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Závazné pokyny pro psaní bakalářských a diplomových

prací zpracovávaných pod vedením Tomáše Maiera
1. Konkurz
· Student si předem připraví Cíl práce, tj. co chce v práci konkrétně řešit,
· student musí mít představu, odkud bude čerpat podkladová data. Pokud práce má charakter případové studie, finanční analýzy apod.
 vybraného podniku z daného sektoru, tak student u konkurzu musí mít příslib z jím vybraného podniku, že podnik je ochoten poskytnout studentovi podkladová (ekonomická) data. Stačí samozřejmě ústní formou. Obdobně se toto týká i ostatních témat.
· Téma navržené v IS lze samozřejmě dílčím způsobem změnit, aby lépe odpovídalo představě studenta.

2. Zadání práce
· Po úspěšném konkurzu bude student přijat, až si samostatně sestaví zadání, a to bude schváleno vedoucím práce při dalším osobním setkání. Do té doby student nebude vedoucím práce v IS přijat, a nemá tak formálně vedoucího diplomové práce!!!
· Jedno vzorové zadání úspěšně obhájené závěrečné práce je umístěno zde: https://home.czu.cz/maiert/pozadavky-k-bp-a-dp, aby měl student představu, jak má vypadat.
· Cíl práce: Ideální by bylo dvěma větami rámcově charakterizovat cíl práce. Např. „Cílem práce je na základě ekonomické analýzy vybraného podnikatelského subjektu doporučit návrhy na zlepšení ekonomického fungování.“ Toto nemusí být totožné s cílem práce, který je uveden v odevzdané práci, nicméně nesmí se příliš odchylovat.
· Metodika: ideální by bylo uvést tak tři obecné metody, např.:

- studium dokumentů,

- základní statistické metody,

- metody finanční analýzy,

- SWOT analýza,

- rozhovory s odborníky,

- dotazníkové šetření,

- atd.

Toto nemusí být totožné s metodikou, která je pak uvedena v odevzdané práci, nicméně nesmí se příliš odchylovat.
· Doporučený rozsah práce by měl být u DP 60 – 80 stran, u BP 40 – 60 stran.

· Klíčových slov by mělo být uvedeno cca 5

· Konzultant se zpravidla neuvádí
· Doporučené zdroje informací (publikace, literatura) – těch by v případě DP mělo být cca 10, v případě BP cca 5. Alespoň jedna z nich by měla být cizojazyčná. Uvádí se dle normy (včetně ISBN, resp. ISSN)

· Je nutné, aby zadání práce bylo dotvořené a schválené v UIS vedoucím práce do jednoho měsíce po konkurzu. V opačném případě vedoucí závěrečné práce bude mít za to, že student o uvedené téma nadále nemá zájem.
· Zadání pak elektronicky v IS schvaluje vedoucí práce, vedoucí katedry, garant studijního programu a děkan fakulty. Vlastní zadání si pak student tiskne (generuje) z IS sám.
· Bez schváleného zadání vedoucím práce nelze udělit žádný zápočet.

3. Práce musí mít strukturu odborné práce:

· název v českém a anglickém jazyce,
· souhrn (abstrakt) v českém a anglickém jazyce,
· klíčová slova v českém a anglickém jazyce,
· úvod

· cíl práce,
· metodika práce,
· teoretická východiska (rešeršní část),
· analytická část práce, vlastní práce, vlastní analýzy (za použití zvolené metodiky), požadován nějaký přínos,
· závěr, závěry, diskuze, doporučení atd.,
· mohou být samozřejmě přílohy,
· seznam literatury, samozřejmě se může odlišovat od toho v zadání,

· dále by práce měla obsahovat obsah, případně poděkování, seznam zkratek atd.

4. Formální záležitosti práce
· každá odevzdaná práce či její dílčí část bude bez pravopisných chyb; pokud to sám student z jakéhokoliv důvodu nezvládne, tak si sám dá text soukromě ke korekci; v žádném případě není funkce vedoucího práce být korektorem, v případě výskytu takovýchto nedostatků bude práce či její část studentovi navrácena bez prostudování,
· práce musí obsahovat VLASTNÍ PŘIDANOU HODNOTU,
· zjištění opsání (plagiát) byť jen části práce od jiného autora (pakliže se nejedná o citaci) není práce vedoucím práce doporučena k obhajobě a celá záležitost bude řešena v souladu s tzv. Autorským zákonem a vnitřními předpisy ČZU a PEF,
· pravidla pro citace a další formální záležitosti jsou stanoveny příslušnými normami,
· je vhodnější v práci nepoužívat ich formu,
· je žádoucí používání odborného jazyka bez hovorových či novinářských (bulvárních) výrazů.

