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UVODEM

Studenti vSech vysokych Skol zakoncCuji své studium zpracovanim bakalarské Ci di-
plomové prace, které jsou pro potieby této publikace souhrnné oznacovany jako
zavérecné kvalifikaéni prace. Tyto prace maji prokazat, Ze se student seznamil
s pfislusnou odbornou literaturou a Ze je schopen samostatné zpracovat ucelenou
problematiku na zakladé vlastniho prizkumu ¢&i jiného zpusobu ziskani informaci a
dat. Zpracovanim bakalafské €i diplomové prace ma student v zavéru studia zaroven
prokazat, ze dobfe zvladl vystudovany studijni program, dale Ze dokaze aplikovat
teoretické poznatky ziskané studiem a prakticky je vyuzit pfi zpracovani zadaného
tématu. Pfedpokladem je rovnéz schopnost dobfe zvolit feSené téma, vybrat si a zis-
kat potfebné podklady a informace, analyzovat je a zhodnotit a vyvodit z nich sprav-
né zavéry. Schopnost napsat odborny text je pfitom povazovana za dovednost, kte-

rou je mozné se naucit a ziskat cvicenim, zdokonalovanim a také testovanim.

Témata zavéreCnych kvalifikaCnich praci jsou kazdorocné vypisovana jednotlivymi
katedrami vysoké Skoly a vychazeji z vyzkumného zaméreni kateder a celé Skoly.
Kromé téchto témat si student maze zvolit i své vlastni téma, které vdak musi respek-
tovat profil absolventa konkrétniho studijniho programu, vyzkumné zaméfeni pfislus-
né katedry, mélo by byt aktualni a mélo by pfispivat k feSeni problému projevujicich
se v daném oboru. Vybér spravného tématu, odpovidajiciho schopnostem a doved-

nostem kazdého studenta, je zakladem budouciho uspésného zvladnuti prace.

Zpracovani kazdé odborné prace se fidi urcitymi pravidly a zasadami, které upravuje
fada mezinarodnich norem a standardu. Jedna se pfedevSim o mezinarodni normy
ISO (International Organization for Standardization). Smyslem implementace téchto
norem pfitom neni jen dosazeni jednotného vzhledu a formalni upravy praci, ale pfe-
devSim sjednoceni obsahové napiné a struktury zavérecnych kvalifikaénich praci

vSech studentd.

Cilem této publikace je poskytnout studentim, ale také akademickym pracovnikim
vysoké skoly, uceleny a kompletni soubor informaci dotykajicich se zpracovani zavé-

recné kvalifikacni prace. Publikace je zaméfena na vymezeni zakladniho standardu
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zavérecné kvalifikani prace, dale na postup pfi zpracovani, odevzdani, hodnoceni,
obhajobé a archivaci prace. Soucasti jsou i kapitoly vztahujici se ke struktufe prace,
k problematice metodologie a metodiky zpracovani, k obsahové a formalni strance a

také k praci s literaturou v€etné zplsobu citaci.

Autofi véfi, ze tato publikace prispéje k lepSimu pochopeni problematiky psani zavé-
re¢nych kvalifikacnich praci a Ze bude dobrym voditkem pro studenty Vysoké Skoly
hotelové v Praze (VSH) pfi jejich zpracovani. Zarover bychom byli radi, kdyby rovnéz
napomohla k eliminaci vSech negativnich jevl spojenych se zpracovanim zavérec-
nych kvalifikaCnich praci. Mame na mysli napfiklad nedodrzovani autorského zako-

na, tvorbu plagiatu, ¢i dokonce psani praci na zakazku (tzv. ghostwriting).

Tato publikace je uréena véem studenttim VSH. V bakalaiském stupni studia je vyu-
Zivana v prfedmétech Seminai k bakalaiské praci a Predstatnicovy seminar.
V navazujicim magisterském stupni studia je vyuzivana v pfedmétech Seminar
k diplomové praci a Predstatnicovy seminaf. Tyto pfedméty jsou vyulovany
v poslednim roCniku studia, tj. v bakalafském stupni v5. a 6. semestru a
V navazujicim magisterském stupni v 3. a 4. semestru a jsou ukon€eny zapoctem.
Pfedméty Seminar k bakalafské praci a Seminar k diplomové praci jsou vyuovany
v obou formach studia v blokové vyuce v rozsahu 6 hodin a jsou ohodnoceny 2 kredi-
ty. Pfedmét Predstatnicovy seminaf je vyu€ovan v obou formach studia i v obou

stupnich studia v blokové vyuce v rozsahu 6 hodin a je ohodnocen 4 kredity.

Budeme potéSeni, pokud nam sdélite své pfipominky a naméty vedouci ke zlepSeni
tohoto vysokoskolského u€ebniho textu. Prispéjete tak k zdokonalovani zasad zpra-
covani zavéreénych kvalifikadnich praci na VSH. Pfipominky mizete zasilat na emai-
ly attl@vsh.cz a studnicka@vsh.cz.

Autori



1 STANDARD ZAVERECNE KVALIFIKACNiI PRACE

Zavéredéna kvalifikaéni prace (v podminkach VSH bakalaiska a diplomova prace) pat-
fi, spolu s monografii, stati, recenzi, disertaci apod., ke klasickym monologickym vé-
deckym zanrim. Jazykové prostfedky, které autofi uvedenych Zanru voli, jsou riizno-
rodé, ovSem ve Vétsi €i mensi mife jsou normovany urcitymi zavaznymi vzory. Zvlad-
nuti téchto norem a vzorl je jednim z dllezitych pfedpokladi uspésSného napsani

zaveérecné kvalifikaéni prace €i jiné pisemné prace (napf. seminarni prace).

Styl zavérecné kvalifikani prace je odborny styl, v ramci kterého patfi k vykladovému
kontextovému zZanru. Zakladni charakteristikou uvedeného stylu je pfesnost a jasné

vyjadfovani myslenek.

Zaveérecna kvalifikacni prace vypovida o urovni studenta, ktery ji vyhotovil. Ma proka-
zat, Ze se student seznamil s odbornou literaturou a Ze je schopen samostatné zpra-
covat ucelengjSi problematiku na zakladé vlastniho prizkumu. Zpracovanim zave-
re¢né kvalifikacni prace ma student v zavéru studia prokazat, Ze se umi dobfe orien-
tovat ve vystudovaném studijnim programu, dale ze dokaze skloubit teoretické zakla-

dy ziskané studiem s praktickym vyuzitim pfi zpracovani zadaného tématu.

Student také prokazuje, ze ovlada pracovni a vyzkumné postupy a metody, které
jsou pouzivany v prislusném oboru, a také zZe dokaze pracovat s odbornou literaturou
v€etné literatury cizojazy¢né. Student musi prokazat schopnost tvaréiho zpracovani
tématu, musi byt schopen formulovat vlastni ndzory a uvahy a musi byt schopen kri-

tického posouzeni a zavéra.

Student zpracovanim zavérecné kvalifikaéni prace prokazuje schopnost:

e definovat problém, kterym se bude prace zabyvat. Pfitom zdUvodnuje neje-
nom to, co je feSenym problémem, ale i jaké jsou jeho vlastnosti a pfiznaky,
jaka je jeho dullezitost ve vztahu k oboru apod.;

e shrnout teoretické poznatky prislusného oboru a poté je aplikovat v celé
praci. Pfitom vychazi z poslednich poznatkd védy a vyzkumu, opira se o zna-

losti ziskané studiem, ale i studiem dalSich materialt a informaci;
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o ziskat, utfidit, analyzovat, syntetizovat a interpretovat empirické udaje.
Tyto udaje ziskava student bud vlastnim prizkumem, nebo je ziskava z jinych
zdroju sekundarnich informaci;

e vyvodit z provedené analyzy zavéry a navrhnout konkrétni doporuceni,

resp. navrhnout vlastni feSeni néjakého problému.

Hlavnim rozdilem mezi bakalarskou a diplomovou praci je hloubka a Sife provadéné
analyzy, nikoliv kvalita zpracovani. Bakalarska a diplomova prace se od sebe liSi i
v dalSich bodech (Tabulka 1).

e Rozsah prace

U bakalarské prace je minimalni rozsah prace stanoven na 40 normostran textu?.
Jestlize je velikost normostrany? uréena poétem 1 800 znakl véetné mezer, pak
minimalni rozsah bakalarské prace je 72 000 znaku. Maximalni rozsah prace neni
vyslovné omezen, nemél by vSak pFfesahnout 60 normostran textu,
tj. 108 000 znaku. Maximalni rozsah prace by nemél pfesahnout 1,5nasobek mi-

nimalniho rozsahu bakalarské prace.

Diplomova prace je ur€ena minimalnim rozsahem 60 normostran textu, coz odpo-
vida hodnoté 108 000 znakl vcetné mezer. Maximalni rozsah prace neni vyslov-
né omezen, nemél by vSak pfesahnout 90 normostran textu, tj. 162 000 znakd.
Maximalni rozsah prace by nemél pfesahnout 1,5nasobek minimalniho rozsahu

diplomové prace.

Studijni a zkuSebni Fad VSH v &l. 15 stanovi v odst. 10, Ze ,bakalafska prace ma
minimalni rozsah 40 stran a minimalné 72 000 znaku vcetné mezer, textu bez pri-
loh“ a v odst. 11, ze ,diplomova prace ma rozsah nejméné 60 stran a minimalné
108 000 znakd véetné mezer, textu bez priloh®. Tim je minimalni rozsah zavérec-

né kvalifikacni prace pro studenty zavazny.

1 Do textu prace se poditaji vdechny strany prace od Uvodu po Literaturu. Naopak do rozsahu prace
se nezapocitava obal, titulni list, Cestné prohlaseni, podékovani, abstrakt a kliC¢ova slova, obsah,
seznam ilustraci, tabulek a grafl, seznam zkratek, symboll a vysvétlivek a pfilohy.

2 Normostranou se rozumi text o velikosti 30 fadek x 60 znakl na fadce, tj. celkem 1 800 znaku
(v€etné mezer). V souCasné dob& ma pouze orientaéni charakter a slouzi k ur&eni ev. porovnani
rozsahu publikovaného textu.
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e Struktura prace

Bakalarska prace ma slouzit pfedevsim k tomu, aby student prokazal schopnost
analyzovat urcity problém. To znamena, Ze duUraz je kladen na prvni dvé Casti
prace (teoretickou a analytickou). Navrhova ¢ast je redukovana na kratké a struc-

né navrhy a doporuceni vyplyvajici z analytické ¢asti.

Naproti tomu student piSici diplomovou praci musi zpracovat praci, kde duraz je
kladen, vedle kvalitné zpracované analytické Casti, i na treti, navrhovou Cast. Ta
by méla byt propracovana do podoby konkrétniho navrhu véetné jeho zdlvodné-

ni, pfinosu pro praxi aj.

e Metody pouzité v praci
Bakalarské prace vyuzivaji jednodussi metodologicky aparat. Napfiklad u empi-
rického prizkumu muze autor bakalafské prace zpracovat kvantitativni udaje

v absolutnich ¢etnostech nebo procentualnim vyjadreni v prvnim stupni tfideni.

Vv,

tod a SirSiho metodologického aparatu pouzivaného v jejich praci. U diplomové
prace se jiz oCekavaji vysledky testovani zavislosti mezi vybranymi znaky mini-
malné pro druhy stupen tfidéni a pfipadné pouziti i dalSich statistickych metod a

operaci.

e Rozsah pouzité literatury

Studentdm je jak pro bakalarskou, tak pro diplomovou praci stanoven minimalni
rozsah pouzité literatury. Za vhodné a uznatelné zdroje |ze povaZovat jak tisténé
zdroje (monografie, vysokoSkolské ucebnice, sborniky z védeckych konferenci,
recenzované védecké Casopisy), tak i zdroje elektronické. U bakalarské prace je
to patnact domacich a pét zahrani¢nich zdroju véetné elektronickych databazi
(napf. EBSCO).

Student piSici diplomovou praci musi prokazat podstatné vétsi prehled pfi vyuziti

domaci a zahranic¢ni literatury. V tomto pfipadé predstavuje mnozstvi pfedepsané



literatury dvacet pét domacich zdroju a pét zahrani¢nich zdroji v&etné elektronic-
kych databazi.

Zpracovanim bakalarské prace student prokazuje schopnost shromazdit, interpreto-
vat, zpracovat zakladni odbornou literaturu a prezentovat védomosti o problematice,
teorii a odborné terminologii. MUze mit prvky plvodnosti, sumarizace a kompilace,
pfip. muze jit o aplikaci v praxi, anebo o feSeni CasteCného ukolu, ktery souvisi

s budoucim zaméfenim studenta.
Diplomovou praci student zpracovava zvolené téma na urovni védecké studie
s reprezentativnim vybérem odborné literatury, s vhodné zvolenymi védeckymi po-

stupy, hypotézami, které je mozné verifikovat.

Tabulka 1: Zakladni charakteristika bakalarské a diplomové prace

Kategorie

Bakalarska prace (BP)

Diplomova prace (DP)

Rozsah prace

40-60 normostran, tj. min.
72 000 znaku véetné mezer

60—90 normostran, tj. min.
108 000 znakl véetné mezer

Struktura prace

Uvod — Teoreticka ¢ast —
Analyticka ¢ast — Navrhova
céast — Zavér — Literatura

Uvod — Teoreticka ¢ast —
Analyticka ¢ast — Navrhova
¢ast — Zavér — Literatura

Stanoveni vyzkumné
otazky

Povinné

Povinné

Stanoveni hypotézy

Nepovinné

Povinné

Literatura

Domaci (min. 15), zahrani¢ni
vCetné elektronickych data-
bazi (min. 5)

Domaci (min. 25), zahraniéni
vCetné elektronickych data-
bazi (min. 5)

Metody

Pouze zakladni (analyza, syn-
téza, komparace)

Zakladni a dal$i metody vé-
decké prace (logické, exakt-
ni, sociologicke)

Zdroj: Vlastni zpracovani.

Zaveérec€na kvalifikacni prace musi byt originalni, vytvofena autorem tak, aby se dodr-
zela pravidla prace s informaénimi zdroji. Prace nesmi mit charakter plagiatorstvi a
nesmi narusit autorské pravo jinych autort®. Pfitom zavére¢né kvalifikacni prace mo-
hou mit povahu kompilatu, pfi€emz ale musi jejich autofi dodrzovat urcita pravidla pro

jejich sestaveni (Tabulka 2).

3 Mezinarodni norma CSN ISO 5127-2003 plagiat popisuje jako ,pfedstaveni dusevniho dila jiného
autora, ptjéeného nebo napodobeného vcelku nebo zc¢asti, jako svého vlastniho®.
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Tabulka 2: Zasady pro tvorbu kompilace

Spravna kompilace

Nespravna kompilace

Tvarci pfistup, vyjadfeni vlastnich posto-
ju a nazoru k pfejimanym faktim a infor-
macim

Absence vlastniho nazoru, doslovné pie-
jimani informaci, chybi vyjadfeni viastni-
ho stanoviska

Kompilace pfinasi uceleny a pfitom novy
pohled na urcitou oblast poznatkl ve
zkoumaném oboru

Kompilace nepfinasi celkovy pfehled o
zkoumané problematice, pfejima jiZ pu-
blikované poznatky bez vlastniho komen-
tare

Systematické shrnuti dostupnych infor-
maci a podkladu

Nesystematické, neucelené a fragmen-
tarni usporadani poznatku

Synteticky pfistup k riznym nazordm,
které byly zpracovany

Nelogické zpracovani bez vnitfni vazby,
nekoncepcCni pfistup

Zdroj: Vlastni zpracovani.
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2 POSTUP ZPRACOVANI ZAVERECNE KVALIFIKACNI PRACE

»ooucasti procesu psani védeckého ¢lanku je nejen promysleni struktury, nacrtavani
osnovy, zaznamenavani tezi, ale zpravidla i nékolikeré pfepisovani. Proces vzniku je
vSak nakonec ve vysledném textu skryt a text uz mluvi jen sém za sebe“ (Cmejrkova,
Danes, Svétla, 1999, s. 83). ZavéreCnou kvalifikacni praci nelze napsat za tyden,
protoze se jedna o dlouhotrvajici tvarc€i proces, ktery vyzaduje kvalitni pFipravu. Sou-

Casti této pfipravy je sbér, zpracovani a tfidéni podkladovych informaci.

Postup zpracovani zavéreéné kvalifikaéni prace na VSH je upraven piedevsim zako-
nem ¢&. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach, ve znéni pozdéjSich predpisu a vnitfnimi
predpisy registrovanymi Ministerstvem Skolstvi, mladeze a télovychovy a vnitfnimi
Fidicimi dokumenty VSH, z nichz nejdllezit&jsi jsou Studijni a zkuSebni fad VSH a

prislusna opatieni rektora VSH.

V platném znéni zakona o vysokych Skolach je zpracovani bakalarské prace uprave-
no § 45 odst. 3, ve kterém se uvadi: ,Studium se radné ukoncuje statni zavére¢nou
zkouSkou, jejiz soucasti je zpravidla obhajoba bakalarské prace.” Zpracovani diplo-
mové prace upravuje § 46 odst. 3, ve kterém se uvadi: ,Studium se radné ukoncéuje
statni zavére¢nou zkouskou, jejiz soucasti je obhajoba diplomové prace.” Ve vztahu
ke zverejhiovani zavéreCnych praci je stézejni znéni § 47b odst. 1, 2, 3 a 4, ve kte-
rych se uvadi, ze ,vysoka Skola nevydélecné zverfejriuje bakalarské, diplomové, di-
sertacni a rigordzni prace, u kterych probéhla obhajoba, véetné posudkt oponentl a
zaznamu o prubéhu a vysledku obhajoby prostrednictvim databaze kvalifikacnich
praci, kterou spravuje. Zpusob zverejnéni stanovi vnitini pfedpis vysoké Skoly. Baka-
larske, diplomove, disertacni a rigorézni prace odevzdané uchazeCem k obhajobé
musi byt téZ nejméné pét pracovnich dnu pfed konénim obhajoby zverejnény
k nahliZzeni vefejnosti v misté uréeném vnitirnim predpisem vysoké Skoly nebo, neni-li
tak urceno, v misté pracovisté vysokéeé skoly, kde se ma konat obhajoba prace. Kazdy
si mlze ze zverejnéné prace pofizovat na své naklady vypisy, opisy nebo rozmnoZze-
niny. Plati, Ze odevzdanim prace autor souhlasi se zvefejnénim své prace podle to-
hoto zakona, bez ohledu na vysledek obhajoby. Vysoka Skola mizZe odlozZit zvefejné-

ni bakalarskée, diplomove, dizertaCni a rigorozni prace nebo jejich ¢asti, a to na dobu
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trvani pfekazky pro zverejnéni, nejdéle vdak na dobu 3 let. Informace o odloZeni zve-
rfejnéni musi byt spolu s oduvodnénim zverejnéna na stejném misté, kde jsou zverej-
riovany bakalarské, diplomové, disertacni a rigordzni prace, jiz se tyka odklad zve-
rejnéni podle véty prvni, jeden vytisk prace za$le vysoka $kola k uchovani minister-

stvu.”

V § 55 vySe zminéného zakona se uvadi, Ze ,,dnem ukonceni studia je den, kdy byla

vykonana statni zkouSka predepsana na zavér studia nebo jeji posledni ¢ast.”

Prava studentd upravuje § 62, pficemz jednim z nich je mj. ,navrhovat téma své ba-
kalarské ¢i diplomové prace.“ Naopak § 63 upravuje povinnosti studentu, které ,vy-
plyvaji ze studijniho programu a studijniho a zkusebniho fadu a vnitinich predpisu

vysoké skoly.*

Obecné zasady pro zpracovani zavérecnych kvalifikanich praci s celostatni platnos-
ti upravuje pro VSH platny Studijni a zku$ebni fad registrovany Ministerstvem $kol-
stvi, mladeze a t&lovychovy, ktery je zvefejnén v Informaénim systému VSH a ve
Studijnim programu pfislusného akademického roku. Zavére&nym pracim je vénovan
¢l. 15, ve kterém se mimo jiné uvadi, ze ,prace ma listinnou (tisténou) a elektronickou
podobu. Za odevzdani listinné i elektronické podoby prace a za spravnost a uplnost
soubortl prace vioZzenych do IS VSH a jejich soulad s odevzdévanou listinnou podo-
bou prace odpovida student. Soucasti zavérec¢né prace je cestné prohlaseni o pu-
vodnosti prace a souhlas s jejim zverejnénim dle § 47b zakona o vysokych Skolach a
s jejim uloZenim v knihovné VSH.“V &l. 14 je uvedeno, Ze na VSH se sklada statni
zaveéreCna zkouska v bakalarském i v navazujicim magisterském stupni studia. Sou-
Casti statni zavéreCné zkousky je obhajoba zavérecné kvalifikaéni prace. Obhajoba
zavérecné kvalifikacni prace a zkouska z pfedmétu profilujicino zakladu studijniho
programu uvedenych v akreditaci studijniho programu pro statni zavérecné zkousky

na VSH nejsou &asové oddélené a probihaji v jeden den.

