h Vysoka Skola
NEWTON

Smeérnice rektorky ¢. 2/2024

Pokyny pro zpracovani
zavéreénych kvalifikac¢nich praci

Clanek I. Uvodni ustanoveni

1. Tato smérnice je interni normou Vysoké Skoly NEWTON, a.s. (dale téz jen ,Vysoka
Skola NEWTON®), ktera specifikuje pozadavky a postupy pfi zpracovani,
odevzdavani a hodnoceni zavére¢nych kvalifikaCnich praci studentl a studentek
Vysoké Skoly NEWTON.

2. Tato smérnice uziva v souladu s platnymi pravidly pro uzivani ¢eského jazyka
generického maskulina pro obecné oznaceni osob vedoucich zavéreéné kvalifikacni
prace (dale téz jen “vedouci”), dale pak pro obecné oznaCeni osob oponujicich
zavérecné kvalifikacni prace (dale téz jen “oponenti”, v jednotném Cisle “oponent”),

osob zavérec¢né kvalifikaéni prace vytvarejicich (dale téz jen “autofi’ / “autor”) a osob
studujicich na Vysoké Skole NEWTON (dale téZ jen “studenti” / “student”).

3. Zpracované a odevzdané zavérec¢né kvalifikatni prace studentl Vysoké Skoly
NEWTON musi odpovidat pozadavkium uvedenym v této smérnici.

4. Pfi zpracovani zavéreCnych kvalifikacnich praci jsou studenti Vysoké Skoly
NEWTON povinni vyvarovat se jakéhokoliv podvodného jednani, zejména pak
poruSovani cizich autorskych prav a plagiatorstvi.

5. Tato smérnice muze byt uplatnéna obdobné i pro zpracovani dalSich typu
zavéreCnych kvalifikaénich praci zejména v ramci kurzu celozivotniho vzdélavani,
celozivotniho postgradualniho vzdélavani a dalSich vzdélavacich programu, kurzl a
aktivit, které Vysoka Skola NEWTON realizuje nebo se na jejich realizaci podili.

Clanek Il. Zavéreéné kvalifikaéni prace

1. Zpracovani a nasledné uspésné obhajeni zavérecné kvalifikacni prace je jednou
ze zakladnich podminek uspésného ukonceni vysokosSkolského studia na Vysoké
Skole NEWTON.

2. ZavéreCnymi kvalifikacnimi pracemi se rozumi jednak bakalafské prace studentl
akreditovaného vysoko$kolského bakalarského studia a jednak diplomové prace
studentl  akreditovaného  vysokoskolského navazujiciho  magisterského
(inZenyrského) studia.
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3. Bakalafska prace je samostatné tvar€i dilo studentl zavérecného rocniku
bakalarského studijniho programu, které prokazuje schopnost zpracovatele FeSit
komplexni (obvykle) prakticky problém, jakoz i k jeho feSeni pfispét viastnim
autorskym vkladem. Bakalafska prace ovéfuje znalosti a dovednosti ziskané
v prubéhu studia v€éetné schopnosti aplikovat nabyté poznatky pfi FeSeni konkrétniho
odborného zadani.

4. Diplomova prace je samostatné tvaréi dilo studentd zavére¢ného roéniku
navazujiciho magisterského studijniho programu, které prokazuje schopnost
zpracovatele feSit komplexni teoreticky, teoreticko-prakticky nebo prakticky problém,
jakoz i k jeho FeSeni pfispét vlastnim autorskym vkladem. Diplomova prace ovéfuje
znalosti a dovednosti ziskané v prabéhu studia v€etné schopnosti aplikovat nabyté
poznatky pfi feSeni odborného zadani.

5. Zavére¢na kvalifikaéni prace ma podobu souvislého odborného textu ¢lenéného
v souladu s nize uvedenymi pokyny a doporu¢enimi do vzajemné logicky i obsahové
provazanych ¢asti a kapitol.

6. ZavéreCna kvalifikaCni prace je psana v jazyce, v némz probiha v souladu s platnou
akreditaci vyuka vétSiny studijnich pfedmétl pfislusného studijniho programu.
Pfipadné vyjimky muze povolit rektorka Vysoké Skoly NEWTON (dale téz jen
“rektorka”).

7. Je-li jazykem studia jazyk Cesky, mize byt zavérecna kvalifikacni prace v souladu
s platnou legislativou studentem bez nutnosti jakéhokoliv daldiho oznamovani a
schvalovani vypracovana ve slovenském jazyce.

8. ZavéreCna kvalifikaCni prace musi naplfiovat stanovené zadani. Pozadovanym
zpusobem strukturované zadani zavére¢né kvalifikacni vytvari vedouci prace,
obvykle pak ve spolupraci se studentem — budoucim zpracovatelem prace, a to
minimalné 5 mésicl pfed ur€enym terminem odevzdani prace. Zadani prace je
vytvareno a nasledné ulozeno v informacnim systému Vysoké Skoly NEWTON.

9. Student je povinen absolvovat pribézné konzultace nad rozpracovanou zavére¢nou
kvalifikaéni praci s vedoucim prace. Pocet, Cetnost i formu konzultaci stanovi
vedouci prace, pfiemz dle moznosti pfihlédne k potfebam a preferencim
konkrétniho studenta.

10.V pfipadé, kdy se student nezuc€astnil s vedoucim prace dohodnutého poctu
pribéznych konzultaci, ma vedouci moznost studenta v jim aktualné zapsaném
studijnim prfedmétu Bakalarska prace €i Diplomova prace hodnotit klasifikacnim
stupném ,nezapocteno®, byt by student tfeba i svoji zavérecnou kvalifikacni praci
vCas odevzdal.

11. Student je povinen zavérecnou kvalifikaéni praci odevzdat nejpozdéji do rektorkou
stanoveného terminu, a to jednak v elektronické verzi ve formatu *.pdf do
informacniho systému Vysoké Skoly NEWTON a jednak ve dvou originalnich
vytiscich na studijni oddéleni Vysoké Skoly NEWTON. Povinnost odevzdat tisténé
verze prace se pfitom netyka studentl, ktefi si vytiSténi prace objednali pfimo
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prostfednictvim Vysoké Skoly NEWTON. Elektronicka verze zavérecné kvalifikacni
prace musi byt shodna s verzi tiSténou, v pripadé dil¢ich rozporl je rozhodujici
podoba elektronické verze zavérecné kvalifikacni prace.

12. Povéfena osoba Vysoké Skoly NEWTON provede neprodlené po odevzdani
zavéreCné kvalifikacni prace kontrolu formalni spravnosti prace, pfiCemz je
opravnéna zavérec¢nou kvalifikaCni praci, paklize ji shleda z hlediska formalnich
pozadavkll uvedenych v této smérnici jako nevyhovujici, vratit studentovi
k dopracovani. V takovém pfipadé je student povinen zavéreCnou kvalifikacni praci
potfebnym zplsobem upravit a znovu v elektronické verzi v dodate¢né stanoveném
terminu odevzdat do informaéniho systému Vysoké Skoly NEWTON. V pfipadé
nedodrzeni tohoto dodate¢né stanoveného terminu se zavérecna kvalifikaéni prace
povazuje za neodevzdanou se viemi dusledky z toho plynoucimi.

13. Kontrolu zavéreéné kvalifikaéni prace po strance jeji formaini i odborné spravnosti
provadi po jejim odevzdani rovnéz vedouci prace, ktery ma rovnéz pravo vratit z jeho
pohledu nevyhovujici zavére¢nou kvalifikaéni praci studentovi k dopracovani.
V takovém pfipadé se na zavéreCnou kvalifikaéni praci pohlizi jako na dosud
neodevzdanou.

14. Okamzikem odevzdani, paklize nebyla zavéreCna kvalifikacni prace povéfenou
osobou Vysoké 8koly NEWTON ¢&i vedoucim prace studentovi vracena
k dopracovani, se zavérecna kvalifikaéni prace povazuje za zvefejnénou, a to bez
ohledu na vysledek jeji obhajoby, pfiemz plati, Ze odevzdanim prace autor s jejim
zvefejnénim souhlasi.

15. Po obhajobé zavérecné kvalifikacni prace se jeden jeji vytisk vraci studentovi, druhy
je pak pfedan do knihovny Vysoké Skoly NEWTON. Elektronicka verze prace se
archivuje softwarovymi prostfedky prostfednictvim databaze zavérecnych
kvalifikaCnich praci, ktera je sou€asti informacniho systému Vysoké Skoly NEWTON.

