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Příručka má pomoci při zpracování seminárních, ročníkových a bakalářských prací především po stránce formální. Pokyny jsou závazné pro studenty Západomoravské vysoké školy Třebíč. Jejich dodržení usnadní práci studentům při zpracování příslušných textů, pedagogům pak při posuzování a hodnocení předložených textů.


Seminární, ročníkové a jiné práce zpracovávají studenti v různých ročnících studia a všechny by měly vyhovovat nejen svým obsahem, ale i po formální stránce; měly by dodržovat obvyklou úpravu písemností.


Ke zpracování bakalářských prací přistupují studenti v závěrečných ročnících studia. Mají v nich prokázat schopnost aplikovat teoretické poznatky získané v průběhu celého studia na řešení určitého konkrétního praktického problému. K tomu je nutné vyhledat potřebné podklady, zpracovat je, analyzovat a zhodnotit je, vyvodit z nich správné závěry.


Témata bakalářských prací většinou vypisují jednotliví učitelé ZMVŠ a studenti si je podle svého zájmu a představ volí. Student také může navrhnout vlastní téma a pokud je rektor ZMVŠ schválí, potom student zpracuje toto téma. Témata bakalářských prací vycházejí převážně z aktuálních problémů, které se v současné době ve studovaném oboru objevují, a k jejichž řešení by bakalářské práce měly přispět.


Bakalářská práce tvoří písemnou část závěrečné zkoušky, jejím účelem je ověřit schopnosti studenta samostatně řešit zadaný problém. Zadání práce je pro studenta závazné po stránce obsahové, a pokud to bylo v zadání stanoveno, rovněž po stránce metodické. Součástí celkového hodnocení práce je i její formální úprava (dodržování platných předpisů vymezujících formální úpravu). Z hlediska autorského práva se bakalářská práce, která byla obhájena před zkušební komisí, posuzuje jako uveřejněné dílo studenta.

1. Zadání bakalářské práce

Bakalářskou práci studentovi oficiálně písemně zadává rektor ZMVŠ, který rovněž určí vedoucího práce a závazné termíny pro zpracování. Práce, které nemají oficiální zadání, nebudou k obhajobě nebo posuzování přijímány. 


Student, který se uchází o zadání bakalářské práce ve stanoveném termínu zvolí ze zveřejněného seznamu téma své práce nebo navrhne téma vlastní. Téma je pak odsouhlaseno, rektorem oficiálně zadáno a je určen vedoucí práce. Student zpracovává téma, navštěvuje diplomový (bakalářský) seminář a konzultuje podle stanoveného nebo dohodnutého harmonogramu. Rektor nemusí schválit námět navrhovaný studentem – v takovém případě však nabídne alternativu nebo téma určí. 


Téma může být v průběhu řešení upřesňováno jen po dohodě s vedoucím práce. Změna tématu je však možná jen novým zadáním, které schvaluje rektor ZMVŠ. O tom, co je upřesnění nebo změna tématu, rozhoduje vedoucí původní práce, ve sporných případech  rektor ZMVŠ.


Vedoucí práce – konzultuje postup řešení, vede studenta, práce studenta však musí být iniciativní a samostatná, s plnou odpovědností autora. Vedoucí bakalářské práce věnuje pozornost zejména usměrnění studenta při řešení zásadních otázek teoretické a metodologické povahy a koncepčním otázkám práce. Upozorňuje na dostupnou literaturu a napomáhá při jejím zajišťování (zvláště u podnikových pramenů), sjednává další konzultace u pracovníků z praxe apod. 


Vedoucí bakalářské práce může být i odborník z praxe (externí vedoucí BP), který není členem pedagogického sboru ZMVŠ, ovšem jedině se souhlasem rektora ZMVŠ. V tomto případě nese student plnou odpovědnost za komunikaci mezi vedoucím práce a školou, i za to, že vedoucí práce vyhoví všem požadavkům kladeným na vedení a hodnocení bakalářské práce.

Externí vedoucí bakalářské práce musí splňovat podmínku vysokoškolského vzdělání (minimálně Mgr., Ing.), současně by měl být schopen bakalářskou práci vést po odborné a metodologické stránce.

Je-li vedoucím BP externí vedoucí, musí být zachováno pravidlo interního oponenta, tedy že oponentem BP je člen pedagogického sboru ZMVŠ.

