v praktické ¢asti bakalafské prace pomoci bakalafského
aplikaéniho projektu se musi vzdy student domluvit se svym vedoucim prace, ktery
studentovi tuto mozZnost potvrzuje schvalenim dokumentu Zadani, ve kterém student
formu Bakalafského aplikacniho projektu musi specifikovat pfed jeho schvalenim
vedoucim.

Student si na zacatku tvorby své bakalafské prace s vedoucim prace dohodne, jaka
forma zpracovani tématu bakalarské prace je vhodna s ohledem na specifika daného
tématu:

a. Prvni_moznosti je standardni zpracovani bakalarské prace v souladu
s vypsanym a schvalenym tématem, kdy student v aplikacni, praktické casti
postupuje dle vybrané vyzkumné metody, ktera je odsouhlasena vedoucim
prace a bude uvedena ve schvaleném dokumentu Zadani v IS.

b. Druhou moznosti, ktera plati od AR 2024/2025, je vypracovani prakticky
zaméreného bakalarského aplikaéniho projektu.

V pfipadé obou vySe uvedenych moznosti je student povinen dodrzet pravidla
stanovena Metodickym pokynem pro zpracovani zavérecné prace, dodrzet minimalni
stanoveny rozsah prace, pfedepsanou strukturu, dodrzovat citacni normy a pouzivat
rizné, aktualni, zdroje.

Postup zpracovani bakalarského aplikacniho projektu projednava student pribézné na
konzultacich dle &l. Il odst. 3 smérnice VP-R-01 se svym vedoucim prace, ktery maze
studentovi urcit Casovy harmonogram pro predkladani jednotlivych €asti bakalarského
aplika¢niho projektu.
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CL I

Hlavni principy zpracovani bakalarského aplikaéniho projektu

Student musi bakalarsky aplikaéni projekt aplikovat na konkrétni instituci ¢i podnik,
ktery se zpracovanim navrhu takového projektu musi vyslovit souhlas. Nesmi se tedy
jednat o fiktivni oblast nebo fiktivni instituci €i fiktivni podnik. Vybrana instituce/ podnik
napf. musi mit pfidéleno identifikaéni &islo (IC).

V bakalafskych studijnich programech Bezpeénostni management, Management a
hospodaieni ve verejné spravé a Verejna politika (dale jen SP BM, MHVS a VP)
mohou studenti vypracovavat i bakalafsky aplikacni projekt na modelovém pfipadu,
tedy bez nutnosti uvadét konkrétni instituci, pro kterou je projekt zpracovavan.
S takovou moznosti musi vzdy souhlasit konkrétni vedouci prace, nasledné se
k takové moznosti ma pravo vyjadfit i garant studijniho programu.

Student nesmi v ramci svého bakalafského aplikaniho projektu v Zadném pfipadé
pracovat s nevefejnymi ¢&i citlivymi informacemi o vybrané spoleCnosti. V ramci
bakalarského aplikaéniho projektu nesmi student zvefejfiovat zadné informace, které
jsou neverejné &i utajované.

Student je povinen pfi zpracovani své zavéreéné prace a svého bakalarského
aplikaéniho projektu disledné dodrzovat principy ochrany osobnich udajd. Nedodrzeni
téchto principu bude posuzovano jako zavazny nedostatek.

Student nesmi zpracovat a odevzdat bakalarsky aplikaéni projekt bez pisemného
souhlasu konkrétni instituce (s vyjimkou dle odst. 2), ktera by na zacatku tvorby
bakalaiské prace nevyslovila studentovi svij pisemny souhlas se zpracovanim
a zvefejnénim navrhu aplikaéniho bakalarského projektu. Ziskani souhlasu dané
instituce je povinnosti studenta, pfiemz student tento souhlas musi pfedloZit svému
vedoucimu prace. Tento souhlas je povinnou pfilohou bakalarské prace.