Clanek Ill. Rozsah, struktura a formalni Gprava zavéreénych
kvalifika¢nich praci

1. Minimalni rozsah bakalarské prace je 40 normostran (tj. 72.000 znaku v€etné mezer)
ve formatu A4. PFilohy a titulni strany se do poZzadovaného rozsahu bakalarské prace
nezapocitavaji.

2. Minimalni rozsah diplomové prace je 60 normostran (tj. 108.000 znakl vc€etné
mezer) ve formatu A4. Pfilohy a titulni strany se do poZadovaného rozsahu
diplomoveé prace nezapocitavaji.

3. Konkrétni pozadavky tykajici se struktury zavérecnych kvalifikacnich praci studentd
Vysoké Skoly NEWTON jsou uvedeny v pfiloze A této smérnice.

4. Pozadavky a pravidla tykajici se formalni upravy zavérecnych kvalifikaCnich praci
studentl Vysoké Skoly NEWTON jsou detailng&ji popsany v pfiloze B této smérnice.
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5. Pro ucely spravneé formalni upravy zavérecnych kvalifikaénich praci mohou studenti
vyuzit pfedloh a vzorl zpracovanych ve formatu Microsoft Word, které jsou
zvefejnovany vzdy pro kazdy aktualni akademicky rok prostiednictvim informacniho
systému Vysoké Skoly NEWTON. Informace o dostupnosti aktualnich vzoru je
kazdoro¢né distribuovana studijnim oddélenim Vysoké Skoly NEWTON.

Clanek IV. Bibliografické citace

1. Bibliografické citace slouzi k jasnému oddéleni vlastnich mySlenek autora zavérecné
kvalifikacni prace od poznatkl pfevzatych od jinych autortl. Uzivani bibliografickych
citaci naplfiuje platna legislativni ustanoveni o dodrzovani autorskych prav,
prokazuje eti€nost prace, jakoz i odbornou uroven autora.

2. Zpracovatel zavére¢né kvalifikaéni prace je povinen uvést a adekvatné identifikovat
vSechny informacni zdroje, ze kterych pfi zpracovani své zavérecné kvalifikacni
prace Cerpal. Tyto zdroje mohou byt jak tisténé (knihy, ¢lanky v Easopise, legislativni
normy aj.), tak elektronické (webova stranka, blog, e-kniha, e-¢asopis a].). Informacni
zdroj muze mit i dalSi specifické podoby, napf. rozhlasové vysilani, film, pfispévek
v TV poradu, vyroéni zprava, letdk, hudebnina, mapa, aj. Za informaéni zdroj
povazujeme i Ustni sdéleni ¢i komunikaci prostfednictvim elektronické posty (e-mail).
Uvadi se pfitom ale pouze ty informalni zdroje, které autor pfi zpracovani své
zavérecné kvalifikaéni prace skute¢né vyuzil.

3. Pfi zpracovani bakalarské prace je povinnosti vyuzit minimalné 15 relevantnich
informacnich zdroji, z nichz minimalné 5 tvofi zahraniéni cizojazyéné zdroje.
Pfi zpracovani diplomové prace je povinnosti vyuzit minimalné 20 relevantnich
informacnich zdroji, z nichz minimalné 8 tvofi zahrani¢ni cizojazyéné zdroje.
Za relevantni informacni zdroje nejsou povazovany popularni publikace ani oteviené
encyklopedie (napf. Wikipedie).

4. Informacni zdroje, ze kterych autor Cerpa, Ize v zavérecné kvalifikaéni praci pfimo
citovat Ci parafrazovat. Bezprostfedné za citaci Ci parafrazi uvede autor adekvatni
odkaz na bibliografickou citaci.

5. Citace (pfima citace) je doslovny opis textu ¢asti zdrojového dokumentu. Uvadi se
v uvozovkach, piSe se kurzivou. Podil pfimych citaci by nemél pfesahnout 10 %
celkového rozsahu zavérecné kvalifikacni prace. Pfimé citace z cizojazy&nych zdroja
se uvadi v plvodnim jazyce s pfilozenym prekladem.

6. Parafraze predstavuje nepfimy zplsob citovani. Autor prace vlastnimi slovy
vyjadfuje obsah konkrétni Casti uzitého textu, pficemz neméni jeho vyznam.
Parafraze byva kratSi, nepiSe se kurzivou, ani se neuvadi do uvozovek. Na rozdil
od pfimé citace nehraje u parafraze jazyk zdrojového dokumentu zadnou roli, autor
vyjadFi parafrazovanou myslenku vzdy rovnou v jazyce, v némz svoji praci pise.

7. Bibliograficka citace predstavuje souhrnné informace o citovaném dokumentu
(informac&nim zdroji), napf. pfijmeni a jméno autora, nazev dila, vydani, ISBN.
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8. Tvorba a strukturovani bibliografickych citaci se pro ucely zpracovani zavéreénych
kvalifikadnich praci na Vysoké $kole NEWTON Fidi normou CSN 1SO 690 (010197)
Informace a dokumentace — Pravidla pro bibliografické odkazy a citace informacnich
zdrojti vydané Ufadem pro technickou normalizaci, meteorologii a statni zkugebnictvi
ucinnou od 1. prosince 2022.

9. Odkaz predstavuje kratkou formu bibliografické citace, ktera slouzi k rychlé
identifikaci dokumentu, ze kterého zpracovatel zavéreéné kvalifikaéni prace pouzil
citaci (doslovné prevzatou €ast textu) Ci Cerpal poznatky (formou parafraze). Jedna
se 0 vazbu mezi mistem v textu, ve kterém se cituje konkrétni dokument a seznamem
pouzité literatury (seznam bibliografickych citaci) umisténym na konci prace.

10. V zavérecné kvalifikatni praci se pouziva jednotny citacni styl, a to tzv. ,harvardsky
systém / styl* (téz oznaCovano jako Author-Date System). Odkaz na bibliografickou
citaci je zapisovan ve formatu (pfijmeni autora, rok vydani). Pokud je pfijmeni autora
uzito jako soucdast textu, nasleduje pouze rok vydani v kulatych zavorkach. Pokud
jsou ve zdrojovém dokumentu uzivana Cisla jeho stran, mél by odkaz na pfimou citaci
obsahovat i Cislo pfisludné strany, kde se tato citace ve zdrojovém dokumentu
nachazi. To se pak uvadi jako souCast odkazu v kulatych zavorkach za rokem
vydani, od néhoz je oddéleno ¢arkou.

11. Seznam pouzité literatury (seznam bibliografickych citaci) se uvadi na konci textu
v abecednim pofadi podle pfijmeni autora, jednotlivé polozky se necisluji. Rok
vydani se uvadi bezprostfedné po udajich o autorech &i jiném prvnim udaji
identifikujicim pfislusny bibliograficky zdroj. Pokud maji dva a vice dokumentl
stejného autora €i jiny prvni udaj i rok vydani, |Ize je od sebe rozliSit malymi pismeny
(a, b, ¢, d...), ktera t&sné (bez mezery) nasleduji za rokem vydani. Udaj se v této
podobé uvadi jak v textu, tak v seznamu poufZité literatury.

12. Autofi jsou identifikovani v invertovaném tvaru, tzn. pfijmeni, jméno. V bibliografické
citaci zapisujeme pfijmeni autord vzdy velkymi pismeny, v pribézném odkazu na
bibliografickou citaci je pfijmeni psano bézné, tj. pouze s prvnim pismenem velkym).
Ma-li dokument 3 a méné autord, uvadime v bibliografické citaci pfijmeni a jména
vSech. Pokud ma dokument jesté vice autort, mizeme za patého autora dale uvést
jiz jen “a dalSi”, popf. zkratku “et al.”.

13. Pokud dokument nema konkrétné pfijmenim a jménem identifikovaného autora, je
bibliograficka citace uvozena jinym prvnim udajem, typicky pak nazvem instituce
nebo nazvem webového portalu. V takovém pfipadé se tento prvni udaj uziva misto
pfijmeni autora i v odkazu na bibliografickou citaci umisténém v textu prace.

14. Konkrétni pfiklady zapisu bibliografickych citaci a odkazl jsou soucasti pfilohy C této
smérnice — tvorba bibliografickych citaci.

15. V pfipadé nutnosti nebo moznosti volby urcitého pfistupu, metody ¢i formy citovani
je nasledné nutné zvoleny pfistup, metodu &i formu uzivat v celé zavérecné
kvalifikacni praci shodné.
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16. V pfipadé slozitéjSich problém( a nejasnosti €i pochybnosti o spravném zapisu
bibliografické citace je nutné nahlédnout do vy$e uvedené normy CSN ISO 690,
konzultovat feSeni s vedoucim prace, popf. s vyucujicimi studijnich pfedmétu
Bakalarsky seminafi a Diplomovy seminar.