2. Zpracování bakalářské práce

2.1 Doporučení pro obory: Informační management

                                           Aplikované informační technologie


Bakalářskou práci zpracovává student samostatně pod vedením vedoucího bakalářské práce. Student se navíc může rozhodnout pro konzultanta(y). 


Doporučujeme, aby bakalářské práce po stránce formálního členění obsahovaly následující části, přičemž o názvech kapitol a jejich počtu rozhodne sám autor (student). To znamená, že  jednotlivé níže uvedené body obsahové struktury nemusí být totožné s dělením práce na kapitoly:


V této kapitole (1 až 2 strany) autor uvádí do řešené problematiky např. význam problému, důvody jeho řešení, postup řešení. V Úvodu by měl autor odpovědět na tři otázky: proč zvolil dané téma, čeho hodlá dosáhnout a jak bude postupovat.


Zde práce zahrnuje přehled teoretických poznatků vztahujících se k tématu. Student by měl prokázat vědomosti, které získal vlastním studiem v dostupné literatuře, vlastní analytickou činností a v dalších zdrojích informací. Smyslem této kapitoly je popsat z věcného hlediska, co se o řešeném problému dosud ví, co bylo publikováno atd. Dále by v této části práce měla být uvedena charakteristika cíle, metod a postupů, které budou při řešení problému použity. Při formulaci problémů se doporučuje používat trpného roku ve třetí osobě jednotného nebo množného čísla (např. bylo zjištěno, budou formulována, atd.). Literární studie by měla být kritická zejména v případech existence rozdílných, nebo protichůdných názorů. Měla by být zakončena stručným shrnutím teoretických východisek pro řešení popisované problematiky. Stanovení cílů bakalářské práce musí být věcné a jednoznačné. Zpravidla bývají součástí této části také pracovní hypotézy (jedna nebo více). Pracovní hypotéza je vyjádřením vztahu mezi předpokládaným stavem a zjištěnou skutečností. Nabízí-li se možnost vícevariantního potupu řešení, pak by mělo být součástí této části taky zdůvodnění zvoleného postupu (včetně formálních, věcných, technických popř. finančních, organizačních a jiných omezení). Za optimální rozsah této části se považuje přibližně jedna čtvrtina až třetina z celé bakalářské práce.


Zde text charakterizuje firmu, instituci atd., v níž je práce zpracovávána, její vnitřní strukturu, předmět činnosti. Další část již obsahuje vlastní analýzu problému v dané firmě. Především v této části práce se projeví, jak student zvládl zadané téma, zda je schopen aplikovat teoretické poznatky, zda je schopen pracovat s daty a empirickými údaji, které charakterizují zadané téma v podmínkách dané firmy nebo instituce. 


Tato část by měla obsahovat syntézu poznatků a formulaci buď ideového návrhu řešení, soubor návrhů na opatření nebo dokonce úplný projekt realizace navrhovaného řešení, včetně vyhodnocení rizik realizace, eventuálně technické a ekonomické náročnosti navrhovaného řešení. Vše musí být natolik výstižné, aby mohl být projekt v budoucnosti podle uvedeného návrhu realizován. Uvádí se zde i diskuze výsledků. Tato část by měla tvořit více něž jednu polovinu z celkového rozsahu diplomové práce. 


Závěr obsahuje stručné shrnutí práce – od cílů přes pracovní hypotézy, jejich ověření (potvrzení či vyvrácení, popření), doporučení pro praxi a návrhy na řešení. V této části práce by mělo být zhodnoceno splnění cíle formulovaného v úvodní části práce. Doporučuje se rozsah 1-2 strany.

Bakalářská práce (případně v potřebné míře i ročníková práce) dále obsahuje:

resumé v angličtině, přehled použité literatury, přílohy.

2.2 Doporučení pro obory: Veřejnosprávní studia

                                            Management a marketing


Bakalářskou práci zpracovává student samostatně pod vedením vedoucího bakalářské práce. Student se navíc může rozhodnout pro konzultanta(y). 


Doporučujeme, aby bakalářské práce po stránce formálního členění obsahovaly následující části, přičemž o názvech kapitol a jejich počtu rozhodne sám autor (student). To znamená, že  jednotlivé níže uvedené body obsahové struktury nemusí být totožné s dělením práce na kapitoly:

V úvodní kapitole (1 až 2 strany) autor uvádí do řešené problematiky např. význam problému, důvody jeho řešení, postup řešení. V Úvodu by měl autor odpovědět na tři otázky: proč zvolil dané téma, čeho hodlá dosáhnout a jak bude postupovat.