CL.
Struktura bakalarského aplikaéniho projektu

Prakticka, aplikaCni Cast, bakalafské prace, ve které je zpracovan bakalarsky aplikaéni
projekt, musi navazovat na ¢ast Teoreticka vychodiska nebo Teoretickou ¢ast a méla
by tvofit pfiblizné 2/3 celkového rozsahu bakalafské prace. Minimalni rozsah
bakalarské prace je stanoven Metodickym pokynem pro zpracovani zavérecné prace.

Student, ktery si zvolil a se svym vedoucim v dokumentu Zadani IS odsouhlasil vyuZiti
bakalafského aplikacniho projektu, musi dodrzet ve své praktické, aplikacni Casti
zavérecné prace nasledujici strukturu:

o Uvod do bakalaiského aplikaéniho projektu — struéné predstaveni
konkrétniho tématu a instituce, pro kterou je Bakalarsky aplikacni projekt
zpracovan &i pro kterou student navrhuje feSeni. Z divodu ovéfeni a relevance
bakalafského aplikaéniho projektu nelze tuto instituci anonymizovat, pokud se
nejedna o modelovy pfiklad, ktery je mozny pouze v SP BM, MHVS a VP.

o Stanoveni cilil bakalarského aplikaéniho projektu, idealné s pomoci metody
SMART.

o Situacni analyza, prizkum nebo Setreni stavajici situace v dané organizaci.
Student struéné predstavi zjisténi, ktera vedla ke zpracovani navrhu
bakalarského aplikaéniho projektu v dané instituci/podniku.

o Navrh feSeni nebo doporuceni pro aplikaéni praxi, konkrétni instituci/
podnik
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o V této Casti muze student uvést také kritické zhodnoceni, doporucuje se
také uveést napf. vyjadreni vybrané instituce / podniku k pfedkladanému
fedeni, uvést konkrétni zpétnou vazbu, kterou v ramci instituce/ podniku
na navrh fedeni student v ramci projektu ziskal, bez ohledu na to, zdali
byla pozitivni ¢i negativni.

o Nasleduje kapitola Zavér nebo Shrnuti.

CL IV
Kritéria hodnoceni bakalarského aplikaéniho projektu

(1) Mezi hlavni kritéria hodnoceni kvality bakalarského aplikaéniho projektu patfi:

o Zahrnuti hodnoticiho stanoviska konkrétni instituce / podniku k pribéhu,
urovni a vysledkim zpracovaného bakalarského aplikaéniho projektu. Toto
kritérium neplati, pokud se jedna o modelovy pfiklad.

o Zahrnuti vyjadreni souhlasu konkrétni instituce/ podniku se zpracovanim
a zvefejnénim bakalafského aplikacniho projektu a jeho vysledky (mimo pouziti
modelového pfikladu SP BM, MHVS a VP)

o Celkovy prinos projektu pro aplikaéni praxi (u modelového pfikladu pak
predpokladany pFinos).

o Dodrzeni pravidel stanovenych v internich predpisech tykajicich se
tvorby zavére¢né prace, dodrzeni postupl stanovenych v Metodickém
pokynu pro zpracovani zavére¢né prace.

CLV
Obhajoba bakalarského aplikac¢niho projektu

(1) Obhajoba bakalarské prace v pfipadé bakalafského aplikaéniho projektu probiha
standardné dle vnitfnich pfedpist Skoly. BEéhem obhajoby bakalafského aplikacniho
projektu ale musi byt student pfipraven argumentovat a vést diskuzi se ¢leny komise
nad navrzenymi aplikaénimi FeSenimi pfedstavenymi v ramci bakalarského projektu,
zhodnotit jeho vyhody a nevyhody, pfinosy pro praxi apod.

(2) Béhem obhajoby v pfipadé bakalafského aplikacniho projektu student vyuzije jak své
znalosti a dovednosti ziskané béhem studia absolvovanych pfedmétu, tak dovednosti
a kompetence ziskané béhem své absolvované odborné praxe, zejména pak v oblasti
profesnich studijnich program.
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