Clanek V. Vyuziti nastroju generativni umélé inteligence

1. Nastroje generativni umélé inteligence (dale téz jen Al) nabizi fadu novych moznosti
mj. i pravé pfi zpracovani zavéreCnych kvalifikaénich praci. K jejich uzivani je vSak
vzdy nutné pfistupovat zodpovédné, zejména pak nad touto cestou ziskanymi
vystupy kriticky pfemyslet a dle dostupnych moZzZnosti nezavisle ovérfovat jejich
validitu.

2. Vyuziti nastroju Al se nabizi nejen v pfimé souvislosti s vlastnim obsahem zavére¢né
kvalifikaéni prace, ale rovnéz pfi formalnich (stylistickych, gramatickych &i grafickych)
Upravach prace, pfi tvorbé bibliografickych citaci a;.

3. V pfipadé, kdy budou vystupy cinnosti konkrétniho nastroje Al v zavérecné
kvalifikaéni praci vyuzity v pivodni podobé, musi byt fadné citovany a odkazovany
(viz téz €l. IV a pfiloha C této smérnice). Odkaz na vyuziti daného nastroje Al by mél
byt uveden zejména v pfipadech, kdy je Al vyuzivana pro navrhy obrazku, log,
kompletnich grafickych FeSeni, pfipadovych zadani aj.

4. Duraz musi byt kladen i na etickou stranku vyuziti Al, pfi€emz neni vhodné s nastroiji
Al sdilet citlivée a divérné informace, osobni Udaje apod. (viz téZz postupné
koncipovana legislativni uprava uziti Al, nap¥. tzv. Al Act Evropského parlamentu).

NEWTON jsou soucasti zvlastniho dokumentu “Politika a zasady vyuzivani Al
na Vysoké Skole NEWTON / Al Policy and Guidelines for NEWTON University”.

Clanek V. Hodnoceni zavéreéné kvalifikaéni prace

1. Pisemné hodnoceni zavére¢né kvalifikaéni prace (tzv. posudek) pfedkladaji jednak
vedouci a jednak oponent zavérecné kvalifikaéni prace.

2. Vedoucimi praci jsou zpravidla akademicti pracovnici a dal8i interni vyu&ujici Vysoké
Skoly NEWTON, v jednotlivych pfipadech je pak se souhlasem rektorky mozné, aby
zavérecné kvalifikaéni prace vedly i osoby bez pracovnépravniho vztahu s Vysokou
Skolou NEWTON.

3. Oponenty jsou osoby uvedené v seznamu oponentl schvaleném rektorkou. Vedouci
i oponenti zavéreCnych kvalifikacnich praci musi mit ukon&ené minimalné
vysokosSkolské magisterské vzdélani, a to obvykle v oboru pfislusSném nebo
pfibuzném k tématu hodnocené prace.
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4. V pripadé diplomové prace je obvykle jednim z jejich hodnotitelt (tj. vedoucim &i
oponentem prace) osoba disponujici alespori védeckou hodnosti (CSc., DrSc.) Ci
akademickym titulem Ph.D., popf. obdobnym akademickym titulem ziskanym
studiem v zahranici.

5. S ohledem na potiebu kvalitniho vedeni vSech praci a vykon dalSich &innosti
vzdélavaci a tvar€i povahy ze strany vedouciho zavére¢né kvalifikaCni prace plati,
ze vedouci mize souCasné vést nejvySe 30 zavéreCnych kvalifikaénich praci.
Do uvedeného poctu se nezapocitavaji prace, u nichz doSlo k odkladu jejich
odevzdani Ci obhajoby.

6. Vyjimku ve vztahu k nejvy§§imu moznému poctu vedenych praci muze udélit
rektorka vedoucimu, ktery v daném akademickém roce Ci semestru akademického
roku vykonava nizSi objem cinnosti vzdélavaci a tvaréi povahy a ma tudiz
dostate¢nou kapacitu na vedeni i vétSiho poc&tu zavéreCnych kvalifikacnich praci,
aniz by byla dotéena kvalita jejich vedeni.

7. Vedouci zavére¢né kvalifikacni prace je povinen se s touto smérnici seznamit a
aktivné pfispivat k tomu, aby byly pokyny v ni uvedené studentem pfi zpracovani
jeho zavéreéné kvalifikaéni prace dodrzovany.

8. Vedouci a oponenti zavére¢nych kvalifikaénich praci zpracuji své posudky v platné
Sabloné a odevzdaji je v rektorkou stanoveném terminu. Zpracovani a odevzdani
posudkl zavéreénych kvalifikaénich praci probiha obvykle v prostfedi informaéniho
systému Vysoké Skoly NEWTON.

9. Vedouci i oponent zavéreCné kvalifikaCni praci tuto hodnoti v kategoriich a
zpusobem uréenym v Sabloné posudku prace, v ramci slovniho hodnoceni pak své
hodnoceni prace adekvatné argumentuji, vyjadiuji se ke schopnosti zpracovatele
aplikovat poznatky ziskané studiem, vedouci prace hodnoti i aktivitu autora
pfi zpracovani zavérecné kvalifikaéni prace.

10. Vedouci i oponent zavére¢né kvalifikaCni prace maji moznost poloZit ve svych

posudcich otazky, na které ma student nasledné moZnost odpovédét bé&hem
obhajoby své zavérecné kvalifikani prace.

11. Kazdy z posudkl musi obsahovat jednoznacny zavér, zda je zavérecna kvalifikacni
prace posudkem doporu¢ena Ci nedoporuCena k obhajobé, jakoZ i navrh jeji
klasifikace dle platného studijniho a zkuSebniho Fadu Vysoké Skoly NEWTON a
smérnice o statnich zavérecnych zkouskach na Vysoké Skole NEWTON.

12.V pripadé, kdy jak vedouci, tak i oponent zavére¢né kvalifikaCni prace tuto
k obhajobé nedoporuci, zavérecna kvalifikacni prace neni k obhajobé coby soulasti
statni zavéreéné zkousky pripusténa. Vedouci prace v takovém pfipadé zavérecnou
kvalifikani praci bez zbyte€ného odkladu vrati studentovi k dopracovani. Na danou
zavérecnou kvalifikani praci se nasledné pohlizi jako na dosud neodevzdanou.

13. Zpracovatel zavérecné kvalifikaéni prace ma moznost se seznamit s posudky
vedouciho i oponenta nejméné 7 dni pfed konanim obhajoby tak, aby se mohl fadné
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pfipravit na obhajobu prace a v ramci ni adekvatné reagovat rovnéz na pfipadné
otazky v posudcich uvedené.

14. Pokud rektorka Vysoké Skoly NEWTON povolila studentovi zpracovavat zavére¢nou
kvalifikaCni praci v jiném jazyce, nez je jazyk studia, jsou posudky vedouciho i
oponenta k této praci vypracovany v jazyce studia a obhajoba je rovnéz vedena
Vv jazyce studia.

15. Je-li jazykem studia jazyk Eesky, mohou byt posudky zavérecnych kvalifikacnich
praci v souladu s platnou legislativou vypracovany i v jazyce slovenském, i obhajoba
prace pak maze probihat v jazyce slovenském.

Clanek VIl. Zavéreéna ustanoveni

1. Tato smérnice nabyva platnosti i u€innosti dne 1. zafi 2024.

2. Dnem nabyti u€innosti této smérnice pozbyva platnosti i u€innosti smérnice rektora
Vysoké Skoly NEWTON, a.s., €. 1/2021: Pokyny pro zpracovani zavéreénych
vysokoskolskych kvalifikaénich praci.

rektorka
Vysoka Skola NEWTON, a.s.

Prilohy:

PFiloha A: Struktura zavérecnych kvalifikacnich praci
Pfiloha B: Formalni uprava zavére¢nych kvalifikaCnich praci

Pfiloha C: Tvorba bibliografickych citaci
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Priloha A: Struktura zavérec¢nych kvalifika¢nich praci

1. Pfiloha A smérnice detailnéji specifikuje poZadavky na strukturu zavéreénych
kvalifikacnich praci student Vysoké Skoly NEWTON.