V této části bakalářská práce zahrnuje přehled teoretických poznatků vztahujících se k tématu. Student by měl prokázat vědomosti, které získal vlastním studiem v dostupné literatuře, vlastní analytickou činností a v dalších zdrojích informací. 

Jestliže je bakalářská práce koncipována do dvou částí, tedy teoretické a praktické, je třeba se nejprve věnovat teoretickému ukotvení:

· diskuse o cílech práce, jejich zdůvodnění a především jejich jednoznačné formulování

· operacionalizace objektu a předmětu zkoumání, co budu zkoumat, kde to budu zkoumat, v jakém prostředí je to zasazeno

· diskusi o dosažené úrovni poznání o daném problému, cílem teoreticko-kritické analýzy stavu výzkumu a poznání je sestavit jakousi „mapu vědění“ o tom, co již je o daném problému známo 
· operacionalizace užívaných pojmů, zdůvodnění jejich užívání
· návrh a zdůvodnění metodiky empirického zkoumání daného problému
Předchozí jednotlivé kroky jsou hierarchicky seřazeny, každý logicky a věcně vychází z předchozího, a nemělo by se stávat, že některá etapa bude vynechána. Dodržením uvedeného postupu si vytvoříte optimální podmínky pro navazující empirický výzkum. Především si ujasníte, co chcete (a technicky můžete) empiricky zkoumat, poučíte se z úspěchů či omylů svých předchůdců, sjednotíte si svůj slovník a hlavně zdůvodníte metodologii a metodiku výzkumné části – volbou optimální metody počínaje, přes určení výzkumného souboru a výběr vhodné techniky sběru informací až po analýzu získaných dat a shrnutí.

Za optimální rozsah této části se považuje přibližně jedna  třetina až polovina z celé bakalářské práce.


Navazuje na předchozí teoretickou část, zde se projeví, jak student zvládl zadané téma, zda je schopen aplikovat teoretické poznatky, zda je schopen pracovat s daty a empirickými údaji, které charakterizují zadané téma v podmínkách dané firmy nebo instituce. 

Ve výzkumné části bakalářské práce by měla být dodržena následující kritéria:

· stanovení výzkumného problému a  cíle práce

·  výzkumný problém a z něj vycházející výzkumné otázky (kvalitativní přístup) nebo formulace hypotéz (kvantitativní přístup)

· zvolený metodologický rámec; typ výzkumu, metody získávání dat, metody zpracování a analýzy dat

· soubor (způsob výběru vzorku, respondentů a jeho zdůvodnění)

·  interpretace, popis výsledků, diskuse výzkumné otázky, ověření či vyvrácení hypotéz

· závěr výzkumu
Praktická část by měla optimálně tvořit  jednu polovinu z celkového rozsahu  práce. 


Závěr obsahuje stručné shrnutí práce – od cílů přes pracovní hypotézy, jejich ověření (potvrzení či vyvrácení, popření), doporučení pro praxi a návrhy na řešení. V této části práce by mělo být zhodnoceno splnění cíle formulovaného v úvodní části práce. Doporučuje se rozsah 1-2 strany.

Bakalářská práce (případně v potřebné míře i ročníková práce) dále obsahuje:

resumé v angličtině, přehled použité literatury, přílohy

3. Úprava bakalářské práce

Stránkový rozsah bakalářské práce není závazně stanoven – závisí na charakteru řešeného problému. Předpokládá se cca 40 až 60 stran (bez příloh).


Bakalářská práce má být napsána s použitím některého z textových editorů, který umožňuje respektovat dále uvedené podmínky. 


V případě použití textového editoru Microsoft Word splňuje podmínky toto nastavení vzhledu stránky: nahoře 3 cm, dole 3 cm, vlevo 3,6, vpravo 3 cm, řádkování 1,5, velikost písma 12, doporučený font TIMES NEW ROMAN. Na jedné straně textu je 30 řádků ± 3. Na jednom řádku je cca 60 úhozů včetně mezer. Text musí být zarovnán do bloku.


Jednotlivé listy práce se číslují pořadově uprostřed dole. Při psaní bakalářské práce používáme výhradně černobílého grafického projevu. Grafy, tabulky, obrázky atd. mohou být podle úvahy a možností autora barevné (ale nemusí).

