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Predmluva

Nedilnou soucasti vysokosSkolského studia je i zpracovani odbornych textt a jejich
prezentace. At se jedna o semindrni praci kratSiho rozsahu nebo zavérecnou diplo-
movou praci, je nutné dodrzovat formalni nalezitosti odevzdavanych ¢i zvetejnovanych
odbornych texti. Formalni stranka vytvofeného textu nebo prezentovaného tématu je
ovSem jen jednou casti jeho hodnoceni. V¢Etsi diraz se samoziejmée klade na vlastni
obsahovou kvalitu. Byt vysledna kvalita kriticky zavisi na znalostech, schopnostech
a ptistupu autora, mohou se studenti béhem procesu planovani, zpracovani, finalizace
a pfipadné prezentace odborného textu opirat o ovéfené postupy (tykajici se napft.
vyhledavani, sbéru a zpracovani dat), které ptispivaji ke zvyseni kvality predkla-
daného vystupu.

Tato publikace si klade za cil ptfedstavit detailné zédsady zpracovani odborného
textu. Nejprve vymezuje a podrobné vysvétluje relevantni ustanoveni studijnich
piedpistt VSE (Vysoka $kola ekonomické v Praze), resp. Fakulty financi a uéetnictvi,
které se tykaji zpracovani kvalifika¢nich a jinych odbornych praci. Jsou uvadény jak
obsahové, tak formalni pozadavky na tento typ studijnich povinnosti, véetné jejich
evidence v ramci studijniho informaéniho systému a pfip. i organizaéniho zajisténi.
Vlastnimu postupu zpracovani odborného textu se vénuje Sest kapitol, které pokryvaji
nésledujici oblasti: Struktura a postup psani kvalifika¢ni prace; Formalni tprava
prace; Autorsky styl; Citovani; Vyhledavani a uchovani dat a informaci; Prezentace
odborného textu. V publikaci jsou pfedstaveny alternativni pfistupy, jak odborny text
vypracovavat a jakych chyb se vyvarovat, véetné konkrétnich ukazek.

Publikace je primarné urcena studenttim bakalatského a magisterského studijniho
programu Ugetnictvi a finanéni fizeni podniku vyucovaného na Fakulté financi
a udetnictvi Vysoké $koly ekonomické v Praze. Uvod do problematiky zpracovani
odbornych texti je naplni povinného bakalarského predmétu Metodologicky seminaf,
v ramci kterého by studenti méli ziskat potfebné dovednosti k vypracovani seminarnich
praci, mj. i s vyuzitim postupl popsanych v této publikaci. Pokrocilejsi témata studenti
vyuziji pfi zpracovani bakalaiské ¢i diplomové prace. Vyklad je koncipovan obecné,
aby mohl byt vyuZit nejen studenty programu Ugetnictvi, ale i ostatnimi studenty
Fakulty financi a Ucetnictvi. Véfime, ze publikace piispeje k vyssi kvalité student-
skych praci a jejich lep§imu hodnoceni vyucujicimi i pozitivnimu vnimani samotnymi
autory.

doc. Ing. David Prochéazka, Ph.D.
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Pisemna prace a jeji
hodnoceni

Zpracovani pisemnych praci (napfiklad semestralnich, bakalaiskych, magisterskych
¢i disertacnich) tvofi nedilnou soucast studia na vysoké Skole. Existuje mnoho typu
pisemnych praci, napfiklad odborné a védecké €lanky, referaty, seminarni prace,
semestralni prace apod. Tato publikace se zabyva primarné problematikou bakalat-
skych a diplomovych praci zpracovavanych na Fakulté financi a G&etnictvi VSE
v Praze, vyuzitelna je vSak i pro jiné typy odbornych praci.

1.1 Zpracovani bakalarské a diplomové prace

Problematika bakalatrskych a diplomovych praci je upravena Studijnim a zkusebnim
tfadem Vysoké Skoly ekonomické v Praze a vyhldskou dékana Fakulty financi
a ucetnictvi €. 3/2014, o plnéni studijnich povinnosti. Déle jsou konkrétni pozadavky
specifikovany jednotlivymi katedrami na jejich webovych strankach. Mimo jiné
musi v§echny kvalifikaéni prace vydané na VSE v Praze respektovat i dalsi obecné
platné piedpisy jako jsou: zakon 121/2000 Sb. autorsky zakon a zakon 111/1998 Sb.
o vysokych skolach, ze kterych vychazi i tato publikace.

1.1.1 Volba tématu bakalarské prace

Podle vyse uvedené vyhlasky je mozné bakalarskou praci zpracovavat pouze
na katedie, ktera garantuje studijni obor studenta!. Téma bakalafskych praci je mozné
si zapsat dvojim zpiisobem:

e Student zapsany v bakalafském seminafi nebo student, ktery jej jiz absolvoval,
se prihlasi na jedno z témat vyhlasené pfislusnym pracovistém (katedrou).
Ptipadné vyjimky musi schvalit vedouci katedry.

e Student se mize s vedoucim prace domluvit na vlastnim tématu. Je-li toto
téma schvaleno vedoucim katedry, student si je mize zapsat.

PtihlaSeni na vypsané téma lze provést pifimo v systému InSIS (Integrovany
studijni informaéni systém). PfihlaSeni na vlastni téma probiha po dohodé s vedoucim
préce a po schvaleni vedoucim katedry v InSIS.

1 Studijni obory byly od akademického roku 2019/2020 nahrazeny studijnimi programy.
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1.1.2 Volba tématu diplomové prace

Podle vyhlasky d€kana Fakulty financi a G€etnictvi ¢. 3/2014 o plnéni studijnich povin-
nosti je mozné diplomovou praci zpracovavat pouze na katedie garantujici (spoluga-
rantujici) specializaci, v niZ je student zapsan. Téma diplomovych praci je mozné si
zapsat dvojim zplsobem:

e Student zapsany v diplomovém semindfi, specidlnim seminafi nebo
na odborné praxi ¢i student, ktery jej jiz absolvoval, se prihlasi na jedno
z témat vyhlaSené ptislusSnym pracovistém (katedrou). Ptipadné vyjimky
musi schvalit vedouci katedry.

e Student se mize s vedoucim prace domluvit na vlastnim tématu. Je-li toto
téma schvaleno vedoucim katedry, student si je mize zapsat.

PtihlaSeni na vypsané téma lze provést piimo v systému InSIS. PfihlaSeni
na vlastni téma probiha po dohod¢ s vedoucim prace a po schvaleni vedoucim katedry
v InSIS.

1.1.3 Prubéh zpracovani bakalarské a diplomové prace

Vedouci prace po pridéleni tématu studentovi bezodkladné vlozi do InSIS zadani
bakalatské ¢i diplomové prace. Pfipadna zména tématu prace rovnéz podléha schvaleni
vedoucim katedry.

Student je povinen béhem zpracovani kvalifikaéni prace spolupracovat s vedoucim
prace a dle jeho pokynu ptedkladat zpracované ¢asti prace a jim stanovenou formou
je priubézné konzultovat.

Doporuceny rozsah bakalaiské prace je 30 normostran. Doporuceny rozsah
diplomové prace je 60 normostran.

Struktura bakalaiské (resp. diplomové) prace musi odpovidat aktuadlnimu znéni
Ptilohy 2 (resp. Ptilohy 3) dle vyhlasky dékana Fakulty financi a u€etnictvi ¢. 3/2014,
o plnéni studijnich povinnosti. Touto ptilohou je stanoven také pevny format desek,
prvni (titulni) strany a druhé strany (¢estné prohlaseni) bakalarské a diplomové prace.
Tento format je nutné dodrzet. Oba vzory jsou uvedeny v ptilohach této publikace. Blizsi
informace o struktufe bakalafskych a diplomovych praci jsou uvedeny v samostatné
kapitole 2.

Bakalatrska ¢i diplomova prace je psana v ceském jazyce. Na zadost studenta
1ze povolit psani i v jiném jazyce, jsou-li k tomu vécné diivody. Takovéa prace musi
obsahovat abstrakt a nazev v ¢eském jazyce a skutecnost, ze je psdna v cizim jazyce,
musi byt uvedena v zadani. Pokud student preferuje psani kvalifikacni prace v jiném
nez C¢eském jazyce, musi se nejprve domluvit s vedoucim prace. Pokud vedouci
prace bude ochoten praci ve zvoleném jazyce vést a vyjadii souhlas, je nutné vyplnit
v portalu studenta obecnou zaddost a tu odeslat na studijni oddéleni, kde bude posouzena
vedoucim katedry a ndsledné schvalena ¢i zamitnuta. Nutné je uvést jméno vedouciho
prace, predpokladany termin obhajoby a struény obsah prace. Zadost musi byt bezpod-
mineéné podana jesté pred vlastnim schvalenim zadani tématu prace a v ptripadé
schvaleni vedoucim katedry se ptfiklada k zadani prace.
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1.1.4 Odevzdani bakalaiské a diplomové prace a podminky pro
zapis obhajoby

Kvalifikacni praci student odevzdava (i obhajuje) na katedre, ktera garantuje ¢i spolu-

garantuje jeho studijni obor. U obori garantovanych vice katedrami student odevzdava

a obhajuje praci na té katedfe, na které plisobi vedouci jeho kvalifika¢ni prace.

Pted tim, neZ je prace vloZena do InSIS, musi k tomu vedouci prace vyslovit
souhlas. Vedouci prace je opravnén v piipadé nesouhlasu studentovi vratit k pfepra-
covani i praci, ktera jiz do systému InSIS byla vlozena. Kone¢na verze prace musi
byt do InSIS vloZena nejpozdé€ji 14 dni ptfed predpoklddanym terminem obhajoby
v ptipadé€ bakaldiské prace, resp. 21 dni pied terminem obhajoby u diplomové prace.
Terminy pro odevzdani fyzickych vytiskd a dalSich dokumentl se na jednotlivych
katedrach 1isi a je tedy potieba sledovat webové stranky ptislusné katedry ¢i postu-
povat podle pokynt vedouciho prace.

Spole¢né s vlozenim prace do systému InSIS musi student zabezpecit i vloZeni
prace do antiplagiatorské databaze EPHORUS. Vysledky kontroly jsou soucasti
podkladt pro obhajobu. Postup, jak praci vlozit, ma kazda katedra uvedeny na svych
internetovych strankach (viz nize). Dllezité je respektovat pokyny vlozeni a praci vlozit
jen jednou (druha verze by byla oznacena za plagiat). Prace nelze ze systému smazat,
a proto je vhodné praci nejprve odevzdat pres InSIS (po odsouhlaseni vedoucim préace)
a totozny soubor vlozit do systému EPHORUS, aby bylo zaji§téno, Ze jde o stejnou
verzi prace, ktera byla odevzdana katedre.

Pokyny nékterych kateder pro vkladani praci do systému EPHORUS lze nalézt
zde:

https://kbp.vse.cz/vlozeni-prace-do-antiplagiatorskeho-systemu/
https:/kvfvse.cz/bakalarske-studium/informace-o-bakalarskych-pracich/ (alterna-
tivné pro diplomové prace)
https:/kmu.vse.cz/pro-studenty/prihlasovani-k-statnim-zkouskam-a-obhajobam-
-a-kontrola-plagiatorstvi/vlozeni-do-antiplagiatorskeho-systemu-ephorus/
https://kfua.vse.cz/studium/bakalarske-studium/bakalarske-prace/ (alternativné
pro diplomové prace)
https://kfop.vse.cz/pro-studenty/navazujici-magisterske-studium/vlozeni-prace-
do-ephoru/ (alternativné pro bakalaiské prace)

Podle vyhlasky dékana Fakulty financi a ucetnictvi €. 3/2014, o plnéni studijnich
povinnosti, je student povinen pfed obhajobou odevzdat alespon jeden svazany vytisk
bakalatské ¢i diplomové prace katedie, na které praci obhajuje. Jinak feceno to tedy
znamena, Ze jsou katedry opravnéné pozadovat jeden a vice vytiskl. Kazdy student
si musi zjistit na webovych strdnkéach ptislusné katedry ¢i u vedouciho své kvali-
fikaéni prace, kolik vytiskd a v jaké podobé musi na dané katedie byt odevzdano
(originalni ¢i krouzkova vazba). Po obhajobé¢ jsou fyzické vytisky prace zpravidla
vraceny studentovi a archivuji se pouze elektronicky, avsak vedouci prace i oponent
maji pravo si praci ponechat. Odevzdané vytisky se musi bez vyjimky shodovat
s elektronickou verzi prace vloZnou do InSIS.
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https://kbp.vse.cz/vlozeni-prace-do-antiplagiatorskeho-systemu/
https://kvf.vse.cz/bakalarske-studium/informace-o-bakalarskych-pracich/
https://kmu.vse.cz/pro-studenty/prihlasovani-k-statnim-zkouskam-a-obhajobam-a-kontrola-plagiatorstvi/vlozeni-do-antiplagiatorskeho-systemu-ephorus/
https://kmu.vse.cz/pro-studenty/prihlasovani-k-statnim-zkouskam-a-obhajobam-a-kontrola-plagiatorstvi/vlozeni-do-antiplagiatorskeho-systemu-ephorus/
https://kfua.vse.cz/studium/bakalarske-studium/bakalarske-prace/
https://kfop.vse.cz/pro-studenty/navazujici-magisterske-studium/vlozeni-prace-do-ephoru/
https://kfop.vse.cz/pro-studenty/navazujici-magisterske-studium/vlozeni-prace-do-ephoru/

Dokumenty, kter¢ je tfeba odevzdat pred obhajobou, se na jednotlivych katedrach
mirné lisi a je tfeba fidit se pokyny jednotlivych kateder. Nejcastéji ale jde o tyto
dokumenty:

e minimaln¢ jeden vytisk prace v originalni vazb¢ (podle pozadavkil katedry
muze byt i1 vice vytiski), tato prdce musi byt v ¢asti ,,Prohlaseni* vlastno-
rucné podepsana studentem,

® vytiSténé potvrzeni (staéi print screen) o fadném vlozeni do InSIS
s poznamkou, ze je prace fadné vloZena a jiz nemuze byt modifikovana,

e vytisténé zadani prace podepsané studentem a vedoucim prace,

e potvrzeni o vlozeni do systému EPHORUS,

e clektronicka verze prezentace.
Ptfed zapisem na obhajobu kvalifika¢ni prace neni nutné mit uzavieny index.

1.1.5 Zapis na obhajobu bakalarské ¢i diplomové prace

Aby mohl student v daném semestru kvalifika¢ni praci obhajovat, musi mit zapsany
mimosemestralni kurz 10BP pro bakalafskou, resp. 10DP pro diplomovou praci.
Postupy zapisu samotného terminu obhajoby se u jednotlivych kateder 1isi a je tedy
potieba, aby student postupoval podle ndvodu na strankach ptislusné katedry nebo
podle pokynii svého vedouciho. Katedra je oprdvnéna z vypsanych termint urcit
studentovi konkrétni termin obhajoby. Obhajoba bakalaiské i diplomové prace se mize
(ale nemusi) konat ve stejném terminu jako statni bakalarska / zavéreéna zkouska.

1.1.6 Vedouci a oponent bakalarské ci diplomové prace

Navrh oponenta bakalatské i diplomové prace podava obvykle vedouci prace, ktery musi
navrh oponenta zadat do InSIS. Oponenta zavérecné prace schvaluje vedouci katedry.
Studijni a zkugebni ¥ad VSE stanovi, Ze vedoucim zavéreéné prace je zpravidla akade-
micky pracovnik VSE (napt. pracovnik &i doktorand katedry, na které je prace zpraco-
vavana), oponentem zaveérecné prace musi byt vysokoskolsky vzdélany odbornik.

Pokud je prace zpracovavana ve spolupraci s praxi (napf. student ziskava data,
informace ¢i konzultace od odbornika z konkrétni firmy), mize student po dohodé
s vedoucim prace domluvit oponenturu s timto odbornikem. Vedoucimu pak preda
informace o odbornikovi, zejména jméno, piijmeni a tituly, ndzev spolecnosti, pro
kterou pracuje a pozici, kterou vykonava. Student je potom povinen zajistit véasné
(4 pracovni dny ptred obhajobou) doruceni posudku oponenta vedoucimu ve formatu
* pdf za G&elem vlozeni do InSIS a dale originalu posudku s podpisem oponenta. Ugast
externiho oponenta na obhajob¢ je vitana, neni vSak podminkou. N&které katedry
vyzaduji vedle externiho oponenta i oponenta interniho.

7 ve

1.1.7 Posudky vedouciho a oponenta k bakalaiské ¢i diplomové praci

Posudek na diplomovou i bakalarskou praci zpracuje vedouci i oponent (pokud vedouci
katedry nerozhodne jinak).

Oba posudky musi mit student k dispozici nejméné 3 pracovni dny pied datem
obhajoby,abyméldostatek casunato, pfipravitsiodpovédinaotazky, které oponentapopft.

Mariana Peprni¢kova, Petr Petera, Lucie Rudolfova:
Metodologie kvalifika¢ni prace




vedouci v posudku vznesli. Zpravidla ma kazdy z nich k predkladané kvalifika¢ni praci
2-3 otazky, které by mély byt v prub&hu obhajoby nebo v jejim zavéru zodpovézeny.
V ptipadé veétsiho mnozstvi otdzek ¢i komplexnéjsSich odpovédi vSak mize komise
zvolit podle pribéhu obhajoby a casovych moznosti pouze nékteré z otazek vedouciho
a oponenta. Vice k obsahu posudkl v nasledujici kapitole.

1.2 Semestralni a seminarni prace

Postupy pro psani kvalifikaénich praci obsazené v této publikaci je vhodné analo-
gicky pouzit i pfi psani vSech semestralnich a seminarnich praci na Fakulté financi
a uéetnictvi VSE v Praze.

1.3 Hodnoceni bakalarské a diplomové prace

Hodnoceni bakalatskych a diplomovych praci vychazi z upravy obsazené ve studijnich
piedpisech VSE a Fakulty financi a G&etnictvi VSE. V zavislosti na akademickém
roce, ve kterém byl student zapsan ke studiu, se jedna bud’ o Studijni a zkuSebni tad
Vysoké skoly ekonomické v Praze platny pro studenty zapsané ke studiu do akade-
mického roku 2018/19 a diive (¢lanek 15 az 17), ¢i o Studijni a zkuSebni fad Vysoké
Skoly ekonomické v Praze platny pro studenty zapsané ke studiu od akademického
roku 2019/2020 a pozd¢ji (¢ldnek 15 az 17). Na Grovni Fakulty financi a Ucetnictvi
je problematika bakalaiskych a diplomovych praci upravena vyhlaskou dékana FFU
¢. 3/2014, o plnéni studijnich povinnosti, §10 az §15 (dale jen vyhlaska dékana).

Na hodnoceni bakalatskych a diplomovych praci se podili vedouci prace a oponent
prace, klasifikaci stanovuje komise pro statni zavéreéné zkousky. V této kapitole
jsou stru¢né objasnény prubéh a zakladni principy hodnoceni. Kromé prostudovani
této kapitoly by studenti méli vénovat pozornost také podrobnostem a specifickym
instrukcim ke zpracovani a hodnoceni bakalatskych a diplomovych praci na strankach
katedry, na niz svou praci zpracovavaji.

1.3.1 Kdo pise posudek

Studijni a zkuSebni ¥ad stanovi, ze oponent zavére¢né prace, popiipadé vedouci
prace, pokud tak uréi dékan, vyhotovuji na odevzdanou praci pisemny posudek, ktery
musi obsahovat navrhovanou klasifikaci v souladu se SZR (Studijni a zkugebni tad
VSE). Vyhlaska dékana upfesiuje, Ze na odevzdanou bakalaiskou praci se vyhotovuje
pisemny oponentsky posudek, nebo posudek vedouciho prace, stanovi-li tak vedouci
katedry, na které probihé obhajoba prace; na odevzdanou diplomovou praci vyhotovuji
vedouci prace a oponent pisemné posudky.

Vedouci prace posuzuje nejen vyslednou praci, ale i prub&h prace a studentiv
pristup ke zpracovani kvalifikaéni prace (samostatnost, duslednost, véasné plnéni
termind, vlastni iniciativu, napady apod.).

Oponent se vyjadfuje k vysledné praci. Oponent miize byt pracovnikem VSE,
doktorandem, nebo externistou s patficnym vzdeélanim. Externi oponent musi byt
schvalen vedoucim katedry, popf. se soucasné s externim oponentem stanovi i oponent
interni.
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1.3.2 Struktura posudku

V posudku vedouci prace vyjadfuje souhlas s odevzdanim prace a jejim vloZenim
do InSIS, a dale jsou v ném obsazeny nasledujici polozky (mtizou se na nékterych
katedrach lisit v zavislosti na tom, zda se jedna o posudek vedouciho ¢i oponenta):

jméno a ptijmeni studenta,
nazev prace,

kritéria hodnoceni préce,
otazky k obhajobé,

navrzeny klasifikaéni stupen.

Mezi obvykle uzivana kritéria hodnoceni kvalifika¢nich praci patii zejména:
logicka stavba prace, hloubka provedené analyzy, vhodné zvolené metody, origi-
nalni prvky, schopnost interpretovat vysledky, stupeil splnéni cile prace, vyuzitelnost
vysledkl prace v teorii a praxi, pravopis, formalni nalezitosti, prace s literaturou,
stylisticka uroven.

Hodnoceni jednotlivych kritérii je zpravidla provedeno graficky a nasleduje
stru¢né slovni hodnoceni. Rozsah posudku u bakalaiskych praci je zpravidla
1 vyjimecné 2 strany, u diplomovych praci 2 strany.

Klasifika¢ni stupné bakalarskych a diplomovych praci jsou:

® vyborng,

e velmi dobfe,
e dobre,

e nevyhovél.

Negativni dopad na vysledné hodnoceni mize mit i velmi §patné hodnoceni pouze
jednoho z bodu u jinak dobfe zpracované prace.

Podle Studijniho a zkugebniho fadu VSE se obhajoba kona i v piipadg, ze posudky
obsahuji navrh klasifikace stupném ,,nevyhovél®. Vyslednd znamka totiz zavisi
do velké miry pravé na vysledku obhajoby. Ilustrativni ptiklad posudku je uveden
v Ptiloze 1.

1.3.3 Obhajoba kvalifikacni prace

Obhajoba bakalatské 1 diplomové prace probihd pred komisi pro statni zavérecné
zkousky, kterd je minimalné dvouclennd. Je zvykem, Ze jednim z ¢lenti byva vedouci
kvalifikaéni prace.

Prubéh obhajoby je podrobnéji popsan na strankach kateder. Lze tici, Ze obhajoba
se obvykle sklada z prezentace obhajované prace na pocitaci s projektorem (u bakalai-
skych praci trva 10—12 minut, u diplomovych praci cca 15 minut), zodpovézeni otazek
z posudku oponenta (a pokud otazky v posudku polozi i vedouci préace, pak i téchto
otazek) a vetejné diskuse.

Kazdy student by si mél k obhajobé kromé prezentace pfinést pro svoje vlastni
ucely kopii zavérecné prace pripadné dalsi pisemné podklady, nebot’ béhem obhajoby
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¢lenové komise pokladaji otazky s referenci na urcité pasaze textu nebo dopliujici
otazky k otazkam vedouciho prace a oponenta a bez vlastni kopie prace pak student
nemusi byt schopen reagovat.

Clenové komise hodnoti nejen praci jako takovou, ale také zpuisob a kvalitu
prezentace, odpovédi na otazky z posudkli vedouciho a oponenta véetné toho, jak se
student na tyto otazky ptipravil, a v neposledni fad¢ schopnost studenta zodpovédét
otazky ¢leni komise pti obhajobé.

Rozhodnuti o vysledném stupni hodnoceni probiha pti nevetejném hlasovani, kdy
¢lenové komise berou v potaz posudky vedouciho a oponenta a dale hodnoti vykon
studenta u obhajoby. Pii nerozhodném poctu hlast rozhoduje pfedseda komise.

Neni-li kvalifika¢ni prace obhajena, zkuSebni komise rozhodne o tom, zda je
mozné predlozit pfepracovanou verzi prace nebo zda musi student zpracovat novou
préaci na nové téma. Opakovani obhajoby je mozné nejdiive po tiech mésicich ode dne
neuspésné obhajoby.

1.4 Tipy a omyly

1.4.1 Seminare knihovny CIKS

Pro zpracovani kvalifikacni prace a jeji uroven jsou ptrinosné seminafe potradané
knihovnou CIKS (Centrum informacnich a knihovnickych sluzeb), které trvaji vétSinou
méné nez jedno dopoledne ¢i odpoledne a pii samotném psani vedou k vyrazné Gispore
casu. Nabidku knihovny lze nalézt na jejich strankéach [CIKS, 2019g]. Ptiklady semindfi:

e Jak spravng citovat

e Kde a jak hledat kvalitni informace pro seminarni prace
e Data o firmach

® Zotero — praktické pouzivani citaéniho software

1.4.2 Automatické opravy v MS Word

Z hlediska pravopisu je vhodné pied zacatkem prace vypnout automatické opravy
v programu MS Word. To je moZné provést na zalozce Soubor — MoZnosti — Kontrola
mluvnice a pravopisu — Moznosti automatickych oprav. Automatické opravy mohou
vést k tomu, Ze jsou ,,opravena“ i ta slova, kterd byla napsana spravng, ale slovnik
programu MS Word je nezna. Casto jsou opravena anglicky psana slova na eska slova
jiného vyznamu. Autor si téchto automatickych vymén nemusi v§imnout a automaticka
kontrola gramatiky je nenajde, protoze jde o existujici slova.

1.4.3 Pouziti Sablony pro psani kvalifika¢nich praci

Pred zacatkem prace je vhodné v MS Word nastavit nadpisy jednotlivych urovni
tak, aby pozd¢ji bylo mozné automaticky vygenerovat obsah a seznamy obrazki
a tabulek. Jednodus$si moznosti je pouziti Sablon, které jsou uvedeny na strankach
Fakulty Financi a G€etnictvi. Ty jsou zaroven nastaveny tak, aby spliiovaly pozadavky
na formatovani uvedené v této publikaci, a vyrazné zjednodusi postup psani kvali-
fikacni prace. V téchto Sablonach je tfeba pouze ptidat nadpisy obrazka a tabulek
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a to v téch ptipadech, kdy na lokalnim pocitaci jesté nebyly zkratky ,,Obr.” a ,,Tab.”
nikdy pouzity. To lze provést na zalozce Reference — Titulky — Vlozit titulek — Novy
titulek — do prazdného pole zapsat ,,Tab.”“ — OK. Postup pro zkratku ,,Obr.” je obdobny.

1.4.4 Uprava prace

Pro kazdého Ctenate, tedy i vedouciho, oponenta a ¢leny komise, ktetfi budou praci
hodnotit, je kromé& obsahu a dodrZzeni formalnich nalezitosti dilezita i tiprava prace.
To zahrnuje napfi. jednotné vypadajici tabulky, kdy jsou pouzivany stejné formaty,
pismo a barvy a zvyraznéni prvniho fadku s nadpisy. Jednotné vypadajici grafy,
kdy je dobré zobrazovat stejnou veli¢inu v nékolika grafech stejnou barvou, pouzivat
stejné pismo a velikost grafu. Dulezita je i uprava samotného textu, kdy by s pouzitim
pevnych mezer (CTRL+SHIFT+MEZERNIK) mély byt eliminovany neslabiéné
predlozky na konci tadka. Pokud z odstavce na konci stranky ,,pretecou” 1-2 fadky
na dal$i stranu, je tieba text pfeskupit tak, aby na novou stranu text zasahoval alespoil
tfemi fadky. Jednotlivé stranky musi byt rovnomérné zaplnéné i za cenu, ze na nékteré
strance bude text komentujici tabulku nebo obrazek predchazet zminovanému objektu.

1.4.5 Vygenerovani obsahu a seznamii tabulek a obrazku

Budou-li pro nadpisy pouzivany cislované nadpisy tak, jak jsou uvedeny v Sablon¢ nebo
bude-li ¢islovani nadpist spravné nastaveno autorem, lze obsah vygenerovat na zalozce
Reference — Obsah. Vlozit seznamy obrazka a tabulek je pak mozné automaticky na zalozce
Reference — Tituly — Vlozit seznam obrazk — Seznam obrazki — Obecné — Popisek titulku
— Tab. — OK. Pro seznam obrazki je postup stejny, jen zvoleny popisek titulku bude ,,Obr.".

1.4.6 Vyuziti grafii a tabulek

Ciselné udaje je Casto lepsi uvadét formou grafu nez formou tabulky. To plati nejen
pro zévérecnou prezentaci pii obhajobé kvalifika¢ni préace, ale i pro uvadéni dat ptimo
v kvalifika¢ni praci. Typickym piikladem mtize byt horizontalni ¢i vertikalni analyza
finan¢nich vykaza, kdy vétSinou postaci vysledky této analyzy uvést v grafické
podobé. Misto tabulky 1 uvedené nize je tedy lépe stejna data vyjadrit tak, jak jsou
uvedena na obrazku 1.

Tabulka 1 | Pfiklad nevhodného zobrazeni vertikalni analyzy

Polozka aktiv 2014 2015 2016 2017
Aktiva celkem 100 % 100 % 100 % 100 %
Dlouhodoby majetek (DM) 61% 56 % 52% 54%
Dlouhodoby nehmotny majetek (DNM) 0% 0% 0% 0%
Dlouhodoby hmotny majetek (DHM) 55% 50% 52% 54 %
atd.

Zdroj: Ministerstvo spravedInosti [2019]

Vyseuvedeny ptiklad je nevhodny jak pro kvalifikacni praci, tak pro jeji prezentaci
pfi obhajobé. A to pravé z toho diivodu, ze uvedena data lze 1épe znazornit graficky.
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Data sice nebudou znazornéna v plném rozsahu, ale to neni na Skodu. Vysledky
jakékoli analyzy by mély ¢tenafe seznamit s tim podstatnym a ne ho zahlcovat detaily.
Informace je vhodné v kvalifikaéni praci rovnou zpracovat takovym zplisobem, aby
mohly byt pouzity v prezentaci pii obhajob€. Nemd smysl v kvalifika¢ni praci uvadét
tabulku a tu az pti obhajob¢ prezentovat formou grafu.

Kazda tabulka i obrazek musi mit uvedeny titulek a zdroj. To plati i pro tabulky,
které nebyly pievzaty z zadného zdroje, a autor je vytvofil sam. U takovych objekt
je vhodné uvést jako zdroj ,,vlastni zpracovani.

Obrazek 1 | Pfiklad vhodného zobrazeni vertikalni analyzy a jinych dat, ktera tvofi
dohromady 100 % celku

B Dlouhodoby majetek (DM)
W Zasoby (Zas)
Kratkodobé pohledavky (KP)
Penézni prostfedky (PP)

m Casové rozliseni (CRA)

Zdroj: Ministerstvo spravedInosti [2019]

Pozor na volbu vhodného grafu. Kolacové grafy jsou vhodné pouze pro zobrazeni
podilti na celku, kdy jednotlivé ¢asti davaji dohromady 100%. Jeho pouziti neni
vhodné v ptipadech, kdy jednotlivé ¢asti nelze s¢itat. Jeho pouziti tedy neni vhodné pro
horizontélni analyzy, kde je liniovy, ¢i sloupcovy graf vhodnou volbou. Pro analyzu
pomérovych ukazatelti pak 1ze zvolit graf paprskovy.

Obrazek 2 | Pfiklad vhodného zobrazeni analyzy pomérovych ukazatela

ROA (max. 12,8 %)

Kofola
Coca-cola
(m\S: ;ZI;,C; DOZ (max. 76) KMV
Pepsi
—— Odvétvi (11)

PPL (max. 1,25)

Zdroj: vlastni zpracovani s vyuzitim dat Ministerstva spravedlnosti [2019] a Ministerstva prdmyslu
a obchodu [2019]
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Paprskovy graf umoziuje srovnani nékolika proménnych najednou a to i v ptipade,
ze jsou méfeny na jiné Skale hodnot. Jeho pouziti dava smysl pfi porovnavani tii a vice
hodnot. Tvorba tohoto grafu je o né€co slozitéjs$i nez tvorba liniového, sloupcového ¢i
kolacového grafu a proto je postup jeho tvorby uveden v Piiloze 4.

1.4.7 Checklist

V nize uvedené tabulce jsou uvedeny nékteré pozadavky na kvalifikacni prace, které je
vhodné si pted odevzdanim prace zkontrolovat. Nejde o vy€erpévajici seznam, nybrz
pouze o chyby, které jsou na prvni pohled vidét a vedouci, oponent ¢i hodnotici komise
je zpravidla rychle zaznamenaji. Jde také o chyby, které se v kvalifikacnich pracich

vyskytuji relativné Casto.