2. Povinnymi sou€astmi praci jsou: titulni strany, obsah, tvod, vécné orientované &asti
prace vénované teoretickym vychodiskiim, analyze feSeného problému a vlastnim
navrhim feSeni, zavér a seznam pouzité literatury. Soucasti praci mohou byt i
pfilohy.

3. Mezi titulni strany patfi:
a) prekryvna strana (desky prace);
b) titulni list prace;
¢) bibliograficka identifikace vCetné anotace a kliCovych slov v Ceském a
anglickém jazyce;
d) prohlaseni autora prace;
e) podékovani autora (je nepovinnou soucasti bakalarskeé prace).

4. Jméno a pfijmeni autora, vedouciho a pfipadnych konzultantt prace se na titulnich
stranach uvadi vzdy v€etné vSech jim nalezicich akademickych tituld.

5. Obsah je zafazen bezprostfedné za titulni stranou s podékovanim autora (popf.
rovnou za prohlasenim autora). V obsahu jsou uvedeny jednotlivé hlavni soucasti
prace, a to uvod (neni Cislovan), nazvy jednotlivych &asti, kapitol a podkapitol prace
(Cislovanych stylem desetinného clenéni 1, 1.1, 1.1.1), zavér, seznam pouzité
literatury a popf. téz seznam tabulek a grafu a seznam pfiloh (nejsou Cislovany).
Ke kazdé polozce obsahu je pfifazeno €islo strany odpovidajici jejimu zacatku.

6. V ramci bakalarské prace je obvyklé jeji Clenéni do 3-5 hlavnich vécnych Casti
(ti. nadpisu prvni urovng), zpravidla se pfitom neuziva vice nezli tfi urovni Clenéni
nadpist (tj. do urovné 1.1.1), aby nedoslo ke zbyte€nému ,tfisténi“ obsahu prace.
Obsah bakalarské prace ma obvykle rozsah jedné, max. dvou stran.

7. U diplomovych praci je obvyklé ¢lenéni do 4-7 hlavnich vécnych ¢asti (tj. nadpist
prvni urovné), zpravidla se pfitom opét neuziva vice nezli tfi urovni ¢lenéni nadpist
(ti. do drovné 1.1.1), aby nedoslo ke zbyte€nému ,tfisténi“ obsahu prace. Obsah
diplomové ma obvykle rozsah max. dvou stran.

8. Rozsah jednotlivych kapitol (1.1, 1.2 apod.) a obdobné i podkapitol prace by mél byt
takovy, aby zfetelné& objasnil podstatu FeSeného problému, aniz by pfitom dochazelo
k tomu, Ze kapitol bude velké mnozstvi a jejich obsah bude tvofen vzdy pouze
jednim nebo dvéma kratkymi odstavci. Vécné souvisejici poznatky je vhodné
syntetizovat do jedné, byt souborngji pojaté kapitoly a v jejim ramci poté FeSit
vSechny relevantni problémy, které se k ni vazi.

6. Uvod se zabyva feSenou problematikou v obecné roving s prihlédnutim
k podminkam a okolnostem, které podminily volbu tématu a potfebu jeho zkoumani.
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V uvodu je pfedstaveno téma, cile a oCekavané vystupy a vysledky zavérecné
kvalifikani prace, je naznaCena struktura a metodologie prace, jsou deklarovany
pracovni hypotézy a/nebo hlavni vyzkumné otazky apod. Alternativné pak mohou
cil a metodologie prace tvofit samostatnou €i samostatné uvodni casti prace
zarazené bezprostfedné za uvodem.

7. Vlastni stat prace tvofi vécné orientované odborné C€asti prace tvorené &asti Ci
¢astmi vénovanymi teoretickym vychodiskim (oznacovanymi téz jako teoreticka
¢ast prace), Casti analytickou a ¢asti vénovanou vlastnim navrhim feSeni.
Analyticka a navrhova €ast se téz souhrnné oznacuiji jako ¢ast prakticka. VSechny
vySe uvedené Casti musi vzajemné adekvatné korespondovat, a to jak svym
obsahem, tak i rozsahem zpracovani.

8. Cast &i éasti vénované teoretickym vychodiskiim obsahuji ramcové poznatky
vyplyvajici zejména z aktualniho stavu védéni v oblasti zvoleného tématu.
Pfedstavuji usporadany prehled poznatk(l ziskanych z odborné literatury a jinych
relevantnich zdrojl, popf. pfedchozim studiem ¢&i odbornou praxi.

9. Analyticka ¢ast priblizuje a detailné rozebira aktualni konkrétni stav feSeného
problému. Jeji nedilnou uvodni soucasti (neni-li toto detailné popsano jiz ve zvliastni
metodologické C&asti zarfazené bezprostfedné za uUvodem prace) je popis
metodologie i jednotlivych v analytické €asti uzitych metod. Podoba analytické ¢asti
odpovida zvolené metodologii, je dostatecné specificka, reflektuje jednotliva
potfebna hlediska a pohledy, ve vysledku pak umoZzfiuje detailné pochopit celkovou
podstatu diskutovaného problému a diky tomu nasledné pfejit k navrhové Casti
prace.

10. Cast ¢i éasti vénované vlastnimu navrhu feseni predstavuji hlavni autorsky vklad
Navrhova &ast musi adekvatné navazovat na ¢ast analytickou, soucasti navrhové
Casti by pak méla byt i argumentace formulovanych navrh( a doporuceni, jejich
pfinosy, ale i pfipadna negativa a rizika, podminky aplikace feSeni v€etné jeho
ekonomické narocnosti (naklady potfebné na realizaci, ekonomické pfinosy), popf.
i doporuCeny postup feSeni (plan implementace navrh(), zplsob distribuce
pravomoci a odpovédnosti za realizaci navrhu aj. V pfipadé diplomové prace by
mély byt deklarované navrhy a doporu€eni zpétné propojovany i s teoretickymi
vychodisky prace, zobecriovany do podoby univerzalngji platnych zavéra apod.

11. Doporucenou soucasti zavérecné kvalifikani prace je vlastni vyzkum (empiricky,
experimentalni, kvantitativni, kvalitativni nebo jiny), v takovém pfipadé je pak ale
souCasné nezbytné, aby byly v praci adekvatné vymezeny dané vyzkumné cile,
hypotézy €i vyzkumné otazky, popis souboru, na némz se vyzkum provadél, pouzité
metody, zpusoby zpracovani dat, jakoz i vysledky, které z vyzkumu vyplynuly.

12. Zavér obsahuje stru¢né shrnuti vysledkl prace jako celku. Autor v této Casti
porovnava cile definované v Uvodu zavérec¢né kvalifikacni prace s dosazenymi
vysledky feSeni. V zavéru mohou byt pfipomenuty moznosti a zplsoby praktické
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realizace v praci formulovanych navrhi &i doporuceni. Soucasti zavéru je i
rekapitulace jak celkového praktického, tak popf. i teoretického pfinosu prace, tak i
vlastniho pfinosu autora k FeSené problematice.

13. Seznam pouzité literatury (soupis bibliografickych citaci) obsahuje vSechny
pouzité informacni zdroje. Zdroje je nutné abecedné sefadit. Pro sestaveni seznamu
pouzité literatury jsou zavazna jednotliva touto smérnici deklarovana pravidla (viz
prilohy B a C této smérnice).

14. Seznam tabulek a grafii obsahuje uceleny soupis tabulek a grafu uzitych v praci.
U tabulek a grafl je v seznamu vzdy uveden jejich nazev a strana, kde se dana
tabulka ¢i graf v praci nachazi. Seznam tabulek a grafll nemusi byt vytvaren
v pripadé, kdy je pocCet tabulek a grafu v praci uvedenych nizsi nezli 5, popf. muze
byt vytvofen pouze seznam tabulek ¢i pouze seznam grafu.

15. Pokud je to vzhledem k poctu zkratek a symboll nezbytné, mize byt uveden i
seznam zkratek a symbolt s vysvétlenim jejich vyznamu, soucasti prace maze byt
dle potfeby i seznam schémat a obrazku apod.

16. Prilohy obsahuji pfedevsim konkrétni dokumenty, souhrnné prehledy dat, obrazové
a dalSi materialy, které dopliuji a roz8ifuji vlastni text zavéreéné kvalifikaéni prace.
Pfilohy je nutné vhodnym zplsobem &islovat (arabskymi €islicemi, velkymi pismeny
apod., napf. pfiloha 1 ad., pfiloha A ad.), a to vzdy jednotné. Je-li pfiloh vice, pak
se pred prvni z nich umistuje seznam pfiloh.
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Priloha B: Formalni Gaprava
zaverecénych kvalifikaénich praci

1. Pfiloha B smérnice specifikuje pozadavky na formalni upravu zavéreénych
kvalifikacnich (tj. bakalafskych i diplomovych) praci studentd Vysoké Skoly
NEWTON.