PoZadavky statni zavérecné zkousky musi byt vefejné oznameny alespon tfi mésice

pfed terminem jejiho konani.

Postup zpracovani zavéreéné kvalifikaéni prace na VSH je uveden ve Schématu 1.
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Schéma 1: Postup zpracovani zavére¢né kvalifika€ni prace (ZKP)
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Zdroj: Vlastni zpracovani.

2.1 Zveiejnéni témat zavéreénych kvalifikaénich praci v IS VSH

Témata zavéreCnych kvalifikaCnich praci vypisuji jednotlivi interni akademicti pra-
covnici jednotlivych kateder VSH po schvaleni vedoucim katedry VSH na zadatku
letniho semestru akademického roku predchazejiciho roku, kdy by mél student ve
standardni dobé studium ukoncit. U bakalafského studia se jedna o 4. semestr, u
navazujiciho magisterského studia se jedna o 2. semestr. Podrobnosti v€etné pfi-
slusnych terminti fe$i opatieni rektora VSH, ktera se zvefejfiuje v Informaénim sys-

tému VSH (sekce Vyvéska — Opatfeni a smérnice ke studiu).
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2.2 Vybér tématu zavérecéné kvalifika€ni prace

Studenti si mohou vybrat nékteré z témat vypsanych v Informaénim systému VSH
jednotlivymi katedrami. V tomto pfipadé si student téma rovnou zapisuje v systému.
Studenti si mohou rovnéz navrhnout vlastni téma prace. V daném pfipadé musi vypl-
nit Zadost o vlastni téma zavéreéné kvalifikaéni prace (PFiloha 13), kterou odevzdaiji

k posouzeni vedoucimu pfislusné katedry.

Vybér tématu zavérecné kvalifikaCni prace ovliviiuji rdzné faktory, z nichz nejvy-
e profil absolventa pfislusného studijniho programu, resp. specializace;
e zajem studenta o dané téma a navstévovany studijni program (specializace);
e studentem absolvovana praxe a moznost ziskani podkladu z ni;

e dostatek dostupné domaci a zahranic¢ni literatury.
PFi vybéru tématu prace je velky diraz kladen na spravnou formulaci nazvu prace.

2.3 Zapisovy list pro zavére¢nou kvalifika€ni praci
Zapisovy list (Pfiloha 15) je nedilnou soucasti procesu vybéru a schvaleni tématu
zaveérecCné kvalifikaéni prace. Za jeho vyplnéni odpovida student, a to v terminu, ktery
je stanoven pfislusnym opatienim rektora VSH (zpravidla pred zahajenim zapisu do
zimniho semestru posledniho roku studia). Soucasti zapisového listu jsou:

e nazev zaveére€né kvalifikaéni prace v Ceském jazyce;

e nazev zavereCné kvalifikani prace v anglickém jazyce;

e jméno vedouciho zavérecné kvalifikaéni prace;

e zadani prace, ve kterém musi byt uveden cil prace, tj. vymezeni toho, ¢eho

ma byt v praci dosazeno.

Vyplnény zapisovy list pfedklada student k podpisu vedoucimu zavérecné kvalifikacni
prace. Po podpisu odevzda student zapisovy list na studijni oddéleni VSH, kde je
zaloZen do spisu studenta. Zapisovy list je podminkou k zapisu do 5. semestru v ba-
kalarském stupni studia a do 3. semestru v navazujicim magisterském stupni studia.

Student je povinen vénovat pozornost spravnému nazvu zavérecné kvalifikani prace
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vCetné jazyka, ve kterém je pfedmétna prace zpracovavana (Cesky, slovensky, an-

glicky).

2.4 Predmét Seminar k bakalarské praci / Seminar k diplomové praci

Vyuka pfedmétu Seminar k bakalarské praci / Seminaf k diplomové praci je realizo-
vana v prezenCni i kombinované formé studia blokové vrozsahu 6 hodin.
V bakalafrském stupni studia vyuka probiha v zimnim semestru 3. roCniku a

Vv navazujicim magisterském stupni studia probiha v zimnim semestru 2. roCniku.

Pfedmét by mél studenty:

e seznamit s procesem zvefejnéni, vybéru, schvalovani, vedeni, zpracovani,
hodnoceni, obhajoby a archivace zavérecnych kvalifikaCnich praci;

e upozornit na mozné techniky psani odborného textu vCetné doporuceni od-
borné literatury;

e informovat o zakladnich metodach védecké prace;

e seznamit s etikou psani védecké prace vcetné prace s literaturou;

e upozornit na zakladni pozadavky formalni Upravy prace;

e informovat o zakladnich chybach a nedostatcich pfi zpracovani praci.

Seminar k bakalarské praci / Seminar k diplomové praci je ukon¢en zapoctem (,R%),
pficemz pozadavkem k jeho udéleni je zpracovani seminarni prace o rozsahu cca 10
normostran se zaméfenim na teoretickou ¢ast. Zapocet udéluje vedouci zavérecné

kvalifikani prace.

2.5 Konzultace a vedeni zavérecné kvalifika€ni prace

V pribéhu zpracovani zavérecné kvalifikaéni prace maji studenti pravo vyuzivat kon-
zultaci s jejich vedoucim prace. | kdyz student zpracovava téma své prace samostat-
né, po metodické strance ho usmérnuje vedouci prace. Konzultace nejsou pravné

vymahatelné, takze pribézné konzultovani neni povinné, ale je vhodné.

Ulohou vedouciho zavéreéné kvalifikadni prace je predevsim:
e pomoci studentovi pfi orientaci v literatufe a pfi stanoveni cile prace;

e posoudit a schvalit osnovu, logickou strukturu a metody zpracovani prace;
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e schvalit Casovy harmonogram zpracovani prace;
e veést metodicky studentovu praci;

e ohodnotit zpracovanou praci.

Vedouci prace by mél pfistupovat k vedeni prace velmi odpovédné a nemél by pfi-
pustit, aby byla prace zpracovana povrchné. Rovnéz tak student je povinen aktivné
spolupracovat s vedoucim prace, respektovat jeho usmérniovani, pfipominky a dopo-

ruCeni. V pfipadé svého nesouhlasu musi své nazory nalezité odavodnit.

2.6 Vlastni zpracovani zavérec¢né kvalifikaéni prace

Na zpracovani zavérecné kvalifikaCni prace maji studenti minimalné 12 mésica.

Zména tématu prace
Téma zavérecné kvalifikacni prace muze student zménit* nejpozdéji 6 mésicu pred
jejim odevzdanim. Pokud tak ucini pozdé&ji, mize praci odevzdat az po 6 mésicich po

jejim schvaleni, a proto se mu posune termin statni zavére¢né zkousky.

Diléi zména v tématu prace a uprava nazvu prace
Pokud student v zasadé zachova téma prace a dojde pouze k jeho dil¢i zméné® nebo
k upravé nazvu prace, muze takovou zmeénu uskutecnit se souhlasem vedouciho

prace nejpozdéji 30 dnu pred jejim odevzdanim (Pfiloha 14).

Zpracovani zavére¢né kvalifikaéni prace na VSH se fidi pfedevsim opatfenimi rekto-
ra VSH a aktualnim znénim vysoko$kolského uéebniho textu Zasady zpracovani za-
vérecnych kvalifikacnich praci (4. aktualizované vydani, 2021). Zavére¢na kvalifikac-
ni prace musi fesit urCity problém, nikoliv popisovat néjaky stav. Ze zpracované pra-

ce musi byt jasny vlastni pfinos studenta.

4 Za zménu tématu prace se povazuje zvoleni zcela jiné problematiky. Napfiklad pokud student Fesil
v puvodni praci problematiku managementu kvality ve vybrané oganizaci a v nové praci se vénuje
problematice personalniho auditu.

5 Za dil¢i zménu nebo Upravu nazvu se povazuje pokracovani v feSené problematice, ale zméni se
napF. organizace, ve které bude problém feSen, apod.
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2.7 Predmét Predstatnicovy seminar

Vyuka prfedmétu Predstatnicovy seminar je realizovana v prezenéni i kombinované
formé studia blokové v rozsahu 6 hodin. V bakalafském stupni studia vyuka probiha
v letnim semestru 3. roCniku a v navazujicim magisterském stupni studia probiha

v letnim semestru 2. roéniku.

Cilem pfedmétu Predstatnicovy seminar je studenty:

e upozornit na nejdllezitéjsi ustanoveni zakonnych norem a vnitinich predpisu a
vnitfnich Fidicich dokumentd VSH vztahujicich se ke statni zavéreéné zkous-
ce;

e seznamit s podminkami ukondeni studia, odevzdani zavére¢né kvalifikacni
prace a pfihlasenim ke statni zavérecné zkousce,;

e informovat o novych okruzich ke statni zavére¢né zkousSce, a to jak
z ekonomickych pfedmétu, tak z oborovych predmétu;

e seznamit s organizacni pfipravou, vlastnim pribéhem a vyhodnocenim statni
zaverecné zkousky;

e upozornit na mozna uskali a problémy ukonceni studia v€etné statni zavérec-

né zkousky (otazky etiky a etikety, plagiatorstvi apod.).

Pfedstatnicovy seminaf je ukoncen zapoctem (,R"). Zapoclet udéluje vedouci zavé-
reéné kvalifikaCni prace za stejnych podminek jako zapocet z pfredmétd Seminar

k bakalafské praci / Seminar k diplomové praci.

2.8 Odevzdani zavérecné kvalifikani prace

Student odevzdava zavérecnou kvalifikacni praci v terminu uréeném opatfenim rek-
tora VSH, zpravidla nejméné 5 tydn(i pfed konanim statni zavéreéné zkousky, na
studijni oddéleni VSH své studijni referentce, a to ve tfech exemplafich, ze kterych
jeden je svazan v pevné vazbé, ostatni dva v krouzkové vazbé. Zavére¢na kvalifi-
kacni prace musi byt svazana dostateCné pevné a trvanlivé po celé levé strané tak,
aby ji bylo mozné otevfit a Cist bez poSkozeni vazby. Barva obalu (desek) a pisma na

nich neni predepsana.
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Student zaroven uklada svou praci ve formatu *.doc/*.docx v elektronické podobé do
Informaéniho systému VSH, coz dolozi pfislusnym formulafem na studijnim oddé&leni
pfi odevzdani tisténé podoby prace. Pfevod prace do formatu *.pdf se provadi auto-
maticky v Informaénim systému VSH. Je zakazano vkladat praci v jinych formatech,

napfiklad ve formatu *.pages, *.pdf apod.

Vytisky v krouzkové vazbé jsou urCeny po jednom pro vedouciho a oponenta prace,
vytisk v pevné vazbé je urCen pro Cleny komise u statni zavérecné zkousky a pro po-

tfeby archivace. Elektronicka podoba prace v *.pdf je ur€ena pro potfeby archivace.

Jeden svazany vytisk zavérecné kvalifikaéni prace je povinen pfinést student s sebou

k obhajobé své prace u statni zavérecné zkousky.

2.9 Hodnoceni zavérecné kvalifikaCni prace

Po zaregistrovani zavére¢né kvalifikaéni prace referentka studijniho oddéleni doruci
vedoucim a oponentum bakalarskych a diplomovych praci konkrétni prace pro vy-
pracovani posudkl. Vedouciho prace urCuji vedouci pfislusné katedry, oponentem
prace musi byt vysokoskolsky vzdélany odbornik z praxe nebo akademicky pracov-
nik. Vedouci i oponent prace vypracuji pisemné hodnoceni prace formou posudku
(PFiloha 10), ktery odevzdaiji vytistény s vlastnoruc¢nim podpisem na studijni oddéleni
a zvefejni v elektronické podobé& v IS VSH bez vlastnoruéniho podpisu. Studentovi
musi byt umoznéno seznamit se s hodnocenim prace v posudku alespon 5 pracov-
nich dnl pfed terminem obhajoby. Mlze dojit k situaci, pfi které prace nedosahne
pozadované kvalitativni ¢i kvalitativni arovné a vedouci prace nebo jeji oponent vyu-
Ziji svého prava zavérecnou kvalifikaCni praci k obhajobé nedoporucit. Obhajoba pra-
ce se kona i v pfipadé, kdy je hodnoceni prace v jednom nebo obou pfipadech nega-

tivni (hodnoceni stupném ,FX* €i ,F).

Vedouci a oponent zavérecné kvalifikaCni prace zpracuje posudek, ve kterém objek-
tivné zhodnoti jednotliva dil&i kritéria:
e binarni kritéria — minimalni rozsah prace a puvodnost prace (ano/ne);
e bodovana kritéria — vymezeni cile prace a jeho naplnéni (20 bodl), metodika
pouzita pfi zpracovani a hloubka analyzy (10 bodu), soubor informacnich zdro-
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ju v€etné citaci a odkazu na pouzitou literaturu (10 bodud), puvodnost a origina-

lita prace (10 bodu), formalni zpracovani prace (10 bodu).

Tabulka 3: Hodnotici stupnice dil€ich kritérii

Popis hodnoceni Odpovida Pocet

stupni hod- bodu
noceni ECTS

Splnéno vyjimecnym a vyferpavajicim zplisobem A 10

Splnéno bez vyhrad, kompletnim zpusobem B 9

Splnéno s malymi nedostatky, které neovliviiuji zasadné C 8

kvalitu prace

Splnéno s vyraznéjSimi nedostatky, které ovlivnuji D 7

v mensSim rozsahu kvalitu prace

Splnéno s vyraznymi nedostatky, které ovliviuji zasad- E 6

nim zpusobem kvalitu prace

Nesplnéno ani v zakladni poZadované podobé FX 5

Zcela nenaplnéno, Casti textu vynechané nebo napsané F <4

zpUsobem, ktery neodpovida urovni prace

Zdroj: Vlastni zpracovani.

K jednotlivym kritériim je tfeba vzdy pfipojit komentar, ktery dil€i hodnoceni ozfejmi a
vysvétli divody hodnoceni. Celkové hodnoceni je souctem bodld hodnoceni dil€ich

kritérii.

Vedouci a oponent zavére¢né kvalifikacni prace v posudku uvede pfipominky a otaz-
ky, jejichz zodpovézeni pozaduje v ramci obhajoby prace. V zavéru posudku uvede
celkové hodnoceni prace a vyslovné uvede, zda doporucuje, ¢i nedoporuCuje zavée-
re¢nou kvalifikaéni praci k jeji obhajobé. Hodnoceni ,A* — ,F* vedouciho prace slouzi
jako podklad pro ¢leny komise u statni zavére¢né zkousky a toto hodnoceni nemusi
byt totozné ani s hodnocenim oponenta prace, ani s vyslednym hodnocenim
z obhajoby prace. Posudek zpracovavaji vedouci i oponent prace a zverejnuji jej v IS
VSH tak, aby byl posudek k dispozici jak studentovi, tak &lentim komise pro statni
zavéredné zkousky. Na studijni oddéleni VSH odevzdavaiji jak vedouci, tak oponent
posudek s vlastnoru€nim podpisem. Pfesny termin odevzdani posudku vedouciho a

oponenta prace se fidi pfisluSnym opatfenim rektora.
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2.10 Kontrola plagiatorstvi zavére¢né kvalifikacni prace

Po vloZeni zavére&né kvalifikadni prace do IS VSH je prace podrobena kontrole pla-
giatorstvi. Kontrola je provadéna prostfednictvim systému Theses.cz, ktery je uréen
pro odhalovani plagiatd mezi zavére¢nymi kvalifikacnimi pracemi a je vyvijen a pro-
vozovan Masarykovou univerzitou. Slouzi vysokym Skolam a univerzitam (nejen
v Ceské republice) jako narodni registr zavérenych kvalifikaénich praci a jako ulo-
Zisté praci pro vyhledavani plagiatd. Do systému je zapojena i Vysoka Skola hotelova
v Praze a diky této skutecnosti umozriuje zastupclim zapojenych Skol vkladat prace a

vyhledavat mezi nimi plagiaty.

Pfedmétem kontroly je zjisténi celkové shody zavérecné kvalifikani prace studenta
s texty jinych autort, a tudiz i zjisténi miry dodrzovani autorského zakona. Vysledky
kontroly jsou pfistupné studentim, vedoucimu a oponentovi zavérecné kvalifikacni
prace. Za plagiat je povazovana takova prace, jejiz soucCasti je umysiné kopirovani
ciziho textu a jeho vydavani za vlastni, nedbalé nebo nepfesné citovani pouzité lite-
ratury, opomenuti citace (byt neumysiné) nékterého vyuZitého zdroje. Zaroven je
vSak tfeba mit na paméti pavodnost dila. Zavérecna kvalifikacni prace je autorské
dilo a neni mozné jej sestavit na zakladé pasivniho pfejimani textu jinych autord, byt
s uvedenim pfislusnych citaci. Nezbytné je proto zarazeni rozsahlejSich spojovacich
textu, dale uvedeni vlastnich komentard, hodnoceni a postoji. V opacném pfipadé
nelze takovyto text povazovat za autorsky, a dokonce ani za pfijatelnou kompilaci
puvodnich textl. Rozsah prevzatého textu si studenti mohou ovéfit (zkontrolovat) v
Informaénim systému VSH tak, Ze vloZi svou zavérednou kvalifikaéni praci v sekci
Soubory do Uschovny. Zde se po spusténi funkce Vyhledat podobné soubory (ikona
vejce vejci) zobrazi rozsah pfevzatého textu v procentech. Zaroven je tento text vy-

znacden ¢ervené.

Zcela nepfipustné je pak CasteCné nebo dokonce uplné zpracovani prace jinou
osobou. V tomto pfipadé se nejCastéji jedna o zpracovani prace na zakazku za upla-
tu. Termin ghostwriter je anglické oznaceni pro autora, ktery za uplatu napise text,
jehoz autorstvi je oficialné pfipsano jiné osobé. Skute¢ny autor tak zGstava anonym-
ni. Podil ghostwritera na vysledné praci se liSi podle konkrétniho zadani. V pfipadé
uvedeného zplsobu zpracovani prace se jedna o podvod a v pfipadé prokazatelné-

ho zjisténi je prace oznaCena za plagiat a hodnocena stupném ,F“ — nevyhovuijici.
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Za plagiat se nepovazuje shoda zavérecné kvalifikacni prace s jiz dfive publikova-
nymi texty autora (napf. bakalafskou praci). Dllezita je pfitom tzv. prostupnost zavé-
re¢nych kvalifika&nich praci. Jestlize student vychazi pfi psani vyssiho stupné zave-
reéné kvalifikaéni prace (diplomova prace) ze své predchozi zavérecné kvalifikaéni
prace (bakalarska prace), pak neni mozné automaticky prevzit cely pavodni text. Ten
slouzi jako informacéni zdroj a je mozné z né&j vhodnym zpUlsobem citovat &i vyuzivat
v pfiméfené mife jednotlivé dil€i pasaze. Vedouci a oponent zavére¢né kvalifikacni
prace jsou povinni uvést vysledky kontroly plagiatorstvi do posudku prace (ptivodnost

prace).

Posouzeni a vyhodnoceni toho, zda pfedmétna zavérecna kvalifikaéni prace je Ci
neni plagiatem, je v kompetenci pfislusné komise pro statni zavére¢né zkousky, a to
v ramci statni zavérecné zkousky, pfi které se obhajoba zavérecné kvalifikaéni prace
kona. Pokud je zavérecna kvalifikatni prace oznaCena komisi za plagiat, je prace
automaticky hodnocena stupném ,F“ — nevyhovuijici. Zpravidla je poté cely pfipad
predan k projednani Disciplinarni komisi VSH. Smérnice rektora VSH fesi podminky
prevence, odhalovani a fe$eni pfipadd plagiatorstvi, pficemz VSH vede prehled zjis-

ténych plagiatu v€etné evidence naslednych opatfeni.

2.11 Obhajoba zavéreéné kvalifika€ni prace

K obhajobé zavérec¢né kvalifikaéni prace pfed Cleny komise u statni zavérecné
zkousky si musi student pfipravit své vystoupeni a jako nejvhodnéjsi se jevi pfipravit
si osnovu projevu Vv jednotlivych bodech, o které se bude v ramci svého vystoupeni
opirat. Je tfeba upozornit na skutenost, Ze pfed komisi neni mozné projev Cist. Je
vhodné doporucit, aby si student vzal s sebou k statni zavére¢né zkousce i posudek
vedouciho prace a posudek oponenta prace v tisténé podobé. Zaroven je student
povinen pfinést k statni zavérecné zkouSce powerpointovou prezentaci uréenou
k obhajobé zavérecné kvalifikacni prace. Rozsah a forma zpracovani powerpointové

prezentace jsou uréeny opatifenim rektora VSH.