Bibliografická citace

je souhrn údajů o citované publikaci nebo její části umožňující její identifikaci.

Použití cizí myšlenky bez citace není přípustné, necitovat a neodkazovat na prostudovanou literaturu se nevyplácí. Chybné nebo neužité citace mohou způsobit, že nebude bakalářská práce připuštěna k obhajobě.

V současnosti citování upravují dvě platné normy:

ČSN ISO 690 a ČSN 01 0197.

Umístění citace

Píšete-li vlastní text, je možné při citování cizích myšlenek vybrat ze tří možností, kam citaci umístit:

1/ na konec textu

2/ v poznámce pod čarou

3/ přímo v textu.

Užití citací pro bakalářské práce na ZMVŠ Třebíč bylo pro akademický rok 2008/2009 dohodnuto v jednotné  formě poznámky pod čarou!

V případě, že píšete práci v programu Word,  tak se citace pod čarou vkládá následujícím způsobem: VLOŽIT – ODKAZ – POZNÁMKA, přičemž v textu bude přiřazeno automaticky kurzívou číslo a pod čarou  v dolním okraji se vpisuje bibliografický údaj, viz v textu dále.

Přímá a nepřímá citace textu

Rozlišuje se citace přímá, což je citace, která je doslovně přepsána a vkládá se v textu do uvozovek a pod čarou se vepisuje následujícím způsobem:


 BENEŠ, M. Andragogika-teoretické základy. 1. vyd. Praha:EUROLEX BOHEMIA, 2003. Kapitola 14, Profesní vzdělávání dospělých, s. 189.

Citace nepřímá, je takovou citací, kdy autor textu přeformuluje cizí myšlenku svými slovy, neuvádí se v textu uvozovkami a pod čarou se užívá citace uvedením Srov. (jako srovnání) následujícím způsobem.

2 Srov. MATOUŠEK,O. Metody a řízení sociální práce. 1. vyd. Praha: Portál, 2003. Kapitola 2, Profesní etika, s. 46.

Pokud využíváte citace na jedné straně opakovaně z jedné publikace, můžete užít následující formu odkazu:

3 Srov. PALÁN, Z. Výkladový slovník Lidské zdroje. 1. vyd. Praha: ACADEMIA, 2002, s. 107.

4 Srov. tamtéž, s. 107.

Příklad odkazu internetového zdroje:

5 ODEHNAL, M. Stimuly a mechanismy vícezdrojového financování celoživotního učení. Dostupné z URL:  http://ucitelske-listy.ceskaskola.cz/Ucitelskélisty/Ar.asp?ARI=101432aCAI=2154 ze dne 18. 10. 2004, s. 1-2. 

Seznam použité literatury 

je součástí každé práce. Uvádí se na konci práce před přílohami. Publikace jsou pořadově číslovány, uvádějí se v závislosti na pokračujícím textu. Seznam použité literatury obsahuje všechny prameny, články, knihy, jiné studijní podklady, z nichž autor práce čerpal potřebné poznatky. U každé položky v seznamu literatury musí být uvedeno:

· příjmení autora, křestní jméno (ve zkratce). Např.: Dlouhý, J.

· název publikace – uvádí se kurzívou
· pořadí vydání – (např.: 2. vydání)

· místo vydání – uvádí se v pravopisu publikace (např. London, Berlin)

· název nakladatelství – píše se v jazyku a pravopisu publikace (např. Thames and Hudson) 

· rok vydání – píše se arabskou číslicí (např.: 2002)

· součástí záznamu je také ISBN – Mezinárodní standardní číslování knih, a ISSN – Mezinárodní číslo seriálových publikací (je specifické pro každé periodikum).

Příklad bibliografického záznamu v seznamu literatury – kniha:

Dlouhý, J.: Aplikovaná matematika. 2. vyd. Praha, Grada Publishing 2002. Počet stran 289. ISBN 80-88465-39-8

Příklad bibliografického záznamu  v seznamu  literatury – časopisy (řadíme do seznamu použité literatury): 

Dlouhý, J.: Šachy na PC. Strategie, roč. 8, 2001, č. 3, s. 12 – 14. ISSN 0026-8720

Příklad bibliografického záznamu  v seznamu literatury – elektronický dokument:

Sborník příspěvků: Učitelé a jejich univerzitní vzdělávání na přelomu tisíciletí: Mezinárodní konference 23. – 25. září 1998 /online/. Praha: Univerzita Karlova, 

Pedagogická fakulta 1999 /cit. 2001-01-04/. Dostupné na www.http://www.pedf.cuni.cz/svi/vydavatelstvi/ucitel/konfer.html/   


Bakalářské práce musí být v pevné vazbě. Černá barva desek není závazná – desky mohou týt i tmavě modré, tmavě zelené atd., písmo na deskách v barvě zlaté nebo stříbrné.