2. ZavéreCna kvalifikaéni prace je psana odbornym stylem, uzivan je spisovny, slohové
a citové neutralni odborny jazyk. Obvyklé je neosobni vyjadfovani, uzivani trpného
rodu v opisné i zvratné formé, alternativné pak i tzv. autorského pluralu,
minimalizovano je naopak pouzivani tzv. autorského singularu.

3. Zavérecna kvalifikaéni prace je psana a tist€na na normalizovany format papiru
standardni kvality o velikosti A4, a to zpravidla pouze po jedné strané listu. Vaze se
do pevné vazby standardni pro tento typ praci obvykle s deskami modré barvy a
stfibrnymi napisy, které deklaruji druh zavére¢né kvalifikaéni prace (bakalarska Ci
diplomova prace), jméno a pfijmeni autora (zpracovatele), oficialni nazev vysoké
Skoly a rok zpracovani prace. Na hrbetu svazaného vytisku prace je uveden
(ve sméru zdola nahoru) u spodniho okraje hfbetu rok zpracovani zavéreéné
kvalifikaCni prace, u horniho okraje hibetu pak jméno a pfijmeni autora prace.

4. Zavérecna kvalifikacni prace je psana typem pisma Times New Roman o velikosti
12 bodl s fadkovanim 1,5. V celém textu musi byt dodrzena jednotna graficka
Uprava.

5. Pro vytvareni obsahu prace jako celku, jakoz i pfipadnych dil¢ich obsaht (v podobé
napf. seznamu tabulek a grafli ad.) se doporucuje pouzit pole ,Obsah” (v textovém
editoru Microsoft Word obvykle na karté ,Rejstfiky a seznamy*), jednotlivé polozky
obsahu v podobé nadpisU/titulki pak musi byt vzajemné rozliSeny za pouziti tzv.
L»Stylu“.

6. Pro upravu okraje listu plati tyto hodnoty: horni okraj 30 mm, dolni okraj 25 mm, levy
okraj 30 mm, pravy okraj 20 mm, vzdalenost zapati od spodni hrany 10 mm. Text je
vzdy zarovnan oboustranné (tj. do bloku). Vyjimka plati jediné pro prvni z titulnich
stran (pfekryvna strana, tj. desky prace), jejiz vSechny okraje (dolni, horni, levy,
pravy) jsou stejné (25 mm).

7. Stranky se Cisluji arabskymi Cislicemi typem pisma Times New Roman o velikosti
9 bodl umisténymi v zapati stranky uprostfed. Titulni strany a obsah se necisluji, ale
zapocitavaji se do celkového poctu a poradi stranek.

8. Hlavni kapitoly (tj. Casti nejvySSi drovné Ccislovani) strukturujici zavérecnou
kvalifikaCni praci a dale téz uvod, zavér, seznam pouzité literatury, seznam pfiloh
apod. se za€inaji psat vZzdy na novém listu. Nazvy Casti, kapitol a podkapitol se
uvadeéji na samostatnych fadcich stejnym typem pisma jako zakladni text (j. Times
New Roman) s velikosti pisma 14 bodl u ¢asti, 13 bodl u kapitol a 12 bodl
u podkapitol, tu¢né, nepiSe se za nimi teCka a v jejich nazvu se nepouzivaji zkratky.
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9. Mezi nazvem cCasti, kapitol a podkapitol a pfedchazejicim i nasledujicim textem je
pro prehlednost textu vhodné umistit prostorové mezery (napf. 12 bodu, 6 bodu
apod.). Adekvatni prostorové mezery je pak vhodné uzivat rovnéz mezi odstavci
textu.

10. Pouzije-li autor v textu zkratku, musi ji pfi jejim prvnim vyskytu adekvatné vysvétlit
zkratky). Pokud je v zavéreéné kvalifikacni praci uzito vétsiho podtu zkratek, znacek
¢i symbol(, je vhodné pfipoijit k praci rovnéz Seznam uzitych zkratek.

11. Nadpisy tabulek, graf, obrazka a schémat vcetné jejich Cislovani se uvadéji nad
nimi typem pisma Times New Roman o velikosti 12 bod( tuéné. Pod grafickym
znazornénim se uvadi kurzivou a velikosti pisma 10 bodu jednoznacné
identifikovany zdroj/pramen, z néhoz jsou data &i grafické znazornéni pfevzaty nebo
pouzity.

12. Poznamky pod ¢&arou jsou texty rozsifujici zakladni text a pouzivaji se jen
v nezbytnych pfipadech, v nichZ by rozSifujici text narusoval plynulost zakladniho
textu. K jejich pofizeni je nutné pouzit specifickou funkci textového editoru a pisi se

typem pisma Times New Roman o velikosti 10 bodl zarovnané oboustranné
(do bloku).

13. Mezi zakladni zasady formalni upravy vlastniho textu patfi zejména:

o Klavesa Enter se smi pouzivat jen na konci odstavce, nazvu kapitol a
podkapitol, nikoliv v§ak na koncich fadku;

o Interpunkéni znaménka (. , ; : ?!) se piSi tésné za slovo, mezislovni mezera
je az za nimi (v pfipadé pokracovani textu);

o Zavorky a uvozovky se rovnéz pisi tésné za slovo; napf.: text (slovo) text, text
»Slovo“ text apod.;

o Spojovnik se piSe bez mezer pfed i za; napf.: Mahlerova-Werfelova, je-li to
pravda apod.;

o U Cislovek fadovych se za teCkou piSe vZzdy mezera; napf.: 1. ledna, 3. fada
ad.;

o Cisla &tyf- a vicemistna se pisi s mezerou po trojcifernych skupinach; napt.:
5000, 50 000, 5 120 000 ad.;

o Letopocty se piSi vzdy bez mezer; napf.: 1994-1996 ad.;

o Procenta se piSi s mezerou, a to 10 % (ve smyslu 10 procent) nebo
bez mezery 10% (ve smyslu desetiprocentni);

o K upraveé tabulek se nepouziva mezernik, ale tabulator;

o V nazvech Vysoka Skola NEWTON, a.s., Vysoka Skola NEWTON ¢ NEWTON
University se vzdy piSe NEWTON velkymi pismeny, u slova University je velké
pouze pocateéni pismeno.
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Priloha C: Tvorba bibliografickych citaci

1. Pfiloha C smérnice pfedstavuje zakladni pravidla tvorby bibliografickych citaci a
uvadi konkrétni pfiklady citovani informacnich zdroju, zapisu bibliografickych citaci
a odkazu na né.

2. Zakladni pravidla tvorby bibliografickych citaci:
o Bibliograficka citace jednoznacné identifikuje citovany dokument.

o Udaje pro bibliografickou citaci pfebirame z citovaného zdroje (tedy
z dokumentu, se kterym jsme pracovali).

o Pofradi udaju v bibliografické citaci je pfesné stanoveno normou.

o Bibliograficka citace by méla byt co nejpfesnéjsi. Nelze vynechavat povinné
udaje, pokud jsou v dokumentu dostupné. DoporuCuje se také uvadét
nepovinné udaje, jsou-li pro identifikaci citovaného dokumentu dulezité. Pokud
néktery udaj chybi, vynechava se a pokracuje se nasledujicim. V nékterych
pfipadech lze udaj dohledat v jinych zdrojich nebo nahradit zastupnou
formulaci.

o Udaje se zapisuji v jazyce, ve kterém jsou uvedeny v citovaném dokumentu
(napt. poradi autort, popf. oznaceni vydani a].). V jazyce tvorby bibliografické
citace se uvadi pouze fyzicky popis knihy (rozsah stran, napf. 134 s.).

o Jakykoliv prvek, ktery neni v latinském pismu, se transliteruje (napf. cyrilika)
nebo transkribuje (napf. &inské znaky).

o Podoba bibliografickych citaci musi byt jednotna v celém dokumentu (jednotny
styl, format a interpunkce).

o Pro elektronické dokumenty jsou dale povinnymi udaji téz:
o Uudaj o dostupnosti uvedeny formulaci “Dostupné (téz) z:” s uvedenim
adresy pfisludné webové stranky, za kterou se nepise teCka;
o datum citovani uvedené v hranaté zavorce s formulaci ,cit.“ ve formatu
[cit. RRRR-MM-DD] zcela na konci celé citace.