Tabulka 2 | Check list - co zkontrolovat pfed odevzdanim prace

C. Popis problému Viz kapitola

1 | Vlozte ¢isla stranek. Podle normy CSN se strany po¢itaji od prvni stranky, ale 3.1 Uprava
¢isluje se (Cisla se uvadi) az od Gvodu. stranky

2 | Predlozka o jednom pismeni, napt. ,0", ,u", ,v* nebo ,z" by neméla byt posled- | 1.4.4 Uprava
nim slovem na konci fddku. Doporucujeme ji proto vzdy spojit s nasledujicim prace
slovem pomoci pevné mezery, kterou ziskame soucasnym zmacknutim klaves:
,CTRL+SHIFT+MEZERNIK". Pfedlozka i nasledujici slovo potom vzdy drzi spolu
na stejném radku.

3 | Kdyz pisete datum, tak nezapomerite na mezery mezi dnem, mésicem a ro- 3.7 Psani ¢isel
kem. Spravné je tedy napft. ,1. 9. 2009, a ne ,1.9.2009". a dislic

4 | Jako symbol pro nasobeni se dle CSN pouziva symbol bud' ,x“ nebo -, 3.6 Znacky
nikoliv ,*“ nebo ,x“. Spravny symbol ,x“ |1ze ziskat sou¢asnym zmacknutim | a znaky
klavesy pro pravy Alt a klavesy pro kulaté zavorky nebo jako Alt+0215.
Proménné veliciny se i v textu pisi kurzivou. Viz napft. Rvk.

6 | Pfi psani symbolu pro procento se postupuje podle nésledujiciho vzoru. 3.6 Znacky
V ptipadé souslovi, jako napt. ,pét procent”, kdy se jedna o dvé samostatna a znaky
slova, vklddame mezi ¢islo 5 a symbol pro procento mezeru, tj. spravné ,5 %",
a nikoliv ,5%". V pfipadé jednoho slova, jako napt. ,pétiprocentni”, mezi cislo 5
a symbol pro procento mezeru nedavéme, tj. spravné ,5%" a nikoliv ,5 %".

7 | Mezi minusem a cislem by méla byt mezera, jinak jde o spojovnik, a nikoliv 3.5 Interpunk-
o znaménko minus. ¢ni znaménka

a spojovnik

8 | Kdyz uvedete v textu néjakou zkratku, tak byste ji méli vtomto textu aspon 3.8 Psani
jednou rozepsat, a to pfi jejim prvnim uvedeni. To plati pro zkratky typu: ROA, | zkratek
ROE, ROS. Rozepisovat nenf tfeba tzv. ustalené zkratky.

9 | Zaslovo ,viz" se nepise tecka, pochopitelné pokud neni toto slovo na konci
véty. Slovo ,viz" pfedstavuje rozkazovaci zpUsob ve druhé osobé jednotného
¢isla od slova ,vidét”.

10 | Zkontrolujte pouzitou terminologii. Napt. jeden z tcetnich vykazU se cesky spravné
nazyva ,vykaz zisku a ztraty“, a nikoliv ,vykaz zisk( a ztrat”, nebo ,vykaz zisku
a ztrat”.

Pokracovdni na strané 19
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Pokracovdni ze strany 18

obrazkl a seznam tabulek.

C. Popis problému Viz kapitola

11 | Moznost psani textu 4.3 Interakeni
-ich forma ramec
- mnozné ¢islo védeckého
- neosobné textu
P¥i praci by se autor nemél neustale obracet pfimo na ¢tenare, proto odkazy
na Ctenare typu ,nam*, ,ndas”, ,nas", atd. doporucujeme vynechévat.

12 | Pti psani odrazek plati pravidlo, Ze text v odrazkach vlastné predstavuje samo- | 3.2 Clenéni
statnou vétu rozloZzenou do nékolika radkd, proto by mél text v kazdé odrazce | textu
(az na vyjimky) byt zakoncen interpunkci, ¢arkou, sttednikem nebo teckou
(teckou samoziejmé hlavné posledni odrazka).

13 | Jakmile uvadite ve své praci néjaké doporucené hodnoty, napft. pro nékteré
ukazatele, potom vzdycky musite uvést odkaz, odkud tuto hodnotu prebirate.

14 | Kdyz pisete zkratku obchodni spole¢nosti, tak nezapomerite na mezery mezi jed-
notlivymi pismeny. Spravné je tedy napf. ,a. s.”, nebo ,s.r. 0.”, a nikoliv ,a.s.”, nebo
,S.r.0."

15 | Pokud se tabulka rozkladé na dvé i vice strany, pak je nutné zopakovat legen-
du k jednotlivym sloupclim na zac¢atku kazdé stranky. To Ize ucinit v MS Word
i pfes tento postup: 1. Nastroje tabulky, 2. RozloZeni, 3. Velikost buriky,
4.Rédek, 5. Zopakovat jako fadek zahlavi v horni ¢asti kazdé stranky
(zatrhnout a potvrdit OK).

16 | Rovnéz pozndmky pod ¢arou obsahuji vétu, ktera zacina velkym pismenem a konc¢i
teckou.

17 | V ¢eském textu se pouzivaji ceské uvozovky, a nikoliv uvozovky anglické! 3.5 Interpunk-
Ceské uvozovky: ,X*, resp. uvozovky v textu, ktery je jiz sdm ohrani¢en uvo- ¢ni znaménka
zovkami: ,X". Anglické uvozovky: “X”, resp. uvozovky v textu, ktery je jiz sam a spojovnik
ohraniéen uvozovkami: ‘X’ se pouzivaji jen v anglicky psaném textu.

18 | Cisla v tabulce by méla byt zarovnana zprava, a ne zleva. Naopak legendu
k fadklm zarovnejte zleva. Navic by méla byt tabulka upravena tak, aby se
jedno ¢islo veslo na jeden radek.

19 | Kazda tabulka, graf ¢i obrazek, musi mit uvedeny zdroj. Pokud jde o vlastni 3.4 Tabuky,
tvorbu i ta musi mit uveden zdroj. V takovém pfipadé uvedte jako zdroj: ,vlast- | obrazky
ni zpracovani”. arovnice

20 | Na kazdy obrazek, graf nebo tabulku by mélo byt v textu odkazano.

21 | Hodnoty uvedené v tabulce by nemély byt v textu vypisovany znovu.

22 | Je-limozné data prezentovat grafickou formou, je vhodné tuto formu uptednost-
nit pred tabulkou.

23 | Vsechny citované zdroje musi byt uvedeny v seznamu zdroju. 5.5 Prehled

- T Y . - typickych chyb

24 | V seznamu zdroju nesmi byt uvedeno zadné dilo, které nebylo v préci L

. . Vv citovani
citovano.

25 | Préace by méla mimo jiné obsahovat tyto seznamy: seznam zkratek, seznam 2.1 Struktura

kvalifika¢ni
prace

Zdroj: vlastni zpracovani s vyuzitim informaci a zkusenosti prof. Petra Marka, CSc.

1.

Pisemna préce a jeji hodnoceni
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Struktura a postup
psani prace

2.1 Struktura kvalifika¢ni prace

Struktura kvalifika¢ni prace je do zna¢né miry standardizovana. Obecné lze kvalifi-
kacni préci strukturovat nasledovne:

Titulni strana

Abstrakt a klicova slova
Seznam zkratek

Obsah

Uvod

Jednotlivé kapitoly

Zaveér

Seznam pouzitych zdroji
Seznam tabulek a obrazku
Ptilohy

Titulni strana

Pfesny obsah a format titulni strany kvalifika¢ni prace byva stanoven vnitinimi
predpisy konkrétni fakulty. Je nutné je pfesné dodrzet.

Abstrakt a klicova slova

Abstrakt byva samoziejmou soucasti jakékoliv stati publikované v odborném casopise,
sborniku ¢i soucasti kvalifikaéni prace. Abstrakt predstavuje slohové zcela samostatny
a relativné nezavisly text vzhledem ke stati. V ¢eském ptekladu se jedna o ,,vytah.
Abstrakt tedy poskytuje strué¢nou informaci o obsahu ¢lanku ¢i kvalifikac¢ni prace,
sdéluje zakladni informace, tj. struéné¢ identifikuje feSeny problém a shrnuje hlavni
zavery, kterych bylo v ramci zkoumani dosazeno. Abstrakt by mél vystihnout podstatu/
jadro daného textu. Jako slohovy ttvar ma byt prostorové Usporny a zaroven infor-
macné co nejobsahlejsi. Jeho text je vnitiné koherentni a zfetelné strukturovany.
Utelné napsany abstrakt tak ¢tendfi prozradi, jakym problémem se stat zabyva,
z jakého hlu pohledu je tento problém feSen a k ¢emu autor stati dospél, zda napft.
piinasi néco nového [Cmejrkové, Danes, Svétla, 1999].
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Klic¢ova slova byvaji uvadéna spolu s abstraktem. Vybér klicovych slov provadi
sam autor stati tak, aby vystihovala dany problém a stat’ se tak objevovala po zadani
téchto klicovych slov pti vyhledavani v riznych databazich apod.

Seznam zkratek

Seznam zkratek nemusi mit nutné kazda kvalifika¢ni prace. Je vSak vhodné jej pro
lepsi orientaci a piehlednost vytvorit tam, kde autor v praci s fadou zkratek pracuje.
Pozor! Seznam zkratek se umist'uje pfed obsah, nikoliv na konec préce.

Obsah

Obsah je Casto prvni ¢ast prace, se kterou se ¢tenaf dostava do kontaktu. Obsah
ukazuje na zplsob uchopeni tématu autorem a prozrazuje, zda struktura a rozsah
prace odpovidaji feSenému problému. Pti grafické upravé obsahu by mél autor dbat
predevsim na jeho pfehlednost. Jednotlivé nazvy kapitol stejné tak jako Cisla stranek
uvadéna v obsahu by mély vzdy korespondovat s nazvy kapitol a ¢isly stranek v textu
préce.

Uvod

Uvod kvalifikaéni prace se také vyznaduje pomérné standardizovanou strukturou.
Uvod by mél predstavit téma prace, demonstrovat jeho vyznam v oboru a zasadit jej
do SirSich souvislosti. Mél by shrnout soucasny stav problematiky a uvést piehled
aktualnich problémt v daném tématu. Nezbytnou soucasti ivodu prace je jasna
formulace problému a s tim souvisejici stanoveni cile prace. Pfesné a jasné vymezeni
cile prace usnadiuje autorovi psani v prubehu celé prace. Takto vymezeny cil je jasné
vytyCeny smér, ktery autorovi nedovoli sejit z cesty a od vymezeného cile se tak
odchylit. Cim piesnéji a GZeji je cil prace vymezen, tim 1épe se autorovi daii najit
odpovédi na konkrétni otazky. Cil odpovida na otazky: ,,Kam chci dojit?*, ,,Co chci
zjistit?*, ,,Na jaké otazky chci odpoveédét?“. Cile prace lze vymezit v uréité hierarchii,
tj. ur€it hlavni cil prace, ktery miize byt pro lepsi piehlednost a jasnost strukturovan
do né&kolika dalsich dil¢ich cili/otazek.

Hlavni cil prace lze kromé dil¢ich cili/otazek ftesit pomoci tzv. hypotéz.
Hypotézou se oznacCuje védecky piijatelna domnénka, ktera slouzi jako pomocny
dukazni prostfedek védeckého vysvétleni zatim neprokdzaného védeckého poznatku.
Stanovené pracovni hypotézy jsou urcité piedstavy, tvrzeni ¢i domnénky o feSeni
daného problému. Formulaci hypotéz tak autor vymezuje jasny okruh zkoumani.
Po formulaci hypotéz by mél autor dale v uvodu prace provést jejich uspotadani.
Ve stati prace potom dochdzi k jejich verifikaci.

Ne kazdy problém je vhodné a ucelné fesit pomoci hypotéz. Napt. nema smysl, aby
autor stanovil hypotézu, na kterou zna jiz predem odpovéd. Zejména vyzkumna Cast
prace by méla ovéfit platnost ¢i neplatnost stanovené hypotézy, tj. platnost hypotézy
neni autorovi pifedem znama a teprve vyzkumna ¢ast prace poskytne odpovéd. Obecné
lze tici, Ze jsou témata a s tim souvisejici vyzkumné problémy, pro které se hodi postup
feSeni pomoci hypotéz a naopak témata, ktera je Iépe fesit pouze za pomoci jasné
vymezenych cilti/otazek prace.
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V zavéru prace je vzdy nutné odpoveédét, jak se podatilo vytyCeny cil prace splnit,
tedy odpovédét na predem stanovené otazky nebo v piipadé feseni problému pomoci
hypotéz se v zavéru prace provadi jejich vyhodnoceni.

Dalsi nutnou soucasti tvodu prace je uvedeni pouzitych metod prace spolu s jejich
odiivodnénim. Autor tak zmifiuje, za pouziti jakych metod chce dospét k naplnéni cile
prace, a pro¢ se domniva, ze jim zvolené metody ke splnéni cile povedou.

Uvod prace slouzi také k predstaveni obsahu prace v logickém sledu dle jednot-
livych hlavnich kapitol. Cilem je stru¢né vystihnout podstatu, ¢im se ta ktera kapitola
zabyva. Velmi Casto se v této souvislosti uvadi celé nazvy kapitol.

Uvod prace je také misto, kde je vhodné uvést informaci o riiznych omezenich pro
zpracovani prace, napt. specificky okruh literatury k danému tématu, pouzity ¢asovy
ramec pravnich predpisi, zvlastni casovy radmec zpracovani prace apod.

V tvodu m4ji byt struéné uvedeny i zdroje literatury, které byly pro zpracovani
prace pouzity.

Jednotlivé kapitoly

V jednotlivych kapitolach prace neboli v jeji stati dochazi k vlastnimu zpracovani
tématu a feSeni vytyceného problému. Autor ¢leni téma do kapitol podle povahy
feSeného problému a zvolenych postupt prace spolu se zapojenim vlastniho tviréiho
pristupu. Obecné lze stat’ prace roz¢lenit na dvé hlavni ¢asti: na ¢ast teoretickou a ¢ést
aplikacni (praktickou). Teoretickd cast prace ma poskytnout reSerSi dosavadnich
nejvyznamnéjSich dosazenych poznatkli v dané oblasti problému, véetné zplsobu
dosazeni téchto poznatki. Je pfevazné kompilacni, jelikoz ¢erpa z riznych zdroji
a snazi se tak poskytnout pfehled téch nejdulezitéjsich vysledk vyzkumu v dané
oblasti spolu s nejaktualn€js§imi feSenymi otazkami a jejich odpovéd'mi. Aplikacni
nebo také praktickd ¢ast prace smétfuje k vlastnimu praktickému feSeni daného
problému, tj. konkrétni zplisob feSeni problému zvoleny autorem prace. Vyznacuje
se aplikaci konkrétnich metod prace a vlastniho (kvantitativniho nebo kvalita-
tivniho) vyzkumu, ktery pfinasi konkrétni vysledky. Vysledkem aplikaéni casti
prace je vlastni pfinos autora ke zkoumanému tématu. Podil teoretické a aplikacni
¢asti na celku zavére¢né prace se mize liSit podle tématu a cili prace. Nékteré
prace mohou byt zamétené primarne aplikacné, kdy autor pouziva obecné zndmé
postupy pro feSeni cile prace. V takovych piipadech nemusi byt teoreticka (¢i spiSe
metodologickd) ¢ast prace ptili$ rozsahla a méla by se zamétovat pouze na teorii ¢i
metodologii, kterd je nasledné v praktické ¢asti skuteéné pouzita. Naopak nékteré
prace zejména na magisterském a vyssim stupni studia mohou byt zaméfeny Cisté
teoreticky, ovSem pfedpoklada se, Ze takova prace bude mit ptinosy do teorie
v daném oboru.

Kazda kapitola by mé¢la zac¢inat Gtvodem do problematiky, kterd se bude v dané
kapitole tesit. Text jednotlivych kapitol by mél na sebe logicky a plynule navazovat.
Jednotlivé kapitoly by zaroven meély na konci shrnovat dil¢i zaveéry.
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Zaveér

Zaver prace by mél struéné vyhodnotit stupen splnéni cile prace, ktery byl vytyCen
v tvodu, tj. poskytnout ptehledny souhrn odpovédi na vytycené otazky. V ptipadé,
ze byl v praci urCen cil/cile bez stanovenych hypotéz, zavér prace je tvoien syntézou
zavéra z diléich kapitol. V piipadé, kdy byla v uvodu prace stanovena hypotéza/
hypotézy, je zavér prehledem vysledkid ovéfeni hypotéz.

Seznam pouzitych zdrojti

Do seznamu pouzitych zdroji by meély byt zahrnuty pouze ty zdroje, na které je
ve vlastnim textu prace odkazovano.

Po formalni strance by mél byt seznam piehledny, poloZzky fazeny v abecednim poradku
podle pfijmeni autora ¢i odpovédnosti. Seznam lze zptehlednit i dalSimi hledisky
¢lenéni, napt. podle jednotlivych kapitol nebo podle druhii dokumentt (monografie,
odborné ¢lanky, legislativni dokumenty...).

Seznam tabulek a obrazku

Pokud se v praci vyskytuje fada tabulek a obrazki, je vhodné pro lepsi orientaci
a prehlednost vytvofit jejich seznam. Format by mél nejlépe korespondovat s formatem
obsahu prace. Uvadé¢ji se Cisla spolu s ndzvy tabulek a obrazka a ¢islovani stranek, kde
je objekt k nalezeni v samotném textu prace.

Prilohy

Ptilohy pfipojuje autor ve chvili, kdy pfedstavuji podptirny charakter k vlastnimu textu
prace, nicméné jejich zahrnuti do samotného textu by ho zna¢né znepiehlednilo. Pfilohy
tak prace nema obsahovat za kazdou cenu, pouze v piipadé, Ze opravdu predstavuji

dodate¢nou dokreslujici informaci k vlastnimu textu prace, coz je do zna¢né miry
ovlivnéno samotnym tématem prace.

2.2 Postup psani kvalifika¢ni prace

Uspésnost kvalifikaéni prace ovliviiuje nejen zdatnost a pile autora, ale také jeho vztah
ke zvolenému tématu. V tomto kontextu hraje pozitivni vztah autora ke zvolenému tématu
prace vyznamnou roli. Pro schopnost vybéru tématu autorem se predpoklada urcita
uroven znalosti v daném oboru, nicméné spravny vybér a vhodné nasmérovani tématu
budou od autora vyzadovat studium literatury, jez se potencidlnich témat prace tyka.
Jen pti dikladnéjSim seznameni se s problémy a zplsoby jejich dosavadniho feSeni
mize autor ucinit zodpovédné a zaroven pozitivni rozhodnuti o tématu svého zkoumani.
Jiz pti volbé tématu prace je velmi vhodné problematiku diskutovat s vedoucim préace.
Po vybéru tématu, pro které se autor nakonec rozhodne, nastava dalsi faze stanoveni cile
prace a s tim souvisejici pfiprava osnovy prace. Pravé jasné vymezeni cile prace autorovi
pomaha a umozni mu dalsi krok v podobé formulace pracovni osnovy prace. Pracovni
osnova prace je urcitym obsahem nanecisto, se kterym autor v pribéhu psani pracuje,
dale jej upravuje, konkretizuje, zuzuje ¢i naopak rozsituje atd. Pracovni osnova poméaha
autorovi udrzet smér v duchu stanoveného cile prace a zaroven je nastrojem pro neustalé
precizovani prace do zadouci podoby. Pracovni osnovu prace, kterou si autor vyty¢i pii
vybéru tématu, tak rozhodné neni vhodné brat jako dogma, ale naopak s ni pracovat jako
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sochat s kamenem, ze kterého postupné tesa dokonalou sochu. Sbér a studium literatury
jsou dulezité ve vSech fazich psani prace, nejen pii vybéru tématu ¢i ptipravé osnovy
prace, ale i v priub¢hu vlastniho psani, kdy dochazi pravé k vyprecizovani prostiedk
k naplnéni cile prace.

Dulezitym aspektem pro naplnéni cile prace je také spravna volba postupu
a vybér vhodnych védeckych metod — metody prace. Postup pti psani prace odpovida
vedle povahy zvoleného tématu také osobnimu naturelu a zvyklostem autora. Eco
[1997] rozliSuje dva zakladni typy lidského naturelu — monotematikové a polytema-
tikové. Oba typy naturelu vyzaduji jiny postup prace ke zdarnému vysledku. Je jen
na samotném autorovi, aby si uvédomil, které postupy jsou zrovna v jeho ptipadé ty
efektivni, a pfizplsobil je svému naturelu.

Metody prace

Vybér metody prace je do znacné miry dan cilem a charakterem zkoumaného problému,
nicméné cely proces feSeni daného problému je vzdy tvurc¢im procesem, ktery dava
autorovi vyhradni moznost pro vlastni volbu konkrétni metody.

2.3 Zakladni metody védeckého vyzkumu

Podle Reichela [2009] je védecké badani mozné rozd¢lit na dvé oblasti:

e prizkum,

e vyzkum.

Prizkum je podle Gavory [2010] vnimén jako niz$i forma empirického zkoumani,
nez je vyzkum. Jeho ucelem je predevsim ziskani dat. Jako priklad 1ze uvést pruizkum
vefejného minéni, ¢i volebnich preferenci. Casto byva jednou z etap vyzkumu odehra-
vajici se v terénu bez vyraznéjsiho teoretického zazemi [Reichel, 2009].

Vyzkum je naproti tomu souhrnny nazev pro védeckou c¢innost. Gavora
a kol. [2010] uvadi, Ze jej 1ze definovat jako aktivitu specializovanych odborniki
s prislusnym vzdélanim a kvalifikaci s cilem budovat védecké teorie. Vyzkum, jako
néstroj védy, je poznavacim procesem vychazejicim z teoretickych poznatk, v jejichz
ramci prozkoumava skute¢nost. Propojuje tedy teorii a empirické zkoumani tak, aby
na zdklad¢ zjiSténého bylo dosavadni poznini pozménéno a tim rozsifena teorie
[Linderova, Scholz, Munduch, 2016]. Obecné lze vyzkumné metody rozdélit na:

e teoretické (n¢kdy také nazyvané jako logické),
empirické, které Casto pracuji s daty ziskanymi néjakou formou priuzkumu
¢i sbéru dat.

Zakladni teoretické metody, které uvadi [Molnar a kol., 2012] jsou:
e abstrakce a konkretizace,

e analyza a syntéza,
e indukce a dedukce.
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Abstrakce je myslenkovy proces, v jehoz ramci se u riznych objektt vydé€luji
pouze jejich podstatné charakteristiky. Jejich zkoumani pak umozni ziskat odpovédi
na otazky, které si vyzkumnik klade.

Konkretizace je opatny proces, kdy vyzkumnik vyhleddvd konkrétni vyskyt
urc¢itého objektu z urcité tiidy objektdi a snazi se na néj aplikovat charakteristiky
platné pro tuto tfidu objektt.

Analyza je proces roz€lenéni celku na ¢asti. Jedna se o rozbor vlastnosti, vztaht,
faktll postupujici od celku k ¢astem. Analyza umozinuje odhalovat rizné stranky
a vlastnosti jevu a procesu, jejich stavbu, vycleiiovat etapy, rozporné tendence apod.
Umoziuje oddélit podstatné od nepodstatného, odlisit trvalé vztahy od nahodilych.

Syntéza je opacny proces, kdy se postupuje od ¢asti k celku. Dovoluje poznavat
objekt jako jediny celek.

Oba myslenkové pochody (analyzu a syntézu), podobné jako abstrakci a konkre-
tizaci, nelze chéapat oddélené. Je dilezité diimysIné rozebirat jev na mensi slozky
a z nich nasledné sestavit celek. V prubéhu této ¢innosti pak dochazi k odhalovani
novych vztahil a zdkonitosti.

Indukce je proces vyvozovani obecného zavéru na zaklad€ poznatkll o jednotli-
vostech. Indukce zajist'uje prechod od jednotlivych soudt k obecnym. Induktivni zaveér
1ze povazovat za hypotézu, protoze nabizi vysvétleni, i kdyz téchto vysvétleni maze
byt v praxi vice. Zavéry induktivnich mys§lenkovych pochodi jsou vzdy ovlivnény
subjektivnimi postoji (zkusenostmi, znalostmi) a maji proto omezenou platnost.

Dedukce je zplsob mysleni, pfi némz se od obecnych zavér, tvrzeni a soudi
pfechazi k méné znamym, zvlastnim. Vychdzi tedy ze znamych, ovéfenych a obecné
platnych zavéri a aplikuje je na jednotlivé dosud neprozkoumané ptipady. Dedukce je
proces, ve kterém se testuje, zda vyslovena hypotéza je schopna vysvétlit zkoumany
fakt.

Metody empirického vyzkumu jsou ¢asto déleny do nasledujicich skupin a ¢asto

s~

se uzce vazi k metodam priazkumu ¢i sbéru dat:

® pozorovani,
e meéfeni,
® cxperiment.

Z jiného pohledu lze vyzkumné metody délit na kvalitativni a kvantitativni,
ptficemz kvantitativni metody se opiraji o dedukci, protoze vychazi z formulace
hypotéz a vyuzivaji statickych a matematickych postupt. Kvalitativni vyzkum se
naopak opira o indukeci, kdy cilem je odkryt vyznam ziskané informace. Kvantitativni
vyzkum je charakteristicky omezenym rozsahem informaci o velkém poctu jedinci
nebo pozorovani uréité¢ho jevu, zatimco kvalitativni vyzkum pracuje s malym poétem
jedinct/jevi (v fadu jednotek) umoznujicim hlubsi poznani zkoumaného jedince/
jevu. Kvantitativni ptistup tak umoziuje snadn¢jsi generalizaci a kvalitativni piistup
umoznuje odhalit mozné pticiny zkoumanych jevi. Proto je Casto potfeba oba piistupy
kombinovat.
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2.4 Zakladni metody sbéru dat

Molnar a kol. [2010] uvadi tyto metody sbéru primarnich dat:

® pozorovani (pfimé ¢i nepfimé), které je zaméfené na planované vnimani
vybranych jevi (né€kdy se tento postup uvadi pod nazvem etnograficky
vyzkum);

e strukturovany rozhovor, kdy jsou pozadované informace ziskavany v ptimé
interakci s respondentem (osobn¢, mailem, telefonicky);

e dotaznikové Setfeni, kdy respondent odpovida na otazky v tisténém ¢i elektro-
nickém formulafi;

e cxperiment, kdy je zkoumany systém vystaven puisobeni pfedem stanovenych
podminek a je vyhodnocovan jejich vliv na vystupy a chovani systému (napt.
tvorba scénaiil, kdy je zaznamendvana zména pozorovanych veli¢in v zavis-
losti na zméné podminek);

e analyza dokumentd, kdy jsou zkoumany jakékoli dokumenty (napf. i vyroéni
zpravy podnikt), které nebyly vytvoreny za ucelem vyzkumu.

2.5 Vyzkumné otazky, hypotézy, cil prace

S pouzitymi védeckymi metodami souvisi i vyzkumné téma a jeho postupny rozklad
na vyzkumny problém, ktery je podle Reichela [2009] definovan jako zpiesnéni
tématu tak, aby bylo zfetelné jasné, co ma byt zkoumano. V ndvaznosti na n¢j je mozné
formulovat cil prace a vyzkumné otdzky a hypotézy.

Vyzkumna otazka je zpfesnénim cili prace a ¢asto je uvedena v tazaci formé. Jeji
pouziti je vhodné pti préci s kvalitativnimi daty. Z dobie formulovanych otdzek musi
byt evidentni, jakd data jsou zapotiebi k jejich zodpovézeni. Neni vhodné ji formu-
lovat jako uzavienou otazku (s odpovédi ano ¢i ne). Vyzkumné otazky lze dale rozd¢lit
na deskriptivni, rela¢ni a kauzalni [Linderova, Scholz, Munduch, 2016].

Hypotéza je naproti tomu domnénka, vyrok o vztahu mezi dvéma a vice jevy
o existenci né&jakého jevu, faktu, jeho pfi¢inach, zménach a podobné. Svou formulaci
pfedjimaji urcity stav [Reichel, 2009]. Neni moZzné je formulovat tdzaci vétou a maji
vzdy podobu véty oznamovaci. Hypotézy ptedjimaji kvantitativni ptistup k feseni.
Hypotéza musi byt v zavéru prace potvrzena nebo vyvracena [Gavora a kol., 2010].
Hypotézu nelze potvrdit ¢i zamitnout ¢astecn€. Pozor na rozdil od statistického
testovani hypotéz, kdy hypotézu lze bud’ vyvratit, nebo nenalézt dostatek dikazi
k jejimu vyvraceni, ale nelze ji potvrdit.

2. Struktura a postup psani prace
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Forma prace

Projevem profesionality autora védeckého textu je vedle obsahové kvality také jeho
zvladnuti po jazykové a typografické strance. Jazyk a typografii je tfeba sladit tak,
aby dodaly textu soudrznost a jasnost.

Neéktera pracovisté vysokych Skol studentim predkladaji zdvazné Sablony,
jejichz forméat maji studenti pfi zpracovani kvalifikaéni ¢i seminarni prace dodrzet.
V takovém ptipad¢ je forma textu jasné€ ddna a tam, kde existuje variabilita typogra-
fického zpracovani, je tak predkladanou Sablonou vybrana pravé jedna z moznosti.
Pokud zadéavajici pracovisté neurci jednotnou Sablonu pro zpracovani kvalifikac¢ni
¢i seminarni prace, je potfeba dodrzet obecné pozadavky na jazyk a typografii. Tyto
pozadavky jsou zakotveny v jazykovych pravidlech (pravidlech ¢eského pravopisu),
v typografickych pravidlech a v ¢eskych technickych normach, které vydava Utad pro
technickou normalizaci, metrologii a statni zkuSebnictvi. Typografie je obor zabyvajici
se tiskem pisma, ktery si vybudoval sva praxi provétena pravidla, jez vznikala prakticky
od dob objevu knihtisku. Upravou dokumentii zpracovanych textovymi procesory se
zabyva &eska technicka norma CSN 01 6910. Tato norma byla naposledy novelizovana
v roce 2014, kdy posledni zmény ptispely zejména k jeji pfijatelnosti pro $irSi okruh
uzivateld, ktefi se s ni dfive nemohli ztotoznit, kdyz v n€kterych ptipadech neodpo-
vidala jazykovym zasadam nebo typografickym zvyklostem [Lozan a Pravdova, 2014].

Nasledujici text bude zpracovan v souladu se zasadami ceského jazyka, typogra-
fickych pravidel a CSN 01 6910.

3.1 Uprava stranky

Format a okraje strany

Pro kvalifika¢ni prace nebo seminarni prace zpracovavané studenty se pouzivaji listy
papiru formatu A4 (210 x 297 mm), pficemz pravy a levy okraj nemé byt mensi nez
20 mm. Pro ucely tisku a nasledné vazby se okraje vhodné upravuji s ohledem na to,
aby se text dobie Cetl.

Pismo a jeho velikost

Text prace by mél byt psan dobie Citelnym stojatym pismem o velikosti nejménée 10
bodua. Typograficky je pro zakladni text nejvhodnéjsi pouziti patkového (serifového)
pisma (napt. Cambria, Garamond, Georgia, Palatino Linotype, Times New Roman),
jelikoz se 1épe ¢te nez pismo bezpatkové. Bezpatkové pismo (napf. Arial, Candara,
Calibri, Gill Sans MT, Verdana) je potom vhodn¢jsi pro titulky a nadpisy.
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Normostrana a fadkovani

Normostrana (normovana stranka) je standardizovana strana textu, jejiz vymezeni je
zakotveno napf. ve vyhlaSce Ministerstva spravedlnosti ¢. 37/1967 Sb., k provedeni
zéakona o znalcich a tlumoc¢nicich v § 24 odst. 2: ,, Jednou strankou prekladu se rozumi
text psany strojem obsahujici 30 Fadkii po 60 uhozech véetné mezer. Nedokoncend
stranka se posuzuje jako celd, uzavira-li text nebo jeho ucelenou cast.” P¥i dneSnim
zpracovani textu v textovych procesorech se tak informace o 30 fadcich o 60 thozech
vCetn€ mezer bere jako mérnd jednotka pro vypocet normostrany tak, Ze se pocet
znakl dokumentu véetné¢ mezer vydeli 1800 (30 x 60). Normostrana je stdle mérnou
jednotkou slouzici pro vypocet odmény pro zhotovitele dila v literarnim svété, Zurna-
listice, ptekladatelstvi nebo v reklamnim primyslu. Po¢tem normostran je vysokymi
Skolami udavan také pozadavek na rozsah kvalifikacni prace.

