Pokyn rektora ¢. 2/2022
pro vypracovani a hodnoceni bakalaiské prace

Pokyn rektora €. 2/2022 nahrazuje pfedchozi pokyny rektora a upravuje vypracovani
a hodnoceni bakalaiskych praci Vysoké Skoly Sting, o.p.s. (dale jen ,, VS Sting®).

Clanek 1
Zakladni ustanoveni

Bakalarska prace (dale jen ,,BP”) je samostatné tviréi dilo studenti zavére¢nych ro¢nikia
bakalarského studijniho programu, kterd ma prokazat pripravenost zpracovatele analyzovat
a komplexn¢é vyteSit problém v teoretické i praktické roving. Zaroven ovéiuje védomosti
ziskané v prub¢hu studia, dovednost vyuzivat poznatky a metody pii feSeni konkrétniho
problému.

V souladu se zdkonem & 111/1998 Sb., o vysokych kolach (dale jen ,,VS“) a o zméné
a doplnéni dalSich zékonii, ve znéni pozd¢jSich ptedpisii, je bakalafské studium tadné
ukonceno statni zavére¢nou zkouskou, jejiz soucasti je obhajoba bakalaiské prace. Zpracovat
a obhéjit BP je nutnou podminkou studenta pro ukonéeni studia na VS Sting.

Pti zpracovani BP se student fidi casovym harmonogramem pro pfislusny akademicky rok,
ktery stanovuje zavazné terminy pro:
e vybér tématu bakalatské prace,
definitivni odsouhlaseni ndzvu bakalaiské prace vedoucim BP,
pievzeti zadani BP,
odevzdani BP,
piihlaSeni ke statni zavérecné zkousSce.
odevzdani zpracovanych posudku k odevzdavané BP.

Student se ptihlasuje k vypsanym tématim bakalafskych praci pro dany akademicky rok
V informacnim systému Skoly (déle jen ,,IS). Student miize navrhnout vlastni t¢éma BP pouze
po konzultaci s vedoucim BP. Ten, pokud se rozhodne praci na téma navrzene studentem vést,
musi toto téma, véetné vSech nalezitosti danych ¢lankem 4, bodem 2, vlozit do IS a nasledné
informovat studenta o skute¢nosti, Ze je mozné se k tématu ptihlasit.

Clanek 2
Formalni uprava, rozsah a usporddani bakaldi'ské prace

Student ma& povinnost dodrZet nasledujici zavazné formdlni postupové pokyny
pro vypracovani BP i jeji uspotadani.

1. Pocet vyhotoveni a odevzdani BP, odevzdani posudkii

e BP je vyhotovena ve dvojim provedeni a odevzdana na studijnim oddg¢leni. Dle
aktualniho pokynu rektora k ¢asovému pribéhu studia student odevzda na studijnim
oddéleni také vypracované posudky vedouciho a oponenta k BP. Z tohoto divodu je
povinnosti studenta minimalné se 14 dennim piedstihem odevzdat svému vedoucimu
a oponentovi finalni verzi bakalarské prace;

e student ma povinnost pted fyzickym odevzdanim BP vlozit BP v elektronické podobé
zpracovanou v MS Word do IS;

e po vykonané statni zavéreéné zkousce je jedno provedeni BP vraceno studentovi.



Desky bakalarské prace

pevné nejlépe Cerné desky se zlatym potiskem — vzor viz ptiloha A.