o Zkratky a poznamky se v citacich uvadéji v jazyce, ve kterém je psana
zavéreCna prace (napf. u prace psané v ¢eském jazyce se pro zkratku slova
“strana” v odkazu, byt by se tento vztahoval ke zdroji v angli¢tiné, uzije zkratka
“s.”, nikoliv jeji anglicka podoba “p.” &i “pp.”).

o Nazvy se v citacich zvyraziuji kurzivou (viz typicky nazvy at jiz tisténych Ci
elektronickych knih). V pfipadé odkaz( na tis§téné soubory jednotlivych
pfispévkl (sborniky) se kurzivou zvyrazni nazev sborniku. Jde-li o
elektronické zdroje, pak se kurzivou oznaci nazev toho celku, na ktery
odkazuje uvedena webova adresa (paklize je webova adresa unikatni pro
nazev konkrétniho pfispévku, oznaci se kurzivou nazev pfispévku; pokud
webova adresa odkaze na cely sbornik &i Casopis, bude kurzivou psan nazev
sborniku &i ¢asopisu).
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3. Rozdil mezi citaci (pfimou citaci) a parafrazi:

PFima citace:
Jde o doslovny opis textu €asti dokumentu (dila, publikace apod.) autora.
Citovany text se uvadi v uvozovkach, piSe se kurzivou.
Cizojazy¢né citace uvadime v plivodnim jazyce s pfipojenym prekladem.
Pokud citace nepfesahne tfi fadky textu, je mozné ji viozit pfimo do textu,
v opacném pfipadé z ni vytvofime samostatny oddéleny odstavec.
Citujeme vzdy v rozumné mife (pfimé citace = max. 10 % textu prace).
Citovany text musi byt na zakladé odkazu na citaci snadno dohledatelny.
Odkaz na pfimou citaci by mél obsahovat i Cislo strany &i jinou presnéjsi
identifikaci umoznujici jeji pfipadné vyhledani pfimo v pfisluSném
bibliografickém zdroji.

Parafraze:
Podstatou parafraze je vlastnimi slovy shrnout a komentovat to, co je uvedeno
v parafrazovaném zdrojovém dile. Nejde jen o pouhé vynechani slov nebo o
zménu poradi slov apod. Je nutné mit jistotu, Zze parafraze v textu jsou skuteéné
parafrazemi, a ne pouze €astecné modifikovanymi Ci nepfiznanymi pfimymi
citacemi (v takovém pfipadé by se jednalo o plagiat).
Parafrazi bychom méli byt schopni formulovat, aniz bychom méli pfimo pfed
oc¢ima pUvodni text.
Parafraze se nepisi v uvozovkach, uvadéji se normalnim pismem.
| v pfipadé parafraze je nezbytné uvést odkaz na uzity bibliograficky zdroj, a to
v rozsahu Udaje o autorovi/autorech a roku zvefejnéni daného zdroje.

Priklady:

Odkaz na pfimou citaci (zakladni moznosti provedeni):
sDiplomova prace musi mit védecky charakter, at uZ se jedna o préaci
experimentalni, nebo syntetizujici“ (Batora, 1990, s. 6).
Rovnéz Batora (1990, s. 6) potvrzuje, ze ,diplomova prace musi mit védecky
charakter, at uz se jedna o praci experimentalni, nebo syntetizujici.”

Kompletni bibliograficka citace v Seznamu pouzité literatury:
BATORA, Radmil, 1990. Zpracovéni zévéreénych kvalifikaénich praci. Praha,
Academia. ISBN 978-81-247-2735-0.

Odkaz na parafrazované myslenky (zakladni moznosti provedeni):

Popis pracovniho mista je dilezity dokument, jak ve fazi ziskavani a vybéru, tak i
po prijeti uchazece, jelikoz slouzi jako podklad pro zapracovani a adaptaci,
vzdélavani a rozvoj i pro pracovni hodnoceni. Tento popis ur€uje €innosti, pracovni
podminky, pfipadné pozadované normy vykonu (Armstrong, 2015).

Dle Armstronga (2015) je cilem vybéru zaméstnancu spravny odhad vhodnosti
uchazee z hlediska specifickych pozadavkl na pracovni misto, coz je
pfedpokladem toho, Ze bude svou praci vykonavat kvalitné.

Kompletni bibliograficka citace v Seznamu pouzité literatury:
ARMSTRONG, Michael, 2015. Rizeni lidskych zdrojii: moderni pojeti a postupy.
13. vyd. Praha: Grada Publishing. ISBN 978-80-247-9883-7.
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4. Vybrané priklady obecné a konkrétni struktury bibliografické citace:

A. Kniha - tisténa
Obecna struktura bibliografické citace:

Autor, rok. Nazev dokumentu: pfipadny podnazev. Vydani. Misto vydani: Nakladatel.
Edice, cCislo edice. ISBN.?

Konkrétni pfiklad bibliografické citace; 1 autor:
KOUBEK, Josef, 2015. Rizeni lidskych zdroji: Zaklady moderni personalistiky. 5. roz$. a
dopln. vyd. Praha: Management Press. ISBN 978-80-7261-288-8.

Konkrétni pfiklad bibliografické citace; 2 autofi (uvadi se jména obou autort):
KOTLER, Philip, T., ARMSTRONG, Gary, 2023. Principles of marketing. 19th Global Ed.
Pearson Education Limited. ISBN 978-1-292-44936-4.

Konkrétni prfiklad bibliografické citace; 3 autofi (uvadi se jména vSech autord, pred
poslednim muze byt uvedena spojka ,a“):
WEBB, Jo, GANNON-LEARY, Pat a BENT, Moira, 2007. Providing effective library
services for research. London: Facet. ISBN 978-1-85604-589-6.

Konkrétni pfiklad bibliografické citace; autorem je organizace nebo skupina tvurc(, jejich
jména nejsou pfimo uvedena:
ADOBE CREATIVE TEAM, 2009. Adobe Flash CS4 Professional: Oficialni vyukovy Kurz.
Brno: Computer Press. ISBN 978-80-251-2334-8.

B. Kniha - elektronicka

Zpusob citovani elektronické knihy (at’ jiz v podobé e-pub, popf. knihy ve formatu .pdf aj.)
je shodny s knihou ti§ténou, navic se ale uvadi i Udaj o mozném pfistupu k elektronické
formé knihy uvozeny formulaci “Dostupné z:” a datum citovani uvedené v hranatych
zavorkach az v samém zavéru celé citace.

Obecna struktura bibliografické citace:
Autor, rok. Nazev dokumentu: podnazev. Vydani. Misto vydani: Nakladatel. Edice, Cislo
edice. ISBN. Dostupnost a pfistup. [Datum citovani].

Konkrétni pfiklad bibliografické citace:
KOTLER, Philip, T., ARMSTRONG, Gary, 2018. Principles of marketing. 17th Global Ed.
Pearson Education Limited. ISBN 978-1-292-22017-8. Dostupné z:
https://opac.atmaluhur.ac.id/uploaded_files/temporary/DigitalCollection/ODIjY2E40DIyO
DVizZjFkODgzNDUxYWZINWFhZmY2MGES5MDc0ZDVmYw==.pdf [cit. 2024-08-20].

1 Uvedeni poradi vydani (napf. 3. vyd., 2nd Ed. apod.) je povinné pouze v pfipadé, Ze se
nejedna o vydani prvni.
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C. Piispévek v knize €i ve sborniku (tiSténa i elektronicka verze)

Obecna struktura bibliografické citace:
Autor, rok. Nazev pfispévku. In: Autor publikace. Nazev publikace. Typ nosice.
Vydani. Misto vydani: Nakladatel, strany. ISBN (nebo ISSN ¢i DOI). Dostupnost a pfistup.
[Datum citovani].

Konkrétni pfiklad bibliografické citace (kapitola &i pfispévek v tisténé knize):
SPALEK, Jifi, 2008. Segmentace firem a organizaci. In: JOHNOVA, Radka, 2008.
Marketing kulturniho dédictvi a uméni. Praha: Grada, s. 85-87. ISBN 978-80-247- 2724-
0.

Konkrétni pfiklad bibliografické citace (pfispévek v tisténém sborniku):
KULACHINSKAYA, Anastasia, DVORAKOVA, Zuzana, BOGATYREV, Andrey. 2022.
Career Development of Academic Staff in Russia and the Czech Republic: From
Migration to Integration. In: LOCK, Deborah et al. Borderlands: the Internationalisation of
Higher Education Teaching Practices. Springer, s. 105-122. ISBN 978-3-031-05338-2.