Obhajoba zavérecné kvalifikaCni prace a cela statni zavéreCna zkouska je slavnostni
prilezitosti. Oblek, koSile, kravata a vhodna spole€enska obuv u pana, Saty se sakem

nebo kostym s halenkou a vhodna spolecenska obuv u dam je samozfejmosti. Oble-
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¢eni je vizitkou studenta a projevem ucty vuci sobé i vici ¢lenim komise pro statni

zaverecné zkousky.

V ramci obhajoby student uvede nazev a cil prace, vlastni pfinos a hlavni vysledky,
ke kterym dospél. Dale reaguje na pfipominky a odpovida na otazky vedouciho a
oponenta prace, které jsou uvedeny v posudcich. Vzhledem k tomu, Zze posudek ma
student nejméné 5 pracovnich dna pfed obhajobou, ma dostate€ny prostor na to, aby
si odpovédi na uvedené pfipominky a otazky dobte pfipravil. Clenové komise mohou

klast studentovi v ramci obhajoby riizné doplnujici otazky.

Komisi pro statni zavéreéné zkousky jmenuje rektor VSH, predsedou komise musi
byt vzdy profesor nebo docent, ¢leny komise profesofi, docenti a odborni asistenti
vysoké skoly. Cleny komise mohou byt i vyznamni odbornici z praxe. Osobni G&ast

vedouciho ani oponenta prace pfi statni zavérecné zkousce neni povinna.

Obhajoba zavérecné kvalifikacni prace ma nasledujici prabéh:

e piedseda komise pro statni zavére€nou zkouSku predstavi ¢lenim komise
studenta a uvede nazev prace, jméno vedouciho a oponenta prace a pozada
studenta, aby praci predstavil, uvedl divody, které ovlivnily vybér daného té-
matu, sdélil cil prace, metody, problémy, s nimiz se setkal pfi zpracovani pra-
ce, dosazené vysledky a zavéry a uved| konkrétni pfinosy pro praxi;

e student uvede svou praci;

e pfedseda komise pozada vedouciho prace (pokud je pfitomen), aby seznamil
komisi se svym posudkem a formuloval otazky pro studenta;

e vedouci prace (pokud je pfitomen) struéné charakterizuje zavére€nou kvalifi-
kacni praci, seznami komisi se svym hodnocenim a polozi studentovi otazky;

e predseda komise nasledné pozada oponenta prace o jeho posudek a otazky
pro studenta (v pfipadé, Ze oponent neni pfitomen, stru¢né shrne jeho posu-
dek a polozi oponentem formulované otazky pfedseda, pfip. ¢len komise, kte-
rého o to pozada);

e pfedseda komise pozada studenta o vyjadreni k poznamkam a pfipominkam
vedouciho i oponenta prace a o zodpovézeni poloZzenych otazek;

e student se vyjadfi k hodnoceni vedouciho a oponenta prace;
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e pfedseda komise otevie odbornou rozpravu k zavére¢né kvalifikacni praci,
v ramci které ¢lenové komise pokladaji studentovi otazky, na které on pribéz-
né odpovida. Cilem je zjistit hloubku znalosti studenta z pfislusné oblasti, jak

zvlada logickou argumentaci a jaky je jeho ustni projev.

2.12 Archivace zavére€nych kvalifikaénich praci

Archivace zavérecnych kvalifikacnich praci vychazi z § 47b odst. 1, 2, 3 a 4 zakona
€. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach, ve znéni pozdé&jSich predpist. Obecné plati, ze
zavéreéna kvalifikaéni prace je majetkem VSH. Pfitom jeden exemplar v tisténé po-
dobé je ukladan v knihovné VSH a jeden exemplaf v elektronické podobé je vkladan
do IS VSH a v pfipadé uspé&sné obhajoby prace se zvefejfiuje® v systému Theses.cz.
Plati, Ze odevzdanim zavérecné kvalifikacni prace autor souhlasi se zvefejnénim
prace podle vySe uvedeného zakona, bez ohledu na vysledek obhajoby. Vyjimka se
pfipousti pouze v pfipadé uplatnéni § 47b odst. 4 zakona &. 111/1998 Sb., o vyso-
kych Skolach, ve znéni pozdéjSich pfedpisu, a to po dobu trvani pfekazky pro zvefej-

néni, nejdéle vSak na dobu 3 let.

Postup vkladani zavéreéné kvalifikadni prace do IS VSH je upraven nasledovné.
Student vklada elektronickou verzi zavéreéné kvalifikaéni prace do archivu v IS VSH
jesté pred obhajobou, pfitemz nejzazsi termin vloZeni je dan opatfenim rektora VSH
pro pfislusny akademicky rok. Zaroven plati, Ze po prevzeti tisténé verze zavérecné
kvalifikaéni prace jiz student nemuize s archivem manipulovat a ménit jej. Do archivu

student vklada celou zavérecnou kvalifikacni praci v€etné pfiloh v jednom souboru.

Od roku 2020 je VSH zapojena do systému PravyDiplom.cz, ve kterém je mozné
bezpeéné ovéfit pravdivost udajli uvedenych na diplomu. Diplom o absolvovani vy-
sokoskolského studia je vefejnou listinou podle zakona €. 111/1998 Sb., o vysokych
Skolach, ve znéni pozdéjSich predpist a jeho padélani a pozménéni je trestnym Ci-
nem dle § 348 zakona ¢&. 40/2009 Sb., trestni zakonik, ve znéni pozdéjSich pfedpisu.
Trestni stihani hrozi padélatelim i osobam, které si falzifikat koupi €i jinak opatfi.

Systém na adrese https://pravydiplom.cz provozuje tym Informacéniho systému Masa-

6 Podle vykladu Ministerstva kultury je spravnéjSi z hlediska autorského zakona pouzivat vyraz
LZpristupnuje®.
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rykovy univerzity a systému na odhalovani plagiatd Theses.cz, Odevzdej.cz a Repo-

zitar.cz.
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3 STRUKTURA ZAVERECNE KVALIFIKACNIi PRACE

Zaveérec€na kvalifikacni prace obsahuje dle normy ISO 7144 Documentation — Presen-
tation of Thesis and Similar Documents (CSN 1SO 7144 — Dokumentace — Formalni
Uprava disertaci a podobnych dokumentt) nasledujici ¢asti:

e Uvodni Cast;

e jadro prace (hlavni textova Cast);

e prilohy;

e zavérecnou cast.

3.1 Jednotlivé ¢asti zavérecné kvalifikacni prace
Uvodni &ast prace obsahuje povinné (obligatorni) a nepovinné (fakultativni) &asti. Na
VSH je uréeno toto poradi:
e predni deska s potahem a pfidesti;
e titulni list v Ceském jazyce;
e titulni list v anglickém jazyce;
e Cestné prohlaseni;
e podékovani (fakultativné);
e abstrakt a kliCova slova v Ceském jazyce;
e abstrakt a kliCova slova v anglickém jazyce;
e obsah;
e seznam ilustraci, tabulek a grafu (pokud jsou v praci uvedeny);
e seznam zkratek, symboll a vysvétlivek (pokud jsou v praci uvedeny);
e jadro zavérecné kvalifikaCni prace:
o uvod,;
o teoreticka Cast;
o analyticka cast;

o havrhova gast;

o zavér;
o literatura;
e pfilohy;

e zadni deska a pfidesti.
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Do stanoveného rozsahu zavérecné kvalifikaCni prace se zahrnuje jen hlavni text, tj.

uvod, jednotlivé Casti (teoreticka, analyticka, navrhova), zavér a literatura.

Prilohy jsou Casti zavérecné kvalifikaCni prace, ve které se nachazeji podrobné;jsi,
doplnujici materialy, rozsahlejsi statistiky, tabulky, schémata, grafy i ilustrace, které

neni vhodné vlozit pfimo do textoveé Casti prace.

ZavéreCnou Cast zavérecné kvalifikacni prace tvofi zadni deska a pfidesti, na které

muze byt pevné pfilozen privodni material odliSného formatu (napf. CD, DVD aj.).

Zakladni strukturu zavéreéné kvalifikaéni prace a jeji ¢asti musi student dodrzet, po-

Vv,

projevem jeho tvofivosti. V pribéhu shromazdovani informaci o feSené problematice

se osnova neustale doplniuje, konkretizuje, upfesiuje, pfipadné se uplné zmeéni.

3.1.1 Uvodni &ast
K uvodni Casti patfi pfedni deska a pfidesti, titulni list, Cestné prohlaseni, podékova-
ni, abstrakt s kliCovymi slovy, obsah, seznam ilustraci, tabulek a grafl a seznam

zkratek, symboll a vysvétlivek.

Predni deska
Na predni desce je uvedeno (Pfiloha 1, 2):

e Oficialni nazev vysoké skoly (16bodové pismo);

e jméno studenta v pfimé formé, tj. v pofadi jméno a pfijmeni; u bakalarské pra-
ce je mozné za jménem uvadét dosazeny titul DiS., u diplomové prace se
uvadi pfed jménem dosazeny akademicky titul (16bodoveé pismo);

e nazev zavereCné kvalifikaéni prace (12bodové pismo);

e oznaCeni Bakalarska prace/Diplomova prace (14bodové pismo);

e rok vydani/odevzdani (14bodové pismo).
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Titulni list v éeském jazyce

Obsah titulniho listu upravuji mezinarodni normy 1SO 1086 Documentation — Title-
leaves of Book a ISO 7144 Documentation — Presentation of Thesis and Similar
Documents. Titulni list obsahuje nasledujici udaje (Pfiloha 3, 5):

e nazev prace (16bodové pismo);

oznaceni Bakalafska prace/Diplomova prace (12bodové pismo);

e Uplné jméno autora v pfimé formé (14bodové pismo);

e nazev vysoké Skoly (14bodové pismo);

e nazev katedry (12bodové pismo);

e nazev oblasti vzdélavani (12bodové pismo);

e nazev studijniho programu (12bodové pismo);

e nazev specializace (12bodové pismo);

e jméno a pfijmeni vedouciho zavére¢né Kkvalifikatni prace vcetné titull

(12bodové pismo);

misto a rok vydani/odevzdani (12bodové pismo).

Titulni list v anglickém jazyce

Povinnou soucasti zavérecné kvalifikaCni prace je vedle Ceského znéni i titulni list
v anglickém jazyce (Pfiloha 4, 6). Zde je oproti Ceské verzi zména v poradi, kdy
oznaceni Bachelor’s Dissertation/Master’s Dissertation je uveden nad nazvem baka-

lafské/diplomové prace. Ostatni pofadi je shodné.

Cestné prohlaseni
Cestné prohlaseni se piSe na samostatny list do jeho spodni &asti (Pfiloha 7). Kromé
prfedepsaného textu musi obsahovat vliastnoruéni podpis studenta/studentky, misto a

datum zpracovani zavére¢né kvalifikaCni prace.

Znéni Cestného prohlaseni:

* %k x %

Prohlasuji,

ze jsem bakalarskou/diplomovou praci na téma ... zpracoval/a samostatné a veSke-

rou pouzitou literaturu a dalSi podkladové materidly, které jsem pouzil/a, uvadim

28



v seznamu pouzitych zdroju a Ze svazana tisténa a elektronicka podoba prace je

shodna.

V souladu s § 47b zakona €. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach, v plathém znéni,
souhlasim se zvefejnénim své bakalarské/diplomové prace, a to v nezkracené forme,
v elektronické podobé ve verfejné pristupné databazi Vysoké Skoly hotelové

v Praze 8, spol. sr.o.

* k k k%

V pripadé zadosti o odklad zvefejnéni zavérecné kvalifikacni prace podle § 47b odst.
4 zakona €. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach, v platném znéni, se méni druha &ast
prohlaseni takto:

ok k ok ok
V souladu s § 47b odst. 4 zakona €. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach, v platném
znéni, souhlasim se zverejnénim své bakalarské/diplomové prace, a to v nezkracené
formé&, v elektronické podobé ve vefejné pfistupné databazi Vysoké Skoly hotelové

v Praze 8, spol. s r.0., a to nasledné po uplynuti pfekazky pro zvefejnéni.

* % k k%

Podékovani (fakultativné)

Pokud student uzna za vhodné podékovat svému vedoucimu prace €i nékomu, kdo
vyrazné pfispél k jejimu zpracovani, napiSe kratké podékovani na zvlastni list. Dopo-
ruCuje se uvést pfimo text, bez nadpisu Podékovani. Dulezité je, aby ve jménech,

pfijmenich a uvadénych titulech nebyly Zzadné chyby.

Abstrakt a kliCova slova v ¢eském jazyce

Abstrakt je obligatorni ¢asti zavérecné kvalifikacni prace a umistuje se na samostat-
ném listu. Pfi jeho vypracovani se postupuje podle normy ISO 214 Documentation —
Abstracts for Publications and Documentations. Ulohou abstraktu, ktery pfedstavuje
struéné shrnuti a vystiznou charakteristiku prace, je pomoci &tenafi v rychlé orientaci
zavérech prace. Abstrakt ma informativni charakter a nelze jej zaménovat s anotaci

(kratka poznamka, ktera se tyka dokumentu a jeho obsahu), vytahem (Cast dokumen-
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tu, ktera ho vystizné charakterizuje) a souhrnem /resumé/ (kratka rekapitulace vy-

sledku prace).

Na zacatku stranky pred textem samotného abstraktu se uvede slovo Abstrakt’. Na-
sleduje prazdny fadek a pak bibliograficka identifikace zavérecné kvalifikacni prace —
pfijmeni a iniciala jména autora, nazev zavérecné kvalifikaéni prace, oznaceni Baka-
lafska prace/Diplomova prace, nazev vysoké Skoly, misto a rok vydani zavére¢né

kvalifikaéni prace a celkovy pocCet stran.

Po dalSim prazdném fadku nasleduje vlastni text abstraktu, ktery musi byt napsan
tak, aby mohl byt pouzit samostatné. Styl abstraktu je stru¢ny, vécny, informacni.
Abstrakt neobsahuje Zadné ilustrace a v idealnim pfipadé ma cca 250 slov. Cely abs-

trakt by nemél pfesahnout jednu stranu.

Po textu abstraktu je opét vynechan prazdny fadek a je uveden nadpis Kli¢ova slo-
va a na stejném fadku nasleduji v abecednim poradi kliova slova® v poctu 5-7, kte-

ra jsou od sebe navzajem oddélena carkou (Pfiloha 9).

Abstrakt a kliCova slova v anglickém jazyce
Do zavérec¢né kvalifikaCni prace se povinné zafazuje vedle bibliografické identifikace,
abstraktu a klicovych slov v Ceském jazyce i shodné znéni v anglickém jazyce (Abs-

tract, Key words).

Obsah

Obsah se umistuje za abstraktem a kliCovymi slovy na samostatné strance. Jeho
ulohou je ulehdit orientaci ¢tenafi v praci a obsahuje nazvy hlavnich ¢asti, kapitol a
subkapitol zavérecné kvalifikacni prace v€etné Cisel stranek, na kterych zacinaji. Do-
poruCuje se, aby byl Obsah automaticky vygenerovan propojenim Styld a Odkazu
v textovém editoru Microsoft Word, protoZe student musi zabezpecit, aby udaje uve-

dené v obsahu korespondovaly s udaji v textu prace.

7 Pfipadné jeho ekvivalent v cizim jazyce, ve kterém je abstrakt napsan (napf. Abstract).
8 Klicova slova jsou terminy, které se uvadéji v praci a vystihuji vécny obsah prace.
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Seznam ilustraci, tabulek a grafa

Do prace se seznam ilustraci (obrazky, schémata, mapy, plany, vykresy aj.), tabulek
a grafu zaclenuje kvuli pfehlednosti tehdy, kdyz jich prace obsahuje pfili§ mnoho (ob-
vykle vice nez 10). Jednotlivé seznamy se zpracovavaji oddélené a rozsah stranek
seznamu se do celkového poctu stran prace nepocita.

Seznam zkratek, symbolt a vysvétlivek

V pfipadé, Ze se v praci nachazeji zkratky, symboly, znacky, oznaceni jednotek, pfi-
padné terminy, které nejsou bézné, musi byt vysvétleny v této €asti prace. V textu
prace je nutné vSechny znacky, symboly, zkratky aj. vysvétlit ihned pfi jejich prvnim

vyskytu.

3.1.2 Jadro prace
Jadro zavérecné kvalifikaCni prace tvofi uvod, jednotlivé Casti (povinné tfi — teoretic-
ka, analyticka, navrhova), zavér a literatura. Doporuceny rozsah jednotlivych Casti

jadra prace je uveden v Grafu 1.

Graf 1: Doporuceny rozsah jednotlivych ¢asti jadra prace

5%

20%

= Uvod
Teoreticka

= Analyticka

= Navrhova

Zaveér a Literatura

60%

Zdroj: Vlastni zpracovani.
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Uvod
ma. Zabira pfiblizné 5 % z celkového rozsahu prace a dava odpovéd na otazky:
e Jaky problém je feSen?

e Jak bude problém fesen?

Student v Uvodu prace jasné uvede:

e strucné zdlvodnéni vybéru tématu prace, které je podloZzeno argumenty;

e cil prace a vyzkumnou otazku, resp. hypotézu;

e rozdéleni (strukturu) prace do jednotlivych €asti a jejich stru¢nou charakteristi-

ku;

e védecké metody, které jsou v praci pouZity;

e nejdllezitéjsi informacni zdroje, které jsou v praci vyuzity.
Struéné zduivodnéni vybéru tématu prace znamena, Ze student statisticky, argumenty
z vladnich dokumentl, védeckych praci apod. podlozi dilezitost a aktualnost vybra-

ného tématu, jakoz i nasledné praktickou vyuzitelnost dosazenych vysledka.

Cil zavérecné kvalifikaéni prace musi byt jasné definovan v odstavci v uvodu. P¥i je-
ho formulaci musi student vychazet z tématu prace a pfi jejim zpracovani musi byt cil
naplnén. Pokud je tématem prace napfiklad Vyznam bezhotovostniho platebniho
styku v cestovnim ruchu, musi byt cil zaméfen na toto téma.

Na zakladé analyzy/komparativni analyzy ... navrhnout opatfeni/moznosti dal-

Siho vyuZiti ... za ucelem zvySeni kvality/vyuZitelnosti/rozSifeni ...

Student dale v uvodu prace uvede, co bylo udélano, aby byl cil naplnén, tj. jak je pra-
ce Clenéna do jednotlivych kapitol a co se v nich fesi.
V zajmu naplnéni cile bakalafskéldiplomové prace je prace rozdélena/Clenéna
do tfi ¢asti. Prvni ¢ast je zamérena na ...
Druha ¢ast pojednava o ...

Ve treti casti ...
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Prvni ¢ast (teoreticka)
Prvni Cast prace je zpracovana s vyuzitim dostupnych zdroji pfehledem nazort do-
macich a zahrani¢nich autorl vztahujicich se k tématu prace. K vybranym nazorim

jsou uvedena i vyjadfeni autora prace. Rozsah teoretické ¢asti tvofi cca 20 % prace.

V pfipadé, Ze student FfeSi problematiku VyuZiti biopotravin pri pfipravé pokrmu
v gastronomickych zafizenich v Ceské republice, bude v Gvodu prvni &asti charakte-
rizovat souCasné stravovaci zvyklosti ve svété, vztah souCasného Zivotniho stylu a
stravovacich zvyklosti a téz vyuzivani biopotravin ve svété. Poté bude nasledovat
prvni (sub)kapitola, jejimz obsahem bude definice, charakteristika a vyznam biopo-
travin, student uvede a charakterizuje vS8echny normy a ustanoveni, které se
k biopotravinam vazou. DalSi (sub)kapitola bude pojednavat o gastronomickych zafi-
zenich a student v ni bude definovat a charakterizovat gastronomicka zafizeni, opét
uvede vSechny normy, které se k nim vazou, bude charakterizovat pokrmy, uvede
technologie a techniky, které se pfi jejich pfipravé pouzivaji, vymezi, které se vazou
k biopotravinam, které jsou nevhodné a proc€. V zavéru prvni ¢asti bude charakterizo-
vat Ceskou republiku z hlediska stravovacich zvyklosti, porovna ji se zvyklostmi

v ostatnich zemich a uvede, co bude a pro€ v dalsi ¢asti analyzovat.

Druha €ast (analyticka)

Student v druhé Casti prace ozfejmi a zdlvodni zvolené védecké metody a uvede
jejich zakladni vysledky. Obsahem druhé &asti je analyza, ktera je predpokladem pro
navrhovou ¢ast zavérecné kvalifikacni prace. Analyza ma o pfedmétu zkoumani sdé-
lit véci, které nebyly dosud feSeny, eventualné uveést vliastni novy pohled. Je to ne-

jobsahlejsi ¢ast prace, ktera tvofi cca 60 % jejiho celkového rozsahu.