4. Uspořádání bakalářské práce


Titulní list je rozvržen obdobně jako vrchní deska vazby. Pod názvem školy a studijního oboru je uveden plný název práce a pod ním je označení Bakalářská práce. Rok odevzdání a jméno autora se uvede stejně jako na deskách práce (viz Příloha II).


Druhým listem je originál (u dalších výtisků kopie) kompletního (potvrzeného) zadání bakalářské práce. Na třetím listě je (podle uvážení autora) prostor pro poděkování např. vedoucímu diplomové práce, konzultantům, případně dalším osobám zpravidla za odborné vedení, cenné rady a připomínky apod. Kromě toho je na této stránce otištěno následující prohlášení:


Prohlašuji, že jsem na celé bakalářské práci pracoval samostatně a použitou literaturu jsem citoval.

V Třebíči dne ..........................                                                           .......................................

                                                                                                                  podpis diplomanta


Na další straně (stranách) je uveden obsah bakalářské práce s uvedením jednotlivých kapitol, podkapitol atd. a s údajem stránky, na které kapitola nebo podkapitola začíná. Pro označení jednotlivých kapitol se použije desetinného číselného třídění (za poslední číslicí se nedělá tečka – např. 1. 2. 4).


Názvy kapitol Úvod a Závěr se nečíslují. Strany se číslují od Úvodu, přičemž se započítávají všechny předchozí strany počínaje titulním listem.


Nadpisy kapitol očíslovaných jedním číslem se píší velkými písmeny neproloženě a nepodtrhávají se. Za nadpisy se nedělá tečka. Nadpisy podkapitol prvního třídění (např. 1.1) se píší běžně, tzn. s velkým počátečním písmenem a mohou se psát podtržené. Při  použití dalšího členění podkapitol (např. 1.1.1) se postupuje stejně jako v předchozím případě, nadpisy se však již nepodtrhávají. Je-li psána diplomová práce na počítači textovým editorem, musí student zvolit jeden písmový font a v nadpisech a běžném textu jej dodržuje (fonty nestřídá).


Každá hlavní kapitola začíná na nové stránce. Podkapitoly se v textu oddělují větší mezerou.


Odstavce – odsazení prvního řádku odstavce se nastavuje přes Formát a Odstavec (speciální – 1,25). Odstavce se vždy oddělují jedním stiskem klávesy Enter. Výška mezery mezi odstavci se nastavuje ve stylu dokumentu (Word). Odsazení prvního řádku odstavce však už není nutné, stačí oddělení jednotlivých odstavců mezerou. 


Grafy, diagramy, tabulky, fotografie, obrázky musí být označeny číslem a textem uvedeným pod obrázkem. 

Např.: Obr. 1 – Umístění senzorů na mobilním robotu 


Tabulky se číslují římskými číslicemi. Číslice se společně s textem umisťují nad tabulku.

Např.: Tabulka VII – Výsledky algoritmu pro dojezd ALR do cíle


Tabulky a obrázky se zařazují přímo do textu. Jen rozměrné obrázky a tabulky se vkládají do příloh, které se číslují samostatně římskými číslicemi a mají svůj název.

Např.: Příloha I – Jízda virtuálního robotu

U převzatých obrázků a grafů se uvádí autor a cituje se zdroj. 


Seznam příloh se uvede ihned za obsahem (před úvodem) 


Zahraniční literatura se uvádí vždy v latince. Pro transliteraci z cizích jazyků je závazná ČSN 01 0185 (celé znění normy najdete na internetu). 


Uspořádání a další zásady vypracování zejména ročníkové práce jsou obdobné jako u bakalářské práce. Titulní list ročníkové práce, tj. obálka, viz Příloha III. 


Kontrola pravopisu 

Aplikace Word umožňuje automatickou kontrolu pravopisu během psaní a dále kontrolu na vyžádání. Lze zkontrolovat celý dokument nebo jen jeho část. 