Konkrétni pfiklad bibliografické citace (pfispévek v elektronickém sborniku):
MIETHLICH, Boris, SLAHOR, Lubomir. 2018. Employment of persons with disabilities as
a corporate social responsibility initiative: necessity and variants of implementation, In:
CBU International Conference Proceedings: Innovations in Science and Education.
Praha: CBU Research Institute, s. 350-355. ISBN 978-80-270-5037-6. Dostupné z:
https://ojs.journals.cz/index.php/CBUIC/article/view/1181/1725 [cit. 2024-08-18].

D. Clanek v éasopisu

Obecna struktura bibliografické citace (tistény Ci elektronicky Casopis):
Autor, rok. Nazev pfispévku. Nazev casopisu. Typ nosi¢e. Rocnik, €islo, rozsah stran
¢lanku. ISSN. Dostupnost a pfistup. [Datum citovanil.

Konkrétni pfiklady bibliografické citace (tiStény ¢asopis):
GALLISTL, Vladan, 2010. Prvni guvernér bez podpisu. Tyden. €. 32, s. 59. ISSN 1210-
9940.

POSPISIL, Roman, 2022. Pojeti konfliktu a moznosti jeho FeSeni v praci manazera.
Scientia et Societas. Vol. 18, no. 4 (2022), s. 17-30. ISSN 1801-7118.

Konkrétni pfiklad bibliografické citace (elektronicky €asopis):
SNAJDROVA, Adéla, 2024. Overview of visual smog initiatives in selected locations
around the world. Scientia et Societas. Online. Vol. 20 (2024), s. 18-34. ISSN 1801-6057.
Dostupné z: https://www.sets.cz/index.php/ojs/article/view/16/14 [cit. 2024-08-18].

Poznamka:
Typem nosi¢e se mysli bud webové prostfedi (tj. online), popf. DVD, CD, poc¢itatovy
program, film apod. Tento udaj, jakoZ i udaje o dostupnosti, pfistupu a datu citovani se
uvadi pouze u elektronickych zdroju.
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E. Webova stranka

Obecna struktura bibliografické citace:
Autor, rok. Nazev. Typ nosiCe. Misto: Provozovatel stranek, datum publikovani.
Dostupnost a pfistup. [Datum citovani].

Konkrétni pfiklad bibliografické citace:
Cesky statisticky ufad (CSU), 2024. O CSU. Online. Praha: Cesky statisticky ufad, 2024-
05-28. Dostupné z: https://www.czso.cz/csu/czso/o-csu [cit. 2024-08-18].

Poznamka:

V prfipadé existence konkrétniho autora (&i autory), uvodime citaci udaji o ném, f{j.;
PRIJMENI, Jméno, rok. V pfipadé, kdy neni znama konkrétni osoba autora, ale za autora
Ize povazovat konkrétni instituci, uvadi se coby autor jeji nazev a popf. i jeji zavedena
zkratka, viz napt.: Cesky statisticky Gfad (CSU). Neni-li zndma ani osoba autora, ani
instituce autora, uvadi se coby autor nazev portalu (webovych stranek), napf.:
Aktualné.cz, 2021. V pfipadé webovych stranek, které jsou ze své podstaty Cetné
aktualizovany, je podstatné uvést i konkrétni datum jejich publikovani a/nebo posledni
aktualizace (piSe se bez zavorek ve tvaru RRRR-MM-DD). Udaj o dostupnosti (webové
stranky) uvozujeme formulaci ,Dostupné z:“, zapis adresy webové stranky se neukoncuje
te¢kou. Dulezité je opét uvadét povinny Udaj v podobé data citovani, ktery je psan
v hranaté zavorce s formulaci ,cit.“ ve formatu [cit. RRRR-MM-DD].

F. Prispévek na socialnich sitich (textovy, audio, video), podcast apod.

Obecna struktura bibliografické citace:
Autor, rok. Nazev. In: Nazev sité. Typ nosi¢e. Datum publikovani. Dostupnost a pfistup.
[Datum citovani]. Poznamky.

Konkrétni pfiklady bibliografické citace:
TOOBY, Alex, 2019. Instagram Marketing Strategy for 2022. In: YouTube. Online. 2019-
09-16. Dostupné z: https://www.youtube.com/watch?v=r62f405xTu0 [cit. 2024-07-15].
Kanal uzivatele Alex Tooby.

UNIVERZITA KARLOVA: FAKULTA SOCIALNICH VED (UK FSV), 2023. Nase védkyné
ziskaly prestizni grant Horizon Europe. In: Facebook. Online. 2023-05-05. Dostupné z:
https://www.facebook.com/fsvuk/posts/pfbid02mqib TGxbJb89m27uLtUi6coBerdDNkQN
489CWTz88xQKAE7d2kraijpuh3RyJu4Ul [cit. 2023-09-21].

SETINOVA, Markéta, 2024. Jak se seznémit, vySperkovat Tinder profil, napsat prvni
zprévu a oslovit na ulici. In: Ceské podcasty. Online. 2024-08-14. Dostupné z:
https://ceskepodcasty.cz/epizoda/482216 [cit. 2024-08-21]. Epizoda z podcastu
U Kulatého stolu.

QUADERI, Nandita, 2023. Mapping the path to future changes in the Journal Cltation

Reports. In: Clarivate. Online. 2023-03-07. Dostupné z: https://clarivate.com/blog/

mapping-the-path-to-future-changes-in-the-journal-citation-reports/ [cit. 2023-09-21].
Poznamka:

Prispévkem mize byt jak textovy €i obrazovy pFispévek na libovolné socialni siti, tak napf.

i video (typicky na YouTube), obdobné pak pfistupujeme k citovani podcastu, blog,

ilustrativnich fotografii apod.
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G. Kvalifika¢ni prace (bakalarska, diplomova, disertacni, habilitaéni)

Obecna struktura bibliografické citace:
Autor, rok. Nazev. Druh prace. Misto vytvofeni: Nazev Skoly. Nazev fakulty, popf. katedry.
Vedouci prace. Dostupnost a pfistup. [Datum citovani].

Konkrétni pfiklad bibliografické citace:
JOSIFKOVA, Jitka, 2015. Uspésnost a spokojenost vysokoskolského studenta a jejich
souvislost s osobnostnimi faktory a zvladacimi strategiemi. DisertaCni prace. Olomouc:
Univerzita Palackého v Olomouci. Filozoficka fakulta. Vedouci prace: Josef Konecny.

Poznamka:
Pro bibliografickou citaci kvalifikaéni prace lze pouzit podobny model citovani jako
u tisténé c&i elektronickeé knihy. Vynechavaji se pouze nakladatelské udaje a do poznamky
se uvadi druh prace (bakalarska, diplomova apod.), kde byla prace napsana (v€etné
fakulty a univerzity) a jméno vedouciho prace. V pfipadé elektronické verze pfipojujeme
opét i udaje o dostupnosti a datu citovani.

H. Zakon

ZpUsob citovani zakonnych predpisli neni normou pfimo upraven, lIze tedy zvolit vice
moznych pfistupl; v celé praci je pak nutné jednotné uzivat vzdy jen pravé jeden z nich.
Konkrétni pfiklady mozného fe$eni bibliografické citace:
Ceska republika, 1998. Zékon & 111 ze dne 22. dubna 1998 o vysokych $koléch a
0 zméné a doplnéni dal$ich zékonii (zékon o vysokych §koléach). In: Sbirka zakon(i Ceské
republiky. Rok 1998, Castka 39, s. 5388-5419. ISSN 1211-1244.

Ceska republika, 1998. Zakon &. 111/1998 Sb., o vysokych $koléch a o zméné a doplnéni
dalSich zakonu (zékon o vysokych Skolach), v platném znéni. In: Zakony pro lidi. Online.
Zlin: AION CS, 2024-07-31. Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/ cs/1998-111
[cit. 2024-08-18].
Poznamka:

Jednou z moZnosti je odkazovat na pfislusny legislativni pfedpis coby souc€ast sbirky
zakonlU majici charakter periodika s pfifazenym ISSN, tento pfistup vSak nereflektuje
potfebu odkazovat obvykle na aktualni platné znéni daného legislativniho pfedpisu.
VhodnégjSim zplsobem je pak volit odkaz na platné znéni daného legislativniho pfedpisu
s vyuzitim nékterého ze specializovanych pravnich informacnich systému (napf. Codexis,
Aspi.cz ad.) &i napf. webové stranky Zakonyprolidi.cz; pak jde vlastné o obdobny postup
jako v pfipadé odkazu na webovou stranku v&etné uvedeni data posledni aktualizace,
dostupnosti a data citovani. Obdobné Ize pak citovat i legislativni pfedpisy jinych statd,
Evropské unie apod.

l. Prispévek v TV poradu, film

Konkrétni pfiklady bibliografické citace:
JAN, Petr, 2011. Interview. In: Studio CT24. Ceska televize, CT24, 2011-05-02, 13:08.