V pfipadé uz uvedeného pfikladu zavérecné kvalifikaéni prace bude student analy-
zovat sou€asnou nabidku biopotravin na trhu a nasledné pak vyuzivani téchto potra-
vin v gastronomickych zafizenich v Ceské republice z rGznych hledisek (technika
zpracovani, technologie pfipravy, cena, marketing aj.). V zavéru druhé Casti uvede
student vSechny dulezité informace, které analyzou ziskal, konfrontuje je s udaiji
z odborné literatury a formuluje problémové oblasti, kterych se bude tykat navrhova

Cast prace.
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Treti ¢ast (navrhova)

Treti Cast prace je navrhova. V bakalafské praci je navrhova Cast redukovana na
kratké a stru¢né navrhy. U diplomové prace se jedna o nejdulezitéjsi ¢ast, protoze je
VvV ni jasné uveden vlastni pfinos autora, jeho navrhy, doporu€eni, které by mély vést
k pozitivhi zméné zjiSténého stavu. Podle této Casti se posuzuje, zda je diplomova

prace skuteCné pfinosem pro praxi, Ci nikoliv. Tvofi 10 % z celkového rozsahu prace.

Zaver
Zavér zavéreCné kvalifikaéni prace je stru€nou rekapitulaci prace a zabira 5 %
zZ jejiho celkového rozsahu. Autor v ném odpovida na otazky:

e Co se zjistilo?

e Co tato zjisténi znamena;ji?

V zavéru prace student znovu uvede argumenty na zdlUraznéni aktualnosti vybrané-
ho tématu prace, pfipomene stanoveny cil a jasné uvede, zda byl, ¢i nebyl naplnén.
V této Casti prace je mozné uvést pfipadné tézkosti, které musel student v prabéhu
zpracovani prace zvladnout (napfiklad maly pocet udajl, nedostate¢né mnozstvi od-
borné literatury, neochota pracovnikd podniku, ve kterém praci zpracoval apod.).

Vigvivs

opatfeni. Konkrétni navrhy vSak nelze zaménit za naméty.

Literatura

Povinnou (neopominutelnou) soucasti kazdé zavérecné kvalifikacni prace je seznam
pouzitych informacnich zdrojl, ktery se oznaCuje vyrazem Literatura. V tomto se-
znamu je autor povinen uvést vSechny informacéni zdroje, které vyuzil pfi zpracovani

prace a ze kterych citoval, Ci nékteré jejich Casti parafrazoval.

Cast Literatura zadina na novém samostatném listu a zapogitava se do celkového
rozsahu prace. Jednotlivé zdroje se zafazuji v abecednim pofadi podle pfijmeni auto-
ra. V pfipadé anonymnich dél je kritériem nazev dila. V pfipadé, Zze se v seznamu
literatury nachazi nékolik knih nebo ¢lankl od stejného autora, kritériem jejich zara-

zeni je nazev dila (v abecednim pofadi). Seznam literatury se zpracovava v souladu
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s normami ISO 690 a ISO 690-2. O praci s literaturou a informacnimi zdroji podrob-

néji pojednava kapitola 6.

3.1.3 Prilohy

Pfilohy se do zavére¢né kvalifikaCni prace zarazuji pro lepSi pochopeni, nazornost,
pfipadné potvrzeni nazoru autora. Jsou to obvykle pro praci ne nevyhnutelné, ale
dosti dulezité podklady velkého rozsahu (normy, prospekty, mapy apod.). Kdyby byly
zafazeny pfimo v praci, méla by pfiliS velky rozsah, ktery by byl na Skodu véci. Pfilo-

hy nejsou obligatorni soucasti zavérecné kvalifikacni prace.

Rozsah stranek pfiloh se do celkového poctu stran zavére¢né kvalifikaéni prace ne-
pocita, a tvofi tak samostatnou Cast prace. Kazda pfiloha se uvadi na zvlastni stran-
ku oznadenou slovem Pfiloha a &islem od 1 do XY. Cislovani pfiloh je pribé&zné a

navazuje na odkazy a Cislovani v hlavnim textu.

Kazda pfiloha musi mit svlj nazev a v zavéru uvedeny zdroj, ze kterého student pfi-
slusny material ziskal. V pfipadé, Ze je pfiloha rozsahla a vyzaduje vice stranek, na
kazdou stranku se uvede PokraCovani pfilohy XY. Pfilohy jednoho druhu je tfeba
oznacit kromé Cisla i pismenem A az X a zaradit je za sebou — Pfiloha 1A, Pfiloha 1B

apod.

Pfilohou jsou zpravidla:
e doplnikové ilustrace, tabulky, grafy, nakresy, fotografie, schémata, kopie do-
kumentu apod.;
e zvlastni materialy (specialni mapy, originalni fotografie, brozury apod.);

e popisy zafizeni, predméty, software apod.

3.1.4 Zavérecna cast
Zatimco se obvykle zavérecna Cast prace sestava z privodniho materialu odliSného
formatu (napf. CD, DVD), v naSich podminkach ji nejCastéji tvofi pouze pridesti a

zadni deska.
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4 METODIKA ZPRACOVANIi ZAVERECNE KVALIFIKACNI PRACE

Zavérecna kvalifikaCni prace je odbornou praci, pfi jejimz zpracovani student vychazi
z vysledkl pfedchozi vyzkumné &innosti a také vysledku vlastniho prazkumu. Pfitom
vyzkumem se zde mysli dlouhodoby, systematicky proces badani za ucelem zjisténi
novych faktd, a to za pouziti védeckych metod. Naproti tomu prizkum je

systematicka ¢innost vedouci ke zjisténi aktualniho stavu, parametrd objektu Ci jevu.

Zpracovani kazdé zavérecné kvalifikacni prace je nutné spojeno s nasledujicim po-
stupem, jehozZ soucasti je:

e formulovani vyzkumného problému, resp. vyzkumné otazky;

e stanoveni hypotézy;

e vymezeni cile prace.

Pro uspésdné dosazeni cile prace je rovnéz nutné vybrat spravné techniky a metody,

kterymi bude vyzkumny problém feSen.

4.1 Vyzkumny problém, hypotéza a cil prace
V této Casti kapitoly jsou uvedeny zasady pro formulaci vyzkumného problému, sta-
noveni vyzkumné otazky, resp. hypotézy a nakonec vymezeni hlavniho cile, eventu-

alné dil€ich cilt prace.

Formulace vyzkumného problému, resp. vyzkumné otazky

Vyzkumny problém je formulace toho, co chceme fesit a na které otazky chceme od-
povédét. Vyzkumny problém by mél byt stanoven jako otazka a mél by vzniknout po-
stupné. Definitivni formulaci problému pfedchazi studovani literatury, zmapovani to-
ho, co se doposud zjistilo, popsalo a jaké metody k poznani problému byly prozatim

pouzity.

PFi formulaci vyzkumného problému bychom méli vychazet z téchto zasad:
e problém by mél vyjadfovat vztah mezi dvéma nebo vice proménnymi;
e problém by mél byt formulovan jednoznaéné&, obvykle v podobé otazky;

e z formulace problému by méla plynout moznost jeho empirického ovéfovani.
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Mezi zakladni chyby pfi stanoveni vyzkumného problému patfi:
e prilis Siroké vymezeni, tj. stanoveni tématu, nikoliv problému;
e vyzkumny problém neni smysluplny, nema vlastni hodnotu;

e vyzkumny problém je pfiliS jednoduchy, trivialni.

PFili§ Siroky vyzkumny problém vyZaduje SirSi zabér ziskani poznatkl o sou¢asném
stavu jeho zpracovani a muze byt nad sily autora. P¥ili§ uzce vymezeny vyzkumny

problém pak muzZe dovest autora do slepé uliCky (neni co Fesit).

V zasadé mizeme stanovit tfi typy vyzkumnych problému:
e deskriptivni (popisné), které sméfuji k popisu reality, kdy zjistujeme stav,
vyskyt jevu, vyvoj jevu;
e relacni (vztahové), které se ptaji na vztah urcitych jevd, vlastnosti, faktord, tj.

zZjiStujeme existenci a tésnost vztahu;

.y vrwvs

Stanoveni hypotézy
Hypotéza je nedilnou soucasti zavérecné kvalifikaCni prace. Hypotézou je mysSlena
vypovéd, jejiz platnost se pouze predpoklada, ale zaroven je formulovana tak, aby ji

bylo mozno potvrdit nebo vyvratit.

Existuji tfi zakladni pozadavky na formulaci hypotéz:

e hypotézy jsou tvrzeni, je tfeba je formulovat jako oznamovaci véty;

e hypotézy vyjadfuji vztah alespori dvou proménnych. Tento vztah mezi dvéma
jevy je tfeba jasné a explicitné (vyslovné) vyjadfit. Je vhodné proménné
porovnavat a ovéfovat: rozdily (vic, Castéji, silngji, vys, odlisné), vztahy
(pozitivni, negativni, korelace) €i nasledky (€im — tim, jestlize, pak, jak — tak,
kdyz — pak atd.);

e hypotéza musi byt testovatelna a verifikovatelna, musi se dat potvrdit nebo

vyvratit. Proménné se musi dat méfit nebo kategorizovat.

Mezi zakladni nedostatky a chyby pfi stanoveni hypotézy patfi:

e formulace hypotéz je pfili§ slozita a dlouh3;
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e hypotézy obsahuiji pfili§ mnoho proménnych, pfi€emz jsou mezi nimi nejasné
vztahy;

e vicero hypotéz, které mezi sebou nemaji vztah ani na sebe nenavazuiji.

Vymezeni cile
Zavérecna kvalifikacni prace musi mit stanoven hlavni cil prace. Ten maze byt dale
podpofen dil€imi cili prace. Cil prace musi odpovidat pozadavkum na odbornou uro-
ven prace a dale pfihlizet k ¢asovym a dalSim moznostem studenta. Cile prace lze
formulovat jako stanoveni takového ukolu, ktery umoznuje nalézt kvalifikovanou od-
povéd na stanovenou hypotézu. Cil prace pfitom formulujeme jasné a jednoznacné,
a to za pomoci vybranych sloves. Jedna se o slovesa ve tvaru infinitivu, a to slovesa
aktivni, ¢inna. Zde jsou uvedeny pfiklady takovych sloves:

e zhodnotit;

e porovnat;

e provést (reSersi, rozbor ap.);

e navrhnout;

e namodelovat;

e stanovit;

e nalézt atd.
Pfi stanoveni vhodnych sloves je mozné také vyjit z nékterych &asti tzv. Bloomovy
taxonomie, byt jejim primarnim uréenim byla oblast kognitivnich vyukovych cilu (Ta-

bulka 4).

Tabulka 4: Bloomova taxonomie a jeji mozné vyuziti pfi vymezeni cile prace

Cilova kategorie Pouzita slovesa
Analyza e analyzovat
= rozbor komplexni informace (systému, e provést rozbor
procesu) na prvky a ¢asti, stanoveni hie- e rozhodnout
rarchie prvku, princip jejich organizace, e rozlisit
vztah( a interakce mezi prvky o rozdlenit, specifikovat
Syntéza e kategorizovat
= slozeni prvkl a jejich ¢asti do predtim e klasifikovat
neexistujiciho celku (ucelené sdéleni, e kombinovat
plan nebo fada operaci nutnych k vytvo- e modifikovat
feni dila nebo jeho projektu, odvozeni e napsat sdéleni
souboru abstraktnich vztah( k dcelu kla- e navrhnout
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sifikace nebo objasnéni jevl) organizovat
reorganizovat
shrnout

vyvodit obecné zavéry

Hodnoceni

= posouzeni materialt, podkladd, metod
a technik z hlediska ucelu podle Kritérii,
ktera jsou dana nebo ktera si student
sam navrhne

argumentovat
obhajit

ocenit

oponovat
podpofit (nazory)
porovnat

provest Kritiku
posoudit

proveéfit

srovnat s hormou
vybrat, uvést klady a zapory
zduvodnit
zhodnotit

Zdroj: Vlastni zpracovani na zakladé Bloomovy taxonomie.

4.2 Metody a techniky prace

PFi zpracovani zavérecné kvalifikaéni prace je dllezité vybrat takové metody a tech-
niky prace, které student zvladne pouzivat a pro které existuji vstupni data. Metodou
pfitom myslime promysSleny, objektivné spravny zplsob (postup, prostfedek) nebo
soustavu zpusobu, které umoznuji nalezeni nebo objasnéni védeckych poznatku a
zakonitosti, umoznujicich poznat dany objekt zkoumani. Technikou rozumime na-

stroj, kterym jednotlivé metody aplikujeme.

Déleni metod a technik zpracovani zavére¢nych kvalifikaCnich praci lze provést z
mnoha hledisek. Zakladni ¢lenéni metod je nasleduijici:

e metody experimentalni;

e metody matematicko-statistické;

e metody historické;

e metody obecné;

e metody specifické;

e metody kvantitativni;

e metody kvalitativni.
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V nasledujicim pfehledu jsou uvedeny zakladni metody vyzkumu, které jsou uplatni-

telné pfi zpracovani zavérecnych kvalifikacnich praci.

Analogie
Analogii je mySlena obdoba, shoda, podoba. Jedna se o druh usudku o shodé jevl
na zakladé shody nékterych vlastnosti, stanoveni podobnosti nékterych stranek,

vlastnosti a vztahd mezi nepodobnymi jevy.

Analyza

Pfi analyze dochazi k rozboru, rozkladu &i rozdélovani zkoumaného objektu na jed-
nodussi Casti tak, aby mohly byt stanoveny podstatné znaky. Cilem je poznat Casti
jako prvky slozitého celku. V praxi uplatiujeme jak analyzu primarnich, tak i sekun-

darnich dat.

Deskripce
Deskripce Cili popis zkoumaného objektu, subjektu nebo jevu. Nesmi byt jedinou me-

todou pouzitou v zavérecné kvalifikaéni praci.

Dedukce
Dedukce, taktéz vyvozeni, zavér. Jde o zplsob mysleni, pfi némz od obecnéjSich

zaveérq, tvrzeni a soudl pfechazime k méné obecnym.

Indukce
Indukci rozumime formu usudku, pfi kterém dochazi k vyvozovani obecného zavéru

na zakladé mnoha poznatkl o jednotlivostech.

Komparace
Komparace znamena srovnavani, pfirovnani. Jde o zjistovani shodnych ¢&i rozdilnych

stranek u dvou &i vice rliznych pfedmétd, jevl ¢i ukaza.

Pozorovani
Pozorovani predstavuje cilevédome, planovité a systematické sledovani urcitych sku-

teénosti.
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Syntéza
Syntézou se rozumi spojeni, sjednoceni. Jedna se o proces sjednocovani casti,

vlastnosti a vztahu vydélenych prostfednictvim analyzy v jeden celek.

Pfi zpracovani zavére€nych kvalifikaénich praci pouzivame metodu kvantitativniho a
kvalitativniho prizkumu. Kvantitativni metody jsou zalozeny na deduktivhi metodé a
vyuzivaji techniku dotazovani (zpravidla k ziskani velkého mnozstvi dat) a k jejich

zpracovani se pouzivaji matematicko-statistické metody.

Dotazovani — metody sbéru primarnich dat
Dulezitou soucasti zavérecnych kvalifikaCnich praci je shromazdovani primarnich
dat, jejich utfidéni, zpracovani a analyza, a nakonec jejich vyhodnoceni a interpreta-
ce. Zakladni metodou ziskavani primarnich dat je dotazovani. Mezi zakladni techniky
sbéru primarnich dat Ize zaradit:

e rozhovor (fizeny rozhovor);

e dotaznikové Setreni;

e elektronické dotazovani.

V8em druhum dotazovani je spoleény vysoky vyznam volby typu a formulace otazek,

které mohou ovlivnit celkovou kvalitu a vysledky provedeného prazkumu.

Studenti voli pro své dotazniky ze tfi zakladnich typu otazek. Jsou to otazky otevre-
né, polouzaviené a uzaviené. PFi pouziti otevienych otazek nejsou respondenti v
odpovédich vazani zadnym omezenim a mohou volné vyjadfit své nazory a postoje
textovou formou. Polouzaviené otazky jsou sloZzeny z kone€¢ného vyctu odpovédi, a
nakonec jedné textové odpovédi, ktera je obvykle oznacena jako jina. Uzaviené jsou
takové otazky, které maji pouze uzavieny pocCet odpovédi a neumoziuji textovou

odpoveéd.

Mezi specifické typy otazek patfi dichotomické otazky (pouze 2 mozné odpovédi),
trichotomické otazky (pouze 3 mozné odpovédi), Likertova Skala (zpravidla vyjadiuje
miru spokojenosti nebo souhlasu respondentu), vycet polozek (respondenti si mohou

vybrat z vétSiho poctu odpovédi; bud jednu — tzv. single choice nebo vice odpovédi —
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tzv. multi choice), sefazeni polozek (odpovédi jsou sefazeny podle dullezitosti).
K dalSim mozZnostem patfi matice otazek, hvézdicové hodnoceni, sémanticky dife-

rencial ¢i rozdéleni bodu.

GDPR (General Data Protection Regulation)

Zvlastni pozornost pfi sbéru dat v ramci dotazovani je tfeba v dnesSni dobé& vénovat
ochrané osobnich udaju. Tato problematika je feSena na urovni Evropské unie v Na-
fizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o
ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajd a o volném po-
hybu téchto udaji a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osob-
nich udajt), na trovni Ceské republiky pak zakonem &. 110/2019 Sb., o zpracovani

osobnich udaju.

S problematikou ochrany osobnich udaju se studenti setkavaiji pfi psani zavérecnych
kvalifikaénich praci nejCastéji v ramci dotaznikového Setfeni. V nékterych pracich
jsou oznaceni respondenti jmény, pracovistém, pracovni pozici apod. Je tfeba, aby
v tomto pfipadé o svém zarazeni védéli a vyslovili s nim souhlas, ktery maze byt ust-
ni (nhezdokumentovany). Pisemny souhlas je zpravidla nutny pouze v tom pfipadé, ze
sesbirana data pouzivaji i dalSi osoby. V ramci tohoto souhlasu by respondenti méli
byt informovani o tom, ¢eho se prlizkum tyka, jaka data a informace od nich budou

pozadovana a jak budou zaznamenana, zpracovana a publikovana.

Matematicko-statistické metody
Pro zpracovani a analyzu primarnich dat pouzivame nej€astéji nasledujici matema-
tické a statistické metody:

e zAakladni popisna statistika;

e ukazatele variability;

e (Casové rady, trendy;

e regresni a korelaCni analyza;

¢ indexni analyza;

e shlukova analyza,;

e metody operacniho vyzkumu;

e ekonometrie apod.
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Kvalitativni vyzkum je zalozen na indukci, ma za cil postupné utvareni teorie, zaloze-
né na tzv. kvalitativnich technikach (hloubkové rozhovory, studium dokumentt a bio-

grafii apod.).

4.3 Varianty (typy) vyzkumu

Kazda z uvedenych metodologii mize byt pouzita pfi zpracovani zavére¢né kvalifi-
kacni prace a jisté existuji dalSi typy. V jedné praci se mohou navic uplatnit dvé nebo
vice metodologii najednou. Jedna metodologie mize také pouzivat procedury jiného
pfistupu. V dalSim textu jsou uvedeny vybrané varianty vyzkumu, které jsou vhodné

pro témata zavéreénych kvalifikagnich praci zpracovavanych na VSH.

e Analyza trendu

Zkoumaiji se fenomény, které se méni v ¢ase, aby se identifikoval smér a velikost
trendu, provadi se interpretace a predikce.

Priklad:

Viyvoj poctu nabidek sdileného ubytovani prostfednictvim Airbnb ve vybrané des-

tinaci cestovniho ruchu

e Dotazovani na postoje

Zkouma, popisuje a interpretuje chovani, nazory a intence specifické skupiny lidi.
Priklad:

Stravovaci preference zahranicnich turisti v zavislosti na véku a zdrojové desti-

naci cestovniho ruchu

e Evaluace

Pfedpoklada se, ze se provadi néjaky program nebo projekt ur€itym zpldsobem a
s urCitymi cili. Vyzkum je zaméfen na popis aktualniho pribéhu a ur€eni toho, zda
se danych cilu dosahuje a které dalsi efekty jsou pfitomny.

Priklad:

Vliv projektu Czech Specials na zvySovani podilu regionalni gastronomie ve stra-

vovacich zafizenich
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e Historicka studie

Jedinci, instituce, komunity a aktivity se zkoumaji s cilem rekonstruovat pfesné a
nestranné minulost, pokusit se o interpretaci a vliv na sou€asnost nebo testovat
urcitou hypotézu.