Vyjdeme-li z definice normostrany, pro kvalifika¢ni prace se bézné doporucuje
fadkovani 1,5 nebo o néco mensi, které se tak nejlépe blizi zminiovanym pozadavkim
na normostranu (jelikoz strojové psany text odpovidal 30 fadkiim o 60 thozech
pravé pii fadkovani 1,5). Radkovéani zakladniho textu by mélo byt jednotné pro cely
dokument.

Zarovnani textu

Pro text na stejné tirovni se pouzije jednotné zarovnani. Zakladni text a niz§i uroven
textu se zarovnava vlevo nebo do bloku. U nadpist se doporucuje zarovnani vlevo.
Pti zarovnani textu do bloku je mozno pouzit automatické déleni slov, které
zamezi neuhlednému priliSnému roztahovani mezer mezi slovy na nékterych fadcich.
Pti zarovnani vlevo mize automatické rozdélovani slov omezit rozdily v délce jednot-
livych fadkt a vytvoftit tak zarovnanégjsi pravy okraj textu.
Cislovani stran
Strany prace se Cisluji arabskymi ¢islicemi. Strany se pocitaji od uvodnich stran,
nicméné ¢isluje se az od strany, na které zac¢ind hlavni text prace, tj. ivod (na strané,
kde je tivod prace, tak bude napf. ¢islo strany 5).
Cisla stran se umistuji v zapati, popt. v zahlavi (pouze pokud se v zahlavi vyskytuje
i dalsi text) strany, vpravo nebo uprostted. Pfi oboustranném tisku se potom ¢isla stran
stfidaji vpravo a vlevo tak, aby byla pti rozevieni svazku na vnéjsich okrajich stran.
Pti oboustranném tisku by zaroven mély byt na stranach vpravo licha ¢isla.

3.2 Clenéni textu

Text prace se ¢leni do kapitol, podkapitol a odstavcii. Toto clenéni zajist'uje prehlednost
a vypovida také o zpisobu uchopeni a vystavbé zvoleného tématu prace. Hloubka
¢lenéni je dana pfedmétem zkoumani a rozsahem prace.

Véty
Z hlediska formatu by véta neméla zacinat zkratkou, za niz se piSe tecka, ani cislici,
pokud se vSak nejedna o soucast nazvu.
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Odstavce

Odstavec jako nadvétny celek reprezentuje vzdy uréitou myslenku. Clenéni textu
na odstavce tedy vyplyva z obsahového cClenéni, je vSak ovlivnéno subjektivnim
zamérem autora.

Odstavce se od sebe ¢leni bud’ mezerou mezi odstavci, nebo odsazenim prvniho
radku (oboji zaroven se nepouzije). Pfi ¢lenéni odstaveill mezerou mezi nimi se pouziva
mezera o vySce nejméné jedné Ctvrtiny vysky fadku a nejvice vysky jednoho rfadku
(fadkovani) zékladniho textu.

Pti ¢lenéni odstaved pomoci odsazeni prvniho fadku se prvni fadek odsazuje
o velikost jednoho az dvou (nejvyse tii) nasobkt velikosti pisma zakladniho textu.
Velikost odsazeni lze uceln¢ ziskat vynasobenim velikosti zakladniho textu velikosti
radkovani. Velikost odsazeni se urcuje vzdy od velikosti zakladniho textu. Pokud
tedy v praci existuji odstavce s jinou velikosti pisma (napf. poznamky), maji stejnou
velikost odsazeni jako zékladni text. Prvni odstavec za nadpisem nemusi mit odsazeni
prvniho fadku. Zaroven posledni fadek odstavce by mél byt delsi nez velikost odsazeni
prvniho fadku odstavce.

Stejnou velikost odsazeni prvniho odstavce zakladniho textu je vhodné pouzit
i pro dalsi odsazeni odstavcu v textu prace, napt. ve vyctech.

Vycty

Pro grafickou upravu vyctu existuje nékolik pravidel v zavislosti na tom, zda jednotlivé
polozky vy¢tu maji vétny nebo nevétny charakter. V ptipad€ nevétnych polozek vyctu,
jednotlivé polozky zacinaji malym pismenem, ukoncuji se ¢arkou a posledni polozka
se ukoncuje teckou. Jsou-li tyto nevétné polozky dlouhé a v jejich vnitinim ¢lenéni
jsou jiz pouzity ¢arky, odd¢€luji se na konci stfednikem (posledni polozka vyctu je opét
ukoncena teckou).

Fakulta financi a ucetnictvi nabizi v bakalafském studijnim programu tyto obory:
e finance,

ucetnictvi a finan¢ni tizeni podniku,

bankovnictvi a pojisStovnictvi,

zdanéni a danova politika,

ucitelstvi praktického vyucovani v ekonomickém vzdélavani.

Jestlize vycty predstavuji vétné polozky, zadinaji zpravidla velkym pismenem
a ukoncuji se teckou. Dovoleno je vSak také zacinat polozky malym pismenem
a ukoncovat ¢arkou (popf. sttednikem).

Dle Stanov Nadace IFRS ma Rada pro mezinarodni ticetni standardy (IASB) napft.
nasledujici pravomoci a odpovédnosti:
e Vydava standardy IFRS vcetné nesouhlasnych stanovisek ¢lentt [ASB.
e Schvaluje a vydava interpretace Interpretacniho vyboru.
e Vydéava navrhy standardu a obvykle i diskusni dokumenty k hlavnim
projektim pro vetejné pripominkovani.
e Urcuje postupy pro revizi pripominek k danym projektim.
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e Obvykle utvari pracovni a jiné odborné skupiny na podporu feseni hlavnich
projekti.
e Konzultuje s Poradnim sborem hlavni projekty, agendu a priority.

Pokud vycet obsahuje polozky jak nevétného, tak vétného charakteru, polozky
vyctu zacinaji malym pismenem a ukoncuji se c¢arkou nebo stiednikem (na konci
posledni polozky se uvadi tecka).

Védecky odborny styl ma:
e podat informace o odborném problému. Vyznacuje se pouzivanim odbornych
termind a propracované vétné skladby;
e podat poznatky o zkoumanych jevech védeckym pracovniktim v uzsi
specializaci.

Polozky vyctu lze oznacovat Cisly, pismeny abecedy, poml¢kami nebo jinymi
odrazkami. Ciselné oznadeni polozek se hodi pro naznadeni pofadi, pismena abecedy
se pouzivaji pro naznac¢eni moznosti nebo pro snazsi odkazovani. V ostatnich pripadech
je vhodné volit odrazky. Oznacovani polozek vycta by se mélo pouzivat systematicky,
stiidmé a pro stejné typy vycti jednotné v celé praci.

Vycet se umist'uje od levého okraje nebo odsazeni prvniho fadku odstavce. Zacatek
a konec vyctu je vhodné oddélit od okolniho textu svislou mezerou. Vyska mezery
by méla nejlépe odpovidat mezeie mezi odstavci okolniho textu (nikdy by neméla byt
vetsi nez vyska fadku okolniho textu). Mezera pied a za vyétem je bud’ stejné velka,
nebo plati pravidlo, Ze mezera pied vyétem musi byt mensi neZ mezera za vyctem.

Muze se stat, ze text polozky nebo nékterych polozek vyctu bude obsahovat vice
radkd. V takovém ptipade Ize pro vétsi prehlednost oddélit jednotlivé polozky vyctu
od sebe mezerou, ktera by méla mit nejméné velikost jedné pétiny velikosti pisma
vyctu a nejvice vysku fadku pisma vycétu nebo mezery pred vyctem ¢i za vyctem.
Mezeru mezi jednotlivé polozky vyctu je potom vhodné umistit také pro vSechny
vycty stejného typu v celé praci, byt by se jednalo o polozky vyctu, které neobsahuji
vice fadka.

Védecky odborny styl ma:
e podat informace o odborném problému. Vyznacuje se pouzivanim odbornych
termind a propracované vétné skladby;
e poznatky o zkoumanych jevech védeckym pracovniklim v uZzsi specializaci.

Kapitoly

Hlavnikapitoly a podkapitoly prace se oznacuji ¢iselné¢ — vzestupné arabskymi ¢islicemi;
jednotlivé Girovné se ¢leni teckami, za kterymi se nepiSe mezera; za poslednim ¢islem
se teCka nepiSe. Text nadpisu se od ¢isla oddéluje mezerou o Sifce nejméné dvou
béznych mezislovnich mezer. V obsahu se oznacéeni i text nadpisu piSe od jednotnych
svislic.
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1 Kapitola

1.1 Podkapitola
1.2 Podkapitola
1.2.1  Podkapitola
1.2.2  Podkapitola
1.2.2.1 Podkapitola
1.2.2.2 Podkapitola

V ramci oznaCovani kapitol a podkapitol je mozné pouzit také abecedné-Ciselné
tridéni, které 1ze doporucit u rozsahlejsich dél. Proto by toto tfidéni mohlo byt pouzito
eventualné¢ pro disertacni prace. Pro semindrni, bakalafské a diplomové prace se
nehodi. Pfi abecedné-¢iselném oznacovani se vyuzivd kombinaci velkych a malych
pismen, fimskych a arabskych ¢islic. Pouziva se bud’ posloupnost fimské ¢islice, velka
pismena, arabské Cislice, mala pismena, nebo posloupnost velkd pismena, fimské
Cislice, arabské Cislice, mald pismena. Zvolend posloupnost se potom pouzije pro celou
praci. Za velka pismena a Cislice nalezi tecka, za mala pismena se pfipojuje prava
kulata zavorka a mezera za zavorkou. V obsahu se jednotlivé tirovné odsazuji, popft.
se oznaceni i text nadpisu zarovnava od jednotné svislice.

A. Kapitola

B Kapitola

L Podkapitola
1. Podkapitola
2 Podkapitola
a) Podkapitola

b) Podkapitola
L Kapitola

I Kapitola

A. Podkapitola
L. Podkapitola
2. Podkapitola
a) Podkapitola
b) Podkapitola

Odkazovani na cisla kapitol a podkapitol prace se provadi pouzitim celého
slova nebo zkratky oznacujici prisluSnou ¢ast nebo pouze ¢islem ptislusné ¢asti (bez
oznaceni slovem nebo zkratkou). Vzdy je potieba dodrzet zvoleny zplisob konzistentné
pro celou praci.

v kapitole 3, v kap. 3, viz 1.1.2.3
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Nadpisy kapitol se zarovnavaji vlevo. Nadpisy, v¢éetné ¢iselného oznaceni, zacinaji
od stejné svislice jako zakladni text, poptipad¢é od odsazeni prvniho fadku odstavce
zékladniho textu. U vice fadkového nadpisu, zacina text dalSiho tadku pod zacatkem
textu nadpisu od nové svislice. Zarovnani do bloku ani déleni slov se u nadpist
nepouziva. Za nadpisem se nepiSe tecka, i kdyby nadpis obsahoval vice vét. Nadpisy
se od predchazejiciho textu, poptipadé€ i nasledujiciho textu oddé€luji mezerou. Nad
nadpisem by méla byt vétsi mezera nez pod nadpisem. Mezera nad nadpisem by neméla
byt vétsi nez trojnasobek vysky fadku zakladniho textu. Jestlize se pouZije mezera
pod nadpisem, méla by byt stejna nebo vétsi nez mezera pouzita pro ¢lenéni odstavcl
zékladniho textu. U nadpist hlavnich kapitol, které by mély zacinat vzdy na nové
stran€, mize byt pouZzita mensi mezera nad nadpisem nez pod nadpisem.

Diléi nadpisy, které nestoji samostatné na fadku, ale jsou soucésti odstavce, se
vyznacuji tucné a ukoncuji teCkou. Za nimi nasleduje text odstavce.

Povinné kroky schvalovaciho procesu IFRS

Vyjezdy do terénu. IASB a jeji odborny personal nékdy potadaji vyjezdy
do terénu za ucelem lepsiho pochopeni toho, jaky by mohl mit nadvrh standardu vliv
na ty, kteti se jim budou ridit. Vyjezdy do terénu mohou mit riznou formu, vcetné
individualnich navstév nebo rozhovoru se sestavovateli ucetnich zavérek, auditory,
regulatory nebo investory.

Verejna slySeni. Verejna slySeni porada IASB jako doplitkovou aktivitu, prostied-
nictvim které naslouchd zainteresovanym organizacim a vymeénuje si s nimi nazory
na konkrétni témata. Vetejna slySeni zahrnuji setkani u kulatého stolu a diskusni fora.
Setkani u kulatého stolu jsou primarné konzultacniho charakteru, davaji a¢astnikim
moznost prezentovat a diskutovat své analyzy ohledné navrhu standardu. Diskusni
fora mivaji vice edukativni zaméteni, kdy ¢lenové IASB a odborni pracovnici nejdiive
vysvétluji navrhy standardu a potom je diskutuji s ucastniky fora.

Poznamky pod carou

Poznamky pod Carou se ¢isluji arabskymi ¢islicemi psanymi v poloze horniho indexu
pribézné v celém textu prace. Odkaz na pozndmku pod Carou se umistuje té€sné (tj. bez
mezery) za vyraz, ke kterému se pozndmka vztahuje. Jestlize se poznamka vztahuje
k celé vété nebo odstavci, umistuje se odkaz za posledni interpunkéni znaménko véty
nebo odstavce. Jestlize se poznamka vztahuje k ¢asti véty nebo slovu, umistuje se
odkaz za tuto ¢ast véty nebo slovo. Pokud za touto ¢asti véty nebo slovem nasleduje
interpunk¢ni znaménko, které nalezi do ¢lenéni véty, nikoliv k vyrazu, ke kterému se
vztahuje pozndmka, umist'uje se odkaz na poznamku pied toto interpunkéni znaménko.
Pokud je vyraz, k némuz se poznamka vztahuje néjak vyznacen (tu¢né, kurzivou
apod.), odkaz na poznamku netvofi soucast vyznacovaného vyrazu, tj. nevyznacuje
se. Poznamky pod ¢arou se umistuji vzdy k dolnimu okraji strany a byvaji mensi nez
velikost zakladniho textu.
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3.3 Vyznacovani v textu

V textu lze vyznacovat:

zménou fezu pisma (tuéné, kurzivou),

zménou velikosti pisma, barvy pisma nebo zménou pisma,

umisténim na samostatny radek,

prostrkavadnim (nedoporucuje se),

podtrzenim (nedoporucuje se),

vlozenim do uvozovek (uplatituje se pfi uvadeéni doslovného znéni textu).

Zpusoby vyznacovani je mozné v praci kombinovat, nicméné mély by byt
sttidmé a vzdy systematické. Udaje shodné povahy by mély byt vyznaovany stejnym
zpusobem. Pfili§ mnoho zplsobl oznacovani, které neni opodstatnéné rozdilnou
povahou udaji nebo ptili§ ¢asté vyznacovani, zpisobuji v textu nepiehlednost.
Zména fezu pisma
Vyznacovani zménou fezu pisma v odstavci se upfednostiiuje pied jinymi zplsoby
vyznacovani. V textu psaném zékladnim fezem se vyznacuje tuc¢né, kurzivou,
vyjimecné tucnou kurzivou. Vyznacovani tuéné je vyrazné, a proto ma byt pouzivano
pouze pro nejdilezitéjsi vyrazy v textu (nové pojmy apod.). Vyznacovani kurzivou se
hodi pro ¢ast&j$i vyznacovani i vyznacovani v del§im textu. Spojky nebo interpunkéni
znaménka se do vyznaceni nezahrnuji, nejsou-li soucasti vyznaovaného vyrazu.
Soucasti vyznacovaného vyrazu nejsou spojky a interpunkéni znaménka mezi vyzna-
¢ovanymi vyrazy, proto se nevyznacuji.

Zména velikosti pisma, barvy pisma nebo zmény pisma

Pouzivani rtiznych velikosti pisma nebo riiznych druht pisem mé byt v celé praci
stfidmé. Jina velikost pisma ¢i jiny druh pisma se pouzije v zdsad¢€ pouze u nadpis,
titulkd, popiskli, pozndmek, nikoliv pro vyznaceni v zdkladnim textu odstavce.
Doporucuje se pouziti nejvyse tii rozdilnych druhii pisem v celé praci.

Pti vyznacovani barvou je vhodné zvazit, zda bude mozné vyznaceni barvou
zobrazit a vytisknout. Barevné vyznaceni textu musi byt zfetelné. Nemélo by byt
pouzito pro odliSeni zasadnich informaci z divodu mozné poruchy barevného vidéni
na strané pfijemce.

3.4 Tabulky, obrazky a rovnice

Uprava tabulek by mé&la byt v celé praci konzistentni a stejné typy tabulek by se mély
upravovat jednotné. Nad tabulkou se uvadi nadpis (titulek) tabulky, pod tabulkou
obecna poznamka (odkaz na zdroj) a poptipadé zvlastni poznamka k idajim uvedenym
v tabulce.

Nadpis tabulky je tvofen ndzvem, oznacenim a ¢islem tabulky (napf. Tabulka 1,
Tab. 1). Nadpis tabulky vzdy za¢ina velkym pismenem, tecka se za nim ned¢la.
Zarovnava se obvykle spolu s tabulkou vlevo nebo na stied. V ptipadé, Ze je
tabulka zarovnana na stfed, nadpis tabulky muze byt zarovnan i vlevo. Mezi
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nadpisem a tabulkou se vynechava mezera o velikosti nejméné 4 bodii. Mezera
mezi nadpisem a tabulkou by neméla byt vét$i nez mezera mezi nadpisem tabulky
a okolnim textem.

Me¢fici jednotky lze uvadét v nadpisu tabulky i v jednotlivych sloupcich tabulky.
Pokud jsou v tabulce vSechny udaje uvadéné ve stejné meétici jednotce, uvede se
znacka nebo nazev méfici jednotky do zavorek pod nadpis tabulky a zarovna se stejné
jako nadpis nebo se uvede za nadpisem tabulky. Pokud jsou v jednotlivych sloupcich
tabulky tdaje v riznych méficich jednotkach, uvadi se znacky nebo nazvy jednotek
do zéavorek pod nadpisy sloupcii, popt. vedle nadpisi. Jestlize jsou nadpisy vyznaceny
a jednotky vyznaceny nejsou, nemuseji se jednotky uvadéné pod nadpisem uvadét
v zavorkach.

V tabulce se ¢iselné idaje pisi pod sebe podle fadu; zarovnavaji se vpravo, podle
desetinné c¢arky nebo na stied sloupce, popi. vlevo. Obsah v buiice tabulky by mél byt
od svislych 1 vodorovnych okrajii buiiky vzdalen minimalné 1 mm.

Obecnd pozndmka v podobé odkazu na zdroj se vztahuje k celé tabulce a uvadi se
pod tabulkou. Pozndmka ve formé& véty se zakoncuje teckou, za nevétnou poznamkou
se tecka nepiSe. Text poznamky by nemél presahovat Sitku tabulky.

Pozn.: Udaje byly &erpany z vyroéni zpravy spoleénosti XY, a. s. 2017, s. 25-45.
Zdroj: Hospodatské noviny, 27. 4. 2016

Zv1astni poznadmky, které obsahuji vysvétlujici text k tdajim uvedenym v tabulce,
se uvadéji pod tabulkou za obecnou poznamkou. Stejné jako text obecné poznamky,
ani text zvlastni pozndmky by nemél piesahovat Sitku tabulky.

Zvlastnipoznamky k idajim v tabulce se oznacuji malymi pismeny abecedy, ¢iselné
nebojinymigrafickymiprvky. Abecednioznacenijepreferovanozdivodumozné zamény
s poznadmkami pod ¢arou. Psani zavorky za oznacenim poznamky se d€la jen tehdy,
hrozi-li zaména nékterého oznaceni poznadmky s exponentem. Abecedni i Ciselnd
oznaceni se v tabulce umist'uji pofadove shora dolt a zleva doprava. Pokud by to usnad-
novalo ¢teni tabulky, je mozné umistovat oznaceni i zleva doprava a shora doli. Odkaz
na poznamku se u piislusného udaje uvadi v hornim indexu. Odkaz, ktery nasleduje
po znaku v hornim indexu nebo exponentu se oddéluje mezerou. Odkazuje-li se
od jednoho tdaje na vice zvlastnich poznamek, jednotlivé odkazy se oddéluji mezerou,
ev. ¢arkou a mezerou.

Pro text popiskl (poznamek pod tabulkou) se pouziva mensi pismo nez pismo
zékladniho textu.

Pro vyjadfeni uplnosti idaji v tabulce se pouzivaji nasledujici znaky:

- (pomlcka) pfipad se nevyskytuje
x (krat), popf. x udaj by byl v daném misté nelogicky
. (tecka) udaj neni k dispozici nebo neni vérohodny

Tabulka umisténa v textu se zarovnava doleva nebo na stied a text v tabulce nesmi
piesahovat §itku textu, v némz je tabulka umisténa. Pokud se tabulka nevejde na jednu
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stranu, opakuje se hlavic¢ka tabulky na kazdé strané, na které tabulka pokracuje. Je-li
mozné posunutim textu tabulku nerozdé¢lit, doporucuje se umistit tabulku nad nebo
pod text, ktery na tabulku odkazuje.

Obrazky predstavuji vSechny grafy, diagramy, schémata, fotografie apod. Umistuji
se na stfed s ndzvem a zdrojem informaci ¢i pramenem odkud jsou pfevzaty. Nazev
obrazku se umistuje spolu s oznac¢enim a ¢islem nad obrazek. Zptisob oznacovani
a format nadpist i popiskl pod obrazkem by mél byt konzistentni s ipravou tabulek.

Matematické rovnice se v textu prace zpravidla umist'uji na samostatny radek,
a pokud je na n¢ v textu odkazovano, je nutné tyto rovnice Cislovat. Rovnice se
umist'uje na stied, ¢islo rovnice na stejném fadku do zavorek vpravo. Ohledné pravidel
psani matematickych znaki viz 3.6.

P+b=c (1)

Cislovani obrazkd, tabulek a rovnic i odkazovani na né musi byt v celé praci
jednotné. Obrazky, tabulky a rovnice se Cisluji prubézné vzestupné arabskymi
¢islicemi.

tabulka 2, tab. 3, obrazek 5, obr. 7

3.5 Interpunkéni znaménka a spojovnik

Interpunkéni znaménka predstavuji dulezity prostiedek grafického ¢lenéni textu.
V cestiné plati obecné pravidlo, Ze se interpunkéni znaménka (kromé pomlcky)
piipojuji k pfedchazejicimu slovu tésné bez mezery. Z tohoto obecného pravidla, vsak
existuji vyjimky. Nasleduje-li vice interpunkénich znamének za sebou, piSe se mezera
pouze za posledni z nich (v ptipadé pomlcky, lomitka, dvojtecky a tii te¢ek tomu tak
byt nemusi, viz text dale). Mezera se ale piSe mezi interpunkénim znaménkem (napf.
teCkou nebo ¢arkou) a pocateéni zavorkou nebo pocateénim uvozovacim znaménkem.

Tecka, ¢arka, dvojtecka, strednik, vykri¢nik, otaznik

Tecka, carka, dvojtecka, stfednik, vykti¢nik, otaznik se pfipojuji k predchazejicimu
slovu, zkratce, znacce, znaku nebo Cislu bez mezery, za nimi nésleduje mezera
(vyjimky viz text dale). Na konci véty se piSe pouze jedna tecka, i kdyz véta konci
fadovou ¢islovkou zapsanou ¢islici nebo zkratkou s teckou. Tecka se neptidava, pokud
véta konéi tfemi teCkami. Pokud véta kon¢i ndzvem s otaznikem nebo vykfi¢nikem
na konci, tecka se jiz na konci véty nepise.

Zavorky a uvozovky

Zéavorky (kulaté (), hranaté [ ], slozené { } a lomené < >) a uvozovky (dvojité ,, ,
jednoduché , “, §picaté » «, jednoduché Spicaté » <) ptiléhaji bez mezer k vyrazu, ktery
je do nich vloZen. V textu se piednostné pouzivaji zavorky kulaté. Hranaté zavorky
se v textu uplatnuji zejména jako vnofené zavorky. Neni-li jejich pouziti nezbytné,
doporucuje se misto vnotenych zavorek pouzivat pomlcky. Zavorky jsou dale v textu
pouzivany v souladu s pravidly pro uvadéni bibliografickych odkaza.
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Uvozovaci znaménko na zacatku a na konci se lis§i umisténim a tvarem. V ceském
jazyce se pouzivaji uvozovky dvojité (,,text”). Jako vnofené uvozovky se pouzivaji
uvozovky jednoduché (text‘). Cestina umoziiuje také pouziti $picatych uvozovek
(»text«) a jednoduchych $pi¢atych uvozovek (>text(). Spi¢até uvozovky lze pouzit jako
vnofené do béznych uvozovek a naopak.

Lomitko (/)

Lomitko se pouziva pro zapis jednotek a zlomktl, naznaceni alternativ, pfi zapisu
riznych oznacéeni apod.

50 km/h, pan/pani, 150 K¢/ks, Skolni rok 2017/2018

Jsou-li vyrazy odd€lené lomitkem jednoslovné, pted a za lomitkem se nepiSe
mezera. Jeli vSak alespon jeden vyraz viceslovny, doporucuje se pied a za lomitkem
psat mezera.

pan/pani, financ¢ni G€etnictvi / auditing / dané

Pokud u vyrazii oddélenych lomitkem dojde k zalomeni faddku, lomitko se
ponechava na konci fadku. Do dvou tadkt se nikdy nerozdé€luje zapis jednotek
s lomitkem (napt. km/h).

Odsuvnik (apostrof, ')

Odsuvnik se pouziva zejména ve slovech piejatych z jinych jazykt, v cizich osobnich
a zemépisnych jménech. V ¢estiné se pouziva na konci slova pro naznaceni vypusténi
hlasky (napf. v poezii), v takovém ptipadé je ptipojen tésné ke slovu a za nim se pise
mezera.

Spojovnik (-) a pomlicka (-)
Spojovnik na rozdil od poml¢ky neni interpunkéni znaménko, proto se pii psani
spojovniku uplatiiuji jina pravidla. Spojovnik je kratsi nez pomlcka.

Spojovnik se pouziva k naznaceni tésného spojeni nebo také jako oddélovac
pii psani kodi. Spojovnik spojuje slova nebo vyrazy bez mezer. Konkrétni pouziti
spojovniku je pomérné rozsahlé. PiSe se u slozenych ptidavnych jmen (technicko-
-ekonomicky), u tésného spojeni podstatnych jmen (propan-butan), u cizich jmen
(Marie Curie-Sklodowska), v mistnich jménech (Frydek-Mistek), pti oddé€leni spojky
-li (jsou-Ii), na pocatku casti slov nebo na jejich konci (pripona -ismus, dvou- a tripa-
trové domy), v cizich slovech (ping-pong), v chemickych néazvoslovich (kyselina
2-hydroxy-4-methylthiobutanova), pti sestupném psani kalendarnich dat (2017-07-27),
pti zépisu proménnych Ciselnych hodnot (x-ndsobny, n-td odmocnina), v koédech
(ISBN 978-80-100-2525-9) Spojovnik se pouziva také pii déleni slov, kdy se pfipojuje
bez mezery. Kdyz se slova obsahujici spojovnik maji rozd¢lit na konci fadku v misté
spojovniku, musi se znak spojovniku opakovat na zac¢atku nasledujiciho radku.

Pomlc¢ka pouzita ve smyslu oddé€leni ¢asti textu, se piSe z obou stran s mezerou. Dale
se poml¢ka pouziva pro naznaceni rozsahu (,,az*, ,,od do*) nebo jako nahrada vyrazu ,,a*
¢i,versus®™ — v takovych ptipadech se pomlicka piSe bez mezer a nesmi stat na zacatku ani
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na konci tadku. V pfipad¢, Ze alespon jeden vyraz spojeny pomlckou ve funkei rozsahu,
,,a €1 ,,versus® je viceslovny, mize se pomlcka odd€lovat z obou stan mezerou (u jedno-
slovnych vyrazi je v§ak nutné vzdy zachovat pomlcku bez mezer).

strana 150—180, 21.-25. kvétna, 4.—10. 3. 2015, pondéli—patek 9.00—-10.00 h
utkani Sparta—Slavia, utkani Karlovy Vary — Plzen
1. 5.-10. 6. 2018

Kromé kratké pomlcky (—) lze ekvivalentné pouzivat také pomlcku dlouhou
(—). Jejich pouziti musi byt v celé praci jednotné (napt. kratka pomlcka pro oznaceni
rozsahu, ,,a* ¢i ,,versus® a dlouhd pomlcka v ostatnich ptipadech).

Tri tecky (...)

Tii tecky (vypustka, trojtecka) naznacuji vynechany text a zapisuji se pomoci znaku
tfi tecky. Pouzivaji se pro naznaceni vypusténi ¢asti textu, netplnosti polozek vyctu.
Za tfi teCky se nikdy neptipojuje dalsi tecka, byt jsou na konci véty. Je doporuceno
zachazet pfi psani s tfemi teCkami jako s jednim interpunkénim znaménkem. Tii tecky
pied slovem se oddéluji mezerou, protoze po interpunkcénich znaménkach nasleduje
mezera. Tti teCky nasledujici za slovem pfipojovat bez mezery. Na zacatku véty, fadku
nebo odstavce lze mezeru po tfech teckach vypoustét.

Zadrzte dech a pocitejte do dvaceti: jeden, dva, tfi, ..., dvacet.

Naznacuji-li tfi tecky vypusténi nékolik veét textu, napt. pfi zkrdcené citaci,
oddéluji se mezerami z obou stran (pokud by totiz pfiléhali k predeslé véte, nebylo
by jasné, zda nejde jen o nedokoncenou vétu). V takovém pripad¢ se Casto tfi tecky
vkladaji také do kulatych zavorek (...), popt. hranatych [...], které se od okolnich slov
oddéluji z obou stran mezerami.

Pii psani vycta naznacuji tfi teCky vynechani polozek. Jestlize tfi teCky naznacuji
vynechani polozky vyctu, kdy nejde o posledni vynechanou polozku, po ¢arce pied
tfemi teCkami se piSe mezera, ¢arka po tfech teckach se pfipojuje bez mezery. Tti
tecky zde nahrazuji slovo/vyraz, se kterym by se zachazelo stejné. Pokud tfi tecky
naznacuji nedokonceny vycet, piSe se pfed nimi ¢arka a mezera. Kdyz neni potieba
rozlisit, Ze jde o nedokoncenou polozku vyctu nebo nékolik vynechanych polozek, 1ze
pripojit tfi tecky tésné za posledni polozku vyctu.

Koupil ovoce, zeleninu, jogurty, maso, ...
Koupil ovoce, zeleninu, jogurty, maso...
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3.6 Znacky a znaky

Znacky jednotek

Znacky jednotek se pisi za ¢iselny Gidaj a oddéluji se od n&j mezerou. Cislo i znacka
musi stat na stejném fadku. Znacka jednotek v pozici pfidavného jména se od Cislice
neoddéluje mezerou.

50kg, 2V, 20 W, 35km
20km tara (dvacetikilometrova tira)

Matematické znaky

Matematickymi znaky jsou napf. plus (+), minus (—), krat (X, popt. -), plus minus (%),
déleno nebo v poméru k (: nebo /), mensi nez (<), mensi nez nebo rovno (<), rovno (=),
v&tsi nez nebo rovno (), vétsi neZ (>), odmocnina (V) atd. Znaky plus, minus, krat, rovna
se jsou polozeny ve stejné vysce. Znak minus je zarovein stejné dlouhy jako vodorovna
¢arka ve znaku plus. Pti zapisu se matematické znaky odd¢€luji z obou stran mezerami.

20+35=55 5x6=30 2x-3y=z
100 : 5 =50 100 /5 =50

Méritko a pomér

Pfi psani méfitka a poméru se dvojtecka oddéluje z obou stran mezerou a Cisla
s dvojteckou musi stat na stejném tadku.

mapa métitka 1 : 10 000, hlasovacim pomérem 82 : 18 byl navrh ptijat

Skore

Pti psani skore se dvojtecka mezi ¢isly neoddéluje mezerami, ¢isla a dvojtecka musi
stat na stejném tadku.