ANNAU, Jean-Jacques, 2004. Jméno ruze. Film. DVD. Praha: Warner Bros. Ceska
republika. 131 min. Pavodni znéni Name of the Rose, USA, 1986.

Poznamka:
V pozici autora vystupuje v tomto pfipadé hlavni tvlrce poradu, typicky tedy rezisér, popf.
hlavni moderator. V odkazu jsou poté zachyceny udaje podstatné pro bezespornou
identifikaci daného dila.
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J. Rozhovor

Obecna struktura bibliografické citace
Respondent, rok. Relevantni informace, podle tématu prace. Tazatel. Kde a kdy byl
rozhovor veden.

Konkrétni pfiklad bibliografické citace
KOCAB, Michael, 2013. Interview se zakladatelem skupiny Prazsky vybér na téma Nova
vina. Rozhovor. Tazatel: Jifi Novak. Praha. 16. ¢ervence 2013.
KESNEROVA, Dana, KUTILOVA, Dagmar a NOVY, Jifi, 2024. Prognézy vyvoje ceny
plynu na podzim roku 2024. Moderovana diskuse. Ostrava, 15. srpna 2024.

Poznamka:
Je-li rozhovor realizovan formou diskuse ¢i polemiky, mlze byt tazatel vniman jako jeho
druhy (Ci posledni, je-li napf. dotazovanych vice) autor v pofadi a uvadi se bezprostfedné

za dotazovanym, obvykle pak oddélen spojkou “a”.

K. Pfrednaska, seminar, osobni rozhovor, e-mailova komunikace a;j.
Zpusob citovani dalSich moznych typ( zdroja vyuzitych pro tvorbu zavéreéné kvalifikacni
prace neni pfesné predepsan, smyslem je dostatecné identifikovat pfislusny zdro;j.
Konkrétni pfiklady bibliografickych citaci:
NOVOTNY, Kamil, 2024. Nové trendy v oblasti zaméstnaneckych benefiti. Piednaska
v ramci studijnihno pfedmétu Management lidskych zdroji Il. Praha: Vysoka Skola
NEWTON, 16. kvétna 2024, délka trvani 90 min.

REIF, DuSan, 2024. Pfinosy a rizika genderové neutralni komunikace v praxi nadnarodni
spole¢nosti. Rozhovor s CEO spolecnosti North Energy CZ. Tazatel: Jifi Bily. Nymburk,
13. Eervence 2024, délka trvani 45 min.

SAMUEL, Dennis, 2024. Experience in cryptocurrency business in the Czech Repubilic.
E-mailova komunikace s jednatelem spole¢nosti GBCoin, sam.den@gbcoin.com. Online.
Cervenec - srpen 2024. Dostupné téz z: https://storage.docs.edu/com/14365786
[cit. 2024-08-18].

L. Vystupy c¢innosti generativhi umélé inteligence (Al), napi. ChatGPT,
Claude, Google Gemini, DALL-E, Mldjourney aj.

Obecné plati, ze obsah v podobé vystupl generovanych umeélou inteligenci by nemél byt
pfipisovan pouzité generativni umélé inteligenci, protoZze vystupy generativni umélé
inteligence nejsou zpUsobilé pro autorstvi. Autofi by méli generativni Al pozadat o
poskytnuti zdroju, z nichz €erpala, a citovat je pouze v pfipadé, Ze budou schopni posoudit
jejich validitu.

Pokud ale bude vystup generovany umélou inteligenci zdmérné jako zdroj vyuZit, at jiz
pujde o text, obrazek, apod., musi byt adekvatné odcitovan. Podoba odkazu pfitom
rdmcové odpovida formatu odkazu na webové stranky, a to bud v konkrétni formé vetné
znéni poloZzeného dotazu Ci pfipadné obecné jako odkaz na dany nastroj generativni Al.

Konkrétni pfiklady bibliografické citace:
OpenAl, 2023. What do you know about city of Pilsen in Czech Republic? In: ChatGPT-
3.5. Al program. Dostupné z: https://chat.openai.com/c/3b321994-ae44-4d5c- b74a-
af407ed56671[cit. 2023-10-27].

MIDJOURNEY, 2024. Midjourney (Model Version 6). Al generator obrazk(i. Dostupné z:
https://www.midjourney.com/home. [cit. 2024-02-27].
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5. Vybrané specifické pfipady feSeni bibliografické citace:
Autor publikace uvadi myslenku jiného autora

V tomto pfipadé je vhodné uvést osobu puvodniho autora myslenky, avSak
s odkazem na publikaci, v niz byla tato myslenka dal$im autorem prezentovana.

Priklad textu:
James (1998, In: Ri¢an, 2006) pouziva pro vék od maturity do pétadvaceti let termin
nezistné zvédavosti, kdy je jedinec schopen studovat z €istého zdjmu pro véc, bez
pfimého ohledu na uzitek.

Seznam pouZité literatury:
RICAN, Pavel. 2006. Cesta Zivotem: vyvojova psychologie. Praha: Portal. ISBN 80-
7367-124-7.

Vice publikaci od stejného autora vydanych ve stejném roce

Pokud maji dva a vice dokumentl stejného autora i rok vydani, Ize je od sebe
rozliSit malymi pismeny (a, b, c, d...), ktera t&sné (bez mezery) nasleduji za rokem
vydani. Udaj se uvadi jak v textu, tak v seznamu pouZité literatury.

Priklad textu:
Na intrapersonalni uUrovni se komunikaéni vyzkum soustfeduje na zpracovani
informace. Napfiklad Sulef (2009a, s. 5) tvrdi, Ze ,komunikaci Ize charakterizovat jako
proces sdileni urcitych informaci“. SoucCasné ale plati, Zze ,feéené vSak jesté
neznamena slysené“ (Sulek, 2009b, s. 75).

Seznam pouzité literatury:
SULER, Oldfich, 2009a. 100 klisovych manazerskych technik: komunikovéni, vedeni
lidi, rozhodovani a organizovani. Brno: Computer Press. ISBN 978-80-251-2173-3.
SULER, Oldfich, 2009b. Interni komunikace ve firmé. Brno: Computer Press. ISBN
80-251-1250-0.

Obdobné pak v seznamu pouzité literatury napft.:
Cesky statisticky urad (CSU). 2015a. Ceské republika v &islech - 2015. Mésta a kraje
Ceské republiky. Online. Praha: Cesky statisticky Gfad. Dostupné z:
https://www.czso.cz/csu/czso/ceska-republika-v-cislech-2015 [cit. 31. 10. 2015].
Cesky statisticky afad (CSU). 2015b. Struktura mezd zaméstnanct - 2015. Online.
Praha: Cesky statisticky ufad. Dostupné z: https://www.czso.cz/csu/ czso/struktura-
mezd-zamestnancu-2015 [cit. 31. 10. 2015].

6. Pro tvorbu bibliografickych odkazu Ize vyuzit i celou fadu dalSich metodicky
orientovanych zdroju, metodik a navodu (viz pfiklady uvedené nize), idealné pak
zdrojU, jejichz autory ¢&i editory jsou pracovniky riznych knihoven apod.

Kolektiv autort, 2023. Viyklad normy CSN ISO 690:2022 (01 0197) ucinné od 1.12.2022.
In: Citace.com. Online. Brno: Citace.com, s.r.o. Dostupné z: https://www.citace.com/
Vyklad-CSN-ISO-690-2022.pdf [cit. 2024-08-15].

FIRSTOVA, Zdefika, 2023. Citaéni norma CSN ISO 690:2022. Bibliografické citace -
podrobny navod, jak citovat literaturu a prameny, s ¢eskymi pfiklady. Online. Plzer, UK
ZCU v Plzni. Dostupné z: https://citace.zcu.cz/ [cit. 2024-08-15].

Knihovna VSE, 2023. CSN ISO 690 - Harvardsky styl. Online. Praha: Vysoka $kola
ekonomicka v Praze. Dostupné z: https://knihovna.vse.cz/citace/styly/iso-690/
harvardsky-styl/ [cit. 2024-08-15].
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