PFiklad:

Vliv Vincenze Priessnitze na souéasné ¢eské lazeristvi

e Komparace

Zkoumaji se dvé nebo vice existujicich situaci, aby se zjistily typy, stupen a pficCi-
na jejich podobnosti nebo rozdilnosti.

Priklad:

Rozdily v chovani personalu vybranych ubytovacich zafizeni

e Korelaéné-prediktivni studie

Studuji se korelace mezi urcitymi fenomény (promé&nnymi) a provadi se interpre-
tace vztahu. Tyto studie zahrnuji ur€eni, kolik variace v zavisle proménné je vy-
svétleno variaci jedné nebo vice nezavislych ovliviiujicich faktord. Zjisténych
vztahu se vyuziva pro provadéni predikce.

Priklad:

Vztah mezi vékem hotelovych hosti a vyuZivanim animacnich sluzeb

e Navrh a demonstrace

Navrh, popis a zdivodnéni novych systém( v ekonomice, Skolstvi nebo ve zdra-
votnictvi, navrh vychovnych programd, instrukénich materiall atd. Tento typ je
provazen minimalné formativni evaluaci.

Priklad:

Navrh programu na vytvofeni systému certifikace organizaci destinacniho ma-

nagementu v Ceské republice
o Pripadova studie

Rozbor stavu, vyvoje a interakci s prostfedim jednoho nebo vice jedinct, skupin,
komunit a instituci, operac¢nich jednotek, ale i programu, které se pozoruji, doku-
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mentuji a analyzuji, aby se popsaly a vysvétlily jejich stav a vztahy k internim i ex-
ternim ovliviiujicim faktoram.

Priklad:

Proces a zpusoby prijimani novych zaméstnanct do ubytovaciho ¢i stravovaciho

zafizeni

e Stav (status)

Zkouma se reprezentativni nebo specificka skupina, aby se zjistily charakteristiky
objektu pozorovani.

Priklad:

Vzdélanost pracovniku lazeriskych zafizeni ve vybraném regionu
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5 OBSAHOVA STRANKA ZAVERECNE KVALIFIKACNIi PRACE

Obsahova stranka kazdé zavérecné kvalifikacni prace je odrazem odborné urovné a
tvar¢iho mysleni kazdého studenta. Odrazi se v ni schopnost formulovat vlastni na-
zory a uvahy a také schopnost kritického mysleni. | kdyz je formalni stranka zavérec-
né kvalifikaCni prace dualezita, rozhodujici pro posouzeni urovné prace je jeji obsaho-

va stranka.

5.1 Styl odborného textu

Kazdy autor odborného textu, tzn. téz zavérecné kvalifikaCni prace, by si mél uvédo-
mit, Ze nejnutné&jSi je jednoznacnost, pfesnost a srozumitelnost podavanych informa-
ci. Zaroven by si mél byt védom toho, Ze dnes — tj. ve 21. stoleti — spisovnou normu

ovliviiuje pfedevsim styl odborny a publicisticky.

V soucCasnosti je psana (tisténa) forma jazyka stejné dulezita jako mluvena. Ve vSech
kulturnich jazycich jsou ustaleny zasady, jak se ma pisemnych znakud uzivat. Tomuto
ustalenému zpUsobu psani se Fika pravopis (ortografie). Ovladame-Ili dobfe kodifikaci
Ceskeého pravopisu, neCini nam potize projev zaznamenat a jeho Ctenar zase snadno
pochopi, co jsme mu chtéli sdélit. Pokud mame nékteré mezery, pomohou nam Pra-
vidla ¢eského pravopisu. Platna Pravidla ¢eského pravopisu vychazeji ve tfech ver-
zich — akademické, $kolni a studentské. Ustav pro jazyk Gesky Akademie véd CR, v.
V. i., spravuje internetovou jazykovou pfiru¢ku, ktera je dostupna na internetovém

odkazu.

Srozumitelnost textu neni podminéna jen pravopisem, spravnou volbou slov, stavbou
vét a souvéti a logickou navaznosti textu. Pfi psani odborného textu jsou vSak dulezi-
té i dalSi faktory. Styl psani by mél byt vZdy odborny a nemél by byt zaménovan za
jiné styly (napfiklad za styl hovorovy, publicisticky, administrativni apod.). Autor by si
mél uvédomit, Ze jeho text bude také nékdo Cist a hodnotit. Mél by proto anticipovat
vSechny tézkosti, které by mohl mit ¢tenaf s porozuménim jeho textu a sledovanim
jeho mysSlenek. Ohled ke ¢tenafi se projevuje zhotovenim odborného textu v domaci

Ci cizi tradici, védecké, ale i stylizaéni, tedy i dodrzovanim ¢eskych ¢i mezinarodnich
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stylizaCnich norem. Dodrzovanim téchto norem pisatel splfiuje urcita oCekavani pfi-

jemce a usnadnuje jeho porozumeéni textu.

Odborny styl zahrnuje jazykové projevy odborného zaméfeni. Lze ho rozlisit podle
¢innosti, jichz se odborné vyjadfovani tyka, na styl védecky (teoreticky odborny), {j.
styl védeckych stati a knih, a na styl pracovni (prakticky odborny), jimz se sdéluji po-
znatky spjaté s pfislusSnymi praktickymi ¢innostmi (napf. v oblasti obchodni, ekono-
mické, technické aj.). V projevech odbornych se uziva odbornych nazvu (termint).
Terminy jsou vyrazem snahy o pfesné vyjadfeni. Maji pfesné vymezeny,

jednoznacny a ustaleny vyznam. Jsou bud' jednoslovné nebo viceslovné.

Vedle odbornych slov spisovnych existuji také vyrazy nespisovné, tzv. profesionalis-
my. Profesionalismy (slova profesni mluvy) jsou vyrazy, kterych uziva urcita skupina
pracovnikl jako odbornych nazvu, a to zpravidla nespisovnych. Maji blizko k slangu.
Lze jich pouzivat pouze pfi béZném dorozumivani na pracovisti, nikoliv v odbornych
pracich. Stejné jako profesionalismy a slangova slova jsou nevhodna také expresivni

(citové zabarvena) slova.

5.2 Psani zavérec¢né kvalifikani prace
Prvnim krokem pfi psani zavéreCné kvalifikaéni prace je vypracovani osnovy, ktera je

zakladem kvalitniho zpracovani vybrané problematiky.

Psani zavérecné kvalifikacni prace vyzaduje od studenta:
e dobrou znalost vybrané problematiky;
e schopnost ziskat a zpracovat potfebné informace;
e schopnost jasné€, srozumitelné a logicky se vyjadfovat;
e schopnost porovnavat a hodnotit jednotlivé nazory na vybranou problematiku
a formulovat vlastni;

e schopnost na zakladé uskutec¢néné analyzy formulovat zavéry a navrhy.

Neexistuje pfesny navod, jak napsat zavére¢nou kvalifikacni praci, protoze tato je
vzdy produktem konkrétniho autora, to znamena, Ze odrazi jeho osobnost, ale je

mozné formulovat urcité zasady, které by student mél dodrzet, pokud chce napsat
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kvalitni zavére€nou kvalifikaCni praci:

text prace je vhodné rozclenit do tfi ¢asti, které by mél student kvili pfehled-
nosti prace jesté dal Clenit na kapitoly a subkapitoly;
mezi jednotlivymi subkapitolami a kapitolami musi existovat vzajemna prova-
zanost;
jednotlivé subkapitoly se jesté Cleni na odstavce, které obsahuji urcitou ucele-
nou mySlenku a logicky navazuji na pfedchozi text;
posledni véta odstavce ma usnadnit pfechod k obsahu nasledujiciho odstav-
ce;
prace musi obsahovat velké mnozstvi vnitinich referenci, aby bylo jasné, Ze
jednotlivé ¢asti jsou navzajem propojeny;
pfi psani prace student pouziva

o bud tzv. autorsky plural, nebo plural inkluzivni, tj. psani v mnozném ¢is-

le;
o nebo singular, tj. psani v jednotném Cisle;

o Citzv. pasivni konstrukci.

Pisatel ¢asto v odborném textu sam sebe oznacuje 1. osobou mnozného Cisla. Je to

konvence zvana autorsky plural &i plural inkluzivni.

Napfr.: Podivejme se na problem z druhé stranky. Provozovani hotelu
v historicky cenném objektu nepredstavuje jenom problematiku provozné-
ekonomickou. Je zde tfeba vzit v tvahu i aspekty kulturni, spolecenské, archi-

tektonické a dalsi.

Student maze zvolit pfi psani odborného textu i vyjadifeni neosobni. NepiSe o tom, co

déla on sam, jak vidi dany problém on, ale jak se tento problém FeSi v odbornych vé-

deckych kruzich. Uziva konstrukce pasivni, ve kterych je subjekt odsunut do pozadi.

Napf.: V nasledujicich kapitolach jsou nejdrive pfipomenuty provedené analy-
zy ¢innosti Mezinarodniho sdruZeni védeckych expertu cestovniho ruchu, do-
plnéné o vyklad nejdilezitéjSich soucasnych metod. Treti, zavérecCna cast, je

vénovana principialné novym metodam.
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Misto toho, aby autor volil vyjadfeni Cinnostni (pfedpokladam, pfipominam), uziva
opisné pasivum bez uvedeni Cinitele déje (je vénovana pozornost; vysledky by mély
byt znamy), pfipadné konstrukci neosobni (Ize pfedpokladat, Ze vysledky ..., dfive se
soudilo ..., zatim je velmi malo znamo ...). Ale i autor, ktery nevaha v urcitych kontex-
tech uzit vyjadieni velmi osobni, uchyluje se v jinych pasazich k autorskému pluralu

a k fadé vyjadfeni neosobnich.

Celkové je pfi psani zavérecnych kvalifikaCnich praci doporu¢eno dodrzovat nékteré
zasady:

e dodrZzovani platné normy pravidel ¢eského pravopisu, pfesnosti a kultivova-
nosti jazykoveho projevu;

e pouzivani odborného jazyka bez frazeologismu, profesionalismu &i kompliko-
vanych formulaci, slozitych souvéti, bez opakovani stejnych vyrazl je dobrou
vizitkou studenta;

e text prace je do posledni chvile pfed svazanim zivym materialem, ktery stu-
dent neustale doplfiuje a zdokonaluje, mize se stat, ze pfed konec€nou verzi

prace text i nékolikrat pfepracuje.

5.3 Kompozi¢ni vystavba textu

Kompozici rozumime uspofadani jednotlivych slozek textu podle urcitého planu —
osnovy. Dobfe vypracovana osnova jisté pomulze kvalithimu zpracovani vybrané
problematiky. Autor jakéhokoliv textu by mél pfedevsim dobfe znat a promyslet to, o
¢em chce informovat, co chce sdélit. Relevantni neni vSak jen otazka ,Co?“, nybrz
také ,Jak?“. A odpovéd na tuto otédzku se nedostavi sama od sebe, nybrz autor ji
musi dikladné promyslet, musi si pfedem vypracovat pfinejmensim v hrubych ry-
sech, jak bude své sdéleni koncipovat, neboli jak bude pfi produkovani textu postu-

povat.

Mél by si rozvrhnout celkovy plan textu, jeho mysSlenkovy, vécny obsah vhodné roz-
Clenit a jednotlivé Casti zkombinovat, sestavit tak, aby vznikl pfehledné a logicky
usporadany, smyslupliny celek, ktery muze &tenar bez vétSich potizi sledovat a jeho

obsah a smysl adekvatné pochopit.
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Méné zbéhli autofi — studenti — si nemohou hlubSi a podrobné;jsi promysleni kompo-
zi€ni vystavby textu odpustit. V kazdém pfipadé se promySlena kompozice na textu
pozna a vyplati se. Proto je tfeba:

e zobecnit vysledky;

e konstatovat vyjimky a uvést nejasné body;

e porovnat noveé ziskané vysledky s dosavadnimi publikovanymi vysledky;

e probrat teoretické implikace (ij. logicky vztah mezi vyroky) prace i mozné prak-

tické aplikace;
e formulovat jasné zavéry;

e shromazdit prlkazné dukazy pro kazdy zavér.

5.4 Konec¢na uprava textu

Uprava textu neni rozhodné jen druhofadou zaleZitosti. Koneéna Uprava odborného
textu vyzaduje pfedevsim pfipraveny text zredigovat a proveést zaveéreCné korektury.
Tuto Cinnost doporu€ujeme udélat s Casovym odstupem od napsani konceptu (prvo-

pisu). Ziskame obvykle objektivnéjSi pohled na vlastni koncept.

Text je nutno rozclenit do jednotlivych Casti, kapitol a subkapitol, urcit jim nadpisy a
naznacit grafickou upravu textu. Aby byl text prehledny, mél by byt ¢lenén do odstav-
cu. Jde o predél v textu vyznaceny tim, Ze text pokracuje na novém fadku. Toto gra-
fické Clenéni textu neni jen nalezitosti formalni, ale ma predevsim funkci komunika-
tivni. Je jednim z textotvornych principU, které autor uplatiiuje jiz zaroven s tim, kdyz

zpracovava celkové rozvrzeni toho, co chce sdélit.

Clenéni textu do odstavcli neni fizeno striktnimi pravidly, neni vdak libovolné. Piedé-
ly mezi odstavci by mély byt tehdy, kdyz dochazi v textu k néjakému vyznamovému
pfechodu. Jednoduseji feCeno, €lenéni na odstavce je urceno k tomu, abychom jed-

nu nosnou mysSlenku odlisili od jinych hlavnich myS$lenek v textu.

PFi vytvareni odstavcl se postupuje nasledujicimi zplsoby:
e zacatky jednotlivych odstavcu se piSi od levé svislice (mezi odstavci se vyne-
chavaiji fadky), tzv. blokova uprava, ktera je v sou€asné dobé povazovana za
zakladni;
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e zacatky jednotlivych odstavcl se piSou zarazkou — prvni fadek kazdého od-
stavce se zaCne psat po jednom odsazeni tabulatorem od levého okraje fadku

(mezi odstavci se fadek nevynechava), pficemz tato uprava je zastarala.

Prvni z uvedenych zpusobl je v sou€asné dobé povazovan za vhodnéjsi. Pfitom oba

zpusoby oddélovani odstavcu se nesmi v textu kombinovat.

Text je nutno upravit téz esteticky. Sou€asna technika umoznuje zhotovit uhledné
vypracovani jakychkoliv pisemnosti. Automatické funkce jsou nam velmi dobrymi

pomocniky, napf. pfi podtrhavani, prokladani, zarovnavani okraja aj.

Psani zavére¢nych kvalifikaCnich praci je pfipustné pouze ve dvou jazycich, a to
V jazyce Ceském a v jazyce slovenském. V pfipadé pouziti slovenského jazyka neni
nutné zadat o povoleni. Ve vyjimecnych pfipadech je mozné psat praci v anglickém
jazyce. V tomto pfipadé je tfeba souhlasu prorektora pro studium. Studenti navstévu-
jici studijni program vyucovany v anglickém jazyce zpracovavaji zavérecnou kvalifi-
kacni praci vzdy v anglickém jazyce. Pfi psani zavére¢nych kvalifikacnich praci, at uz

v jakémkoliv jazyce, je nutné dbat na gramatickou a také stylistickou uroven prace.

PiSeme-li na pocitaci text v editoru Microsoft Word, ocenuji mnozi automatickou kon-
trolu pravopisu, protoze v textu odstrani vétSinu preklepu, upozorni na slova, ktera
v ¢estiné neexistuji, i na mnohé nespisovné a chybné vyrazy. PocitaCova kontrola
pravopisu nabizi u€innou prvni pomoc piSicim. Ale nezapomenme na to, Zze nepoma-
Ze vzdy. Pozor si musite dat zejména ve vSech pfipadech, kdy pro pravopisnou po-
dobu slova je dulezité jeho okoli ve vété nebo vyznam slova. Kontrola nam neopravi
napf. neduslednosti typu bakalarska prace x diplomova prace, hotel x hostel x hos-
pic, hostel x kostel, boky x roky x toky apod. V téchto pfipadech muze dojit az k tzv.

jazykové komice, ktera je vSak v odborném textu nevhodna.

Automaticka procedura téz neomezi hrubé pravopisné nedostatky ve shodé podmétu
s pfisudkem, nerozli§i koncovky nékterych padu a nékterych typl podstatnych jmen,
napf. pani x pany. Kontrola pravopisu neupozorni ani na psani interpunkénich zna-
mének (napf. ¢arky, pomlicka vs. spojovnik), ani neoddéli zaatek i konec viozené

véty v souvéti ¢arkami z obou stran, na coz se pravé velmi Casto zapomina. Pro-
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blémy mohou nastat téz u slov, ktera Ize psat dvojim zplsobem, napf. diskuse i dis-
kuze, filosofie i filozofie aj. Autor textu by sam mél dbat na to, aby pokud se rozhodne
pro urc€itou pravopisnou variantu, dodrzoval zvolenou variantu v celém textu a také u
vSech vyraz(, u nichz se objevuje pfislusny pravopisny jev.

Vyuzivejme automatické kontroly pravopisu, ale napsany text si nezapomernime po

sobé peclivé (radéji nékolikrat) pfecist a opravit.

Cilem zavérecné kontroly prace je zjistit, zda:
e jsou spravné uvedeny vSechny nazvy kapitol a subkapitol v€etné Cisel jednot-
livych stran, a to jak v textu, tak i v obsahu prace;
e jsou spravné oznaceny tabulky, grafy, obrazky, schémata apod. a maji uvede-
ny zdroj, ze kterého pochazeji;
e jsou V literatufe uvedena vSechna citovana dila, ktera jsou fazena podle abe-
cedy;

e jsou u vSech zdroju uvedeny vSechny identifikacni udaje.
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6 PRACE S LITERATUROU A INFORMACNIMI ZDROJI

V zavérecné kvalifikacni praci podava autor pisemnou formou obraz o urovni svych
znalosti, schopnosti fesSit dany problém, o zplsobu mySleni a vyjadfovani a sumari-
zuje prehled praci publikovanych ve studovaném oboru. V ramci prace by mély byt
zietelné oddéleny vlastni vysledky od informaci pfevzatych z literatury. V ramci sbéru
informaci potfebnych ke zpracovani zavérecné kvalifikaCni prace vyuziva student jak
primarnich, tak disponibilnich sekundarnich informacnich zdrojl, a to pfedevsim do-
maci a zahrani¢ni odbornou literaturu, odborné a védecké clanky v Casopisech,
sborniky, monografie, encyklopedie, vykladové slovniky, statistické pfehledy, bulleti-

ny, bakalafskeé a diplomové prace, denni tisk, firemni literaturu, internet aj.

Pfi praci s literaturou je mozné doporucit, aby si student délal z literatury vypisky —
excerpce, které mohou mit nasledujici formu:
e anotacni zaznam — kromeé bibliografickych udajl obsahuje i stru¢ny obsah di-
la;
e textovy abstrakt — obsahuje formulace doslovné prevzaté z textu, které chce
student citovat;
e volny abstrakt — obsahuje stru¢ny a pfehledny obsah dila nebo jeho vybranych

Casti, je vyjadfen vlastnimi slovy, tzv. parafrazovanim textu.

Pfi zpracovani prace musi student neustale testovat vérohodnost informaci, a to ne-
jen elektronickych (internet), ale i tisténych. Zhodnotit by mél autorstvi, vydavatele,
hledisko autora, odvolavky na jiné zdroje, moznost ovéreni pravdivosti, aktualnost,
obsah, graficky a multimedialni design, uzivatelskou pfijemnost a cenu. Je také dlle-
zité vénovat pozornost stafi pouzité literatury. Obecné neni ur€ena zadna Casova
hranice, kdy je mozné povazovat zdroj za zastaraly. Student vS8ak musi zvazit, zda
informace ziskané z daného zdroje jsou platné a zda neexistuji informace nové a

aktualni, které lépe odpovidaji souCasnému stavu poznani.

V praci vyuziva autor vedle vlastnich mySlenek i citaty, parafraze, vytahy apod. V této
souvislosti musi student postupovat v souladu s ustanovenimi zakona ¢. 121/2000

Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné
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nékterych zakona, ktery upravuje:
e prava autora k jeho dilu;
e prava souvisejici s pravem autorskym (umeélecké vykony, zvukovy zaznam,
obrazovy zaznam, rozhlasové a televizni vysilani);
e prava pofizovatele k jim pofizené databazi;
e ochranu prav podle tohoto zakona;

e Kkolektivni spravu prav autorskych a prav souvisejicich s pravem autorskym.