Svédsko—Norsko 3:2

Procento (%) a promile (%o)

Mezi Cislem a znakem procent nebo promile se piSe mezera, s vyjimkou, kdy je
ve vyznamu ptidavného jména. Cislo a znak pro procenta nebo promile musi stat
na stejném radku.

sleva 30 % = sleva tticet procent, 30% sleva = tficetiprocentni sleva

Paragraf (§)

Znak paragraf se piSe pred Cislo/a oznacujici urcity paragraf/y, oddé€luje se z obou
stran mezerou. [ v ptipad¢ odkazu na vice paragrafii se vzdy uvadi pouze jeden znak.
Znak paragraf a ¢islo musi stat na stejném fadku. Pokud neodkazujeme na konkrétni
paragraf/y, pouZije se v textu slovni vyjadfeni.

§11;§8,9a12; § 61-68, § 61 az 68,
podle § 23 odst. 3 pism. c) zékona ¢. 344/2005 Sb.
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3.7 Psani cisel a cCislic

U psani ¢isel se oddé€luji trojice fada pred a za desetinnou ¢arkou mezerami. Desetinna
¢arka oddé€luje Cisla bez mezer. Ctyfmistna cela Cisla lze v souvislém textu psat bez
mezery. Celé ¢islo musi stat na stejném tadku.

198.5
6 198,504 8
8 635 842,634 598

Zlomky

Zlomky lze psat s pouzitim lomitka nebo Sikmé zlomkové Cary, které se neoddéluji
mezerami. U slozenych zlomki se pfi pouziti lomitka celé ¢islo od zlomku oddé¢luje
mezerou, za pouziti §ikmé zlomkové ¢ary se piSe bez mezery.

1/3, %5, 2/5, %
4 1/3, 4%, 3 2/5, 3%

vv s vas

Penézni castky

Pfi psani penéZnich ¢astek se znacky mény uvadi za ¢astkou, mezi ¢astkou a znackou
se piSe mezera. V penéZnich ¢astkach je dovoleno trojice fadu oddélovat misto mezery
teckou (zvoleny zptisob musi byt v celé praci jednotny). Pouzivani pomlcky k zéapisu
penéznich ¢astek bez desetinnych mist se nedoporucuje.

2 850,50 €, 1 230 000K¢ (2.850,50 €, 1.230.000 K¢)
Penézni ¢astky l1ze také uvadét s ménami v podobé ttimistnych tzv. ISO kodu.

2 850,50 EUR, 1 230 000 CZK

Kalendarni data

Kalendaini data se daji vyjadrit ¢iselné€ nebo Ciselné-slovné. Oba zpisoby lze v praci
vyuzivat soucasné, nicméné data stejného ucelu by se méla psat jednotné. Celé datum
musi stat na stejném fadku.

Ciselné vyjadieni kalendainiho data lze uvadét vzestupné nebo sestupné. Pti
vzestupném zapisu se udaje uvadi v poradi den, mésic a rok, kdy prvni az devaty den
a mésic se pisi jednomistné. Za Cislem dne a mésice se piSe tecka, za teckou se piSe
mezera. Vzdy se uvadi vSechny Ccislice letopoctu. Pii sestupném zapisu data se udaje
uvadi v potadi rok, mésic, den a odd€luji se spojovnikem. Rok se piSe ¢tyfmistné,
mésic a den dvoumistné.

7. 8.2017, 23. 5. 1986
2017-08-07, 1986-05-23
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Ciselné-slovni vyjadieni kalendafniho data se pouziva v souvislém textu. PiSe se
vzdy vzestupné v pofadi idaji den, mésic a rok. Den se pise fadovou ¢islovkou, nazev
meésice se piSe slovem ve 2. padu, rok se uvadi ¢tyfmistné.

7. srpna 2017, 23. kvétna 1986

3.8 Psani zkratek

Psani zkratek se tidi pravidly ¢eského pravopisu, dale nékteré zkratky mohou byt
stanoveny zadkonem nebo jinym piedpisem. Zkratka by méla byt v celé praci psana
jednotné a méla by mit jednoznacny vyznam.

Vétsina zkratek je v ceStin€ ustalend a piSe se vzdy stejnym zplisobem. Zkratky,
které se tvoii za¢atkem zkracovaného slova, kon¢i souhlaskou a pise se za nimi tecka.
Stejné tak jsou na tom zkratky tzv. ustalenych slovnich spojeni, které zkracuji vice slov.

p- (pan, pani), popf. (popfipad¢), pt. n. l. (pfed nasim letopoétem), napt. (napriklad),
tzv. (takzvany)

atd. (a tak dale), apod. (a podobné¢), atp. (a tak podobn¢), aj. (a jiné), tj. (to je),

tzn. (to znamena)

Po takzvanych kontrakta¢nich (staZzenych) zkratkach, které se tvoti z prvniho
pismena a konce zkracovaného slova, se tecka nepise.

ca, cca (cirka), fa (firma, faktura), fy (firmy, faktury), fce (funkce), bii (bratti), pi (pani)

Zkratky tvofené z pocatenich pismen viceslovnych nazvu, tzv. inicidlové, se
pisi velkymi pismeny, te¢ka se za nimi nepiSe. Tyto zkratky jsou pfedmétem seznamu
zkratek, ktery autor prace pfi jejich vétSim vyskytu sestavuje. Takovyto seznam
zkratek ma byt umistén na zacatek prace, pted obsah.

CR, EU, OSN, WHO, USA, MMF, DVD

Zavaznou podobu maji oficialni zkratky akademickych a jinych tituld, vojen-
skych a policejnich hodnosti. Tyto zkratky uvadéné pred jménem se neodd¢luji ¢arkou.
Uvadi-li se hodnost i akademicky titul, piSe se nejdfive hodnost. Dva shodné tituly
z riznych Skol nebo obort se uvadéji se spojkou ,,et™ nebo ampersandem. Zkratky
titultt uvadéné za jménem se od jména oddéluji carkou, popi. stoji-li se jménem ve vete,
oddéluje se zkratka titulu ¢arkou z obou stran.

doc. Ing. Jan Novak, mjr. Mgr. Jana Nova

Ing. et Ing. Eva Tich4a, Bc. & Be. Daniel Bradac

prof. RNDr. Ondiej Svec, Ph.D.

Zde bych rad podekoval Ing. Jitimu Soukupovi, Ph.D., za cenné rady.
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Styl prace

4.1 Zakladni styly psani

Stylem (slohem) rozumime zplisob vybéru a uspofaddani jazykovych prostiedkl
v jazykovém projevu. Ve stylu projevu se zrcadli volba konkrétnich slov, vétné skladby
(syntaxe) i typt vét podle toho, kdo je autorem projevu (mluvci nebo pisatel), komu je
projev urcen, za jakych podminek a s jakym zaméfenim i jakou formou se uskutec¢iiuje
apod. [Havranek a Jedlicka, 1963]. Dilezité je také obsahové a vyrazové sepéti textu.

Autor psaného projevu mize text ditkladn€ promyslet, vracet se k vybéru jednot-
livych slov ¢i jejich uspotfadani ve vétach a ménit je ¢i nahrazovat tak, aby co nejpfesnéji

.....

Jazykové prostiedky textové vystavby lze ¢lenit na:

e lexikalni — slova a slovni spojeni typickd pro urcité typy projevu (napf.
v odborném textu jde o volbu pouzitych terminit),
morfologické — tvaroslovi,

e syntaktické — zplisob vétné vystavby,
fonetické — maji vyznam v mluvenych projevech (diiraz, intonace, pauzy,
tempo a rytmus feci).

Slohotvorni c€initelé urcuji spolecné vlastnosti projevi. Na zakladé téchto
spole¢nych vlastnosti stanovujeme funkéni styly, které jsou urcovany zamétfenim
jazykového projevu, tj. jeho funkci. V rameci téchto funkénich styl spisovného jazyka
rozliSujeme:

e styl prosté sdélovaci — funkci takového projevu je dorozumét se (bézné
rozhovory, osobni dopisy...). Vyznacuje se béznou slovni zdsobou a jedno-
duchou vétnou skladbou;

e styl odborny — funkci je podat informace o odborném problému. Vyznacuje
se pouzivanim odbornych terminll a propracované vétné skladby. Déle se
déli na:

o védecky — podadva poznatky o zkoumanych jevech védeckym pracovnikiim
v uzsi specializaci,

o naulény — poskytuje poznatky o zkoumanych jevech plné vzdélanym
pracovnikum v Sir§im oboru,

o popularizacéni — zpristupiiuje védecké poznani a vysledky védecké prace
Siroké verejnosti,

O ucebni— pouziva se v uc¢ebnicich, skriptech apod.
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e styl administrativni — slouzi fizeni a spravé. Pouziva odborné terminy,
ustalené obraty ¢i celé formulace;

e styl publicisticky — funkci tohoto stylu je ¢tenafe ¢i posluchace nejen infor-
movat a poucit, ale i ovlivnit a ziskat pro urcité ucely. Pouziva ustalené obraty,
které se Casem proménuji, zaroven také styloveé protikladné vyrazy (odborné
terminy i hovorové a expresivni obraty);

o styl umélecky —jedna se o styl pouzity pro slovesna umélecka dila. Vyznacuje
se rozmanitosti ve zptisobu pouziti jazykovych prostiedku.

S pojmem styl velice izce souvisi pojem stylistika, tj. nauka o slohu/stylu.
Disciplina, jeZz zkouma zakonitosti vystavby jazykovych prostiedki, jejich vybér
i uspofadani. Zkouma jak zakonitosti a stavbu jednotlivych slov, tak vétnych
i nadvétnych celkl (odstavct a kapitol).

Kvalifika¢ni prace (bakalafska, diplomova ¢i disertacni) se napt. spolu s mono-
grafii, stati ¢i recenzi fadi mezi klasické monologické védecké styly. Védecky styl
n¢kdy oznacovany také jako akademicky (z anglického ,,academic writing*) ma své
vlastni zvyklosti a je do urcité miry normovan ve zptisobu jeho vystavby. Proto je pro
kazdého autora védeckého textu nutné se s témito zvyklostmi a normami seznamit.

4.2 Kulturni odliSnosti ve védeckém stylu

Jak jiz bylo feceno, védecky text se vyznacuje uréitymi zvyklostmi, které samoziejmé
prameni z riznych sociokulturnich podminek. Proto i v rdmci tohoto jednoho stylu
zaznamenavame odliSnosti, které vyplyvaji z tradic, jez se vyvijely v té které védecké
spole¢nosti.

Némecky a anglosasky védecky styl

Odlisnosti ve védeckém stylu anglosaském a némeckém zkouma napt. Clyne [1987].
Némecky odborny text je totiz zaméfen teoreticky a védecky s diirazem na podnéty,
které maji Ctenare stimulovat k zamysSleni. Autor textu tak predklada zkoumany
problém ve své komplexnosti a na Ctenafi samotném zUstava jeho porozumeéni.
Uvedena skute¢nost je v protikladu s anglosaskym stylem, jehoz autor text tvoii co
mozné nejsrozumitelngjsi pro ctendfe. Odpovédnost za srozumitelnost textu je zde
na autorovi, jehoz cilem je vytvofit text jasny a snadno pochopitelny pro Ctenafe.
Slozitost némeckého védeckého textu podle Clyna [1987] souvisi s porusenim linearity
vykladu a relevance (tj. 1zké vymezeni zkoumané problematiky, specifikované pomoci
dobie formulované otazky, a vylou¢eni v§eho, co zkoumanou problematiku ptekracuje,
i kdyby informace byla spravnd). Uvedena linearita vykladu a jeho relevance je typicka
pro anglosaské védecké texty, jez jsou mimo jiné odrazem pravidel ,,essay writing®,
kterd jsou studenty peclivé drilovana v rdmci specializovanych kurzl na stfednich
a posléze i vysokych Skolach. Vedle poruSovani linearity v podobé€ rtiznych odbocek
v textu, se podle Clyna [1987] také némecky styl vyznacuje slozitosti vétné skladby,
hojné vyuzivajici pasivnich konstrukci, neosobnich vyjadieni, slozenin a modalnich
vyraza.
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Francouzsky, némecky a anglosasky védecky styl

Zakladni odlisnosti v povaze védeckych textd ukazuje napi. také Sanderova a Miltova
[2005], které provadéji jakési ,,pracovni® ¢lenéni na francouzsky, némecky a anglo-
sasky styl. Francouzsky styl popisuje jako elegantni a esteticky uhlazeny s pouZzitim
rozmanitych vyrazovych prostiedkl, kdy autor takového textu chce ¢tenafe zejména
ulahodit na vzletnych a ptekvapivych textovych liniich, nez aby se sousttedil na jasnou,
srozumitelnou a strukturovanou formulaci odborného problému. Némecky styl se
charakterizuje jako jazykové Usporné€jsi oproti francouzskému kvétnatému jazyku,
nicméné také jako Clyne [1987] uvadi prevazujici typické dlouhé a slozité vétné
konstrukce. Charakterizuje némecky styl jako demonstraci autora, ,,jak obtiznym
problémem se zabyva a jak naro¢né bylo jeho feSeni. Jako by chtél, aby se ¢tenai musel
protrpét k vysledku stejné namahavé jako sam autor” [Sanderova a Miltova, 2005].
Anglosasky styl naopak ,.klade nejvétsi diiraz na jednoznacénost a srozumitelnost®
[Sanderova a Miltova, 2005] ptedkladanych tvrzeni, aby je étenai co nejlépe pochopil
v autorovych intencich. Vyznacuje se propracovanou strukturou (vySe zmifiovanou
linearitou textu), ktera klade dliiraz na konkrétni poznatky, argumentaci a vyvozeni
zavéru. Sanderova také vidi anglosasky védecky styl jako nejpiihodnéjsi pro zaéinajici
odborniky nebo studenty vzhledem k jeho povaze, kterda ma pivod v pfirodnich védach
(a je tedy dobfe vyuzitelny pro empirické stati).

Cesky védecky styl

Podle Cmejrkové, Danese a Svétlé [1999] je Eesky védecky styl charakterizovan rysy,
které uvadi Clyne [1987] pro némecky védecky styl v jeho protikladu k anglosaskému.
I kdyz ma cesky v&decky styl nepochybné své vlastni kofeny, na zdklad¢ kterych se
postupné vyvijel, byl ovlivnén pfimo némeckou odbornou tradici a do urcité miry
také tradici ruskou. ,,Vzhledem ke svému slovanskému ptivodu je Cestina s to sdilet
obdobnou terminologii a vétné a textové struktury napi. s rustinou, avSak typolo-
gicky je CeStina disponovéna i k analogickému tvofeni slov a pfejimani vétnych
a textovych struktur, jeZ jsou piizna¢né pro néméinu“ [Cmejrkova, Dane§ a Svétla,
1999]. Podobnost s némeckym védeckym stylem je spatfovana napf. i v celkovém
ladéni védeckého textu.

Cesky védecky styl stejné tak jako némecky neni primarné orientovan na Gtenafte,
ale na téma. Autor se snazi podat logicky strukturovanou a uplnou vypovéd
o zkoumaném jevu, piedloZit seriézni a nenapadnutelny vyklad. Cesky védecky text
se podle Cmejrkové, Danese a Svétlé [1999] vyznacuje znaénou modalitou, autorskou
skromnosti a kompozi¢ni volnosti. Modalita se projevuje v pouzivani nejriiznéjsich
vyrazd, které maji oslabit asertivnost tvrzeni a jeho obecnou platnost. Autor tak
predjima moznou kritiku a pfipousti relativnost svych tvrzeni. Jedné se o vyrazy
typu: mozna, snad, patrné se tu projevuje, domnivame se, pokusili jsme se nastinit,
radi bychom ukézali... Mald mira asertivity vSak neprameni z autorovy nejistoty
o daném tématu, ale ukazuje na snahu umoznit dialog se ¢tenafem a brat na jeho
nazory ohled. Pokud jsou fakta pfedkladana takovymto zptisobem, umoziuji pluralitu
nazoru [Schneiderova, 2012].

Nutno dodat, ze vliv mezinarodniho védeckého diskurzu urc¢itou homogennost
Ceského védeckého stylu stird. Védecti pracovnici i studenti pifi svém odborném
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zkoumani ¢i kooperaci Cerpaji z nejrizné€jsich svétovych védeckych zdroja, prevazné
v angli¢ting, coz ma svlj dopad nejen na pouzivanou terminologii, kompozi¢ni
vystavbu textu, ale i styl vyjadfovani vibec.

4.3 Interak¢ni ramec védeckého textu

Interakéni neboli participacni rdmec védeckého textu predstavuje veskeré hlasy, které
v textu promlouvaji. V prvni fad¢€ se jedna o hlas autora, ktery text tvofi, dale o Ctenate,
na kterého se autor textu obraci a pro n¢hoz se snazi u€init text pochopitelnym. Vedle
téchto dvou hlast zaznivaji ve védeckém textu také hlasy jinych védcu, ,,které autor
cituje, z nichz vychazi, jejichz tvrzeni ptijima s vétsimi ¢i mensimi vyhradami, s nimiz
polemizuje, které kritizuje apod.“ [Cmejrkové, Danes a Svétla, 1999, s. 44]. Interakéni

I~

povaha védeckého textu odraZi jeho socidlni kontext.

4.3.1 Autor

Ve védeckém textu autor predava nejen jeho odbornou zkuSenost, tedy zkuSenost
védce, ale do textu se promitd i jeho osobnost — skrze osobni pfistup pfi vybéru
vyrazovych prostifedkil, stavby véty, kompozi¢ni vystavby ¢i zpiisobu interakce mezi
vy$e uvedenymi hlasy, jez v textu participuji. Autor miize v textu vystupovat v riznych
formach.

Autorsky plural

Autorsky plural znamenda, Ze autor ve védeckém textu vystupuje v prvni osobé
mnozného &isla a ztotoZziuje se tak s védeckou obci. Ukolem autorského pluralu je
odsunout autorsky subjekt do pozadi. Proto je povaZovan za projev skromnosti autora
a oznacovan n€kdy také jako plurdl skromnosti (pluralis modestiae). Naprosto chybné
je jeho zaménovani s plurdlem majestatnim (pluralis maiestaticus), ve smyslu napft.
My, Vaclav IV.

Nyni se pokusime shrnout vysledky provedené analyzy...
Uvedena tvrzeni vysvétlime na ptikladu...
V ptislusném ekonomickém modelu, s nimz pracujeme...

V nékterych piipadech autor pomoci pluralu ztotoznuje sebe a ¢tenafe do jedné
osoby, tj. provadi inkluzi ¢tenaie. Hovorime zde o autorském pluralu inkluzivnim,
jez ma vyjadrit urcitou spiiznénost se ¢tenafem textu.

Vénujme se zde podrobnéji podstaté daného problému...
Pokusme se nyni shrnout vysledky provedené analyzy...

Vsimnéme si rozdilnych stanovisek téchto odbornikt...

Velmi ¢asto se autorsky plural inkluzivni pouziva, kdyz autor uvadi tvrzeni, ktera
maji v ramci diskurzni komunity obecnou platnost, tj. obecn¢ ve védé napt.:

Kalkulace, které se sestavuji po ukonceni realizace vykonu, oznacujeme jako vysledné.
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Autorsky singular

Autorsky singular znamena, Ze autor ve védeckém textu vystupuje v prvni osobé¢
jednotného Ccisla. Tato forma je typickd pro anglosaské prostfedi, kdy se autor
sebevédom¢é hlasi k vlastnim nazordm, postojim, zavérim i védecké praci. U anglo-
americkych autort se setkdvame s autorskym pluralem u kolektivnich praci nebo
poptipadé ve funkci pluralu inkluzivniho.

Pti pouziti autorského singularu by se v§ak mél autor vyhnout uvadéni zajmenného
podnétu, napf.:

J& jsem nasla nékolik zdroju potvrzujicich...
Uvadim ¢lenéni, které povazuji za nejvhodnéjsi ja.

Spravné je:

Nasla jsem nékolik zdroji potvrzujicich...
Uvadim, dle mého ndzoru, nejvhodnéjsi clenéni. ..

Obecné se uvadi, zZe asertivita autora, tj. pouziti 1. osoby jednotného Cisla, klesa
,.spolu s tim, jak se pohybujeme smérem k vychodu* [Cmejrkové, Danes, Svétla, 1999,
s. 47]. Bézn¢ je tak autorsky plural pouzivam v textech némeckych, ¢eskych, sloven-
skych polskych a ruskych [Chamonikolasova, 2005].

Neosobni vyjadfovani

Ve vétsing ptipadi pouziva autor ve védeckém textu vyjadieni neosobni, at’ uz pomoci
pasiva slozeného (slovesa byt a pticesti trpného) nebo pasiva zvratného (pfidanim
z4jmena se k ¢innému tvaru slovesa).

V préci je feSena problematika z pohledu...

Autor v praci fesi...

Kapitola je vénovana...

Vzhledem k danému tématu byly vypustény skutec¢nosti o...

Na zakladé uvedenych podrobnosti by mély byt dasledky dobfe znamy.
Lze predpokladat pozvolny vyvoj v dané oblasti...

Stejné tak jako autorsky plurdl inkluzivni voli autor zvratné pasivum v ptipadech,
kdy uvadi skutecnosti, které maji ve védé obecnou platnost.

Obvykle se ma za to, ze uvedené ptipady...
Vseobecne se predpoklada...
Obecné se soudi...

Pro ulely védeckého textu, v€etné kvalifikacni prace, at’ uz autor textu zvoli
autorsky plural nebo singular, je potfeba dodrzet vybrany zplisob homogenné pro cely
text. V ptipadé formy autorského singularu se vSak miize kombinovat s autorskym
plurdlem inkluzivnim. Samozifejmé ob¢ formy (autorsky plural i singular) mohou byt
autorem ucelné kombinovany s neosobnim vyjadienim.
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4.3.2 Ctenar

Autor védeckého textu se pfi vlastnim psani a promySleni textu na ¢tenafe obraci,
snazi se do n&j ,,vzit“. V ramci stylu miiZe pouzivat riizné zpisoby [Cmejrkova, Danes,
Svétla, 1999] navazani kontaktu s nim. Naptiklad pokud se piredpoklada, ze ctenar
bude mit potize pii porozuméni textu, mize s nim autor vyjednavat:

Jsem si védom, ze uvedena pasaz nemusi byt pro ¢tenatfe snadnou ¢etbou.
Mize jit také o tzv. nepfimé osloveni Ctenate v textu:

Na zakladé uvedené skutecnosti by se ¢tenat mohl domnivat, Ze...
Bystry ¢tenatr dokaze jisté jiz sam vyvodit dalsi mozné kombinace...

Autor textu miize navazat kontakt se ctenarem také tak, ze se dovolava spolecnych
znalosti:

Jak asi fada étenafu tusi...

4.3.3 Dalsi subjekty v textu

Soucasti interakéniho ramce védeckého textu jsou kromé autora a ctenate také vSechny
dalsi hlasy, jez autor textu cituje, na néz odkazuje ¢i je parafrazuje. Dalsi hlasy v textu
bud’ souhlasné dopliuji autoriiv vyklad, nebo slouzi jako ukazka nesouhlasného ¢i
kritického postoje autora k témto hlastim.
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Odkazy a citace

Jasné odd¢leni vlastnich myslenek od myslenek cizich je jednim ze zakladnich naroka
kladenych na pisemné vysokoskolské prace. Korektni citovani zdroji, které slouzily
jako vychodisko zpracovani téchto praci, patfi tedy k nezbytnym dovednostem kazdého
autora. Tato kapitola poskytuje zadkladni védomosti potiebné k psani textd respektu-
jicich obecné uznavané zasady citovani.

5.1 Definice zakladnich pojm

Pod pojmem ,,bibliograficka citace“ rozumime formalizované udaje popisujici infor-
macni zdroj nebo jeho ¢ast (naptiklad Casopis, resp. konkrétni clanek v casopisu),
a to natolik ptfesné a podrobné, ze je mozné dany zdroj identifikovat a vyhledat.
Kompletni seznam bibliografickych citaci obvykle byva uveden na zavér celého textu
(napfiklad kvalifika¢ni vysokoSkolské prace) a oznacuje se nadpisem ,,Literatura®,
pfipadné alternativnimi ndzvy (napiiklad ,,Seznam pouzitych zdroju*, ,,Seznam
literatury*, ,,Bibliografie®). V této publikaci pojem ,,literatura* chapeme Siroce jako
veskeré informaéni zdroje vcetné elektronickych.

Pod pojmem ,,0dkaz na bibliografickou citaci® (zkracené ,,odkaz*) rozumime
udaj v textu, ktery dany text propojuje s urcitou bibliografickou citaci. Mnohdy se
jedna o zkracenou formu bibliografické citace, napf. se uvede pfijmeni prvniho autora
a rok vydani citované knihy.

Priklad odkazu na bibliografickou citaci (odkazem na bibliografickou citaci je v tomto
prikladu text ,,Kaplan a Norton (2004, s. 9)*:

Kaplan a Norton (2004, s. 9) vymezuji strategickou mapu jako vizualni znazornéni
pri¢innych vztahti mezi prvky strategie organizace.
Priklad bibliografické citace (tento odkaz bude obvykle umistén v samém zavéru
textu, naptiklad kvalifikaéni vysokoskolské préace):

KAPLAN, Robert S. a David P. NORTON, 2004. Strategy maps: converting
intangible assets into tangible outcomes. Boston (USA): Harvard Business School
Press. ISBN 1-59139-134-2.

Citovanim rozumime proces prevedeni vybrané ¢asti textu z originalniho dila
do dila vlastniho, ktery zahrnuje uvedeni odkazu na citované dilo, naptiklad knihu,
kapitolu v editovaném sborniku ¢i ¢lanek. Citovani mtize mit dvé zakladni formy:

e doslovné prevzeti myslenky, které je oznacovano pojmem ,,citat* (nebo také
piima citace, doslovna citace),

e pfevzeti mySlenky a jeji vyjaddieni vlastnimi slovy, které je oznacovano
pojmem ,,parafraze®.
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Je-li v textu uveden citat ¢i parafraze, musi na daném misté byt rovnéz uveden
odkaz na bibliografickou citaci. Jednim ze zakladnich pozadavk, které jsou na citovani
kladeny, je, ze citovanim nesmi dojit ke zkresleni citovanych myslenek, pfi¢emz zkres-
lenim je i snaha o ,,vylepSeni®. Je zcela v potadku pfevzatou myslenku dale rozvijet
a modifikovat, ale tyto upravy (které vyjadiuji vlastni nazor autora) musi byt jasné
odliSeny.

Je ziejmé, Ze z hlediska vynalozeného usili je doslovné prevzeti myslenky méné
narocnym postupem. Soucasné je vSak nutné jednoznac¢né konstatovat, ze kdykoli je
to mozné, méla by byt upiednostnéna parafraze. Doslovné citovani je vhodné pouze
v relativné maélo situacich, naptiklad tehdy, je-li vyznamna nejen samotna myslenka,
ale i konkrétni zplisob jejiho vyjadfeni.

Duivodt pro preferenci parafraze pied doslovnym pfevzetim je nékolik, uved'me ty
nejpodstatnéjsi. Zaprvé, jen ziidka jsou si styl vyjadfovani autora kvalifikacni prace
a styl vyjadfovani autora piebirané myslenky natolik podobné, aby citat stylisticky
souznél s ostatnim textem. Navic je obvyklé, ze je v zavérecné praci citovano mnoho
riznych autorl — a v ten okamzik je riziko stylistické (ale i terminologické) roztfisté-
nosti mimotadné vysoké. Zadruhé, uvedenim citatu se autor degraduje na ,,.kopirovaci
stroj* a nikterak neprojevuje schopnost citovanou myslenku vérné reprodukovat
a vhodné ji propojit s vlastnim textem, popf. s dalSimi pfevzatymi myslenkami. Zatteti,
zcela zbyteéné se zvySuje shoda prace s jinymi texty, kterd bude indikovana antiplagi-
atorskymi systémy. V neposledni fadé, nadmérné uzivani citat bude hodnotiteli jisté
povazovano za nedostatek prace.

Pokud se ptes vyse uvedené argumenty pro uvedeni citatu rozhodneme, je nutné
dodrzet zasady platné pro doslovné citovani. Na rozdil od parafrazi je v ptipad¢ citata
jednoznaéné vyzadovano typograficky odlisit citovany text od zbytku dokumentu,
tj. musi byt zcela jasné patrné hranice citatu. Toto odliSeni lze realizovat vloZenim
citatu do uvozovek, nebo jeho zapsanim kurzivou, popf. souéasnym vyuzitim obou
uvedenych moznosti. Soucasné je v ptipad¢ doslovného citovani povinnosti v odkazu
na bibliografickou citaci uvést stranu dokumentu, ze které byl citat prevzat; v ptipadé
parafraze takovato povinnost stanovena neni, nicméné je-li to mozné, je vhodné ¢islo
strany uvést také.

Alternativni moznosti citovani vybrané ¢asti textu ucebnice ve vlastnim textu
(naptiklad v bakalarské praci) jsou ilustrovany v nasledujicim ptikladu.

Priklad korektniho uvedeni citatu:

»V manazerském Ucetnictvi se naopak vychdzi z charakteristiky nakladt jako
hodnotové vyjadieného, uc¢elného vynalozeni ekonomickych zdroji podniku, acelové
souvisejiciho s ekonomickou ¢innosti“ (Kral et al., 2010, s. 47).

.,V manazerském ucetnictvi se naopak vychazi z charakteristiky ndkladii jako
hodnotove vyjadreného, ucelného vynalozeni ekonomickych zdrojii podniku, ticelové
souvisejiciho s ekonomickou cinnosti“ (Kral et al., 2010, s. 47).

CHYBNE: V manazerském uéetnictvi se naopak vychazi z charakteristiky

nakladd jako hodnotové vyjadfeného, ucelného vynalozeni ekonomickych zdroji
podniku, ucelove souvisejiciho s ekonomickou ¢innosti (Kral et al., 2010).
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Specifickou formou citace je situace, kdy autor cituje néktery z vlastnich texta
(naptiklad v diplomové praci cituje vlastni bakalafskou praci). V tomto piipadé
hovotime o tzv. ,,autocitaci, a op¢t je nutné v textu uvést odkaz na bibliografickou
citaci daného dila.

Necitovani informaci pfevzatych z jinych textl je oznacovano jako ,plagia-
torstvi® a je neetickym jednadnim. Necitovani vlastnich d€l, tzv. ,autoplagiatorstvi®,
je stejné neetické, jako plagiatorstvi dél jinych autort.

Vyse uvedené vymezeni plagiatorstvi je velmi Siroké a zastfeSuje jeho rtzné
zavazné formy, které mohou vést k riznym sankcim. Nejzavaznéjs$i formou plagia-
torstvi je zkopirovani (¢i pfepsani) ciziho textu jako celku a vydavani jej za praci
vlastni. Na opa¢ném polu zavaznosti stoji nedostatky v podob¢ drobnych formalnich
chyb v citovani.

Problematika plagiatorstvi neni ¢ernobila, existuji situace, kdy je velmi nesnadné
urcit, zda se jedna o plagiatorstvi, ¢i nikoli. Je nutné si uvédomit, ze krom¢ vlastnich
myslenek, dat zjisténych vlastnim vyzkumem a myslenek cizich s jednoznac¢né identifi-
kovatelnym zdrojem, se ve vysokoskolskych pracich vyskytuji myslenky, které spadaji
do kategorie oznacované jako ,,obecné znamé informace®, u kterych neexistuje
povinnost citovat jejich zdroj. Jako ptiklady obecné znamych informaci lze uvést
vieobecné znama fakta (napf. udavame-li rok vstupu Ceské republiky do Evropské
unie, nemusime udavat, kde jsme danou informaci nalezli), ¢i vSe, co se povazuje
za soucast v§eobecného vzdélani. Mnohdy je vSak diskutabilni, zda je urcitd informace
,obecné znama®, ¢i nikoli. Podrobna diskuse na toto téma piesahuje zaméfeni této
publikace a lze pouze doporucit, aby v rdmci kvalifika¢nich vysokoskolskych praci
bylo citovano vzdy, kdyz obecna zndmost informace neni nepochybna.