Přepnutím jazyka na hlavním panelu Windows se přepne automaticky i jazyk pro kontrolu pravopisu, tj. přepnutím na anglickou klávesnici se přepne jazyk automaticky na angličtinu a probíhá kontrola anglického pravopisu a gramatiky.


Při kontrole pravopisu však nespoléhejte jen na počítač: umí hodně, ne však všechno. Doporučujeme, aby vaši práci přečetl nezaujatý čtenář – objeví gramatické i stylistické nedostatky, které autorovi, zaujatému problémem, mohou uniknout. 


Dělení slov    


Dělení slov se uplatní hlavně při zarovnání do bloku. Lze je použít i při zarovnání vlevo. Způsob dělení se nastaví příkazem Nástroje – Jazyk – Dělení. Zde se pak určí automatické dělení nebo dělení na vyžádání. Šířka oblasti pro dělení slov má význam pro zarovnání vlevo a určuje nerovnosti textu vpravo. Dělení slov lze uplatnit kdekoli v textu nebo po označení bloku. Potom se dělení uplatní jen v označeném bloku. Doporučujeme pozornosti školní vydání Pravidel jazyka českého s vyznačeným dělením slov.


Psaní iterpunkčních znamének, pomlčky, spojovníku

· Interpunkční znaménka jsou pokládána za znaky rovnocenné písmenům či číslicím, a tak se také zarovnávají. 
· Čárka, tečka, otazník, vykřičník, středník a dvojtečka se připojují bez mezery k předcházejícímu slovu. Za nimi se musí mezera udělat. 

· Uvozovky se píší bez mezer, přiléhají ke slovu. Angličtina používá pouze horní uvozovky. Čeština a slovenština používá levé a pravé uvozovky (tj. dole a nahoře). Autor volí anglické či české užití, v celé práci však dodržuje jednotu volby!
· Závorky se píší bez mezer, přiléhají ke slovu.
· Pomlčka (v alfanumerické části klávesnice) často zastupuje slovo až nebo až do. Protože zastupuje slovo, je po obou stranách pomlčky mezera. Pomlčka nemá být na konci ani na začátku řádku. 
· Spojovník (např. společensko-kulturní akce) se píše bez mezer, na rozdíl od pomlčky. Pomlčka i znaménko mínus (na numerické klávesnici) jsou delší než spojovník. 
Shrnutí   

Rozsah seminární práce: cca 5 stran

Rozsah ročníkové práce: cca 15 stran

Rozsah bakalářské práce: cca 40 až 60 stran

· Bakalářské práce jsou posuzovány oponentem, jehož určí prorektor ZMVŠ, a vedoucím práce. Obhajovány jsou před komisí jmenovanou rektorem ZMVŠ.

· Termíny stanovené pro odevzdání práce (bakalářské, ale i ročníkové atd.) jsou bez výjimek závazné. Pokud práce nebude odevzdána ve stanoveném termínu, nebudete ji moci v daném čase ani obhájit. 

· Bakalářskou práci odevzdává student studijnímu oddělení ZMVŠ ve trojím vyhotovení v tištěné a vyvázané podobě ( 1 originál a 2 kopie) +  3 x elektronická verze BP na CD, které je nutné popsat jménem autora a názvem BP. CD se vkládá do tištěné verze BP. Originál je po závěrečných zkouškách předán k archivaci školní knihovně. Jednu kopii vrátí škola autorovi po obhajobě.

· Ročníková práce se odevzdává ve 2 vyhotoveních. Originální přílohy jsou v jednom výtisku, ve druhém výtisku jen černobíle xerokopie. Ročníkové práce před veřejnou obhajobou posuzuje vedoucí práce a oponent, jehož jmenuje rektor ZMVŠ.

· Ostatní práce (seminární apod.) se odevzdávají podle pokynů vyučujících.

· Pro všechny písemné práce se používá normalizovaný formát o velikosti A4. Píše nebo tiskne se po jedné straně papíru.

· Ročníkové a seminární práce mohou být adjustovány kroužkovou vazbou, rychlovazačem apod., jako posledním listem budou opatřeny polokartonem nebo kartonem.

· Bakalářská práce je v pevné vazbě, která nedovoluje vyjímání ani vkládání listů.