Veskera pouzita literatura musi byt dusledné citovana. Citace se fidi zakladnimi nor-
mami, kterymi jsou ISO 690, resp. CSN ISO 690 Dokumentace — Bibliografické citace
— obsah, forma a struktura a ISO 690-2, resp. CSN ISO 690-2 Informace a dokumen-
tace — Bibliografické citace (Cast 2: Elektronické dokumenty nebo jejich ¢asti). Vhod-

nou pomuckou se mize stat internetovy portal www.citace.com.

6.1 Citace a odkazy na bibliografické zdroje v zavére¢né kvalifikacni praci
V pfipadé, Ze student pouzil v textu informace z externich materialu, které prostudo-
val, je povinen uvést tyto zdroje formou citace.

e Citace je souhrn udajl o citované publikaci nebo jeji ¢asti, ktery umoznuje jeji
uréeni a pripadné vyhledani. Norma je rizna podle druhu citovaného zdroje.
Vyhradné se cituji jen ta dila, ktera student pouzil pfi zpracovani prace.

e Odkaz je struéna forma citace vsunuta do pokracujiciho textu. Odkaz slouZzi
k identifikaci zdrojové publikace, z niZ byla vybrana ¢ast textu (parafraze) a

k pfesnému vymezeni mista pouZzitého textu ve zdrojové publikaci.

V zasadé existuji tfi rizné zpusoby bibliografickych citaci. Prvni zpUsob je realizovan
formou jméno-datum (znamy je téz jako harvardsky systém / harvardsky styl), druhy
zpusob je formou Ciselného odkazu v zavorkach a treti zpusob je formou pribé&znych

poznamek pod Carou.

Harvardsky systém Ci harvardsky styl je dnes nejrozSifenéjsi a nejpouzivanéjsi zpU-
sob citaci pfi psani odborného textu. Tento zpUsob se tvofi pomoci kulatych zavorek
(-..), ve kterych se uvadi pfijmeni autora, rok vydani a strana textu, ze které byla ci-
tace pouzita.
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Citace formou Ciselného odkazu je zalozena na obdobném principu, kdy je do kula-
tych (...) nebo hranatych [...] zavorek uveden pofadovym Cislem zdroj citace a strana
textu, ze které byla citace pouzita. Poradovym Cislem je mysleno Cislo, pod kterym je
zdroj uveden v literatufe. Uvedeni citaci v textu je tedy mozné az po definitivnim ocis-
lovani zdroju v literatufe. Odkaz na tutéz praci bude mit v textu prace vzdy stejné

Cislo.

Citace formou prabéznych poznamek pod €arou je starSi, dnes jiz malo pouzivany
zpusob citaci. Davodem této skutecnosti je duplicitnost udaji uvadénych pod ¢arou
s udaji uvadénymi v literatufe a dale neprehlednost vyplyvajici z kombinace odkazu
pod Carou, které jsou ureny pro poznamky na strané jedné a odkazu uréenych pro

citace na strané druhé.

V dal§im textu jsou citace uvadény zasadné formou jméno-datum, tj. v harvardském
systému / harvardském stylu. Tato forma citaci je také vyzadovana u studentd VSH

pro uvadeéni citaci v zavérecnych kvalifikaénich pracich.

Priklady odkazt v textu v harvardském systému / harvardském stylu
Rozvoj cestovniho ruchu je nutné hodnotit jednak z hlediska navstévnika (tu-
risty) jako spotrebitele uspokojujiciho své potreby a jednak z hlediska posky-
tovatelt kolektivnich a smiSenych statku (vefejného sektoru) a soukromych
statkd, tj. podnik( a organizaci jako poskytovatelt sluzeb. Gucik (2007, s. 58)
uvadi, ,Ze vychodiskem hodnoceni je zkoumani kone¢ného efektu cestovniho

ruchu, ktery posuzujeme ze dvou hledisek”.

Attl a Nejdl ve svém dile Turismus | (2004) primo zmiriuji, Ze hospodarsky pri-
nos cestovniho ruchu Ize hodnotit z hlediska jednotliveho podnikatele, platebni

bilance statu a makroekonomického pohledu statu.

Dalsi autofi (Franke, 1980, Vystoupil, 2008, Petfickova, 2010) se zamysleji i

nad dal$imi dopady cestovniho ruchu v regionu.

,cestovni ruch je jednim ze zdroji ekonomické prosperity stale vétsiho poctu
zemi a regiont.“ (Nejdl, 2004, s. 7).
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Citat je oznaceni pro doslovny text, ktery byl studentem pfebran z konkrétniho zdroje.
Musi byt vzdy jasné a pfesné zaznamenan a autor musi uvest zdroj, ze kterého Cer-
pal. V pfipadé neuvedeni zdroje dochazi k poruseni zakona o pravu autorském.
V textu se citat oznacuje uvozovkami ,XYZ* V pfipadé, Ze se v citatu néktera slova
vynechaji, musi se dbat o to, aby nebyl zménén vyznam textu citatu. Na misto vyne-
chaného slova se napiSou tfi teCky ,...“. Tfemi teCkami se vyznacuje text vynechany
nejen uprostied véty, ale i na zaCatku €i na konci citace. Cizojazy¢né citaty ze zna-

mych jazykl se prekladaji a pisi se v Ceském jazyce.

Muze se stat, Ze v puvodnim textu citatu (tj. ve zdroji, ze kterého student citat Cerpa),
se nachazi chyba. Tuto chybu student neopravuje, ale za chybnym slovem uvede

slovo [sic!] v hranatych zavorkach.

Citace literatury
Citace je zkracené oznaceni zdroje a jejim ukolem je spojit citované misto se zazna-
mem o citovaném zdroji:
e na pfislusném misté v textu, kde se myslenka cituje, se v kulatych zavorkach
uvede pfijmeni autora, rok vydani (publikace) a Cislo strany (citace); jedna se
o jednu z nejprehlednéjSich moznosti, jak je mozné citovat:
LZakladnim pfedpokladem rozvoje cestovniho ruchu je svoboda ¢lovéka
cestovat. K dal§im predpokladum patfii volny ¢as a dostatek volnych fi-
nancnich prostfedku.” (Jakubikova, 2009, s. 16)

Nasledné se v seznamu literatury uvede citace ve formatu odpovidajicim kniz-
ni publikaci:
[1] JAKUBIKOVA, D. Marketing v cestovnim ruchu. Praha: Grada Pu-
blishing, 2009. 288 s. ISBN 978-80-247-3247-3.
e pokud se v pfedchozim textu jiZ jméno autora uvadi, v zavorkach se nasledné
uvadi jen rok vydani a Cislo strany.
D. Jakubikové ve své publikaci (2009, s. 98) ...

V celé zavére¢né kvalifikaCni praci se pouziva vyhradné jeden typ odkazu a citaci,
nejCastéji se jedna o parafraze a citace uvadéné v kulatych zavorkach. Zakladni

struktura citace je:
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e autor;
e rok vydani dila;

e Cislo strany, ze které je citovano.

V Casti Literatura se uvadi citace vSech zdroja, které student pfi zpracovani zavérec-
né kvalifikacni prace pouzil. Zakladni struktura citace je autor, nazev dila (zdroje) a

dalSi udaje o publikaci (nakladatelstvi, rok vydani, poc€et stran, ISBN/ISSN).

Autor se piSe v poradi pfijmeni, jméno nebo pfijmeni a poCateCni pismeno jména
zasadné bez titull. Celé pfijmeni se piSe velkymi tiskacimi pismeny a od jména se
oddéluje ¢arkou a mezerou.

JAKUBIKOVA, Dagmar / JAKUBIKOVA, D.

V pfipadé, Zze se na zpracovani dila podilelo vice autord, uvadéji se maximalné 3
Z nich a jména se od sebe oddéluji ¢arkou a mezerou. Rovnéz je mozné uvést pouze
jméno prvniho autora a ostatni nahradit Ceskou zkratkou ,a kol.“ €i latinskou zkratkou
.et al.“, oznacujici kolektiv autort (uvadéno hlavné ve vyctu autortl anglicky psané
literatury). Za poslednim z autort se piSe tecka.

CERTIK, M., ATTL, P., SYSEL, J.

CERTIK, M. a kol. / CERTIK, M. et al.

Nazev zdroje se uvadi cely v nezkraceném znéni a je ukondeny teckou. Rez pisma
je Sikmy (kurziva).

CERTIK, M. a kol. Cestovni ruch — vyvoj, organizace a fizeni.

Udaje o publikaci (zdroji) se piSou ve tvaru misto vydani: nakladatelstvi, které se
od sebe oddéluji dvojteCkou a mezerou a je ukoncen Carkou. Poté se uvadi rok vy-
dani, ktery se ukoncuje teckou.
CERTIK, M. a kol. Cestovni ruch — vyvoj, organizace a fizeni. Praha: OFF,
2001.

Rozsah dila se uvadi ve formatu pocet stran v Ciselném tvaru a zkratka s. V zavéru

je pak uvedeno ISBN, resp. ISSN ukoncené teckou.
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CERTIK, M. a kol. Cestovni ruch — vyvoj, organizace a fizeni. Praha: OFF,
2001. 352 s. ISBN 978-80-238-6275-8.

Citace maji rizné formaty podle toho, ze kterého zdroje pochazeji.

Knizni publikace, monografie, vysokoskolské u¢ebni texty

a) citace publikace jednoho autora

HENSCHEL, U. K. Hotelmanagement. Minchen: Oldenbourg Wissenschaftsverlag,
2008. 468 s. ISBN 978-3-486-58464-6.

b) citace publikace s maximalné tfemi autory
ATTL, P., NEJDL, K. Turismus |. Praha: VSH, 2004. 178 s. ISBN 978-80-86578-37-8.

c) citace publikace Ctyf a vice autoru
CERTIK, M. a kol. Cestovni ruch — vyvoj, organizace a fizeni. Praha: OFF, 2001. 352
s. ISBN 978-80-238-6275-8.

d) citace publikace bez autor
Velky sociologicky slovnik. 1. vyd. Praha: Karolinum, 1996. 1 627 s. ISBN 80-7184-
311-3.

Kapitola v uéebnici nebo v monografii
ATTL, P. Historie cestovniho ruchu. In ATTL, P., NEJDL, K. Turismus I. Praha; VSH,
2004. 178 s. ISBN 978-80-86578-37-8.

Periodika (Casopisy) a sborniky, resp. staté v nich uverejnéné

a) stat' v odborném Casopisu

HAMOUZOVA, B. Finanéni krize, recese a Seské hotelnictvi. In Czech Hospitality
and Tourism Papers, roé. 5, 2009, &islo 10. Praha: VSH. ISSN 1801-1535, s. 3—15.

b) stat ve sborniku
VLCEK, J. Svétova hospodarska krize a rozhodovani spotiebitele. In Sbornik pfi-
spévku z konference Hradecké ekonomické dny 2010, dil Il. Hradec Kralové: Gaude-

amus, 2010. ISBN 978-80-7435-041-2, s. 237-241.
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Citace vyzkumnych a vyvojovych zprav

FRANKE, A. a kol. Vyzkum domaciho a prijezdového zahrani¢niho cestovniho ruchu
ve vztahu k zmirnéni spole¢ensko-ekonomickych disparit. [Vyzkumna zprava.] Praha:
VSH, 2010.

Citace bakalarskych, diplomovych, rigoréznich, dizertaénich a habilitaénich
praci
STUDNICKA, P. Vyuziti Zelezniéni dopravy v cestovnim ruchu ve vztahu

k diverzifikaci poptavky. [Diplomova prace.] Praha: VSH, 2009.

Internetové zdroje
KIRALZOVA, A. Vytvareni organizaci cestovniho ruchu v turistickych regionech. Pra-
ha: CzechTourism, 2005 [cit. 2016-10-15], s. 1-11. Dostupné na internetu:

<http://www.czechtourism.cz/files/regiony/destin/organizacecrvregionech.pdf>.

Elektronické databaze

Market Overview — Hospitality. In Czech Republic Tourism Report, Q2/2010.
Business Monitor International, 2010. ISSN 1747-8871, s. 27-30. Dostupné na inter-
netu:
<http://web.ebscohost.com/ehost/pdfviewer/pdfviewer?vid=7&hid=112&sid=176d49e
0-8688-4521-ab85-aa445cc19a6f%40sessionmgrl10>.

Medialni nosice

NEJDL, K. Terminologicka problematika zakladnich pojmu cestovniho ruchu. In Ak-
tualni problémy terminologie v cestovnim ruchu: Sbornik pfednasek védeckého ko-
lokvia [CD-ROM]. Praha: VSO, 2010 [cit. 2016-10-03], 220 s. ISBN 978-80-86841-
17-5.

Soupis citaci se uvadi v zavéru zavérecné kvalifikacni prace v seznamu literatury.
Citace se fadi abecedné, s uvedenim Cisla v hranatych zavorkach vzestupné bez
ohledu na skutecnost, o jaky zdroj se jedna. Nize je uveden modelovy pfiklad citaci
vychazejici z pfedchozich pfikladud, pficemz [1] oznacuje citaci knizni publikace vice
autoru, [2] citaci vyzkumné zpravy, [3] citaci pfispévku publikovaného v odborném

Casopisu, [4] citaci knizni publikace jednoho autora, [5] citaci ¢lanku z elektronické
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databaze, [6] citaci pfednasky publikované na CD-ROM a [7] citaci pfispévku zverej-
néném ve sborniku:

[1] CERTIK, M. a kol. Cestovni ruch — vyvoj, organizace a fizeni. Praha: OFF, 2001.
352 s. ISBN 978-80-238-6275-8.

[2] FRANKE, A. a kol. Vyzkum domaciho a prijezdového zahrani¢niho cestovniho
ruchu ve vztahu k zmirnéni spole¢ensko-ekonomickych disparit. [Vyzkumna zprava.]
Praha: VSH, 2010.

[3] HAMOUZOVA, B. Finanéni krize, recese a éeské hotelnictvi. In Czech Hospitality
and Tourism Papers, roé. 5, 2009, &islo 10. Praha: VSH. ISSN 1801-1535, s. 3-15.
[4] HENSCHEL, U. K. Hotelmanagement. Minchen: Oldenbourg Wissenschaftsver-
lag, 2008. 468 s. ISBN 978-3-486-58464-6.

[5] Market Overview — Hospitality. In Czech Republic Tourism Report, Q2/2010.
Business Monitor International, 2010. ISSN 1747-8871, s. 27-30. Dostupné na inter-
netu:
<http://web.ebscohost.com/ehost/pdfviewer/pdfviewer?vid=7&hid=112&sid=176d49e
0-8688-4521-ab85-aa445cc19a6f%40sessionmgrl10>.

[6] NEJDL, K. Terminologicka problematika zakladnich pojm0 cestovniho ruchu. In
Aktualni problémy terminologie v cestovnim ruchu: Sbornik pfednasek védeckého
kolokvia [CD-ROM]. Praha: VSO, 2010 [cit. 2016-10-03], 220 s. ISBN 978-80-86841-
17-5.

[7] VLCEK, J. Svétova hospodarska krize a rozhodovani spotfebitele. In Sbornik pfi-
Spévku z konference Hradecké ekonomické dny 2010, dil Il. Hradec Kralové: Gaude-
amus, 2010. ISBN 978-80-7435-041-2, s. 237-241.
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7 FORMALNiI UPRAVA ZAVERECNE KVALIFIKACNi PRACE

Vedle obsahové stranky prace musi autor vénovat pozornost i formalni upravé. Je
nutné klast daraz na respektovani vdech typografickych norem a pravidel a rovnéz na

pravopisnou, mluvnickou a stylistickou spravnost textu.

7.1 Uprava vzhledu stranky

ZaveéreCna kvalifikaéni prace se piSe na bily neprihledny hladky papir formatu A4
(210 x 297 mm) zasadné jen na jednu stranku listu. Okraje stranek musi byt dosta-
teCné velké, aby bylo mozné praci svazat. DoporuCené vzdalenosti jsou uvedeny

v Tabulce 5.

Tabulka 5: Vzdalenosti okrajt

Okraj Vzdalenost
Horni 2,5¢cm
Levy 3,5cm
Pravy 2,0cm
Dolni 2,5cm

Zdroj: Vlastni zpracovani.

Jednotlivé stranky prace se &isluji prabézné arabskymi &islicemi. Cisla stranek jsou
umisténa v jeji dolni Casti uprostied. Typ (font) a velikost pisma oznacujici Cislo
stranky je identické s typem pisma, kterym je prace psana. Na strankach patficich do

Uvodni &asti se &islo stranky neuvadi a gisluje se az od Uvodu.

7.2 Uprava textu
Cela prace se pise ¢ernym pismem. Hlavni text se piSe radkovanim 1,5, pouze text

v tabulkach a v poznamkach pod €arou se piSe fadkovanim 1,0.

PFi zpracovani zavérecné kvalifikacni prace si Ize vybrat z 3 moznych fontl pisma, a
to patkové pismo Times New Roman a bezpatkova pisma Arial nebo Calibri, pfi¢emz
v celé praci se vzdy pouziva pouze jeden font pisma. Velikost pisma si autor voli tak,
aby respektoval rozsah prace ureny jak poétem stran, tak poctem znakl. Doporuce-

na velikost pisma je 12 bodu. Nadpisy se mohou psat velikosti 14, resp. 16 bodu.
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7.3 Cislovani éasti, kapitol a subkapitol

Podstatou Clenéni textu na Casti, kapitoly, subkapitoly, odstavce a véty je ulehCit Cte-
nafi orientaci v textu. Toto Cislovani zaroven umozfuje snadnéjSi odkazovani na text
jiz v praci uvedeny.

sJak je uvedeno v subkapitole 1.5 této prace, cestovni ruch...”

Pro Cislovani se v praci pouzivaji arabskeé Cislice, které se na druhé a dalSich urov-
nich oddéluji teCkou. Prvni hierarchicka uroven se Cisluje 1, ktera se opakuje na za-
Catku Cisla kazdé dalSi ¢asti v ramci pfislusné kapitoly. TeCka na konci oznaceni ka-
pitoly, resp. subkapitoly se nepise.
Uvodem
1 Standard zavéreéné kvalifikaéni prace
2 Postup zpracovani zavéreéné kvalifika€ni prace
2.1 Zverejnéni témat zavérecnych kvalifikacnich praci v Informaénim sys-
tému VSH

2.2 Vybér tématu zavérecné kvalifikacni prace

Pfi Clenéni prace je tfreba mit na paméti, Ze nepfiméfené podrobné Cislovani stézi

pomUze zavérecnou kvalifikacni praci zprehlednit.

7.4 Nadpisy

Za nadpisy se nepiSe teCka. Text nadpisu se nepodtrhava, ale Ize jej zvyraznit tuéné
a pismem vétSi velikosti. Nadpisy se od prfedchazejiciho textu oddéluji volnym fad-
kem. Pod nadpisem ¢asti a kapitol se vynechava fadek, u subkapitol se jiz fadek ne-

vynechava.

7.5 Vizualie

Jako vizudlie jsou oznaCovany pfedméty, jevy a jejich znazornéni, které ¢lovék vnima
vizualné, tj. zrakem. Ve vztahu k psani zavére¢nych kvalifikaénich praci oznaujeme
nejCastéji jako vizualie obrazky, schémata, grafy, tabulky, fotografie, modely, symboly
a mapy. Vizualie jsou soucasti vétSiny zavérecnych kvalifikaCnich praci, nejsou vSak
povinné. Jednotlivé myslenky, zjiSténi a nazory jsou diky pouziti vizualii nazorné;jsi,
srozumitelnéjSi a l1épe zapamatovatelné. Vizualni percepce tak podporuje a nasobi

celkovy dojem pfi hodnoceni zavérecnych kvalifikaénich praci.
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7.6 Ozna€ovani ilustraci

Pod pojmem ilustrace jsou chapana vSechna vyobrazeni, ktera doplnuji text. Jedna
se napfiklad o obrazky, schémata Ci fotografie. Popis ilustrace se sklada
z jednotného oznacCeni Obrazek nebo zkratky Obr., pofadového Cisla a popisného
textu. Nazev se uvadi nad ilustraci, pod ni se uvadi zdroj. VSechny popisy, které jsou
soucasti ilustrace, musi byt uvedeny v jazyce, ve kterém je prace zpracovana.
V textu musi byt uveden odkaz na kazdou ilustraci, napf. ,Na obr. 1 je znazorné-

“©

na....

7.7 Oznacovani tabulek
Tabulky se oznacuji podobné jako ilustrace. Popis tabulky se sklada z jednotného
oznaceni Tabulka nebo zkratky Tab., pofadového Cisla a popisného textu. Popis ta-

bulky je uveden nad tabulkou, pod ni je uveden zdro;.

V pfipadé, Ze v nékterém poli tabulky neni uveden Zadny Ciselny udaj, pouziva se
k vyjadfeni davodu nasledujicich znaku:
— (pomlcka): udaj se nevyskytuje;
x (kFizek): udaj neni z logickych duvodl mozny;
0 (nula): udaje nejsou vétsi nez polovina nejmensi mérné jednotky, ve které se
tabulka sestavuje;

. (teCka): udaj neni mozné spolehlivé zjistit.