Uspoiadani listi bakalaiské prace

titulni list — vzor viz piiloha A,
zadani BP — predstavuje oficialni dokument vydany rektorem, ktery dostane student
v 1 vyhotoveni (original) — vzor viz pfiloha A:
o original student vloZi do BP, kterd bude AS ponechana k archivaci;
o0 kopii zadani student vlozi do druhého odevzdavaného vyhotoveni BP;
anotace — predstavuje struénou charakteristiku BP 0 max. 300 znacich. Uvadi se
v ¢eském i anglickém jazyce. Uprava a umisténi — viz piiloha A;
kli¢ova slova — musi vystihovat obsah BP. Pocet je omezen od 5 do 7 klicovych slov
nebo slovnich spojeni. Uvadi se v ¢eském i anglickém jazyce. Uprava a umisténi — viz
piiloha A — za anotaci;
Cestné prohldSeni — slouZi K potvrzeni originality prace a dodrZeni citaéni etiky.
Cestné prohlaseni student vlastnoruéné podepiSe v modré barvé. Zavazny obsah
a zarovnani ¢estného prohlaseni je soucasti pfilohy A;
bibliograficka citace — jedna se o citaci zpracovavané BP. Uprava a umisténi je
soucasti pfilohy A;
podékovani — predstavuje nepovinnou soucast BP. Zarovnani a piiklad pod€kovani je
soucasti ptfilohy A;
obsah — obsahuje oznaceni a nazvy hlavnich kapitol a subkapitol véetné vodicich ¢ar,
na jejichz konci bude uveden odkaz na cislo strany, kde se nachazi. Soucasti obsahu je
i uvedeny seznam tabulek, grafii, obrazkd, aj. (dale jen ,,0bjekty BP*). Objekty BP
budou v obsahové c¢asti rozdéleny dle jejich typu, bude zde uvedeno oznaceni a jejich
nazev véetné vodicich ¢ar, na jejichz konci bude uvedeno ¢islo strany, kde se nachazi.
Vzorovy piiklad viz ptiloha A,
avod a stanoveni cile — jedna se o nazev tvodni ¢asti BP, ktera se ¢iselné neoznacuje;
teoreticko—metodologicka édst prdace — upraveny nazev kapitoly dle jeji obsahoveé
stranky bude oznacen Cislem 1;
analyticka - praktickd ¢édst prace — upraveny nazev kapitoly dle jeji obsahové stranky
bude oznacen ¢islem 2;
zdvér — jedna se 0 nazev Casti prace, ktera se ¢iselné neoznacuje;
seznam pouZzitych zdrojit — jedna se o nazev kapitoly, ktera se ¢iseln€ neoznacuje
seznam pouZitych zkratek — jedna se o nazev kapitoly, ktera se ¢iselné neoznacuje a je
povinna v piipadé¢, Ze jsou v BP pouZité zkratky, jejichz definice v textové ¢asti BP
absentuje;
seznam piiloh — jednd se o nazev Casti prace, ktera se ¢iselné neoznacuje;
piilohy - jednd se 0 nazev Casti prace, ktera se oznacuje velkymi pismeny A, B, C
a nazvem pftilohy.



4. Uprava textu

Pii psani textu se autor ¥idi normou CSN 01 690:2010 Informace a dokumentace -

Pravidla pro bibliografické odkazy a citace informacnich zdroji (bfezen 2011). Pro

dosazeni optimélniho vizualniho dojmu z textu je vhodné respektovat nésledujici

doporuceni:

e rozlozZeni stranky — okraje musi byt upraveny nasledovné:

0 vlevo 3,5 cm (pro potiebu vazby)

O vpravo2,5cm

O nahofe 2,5 cm

o dole2,5cm

e pismo — Typ Times New Roman

o velikost v zakladnim textu — 12

e iddkovani v zakladnim textu — jednoduché

o C(islovani stran — arabské Cislovani, dole, uprostfed. Prvni viditelné c¢islovani bude
od strany Uvod - do této strany se zapocitaji viechny strany BP od titulniho listu
po obsah. Pozor na 1 stranu zadani (zadani je nutné v ¢islovani stran BP zohlednit).