Studenti se ¢asto domnivaji, ze odhalit plagiatorstvi je nesnadné, vétSinou je vsak
opak pravdou. ZkuSeny odbornik a pedagog disponuje fadou prostiedki, kterymi
muze plagiat odhalit. Jedna se pfedevsim o jeho odborné znalosti a ptehled o literatuie
existujici k danému tématu. Je téZ relativné snadné identifikovat ¢asti prace, které
stylisticky zjevné nekoresponduji se zbytkem textu, a pfesto v nich neni odkazano
na bibliografickou citaci. I bez hlubokych odbornych znalosti 1ze plagiatorstvi odhalit
v okamziku, kdy autor textu napfiklad uvadi, Ze rentabilita vlastniho kapitalu analy-
zovaného podniku je oproti medidnu v odvétvi o pét procent vyssi, a to bez odkazu
na zdroje, ze kterych byl zjis§tén median v odvétvi a bez odkazu na zdroj (naptiklad
vyroéni zpravu), ze kterého byly zjistény udaje pro vypocet rentability vlastniho
kapitalu daného podniku. Déle v sou€asné dobé¢ existuji relativné spolehlivé antiplagi-
atorské systémy, které oveéruji shodu kontrolovaného textu s jinymi dokumenty.

Otazkou tedy je, jak se plagiatorstvi vyhnout. A zde existuje jedind odpoved’
— poctivym citovanim vSech vyuZitych zdroji. Uvaha typu ,,Co nezjisti antiplagia-
torsky systém, neni plagiat™ neni spravna. Nékteti studenti se snazi vlozit svou praci
(o které vi, Ze v ni neni disledné citovano) do volné dostupnych antiplagiatorskych
systému, a kdyZz je zjiSténé procento shody v tolerovanych mezich, véti, ze je vse
v potadku. Neni. Jesté jednou je tfeba upozornit, ze odbornik mize relativné snadno
odhalit plagiat i v ptipadech, kdy automatizovana kontrola selhala. Navic vkladani
prace do raznych volné dostupnych antiplagidtorskych systéma muze vést k tomu,
ze prace bude indexovana v systému vyuzivaném vyucujicim (resp. vedoucim prace),
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a bude se proto jevit jako plagiat. Znovu je tedy tfeba zddraznit — korektni cestou
vedouci k vyhnuti se plagiatorstvi je dusledné citovani zdroju, je-li toto dodrzeno, pak
se neni ¢eho obavat.

Z formalniho hlediska 1ze citovani realizovat rozmanitymi zpasoby, které jsou
uréeny tzv. citaénimi styly. Pojmy ,,cita¢ni styl* a ,,citaéni norma* lze chapat jako
synonyma oznacujici mozny zpusob ¢i zpisoby uvadéni bibliografickych citaci
a odkazi na bibliografické citace, jakoz i soubor pfipadnych dalSich pravidel pro
zpracovani a formalni upravu textil. Je nutné poznamenat, ze toto chapani pojmi
,citaéni styl” a ,.citaéni norma® neni v literatufe ustadleno a lze se setkat i s jinymi
definicemi.

Cita¢nich styld existuje velké mnozstvi. V CR je rozsifené uzivani citaéniho
stylu (normy) CSN ISO 690 — Informace a dokumentace — Pravidla pro bibliografické
odkazy a citace informaénich zdroj (dale jen ,,CSN ISO 690%), ktery je preferovan
ina Vysoké skole ekonomické v Praze. Ve spolecenskych védach jsou v mezinarodnim
kontextu ¢asto uzivany citacni styly APA 6 (viz https://www.apastyle.org/) a Chicago
(viz https://www.chicagomanualofstyle.com). Autofi publikujici ve védeckych
Casopisech musi vzdy zjisStovat, ktery z citacnich stylii konkrétni ¢asopis vyzaduje
a prizpisobit se deklarovanym pozadavkiim. Mnohé ¢asopisy a nakladatelstvi navic
vyzaduji uziti vlastnich cita¢nich styli. V dal§im textu této publikace je pozornost
primarné vénovana citovani dle normy CSN ISO 690, ktera je relativné oteviena
alternativnim feSenim (umoziuje naptiklad volbu alternativnich forem odkazovéani).
Citacni styl APA 6 je daleko vice preskriptivni a podrobny, coz je vyjadieno i skutec-
nosti, Ze zatimco rozsah zminéné normy je 39 stran, rozsah oficialniho manuélu stylu
APA 6 c¢ita 272 stran (pokryva 8irSi problematiku, nez pouze citovani).

5.2 Vyznam citovani

Nutnost a uzitecnost citovani ma mnoho pfi¢in, a v této podkapitole jsou uvedeny
nejvyznamnéjsi z nich:

e Pravo (ale i povinnost) citovat vyplyva ze zadkona ¢. 121/2000 Sb., o pravu
autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych
zakont, § 31 Citace, dle kterého do prava autorského nezasahuje ten, kdo
»(1) uzije v odiivodnéné mire vynatky ze zvefejnénych dél jinych autort
ve svém dile, (ii) uzije vynatky z dila nebo drobna cela dila pro ucely kritiky
nebo recenze vztahujici se k takovému dilu, védecké ¢i odborné tvorby
a takové uziti bude v souladu s poctivymi zvyklostmi a v rozsahu vyzado-
vaném konkrétnim ucelem, (iii) uzije dilo pfi vyucovani pro ilustra¢ni ucel
nebo pii védeckém vyzkumu, jejichz ucelem neni dosazeni pfimého nebo
nepfimého hospodarského nebo obchodniho prospéchu, a neptesahne rozsah
odpovidajici sledovanému ucelu.“. Aby nedoslo k poruseni prava autorského,
je vzdy nutno uvést, je-li to mozné, jméno autora, nejde-li o dilo anonymni,
nebo jméno osoby, pod jejimz jménem se dilo uvadi na vetejnost, a dale nazev
dila a pramen [Cesko, 2000].
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e Spravné citovani umoziuje ¢tenafi rozlisit, jaké casti jsou vlastnim pfinosem
autora, a které casti byly prevzaty z jinych zdroju. V ptipadé vysokoskol-
skych praci tedy umoziuji pedagogovi, resp. vedoucimu a oponentovi prace
rozpoznat vlastni pfinos studenta.

e Dalsim divodem pro citovani je povinnost dodrzovani etickych principt
védecké prace (resp. literarni tvorby obecné), které zakazuji ptisvojovat si
cizi myslenky. Autor, ktery se dopusti plagidtorstvi, nejenze porusi zakon,
ale také se diskvalifikuje z védecké komunity.

e Korektni citovani je velmi prospésné i pro samotného tviirce nového textu,
protoze mu v ptipad€ potieby umozni rychle znovu vyhledat origindlni zdroj
mySslenky.

e C(Citovanim je prokazovana obezndmenost s relevantnimi myslenkami,
schopnost prace s literaturou, a idealné také schopnost kritického zhodnoceni
literatury, komparace a syntézy nazord riznych autorti. Schopnost zaclenit
vlastni praci do stavajiciho systému poznani a identifikovat vlastni ptinos je
jednim ze zdkladnich atributd kvalitni vyzkumné préce.

e C(Citovani umoziuje sledovat vyvoj myslenek vztahujicich se k ur¢itému
tématu, postupné vznika urcita ,,sit"* vzajemné propojenych dokumentii, coz
usnadnuje dalsi kumulativni vyzkum.

5.3 Obecné zasady a postupy citovani
v kvalifika¢nich vysokoskolskych pracich
a védeckych textech

Pted objasnénim konkrétnich zasad citovani v souladu s normou CSN ISO 690 uved’'me
nékolik obecnych pravidel, které je vhodné respektovat pti zpracovani vysokoskol-
skych praci a védeckych textil bez ohledu na konkrétni zvoleny citaéni styl.

e U veskerych prevzatych myslenek (vyjadfenych formou citatu ¢i parafraze),
které nejsou ,,obecné¢ znamymi informacemi®, je nutné ve vlastnim textu
prace uvést odkaz na bibliografickou citaci, véetné plné bibliografické citace
v seznamu literatury. U obecné znamych informaci neni tfteba odkazovat.
V ptipadé¢ nejistoty ohledné ,,obecné zndmosti“ informace je vhodné odkaz
na bibliografickou citaci uvést, ale na druhou stranu by text nemél inklinovat
k extrému v podob¢é nadmérného uvadéni odkazti na bibliografické citace.
Bohuzel neexistuje jednoznacéné pravidlo, které by stanovovalo, kdy se jedna
0 obecné znamou informaci, a kdy se o obecné znamou informaci nejedna.
Intuice v této véci je ziskavana praxi, radu muze poskytnout pedagog, resp.
vedouci zavérecné prace.

e  Veskeré bibliografické citace, na které je odkazovano ve vlastnim textu prace,
musi byt zahrnuty v soupisu bibliografickych citaci, ktery je obvykle umistén
na konci dokumentu (kvalifika¢ni prace).

e Soupis bibliografickych citaci musi obsahovat pouze poloZzky, na které je
uveden odkaz ve vlastnim textu prace, a zadné jiné.
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e Na zakladé uplné bibliografické citace musi byt mozné jednoznaéné identi-
fikovat citovany zdroj.

e Bibliograficka citace by méla byt vytvarena v okamziku, kdy na ni bylo v textu
odkazano (a nikoli teba az za n€kolik tydnt, protoze se zpozdénim mnohdy
byva Casové narocné zdroj dohledat), a to na zdkladé udaji z dokumentu
(napft. knihy, ¢asopisu, webové stranky), ze kterého je citovano.

e  Existuje mnoho citacnich styll, je vSak nutné dodrzovat princip konzistence.
Tento princip stanovi, ze pro konkrétni dilo (napfiklad kvalifikaéni vysoko-
Skolskou praci) je nutné zvolit jeden z citaénich styli, a ten konzistentné
uzivat v rdmeci celé préce, a to v¢éetné interpunkce a typografie. Citacni styly
v zadném piipadé¢ nelze v rdmci jedné prace kombinovat.

e  Volba konkrétniho cita¢niho stylu ovliviiuje nejen formalni tipravu odkaza
na bibliografické citace, ale rovnéz formalni upravu soupisu bibliografickych
citaci (naptiklad fazeni bibliografickych citaci a pofadi udaji v ramci jednot-
livych bibliografickych citaci).

5.4 Citovani dle CSN ISO 690:2011

V této podkapitole je pozornost vénovana nejéastéji uzivané citaéni normé v CR.
Diiraz je kladen na poskytnuti zakladnich informaci, ptikladl a upozornéni na typické
chyby. V ptipadé potieby lze Cerpat i z dalSich pramentl zabyvajicich se touto normou,
zejména CIKS [2019b]; Krcal a Teplikova [2014] a Biernatova a Sktpa [2011]. Vyuziti
star§ich zdroji neni vhodné, protoZe v soucasnosti platna norma CSN ISO 690 [2011]
je platna od dubna 2011.

Uvedena jsou zde konkrétni pravidla pro:

e zdroje, prvky a strukturu bibliografickych citaci,
e odkazovani na bibliografické citace ve vlastnim textu prace,
e vytvareni soupisu bibliografickych citaci.

Normu CSN ISO 690 lze vyuzit pro tvorbu bibliografickych citaci a odkazovani
na bibliografické citace v§ech druhd informacnich zdroji (napt. monografie, periodika,
ptispévky apod.). Nelze ji vSak vyuzit pro legislativni dokumenty, které maji své
vlastni normy citovani. V nasledujicich podkapitolach bude objasnéno, Ze norma
CSN ISO 690 neni piedepisujici, pokud jde o konkrétni styl bibliografickych citaci
a odkazt na bibliografické citace, ale umoziiuje volbu z vice moznosti. Znovu je vSak
nutné upozornit na platnost principu konzistence (viz kap. 5.3).

Norma CSN ISO 690 se podrobné& nezabyva problematikou jazyka uzitého v tvorbé
bibliografickych citaci. Obvykle se postupuje tak, Ze vét§ina udajl je uvedena v jazyce
citovaného zdroje (naptiklad ndzev anglicky psané knihy se uvede v angli¢tiné a nepie-
klada se). V cestiné se uvadi zejména: udaje uvadéné v hranatych zavorkach; fyzicky
popis dokumentl (napf. idaj o rozsahu se zkracuje nikoli ,,p.“ jako zkratka slova
,»pages®, ale ,,s.“ jako zkratka slova ,,strany*) a zkratka ,,aj.”.
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Samostatnym problémem je tzv. transliterace do latinské abecedy neboli piepis
nelatinkovych pisem do latinky. Timto problémem se tato publikace podrobnéji
nezabyva, instrukce lze ziskat v pfislu§nych mezinarodnich normach upravujicich
tuto problematiku.

5.4.1 Bibliografické citace

V této podkapitole je pozornost vénovana bibliografickym citacim. Nejprve je
uvedeno, odkud je pti tvorbé bibliografickych citaci tfeba ziskavat tidaje, a nasledné
je pozornost obracena na strukturu bibliografickych citaci. V zavéru podkapitoly je
podrobnéjsi popis vénovan problematice dil¢ich prvku bibliografické citace.

Zdroje informaci pro tvorbu bibliografickych citaci
Zékladnim pravidlem je, ze pti tvorbé bibliografické citace by mél vzdy, kdyz je
to mozné, byt zdrojem informaci dokument (¢i jiny obsah, naptiklad zvukovy zaznam),
ze kterého je citovano. Z uvedeného vyplyva, ze bibliografickou citaci je tieba tvofit
na zakladé¢ 0daji v origindlnim zdroji informaci, nikoli na zakladé jiného zdroje,
ve kterém je bibliograficka citace daného zdroje uvedena. Pokud jsou udaje ptevzaty
z jiného zdroje, nez je citovand jednotka, maji byt zaznamenany v hranaté zavorce.

Ptiklady preferovanych zdrojii informaci pro tvorbu bibliografickych citact
(od nejvice preferovaného po nejméné preferovany) jsou: titulni strana ¢i jeji ekvivalent
(napf. ivodni obrazovka); rub titulni stranky; obalka, desky, etiketa; obal; doprovodna
dokumentace.
Obecné poradi udajii v bibliografické citaci
Norma CSN ISO 690 uréuje pofadi tidajii obecné i specificky pro konkrétni druhy
citovanych zdroji a pro jednotlivé druhy zdroji stanovi, které udaje jsou uvadény
povinné a které volitelné€. V této podkapitole je pozornost zaméiena na obecné potradi
udaju. Je ziejmé, ze mnohdy nebude ve vlastnim citovaném dokumentu néktery
z pozadovanych udaju k dispozici; v takovém ptipad€ se bud’ pokracuje nasledujicim
pozadovanym tudajem, popfi. se udaj doplni na zakladé jinych zdroji, nez je samotny
citovany dokument (timto zpisobem ziskané informace je nutné uzavtit do hranatych
zavorek).

Obecné poradi udaji je nasledujici:

i. jméno autora / tvurce (neni-li mozné tvurce zjistit, pak se v ptipadé
harvardského stylu odkazovani na bibliografické citace uvede zkratka
»Anon“; v ptipadé odkazovani pomoci Ciselnych odkazi nebo pomoci
prubéznych poznamek se jako prvni udaj bibliografické citace uvede nazev
dila),

ii. ndazev (ale pozor, v pfipadé, ze je ve vlastnim textu na bibliografické citace
odkazovano tzv. harvardskym stylem, je bezprostfedné¢ za jménem uvadéno
datum vydani; datem vydani se obvykle rozumi rok vydani, neni-li z uréitych
divodi nutné uvést datum presnéjsi),

iii. typ nosice (u tisténych zdroju se neuvadi),

iv. Cislo vydani,
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v. misto vydani a vydavatel,

vi. datum vydani (v pfipadé citovani elektronickych zdroja, které se méni,
se rovnéz uvadi datum citovani, které se uzavira do hranatych zavorek
a predchazi mu zkratka ,,vid.”, naptiklad [vid. 2017-08-25]),

vii. nazev a ¢islo edice,

ix. standardni identifikator (napt. ISSN),

x. dostupnost (napiiklad v ptipadé online zdroji URL adresa, resp. fyzické
umisténi u del, kterd jsou natolik vzacna, Ze jsou dostupna jen na jednom
nebo nékolika mistech),

xi. dodate¢né informace.

Tvilrcem se obvykle rozumi autor citovaného dila, nicméné tvircem miize byt rovnéz
editor ¢i jina osoba odpovédna za vytvoreni daného obsahu a uvedena na vyznaéném
misté citovaného dila. Jméno prvniho tvirce se uvadi v invertované podobé, tj. nejdiive
prijmeni, pak jméno, a jména ptipadnych dalSich tviircli se uvadi v ptimém potadi, tj.
nejdiive jméno a pak ptijmeni. Doplitky ke jménim (napf. akademické tituly) se neuvadi;
vyjimkou muze byt situace, ve které by takovéto dopliiky mohly poslouzit k odliseni
riznych autord téhoz jména. Je-li autorem organizace (stat), pak je jako autor uvedena
dana organizace (dany stat), resp. jeji podiizeny organ, pfipadné organizace i podtizeny
organ, pokud je to nutné — zakladnim pravidlem je, Ze bibliografickou citaci je nutné
tvofit tak, aby umoznila jednoznac¢nou identifikaci tviirce.

Pokud ma citovany zdroj vice tvlrct, pak se, je-li to mozné, uvadi vSichni tvirci.
Vyznam terminu ,,je-1i to mozné* mize byt interpretovan rizné. Je-li tviirci méné€ nez
Ctyfi, je vhodné uvést vSechny tvirce. V piipadé Ctyf a vice tvircid lze uvést pouze
prvniho z nich a pak zkratku ,,et al.“ nebo ,,aj.”.

KRAL, Bohumil et al.
KRAL, Bohumil aj.

Problematika nazvu je normou CSN ISO 690 fesena podrobné, nicméné jejimu
popisu zde neni vénovana pozornost, protoze pro vétSinu zdroji je nazev obvykle bez
problému k dispozici.

Typ nosice se uvadi tehdy, pokud nejde o tiStény zdroj, tj. obvykle pro zdroje
dostupné na internetu, CD, DVD, na mapach, diapozitivech apod.

[online]

[CD]

[DVD]
[Blu-ray disk]
[diapozitiv]

Cislo vydani je uvadéno v souladu se zapisem, ktery se vyskytuje v preferovaném
zdroji informaci citovaného dokumentu (naptiklad na jeho titulni stran¢) a to v jazyce
citovaného dokumentu.
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V ptipadé¢ informac¢nich zdroji, které jsou casto aktualizovany (napiiklad
u elektronickych dokumentt), je nutné uvadét rovnéz udaj o verzi dokumentu, resp.
o jeho aktualizaci, tj. uvadi se ptivodni datum publikovani i datum aktualizace, resp.
datum citovani.

Misto vydani je uvadéno v souladu se zapisem, ktery se vyskytuje v preferovaném
zdroji informaci citovaného dokumentu (naptiklad na jeho titulni stran€) a to v jazyce
citovaného dokumentu; je-li uvedeno vice mist vydani, uvede se prvni z nich. Pokud
misto vydani neni v citovaném dokumentu uvedeno, ale je mozné jej zjistit, uvede
se v hranatych zavorkach. Opét plati, zZe je nutné misto vydani specifikovat tak, aby
bylo mozné jej jednoznac¢né identifikovat, tj. mnohdy je nutné naptiklad kromé mésta
vydani uvést i zemi vydani; stejné se postupuje u mén¢ znamych meést.

Jako vydavatel je uvddéna organizace ¢i osoba, kterd je v preferovaném zdroji
informaci citovaného dokumentu uvedena nejvyraznéji jako zodpoveédna za vydani
citované publikace (tj. oznacena v sestupné preferenci jako vydavatel ¢i vyrobni
spole¢nost; distributor nebo vydavatelska spole¢nost; tiskarna nebo vyrobce; sponzor-
ska korporace). V ptipad¢, ze je uvedeno vydavatell vice, uvadi se v bibliografické
citaci jen prvni z nich.

Jako datum vydéni se obvykle udava pouze rok a to arabskymi ¢islicemi (naptiklad
publikovani knihy, realizace interview, vysilani audiovizualnich dokumentt), ale
je-li to nezbytné, je nutné uvést presné¢jsi udaj. Je-li znamo, ze rok vydani uvedeny
v citovaném zdroji je chybny, je nutné spravny rok uvést v hranaté zavorce. Format
data v ptipadé poskytovani presnéjSich tidaji, nez roku, miize byt rtizny. Doporucit
lze zapis v poradi rok, mésic, den, hodina, minuta, sekunda, resp. dle preferovaného
zdroje informaci. Pokud informaci o roce vydani nelze zjistit, mél by byt proveden
odhad, resp. neni-li mozny ani spolehlivy odhad, uvede se zkratka ,,b.r.* (tj. bez roku;
alternativné lze ve stejném vyznamu uzit i zkratku s.a., tj. sine anno); odhad i zkratka
se uzavira do hranatych zavorek. Je-li datum dotisku jiné nez piivodni datum, lze uvést
jen datum vydani dotisku, resp. ob& data vydani.

2017-12-30, 10:10:15
[18. stoleti]
[b.r]

U citaci vicedilnych publikaci a jejich ¢asti, které byly ¢i jsou vydavany po dobu
vice let, se uvadi rok vydani prvni a posledni ¢asti (resp. jen rok vydani prvni ¢asti
a pomlcka, pokud vydavani probiha).

2012-2015
2016—
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Je-li v citovaném zdroji uvedena edice, pod kterou zdroj spada, pak se udaje o edici
a jejim ¢isle uvadi v bibliografické citaci v podobé¢, ve které je uvedena v citovaném
dokumentu.

Soucasti bibliografické citace je rovnéZ konkretizace ¢asti informacniho zdroje,
kterd je citovana (naptiklad rozsah stran citovaného ¢lanku v casopise). Pokud je
citovan informacni zdroj (napiiklad monografie) jako celek, je uvedeni celkového
poctu stran nepovinnym udajem, ktery se uzavird do hranatych zavorek.

vol. 8, no. 4, s. 18-30
8(3), 18-30
10(5), s. 22-99

Jak je z ptikladu zfejmé, existuji alternativni moznosti pro vyjadieni pojmi
,»Ssvazek® (volume) a ,,¢islo” (number). Bud’ se explicitné uvedou pojmy oznacujici
svazek a ¢islo (viz prvni priklad, ktery je pro dilo psané v anglicting), nebo je lze

Je-li citovanému informac¢nimu zdroji pfifazeno standardni identifikaéni ¢islo
(napf. ISSN), potom musi byt v bibliografické citaci uvedeno.

Acta Universitatis Agriculturae et Silviculturae Mendelianae Brunensis. ISSN 1211-8516.
Accounting, Organizations and Society. ISSN 0361-3682.

Specifické kategorie informacnich zdrojt

Pojem ,,specifické druhy informaénich zdroji* se v norm& CSN ISO 690 vyuziva pro:

elektronické informacni zdroje nebo jejich casti a ptispévky v nich,
pocitacové programy,

audiovizualni dokumenty,

kartografické dokumenty,

filmy, videa a televizni vysilani,

graficka dila,

hudbu,

patenty,

zpravy vydéavané v fadach, normy a podobné publikace.

Pro jednotlivé specifické kategorie informacénich zdroju plati jiz uvedené zasady
citovani, navic vak norma CSN ISO 690 stanovi specialni pozadavky. Vzhledem
k rozsahu této publikace neni mozné se v§emi témito pozadavky zabyvat, zastavme se
v§ak alespon u nejéastéji pouzivaného specifického informacniho zdroje, tj. u elektro-
nickych informaénich zdrojt.

Elektronické informacéni zdroje zahrnuji elektronické monografie, databaze
a pocitacové programy; elektronické serialy (napft. ¢asopisy) a elektronické diskusni
skupiny, blogy a elektronické zpravy.
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Oproti tisténym zdrojim se v ptipadé¢ elektronickych informacnich zdroji klade
duraz na uvadéni nékterych dodate¢nych udaju. Jedna se zejména o:

e Typ média. Uvadi se do hranatych zavorek a pifiklady zahrnuji [online]
naptiklad pti citovani webovych sidel ¢i jejich ¢asti, resp. Casopisti dostupnych
na internetu, [disk], [elektronickd posta], [podcast], apod.

o Pozadavky na systém. Uvadi se jako poznamka (na konci bibliografické
citace), jiz ptredchazi naptiklad text ,,Pozadavky na systém®.

e Vydani. Uvadi se z divodu ¢astych zmén elektronickych zdroji. Pro tento
udaj je tfeba uzit vhodného oznaceni (ptebiraného obvykle dle citovaného
zdroje), naptiklad ,,verze®, popf. ,,aktualizace®.

e Datum citovani. Je vyznamné opét z divodu Castych zmén elektronickych
zdroju. Jedna se o datum, kdy doslo k otevieni a citovani z daného elektro-
nického zdroje a uvadi se v hranatych zavorkach. Je nutné jej vyuzit, pokud
neexistuje zadné jiné spolehlivé datum. Uvadi se za datem aktualizace ¢i
revize, pokud tato data nejsou k dispozici, pak za idajem o ¢islovani, resp.
strankovani. Pokud neni k dispozici ani ¢islovani, pak se uvadi za datem
vydani.

[vid. 20. srpna 2017]
[vid. 2017-08-20]

o Dostupnost a pristup. Uvadi se za tcelem snadné lokalizace citovaného
elektronického zdroje a uvadi se slovy ,,Dostupné z:“, resp. obdobnou frazi,
za niz se obvykle uvadi URL adresa, za kterou se nepiSe interpunkéni
znaménko (tecka). Je-li danému informacnimu zdroji ptidéleno cislo
DOI (digital object identifier), je tieba pfed URL adresou (ktera se mize
menit) preferovat trvaly identifikator typu zminéného DOI (za DOI se opét
nepise tecka).
doi: 10.1016/j.mar.2009.07.003
Pti vyhledavani prislusného dokumentu se do internetového prohlizece zada
https://doi.org/10.1016/j.mar.2009.07.003

Obsah a struktura bibliografickych citaci vybranych specifickych kategorii
informacénich zdroju

e Norma CSN ISO 690 obsahuje vzorové piiklady citovani monografii,
ptispévkl v monografiich, seriali (periodik) jako celkt i jejich jednotlivych
¢isel, prispévkd v periodicich (naptiklad ¢lankd v casopisech), elektro-
nickych zprav, diskusnich skupin apod. V této podkapitole jsou uvedeny
specifickd doporuceni a priklady citovani druhd zdroji, ¢asto vyuzivanych
pfi zpracovani kvalifikacnich praci v oblasti ekonomickych a socialnich
véd. U jednotlivych druhti zdroju je uvedena rovnéz obecna struktura biblio-
grafické citace. Dalsi priklady Ize nalézt ve zdrojich uvedenych na pocatku
kapitoly 5.4.

e Uvadény jsou zde pouze povinné udaje. Udaje, které jsou povinné pouze
pro uréity druh informacniho zdroje, resp. spojené s konkrétnim zptisobem
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odkazovani na bibliografické citace, jsou uzavieny do hranatych zavorek (ale
pozor, de facto se v bibliografické citaci do hranatych zavorek neuzaviraji;
je tieba pfipomenout, Ze do hranatych zavorek se uzaviraji udaje, které jsou
doplnény na zdklad¢ jinych zdrojl, nez je samotny citovany dokument).

i. Kniha (monografie)

Struktura bibliografické citace: Jméno autora (tvirce). [Rok vydani]. Ndzev: podndzev.
[Nosi¢]. Vydéani. Misto vydani: Nakladatel, Datum vydéani. Nazev a cislo edice.
Standardni identifikéator. [Dostupnost a ptistup]. [Lokace].

Rok vydani se uvadi bezprostfedn¢ za jméno autora pouze tehdy, pokud je vyuzit
harvardsky styl odkazovani (viz kap. 5.4.2), jinak se uvadi az za udajem o nakla-
dateli. Je-1i vyuzito harvardského stylu odkazovani, rok vydani se uvadi jen jednou,
tj. neopakuje se znovu za udajem o nakladateli; vyjimkou je situace, kdy je nutné
uvést rovnéz presnéjsi datum vydani. Nosi€ je povinné uvést u jinych nez tiSténych
zdroju (napt. CD). Nazev a podnazev se zapisuji kurzivou. Jedna-li se o prvni vydani,
je informace o vydani nepovinna. Udaje o dostupnosti a piistupu je povinné uvést
pro online zdroje. Udaj o lokaci je povinny, existuje-li pouze omezeny podet vytiski
urcitého dila, a pro jejich vyhledani a ziskani je proto nutné védét, kde konkrétné je
1ze nalézt.

KRAL, Bohumil et al. Manazerské ii¢etnictvi. 3., dopl. a aktualiz. vyd. Praha:
Management Press, 2010. ISBN 978-80-7261-217-8.

MAREK, Petr et al. Studijni priivodce financemi podniku. 2. aktualizované vydani.
Praha: Ekopress, 2009. ISBN 978-80-86929-49-1.

MARIK, Milo§ et al. Metody ocernovini podniku: proces ocenéni — zdkladni
metody a postupy. 3. upravené a rozSifené vydani. Praha: Ekopress, 2011. ISBN
978-80-86929-67-5.

Stejné bibliografické citace pfi odkazovani harvardskym stylem (viz kap. 5.4.2):

KRAL, Bohumil et al., 2010. Manazerské ii¢etnictvi. 3., dopl. a aktualiz. vyd. Praha:
Management Press. ISBN 978-80-7261-217-8.

MAREK, Petr et al., 2009. Studijni priivodce financemi podniku. 2. aktualizované
vydani. Praha: Ekopress. ISBN 978-80-86929-49-1.

MARIK, Milo§ et al., 2011. Metody ocerovdni podniku: proces ocenéni — zdkladni
metody a postupy. 3. upravené a rozsifené vydani. Praha: Ekopress. ISBN
978-80-86929-67-5.

Elektronicka kniha

KOCHALSKI, Cezary. Green controlling and finance [online]. Warszawa: C. H. Beck,
2016 [vid. 30. 9. 2017]. ISBN 978-83-255-8564-8. Dostupny také z: http://ue.poznan.pl/
data/upload/articles _download/49636/20160712/Green%20Controlling%20and%?20
Finance.%20Theoretical%20Framework%20(2016).pdf
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Jak je z ptikladu ziejmé, je citace elektronické (online) knihy velmi podobna
citaci tis§téné knihy. Pouze se navic udava udaj o nosici (v tomto pfipad¢ internet, tj.
,online®), datum, kdy byl dokument shlédnut, a udaje o dostupnosti.

ii. Kapitola knihy, pfispévek v knize

Struktura bibliografické citace: Jméno autora (tvirce). [Rok vydani]. Nazev
prispévku. In: Jméno tvirce matetského dokumentu. Ndazev materského dokumentu.
[Nosi¢]. Vydani. Misto vydani: Nakladatel, Datum vydani. Cislo svazku obsahujiciho
ptispévek. Rozsah stran, na kterych se citovany pfispévek naléza. [Datum aktua-
lizace]. [Datum citovani]. Nazev a Cislo edice. Standardni identifikator. [Dostupnost
a ptistup]. [Lokace].

Rok vydani se uvadi bezprostfedné za jméno autora pouze tehdy, pokud je vyuzit
harvardsky styl odkazovani (viz kap. 5.4.2), jinak se uvadi az za udajem o nakla-
dateli. Je-1i vyuzito harvardského stylu odkazovani, rok vydani se uvadi jen jednou,
tj. neopakuje se znovu za udajem o nakladateli; vyjimkou je situace, kdy je nutné uvést
rovnéz presnéjsi datum vydani. Kurzivou se zapisuje nazev mateiského dokumentu
(naptiklad knihy, v niz je pfispévek umistén). Nosi¢ je povinné uvést u jinych nez
tisténych zdroji (napi. CD). Jedna-li se o prvni vydani, je informace o vydani
nepovinnd. Datum aktualizace a datum citovani se povinné¢ uvadi u online infor-
macnich zdroju. Nézev a ¢islo edice se uvadi povinné pouze tehdy, kdyz je citovany
zdroj obvykle identifikovan jako soudast edice. Udaje o dostupnosti a pfistupu je
povinné uvést pro online zdroje. Udaj o lokaci je povinny, existuje-li pouze omezeny
pocet vytiskl uréitého dila, a pro jejich vyhledani a ziskani je proto nutné védét, kde
konkrétné je 1ze nalézt.

AHRENS, Thomas a Chris CHAPMAN. Loosely coupled performance measurement
systems. In: NEELY, Andy (ed.). Business Performance Measurement: unifying

theories and integrating practice. Second edition. Cambridge: Cambridge University
Press, 2007, s. 477—491. ISBN 978-0-521-85511-2.

Stejna bibliograficka citace pii odkazovani harvardskym stylem (viz kap. 5.4.2):

AHRENS, Thomas a Chris CHAPMAN, 2007. Loosely coupled performance measu-
rement systems. In: NEELY, Andy (ed.). Business Performance Measurement: unifying

theories and integrating practice. Second edition. Cambridge: Cambridge University
Press, s. 477-491. ISBN 978-0-521-85511-2.