7.8 Oznaceni grafi a diagramu

V tomto textu jsou grafy a digramy brany jako synonyma. Grafy se oznacuji podobné
jako ilustrace nebo tabulky. Popis grafu se sklada z jednotného oznaceni Graf, pora-
dového Cisla a popisného textu. Popis grafu je uveden nad grafem, pod nim je uve-

den zdro;.

Studenti mohou pouzivat celou Skalu grafi. Vybér spravného typu grafu zavisi na
ucelu, pro ktery ma byt graf vyuzit. Mezi nejCastéji pouzivané typy grafli patfi liniovy
(spojnicovy, €arovy), sloupcovy, pruhovy, vysecovy (kolacovy), histogram apod. Dal-

Sim pouzivanym typem je vyvojovy diagram.
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7.9 Poznamky pod €arou

V zavérecné kvalifikaCni praci se poznamky obvykle umistuji na tutéz stranku jako
hlavni text, ke kterému se vazou, a to tzv. pod Carou. PiSou se mensim typem pisma
(10bodové), fadkovanim 1,0 a od hlavniho textu stranky se oddéluji kratkou vodo-
rovnou linkou. Cisluji se v celé praci prib&zné arabskymi &islicemi. Cislo poznamky
pod Carou je uvedeno na prislusném misté v textu, a to jako tzv. horni index. Po-
znamky pod Carou se tvofi zasadné automaticky s vyuzitim funkce Referen-

ce/Odkazy — Vlozit pozn. pod €arou.

Text uvedeny v poznamce pod ¢arou zacina velkym pismenem a obvykle slouzi stu-
dentovi k:
e rozvedeni jeho vlastnich myslenek
,Pojmem catering budeme pro ucely této prace rozumét ...“
e definici nebo upfesnéni néjakého udaje
,Zasadni rozdil mezi potravinou a biopotravinou spociva ve skutecnosti, Ze ..."
e doplnéni informace v hlavnim textu
»rermin biopotravina poprvé pouZil ...“
e podpofe vilastniho tvrzeni
,Podobné vymezeni problému nachazime iu ...*
e polemice s nazorem uvedenym v hlavnim textu
,V této souvislosti je tfeba poukazat, Ze Nowak nebere v Uvahu tak dulezity
detail, jakym je ...”
V pripadé, Ze bude student opakovat odkaz na totéz dilo, pouzije zkratku op. cit. ne-
bo o. c. (opus citatum, opere citato, v citovaném dile).
»~Russell, J. T., Verrill, G., Lane, W. R., op. cit., s. 21

Kdyz se odkaz vztahuje k jedinému uvedenému dilu téhoz autora, Ize uvést jen slovo

ibidem nebo ibid., pfipadné tamtéz a udaj o strance.
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vére¢nych kvalifikacnich praci



PRILOHA 1: PREDNI DESKA BAKALARSKE PRACE

VYSOKA SKOLA HOTELOVA V PRAZE 8, SPOL. S R.O.

Adéla Smidova

Hotelové $kolstvi v Ceské republice

Bakalarska prace

RRRR



PRILOHA 2: PREDNIi DESKA DIPLOMOVE PRACE

VYSOKA SKOLA HOTELOVA V PRAZE 8, SPOL. S R.O.

Bc. David Koutny

Ekonomicka recese a ¢eské hotelnictvi

Diplomova prace
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PRILOHA 3: TITULNI LIST BAKALARSKE PRACE V CESKEM JAZYCE

Hotelové skolstvi v Ceské republice

Bakalarska prace

Adéla Smidova

Vysoka skola hotelova v Praze 8, spol. s r.o.

katedra .......ovvvvvviviiiiriirreeeens

Oblast vzdélavani: Ekonomické obory
Bakalarsky studijni program: Hotelnictvi, cestovni ruch a marketing
Specializace: Hotelnictvi

Vedouci bakalarské prace: Ing. Eva Nova

Praha RRRR



PRILOHA 4: TITULNI LIST BAKALARSKE PRACE V ANGLICKEM JAZYCE

Bachelor’s Dissertation

Hospitality Education System in the Czech Republic

Adéla Smidova

The Institute of Hospitality Management in Prague 8, Ltd.

Department of .......c.cooviiiiiiiiiiiininnn,

Field of education: Economic Sectors
Bachelor’s degree programme: Hospitality Management, Tourism and Marketing
Specialization: Hospitality Management

Thesis Advisor: Ing. Eva Nova

Prague YYYY



PRILOHA 5: TITULNI LIST DIPLOMOVE PRACE V CESKEM JAZYCE

Ekonomicka recese a ¢ceské hotelnictvi

Diplomova prace

Bc. David Koutny

Vysoka skola hotelova v Praze 8, spol. s r.o.

(G (=10 1 - R

Oblast vzdélavani: Ekonomické obory
Magistersky studijni program: Hotelnictvi, cestovni ruch a marketing
Specializace: Management hotelnictvi a lazefistvi

Vedouci diplomové prace: doc. Ing. Jan Dvorak, Ph.D.

Praha RRRR



PRILOHA 6: TITULNI LIST DIPLOMOVE PRACE VV ANGLICKEM JAZYCE

Master’s Dissertation

Economic Recession and Czech Hospitality

Bc. David Koutny

The Institute of Hospitality Management in Prague 8, Ltd.

Departmentof ..........ccooiiiiiiiiiiiiiee

Field of education: Economic Sectors
Master’s degree programme: Hospitality Management, Tourism and Marketing
Specialization: Hospitality and Spa Management

Thesis Advisor: doc. Ing. Jan Dvorak, Ph.D.

Prague YYYY



PRILOHA 7: GESTNE PROHLASENI (standardni)

Poznémka: Cestné prohlaseni se pise na samostatny list do jeho dolni ¢asti. Ve

strukture prace je Cestné prohlaseni umisténo za titulni list a pfed abstrakt.

Kromé predepsaneho textu obsahuje tato stranka vlastnoruc¢ni podpis autora baka-

lafské/diplomové prace, misto a datum zpracovani.

* % k k%

Cestné prohlaseni
Prohlasuji,

Ze jsem bakalarskou/diplomovou praci na téma ... zpracoval/a samostatné a veske-
rou pouzitou literaturu a dalSi podkladové materidly, které jsem pouzil/a, uvadim
v seznamu pouzitych zdrojl a Ze svazana tisténa a elektronicka podoba prace je

shodna.

V souladu s § 47b zakona €. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach, v plathém znéni,
souhlasim se zvefejnénim své bakalarské/diplomové prace, a to v nezkracené formé,
v elektronické podobé ve vefejné pristupné databazi Vysoké Skoly hoteloveé v Praze

8, spol. sr.0.

(vlastnorucni podpis)

jmeéno a pfijmeni autora

Vo dne DD. MM. RRRR



PRILOHA 8: CESTNE PROHLASENI (pfi odkladu zvefejnéni)

Poznémka: Cestné prohlaseni se pise na samostatny list do jeho dolni &asti. Ve

strukture prace je Cestné prohlaseni umisténo za titulni list a pfed abstrakt.

Kromé predepsaneho textu obsahuje tato stranka viastnorucni podpis autora baka-

lafské/diplomové prace, misto a datum zpracovani.

* % k k%

Cestné prohlaseni
Prohlasuji,

Ze jsem bakalarskou/diplomovou praci na téma ... zpracoval/a samostatné a veske-
rou pouzitou literaturu a dalSi podkladové materidly, které jsem pouzil/a, uvadim
v seznamu pouzitych zdrojli a Zze svazana tisténa a elektronicka podoba prace je

shodna.

V souladu s § 47b zakona €. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach, v plathém znéni,
souhlasim se zvefejnénim své bakalarské/diplomové prace, a to v nezkracené formé,
v elektronické podobé ve vefejné pristupné databazi Vysoké Skoly hoteloveé v Praze

8, spol. s r.0., a to nasledné po uplynuti pfekazky pro zverejnéni.

(vlastnorucni podpis)

jmeéno a pfijmeni autora

Vo dne DD. MM. RRRR



PRILOHA 9: ABSTRAKT A KLICOVA SLOVA V CESKEM A V ANGLICKEM JA-

ZYCE

Abstrakt

PRIJMENI, Jméno. Nézev bakalafské/diplomové préce. [Bakalafska pra-

ce/Diplomova prace] Vysoka Skola hotelova. Praha: rok vydani. Celkovy pocet stran.
Vlastni text abstraktu v rozsahu cca 250 slov.

Klicova slova: V abecednim fazeni 5—7 kliCovych slov v ¢eskem jazyce, ktera jsou
od sebe oddélena carkou.

Abstract

PRIJMENI, Jméno. Nézev bakalafské/diplomové préce. [Bakalafska pra-
ce/Diplomova prace] Vysoka skola hotelova. Praha: rok vydani. Celkovy pocet stran.
(v anglickém jazyce)

Vlastni text abstraktu preloZeny z ¢eské verze do anglického jazyka.

Key words: V abecednim rfazeni 5—7 kliCovych slov v anglickém jazyce, ktera jsou

od sebe oddélena carkou.



PRILOHA 10: POSUDEK VEDOUCIHO/OPONENTA BAKALARSKE/DIPLOMOVE
PRACE

ALOLA
0L 4,
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v PRA"X‘

y

Y SOI\"_’-
.":1 o1

Posudek vedouciho/oponenta bakalarské/diplomové prace

Jméno studenta:
Nazev prace:
Vedouci prace:
Pracovisteé:
Oponent prace:
Oficialni zadani:

Minimalni rozsah prace spinén: ANO/NE
Plavodnost prace: ANO/NE

1. Vymezeni cile prace, jeho naplnéni Pocet bod: | .
(Rozpéti 0-20 bodu)

Metodika pouzita pfi zpracovani prace a hloubka poget bodu: f
" analyzy (Rozpéti 0-10 bodu)

Soubor informacnich zdroju v€etné citaci a odkazl ppget bodu: ’7
" na pouzitou literaturu (Rozpéti 0-10 bod)

4. Puvodnost a originalita prace Pocet bodii: | 0
(Rozpéti 0-10 bodu)

5. Formalni zpracovani prace Pocet bodu: | O
(Rozpéti 0-10 bodu)

Dal8i pfipominky a celkové hodnoceni vedouciho/oponenta bakalaiské/diplomové
prace vcetné hodnoceni pfistupu bakalanta/diplomanta ke zpracovani prace

NavrZzené otazky



Stupnice celkového

ST . Pocet
hodnoceni bodd
ECTS

A 55-60
B 49-54
C 43-48
D 37-42
E 31-36
FX 21-30
F <=20

hodnoceni (odpovida stupnici ECTS)

Slovni hodnoceni

VYBORNY (excellent): vynikajici prace. Splnéno vyjime¢nym a
vyCerpavajicim zplsobem, po obsahoveé i formalni strance zcela
bezchybné.

VELMI DOBRY (very good): velmi dobra prace. Splnéno nad-
standardnim zpusobem, ale s malymi chybami v nékterych bo-
dech.

DOBRY (good): dobra prace. Splnéno standardnim zptisobem,
ovSem se zfetelnymi chybami formalniho ¢i obsahového charak-
teru.

USPOKOJIVY (satisfactory): dostateéna prace. Splnéno
s vétSimi nedostatky, které podstatné ovliviuji celkovou kvalitu
prace.

DOSTATECNY (sufficient): jesté pfijatelna prace. Splnéno
s vyraznymi nedostatky tésné pod hranici poZzadovaného mini-
ma, coz zasadné ovliviiuje celkovou kvalitu prace.

NEDOSTATECNY (fail): nepfijatelna prace. Nesplnéno pro velky
pocCet zasadnich nedostatklli odporujicich standardu bakalar-
ské/diplomové prace. Prace neni doporu€ena k obhajobé. Prace
mulze byt bakalantem/diplomantem dopracovana a predlozena
znovu k obhajobé.

NEDOSTATECNY (fail): zcela nepfijatelna prace. Nesplnéno pro
zcela zasadni chyby, které prokazuji uplné nepochopeni feSené
problematiky. Prace neni doporu€ena k obhajobé. Prace nemuize
byt dopracovana, student musi volit nové téma bakalaf-
ské/diplomové prace.

Soucet bodli hodnoceni: 0-60 bod

Navrzeny stupen ho

dnoceni: A/B/C/D/E/FX/F

Zaveérectné stanovisko: Doporucuji/Nedoporucuji

podpis vedouciho/oponenta



PRILOHA 11: NAZVY KATEDER VSH\ CESKEM A V ANGLICKEM JAZYCE

Nazev katedry v Ceském jazyce

Nazev katedry v anglickém jazyce

Katedra cestovniho ruchu

Department of Travel and Tourism Studies

Katedra ekonomie a ekonomiky

Department of Economy and Economics

Katedra hotelnictvi

Department of Hospitality Management

Katedra jazyku

Department of Languages

Katedra managementu

Department of Management

Katedra marketingu

Department of Marketing




PRILOHA 12: NAZVY STUDIJNICH PROGRAMU A SPECIALIZACIi VSH
V CESKEM A V ANGLICKEM JAZYCE

Bakalarské studijni programy

Bachelor’s degree programmes

Hotelnictvi, cestovni ruch a marketing

Hospitality Management, Tourism and
Marketing

Hospitality Management

Hospitality Management

Magistersky studijni program

Master’s degree programme

Hotelnictvi, cestovni ruch a marketing

Hospitality Management, Tourism and
Marketing

Specializace bakalarského
studijniho programu

Specialization of Bachelor’'s
degree programmes

Hotelnictvi

Hospitality Management

Cestovni ruch

Travel and Tourism Industry

Marketing ve sluzbach

Marketing in the Service Industry

Specializace magisterského
studijniho programu

Specialization of Master’'s
degree programmes

Management hotelnictvi a lazenstvi

Hospitality and Spa Management

Management destinace cestovniho ruchu

Destination Management in the Travel
and Tourism Industry

Marketingovy management v cestovnim
ruchu a hotelnictvi

Marketing Management in the Travel
and Tourism Industry and Hospitality
Management




PRILOHA 13: ZADOST O VLASTNI TEMA BAKALARSKE/DIPLOMOVE PRACE

LOLA
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V prATS
Jméno a pfijmeni uco
E-mall Studijni program /
specializace

ZADOST O VLASTNi TEMA BAKALARSKE/DIPLOMOVE PRACE

OdUvodnéni zadosti:

Nazev prace:

Cesky

Anglicky

O | o =T

datum podpis studenta

Vyjadieni vedouciho katedry k zadosti:

Vedouci prace:
Oponent prace:

podpis vedouciho katedry




PRILOHA 14: ZADOST O UPRAVU NAZVU BAKALARSKE/DIPLOMOVE PRACE
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Jméno a pfijmeni uco

E-mall Studijni program /
specializace

ZADOST O UPRAVU NAZVU
BAKALARSKE/DIPLOMOVE PRACE

OdUvodnéni zadosti:

Upraveny nazev prace:

Cesky

Anglicky

Vyjadreni vedouciho prace a vedouciho katedry k zadosti:

datum podpis studenta




PRILOHA 15: ZAPISOVY LIST BAKALARSKE/DIPLOMOVE PRACE
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ZAPISOVY LIST BAKALARSKE/DIPLOMOVE PRACE
Akademicky rok XXXX/YYYY

Student/ka:
UCo:

Program:
Specializace:

Téma prace:

Téma prace anglicky:
Vedouci prace:

Zadani:

Literatura:

Datum:

Souhlasim se zadanim (datum, podpis):

student/ka vedouci prace



PRILOHA 16: ZADOST O ODLOZENI ZVEREJNENI BAKALARSKE/DIPLOMOVE
PRACE
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Jméno a pfijmeni uco

E-mail Studijni program /
specializace

ZADOST O ODLOZENIi ZVEREJNENI
BAKALARSKE/DIPLOMOVE PRACE

OduUvodnéni zadosti véetné uvedeni délky odloZzeni zverejnéni:

datum podpis studenta

Vyjadreni vedouciho prace, vedouciho katedry a prorektora pro studium k zadosti:

VedoUCi PraCe:

Vedouci katedry:

Prorektor pro studium:

podpis prorektora pro studium




PRILOHA 17: OPATRENI REKTORA VSH C. 3/2020 — ZASADY ZPRACOVANI
ZAVERECNYCH KVALIFIKACNICH PRACI A PRAVIDLA ZPRA-
COVANI POWERPOINTOVYCH PREZENTACI K OBHAJOBE ZA-
VERECNYCH KVALIFIKACNICH PRACI

Opatfeni rektora €. 3/2020 Zasady zpracovani zavérecnych kvalifikacnich praci a
pravidla zpracovani powerpointovych prezentaci k obhajobé zavére¢nych kvalifikac-
nich praci vydana v souladu se zakonem ¢&. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach, ve
znéni pozdejSich predpisu (dale jen ,zakon o vysokych Skolach®), standardy Narod-
niho akreditacniho ufadu pro vysoké Skolstvi, zakonem ¢. 121/2000 Sb., o pravu au-
torském (autorsky zakon), ve znéni pozdéjSich predpisi a Studijnim a zkuSebnim
fadem VSH platnym od 1. zafi 2017 upravuje a uréuje jednotny postup zpracovani
zaveéreCnych kvalifikacnich praci a pravidla zpracovani powerpointovych prezentaci
k obhajobé& zavére¢nych kvalifikaénich praci na VSH, jejich zakladni nalezitosti, zpl-
sob zpracovani, odevzdani, archivace a zpfistupnéni.

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1. Ugelem tohoto opatieni je zabezpe&eni jednotného postupu pfi Upravé, bibliogra-
fické registraci, zpfistupnéni a uchovani zavérecnych kvalifikacnich praci (dale jen
,Zavérecna prace®) vypracovanych a obhajenych na Vysoké Skole hotelové v Praze
(dale jen ,VSH®) a stanoveni jednotnych pravidel pro zpracovani powerpointovych
prezentaci k obhajob& zavéreénych praci na VSH.

2. Neoddélitelnou soucasti studia na vysoké Skole je ve smyslu zdkona o vysokych
Skolach zavére¢na prace. Obhajoba zavérecné prace tvofi soucast statni zavérecné
zkousky. Souéasti obhajoby zavéreéné prace na VSH je v bakalaiském i
Vv navazujicim magisterském stupni studia obligatorni (povinné) zpracovani power-
pointové prezentace.

Clanek 2
Zakladni pojmy a definice

1. ZavérelCna prace je Skolské dilo vytvorfené studentem ke splnéni studijnich povin-
nosti vyplyvajicich z jeho pravniho vztahu k VSH.
2. Autorem zavéredné prace je student VSH. Zavéreéna prace je samostatnou praci
studenta. Vedouci katedry nebo jim povéfena osoba urCi studentovi se zadanim te-
matu zavérecné prace vedouciho a oponenta zavérecné prace.
3. Ve smyslu zakona 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni dal-
Sich zakontl §45 odst. 3 a §46 odst. 3 je zavéreénou praci v podminkach VSH:

a) bakalafska prace — pfi studiu podle bakalafského studijniho programu prv-

niho stupné, ma prevazné pragmaticky charakter;

b) diplomova prace — pfi studiu podle magisterského studijniho programu, od

bakalarské prace se liSi rozsahem a kvalitou zpracovani tématu.

Clanek 3
Obsahové zaméreni zavéreénych praci
1. Bakalarskou praci ma student prokazat schopnost tvofivé pracovat ve studijnim
programu, ve kterém absolvoval specializaci. Student ma prokazat schopnost shro-



mazdit, interpretovat, zpracovat zakladni odbornou literaturu a prezentovat védomosti
o problematice, teorii a odborné terminologii. Muze mit prvky puvodnosti, sumarizace
a kompilace, pfipadné muze jit o aplikaci v praxi anebo o feSeni dil€i ulohy, ktera
souvisi s budoucim zamérfenim studenta. V bakalarské praci se definuji cile, jejich
dosazeni musi byt zhodnoceno v zavéru prace.

2. Diplomovou praci student zpracovava zvolené téma na urovni odborné tviréi stu-
die na zékladé ziskanych védeckych poznatki s reprezentativhim vybérem odborné
literatury, s vhodné zvolenymi védeckymi metodami, hypotézami, které je mozné ve-
rifikovat. Diplomovou praci se ovéfuji védomosti a zkuSenosti, které student ziskal v
prubéhu studia, a jeho zpusobilost pouzivat jich pfi feSeni uloh a situaci z pfislusné-
ho studijniho programu.