5. Citace
Citace je doslovný přepis věty, několika vět či odstavečku z nějaké již existující literatury, internetového zdroje apod. KAŽDÁ CITACE MUSÍ BÝT ŘÁDNĚ OZNAČENA!!! Citace se obvykle označuje tak, že se za ní dá do závorky pořadové číslo použitého zdroje, pod kterým figuruje v použitých zdrojích nebo se do závorky dá příjmení autora a rok vydání (oddělené čárkou); samozřejmě i v tomto případě musí daná publikace figurovat v použitých zdrojích (seznamu literatury).
V žádném případě nelze rešeršní část „poskládat“ zejména z citací, to by pak nebylo nic jiného než kompilát. Citace zpravidla slouží k tomu, aby na ně autor sám vlastním způsobem navázal, aby je kriticky zhodnotil, porovnal je, tj. aby s nimi dále pracoval.
6. Tabulky, grafy apod.
I nevlastní (tedy přejaté) tabulky, grafy, schémata apod. je nutno považovat za citaci. Proto se pod nimi uvádí obvykle „Zdroj: Jméno autora“. Nezapomeňte, že tabulky, grafy, schémata apod. je nutno číslovat, a hlavně pokud v nich jsou uváděny nějaké veličiny, tak musí být uvedeny použité jednotky. Grafy a tabulky v práci slouží k tomu, že se na ně nějakým způsobem navazuje; nějakým způsobem je k nim vytvořen komentář. Zejména u grafů dbejte na to, aby byly čitelné i po vytištění. Pokud graf zobrazuje jen jednu veličinu (proměnnou), tak není vhodné do něj dávat legendu (popis je již v názvu grafu). Rovněž je žádoucí, aby název grafu nebyl duplicitní, tedy ve vlastním grafovém obrázku a i nad ním. Pokud se v grafu sleduje jen jedna veličina, je nesmyslné mít součástí grafu legendu, vše je totiž již popsáno v názvu grafu.
7. Zápočty
Bez řádného vypracování zadání v IS a jeho schválení vedoucím práce nemohou být žádné zápočty udělovány, toto platí i pro zápočet z praxe.
· První zápočet je obvykle udělován za vypracování Cíle práce, rozpracování rešeršní části (doporučení je, aby byla z poloviny hotová). Doporučuje se rovněž rozpracování Metodiky.

· Druhý zápočet je zpravidla udělován za dokončenou rešeršní část a za rozpracovanou analytickou část (doporučení je, aby byla z poloviny hotová).

· Třetí zápočet je udělován za schválenou práci vedoucím práce, tj. bezprostředně před odevzdáním, respektive před svázáním.
Části práce určené ke konzultaci student odevzdává vedoucímu práce zásadně v textovém editoru MS Word. Je nutné, aby dle názvu souboru bylo zřejmé, jaké má student příjmení.
Mějte prosím na paměti časovou rezervu; vedoucí práce rovněž potřebuje čas na prostudování odevzdaného textu. Rovněž mějte na paměti, že vedoucí práce vede desítky prací, a tak se někdy může stát, že nějaký email apod. je vedoucím práce přehlédnut či vedoucí práce na něco zapomene. V takových případech je vhodné, aby se student připomenul. Vedoucí práce neřeší otázku termínů udělování zápočtů, tuto skutečnost si musí hlídat sám student. Zápočet je udělen po splnění předepsaných podmínek bez ohledu na to, kdy je termín zápisu do vyššího ročníku, kdy má student odevzdat práci, kdy jede student do zahraničí apod.
Práci zpracováváte na Katedře ekonomiky, a proto nosným tématem každé práce je ekonomika.
8. Praxe
K zápočtu z praxe stačí potvrzení formuláře jakýmkoliv podnikatelským subjektem a samozřejmě je nutno mít schválené zadání práce v IS (viz bod 7).
9. NEJČASTĚJŠÍ CHYBY A NEDOSTATKY

-
Rešerše je kompilát, student v lepším případě většinu rešeršní části má doslovně poskládanou z různých zdrojů (byť jsou označeny jako citace), v horším případě je to z jednoho zdroje! (Viz druhý odstavec bodu 5).
-
Práce nemá vlastní myšlenky, analýzy, závěry!
-
Práce obsahuje pravopisné chyby a jazykově vyznívá velice negativně!
- Analýza nemůže být cílem práce. Analýza je metoda!
Závěrečná poznámka:

Pokud bude nějaká evidentní záležitost (problém), kdy bude nutný přímý dialog studenta s pedagogem (konzultace, telefonní hovor) a student bude kontaktovat vedoucího v takovém případě pouze emailem, tak vedoucí na takové emaily nebude reagovat! Rovněž pedagog nebude reagovat na emailový dotaz, kdyže má konzultační hodiny. To bývá uvedeno zde: https://home.czu.cz/maiert/uvod
Tento text byl vypracován kvůli případným nedorozuměním. Přihlášením na konkurz se student zavazuje tyto pokyny při zpracování své práce plně respektovat.
Pokud máte jakékoliv dotazy, neváhejte se na mě obrátit nejlépe formou osobní konzultace.
© Tomáš Maier
� Zkrátka je-li nutno ke zpracování práce použít data, která nejsou veřejně přístupná.