Povs§imnéme si, Ze v ptikladu je uveden zdroj v anglicting, a proto je v angli¢tiné
také vétSina tdaji v bibliografické citaci; vyjimku tvofi spojka ,,a“, kterd propojuje
autory citovaného ¢lanku. Cesky jsou rovnéz tdaje tykajici se fyzického popisu
dokumentu, tj. ,,5.“ oznacuje rozsah stran, na kterych se ¢lanek v knize nachazi.

iii. Casopis jako celek, ¢islo ¢asopisu

Struktura bibliografické citace: Ndzev casopisu (periodika). [Nosic]. [Rok]. Vydani.
Misto vydani: Nakladatel, Datum vydani, Cislo ¢asopisu (periodika). [Datum citovéani].
Standardni identifikator (ISSN). [Dostupnost a pfistup]. [Lokace].
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Nosi¢ je povinné uvést u jinych nez tisténych zdroji (napt. CD). Rok vydani se
uvadi bezprostiedné za typ nosice, pokud je vyuzit harvardsky styl odkazovani (viz
kap. 5.4.2), jinak se uvadi az za Gdajem o nakladateli. Je-1i vyuzito harvardského stylu
odkazovéani, rok vydani se uvadi jen jednou, tj. neopakuje se znovu za idajem o nakla-
dateli; vyjimkou je situace, kdy je nutné uvést rovnez presnéjsi datum vydani. Jedna-li
se o prvni vydani, je informace o vydani nepovinna. Cislo ¢asopisu je vyzadovano
jako povinny udaj pouze tehdy, neni-li ¢asopis citovan jako celek. Datum citovani
se povinné uvadi u online informaénich zdroji. Udaje o dostupnosti a pfistupu je
povinné uvést pro online zdroje. Udaj o lokaci je povinny, existuje-li pouze omezeny
pocet vytiskid urcitého dila, a pro jejich vyhledani a ziskéni je proto nutné védét, kde
konkrétné je 1ze nalézt.

European Financial and Accounting Journal. Praha: Vysoka skola ekonomicka, 2016.
ISSN 1802-2197.

European Financial and Accounting Journal. Praha: Vysoka skola ekonomicka, 2016,
vol. 2016, issue 4. ISSN 1802-2197.

pozn.: v obou uvedenych prikladech se vychazi z predpokladu, zZe neni uzito harvard-
ského stylu odkazovani na bibliografické citace

Elektronicky c¢asopis (citace celého cisla ¢asopisu):

Cesky financni a ucetni casopis [online]. Praha: Vysoka $kola ekonomicka, 2017,
vol. 2017, issue 1. ISSN 1802-2200. Dostupné z: https:/www.vse.cz/cfuc/

iv. Clanek v ¢asopise

Struktura bibliografické citace: Jméno autora (tvlrce) citovaného ¢lanku. [Rok
vydani]. Nazev: podnéazev citovaného ¢lanku. Ndzev casopisu, ve kterém se citovany
¢lanek nachdzi. [Nosi¢]. Datum vydani. Cislovani ¢asopisu (roénik a ¢&islo), ve kterém
se citovany ¢lanek nachdzi. Rozsah stran, na nichz se citovany ¢lanek nachazi. [Datum
citovani]. Standardni identifikator (napt. ISSN, resp. DOI). [Dostupnost a pfistup].
[Lokace].

Rok vydani se uvadi bezprostfedné za jméno autora pouze tehdy, pokud je vyuzit
harvardsky styl odkazovani (viz kap. 5.4.2), jinak se uvadi az za tdajem o nakla-
dateli. Je-li vyuzito harvardského stylu odkazovani, rok vydani se uvadi jen jednou,
tj. neopakuje se znovu za udajem o nakladateli; vyjimkou je situace, kdy je nutné uvést
rovnéz presnéjs$i datum vydani. Nosic je povinné uvést u jinych nez tisténych zdroji
(napt. CD, online). Nazev ¢asopisu se zapisuje kurzivou. Datum citovani je tfeba uvést
u online zdroj, pro které je povinné uvést rovnéz udaje o jejich dostupnosti a piistupu
k nim. Udaj o lokaci je povinny, existuje-li pouze omezeny pocet vytiski uréitého
dila, a pro jejich vyhledani a ziskani je proto nutné védét, kde konkrétné je 1ze nalézt.
Kurzivou se nezapisuje ndzev ¢lanku, ale nazev ¢asopisu, ve kterém se citovany ¢lanek
nachazi.
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BEDFORD, David S., Teemu MALMI a Mikko SANDELIN, 2016. Management
control effectiveness and strategy: An empirical analysis of packages and systems.
Accounting, Organizations and Society, 51, 12-28. ISSN 0361-3682.

FERREIRA, Aldénio a David OTLEY, 2009. The design and use of performance
management systems: An extended framework for analysis. Management Accounting
Research, 20(4), 263—282. ISSN 1044-5005.

pozn.: v obou vyse uvedenych prikladech se vychdzi z predpokladu, Ze je uzito
harvardského stylu odkazovani na bibliografické citace; pokud by bylo uzito jiného
stylu odkzovani, vypadala by bibliograficka citace nasledovné:

BEDFORD, David S., Teemu MALMI a Mikko SANDELIN. Management control
effectiveness and strategy: An empirical analysis of packages and systems. Accounting,
Organizations and Society. 2016, 51, 12-28. ISSN 0361-3682.

FERREIRA, Aldonio a David OTLEY. The design and use of performance management
systems: An extended framework for analysis. Management Accounting Research.
2009, vol. 20(4), 263-282. ISSN 1044-5005.

Elektronicky ¢lanek

GRAFTON, Jennifer a Julia MUNDY. Relational contracting and the myth of trust:
Control in a co-opetitive setting. Management Accounting Research [online]. 2017,
36, 24—42. ISSN 1044-5005. Dostupné z: doi: 10.1016/j.mar.2016.07.008

v. Prispévek ve sborniku konference

Struktura bibliografické citace: Jméno autora (tvirce) citovaného pfispévku. [Rok
vydani]. Nazev: podnéazev citované¢ho piispévku. In: Jméno editora sborniku. Nazev
sborniku, ve kterém se citovany prispévek nachdzi. [Nosi¢]. Misto vydani: Nakladatel,
datum vydani, rozsah stran, na nichz se citovany ptispévek nachazi. [Datum citovani].
Standardni identifikator (napt. ISSN, resp. DOI). [Dostupnost a pfistup]. [Lokace].

Rok vydani se uvadi bezprostfedné za jméno autora pouze tehdy, pokud je vyuzit
harvardsky styl odkazovani (viz kap. 5.4.2), jinak se uvadi az za udajem o nakla-
dateli. Je-1i vyuzito harvardského stylu odkazovani, rok vydani se uvadi jen jednou,
tj. neopakuje se znovu za udajem o nakladateli; vyjimkou je situace, kdy je nutné uvést
rovnéz presnéjs$i datum vydani. Nosic je povinné uvést u jinych nez tisténych zdroji
(napt. CD, online). Nazev sborniku se zapisuje kurzivou. Datum citovani je tieba
uvést u online zdrojii, pro které je povinné uvést rovnéz udaje o jejich dostupnosti
a piistupu k nim. Udaj o lokaci je povinny, existuje-li pouze omezeny poéet vytiski
urcitého dila, a pro jejich vyhledani a ziskani je proto nutné védét, kde konkrétné je
Ize nalézt. Kurzivou se nezapisuje nazev clanku, ale ndzev Casopisu, ve kterém se
citovany ¢lanek nachazi.

SCHOITSCH, Erwin. Smart Systems Everywhere — How Much Smartness Is Tolerable?
In: DOUCEK, Petr, Gerhard CHROUST a Vaclav OSKRDAL (eds.). IDIMT-2017:
Digitalization in Management, Society and Economy. 25" Interdisciplinary Information
Management Talks. Linz: Trautner Verlag, 2017, 361-373. ISBN 978-3-99062-119-6.
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Tentyz prispévek v elektronické verzi sborniku

SCHOITSCH, Erwin. Smart Systems Everywhere — How Much Smartness Is Tolerable?
In: DOUCEK, Petr, Gerhard CHROUST a Véclav OSKRDAL (eds.). IDIMT-2017:
Digitalization in Management, Society and Economy. 25" Interdisciplinary
Information Management Talks [online]. Linz: Trautner Verlag, 2017, 361-373. ISBN
978-3-99062-119-6. Dostupny z: https://idimt.org/wp-content/uploads/proceedings/
IDIMT proceedings 2017.pdf

vi. Zakony a dalsi legislativni dokumenty

Struktura bibliografické citace zakonu a dalSich legislativnich dokumentd neni
normou CSN ISO 690 explicitné upravena, je tieba dodrzovat obecna doporudeni
této normy, resp. dodrzovat specidlni normy (podrobn¢ji viz CIKS [2019c¢]), které
se problematikou citovani legislativnich dokumentt zabyvaji. Zde uvddime pouze
priklady citovani vybranych legislativnich dokumentt, dalsi informace je nutné ziskat
ve specializovanych zdrojich.

Zakon

pii harvardském stylu odkazovani:

CESKO, 1991. Zakon & 563 ze dne 12. prosince 1991 o ucetnictvi, ve znéni
pozdgjsich piedpist. In: Shirka zdkonii Ceské republiky, Eastka 107, s. 2802-2810.
ISSN 1211-1244. Dostupny také z: https://portal.gov.cz/app/zakony/download?idBib-
110=39611&nr=563~ 2F1991~20Sb.&ft=pdf

pii jiném nez harvardském stylu odkazovani:

CESKO. Zakon &. 563 ze dne 12. prosince 1991 o G&etnictvi, ve znéni pozdgjsich
piedpist. In: Shirka zdkonii Ceské republiky. 1991, &astka 107, s. 2802—2810. ISSN
1211-1244. Dostupny také z: https:/portal.gov.cz/app/zakony/download?idBib-
110=39611&nr=563~ 2F1991~20Sb.&ft=pdf

Vyhlaska
pii harvardském stylu odkazovani:

CESKO, 2002. Vyhlagka ze dne 6. listopadu 2002, kterou se provadéji néktera
ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢&jsich predpisi, pro
ucetni jednotky, které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi.
In: Sbirka zakont Ceské republiky, ¢astka 174, s. 9690-9721. ISSN 1211-1244.

pii jiném nez harvardském stylu odkazovani:

CESKO, 2002. Vyhlagka ze dne 6. listopadu 2002, kterou se provadéji néktera
ustanoveni zékona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, pro
ucetni jednotky, které jsou podnikateli uctujicimi v soustavé podvojného ucetnictvi.
In: Sbirka zakont Ceské republiky. 2002, &astka 174, s. 9690—9721. ISSN 1211-1244.
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5.4.2 Odkazy na bibliografické citace v textu

Norma CSN ISO 690 umoziiuje tfi alternativni zpiisoby odkazovani na bibliografické
citace:

e harvardsky styl (jméno-datum),
e (iselné odkazy,
e pribézné poznamky.

Velmi podstatné je respektovat nasledujici zasady:

e Ackoli norma CSN ISO 690 umoziiuje uvedené alternativni zpasoby
odkazovani na bibliografické citace, obvykle jsou vyuzivany bud harvardsky
styl (ten je také nejCastéji uzivan ve védeckych casopisech a studenti, kteti
uvazuji o védecké Cinnosti, by jej méli volit) anebo metoda pribéznych
poznamek. Metoda ciselnych odkazi se v socidlnich védach pouziva
vyjimecné a v prikladech této publikace proto tato metoda neni uvadéna.

® Vjednom dokumentu musi byt pouzita pravé jedna z uvedenych metod, nelze
je kombinovat.

e Volba zpisobu odkazovani na bibliografické citace ovliviiuje i formalni
Upravu soupisu bibliografickych citaci. Nelze naptiklad uzivat harvardsky
styl odkazovani a souCasné soupis bibliografickych citaci tfadit dle potadi,
v némz je odkazovano na jednotlivé bibliografické citace ve vlastnim textu.

Harvardsky styl

Harvardsky styl je charakterizovan odkazovanim na bibliografické citace v podobé
jméno autora (autort) - datum (rok). V ptipadech, kdy je odkazovano na vice dél
urc¢itého autora ¢i autort ze stejné¢ho roku, je nutné jednotliva dila odliSit malym
pismenem abecedy, které se pfipoji bezprostiedné za rok (naptiklad 2016a, 2016b).
CSN ISO 690 neni piedepisujici ve véci interpunkce, jméno autora a datum se obvykle
oddéluji ¢arkou, resp. pouze mezerou. Jméno autora a datum lze bud’ oboji uzavtit
do kulatych zavorek anebo se do kulatych zavorek uzavira pouze datum, obé& tyto
metody 1ze kombinovat v jednom dokumentu. Je-li soucasné odkazovano na dva nebo
vice informacnich zdrojt, 1ze je uzavtit do jedné kulaté zavorky a oddélit sttednikem.
Je-1i uvadéno i Cislo strany (které je povinné uvést v ptipad¢ doslovného citovani),
potom se uvadi za datum v ramci téze kulaté zavorky. V nasledujicim ptikladu jsou
uvedeny alternativni moznosti odkazovani na bibliografickou citaci (v prvni alter-
nativé je jméno tvircl prirozené zaclenéno do textu, ve druhé je zaclenéno na konec
véty a uzavieno do kulatych zavorek, ve tfeti je vynechana ¢arka mezi jmény autort
a rokem vydani).
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Priklady alternativnich zpiisobii uvedeni odkazu na bibliografickou citaci
ve vlastnim textu (v§e harvardsky styl):

Kaplan a Norton (2004, s. 9) vymezuji strategickou mapu jako vizuélni znazornéni
pfi¢innych vztahl mezi prvky strategie organizace.

Strategickd mapa je vizualni znazornéni pfi¢innych vztahli mezi prvky strategie
organizace (Kaplan a Norton 2004, s. 9).

Strategickd mapa je vizualni zndzornéni pfi¢innych vztahli mezi prvky strategie
organizace (Kaplan a Norton, 2004, s. 9).

Problematika kauzality v rdmci BSC je diskutovana v mnoha ¢lancich (naptiklad
Malina a Selto, 2001; Malina, Nerreklit a Selto, 2007).

Mezi kritiky BSC patii zejména Nerreklit (2003)

Kaplan a Norton (2004) dale rozvinuli koncepci strategickych map.
Odpovidajici soupis bibliografickych citaci (véetné nékolika dalSich citaci, kterée
nejsou v této ukazce textu zahrnuty) — viz kap. 5.4.3.

Ciselné odkazy

Pti vyuziti metody Ciselnych odkazi se ve vlastnim textu prace na bibliografické
citace odkazuje ¢islem (uzavienym v hranatych ¢i kulatych zavorkach, resp. zapsanym
jako horni index), a to v pofadi, v jakém jsou citovany poprvé. Pokud je na stejny infor-
macni zdroj odkazovano ve vlastnim textu vicekrat, je nutné na n¢j vzdy odkazat tymz
¢islem. Z uvedeného vyplyva jeden ze zakladnich nedostatkli uvedené metody, ktery
spociva v tom, Ze je na autora kladen narok neustale udrzovat piehled o informacnich
zdrojich, na které jiz bylo odkazano tak, aby pfti jejich ptisti citaci bylo mozné vyuzit
stejného Cisla.

Je-li ve vlastnim textu prace odkazovano nikoli na informaéni zdroj jako celek,
ale pouze na jeho Cast, uvede se po cislici ¢islo (Cisla) stranek.

V socidlnich védach se tato metoda odkazovani na bibliografické citace téméf
nepouzivd, nicméné jeji vyuziti je bézné v technickych védach a mediciné.
Pribézné poznamky
Pti vyuziti metody pribéznych poznamek se ve vlastnim textu prace pfi citovani
odkazuje na poznamky obsahujici bibliografické citace. Poznamky jsou &islovany
vzestupné v pofadi, v jakém se objevi v textu a jedna poznamka miZe obsahovat vice
bibliografickych citaci. Z uvedeného vyplyva, Ze pokud je na stejny informacni zdroj
ve vlastnim textu odkazovano vicekrat, je nutné na né¢j vzdy odkazat jinym cCislem.
Poznamka, ktera obsahuje bibliografickou citaci uvedenou v pfedchozi poznamce,
muze obsahovat bud’ uplnou bibliografickou citaci, anebo ¢islo pfedchozi poznamky,
popf. ¢isla stranek citovaného informacniho zdroje.

Technicky Ize metodu prubéznych poznamek realizovat pomoci funkce programu
MS Word Reference, Vlozit pozn. pod ¢arou.
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Za nedostatek metody prubéznych poznamek lze povazovat skutecnost, ze pokud
jsou poznamky pod ¢arou vyuzivany rovnéz pro jiné ucely nez bibliografické citace,
dojde k promichani poznamek s bibliografickymi citacemi a poznamek ostatnich.
Dal$im nedostatkem je naruSeni obsahu stranek, protoze poznamky mohou byt
rozsahlé a zabirat mnoho prostoru.

Odkazy na bibliografické citace ve vlastnim textu:
Kaplan a Norton!® vymezuji strategickou mapu jako vizudlni znazornéni pti¢innych
vztahli mezi prvky strategie organizace.

Problematika kauzality v ramci BSC je diskutovana v mnoha ¢lancich (naptiklad
Malina a Selto'#; Malina, Nerreklit a Selto'?).

Mezi kritiky BSC patii Nerreklit*

Kaplan a Norton?® déle rozvinuli koncepci strategickych map.

Odkazy pribéiné uvadéné v poznamkdch pod carou:

10 KAPLAN, Robert S. a David P. NORTON. Strategy maps: converting intangible
assets into tangible outcomes. Boston (USA): Harvard Business School Press, 2004.
ISBN 1-59139-134-2, s. 9.

¥ MALINA, Mary. A. a Frank H. SELTO. Communicating and controlling
strategy: an empirical study of the effectiveness of the balanced scorecard. Journal
of Management Accounting Research. 2001, 13, 47-90. ISSN 1049-2127.

SMALINA, Mary A., Hanne S. O. NORREKLIT a Frank H. SELTO. Relations among
Measures, Climate of Control, and Performance Measurement Models. Contemporary
Accounting Research. 2007, 24(3), 935-982. ISSN 1911-3846.

Z’N@RREKLIT,Hanne. Thebalanced scorecard: whatis the score? A rhetorical analysis
ofthebalanced scorecard. Accounting, Organizations and Society.2003,28(6), 591-619.
2 KAPLAN a NORTON, ref. 10.

Odpovidajici soupis bibliografickych citaci (véetné nékolika dalSich citaci, kterée
nejsou v této ukazce textu zahrnuty) — viz kap. 5.4.3.

Jak je z prikladu zfejmé, je pfi prvni citaci urcitého zdroje (napft. ¢lanku od Kaplana
a Nortona) vzdy uvedena uplna bibliograficka citace, a pti jeho dalSich citacich jen tzv.
zkracena bibliograficka citace.
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5.4.3 Soupis bibliografickych citaci

Soupis bibliografickych citaci je obvykle umistén v samém zavéru dokumentu
(naptiklad bakalatské ¢i diplomové prace), a jak je z jeho oznacleni patrné, sklada
se z jednotlivych bibliografickych citaci. Pravidla tvorby individualnich citaci byla
objasnéna v predchozi casti této podkapitoly a zbyva objasnit problematiku fazeni
téchto zaznamu v jejich soupisu.

Zékladnim principem je, Ze fazeni bibliografickych citaci musi korespondovat
se zvolenym zpisobem odkazovani na bibliografické citace. V podkapitole 5.4.2 je
uvedeno, ze existuji tfi alternativni moznosti, jak na bibliografické citace ve vlastnim
textu prace odkazovat, a Ze v socialnich védach se jen zitidka pouziva metoda
odkazovani na bibliografické citace pomoci ¢iselnych odkazi. Z uvedeného duvodu
zde podrobnéji uvadime doporuceni pouze pro harvardsky styl a odkazovani pomoci
pribeéznych poznamek.

Harvardsky styl

Pokud je pro odkazovani na bibliografické citace vyuzit harvardsky styl (jméno-datum),
potom je soupis bibliografickych citaci fazen abecedné. Ve vyjimeénych ptipadech 1ze
soupis bibliografickych citaci rozdélit na vice ¢asti (napt. oddélit elektronické a tisténé
zdroje) a v téchto ¢astech zdznamy Clenit abecedné. Touto problematikou se zde vSak
podrobnéji nezabyvame a uvedeny postup doporucujeme konzultovat s pedagogem,
resp. vedoucim kvalifikacni préace.

Jakkoli se instrukce ohledné abecedniho fazeni mtze zdat jednoznaéna, existuje
nekolik situaci, které vyzaduji podrobnéjsi komentaf.

Zaprvé, pokud soupis bibliografickych citaci obsahuje vlastni prace autora
dokumentu (v ptipadé¢ kvalifikacnich vysokoskolskych praci takova situace typicky
nastava tehdy, kdyz student ve své diplomové praci cituje svoji vlastni bakalaiskou
praci), potom jsou tyto prace umistény na jeho zac¢atku. Zadruhé, je-li v soupisu biblio-
grafickych citaci uvedeno vice dél stejného autora z rtiznych let, potom se tato dila
fadi chronologicky od nejstar§iho po nejnovéjsi. Zatteti, je-li v soupisu bibliogra-
fickych citaci uvedeno vice dél stejného autora ze stejného roku, potom bezprostiedné
za rok uvadime pismeno abecedy pocinaje pismenem ,,a*“ a citace fadime abecedné (je
ziejme, Ze v takovémto pfipad€ musime pismeno za rokem uvadét také pti odkazovani
na bibliografické citace ve vlastnim textu prace). Zactvrté, jsou-li v soupisu biblio-
grafickych citaci uvedeny prace jednoho autora, z nichz nékteré napsal samostatné
(jako jediny autor) a jiné s jednim ¢i vice spoluautory, potom nejprve uvadime
texty, které dany autor napsal samostatn¢ a teprve nasledné texty, které napsal ve
spoluautorstvi.
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Predpokladame, ze autorem textu, jehoz soucasti je nize uvedeny soupis bibliogra-
fickych citaci, je Bc. Jan Novak, ktery v roce 2013 dokondil a obh4jil bakalafskou
praci na téma ,,Komparace strategickych systémii méteni vykonnosti®. Dale ptedpo-
kladame, Ze na veSkeré uvedené bibliografické citace bylo odkézano i ve vlastnim
textu prace, a to pomoci harvardského stylu.

NOVAK, Jan, 2013. Komparace strategickych systémii méfeni vykonnosti. Praha.
Bakalatska prace. Vysoka skola ekonomické v Praze.

BITITCI, Umit S., 2015. Managing business performance: the science and the art.
Chichester (UK): John Wiley & Sons, Ltd. ISBN 978-1-119-02567-2.

BITITCI, Umit S., Kepa MENDIBIL, Sai NUDURUPATI, Trevor TURNER a Patrizia
GARENGO, 2004. The interplay between performance measurement, organiza-
tional culture and management styles. Measuring Business Excellence, 8(3), 28—41.
ISSN 1368-3047.

KAPLAN, Robert S. a David P. NORTON, 2004. Strategy maps: converting
intangible assets into tangible outcomes. Boston (USA): Harvard Business School
Press. ISBN 1-59139-134-2.

MALINA, Mary A. a Frank H. SELTO, 2001. Communicating and controlling
strategy: an empirical study of the effectiveness of the balanced scorecard. Journal
of Management Accounting Research, 13, 47-90. ISSN 1049-2127.

MALINA, Mary A., Hanne S. O. NORREKLIT a Frank H. SELTO, 2007. Relations
among Measures, Climate of Control, and Performance Measurement Models.
Contemporary Accounting Research, 24(3), 935-982. ISSN 1911-3846.

NORREKLIT, Hanne, 2003. The balanced scorecard: what is the score? A rhetorical
analysis of the balanced scorecard. Accounting, Organizations and Society, 28(6),
591-619. ISSN 0361-3682.

Ciselné odkazy

Pokud je pro odkazovani na citace ve vlastnim textu prace vyuzito ¢iselnych odkazi,
potom je soupis bibliografickych citaci fazen v ¢iselné fadé v poradi, v jakém bylo
na jednotlivé informacni zdroje ve vlastnim textu odkazovédno. Podrobnéji se tato
publikace danou problematikou nezaobird, protoze odkazovani pomoci ¢iselnych
odkazi je v socidlnich a ekonomickych védach vyuzivano pouze vyjimecéné.
Prabézné poznamky

Norma CSN ISO 690 v piipadé priibéznych poznamek explicitné netesi problematiku
zafazeni a uspofadani soupisu bibliografickych citaci na konci textu.

Protoze jsou kompletni bibliografické citace uvedeny v jednotlivych poznamkach,
jejich soupis na konci textu u kratSich praci (v rozsahu nékolika stran) nemusi byt,
nicméné jeho zatazeni je vhodné. U rozsahlejsich praci (napfiklad bakalaiskych ¢i
diplomovych) je kompletni soupis bibliografickych citaci vSak témeét vzdy uvadén,
a to v abecednim fazeni, analogicky jako v ptipad¢ harvardského stylu. Pozor vSak
na pozici data (roku) vydani, kterd v ptfipadé prubéznych poznamek neni hned
za jménem tvirce.
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Predpokladame, ze autorem textu, jehoz soucasti je nize uvedeny soupis bibliogra-
fickych citaci, je Bc. Jan Novak, ktery v roce 2013 dokondil a obh4jil bakalafskou
praci na téma ,,Komparace strategickych systémii méteni vykonnosti®. Dale ptedpo-
kladame, Ze na veSkeré uvedené bibliografické citace bylo odkézano i ve vlastnim
textu prace, a to pomoci prubéznych poznamek.

NOVAK, Jan. Komparace strategickych systémii méFeni vykonnosti. Praha, 2013.
Bakalarska prace. Vysoka skola ekonomicka v Praze.

BITITCI, Umit S. Managing business performance: the science and the art. Chichester
(UK): John Wiley & Sons, Ltd., 2015. ISBN 978-1-119-02567-2.

BITITCI, Umit S., Kepa MENDIBIL, Sai NUDURUPATI, Trevor TURNER a Patrizia
GARENGO. The interplay between performance measurement, organizational
culture and management styles. Measuring Business Excellence. 2004, 8(3), 28—41.
ISSN 1368-3047.

KAPLAN, Robert S. a David P. NORTON. Strategy maps: converting intangible
assets into tangible outcomes. Boston (USA): Harvard Business School Press, 2004.
ISBN 1-59139-134-2.

MALINA, Mary A. a Frank H. SELTO. Communicating and controlling strategy:
an empirical study of the effectiveness of the balanced scorecard. Journal
of Management Accounting Research. 2001, 13, 47-90. ISSN 1049-2127.

MALINA, Mary A., Hanne S. O. NORREKLIT a Frank H. SELTO. Relations among
Measures, Climate of Control, and Performance Measurement Models. Contemporary
Accounting Research. 2007, 24(3), 935-982. ISSN 1911-3846.

NORREKLIT, Hanne. The balanced scorecard: what is the score? A rhetorical
analysis of the balanced scorecard. Accounting, Organizations and Society. 2003,
28(6), 591-619. ISSN 0361-3682.

5.5 Prehled typickych chyb v citovani

V této podkapitole je uveden seznam typickych chyb, kterych se studenti pti citovani
dopoustéji. Doporucujeme vzdy tento seznam projit a ovefit, Ze se t€chto chyb nedopou-
Stite takeé.

® Pouhé uvedeni bibliografickych citaci na zavér textu, aniz by na tyto biblio-
grafické citace bylo odkazovano pfimo v textu prace.

e V soupisu bibliografickych citaci je uvedena i literatura, na kterou neni
odkazovéno ve vlastnim textu prace.

e Doslovné citace nejsou v uvozovkach a/nebo chybi v nich odkaz na ¢islo
strany citovaného dokumentu.

e V ramci odkazil na citace ve vlastnim textu prace je uvadéno nejen jméno
autora, ale i jeho akademické tituly. Je sice pravdou, ze naptiklad v ramci
bézné spolecenské komunikace je oslovovani osob jejich titulem (profesor,
docent, doktor, inZenyr apod.) sluSnosti, nicméné pfi citovani se tituly
obvykle neuvadéji.

Mariana Peprni¢kova, Petr Petera, Lucie Rudolfova:
Metodologie kvalifika¢ni prace




5.6

Citace jsou doplnovany s relativné dlouhym odstupem od okamziku, kdy
jsme méli knihu &i Gasopis fyzicky dostupny. Casto pak dojde k tomu, Ze
v okamziku vytvareni bibliografické citace jiz zdrojovy dokument neni
k dispozici (naptiklad v dasledku navraceni knihy do knihovny), resp. jej
nelze nalézt viibec. Toto vede ke zbytecnym a podstatnym ztratdm casu, popft.
jesté hute, k uvedeni chybné bibliografické citace.

Vyuzivani nespolehlivych zdroji, které je casto spojeno s nedostateénym
ovéfenim pievzaté informace.

Deformace a vylepSovani myslenek. Je jisté mozné navrhnout vylepSeni
citované mySlenky. Nelze to ale realizovat tak, Ze do textu uvedeme vylep-
Senou mySlenku, na zménu neupozornime, a pfisoudime ji pivodnimu
autorovi. Korektni postup je vérné ocitovat ptivodni myslenku a nasledné se
vuci ni vymezit tak, aby bylo zfejmé, Ze jde o nas vlastni ptinos.
Necitovani vlastnich praci.

Bezdivodné nerovnomérné citovani. Pomérné Casto se stava, ze v kvalifi-
kacnich pracich je na jejich pocatku pocet odkazl na bibliografické citace
relativné vysoky, postupné vsak klesd. Vysvétleni tohoto jevu se nehleda
snadno, lze se domnivat, ze n¢ktefi autofi maji mylny pocit, ze jestlize jiz
n¢jaké dilo citovali, u€inili svym etickym povinnostem zadost, a dale jej jiz
citovat nemusi, nebo jej postaci citovat jen sporadicky. K takovémuto postupu
lze tici jen nésledujici — je nespravny, neexistuje k nému zadny smysluplny
divod a nelze jej ospravedlInit.

U dé¢l vice autoril je uveden jen prvni autor.

Prilisna duvéra v elektronické databaze citaci. Vzdy je tfeba ovéfit, zda jsou
udaje v databazi skute¢né zcela v poradku.

Seznam literatury neni fazen abecedné. Upozorniujeme, Ze jiné, nez abecedni
fazeni se pouziva pouze tehdy, je-li pfi odkazovani na citace ve vlastnim
textu prace vyuzito ¢iselnych odkazli, coz je v8ak v socidlnich védach velmi
neobvykly pfistup k odkazovani na bibliografické citace.

Elektronické nastroje pro spravu
bibliografickych citaci

V této podkapitole je poskytnuta argumentace, pro¢ je vhodné pouzivat elektronické
nastroje pro spravu bibliografickych citaci. Divodi vedoucich k uzivani citaénich
manazeru je mnoho, uved’'me si ty nejpodstatné;jsi:

1. Odkazovani na citace a zejména vytvareni seznamu bibliografickych citaci je
¢asove€ naro¢na ¢innost, kterou lze automatizovat.

2.V okamziku, kdy se autor z néjakého diivodu rozhodne pro zménu citaéniho stylu
(naptiklad proto, ze sviij ¢lanek bude posilat do jiného ¢asopisu, nez predpokladal),
muze takovato zména vyzadovat relativn€¢ mnoho Gprav odkazi na bibliografické
citace i bibliografickych citaci samotnych (mnozstvi Giprav roste umérné poctu
bibliografickych citaci a mife rozdilnosti uzitych citacnich styla).
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3. Zdlouhodobého hlediska je témért jisté, ze autor bude sva dila publikovat v riiznych
casopisech. Je proto vhodné, aby mél bibliografické tidaje o ¢lancich a knihach,
které Casto cituje k dispozici v podobé, ktera mu umozni rychle a s co nejmensi
ndmahou pfipravit bibliografické citace v souladu s mnoha rliznymi citaénimi
styly.

4. Zejména pro védecké pracovniky je podstatné, aby meli k dispozici nejen
bibliografické tidaje o ¢lancich, ale i jejich plné texty na jednom misté. Soucasné
je mnohdy optimalni na tomtéZ misté sousttedit i vlastni poznamky k jednotlivym
¢lanktm a kniham (napf. kli¢ové myslenky, kritické ptipominky apod.).