e zarovnani textu — do bloku (vpravo i vlevo)

e nazvy kapitol
O prvni uroven kapitoly — velikost 14, tucné, vSechna velka, nova kapitola za¢ina

vzdy na nové stran¢ A4

O druha uroven kapitoly — velikost 14, tu¢né, prvni pismeno velké

0 treti uroven kapitoly — velikost 12, tu¢né, prvni pismeno velké

O clenéni a oznacovani kapitol — jednotlivé a to cCislované kapitoly se Cisluji
arabskymi ¢islicemi od ¢islice 1 (hlavni kapitola), 1.1 (subkapitola), 1.1.1 (Cast
subkapitoly). V BP je vhodné pouzivat pouze 3 urovné Cclenéni Kkapitol.
Za ¢iselnym oznacenim sub/kapitoly neni poradova tecka (sprdvné 1.1 Xxxx,
Spatn¢ 1.1. Xxxx). Hlavni kapitoly zainaji vzdy na nové strance. Subkapitoly
jsou oddéleny od konce piedchazejici kapitoly vétsi mezerou (viz vzor obsahu
Vv priloze A).

e forma psani — je zvolena po dohodé s vedoucim prace. BP bude zpracovana zejména
v trpném rodé (Ize popsat, je mozné definovat, bylo pozorovano, bylo uvedeno, bylo
stanoveno apod.). Psani v prvni osobé (popisuji, kalkuluji, vypocital jsem apod.) je
mozZné pouZit pouze v textu prace, kde se jedna o vlastni praci autora

e jazykova Uprava textu — fidi se platnymi pravidly ¢eského pravopisu

o dulezité pojmy ¢i myslenky — zvyraznit tucné ¢i vyuzit jiné grafické zptisoby (vlozené
symboly, ohrani¢eni, barvy apod.). Riznou dilezitost textu odlisit velikosti ¢i typem
pisma, ptip. jinymi grafickymi prostfedky

e bibliograficka citace BP se idi dle CSN ISO 690:2010 — vzor viz ptiloha B:

o bibliografickeé citace - identifika¢ni bibliograficky udaj, ktery umoziiuje ptesnou
identifikaci pouzitych zdroju v BP. Bibliografické citace jsou zakladem
vysokoskolskych praci, uvadi se zdvazné ve znéni aktualnich aprav CSN ISO 690:
2010.

Soupis bibliografickych citaci se uvadi na jednom mist¢ — obvykle na konci
textul. Pr. V piipadé doslovné citace je potiebné citovany text ohranicit
uvozovkami, citovany zdroj uvést formou pozndamky pod carou nejlépe na
prislusné strance nebo cislem literdrniho zdroje uvedeného v seznamu pouZité

YViz - http://www.boldis.cz/, pFip. http://www. citace.com, http://www.ftvs.cuni.cz/hendl/Citovani.htm.1,
http://www.infogram.cz.


http://www.ftvs.cuni.cz/hendl/Citovani.htm.1
http://www.infogram.cz/

literatury a cislem strany — napr. (11, s. 283). V pripadé viastniho zpracovani
literarniho zdroje je potrebné na konci citovaného textu uvést odvolavku na
poradové cislo literdrniho zdroje uvedeného v seznamu pouZzité literatury — napr-.
(11, s. 35). V seznamu pouzitych zdroju je potiebné presné identifikovat zdroj, ze
kterého bylo cerpano napr-.:

NOVAK, P., 2010. Financni management. Brno: Economy Publishing. 255 s.
ISBN 978-80-214-3465-3.

e oznaceni objektit BP — vzor je soucasti ptilohy B — mezi objekty BP patii napf.
obrazky, tabulky, grafy, aj. — ke kazdé skupiné je nutné volit vlastni ¢islovani
s ozna¢enim pfislusného objektu (napt. Tabulka ¢. 1, Obréazek ¢. 1, apod.) ke kazdému
kategorizovanému ¢islovani je nutné pfipojit nazev objektu a to tak, aby nejlépe
vystihoval jeho obsah (napt. Tabulka ¢. 1 — Pocet zamé&stnancti), dale je nutné uvadét
pramen (zdroj) objektu BP.

