UNIVERZITA J. E. PURKYNE V USTI NAD LABEM

Fakulta socidlné ekonomickd

Prikaz dékana ¢. 3/2015

Pravidla pro zpracovani a obhajobu bakalaiskych (BP) a diplomovych praci (DP) a

statni zavérecéné zkousk

V Usti nad Labem, dne 15. ¢ervna 2015

1) Nalezitosti (zejména formalni) bakalatskych a diplomovych praci odevzdavanych a
obhajovanych na FSE UJEP upravuje ptiloha €. 1 tohoto piikazu

2) Dalsi pokyny pro zpracovani a obhajobu bakalatskych a diplomovych praci i podoba
statnich bakalaiskych a zavére¢nych zkousek mohou byt dle specifik jednotlivych obora
upraveny dle pokynti umisténych na internetovych strankach oborovych kateder

3) Pro jednotlivé studijni obory se za oborové katedry povaZzuji:

Socialni prace (bakalarské studium): Katedra socidlni prace

Podnikovéa ekonomika a management (bakalafské studium): Katedra managementu
Podnikovéa ekonomika a management (magisterské studium): Katedra ekonomie
Finan¢ni management (bakalafské i magisterské studium): Katedra financi a
ucetnictvi

Regionalni rozvoj (bakalafské i magisterské studium): Katedra regionalniho rozvoje
a vefejné spravy

4) Pokyny uvedené v bodé 2 musi byt schvaleny dékanem FSE UJEP

Tento ptikaz rusi Piikaz dé¢kana ¢. 4/2014 a jeho aktualizace

RNDr. Jaroslav Koutsky, Ph.D.
dékan FSE UJEP



Priloha ¢. 1 - Nalezitosti bakalarskych a diplomovych praci odevzdavanych a
obhajovanych na FSE UJEP

TITULNI VAZEBNY LIST obsahuije:

(o}

(o}
(o}
(o}

nazev univerzity, oznaceni fakulty;

uprostied umisténé oznaceni Bakalatska/Diplomova/ prace;
v pravém dolnim rohu jméno autora (pfip. titul);

v levém dolnim rohu rok odevzdani préace.

TITULNI LIST UVNITR obsahuije:

O O O O O O

nazev univerzity, oznaceni fakulty, kde je prace predkladéna k obhajobé;
oznaceni Bakalaiskd/Diplomova prace;

uprostfed jméno autora prace;

nazev prace v ¢eském jazyce;

v pravém dolnim rohu jméno vedouciho;

rok ptedlozeni prace.

ZADANI BAKALASKE/DIPLOMOVE PRACE

(o}

original Zadani prace si vyzvedne student na sekretariatu ptislusné katedry. Vyzva bude
uvetejnéna na dulezitych sdélenich cca 1 mésic pied terminem odevzdani prace;

O Zadani je v praci zafazeno za vnitini titulni list.

DOPORUCENY ROZSAH PRACE (pocet znakii véetnd mezer, piilohy se nezapoditavaji):

(o}
(o}
(o}

bakalatska prace 54 az 90 tisic znaku (tzn. ptiblizn¢ 30-50 stran textu);
diplomova préce 72 az 126 tisic znaki (tzn. piiblizn¢ 40-70 stran textu);
jiny rozsah bude zdtuvodnén v posudku vedouciho BP/DP.

GRAFICKA UPRAVA PRACE

(o}
(o}

V celém textu musi byt dodrzena jednotna graficka Gprava.

Préce je tiSténa na bily papir formatu A4. Pro zékladni text je vhodné pouzit patkovy typ
pisma (napt. Times New Roman). Pro data v tabulkach a grafech je mozné pouzit i jiny
druh pisma, vcetné bezpatkovych (napt. Arial).

Doporucena velikost pisma pro zakladni text je 12 pt. Doporucené fadkovani je 1,5.
Minimalni hodnoty okrajii stranky jsou: nahofe 25 mm, dole 20 mm, vlevo 35 mm,
vpravo 15 mm. V pfipadé oboustranného tisku je minimalni hodnota okraje u hibetu 35
mm. Text je zarovnan do bloku (na oba okraje).

Stranky se €isluji. Titulni strana, podékovani, prohlaseni, abstrakt v ¢eském a anglickém
jazyce nebo v jazyce, ve kterém je uskuteCnovan studijni program, obsah a seznam
zkratek se neéisluji, ale zapoGitdvaji se do pofadi stranek. (Uvod tedy napf. zadina
strankou 8.)