5. 'V ptipadé, Ze pti ptipravé ¢lanku spolupracuje vice autori, je casto vhodné sdilet
relevantni literaturu a pfipadné sdilet i poznamky k této literatufte.

Cita¢ni manazery mohou se v§emi vySe uvedenymi pozadavky pomoci. Soucasné
plati, ze kazdy z citacnich manazerti ma své prednosti, a kazdy autor tedy musi indivi-
dualné posoudit, ktery ze systémil mu nejvice vyhovuje.

Dalsi rozvedeni informaci o cita¢nich manazerech lze nalézt v kapitole 6 Vyhle-
dévani a uchovani dat a informaci. V zddném ptipadé se vSak nejedna o nahradu
manudlu pfislus§nych néstroji, které jsou velmi rozsahlé a casto se méni v zavislosti
na pfislusnych aktualizacich. Cilem je spiSe vytvorit u ¢tenaid povédomi o existenci
a rozdilech predstavenych nastroju tak, aby mohli posoudit, zda ma smysl je vyuzit,
a pokud ano, jaky z nich bude pro né nejvhodné;si.
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Vyhledavani a uchovani
dat a informaci

Ziskani, uchovani, analyza a interpretace dat a informaci jsou klicovymi kroky
procesu zpracovani kvalifikac¢ni prace ¢i védeckého textu. Tyto kroky bezprostiedné
navazuji na stanoveni tématu prace, cili prace, vyzkumnych otdzek a metod. Tato
kapitola poskytuje védomosti potiebné k ziskavani dat a informaci, jakoz i k jejich
uchovani a efektivnimu vyuziti s dirazem na faze ziskani a uchovani. Nejprve jsou
objasnény rozdily mezi jednotlivymi druhy zdroji a moznosti rozpoznani kvality
zdroji. Nasleduje podkapitola vénovana obecné postupu vyhledavani literarnich
zdrojl, jejiz poznatky jsou aplikovatelné jak na vyhledavani zdroju elektronickych,
tak zdroju tisténych. V dalsi podkapitole jsou piedstaveny sluzby Centra informaénich
a knihovnickych sluzeb (CIKS) VSE. Nasleduje podkapitola vénovana citaénim rejst-
fikam (cennym zdrojiim scientometrickych informaci) a plnotextovym zdrojam. Cast
vénovana vyhledavani zdroji je ukonc¢ena podkapitolou o zdrojich volné dostupnych
na internetu. Dalsi podkapitola je zaméfena na uchovéni a zpracovani zdroju a zabyva
se nastroji a postupy jako jsou cita¢ni manaZzery, programy pro kvalitativni analyzu
dat a kartotécnimi systémy. Pozornost je vénovana i zpracovani informaci pomoci
riznych technik ¢teni.

Je nutné zdiraznit, Ze proces popisovany v této kapitole neni linearni, ale iteracéni,
tj. jednotlivé faze se vzajemné ovliviuji, opakuji a mnohdy probihaji soubézné.
Dokonce neni vyjimkou, Ze na zadklad¢ ziskani, uchovani a analyzy dat dojde k refor-
mulaci cilii prace a opakovani celého procesu.

6.1 Druhy zdroju

Existuje cela fada zdroju dat a informaci, které je pro lepsi orientaci vhodné klasifi-
kovat dle riiznych hledisek.

Prvnim ¢lenénim zdrojl, kterym se tato podkapitola bude zabyvat, je rozliSeni
primarnich a sekundarnich zdrojt. V ramci tohoto ¢lenéni je tieba rozlisit dve situace
[Eco, 1997, s. 71-72]. Je-li ptedmétem vyzkumu literatura, napt. Mezindrodni standardy
pro ucetni vykaznictvi, potom budou tyto standardy primarnim pramenem a literatura
o téchto standardech bude sekundarnim pramenem. Je-li pfedmétem vyzkumu redlné
existujici jev, naptiklad podnik, potom primarnimi prameny budou naptiklad ucetni
zavérky tohoto podniku, interview s jeho zaméstnanci apod. Sekundarnim pramenem
budou jiz realizované finan¢ni analyzy dané¢ho podniku apod. Je ziejmé, ze to, zda je
zdroj primarni nebo sekunddarni, zavisi nejen na zdroji samotném, ale i na zamé&feni
prace, ve které je zdroj vyuzit.
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Dalsim moznym ¢lenénim je rozdéleni zdroju dle jejich formy [Zbiral, 2009],
zejména na knihy, odborné Casopisy, pracovni verze ¢lanku, ptrispévky na konfe-
rencich. Za relativné samostatny zdroj 1ze povazovat internet a jeho riizné sluzby.

Pfi zpracovani kvalifika¢nich praci by (v zéavislosti na jejich zaméfeni) mély
byt pouzivany rtizné druhy zdroji, protoze plni rizné funkce. Knihy (ucebnice,
monografie) obvykle poskytuji spolehlivé, ale relativné obecné informace a jejich
nedostatkem muze také byt relativné rychlé zastaravani. V ramci zpracovani kvalifi-
kaénich praci knihy slouzi jako vhodné vychodisko, ale v Zadném ptipadé by se autor
kvalifikaéni prace nemél spokojit s vyhradnim vyuzitim zdroji tohoto typu. Je vhodné
vyuzivat rovnéz odborné a védecké clanky, které jsou ve srovnani s uCebnicemi
zaméfené podstatné uZeji a hloubé&ji. Specifickou kategorii zdrojii jsou pracovni
verze ¢lanki, které mnohdy obsahuji nejnovéjsi vyzkum, je vSak nutnéd obeztetnost,
protoze se nejedna o finalni verze textl a riziko vyskytu nepfesnosti ¢i chyb je
tedy vysoké.

Knihy a ¢asopisy v tisténé podobé lze zaptjcit v knihovnach, popft. zakoupit. Je-li
k dispozici také jejich elektronické verze, jednd se vét§inou o plnohodnotnou alter-
nativu, kterd navic mnohdy nabizi rizné vyhody (napiiklad moznost plnotextového
vyhledavani). Elektronické verze dokumenttt mohou byt k dispozici vetfejné, resp.
prostiednictvim ptistupu skrze sluzby nabizené knihovnou, podrobné;ji je o téchto
otazkach pojednano v dalSim textu této kapitoly.

6.2 Kvalita zdroju

V obecné roving plati, ze je tfeba vychazet z co nejkvalitnéjSich a nejspolehlivéjsich
zdroji. Neexistuje vSak obecné platné doporuceni, které by jednozna¢né€ umoznilo
kvalitu zdroji rozpoznat, ¢i dokonce zdroje dle jejich kvality setadit. To ovSem
neznamena, zZe je nutné na posuzovani kvality zdroji rezignovat — spie praveé naopak.

Pti zpracovani kvalifikacnich praci se lze tidit ur¢itymi doporucenimi, resp. je
tfeba vénovat pozornost indikatortim, které naznacuji kvalitu zdroje. V podkapitolach
6.2.1 a6.2.2 jsou poskytnuta doporuceni k odhadu kvality specifickych druhd zdroju,
zde uved'me nekolik obecnych rad:

e  Zdroje je vhodné konzultovat s vedoucim kvalifika¢ni prace ¢i jinym odbor-
nikem. Jakmile je urcity kvalitni zdroj nalezen, 1ze obvykle dohledat alespon
nékolik dalSich kvalitnich zdroji na zaklad¢é seznamu literatury, ktery je
uveden v origindlnim zdroji.

e  M¢élo by byt zjistovano, zda informace publikované danym zdrojem (naptiklad
casopisem) prochdzi recenznim fizenim. Pokud pfispévky recenznim fizenim
neprochazeji, existuje vysoké riziko, ze se v nich budou nachéazet neptes-
nosti ¢i dokonce chyby. Timto neni fe¢eno, Ze kazdy nerecenzovany zdroj
je nekvalitni, ale jen to, zZe k nerecenzovanym zdrojim je tfeba ptistupovat
s odpovidajici kriti¢nosti a opatrnosti.

e Nenli tfeba se bat vlastniho Gsudku, ktery mnohdy umozni vyloucit nekva-
litni zdroje. Zatimco kvalitni zdroj lze rozpoznat obtizné€, nekvalitni
zdroj lze mnohdy identifikovat téméi na prvni pohled (chybé&jici odkazy
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na bibliografické citace, nekvalitni graficka tprava, pieklepy, utrzkovita
a nesystematicka prezentace poznatki, nedostate¢na podpora prezentovanych
vysledkl pfesvédéivou argumentaci apod.).

e  Existuji specidlni servery, kde 1ze klast otdzky ohledné kvality zdrojt. Pokud
muze odpovidat kazdy, je nutné byt velmi obezfetny a slepé neduvétovat
v§emu, co je na téchto serverech uvedeno. Asi nejznaméjsim serverem, ktery
se touto problematikou zabyva, je Quora (https:/www.quora.com), kde Ize
casto nalézt kvalifikovana doporuceni a odkazy na dalsi uziteéné zdroje.
Existuje zde i jista kontrola kvality (uzivatelé mohou mnohdy hlasovat pro
dle jejich nazoru kvalitni odpovédi, diskutovat apod.).

6.2.1 Kvalita vefejné dostupnych internetovych zdroji

V této podkapitole jsou uvedena doporucCeni vztahujici se specificky k vefejné
dostupnym (placenym i neplacenym) internetovym zdrojim.

Riziko pfedstavuji zejména vetfejné a zdarma dostupné zdroje na internetu, které
nepodléhaji Zadnym recenznim fizenim a nejsou publikované subjekty, jejichz duveéry-
hodnost je nepochybna (vlada, ministerstva, statistické ufady apod.). Pfednosti vefejné
dostupnych bezplatnych zdroji bezpochyby zahrnuji snadnou dostupnost, pokryti
Siroké Skaly témat vEetné témat velmi novych a mélo prozkoumanych (ackoli Casto
jen na povrchni urovni, kterd vSak dobte poslouzi jako voditko k dal§im, hloubé¢ji
zaméfenym a spolehlivym zdrojim) a relativné nizké naklady.

Doporuceni pro rozpoznani kvality vetejné¢ dostupnych zdroji poskytl Zbiral
[2009, s. 66—67], ktery za nevhodné pro citovani oznacil neovéfené stranky ostatnich
studentl a vypomocné servery, encyklopedie (napt. Wikipedie, https:/cs.wikipedia.org/)
aprehledy, jakoz i informace bez uvedeného zdroje. V ptipad¢ Wikipedie 1ze doporucit,
aby byla vyuzivana pouze jako vstupni bod, ktery umozni vyhledani a zpracovani
primarnich zdroju a jejich néasledné citovani v kvalifikaéni praci.

V soucasnosti roste vyznam socialnich siti a blogti, u téchto zdroju je vSak nutna
maximalni obezietnost. Lze vyjadtit nadzor, ze na jedné strané je nejde povazovat
za spolehlivé a informace na nich uvedené je nutné velmi peclivé ovétovat, na druhé
stran€ by jejich ignorovani mohlo vést k opomenuti posledniho vyzkumu ¢i nékterych
inspirativnich myslenek. Zejména lze doporucit sledovat, zda naptiklad vyznamni
vyzkumnici nezvefejiiuji prostfednictvim svych blogd a jinych socidlnich siti
informace o aktualnim vyzkumu, tipy na zajimavou literaturu, ¢i metodologicky
zamétfené materialy.

Velké nebezpeci spociva ve skute¢nosti, Ze autofi vefejné dostupnych interne-
tovych stranek mnohdy piebiraji mysSlenky, aniz by korektné citovali jejich zdroj.
Jestlize jsou pak tyto mySlenky ptevzaty také do kvalifikacni prace, je vytvofen
potencial vzniku problému s plagiatorstvim. Existuji vSak také bezplatné a vefejné
dostupné zdroje, které 1ze povazovat za velmi spolehlivé. Mezi takové patii zejména
informace ze stranek ministerstev, statistickych Gradt, vladnich portalt. O zdrojich
tohoto typu je podrobnéji pojednano v kapitole 6.6.
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6.2.2 Odborné knihy, védecké clanky, ¢lanky v profesnich
casopisech

V ptipadé odbornych texti je k dispozici cela fada moznosti, jak predikovat jejich kvalitu.
Zbiral [2009, s. 69] udava tti zékladni kritéria pro hodnoceni kvality odbornych text.

Prvnim kritériem je pivod (vydavatel). Je nepochybné, ze nc¢kterd vydavatelstvi
1ze povazovat za prestizni, resp. za kvalitni. Takovato vydavatelstvi maji formalizovan
proces recenznich fizeni, dlouhodob¢ spolupracuji s autory, kteti jsou $pickou ve svém
oboru a jejich recenzenty jsou obvykle vyznamni odbornici. Toto vSe zvySuje pravde-
podobnost, ze dila vydana takovymito nakladateli budou kvalitni.

Druhym kritériem je autor dila. Lze oc¢ekavat, ze dila renomovanych odbornik
(napt. vysokoskolskych pedagogl, aktivnich vysoce citovanych vyzkumnikd,
zkusenych praktikti apod.) budou kvalitni. Je-li autor zcela neznamy, jesté to o kvalité
dila nic urc¢itého netika, ale je tieba zvySené opatrnosti.

Ttetim kritériem je stafi zdroje. Napiiklad interpretace normy CSN ISO 690
vhodné, protoze v dob¢ jejich vzniku jesté aktualné platna citacni norma neexistovala.
V obecné roving je tieba zvazovat, do jaké miry je pro dany problém nutné pracovat
jen s nejnovejSimi poznatky, resp. do jaké miry jsou starsi zdroje stale relevantni.

Kromé€ uvedenych tfi zakladnich indikatorii 1ze v soucasné dob& vyuzivat
i dalsich voditek. Naptiklad na strankach elektronickych knihkupectvi (Amazon, Book
Depository apod.) lze najit kvantitativni (pocet hvézdicek) i kvalitativni hodnoceni
(uzivatelské recenze) jednotlivych knih.

Dalsi moznosti zjisténi kvality informac¢niho zdroje jsou tzv. scientometrické
charakteristiky (viz téz kap. 6.5.1). Scientometrie se zabyva méfenim kvality a kvantity
védeckého obsahu a metodologicky i obsahové velmi tizce souvisi s bibliometrii
a infometrii. Pro nase ucely je podstatné, ze v rdmci scientometrie byly definovany
ukazatele, které relativné objektivné vyjadfuji kvalitu védeckych informacnich zdroji
(naptiklad Casopistll, ¢lankt, ale 1 autort), jejichz zadkladni myslenkou je, ze kvalitni
zdroje budou hodné vyuzivany, a tedy i citovany [Mesko a kol., 2006, s. 250]. Pokud
tato myslenka plati, pak lze z cita¢niho ohlasu daného zdroje usuzovat na jeho kvalitu.

6.3 Proces vyhledavani literarnich zdroju

Tato podkapitola se zaméfuje na obecné charakteristiky procesu vyhledavani
literarnich zdroja, ktery bezprostiedné navazuje na specifikaci tématu a cilii prace,
vyzkumného problému, a metod jeho feSeni.

Onwuegbuzie a Frels [2016, s. 86] rozliSuji nésledujici etapy procesu vyhle-
davani literarnich zdroji se zdGraznénim jeho iteraéniho charakteru a nutnosti
jeho dokumentace (abychom jej ptipadné mohli opakovat): vyhledani relevantnich
literarnich databazi, realizace prvotniho vyhledavani, zpracovani ziskanych informaci
o zvoleném tématu, identifikace kliCovych pojmi spojenych s danym tématem,
zaméteni vyzkumu a zpfesnéni vyhledavani.

Identifikované databidze mohou zahrnovat databaze tiSténych zdroji (napf.
katalog ti§téné literatury na VSE) i databaze elektronickych zdroja (napt. EBSCO).
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Tyto databaze mohou byt bud’ ptedplacené a dostupné jen po piihlaseni do Skolni sité,
nebo mohou byt dostupné veiejné.

Vyhledavani mtze probihat bud’ pomoci riznych katalogt (fazeni pfedmétové
nebo dle autorit) nebo pomoci vyhledavaciho dotazu, resp. nejlépe kombinaci obou
moznosti.

Elektronické pfedmeétové katalogy (tj. clovékem vytvofené a uspofadané seznamy
webovych stranek) byly mimotadné vyznamné pred vznikem vysoce kvalitnich vyhle-
davaci (jako napt. Google). Je zfejmé, Ze silnou strankou takto vytvorenych katalogt
je jejich kvalita, kterd z nich ¢ini vhodna mista, kde zacit s vyhledavanim. Jejich
slabinou je pracnost a nakladnost jejich vytvareni, jakoz i rychlé zastaravani. Vyznam
predmeétovych katalogii rychle klesa, mnohé jiz zanikly ¢i nejsou aktualizovany.

Vyhledéavaci néstroje (search engines) dnes ptfedstavuji hlavni néstroj, pomoci
kterého jsou informace v elektronickych zdrojich vyhledavany. VSeobecné znamé
jsou vyhledavace, které indexuji obsah vetejné dostupnych ¢asti internetu. Nicméné
i nevetejné databaze (napt. EBSCO ¢i ProQuest) implementuji vyhledavaci nastroje,
které prohledavaji pouze obsah téchto databazi, a tak na jedné strané zvysuji kvalitu
vysledki hledani, na druhé strané podstatné redukuji rozsah zdroju, které jsou prohle-
davany. V oblasti védy a vyzkumu je velmi uzite¢nym vyhledavacim néastrojem Google
Scholar (https://www.scholar.google.com), ktery je volné pfistupny. Problémem je, ze
vysledky, které vrati, nebudou obvykle umozilovat stazeni plnych textii nalezenych
dokumentii. Nicméné po piihlageni do sit& VSE by se rozsah dostupnych plnych textd
mél zvysit, resp. jakmile znadme pfesny nazev ¢lanku, ktery nés zajima, mizeme jej
vyhledat v databazich jako je EBSCO ¢i ProQuest.

Meta vyhledavaci néstroje (meta-search engines) pracuji tak, ze dotaz zadany
uzivatelem zaSlou na n€kolik vyhledavacich nastroji a nasledné agreguji ziskané
vysledky do jednoho seznamu. Ackoli by se mohlo zdat, Ze meta vyhledavace jsou
skvélym feSenim, nemusi tomu tak byt vzdy. Technickd komplikovanost takovychto
feSeni mnohdy vede k nespolehlivosti vysledkii a nezdrava je téZz zavislost meta
vyhleddvact na vyhleddvacich sluzbach, které vyuzivaji (kvili moZnému vypovézeni
spoluprace). Piehled 10 vybranych meta vyhledavact véetné zamysleni nad jejich
pirednostmi a nedostatky uvadi Smarty [2008] a ackoli se jedna o jiz relativné starsi
¢lanek, mnohé posttehy stale plati.

Druhym krokem je samotné prvotni vyhledavani. Jiz pravdépodobné zname
nékteré klicové autory, klicové ¢lanky a kli¢ova slova, ktera je tfeba vyhledavat.

Vyhledavani v pfedmétovych katalozich nevyzaduje dalsi vysvétleni — jednoduse
vyhledame hesla, kterd nads zajimaji, a navstivime stranky, které dany pfedmétovy
katalog doporudi.

Vyuziti vyhledavacii je ndrocnéjsi. Navic, jak jiz bylo feceno, vyhledavact
je mnoho — od vetejné dostupnych a vSeobecné zamétenych, az po dostupné jen
na zakladé predplatného (zprostiedkovavané naptiklad knihovnou) a zaméfené
na védecké texty (EBSCO, ProQuest; vyhledavani umoziuji i citacni rejstiiky Scopus
a Web of Science). Pro vyhledavani knih je vhodné vyuzit velka internetova knihku-
pectvi (viz kap. 6.6). Rozhodovani, kterymi vyhledavaci zacit, neni snadné, a nelze
dat vSeobecné platné doporuceni. Je nutné ptihlizet zejména k vyzkumné otéazce,
vlastnim znalostem o daném tématu a k charakteristikam jednotlivych vyhledavaca,
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které byly diskutovany v pifedchozich odstavcich. Obvykle je vhodné zacit vyhleda-
vanim kvalitnich zdroji, coz by napovidalo zahajit vyhledavani v databazich typu Web
of Science, Scopus, EBSCO, ProQuest, popt. Google Scholar.

V kazdém piipadé je vhodné se peclivé sezndmit s napovédou k vyuzivanému
vyhledavaci tak, aby byl polozeny dotaz v pofadku. Nékteré vyhledavace naptiklad
automaticky vyhledéavaji nejen zadané slovo, ale i jeho rizné tvary (naptiklad pti zadani
slova strategic vyhledavaji i strategical, strategically, strategy, apod.), ale jiné takto
nepracuji. Z uvedeného diivodu je nutné dobie znat chovani zvoleného vyhledavace tak,
aby nedoslo k piehlédnuti dilezitych zdroji jen kvili nevhodné polozenému dotazu.

V tabulce 3 1ze najit n€kolik logickych operatord a zastupnych znaki, které jsou
pouzitelné ve vétsin€ vyhledavacich nastroju.

Tabulka 3 | Zakladni logické operatory a zastupné znaky

Logicky

7p’erator Vyznam Priklad Interpretace vyhledavaciho dotazu

zastup-

ny znak

AND vyhleda dokumenty, strategic AND vyhledd vSechny dokumenty, které
ve kterych se soucasné performance obsahuji soucasné slova strategic,
vyskytuji vyrazy spojené AND measurement | performance a measurement, tj.
logickym operatorem ,a” napfiklad ,strategic performance me-

asurement”, ,measurement of strate-
gic performance” apod.

OR vyhleda dokumenty, strategic OR vyhleda viechny dokumenty, které
ve kterych se vyskytuje performance OR obsahuji alespori jedno ze zada-
alespon jeden z vyrazi measurement nych slov strategic, performance,
spojenych logickym measurement
operatorem ,nebo”

NOT vyhleda dokumenty, strategic NOT vyhledd vSechny dokumenty, které
ve kterych se nenachazi measurement obsahuji slovo strategic, ale neobsa-
vyraz nasledujici za logic- huji slovo measurement
kym operatorem negace

* zastupny znak pro vice strateg* vyhleda vsechny dokumenty ob-
znakl nebo pro zadny sahujici slova zacinajici textovym
znak fetézcem ,strateg”, napfiklad strateg,

strategic, strategically, strategy atd.

" hleda presnou "strategic vyhleda vsechny dokumenty obsa-
frazi tak, jak je zadana performance hujici fetézec ,strategic performance
v uvozovkach measurement” measurement”; napiiklad dokument

obsahujici fetézec ,measurement
of strategic management” danému
vyhledavacimu dotazu neodpovida

0 slouzi k vyjadieni poradi, | key AND perfor- prvni z vyhledavacich dotazli vyhleda
v jakém budou logické mance AND dokumenty, které obsahuiji slova key,
operatory vyhodnocovény | indicator OR performance, indicator nebo termin

measure measure (at jiz obsahuji nebo neobsa-

huji slova key, performance, indicator)
key AND perfor- druhy dotaz vyhledd dokumenty,
mance AND které obsahuji slova key a performance
(indicator OR a alesponi jedeno ze slov indicator nebo
measure) measure

Zdroj: vlastni zpracovani
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Tabulka 3 obsahuje zakladni informace o logickych operatorech a zastupnych
znacich. Je tieba zduraznit, Ze je nutné nastudovat specifika uzivaného vyhledavaciho
nastroje a vyzkouset, jaké vysledky bude vracet na rizné dotazy (lze sledovat pocet
navracenych vysledkil, a tak rozpoznat zmény). Déle je nutné vénovat pozornost
tomu, jaké ¢asti dokumentu (naptiklad plny text dokumentu, jen ndzev dokumentu,
soucasn¢ nazev, abstrakt a klicova slova apod.) a popf. jakd metadata o dokumentu
(naptiklad klicova slova doplnéna editory dané databaze) jsou prohledavana (prohle-
davané casti je obvykle mozné nastavit v ramci vyhledavaciho dotazu). Nékteré vyhle-
davaci nastroje usnadnuji uzivateliim praci v tom, Ze umozni zvolit vyhledavani nejen
zadanych vyrazi, ale 1 jejich synonym; rizikem této moZznosti je vSak ¢astecna ztrata
kontroly nad tim, co je vyhledévano.

Tietim krokem je uchovani a zpracovani ziskanych informaci (viz kap. 6.7
a 6.8). Je nezbytné peclivé zvazovat, které z nalezenych knih a ¢lanka jsou nejvice
relevantni. Napovédou mohou byt obsahy knih a abstrakty ¢lankt. Rovnéz pocty
citaci ¢lankd (viz kap. 6.5.1) pomohou identifikovat ¢lanky, které je jisté nutné
precist celé.

Ctvrtym krokem je rozpoznani kli¢ovych pojmi. Timto dojde k upfesnéni
a rozsiteni pivodn¢ vyhledavanych pojmu. Piedpokladejme naptiklad, ze pfi prvotnim
hledani jsme se snazili najit anglicky psané ¢lanky a knihy vztahujici se k proble-
matice strategického méteni vykonnosti. Pravdépodobné jsme tedy hledali fetézce
,Strategic performance measurement®, ,,strategic performance measures®. Ve ¢tvrtém
kroku vSak na zakladé studia ziskanych knih a ¢lanka pravdépodobné zjistime, ze nas
puvodni vyhledéavaci dotaz byl ptili§ Gizce definovan a objevi se pojmy jako ,,Balanced
Scorecard®, ,,Performance Prism* apod. Rozsifime tedy vyhledavani i o tyto pojmy,
tim bychom vSak neméli skon¢it. Dalsim vyznamnym krokem k nalezeni co nejvice
relevantnich vysledkti je ovéfeni existence synonym k jednotlivym kli¢ovym
sloviim.

Patym krokem je opakovani a zaostieni hledani pomoci vylepSeného vyhleda-
vaciho dotazu vyuzivajiciho vysledki predchozich krokti. Budou tedy vyuzita nové
nalezena klicova slova a fraze, a to véetné synonym. Dale je mozné hledani zefektivnit
pomoci tzv. logickych operatorl (napft. a, nebo, negace) a tzv. zastupnych znakt (napf.
hvézdicka). Mnohé vyhledavace nabizi vyuziti tzv. restriktivnich kritérii, kterymi
jsou vylouceny nékteré vysledky (napf. se da pozadovat urcity typ informaéniho
zdroje a vylouceni vSech jinych typl; takto 1ze vyloucit veSkeré zdroje krome ¢lanki
v Casopisech apod.).

Po dokon¢eni uvedenych krokt je tieba ulozit a studovat informace ziskané vylep-
Senym vyhleddvacim dotazem a piistoupit k aplikaci ziskanych poznatkli pomoci
vhodnych metod védecké prace. Nékdy je rovnéz nutné vice ¢i méné modifikovat cile
kvalifikaéni prace a vyzkumné otazky. Znovu se tedy potvrzuje iteracni charakter
popisovaného procesu.
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6.4 Centrum informacnich a knihovnickych
sluzeb (CIKS) VSE a dalsi knihovny

V této podkapitole jsou predstaveny sluzby, které poskytuje Centrum informacnich
aknihovnickych sluzeb [CIKS, 2019a] a je poukazano na vybrané knihovny s rozsahlym
pristupem k elektronickym zdrojim.

6.4.1 Sluzby dostupné prostiednictvim CIKS

Zakladni sluzbou CIKS je zaptjcovani tisténé literatury (knihy, beletrie, skripta,
Casopisy, denni tisk) a to bud’ absen¢né (domu), nebo prezencné (tj. literaturu si
nemuzete odnést domil, ale mizete ji prostudovat v knihovné). Piehled disponibilni
literatury lze ziskat v elektronickém katalogu (pfistupny ze stranek CIKS [2019a],
odkaz ,,Katalog knihovny®).

Je ztejmé, ze moznosti kazdé knihovny, pokud jde o vlastnictvi ti§téné literatury,
jsou omezené. V piipadé, Ze potiebna literatura v knihovné VSE chybi, 1ze vyuZit tzv.
meziknihovni vypijéni sluzbu, ktera umoziuje vyptjceni literatury z jinych knihoven
v CR a zahraniéi. Podrobnosti k postupu vyzadani této sluzby lze ziskat na strankach
CIKS [2019d].

Dalsi sluzbou CIKS je poskytovani elektronickych zdroji [CIKS, 2019¢]. Ne&které
z téchto zdroju jsou v nabidce CIKS stabilné, nékteré v rezimu tzv. zkuSebnich
pristupi. Je proto vhodné stranky knihovny vénované elektronickym zdrojim pravi-
delné navstévovat, aby bylo mozné vcas zachytit dostupnost novych elektronickych
zdroji. Mnoho elektronickych zdroji je dostupnych i z poc¢itaci mimo Skolu (prostied-
nictvim tzv. vzdaleného ptistupu), nicméné nekteré zdroje jsou k dispozici jen ze
Skolnich pocitacti, ¢i dokonce jen z urcitych pocitacii a dostupnost konkrétniho zdroje
je proto vzdy nutné ovérit.

Elektronické zdroje jsou rozélenény do nékolika kategorii. Prvni dvé kategorie
zahrnuji plnotextové zdroje (vSeobecné Ci specializované), a jak jejich nazev napovida,
jejich primarnim poslanim je zprostfedkovavani plnych text. Dalsi kategorie je
oznacena jako ,,Elektronické knihy* a zpfistupiiuje odborné i beletristické knihy.
Neékteré z téchto knih jsou dostupné ke stazeni a pouzitelné po neomezenou dobu,
nékteré lze stahnout jen na uréity &as, a jiné lze prohliZzet pouze online. Ctvrtou
kategorii nabizenych zdrojl jsou tzv. citaéni rejstiiky. Primarnim poslanim cita¢nich
rejsttikli neni poskytovani plnych textt (naptiklad védeckych ¢lanki), ale poskytovani
riznych bibliometrickych a bibliografickych tidaja o jimi indexovanych zdrojich. Tyto
udaje mohou byt bud’ na tirovni jednotlivych ¢asopist, ¢lanki ¢i autord, a jsou velmi
vyznamnou pomickou pro hodnoceni jejich cita¢niho ohlasu (a zprostfedkované
kvality), viz téz kap. 6.2.2 a kap. 6.5.1. Patou kategorii jsou tzv. faktografické zdroje,
které nabizeji faktografické informace ze Sirokého spektra témat ekonomickych
(zejména tzv. firemni data — Albertina a Report, Amadeus a MagnusWeb) a pravnich
(ASPI a Codexis). Posledni kategorii jsou tzv. bibliografické zdroje.

CIKS nabizi také vzdélavani, které zahrnuje seminafe, prezentace a Skoleni
a poradenstvi. Seminaie zahrnuji mnoha témata, z hlediska zaméfeni této publikace je
mozné vyzdvihnout seminafe zaméfené na spravné citovani a vyhledavani kvalitnich
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informacénich zdroji. Lze doporudit peclivé sledovani nabidky seminait a jejich
navstévu, kterd nepochybné prispéje k efektivnéjSimu vyuziti sluzeb nabizenych
knihovnou.

Dopliikkovymi sluzbami, které CIKS poskytuje, jsou moznosti kopirovani,
skenovani a tisku, vypracovani odbornych resersi a nakup literatury.

6.4.2 Dalsi knihovny

Ackoli knihovna VSE nabizi §iroké spektrum zdrojii, zejména pro uéely védeckého
vyzkumu mize byt potiebny piistup k dalSim tisténym a pfedevs§im elektronickym
zdrojum, prostfednictvim CIKS nedostupnym. Na zakladé zkuSenosti 1ze konsta-
tovat, ze z hlediska disponibility elektronickych zdroji k nejlépe vybavenym patii
Knihovna Akademie véd CR (https:/www.lib.cas.cz) a Narodni technick4 knihovna
(https://www.techlib.cz/cs/).

6.5 Citacni rejstriky a pIlnotextové databaze

Tato kapitola se zabyva citacnimi rejstfiky a plnotextovymi databazemi. V souvis-
losti s kap. 6.7.2 uvadime, ze v této podkapitole diskutované nastroje umoznuji export
bibliografickych udaji do citaénich manaZeri. Ukolem této publikace neni detailng
popisovat technicky postup exportu, ktery je k dispozici v pfislusnych manualech.