5. Rozsah bakalaiské prace - BP by méla byt zpracovdna v rozsahu min. 40
normostran bez priloh.

Clanek 3
Obsahové vymezeni vybranych ¢&dsti bakaldi'ské prace

Clanek 3 upravuje vlastni text vybranych &asti BP, ktery musi byt zpracovan v souladu
s nazvem BP a musi vést k naplnéni stanoveného cile BP.

e Uvod - tvoii predmluvu prace, ze které jasné vyplyva, pro¢ je téma vlastné feSeno,

zachycuje aktualnost zvoleného tématu. V Uvodu je dale mozné uvést vychodiska prace
a Sirsi souvislosti zvoleného tématu. Uvod je vhodné zpracovat v rozsahu max. 2 A4
strany.
Cil prace — piedstavuje identifikaci toho, ¢eho ma byt vypracovanim BP dosazeno. Cil
prace musi byt stanoven v souladu se zadanim a studijnim programem, ve kterém bude
prace obhajovana. Tato Cast textu muze obsahovat i metody a postupy, které budou
pouZity k dosazeni stanoveného cile BP. Doporuc¢eny rozsah — max. 2 A4.

e Teoreticko-metodologicka ¢ast prace — obsahuje ramcové poznatky vyplyvajici ze
soucasného, zejména aktualniho stavu védéni v oblasti zvoleného tématu a zahrnuje také
vybrané metody feSeni. ReSerSe literatury je Uizce zaméfena na zvolené téma a je
zakonCena struénym shrnutim teoretickych vychodisek pro feSeni popisované
problematiky. Tato ¢ast prace ma logickou strukturu. Ziskané poznatky jsou
vychodiskem pro analytickou ¢ast prace. Pouzité prameny musi byt citovany dle platnych
pravidel pro bibliografické odkazy a citace informacnich zdroji (viz ¢lanek 2 bod 4
téchto pokynti). Minimalni rozsah je stanoven na 10 stran A4.

e Analyticka - praktickd ¢ast prace — zachycuje aktudlni a konkrétni stav feSeného
problému. Tato ¢ast prace obsahuje charakteristiku uréitého jevu nebo subjektu
(organizace). Jsou zde stanovena kritéria, hlediska pro posuzovani ¢i srovnavani
analyzovanych jevii. Obsahuje formulaci vlastniho stanoviska k feSenym problémim na
zakladé poznatkt ziskanych studiem. V zavéru této Casti prace jsou formulovany navrhy
a doporuceni k feSeni zjisténych nedostatkd, ptipadné navrhovana alternativni feSeni
tématu prace. Minimalni rozsah analytické casti je 20 stran A4.

e Zavér — obsahuje stru¢né shrnuti feSené problematiky BP, zrekapituluje stanovené cile
BP, zjisténé nedostatky a vysledky feSeni. Stanovené cile BP porovnava s dosazenymi
vysledky feSeni respektive s navrhem feseni. Autor zde muze doporucit dalsi postup praci



1.

3.

na realizaci nebo zdokonaleni podaného navrhu. Minimalni rozsah této ¢asti je stanoven
na 1 stranu A4.

Seznam pouZitych zdroji — obsahuje vSechny pouzité informacni zdroje. Zdroje je tieba
sefadit a ¢islovat v souladu s CSN ISO 690:2010. Pro sestaveni seznamu pouZitych
zdroji je povinen student postupovat v souladu s bodem 4 ¢lanku 2 téchto pokynt.
Seznam pouzitych zdroju je posledni ¢islovanou stranou.

Prilohy — uvadi se pouze ty, na které je v textu BP piimo odkazovano. Pfilohy obsahuji
piredevsim konkrétni dokumenty, souhrnné piehledy dat a dalSi materialy, které dopliuji
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atd.) a ndzvem v souladu se seznamem pfiloh.