3. Kazda zavérecna prace musi byt originalni, vytvofena autorem tak, aby se dodrze-
la pravidla prace s informacnimi zdroji. ZavéreCna prace nesmi mit charakter plagia-
torstvi a nesmi narusit autorska prava jinych autort. Autor je povinny dasledné cito-
vat dle citaéni normy (ISO 690 a ISO 690-2) pouzité informacni zdroje, uvést jmeno-
vité a konkrétné vysledky badani jinych autorl anebo autorskych kolektivu, pfesné
popsat pouzité metody a pracovni postupy jinych autorl nebo autorskych kolektiva,
zdokumentovat laboratorni vysledky a terénni vyzkumy jinych autord anebo autor-
skych kolektivli. Nedodrzeni téchto zasad je vaznym disciplinarnim pfestupkem, ktery
bude fesen v souladu s Disciplinarnim fadem VSH.

Clanek 4
Zadavani zavére€nych praci
1. Navrhy témat zavéreénych praci jsou zvefejfiovany v Informaénim systému VSH
(dale jen ,IS VSH*) v terminu stanoveném opatienim rektora. Za zvefejnéni témat
zaverecnych praci zodpovida vedouci pfislusné katedry.
2. Témata zavéreCnych praci vychazeji zobsahu studijnich programli a
z badatelského zaméreni kateder. Témata jsou katedrami vypisovana a aktualizova-
na v kazdém akademickém roce. Nabidky témat jsou zvefejnény v IS VSH. Témata
jsou vypisovana dle jednotlivych kateder.
3. Student se na zavéreénou praci pfihlasi prostfednictvim 1S VSH. V tomto pfipadé
je postup nasleduijici:
a) Student si vybere téma vypsané v ramci pfislusné katedry v rozpisu témat
zaveérecnych praci.
b) Student si mGze rovnéz navrhnout viastni téma prostfednictvim zadosti, kte-
rou predklada vedoucimu pfislusné katedry. V zZadosti musi byt uvedeny na-
zev prace v Ceském a v anglickém jazyce, cil prace, anotace prace a zakladni
literatura. Na zakladé schvalené Zadosti vepiSe pfislusny vedouci katedry té-
ma do rozpisu témat zavéreCnych praci v€etné vedouciho a oponenta zavé-
re¢né prace. Pokud vedouci katedry navrhované téma zavéreCné prace ne-
schvali, vedouci katedry projedna se studentem navrh nového tématu. Po pro-
jednani ho vedouci katedry zapi$e do IS VSH, pfidéli vedouciho a oponenta
prace a nasledné téma schvali.
4. VVedoucim zavéreéné prace musi byt akademicky pracovnik VSH. U bakalarské
prace musi mit vedouci prace ukonéeny minimalné 2. stupen vysokoskolského vzdé-
lani. U diplomové prace musi mit vedouci prace ukonceny minimalné 3. stupen vyso-
koSkolského vzdélani. Oponentem zavérec¢né prace musi byt vysokosSkolsky vzdéla-
ny odbornik. Vedouci katedry ma pravo zmény navrhovaného vedouciho prace.
Soucasné urci také oponenta prace.



Clanek 5
Formalni uprava a struktura zavére¢né prace
1. Zavérecna kvalifikaéni prace se piSe v Ceském, pfipadné slovenském jazyce. Na
zakladé schvalené zadosti je mozné zavéreCnou praci zpracovat také v anglickém
jazyce. Studenti bakalarského programu Hospitality Management zavére¢nou praci
vypracuji v anglickém jazyce.
2. ZavéreCna prace ma standardni upravu v souladu s mezinarodni normou
ISO 7144:1986:Documentation — Presentation of theses and similar documents,
normou CSN ISO 7144 Dokumentace — Formalni Uprava disertaci a podobnych do-
kumentd a dal$imi normami (napf. CSN 01 69140 Uprava pisemnosti psanych stro-
jem nebo zpracovanych textovymi editory, CSN ISO 2145 Dokumentace — Cislovani
oddilil a pododdilli psanych dokumentti, CSN ISO 690 Dokumentace — Bibliografické
citace). Pravidla zpracovani zavéreénych praci na VSH v souhrnné formé popisuje
vysokoskolsky uéebni text — ATTL, P., STUDNICKA, P. Zasady zpracovani zavérec-
nych kvalifikaénich praci. Praha: VSH, 2021. 4. aktualizované vydani. 91 s.
3. Zavérec€na prace musi splnovat tyto formalni pozadavky:
a) Je vytisknuta na bilém papiru formatu A4 (297 x 210 mm), €ernym pismem
tak, aby byla dobfe Citelna. Pouziva se jednostranny tisk.
b) Levy okraj textu 3,5 cm od hrany listu papiru kvuli vazbé, pravy okraj 2,0
cm, horni a dolni okraj okolo textu 2,5 cm.
c) V celé zavérecné praci, v€etné titulniho listu, musi byt pouZito jednotné fad-
kovani hlavniho textu 1,5. V poznamkach pod Carou a pro text v tabulkach se
pouziva radkovani 1,0.
d) Velikost a typ pisma si autor zavérecné prace voli tak, aby dodrzel poZado-
vany minimalni rozsah prace v poctu znakl a stran. Doporuc¢ena velikost zna-
ki je 12 bodld. Nadpisy maji velikost 14, resp. 16 bodl. Doporucenymi fonty
pisma jsou Times New Roman, Arial nebo Calibri, pfiCemz v celé zavérecné
praci se pouziva pouze jeden font pisma.
e) Minimalni rozsah prace je uréen Studijnim a zkugebnim Fadem VSH a timto
opatfenim rektora, pfiCemz stanoveny rozsah je nasledujici:
o bakalarska prace: 40-60 stran textu bez pfiloh, minimalni rozsah textu
prace je 72 000 znakl véetné mezer;
e diplomova prace: 60-90 stran textu bez pfiloh, minimalni rozsah textu
prace je 108 000 znaku v&etné mezer.
f) Strany zavéreéné prace se &isluji nepretrzité arabskymi &islicemi. Cislo
strany se umistuje v dolni Casti strany, uprostfed anebo na vnéjSi strané
stranky. Strany se Cisluji stejnym fontem pisma a stejnou velikosti jako text
prace. Cislovani stran je od Uvodu po Literaturu. Strany s pfilohami se neéis-
luji. Do rozsahu zavéreéné prace se zapoditavaji ¢asti od Uvodu po Literaturu.
Naopak do celkového rozsahu prace se nezapocitavaiji titulni list, Cestné pro-
hlaseni, podékovani, abstrakt a klicova slova, obsah, seznam ilustraci, tabulek
a grafl, seznam zkratek, symbolU a vysvétlivek a pfilohy.
4. ZavéreCna prace obsahuje uvodni ¢ast, hlavni textovou €ast (jadro prace), pfilohy
(nepovinné) a zavérecnou Cast (nepovinné) v polozkach podle tohoto pofadi:
a) predni deska — vnéjSi strana (vazba a pridesti), na které se uvadi nazev vy-
soké Skoly, jméno a pfijmeni autora, nazev prace, typ zavérecné prace, rok
vydani prace. Nazev zavéreCné prace uvedeny na predni desce musi byt
shodny s nazvem na titulnim listu zavéreCné prace a musi odpovidat znéni
tématu zaveérecné prace tak, jak je v dobé odevzdani zavérecné prace uvede-
no v IS VSH.



b) titulni list v Ceském jazyce — na titulnim listu se uvadi nazev zavérecné pra-
ce, typ prace, jméno a pfijmeni autora, nazev vysoké Skoly, katedra, studijni
program a specializace, titul, jméno a pfijmeni vedouciho zavérecné prace,
misto a rok vydani;
c) titulni list v anglickém jazyce — na titulnim listu se uvadi typ zavérecné pra-
ce, nazev prace, jméno a pfijmeni autora, nazev vysokeé Skoly, katedra, studij-
ni program a specializace, titul, jméno a pfijmeni vedouciho zavérecné prace,
misto a rok vydani;
d) Cestné prohlaseni o plvodnosti zavérecné prace;
e) podékovani (nepovinné);
f) abstrakt a kliCova slova v ¢eském jazyce — obsahuje pfijmeni a jméno auto-
ra, nazev prace, typ zaverecné prace, nazev vysokeé skoly, misto a rok vydani
a celkovy pocCet stran. Text abstraktu vypovida o kratké charakteristice obsahu
zaverecne prace a 5—7 kliCovych slov;
g) abstrakt a klicova slova v anglickém jazyce — obsahuje text abstraktu a 5—7
klicovych slov dle bodu f) pfelozeny do anglického jazyka;
h) obsah — zahrnuje nazvy Casti prace (Casti, kapitoly, subkapitoly) a Cisla
stran;
i) seznam ilustraci, tabulek a grafl (pokud jsou v praci uvedeny a je jich vice
nez 10);
j) seznam zkratek, symboll a vysvétlivek (pokud jsou v praci uvedeny a je jich
vice nez 10);
k) uvod — uvadi ¢tenare do problematiky zavérecné prace, seznamuje Ctenare
s vyznamem a cili zavérecné prace v€etné pouzitych metod. Autor zdUraznuje
dllezitost zavérecné prace.
) hlavni textova €ast (jadro prace) — text ¢lenény na kapitoly, subkapitoly a
odstavce obsahuje:

e teoretickou ¢ast — teoreticka vychodiska prace;

e analytickou ¢ast — sbér dat k tématu prace a jejich vyhodnoceni;

e navrhovou Cast — vlastni pfinos studenta ke zkoumané problematice;
m) zavér — obsahuje vécné zaveéry, sumarizaci, vlastni pfinos nebo pohled au-
tora na stanovene cile zavére¢né prace;
n) seznam literatury — abecedné fazeny seznam citaci bibliografickych zdroju;
o) pfilohy — obsahuiji informace, které dokresluji postup a techniky obsazené v
jadru zavérecné prace;
p) zadni deska — CD, DVD, mapy apod. a vnéjSi strana (vazba a pfidesti).

5. Zavére€na prace musi respektovat mezinarodni formalni a citaéni kritéria i zasady
odkazovani na primarni a sekundarni literaturu.

Clanek 6

Odevzdavani zavéreéné prace a souhlas se zverejnénim
1. Zavérec€na prace se odevzdava ve tfech vyhotovenich v tisténé podobé na studijni
oddéleni VSH a v jednom vyhotoveni v elektronické podobé do IS VSH. Zavéreéna
prace v tisténé podobé se odevzdava v jedné pevné a dvou krouzkovych vazbach
tak, aby se jednotlivé listy nedaly vyjmout.
2. Elektronicka verze zavéreCné prace musi byt identicka s tiSténou verzi.
3. Prihlaseni ke statni zavérecné zkousce i termin odevzdani zavérecné prace se fidi
pfislusnym opatfenim rektora a student je povinen tyto terminy dodrzet.
4. Odevzdanim zavéreCné prace student souhlasi s jejim zvefejnénim dle ustanoveni
zakona o vysokych $kolach a s jeji archivaci v knihovné VSH a IS VSH.



Clanek 7

Hodnoceni zavére€¢né prace
1. Po odevzdani zavérecné prace vypracuje vedouci a oponent zavérecné prace pi-
semné hodnoceni formou posudk, které odevzdaji na studijni oddéleni a zvefejni v
IS VSH. Studentovi musi byt umoznéno seznamit se s hodnocenim zavéreéné prace
v posudcich alespon 5 dnu pfed terminem obhajoby. MuzZe dojit k situaci, pfi které
zavérecCna prace nedosahne pozadované kvalitativni i kvantitativni arovné a vedou-
Ci zavérecné prace nebo jeji oponent vyuziji svého prava zavérecnou praci k obhajo-
bé nedoporucit. Obhajoba zavérecné prace se kona i v pfipadé, kdy je hodnoceni
zavéreCné prace v jednom nebo v obou pfipadech negativni (hodnoceni stupném
X Ci L FY).
2. V posudcich zavére¢nych praci je hodnoceno pét kritérii (vymezeni cile prace a
jeho naplnéni, metodika pouZita pfi zpracovani prace a hloubka analyzy, soubor in-
formacnich zdroju v€etné citaci a odkazl na pouzitou literaturu, plvodnost a originali-
ta prace, formalni zpracovani prace). Jednotliva kritéria jsou hodnocena na bodové
stupnici od 0 do 10 bodu, kritérium vymezeni cile prace a jeho naplnéni je hodnoce-
no stupnici od 0 do 20 bodu. Prosty soucet bodu za jednotliva dil&i kritéria je pouze
orientaCni a nemusi odpovidat vyslednému hodnoceni.
3. Samostatné je hodnoceno dodrZzeni minimalniho pfedepsaného rozsahu prace a
puvodnost prace. U téchto kritérii je hodnoceni pouze Ano-Ne. Pokud jedno &i obé
tato kritéria nejsou splnéna, nemulze byt zavéreCna prace doporucena k obhajobé.
V tomto pfipadé je zavérecna prace hodnocena stupni ,FX* €i ,F*.
4. Vedouci a oponent zavérecné prace v posudku uvede pfipominky a otazky, jejichz
zodpovézeni pozaduje v ramci obhajoby zavére¢né prace. V zavéru posudku uvede
celkové hodnoceni zavérecné prace a vyslovné uvede, zda doporucuje, ¢i nedoporu-
Suje zavérednou praci k jeji obhajob&. Posudek je zvefejnén v IS VSH. Na studijni
oddéleni VSH odevzdavaiji jak vedouci, tak oponent posudek s vlastnoruénim podpi-
sem.
5. Hodnoceni vedouciho a oponenta zavére¢né prace je doporucujici a slouzi jako
podklad pro ¢leny komise u statni zavérecné zkousky. Toto hodnoceni nemusi byt
totozné s vyslednym hodnocenim z obhajoby zavérecné prace.

Clanek 8
Kontrola plagiatorstvi zavérecné prace

1. Po vloZeni zavéreéné prace do IS VSH je prace automaticky podrobena kontrole
plagiatorstvi. Kontrola je provadéna prostfednictvim systému Theses.cz. Pfedmétem
kontroly je zjisténi celkové shody zavérecné prace studenta s texty jinych autor(, a
tudiz i zjiSténi miry dodrZovani autorského zakona. Za plagiat je povazovana takova
zaveéreCna prace, jejiz soucasti je umysiné kopirovani ciziho textu a jeho vydavani za
vlastni, nedbalé nebo nepfesné citovani pouzité literatury ¢i opomenuti citace (byt
neumysiné) nékterého vyuZzitého zdroje.

2. Vedouci zavérecné prace je povinen uvést vysledky kontroly plagiatorstvi a vyjad-
feni k zavaznosti shody s jinymi texty do posudku zavérecné prace.

3. Posouzeni a vyhodnoceni toho, zda pfedmétna zavérecna prace je Ci neni plagia-
tem, je v kompetenci pfislusné komise pro statni zavérec¢né zkousky, a to v ramci
statni zavérecné zkousky, pfi které se obhajoba zavérecné prace kona. Pokud je za-
vére€¢na prace oznacena komisi za plagiat, je zavérecna prace automaticky hodno-
cena stupném ,F“ — nevyhovujici. Zpravidla je poté cely pfipad pfedan k projednani
Disciplinarni komisi VSH. Zavére&né prace, které zkusebni komise oznadila za plagi-



at, jsou evidovany vc€etné naslednych opatfeni (projednani disciplinarni komisi, udé-
leni disciplinarniho trestu atd.).

Clanek 9

Archivace a zpristupnéni zavéreénych praci
1. ZavéreCné prace odevzdané uchazecem k obhajobé jsou podle § 47b odst. 2 za-
kona o vysokych Skolach zvefejnény k nahlizeni vefejnosti nejméné pét pracovnich
dnl pfed konanim obhajoby. ZavéreCné prace jsou v této lhaté verejnosti pfistupné
na studijnim oddéleni Skoly. Kazdy si mUze ze zvefejnéné zavérecné prace pofizovat
na své naklady vypisy, opisy nebo rozmnozeniny.
2. Zavéredna prace je archivovana v elektronické podobé v IS VSH, stejné jako po-
sudky vedouciho a oponenta zavérecné prace. V elektronickém systému Theses.cz
jsou zverejnény v8echny obhajené zavérecné prace v plném rozsahu v€etné posud-
kU oponenta.
3. Tisténa verze zavéredné prace je archivovana v knihovné VSH.
4. VSechny zavére€né prace jsou pristupné verejnosti. Tisténa verze muze byt na
pozadani knihovnou VSH zapujéena ke studiu. Elektronicka verze je pfistupna uziva-
telim IS VSH a systému Theses.cz.
5. Student mize pozadat dle § 47b odst. 4 zakona o vysokych Skolach o odlozeni
zverejnéni své zavérecné prace nebo jeji Casti, a to po dobu trvani prekazky pro zve-
fejnéni, nejdéle vdak na dobu tfi let. Informace o odlozeni zvefejnéni zavérecné pra-
ce musi byt zvefejnéna v IS VSH. Jeden vytisk zavéreéné prace je v tomto pripadé
po obhajeni pfedan k ulozeni na Ministerstvu Skolstvi, mladeze a télovychovy.

Clanek 10

Formalni pozadavky pro zpracovani powerpointové prezentace
1. Powerpointové prezentace pfi obhajobé zavéreCnych praci jsou v bakalarském i
magisterském stupni studia pro vSechny studenty povinné.
2. Powerpointova prezentace pfi obhajobé zavéreéné prace ma maximalné 10 snim-
kd.
3. Powerpointova prezentace obsahuje povinné titulni list, ktery obsahuje nazev vy-
soké Skoly, téma zavérecné prace a jméno a pfijmeni autora (studenta).
4. V celé powerpointové prezentaci je pouzivan vyhradné 1 font pisma (Arial, Calibri
nebo Times New Roman), velikost pisma u nadpisu je 28 bodU, ostatni text je psan
velikosti pisma 20 bodu.
5. Informace v powerpointové prezentaci jsou uvadény zasadné v heslech, nikoliv ve
vétach.
6. Powerpointova prezentace je zpracovana v ceském, resp. ve slovenském jazyce.
Studenti bakalafského programu Hospitality Management vypracuji powerpointovou
prezentaci v anglickém jazyce.
7. Powerpointova prezentace muze obsahovat max. 3 ilustrace, kterymi se rozumi
tabulky, grafy, mapy Ci schémata. Fotografie a obrazky se nesmi v powerpointovych
prezentacich pouzivat.
8. V powerpointové prezentaci je zakazano pouzivat jakékoliv formy animaci.

Clanek 11
Obsahové pozadavky na powerpointovou prezentaci
1. Po titulnim listu nasleduje max. 9 snimku, ve kterych je shrnut obsah zavére¢né
prace. Pozornost je vénovana pfedevsim:
o cili zavéreCné prace (max. 1 snimek);



e hypotézam, resp. vyzkumnym otazkam (max. 1 snimek);
e metodologii zpracovani a hlavnim vyuzitym védeckym metodam (max. 1
snimek);
o vysledkim feSené zavéreCné prace (max. 2 snimky);
¢ vlastnimu pfinosu autora ke zpracované problematice (max. 1 snimek);
e navrhim a doporucenim vedoucim ke zlepSeni sou€asného stavu (max. 2
snimky);
e zavérum zavérecné prace (max. 1 snimek).
2. Odpovédi na otazky z posudkl vedouciho a oponenta zavéreCné prace nejsou
soucasti powerpointové prezentace. Tyto otazky zodpovi student v ramci ustni obha-
joby a rozpravy pfed komisi pro statni zaverecné zkousky.

Clanek 12
Odevzdani powerpointové prezentace
1. Powerpointova prezentace se odevzdava vyhradné ve formatu *.ppt/*.pptx v den
konani statni zavérecné zkousky. Odevzdava se po prezenci studentl pred zahaje-
nim statnich zavérecnych zkousek tajemnikovi komise.

Clanek 13
Technicka omezeni
1. V pripadé vyS8i moci (napf. vypadek elektrické energie, selhani techniky) neovliv-
nuje tato situace dalSi pribéh obhajoby zavérecné prace, ktera probéhne bez
powerpointové prezentace. Student vSak miUze pouzit tisténou verzi prezentace jako
podklad pro své vystoupeni.

Clanek 14
Zavérecné ustanoveni
1. Opatfeni rektora VSH &. 3/2020 Zasady zpracovani zavérecnych kvalifikaénich
praci a pravidla zpracovani powerpointovych prezentaci k obhajobé zavérecnych
kvalifikaCnich praci nabyva platnosti dnem podepsani a ucinnosti od 1. 2. 2020.
2. Vydanim opatfeni rektora VSH &. 3/2020 pozbyva platnosti a G&innosti opatfeni
rektora VSH &. 3/2019 Zasady zpracovani zavéreénych kvalifikaénich praci a pravidla
zpracovani powerpointovych prezentaci k obhajobé zavérecnych kvalifikacnich praci.

doc. Ing. Vaclav Vins, CSc.
rektor Vysoké skoly hotelové

V Praze dne 30. 1. 2020