5. Časový harmonogram zpracování BP pro akademický rok 2009/2010
· říjen 2009 – volba tématu BP, výběr vedoucího a zpracování zadání BP

· listopad/prosinec 2009 – stanovení cílů práce, vymezení základních pojmů, vypracování tezí BP

· průběžně – konzultace s odborníky z praxe, s vedoucím BP

· únor 2010 – kompletace teoretické části BP (podmínka pro klasifikovaný zápočet)

·  březen 2010 -  kompletace praktické (návrhové) části BP, předložení 1. verze práce (podmínka pro zápočet)

· duben 2010 - kontrola obsahových a formálních náležitostí BP

· 7. 5. 2010 – odevzdání definitivní verze BP v tištěné i elektronické podobě na studijním oddělení ZMVŠ

· v případě, že student neodevzdá bakalářskou práci v řádném termínu, není připuštěn ke státní závěrečné zkoušce, další možný termín vykonání obhajoby bakalářské práce a vykonání státní závěrečné zkoušky je leden 2011
6. Posudek bakalářské práce

Studijní a zkušební řád ZMVŠ Třebíč stanoví, že  vedoucí bakalářské práce a její oponent, kterého jmenuje na návrh studenta vedoucí katedry, vypracují písemné posudky k této práci. Student má právo se s posudky seznámit nejméně tři dny před konáním obhajoby. Oba posudky (vedoucího práce i oponenta) musejí doporučit práci k obhajobě pro státní závěrečnou zkoušku. V případě, že jeden z posudků nedoporučuje bakalářskou práci k obhajobě, student nemá možnost obhajoby práce u státní bakalářské zkoušky a práci musí přepracovat.

Při obhajobě bakalářské práce student nejprve uvede hlavní výsledky své práce a poté se vyjádří k připomínkám uvedeným v hodnocení bakalářské práce a posudku oponenta. Dále následuje diskuse k bakalářské práci.

Kritéria hodnocení bakalářské práce:

· aktuálnost řešeného tématu, kontext studovaného oboru

· formulace cíle práce, obsahová vyváženost mezi teoretickou a praktickou částí 

· volba vhodné metodiky, obsahová správnost, metodologická stránka výzkumu

· výstižnost literárního přehledu a citace pramenů, práce s literaturou a jinými zdroji, adekvátnost výběru literatury, obsahová správnost citací a vhodnost použití

· přínos práce pro praktické využití

· originalita závěrů, netradiční řešení, společenský význam

· srozumitelnost textu a jazyková úroveň

· formální úprava, dodržení závazných norem úpravy textu,  správné členění textu a dodržení zásad strukturace textu

Nejčastější chyby při zpracování bakalářských prací:

· mnoho prostoru věnovanému ničemu

· plané a nepřínosné komentování banálních skutečností a naopak málo pozornosti věnované přípravě výzkumu či projektu, přehledu literatury, teoretickým východiskům

· nekvalitní prameny a nedostatečná teoretická analýza problému, doporučuje se spíše méně obecného a více specifického

· výrazné formální nedostatky – vysoký počet gramatických chyb, chybné odkazy či dokonce neuvedené odkazy a citace

Příloha 1 – Vzor textu na deskách bakalářské práce

ZÁPADOMORAVSKÁ VYSOKÁ ŠKOLA TŘEBÍČ, o. p. s.

Aplikované informační technologie

BAKALÁŘSKÁ PRÁCE
2007                                                                                                                   Zuzana Vojířová

Příloha II – Vzor titulního listu bakalářské práce
ZÁPADOMORAVSKÁ VYSOKÁ ŠKOLA TŘEBÍČ, o. p. s.

Aplikované informační technologie

POČÍTAČOVÉ MODELY A SIMULACE PROCESŮ

Bakalářská práce

2007                                                                                                                    Zuzana Vojířová

Příloha III – Vzor titulní strany seminární a ročníkové práce (jako obálka)

ZÁPADOMORAVSKÁ VYSOKÁ ŠKOLA TŘEBÍČ, o. p. s.

Aplikované informační technologie
Ročníková práce

nebo 

Seminární práce
POPŘENÍ PRAVOSTI ELEKTRONICKÉHO PODPISU
Datum zpracování: 23. dubna 2004 

Zuzana Vojířová, 1. ročník AIT

Vedoucí práce: doc. Ing. Karel Novák, CSc. (v případě ročníkové práce)
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