Clanek 4
Povinnosti studenta, vedouciho a oponenta bakaldi'ské prace

Mezi povinnosti studenta patii:
- zvolit si téma, vedouciho a oponenta BP
- byt pFihlasen k tématu v seznamu zavére¢nych praci v IS;
- Fidit se casovym harmonogramem pro ptislusny akademicky rok;
- zpracovat BP v souladu s témito pokyny a postupovat v souladu s pokyny vedouciho
BP;
- kontaktovat vedouciho své BP za ucelem konzultace BP s dostatecnym Easovym
predstihem;
- odevzdat BP piip. jeji dil¢i ¢ast ke konzultaci min. se 14 dennim ptedstihem pied
predpokladanou konzultaci;
- sledovat fesenou problematiku;
- prevzit zadani BP;
- odevzdat BP v listinné i elektronické podobé v souladu s ¢lankem 2 bodem 1
(student nechava vyvazat BP poté, kdy je mu udélen pokyn od vedouciho préace);
- odevzdat posudky vedouciho a oponenta BP v souladu s ¢lankem 2 bodem 1;
- prihlasit se ke statni zavérecné zkousce;
- obh4jit BP za ucelem uspésného zakonceni studia.
Mezi povinnosti vedouciho bakala¥ské prace pat¥i:
- zadatdo IS:
e piesny a definitivni nazev BP v ¢eském jazyce (doporuceno co nejkratsi — Vviz
poznamka v pfiloze 1)
e body osnovy BP, které se necisluji, zacinaji velkym pismenem a nejsou mezi nimi
volné fadky;
e minimalné 4, maximalné¢ 6 zédkladnich prament odborné literatury vztahujici se
k feSené problematice BP;
e pocet studenti, ktetfi se mohou k jednotlivym tématim v IS hlasit.
- sledovat a konzultovat fesenou problematiku v souladu s ¢asovym harmonogramem
piislusného akademickeho roku.
- provest kontrolu BP pomoci aplikace na odhalovani plagiatt v IS;
- provést hodnoceni urovné zapracovani BP v souladu s ¢lankem 5;
- vypracovat posudek vedouciho BP.
Mezi povinnosti oponenta bakalaiské prace patfi:
- vypracovat posudek oponenta BP — viz piiloha C.




Clanek 5
Hodnoceni bakaldiské prace

Hodnoceni bakalaiské prace piedkladaji vedouci prace a oponent na tiskopisech $koly k tomu
uréenych. Vedouci prace zpracovava posudek v IS. Oponent, ktery nema do IS piistup,
vyuziva tiskopis, ktery je soucasti pfilohy C.

Vedoucim bakalaiské préce je zpravidla akademicky pracovnik Skoly, oponentem je obvykle
nékdo z organizace, ve které student svou praci fesil. Oba hodnotitelé musi mit ukoncené
vysokoskolské vzdélani minimalné magisterského stupné. Kazdy z posudkli musi obsahovat
jednoznaény zavér, zda je bakalaiska prace doporucena ¢i nedoporucena k obhajobé. Oba
hodnotitelé BP ve svych pisemnych posudcich musi uvést navrh klasifikace a mohou uvést
otazky k BP. Vedouci bakalaiské prace mize soucasné vést maximalné 15 kvalifika¢nich
praci.

Clanek 6
ZavérecCnd ustanoveni

Tento pokyn nabyva ucinnosti dnem 1. 4. 2022. K tomuto datu se rusi pokyn rektora ¢. 9/2011
ze dne 1. 9. 2011.

V B¢ dne 31. 3. 2022

doc. Ing. Jifi Kolenak, Ph.D., MBA, LL.M.
rektor

Prilohy:

Piiloha A: Sablona bakalaiské prace (vzor desek, titulniho listu, zadani BP, anotace,
klicovych slov, atd.)

Piiloha B: vzory bibliografickych citaci

Piiloha C: tiskopis posudku oponenta bakalatské prace

Vsechny pfilohy jsou uvedeny samostatn¢.