Kapitoly se zacinaji psat na nové strance, nazvy kapitol se uvadéji na samostatnych
tadcich, nepiSe se za nimi tecka.

Kazda kapitola, podkapitola i oddil musi obsahovat text.

Rozsah kapitol, podkapitol i oddild musi byt vyvazeny. Je-li rozsah podkapitoly/oddilu
maly (napf. 1 — 2 odstavce), neni zpravidla zvolené ¢lenéni optimalni.

Nadpis podkapitoly ¢i oddilu nesmi zlstat na konci stranky a na zacatek dalSi stranky
nesmi pietéci zdroj uvedeny pod tabulkou nebo obrazkem nebo posledni fadka odstavce.



Pro cislovani kapitol se pouziva viceurovitové ¢lenéni:

1. Nazev kapitoly

1.1 Podkapitola

1.1.1 Oddil

Popisky tabulek a obrazkl véetné jejich Cislovani se uvadi nad nimi, a pod grafickym
znazornénim se musi uvést zdroj. Tabulky a grafy davaji rychly a nazorny piehled o
riznych udajich, souvislostech, zvlastnostech a tendencich jevl - tabulky vyjadiuji
vSechny skute¢nosti presnéji, grafy v urCitém zjednoduSeni, ale vysoce nazorné. Pod
pojmem obrazek rozumime v8echny druhy grafti, schémat, fotografii apod.

V odborném textu se ve vazbé na urCitou dil¢i informaci zpravidla uvadi bud’ tabulka,
nebo obrézek, nikoliv oboji.

STRUKTURA BP/DP

(0]

Pod¢kovani vedoucimu prace (ptip. Skoliteli, odbornym konzultanttim, atp.), je-li soucasti
prace, nasleduje za titulni strankou. Pod€kovani neni nezbytné¢ nutné, uvadi se jen
V opodstatnénych ptipadech a mize byt i vynechéano.

Za podékovanim, resp. za titulni strankou musi nasledovat prohlaSeni o tom, Ze student
vypracoval praci samostatné a s pouzitim uvedené literatury v nasledujicim znéni:
Prohlasuji, Ze jsem bakaldrskou/diplomovou praci vypracoval/a samostatné, Ze jsem
radné citoval/a vSechny pouzité zdroje a literaturu a Ze prace nebyla vyuZita v ramci
Jjiného vysokoskolského studia ¢i k zisk&ni jiného nebo stejného titulu.

V ...dne... podpis

Toto prohlaseni stvrdi student svym podpisem.

Za prohldSenim je zatfazena stranka obsahujici abstrakt a klicovd slovav ceském a
anglickém jazyce

Po strance s abstrakty nasleduje obsah. Je strukturovan v souladu s ¢lenénim vlastniho
textu. Doporuceny jsou maximalné 3 urovné ¢lenéni kapitol. Prace byva ¢lenéna obvykle
na uvod, vlastni text, zavér, seznam pouzité literatury a odbornych prament a ptipadné
zahrnuje ptilohy.

Za obsahem nésleduje seznam zkratek.

Vlastni text zpravidla obsahuje: teoretické ukotveni dané problematiky, metodologii (tj.
zvoleny postup k feSeni daného problému véetné zdroju dat) a vlastni analyzu, ktera vede
ke stanovenému cili. Pii sbéru primarnich dat je tieba dbat na kvalitu vstupnich dat a
jejich zpracovani studentem. Student musi byt schopen na vyzadani dolozZit vSechny
vyplnéné dotazniky nebo vysvétlit zpisob jejich sbéru. Upozoriiujeme, ze nékteré
komer¢ni servery zamétfené tvorbu a sbér dotaznikli nejsou vhodné pro zpracovavani
BP/DP a je nezbytné jejich pripadné vyuziti konzultovat s vedoucim prace.

Seznam pouzité literatury je zafazen za zaveérem prace a musi byt zpracovan podle
platnych standardii. V ramci FSE je piedepsana citaéni norma APA. Tato citacni norma je
véetné komentate a priklada dostupna na
http://www.library.cornell.edu/resrch/citmanage/apa

Za seznamem pouzité literatury se uvadi seznam tabulek a obrazki, pouzitych v textu
prace

Na dal$im listé nasleduje seznam piiloh.

Piilohy jsou vkladany na Uplny konec prace a v textu je vlozen odkaz na piislusné ¢islo
prilohy. Pfilohy se nezapocitavaji do rozsahu prace.

SABLONA:



o Vzorové Sablony pro tvorbu bakalaiské a diplomové prace jsou umistény na strance:
http://fsel.ujep.cz/index.php?cat=51
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