6.5.1 Citacni rejstiiky

Citaéni rejstiiky primarné poskytuji scientometrické (naptiklad vyvojové tendence
ve védnich disciplinach) a bibliometrické udaje (naptiklad cita¢ni ohlas jednotlivych
Casopist a ¢lankl) o mimotadné Sirokém okruhu informaénich zdrojti. V této publikaci
se zamétime na problematiku bibliometrickych charakteristik, které umoznuji rozpo-
znani vyznamnych ¢asopisl, autort a ¢lankd (na zakladé citaéniho ohlasu). Zde
uvadéné citacni rejstiiky v soucasnosti nabizi vzajemné srovnatelnou funkcionalitu
a skute¢nost, Ze nékteré funkce jsou zde ilustrovany pouze na nékterém z citacnich
rejstiikd, vyplyva z rozsahu publikace.

Scientometrické hodnoceni cita¢niho ohlasu védeckych ¢asopisti

Hlavnimi scientometrickymi zdroji informaci o cita¢nim ohlasu védeckych €asopist
jsou citaéni rejstiiky Scopus a Journal Citation Reports (soucast Web of Science).
Ob¢ tyto databaze poskytuji mimotadné Siroké spektrum informaci a jejich podrob-
n€j$i popis prekracuje zaméfeni této publikace. Pro hodnoceni citaéniho ohlasu
(kvality) védeckych casopist se uziva vice ukazatelii, pficemz kazda z uvedenych
databazi poskytuje ukazatele vlastni. Mezi hlavni ukazatele se obvykle fadi: impakt
faktor (IF, Journal Citation Reports), SCImago Journal Rank (SJR, Scopus), Source
Normalized Impact per Paper (SNIP, Scopus), CiteScore, Article Influence Score
(AIS, Scopus).

Nejprve se zaméifme na citacni rejstiik Scopus. Po pfihlaseni do Scopus se objevi
obrazovka dle obrazku 3. Jak je patrné, ivodni vyhledavaci obrazovka v pravém
hornim rohu obsahuje moznost ptihlaseni pod vlastnim jménem a heslem, coz pfinasi
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dodate¢nou funkcionalitu. Doporucujeme ¢tenafi, aby se s technickymi otazkami
fungovani elektronickych zdrojii seznamil prostfednictvim informaci na strankach
knihovny Vysoké skoly ekonomické v Praze.

Obrazek 3 | Snimek obrazovky po pfihlaseni do Scopus

Zdroj: Scopus [2020], snimek obrazovky

V pravém hornim rohu obrazku 3 je odkaz na ,,Sources®, na ktery klikneme,
v rozeviracim seznamu vlevo nahofe namisto prednastaveného ,,Subject area™ zvolime
,litle”, a zadame nazev zkoumaného cCasopisu (napf. ,,Management Accounting
Research), klikneme na dany ¢asopis, a vysledkem budou informace o bibliomet-
rickych charakteristikach ¢asopisu, viz obrazek 4.

Obrazek 4 | Bibliometrické charakteristiky zvoleného ¢asopisu dle Scopus

Zdroj: Scopus [2020], snimek obrazovky
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Za klicové bibliometrické charakteristiky, podle kterych Ize usuzovat na kvalitu
Casopisu, je mozné povazovat CiteScore (udavad primérny pocet citaci na jeden
dokument publikovany danym ¢asopisem; viz téz uvedeny vzorec vypoctu), SJR
(SCImago Journal Rank; udava vazeny pocet citaci daného Casopisu, vahou je vécné
zameéfeni Casopisu a prestiz Casopisu, ve kterém je hodnoceny casopis citovan)
a SNIP (Source Normalized Impact per Paper; udava pomeér skutecného poctu
obdrZenych citaci a o¢ekavaného poctu citaci vzhledem k pfedmétnému zaméteni
¢asopisu). Vyznamnou informaci je rovnéz potradi Casopisu mezi vSemi ¢asopisy
zatazenymi do dané kategorie. Konkrétné v pfipadé zvoleného Casopisu vidime,
ze je 5. nejlep$im ze 127 Casopisti zatazenych v kategorii ,,Business, Management
and Accounting®.

Pro ilustraci se podivejme na hodnoceni stejného ¢asopisu v databazi Journal
Citation Reports. Po pfihlaseni do této databaze prostiednictvim odkazu v citacnim
rejstfiku Web of Science a zadani nazvu ¢asopisu obdrzime vysledek zobrazeny
na obrazku 5.

Obrazek 5 | Bibliometrické charakteristiky ¢asopisu Management Accounting
Research (2018) dle Journal Citation Reports

Zdroj: Web of Science [2020], snimek obrazovky

Za klicovou charakteristiku je povazovan tzv. impakt faktor (Journal Impact
Factor). Pokud by nas zajimalo potadi ¢asopist urc¢itého védniho oboru dle impakt
faktoru, Ize jej zjistit kliknutim na oznaceni dané kategorie (ve zvoleném piikladu
Business, finance) a ziskame potradi ¢asopisitt v daném oboru, viz obrazek 6. Je zfejmé,
ze takto lze odhalit kvalitni zdroje informaci. V soucasné dobé narlista vyznam
ukazatele ,,Article Influence Score* (AIS), ktery vyjadiuje relativni vliv ¢asopisu
vzhledem k jinym casopistim. Jeho podrobnéjsi objasnéni vSak presahuje zaméteni
této publikace a pfipadni zdjemci se s metodikou vypoctu AIS mohou seznamit
na strankach http:/www.eigenfactor.org/.
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Obrazek 6 | Pofadi ¢asopisti zvoleného védniho oboru dle jejich impakt faktoru
(Journal Citation Reports)

Zdroj: Web of Science [2020], snimek obrazovky

Scientometrické hodnoceni cita¢niho ohlasu védeckych ¢lanki

Hlavnimi scientometrickymi zdroji informaci o citacnim ohlasu védeckych ¢lanka
jsou citac¢ni rejsttiky Scopus a Web of Science. DalSim ¢asto vyuzivanym zdrojem
scientometrickych dat, ktery je vSak z hlediska poZadavkll na kvalitu povaZzo-
van za ponékud benevolentnéjsi nez Scopus a Web of Science, je Google Scholar
(https://scholar.google.cz/), ktery je sluzbou Google specializovanou na indexaci
védeckych dat.

Piedpokladejme, ze nas budou zajimat ¢lanky zaméfené na balanced scorecard
a proces budeme ilustrovat na citacnim rejstiiku Scopus. Do vyhledavaciho pole
tedy zaddme vyhledavany text (pro zjednoduseni pouze ,,balanced scorecard®; pii
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skute¢ném hledani ¢lankt bychom museli vyhledavaci dotaz konstruovat podstatné
sofistikovanéji), nastavime, v jakych polich bude text vyhledavan (Article title,
Abstract, Keywords) a spustime vyhledavani. Struktura sloupct je zfejma z obrazku
7. Posledni sloupec je oznacen ,.cited by a udava, kolikrat byl dany ¢lanek citovan
jinymi dokumenty. Abychom na prvnim misté vidé¢li nejcitovanéjsi ¢lanek, zvolime
sestupné tfidéni dle poctu citaci (sort on = cited by [highest] ) — klikneme na Sipku
vedle tohoto textu. Vysledek by mél vypadat obdobné jako na obrazku 7.

Obrazek 7 | Clanky sefazené dle jejich citaéniho ohlasu (Scopus)

Zdroj: Scopus [2020], snimek obrazovky

Je ztejmé (viz posledni sloupec vypisu nazvany ,,Cited by*), Ze prvni z ¢lankt byl
citovan ve zcela mimoiadném mnozstvi dalSich dokumentt (6 247) a 1ze oCekavat, ze
je velmi vyznamny (coz by v daném ptipade¢ jisté potvrdilo i jeho expertni hodnocenti).
Zajimavou funkci nabizenou databazi Scopus (a stejné tak i databazi Web of Science)
je, ze po kliknuti na ¢islo oznacujici pocet ¢lanki, lze ziskat bibliografické citace
¢lankd, které dany Clanek cituji. Tato funkcionalita je mimotadné ptinosna, protoze
na rozdil od tradi¢niho postupu, kdy na zaklad¢ studia ¢lanku nésledn€ vyhledavame
¢lanky, které dany ¢lanek citoval (tj. clanky, které byly napsany dtive nez dany ¢lanek),
takto nalezneme c¢lanky, které dany ¢lanek cituji (tj. byly napsany pozdéji nez dany
¢lanek). Vznika tak urcita ,,pavucina védéni®, ktera umoziiuje komplexni poznani
studované oblasti a usnadfiuje kumulativni vyzkum.

Scientometrické hodnoceni citaéniho ohlasu autora

Pro scientometrické hodnoceni citaéniho ohlasu autorl se uziva tzv. h-index. Hlavnimi
scientometrickymi zdroji jsou opét citacni rejstfiky Scopus a Web of Science.
Dalsim casto vyuzivanym zdrojem dat, ktery je vSak povazovan za benevolentng&jsi,
je Google Scholar. Pojd'me si zjisténi h-indexu ilustrovat opét na citacnim rejstiiku
Scopus (obdobnou funkcionalitu nabizi i Web of Science). Konkrétné nas bude zajimat
h-index jednoho z autort vysoce citovaného ¢lanku, R. Kaplana. Ve sloupci ,,Authors*
klikneme na jméno ,,Kaplan, R.S.” a méli bychom ziskat vystup obdobny obrazku 8.
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Obrazek 8 | Informace o citacnim ohlasu autora (Scopus)

Zdroj: Scopus [2020], snimek obrazovky

Vidime, ze h-index R. Kaplana dle citacniho rejstiiku Scopus je 35, coz je
v oblasti socialnich véd vysoce nadpriumérna hodnota. Vystup zobrazeny na obrazku
8 je navic interaktivni, na nékteré z udaju lze kliknout a ziskat podrobné;si informace.
Naptiklad z obrazku 8 je ztejmé, ze bylo nalezeno 150 spoluautort, a kliknutim
na toto Cislo nalevo od textu ,,co-authors®“ ziskame pfehled vSech spoluautoru
daného autora a cely proces lze dale rozvijet (kliknutim na jméno spoluautora lze
ziskat ptehled vSech jeho ¢lanki indexovanych v databazi Scopus atd.). Nepochybné
se jedna o nastroje, které umozni relativné rychle ziskat ptehled o zkoumaném
védecko-vyzkumném problému a soucasné timto postupem ziskame inspiraci pro
pripadné zdokonaleni ptivodniho vyhledavaciho dotazu (novi autofi, klicova slova,
konkrétni ¢lanky apod.).

Dopliime, ze zjiSténi cita¢niho ohlasu autort Ize technicky realizovat i jinymi
postupy (naptiklad v ivodni vyhledavaci obrazovce databaze Scopus zadame jméno
autora a soucasné zvolime, aby bylo prohleddvano nikoli nazvové pole, ale pole
obsahujici jména autorti), nicméné objeveni téchto postupt jiz nechame na ¢tenafich,
protoze cilem tohoto textu neni nahrazovat manual cita¢nich rejstiikd, ale spiSe ilust-
rovat moznosti, které tyto nastroje nabizi z pohledu autora kvalifika¢ni prace.

6.5.2 PInotextové databaze

Plnotextovych databazi existuje mnoho, aktudlné dostupné plnotextové databaze
na Vysoké skole ekonomické v Praze l1ze najit na strdnce CIKS [2019¢], pro ucely
této publikace se budeme zabyvat databazi EBSCO. Zamétime se pfitom na urdité
zakladni znalosti, které jsou pienositelné i na dalsi plnotextové databaze. Uvodni
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vyhledavaci obrazovka databaze EBSCO v pravém hornim rohu obsahuje mozZnost
piihlaseni pod vlastnim jménem a heslem. Ackoli vyhledavani funguje i bez vytvoreni
vlastnich ptihlasovacich udaji, pfinasi prace pod vlastnim uctem cetné vyhody
(obdobnd moznost existuje i v dal$ich databazich, naptiklad Web of Science a Scopus).
Konkrétné je mozné ulozit uzivatelska nastaveni, usporadat vyhledané dokumenty
do slozek, sdilet slozky s jinymi uzivateli, zobrazovat slozky jinych uzivatelu,
ukladat a nacitat historii hledani (mtize byt uziteéné pro pozdéjsi upravy vyhleda-
vacich dotazll) a vyzadat zasilani upozornéni pomoci e-mailovych zprav ¢i prostied-
nictvim RSS kanalii. Doporucujeme ¢tenafi, aby se seznamil s aktualni dokumen-
taci plnotextovych databazi — jen tak bude moci ziskat z uzivani téchto databézi
maximum uzitku.

V hornim levém rohu jsou vyhledavaci fadek a logické operatory (AND, OR,
NOT). Vedle vyhledavaciho fadku je rovné€z rozbalovaci seznam, ve kterém lze zvolit,
v jakych polich bude zadany text hledan (naptiklad AU=autor, TI=titul, SO=zdroj
apod.). Je také mozné zvolit databaze, ve kterych bude vyhledavano.

V dolni ¢asti uvodni obrazovky se nastavuji omezeni (naptiklad lze hledat pouze
literaturu s datem publikovani ve zvoleném rozsahu, jen ¢lanky s disponibilnim plnym
textem, jen ¢lanky v recenzovanych periodicich) a rozsifeni (naptiklad zaSkrtnutim
pole ,,Pouzit souvisejici slova“ se budou hledat i synonyma zadanych slov).

Pokud budeme konkrétné hledat naptiklad vSechny ¢lanky, které obsahuji presné
fraze ,,key performance indicator” nebo ,,key performance measure”, mizeme zadat
vyhledéavaci dotaz ,.key performance indicator” OR ,,key performance measure®.

U ziskanych vysledki je vzdy uvedeno, zda je dostupny plny text ¢lanku, a pokud
ano, lze jej obvykle stdhnout k lokalnimu uziti.

6.6 Vybrané verejné dostupné zdroje
na internetu

V této podkapitole budou ptedstaveny vybrané zdroje dat vefejn€ dostupné na internetu,
z nichz nékteré jsou zcela zdarma, nékteré jsou zpoplatnény, viz tabulka 4.

Vzhledem k rozsahu obsahu nabizeného na internetu je vybér zdroju uvedeny
v tabulce 4 pouze malou ¢asti dostupnych pramenti. Zdmérné nejsou uvedeny vetejné
dostupné predmétné katalogy, jejichz vyznam je v soucasnosti marginalni. Nejsou
rovnéz uvedeny meta vyhledavaci sluzby, protoze jejich uzitecnost je diskutabilni
a poskytované vysledky nemusi byt spolehlivé.

Vybér internetovych knihkupectvi se zamétil pouze na ta nejvétsi. Ackoli uvedena
knihkupectvi nabizi rozsahlé nahledy na mnozstvi knih, nékdy mtize ndhled chybét.
V takovych ptipadech doporucujeme navstivit stranky vydavatele dané knihy a na nich
vyhledat nahled, resp. soubory s obsahem knihy a vzorovymi kapitolami. Velci, ale
i n€ktefi progresivni mensi vydavatelé navic ke kniham nabizi doplitkové materidly
(interaktivni cviceni, opravy chyb, aktualizace a rozsifeni textu) a jejich stranky je
tedy uzite¢né navstivit v kazdém ptipade.
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Tabulka 4 | Pfehled vybranych veiejné dostupnych zdroji na internetu

Volné dostupné faktografické adaje

Zdroj - nazev

URL

Popis

Cesky statisticky Gfad

https://www.czso.cz/

velké mnozstvi ddvéryhodnych
statistickych dat se zaméfenim
na CR a Evropskou unii

Ministerstvo pramyslu
a obchodu

https://www.mpo.cz/

velké mnozstvi davéryhodnych
dat a analyz vztahujicich se

k ekonomice CR; vyznamny
zdroj analytickych informaci pfi
realizaci finan¢ni analyzy (napf.
finan¢ni analyzy jednotlivych
odvétvi, benchmarkingovy
diagnosticky systém financ¢nich
indikator( INFA)

Ministerstvo financi Ceské
republiky

https://www.mfcr.cz/

dlivéryhodna data o fadé
ekonomickych témat

Oficialni server ¢eského
soudnictvi

https://portal.justice.cz

pravni informace; pfistup

k Verejnému rejstiiku a Sbirce
listin, odkud lze ziskat napf.
vyroc¢ni zpravy podnikl a dalsi
relevantni listiny

Ceska narodni banka

https://www.cnb.cz/

dlvéryhodna data o fadé
ekonomickych témat

Burza cennych papirl Praha

https://www.pse.cz/

webové stranky Burzy cennych
papird Praha

RM-SYSTEM, ¢eska burza
cennych papird

https://www.rmsystem.cz/

webové stranky burzy
RM-SYSTEM

VEREJNE DOSTUPNE VYHLEDAVACI NASTROJE

Vyhledavac URL Popis
Google https://www.google.cz/ obecny vyhledéavaci nastroj
Bing https://www.bing.com/ obecny vyhledavaci nastroj
Yahoo https://www.yahoo.com/ obecny vyhledavaci nastroj
Baidu http://www.baidu.com/ obecny vyhledavaci nastroj
¢inské provenience
Ask https://www.search.ask.com/ obecny vyhledavaci nastroj

Google Scholar

https://scholar.google.cz/

vyhledévaci néstroj zamére-
ny na védecko-vyzkumnou
problematiku

VELKA INTERNETOVA KNIHKUPECTVI

Zdroj - nazev

URL

Popis

Amazon

https://www.amazon.com/

na zakladé zadanych dotazl
(vyhledéavani je nutno omezit
na ,books”) nabidne nejen
vyhledavanou knihu, ale také
tematicky podobné zamérené
knihy; k dispozici jsou recenze
knih; mnohdy je k dispozici
nahled na ¢ast textu dané
publikace

Pokracovdni na strané 89
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Pokracovdni ze strany 88

AbeBooks.com https://www.abebooks.com/ obdobna funkcionalita jako
Amazon

Book depository https://www.bookdepository. obdobna funkcionalita jako
com/ Amazon

Hive https://www.hive.co.uk/ nezavisly obchod, obdobna

funkcionalita jako Amazon

Wordery https://wordery.com nezavisly obchod, obdobna
funkcionalita jako Amazon

Blackwell https://blackwells.co.uk nezavisly obchod, obdobna
funkcionalita jako Amazon

Ostatni zdroje informaci pro vyzkum

Zdroj - nazev URL POPIS
DeepDyve https://www.deepdyve.com/ pljcovna vysledkd védeckého
vyzkumu (¢lanky)
SSRN (Social Science Research https://www.ssrn.com/en/ nejrozséahlejsi knihovna
Network) pracovnich verzi dokumentd

a vyzkumnych ideji v oblasti
socialnich véd

Scribd https://www.scribd.com/ rozsahla knihovna knih,
odbornych i jinych textd,
audioknih a dalsiho obsahu

Project Gutenberg https://www.gutenberg.org/ volné dostupné e-knihy
z rlznych oblasti

Zdroj: vlastni zpracovani

6.7 Uchovani informaci

Poté, co jsou informace (naptiklad védecké ¢Elanky, vyro¢ni zpravy, statisticka
data apod.) ziskany, musi byt uchovany a indexovany tak, aby mohly byt v pfipadé
potteby znovu vyhledany a vyuzity. Existuje mnoho nastroji a metod, které uchovani
a analyzu zdrojt usnadiiuji — od ru¢né psanych kartotécnich listki az po sofistikovana
softwarova feSeni s podporou tymové prace. Tato kapitola predstavuje vybrana feSeni
a odkazuje na literaturu k dalsimu studiu.

6.7.1 Klasicka kartotéka

Jakkoli se v dnesni dobé, kterd je charakterizovana prostupovanim vypocetni techniky
do vSech oblasti Zivota, miize zdat vyuZiti tradi¢ni kartotéky zastaralym feSenim,
neni tomu tak. Navic nam seznadmeni s hlavnimi principy vedeni kartotéky poskytne
inspiraci pro jeji pfipadnou realizaci v bezpapirové, elektronické podobé (naptiklad
pomoci nékterého z nastroju uvedenych v kap. 6.8.2.).

Eco [1997, s. 151-180] poskytuje celou fadu rad k efektivni tvorbé kartotéky.
Ptedevsim doporucuje zavést riizné typy kartoték (v zavislosti na charakteru zpraco-
vavané kvalifikaéni prace; ne vzdy je nutné pracovat se vSemi déle uvedenymi

typy):
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https://www.abebooks.com/

e bibliografickou (s bibliografickymi udaji o knihach a dalsich zdrojich);

® poznamek z Cetby (jedna se o vylepSeni a rozSifeni bibliografickych karto-
técnich listkli, pozndmky z ¢etby by mély zahrnovat: pfesné bibliografické
udaje, informace o autorovi, resumé knihy nebo ¢lanku, doslovné opsané
pasaze, nas osobni komentat, odkaz na ¢ast kvalifikacni prace, ke které se
zaznam vztahuje);

e motivd a témat;

e podle autorti (odkazy na mista v dilech daného autora, kde se pojednava
o problematice vyznamné pro kvalifika¢ni praci);

e citaci (vypisky mimofddné¢ vyznamnych myslenek);

e pracovni (rizného typu, napf. souvislosti a vazby, problémové otazky, rady
a podnéty od dalSich lidi na zpracovani daného tématu, vlastni naméty
na dalsi vyzkum).

Na uvedenych doporucenich ke kartotéénim listkim je pozoruhodné, jak jsou
stale aktualni. Na jednu stranu je zfejmé, Ze dnes uz mdalokdo bude systematicky
a dlouhodobé vytvaret takovouto kartotéku jako hlavni ¢ast svého personéalniho infor-
macniho systému. Na druhou stranu je logicka struktura a systemati¢nost uvedeného
pristupu stale motivujici.

Na tomto misté je tfeba upozornit na jedno nebezpeci — mnohé ¢tenafte jisté zaujalo
doporuceni na kartoté¢ni listky s poznamkami z ¢etby uvadét ,,doslovné opsané
pasaze™ a povazuji je za naprosto zastaralé, protoze dnes pfeci staci text naskenovat
(resp. okopirovat zdroj zndmou klavesovou zkratkou Ctrl-C a Ctrl-V). Jako by Eco
[1997, s. 163] tuto argumentaci ptedvidal, upozornil na obdobné nebezpeci ve forme
fotokopii. Jisté, ze fotokopie (a v dnesni dob¢ jejich elektronicka analogie v podobé
naskenovanych dokumentd) jsou uzitecnym a nezbytnym nastrojem. Soucasné
ale davaji mnohym vyzkumnikim pocit, Ze jejich vytvofenim je vlastné zdroj jiz
zpracovan, nastudovan a pochopen. Vytvofeni a zalozeni fotokopie (resp. ulozeni
souboru s naskenovanym dokumentem na disk) vSak neni totéz, co jeho zpracovani,
opatfeni vlastnimi poznamkami a zaclenéni do vlastniho myslenkového systému.
Pokusme se tedy vyhnout této pasti ,,hromadéni informaci bez jejich zpracovani
a pochopeni®, jejiz nebezpeci s pfichodem digitalnich technologii nekleslo, ale naopak
vzrostlo.

6.7.2 Elektronické nastroje pro spravu bibliografickych citaci

V této podkapitole v tabulce 5 je poskytnuto zdkladni srovnani dnes nejpopularnéjsich
citacnich manazert.
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Tabulka 5 | Vybrané cita¢ni manazery

Vlastnost Citace.com Endnote Mendeley ZOTERO
stranky https://www.citace. | https://endnote.com/ | https://www. https://www.
produktu com/ mendeley.com/ zotero.org/
zakladni webovd aplikace, | desktopova aplikace, | desktopova apli- desktopova apli-
charakteris- | ktera je k dispo- dostupnd jeionline | kace, dostupna je kace, dostupna je
tika zici v bezplatné podoba vcetné i online podoba i online podoba

i placené verzi; ulozisté. véetné ulozisté véetné ulozisté
placena verze pouze placena verze, | je mozné uzivat je mozné uzivat
nabizi dodate¢né | bezplatné jen bezplatnou bezplatnou
funkce na 30 dni verzi s pokrocilou verzi s pokrocilou
funkcionalitou funkcionalitou
propojeni ne (jen vygene- ano ano ano
s textovym | rovani soupisu
editorem bibliografickych
citaci bez vazby
na odkazy na tyto
citace); vkladani
odkazll na biblio-
grafické citace
a generaci soupisu
bibliografickych
citaci az ve verzi
PRO

propojenis | jen verze PRO ano ano ano
prohlizecem
podpora bezplatna verze ano ano ano
vice citac- podporuje jen
nich styld citacni styl

CSN IS0 690

import jen verze PRO ano ano ano
citaci
z databazi
ulozisté pro | jen verze PRO ano ano, ale limitovana | ano, ale limitovana
dokumenty velikost velikost

Zdroj: vlastni zpracovani

V prostiedi CR mezi nejpopularngjsi nastroje patii zejména webova aplikace
Citace.com a desktopova aplikace (véetn€ webové verze) Zotero.

Citace.com nabizi verzi zdarma, ktera umoznuje automatické generovani citaci dle
aktualni verze normy CSN ISO 690, spravu citaci (vyzaduje bezplatnou registraci, po které
1ze spravovat vlastni sadu citaci véetné uprav, tfidéni, anotovani, exportovani do MS Wordu
apod.) a import citaci napt. ze soubord ve formatu RIS (Research Information Systems).
Lze rovnéz vyuzit relativné rozsahlé databaze bibliografickych citaci a napf. zadanim
ISBN ziskat bibliografickou citaci dané knihy. Je vSak tfeba upozornit na skutecnost, ze
databaze obsahuje i ur¢ité nepresnosti, a proto je nutné citace ovétovat a piipadn¢ upravit.
Placena verze Citace PRO nabizi dopliikové sluzby, zejména doplnék pro MS Word, ktery
umozni vkladat odkazy na bibliografické citace do vlastniho textu kvalifikaéni prace,
jakoZ i vygenerovani soupisu bibliografickych citaci, dale doplitky pro prohlizece, dalsi
citacni styly, moznost uloZeni plnych textti dokumentt a dalsi dodatecné sluzby.
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Zotero nabizi jiz v bezplatné verzi pokrocilou funkcionalitu a je podporovan
rovnéz Centrem informacnich a knihovnickych sluzeb [CIKS, 2019f]. Bezplatné
online ulozisté je vSak vyrazné omezené, nabizi 300 MB prostoru, a dalsi diskovy
prostor je nutné dokupovat.

EndNote bezplatné nabizi pouze 30denni verzi, ale po zakoupeni nabizi neomezeny
ulozny prostor a sdileni dat s dal§imi vyzkumniky. Z mnoha hledisek se jedna o nejpro
pracovangjsi citaéni manazer, jednordzové potizovaci naklady jsou vSak vyssi nez
u dalSich diskutovanych feseni (jiz se vSak neplati Zadné dalsi trvalé poplatky).

Mendeley je zajimavy ¢etnymi dopliikovymi sluzbami, které zahrnuji naptiklad
socialni sit’ zamé&fenou na vyzkum a sdilené data sety.

Lze shrnout, Ze asi neexistuje ,,nejlepsi* citaéni manazer — zédkladni funkce nabizi
vSechny uvadéné programy a hlavni odli$nosti jsou v nastavbovych funkcich, velikosti
online lozisté, moznostech tymové spoluprace, a uzivatelském rozhrani. Pouze EndNote
nenabizi verzi zdarma, ale jeho placend verze jiz nema zZadna omezeni, pokud jde o velikost
online ulozisté. Citace.com, Mendeley i Zotero za poplatek (obvykle nikoli jednorazovy,
ale placeny v ro¢nich intervalech) nabizi rozsiteni funkcionality, které sice na trovni
bakalatské prace nemusi byt potieba, ale pro rozsahlejsi vyzkum jiz mize byt velmi uzitecné.
Kazdy si tedy musi vybrat, jaky z nastroji mu vyhovuje, popt. pouzivat ndstroju vice.

6.8 Zpracovani informaci

Zpracovani informaci je klicova aktivita, ktera zahrnuje ¢teni ¢lankd a knih, vypisky
z ¢lankl a knih, analyzu dat a informaci (naptiklad finan¢ni analyzu, statistickou analyzu
dat, kvalitativni obsahovou analyzu) a dalsi ¢innosti. V této podkapitole se zaméfujeme
primarné na problematiku zpracovani ¢lanku a knih, dal$i informace 1ze nalézt v kapitole
vénované metodam védecké prace. Ctenafe se zdjmem o hlubsi poznani dané problematiky
odkazujeme na specializovanou literaturu, naptiklad Kahn [2001] ¢i Liska [2005].

Je ziejmé, ze zpracovani informaci probihd paralelné s procesem uchovani
informaci (viz kap. 6.7) a vzajemné se ovliviuji. Oddéleni téchto procesii je pouze
metodickou pomtickou pro strukturovani textu publikace.

6.8.1 Cteniinformativni, bézné a dikladné

Cteni je nepochybné nezbytnou soudasti zpracovani zdrojii. Jakkoli by se mohlo zdat,
Ze se jedna o aktivitu, kterou ovlada kazdy student vysoké Skoly, ve skuteCnosti je
vhodné aplikovat urcité techniky cteni, které zvysi efektivnost zpracovani informaci.
Rozlisit 1ze éteni informativni, bézné a dukladné.

Informativni ¢teni se obvykle pouziva pro prvotni seznameni se studovanym textem
za ucelem rozpoznani, zda je text relevantni, a ur€eni, které jeho ¢asti bude pozd¢ji nutné
studovat podrobnéji. Informativni ¢teni je zaméfeno na strukturu a vyznamné casti
studovaného textu, tj. zejména na nazev, klic¢ova slova, abstrakt, ivod, obsah (nadpisy
a podnadpisy), zaver a popi. dalsi typograficky zvyraznénd mista, obrazky, rejstiik apod.

Bézné Cteni zahrnuje specifikaci ¢asti textu, kterymi se budeme dale zabyvat
a rovnéz metod, kterymi bude text (¢i jiny obsah) zpracovan (naptiklad pomoci karto-
técnich listkl, specializovanych softwarovych nastroji, zalozek apod.).
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Dikladné ¢teni je vyuzivano k zapamatovani, resp. uchovani studované proble-
matiky. Zahrnuje podtrhovani textu a pfipadné vpisovani znacek a poznamek
[Eco, 1997, s. 152] ptimo do studovanych knih (samoziejme¢ nemtizeme psat do knih,
které nam nepatii; v takovém piipadé vSak lze potidit sken nebo fotokopii a své
poznamky vpisovat do naskenovaného ¢i okopirovaného dokumentu). Eco [1997,
s. 142] dale doporucuje nejprve vytvorit pracovni obsah (strukturu) kvalifikacni
prace, a do tohoto obsahu vpisovat odkazy na zdroje (resp. na kartotécni listky), které
na daném misté prace vyuzijeme.

6.8.2 Programy pro kvalitativni analyzu dat (CAQDAS - computer
assisted qualitative data analysis software)

Vyuziti programi pro kvalitativni analyzu dat predstavuje pokrocily ptistup uzivany
obvykle az od urovné diplomovych praci a plny potencial téchto programi se projevi
zejména pii jejich dlouhodobém uzivani ve vyzkumu, nicméné nic nebrani jejich
vyuziti 1 pro prace bakalairské. Protoze nékteré z CAQDAS programi implementuji
rovnéz funkce citaénich manazert, lze na né nahlizet jako na dalsi krok v elektro-
nickém zpracovani zdroji. Vztah programi CAQDAS k citanim manazertim je vsak
vhodné vnimat spiSe jako komplementéarni.

Moznosti CAQDAS programil jsou mimotadné Siroké a jejich podrobnéjsi popis
piekracuje zaméieni této publikace. Lze vSak pfedeslat nékolik skutecnosti:

o Programy CAQDAS jsou mnohdy navrzeny tak, aby podporovaly vice alter-
nativnich stylt prace. Vyzkumnika tedy nenuti k aplikaci uré¢ité metodologie,
ale ptizplsobi se jeho zvyklostem, stejny kol lze fesit vice postupy.

e Ackoli zkratka CAQDAS obsahuje slovo ,,kvalitativni®, je tato skute¢nost
dana spiSe historickym vyvojem. V soucasnosti hlavni CAQDAS programy
bud’ integruji i nastroje kvantitativniho vyzkumu, nebo nabizi rozhrani
propojujici je s programy pro kvantitativni analyzu dat. Vhodné jsou tedy
i pro aplikaci smiSenych metod vyzkumu.

e Srovnani programiit CAQDAS je velmi nesnadné, protoZze kromé& urcitych
zékladnich funkci, které maji vSechny spolecné (uchovani dat, nastroje
pro kodovani dat), kazdy kvalitni CAQDAS systém nabizi jedinecnou
funkcionalitu, kterou u jinych systému nenajdeme. Vybér programu proto
casto vychazi z feSeného vyzkumného projektu, pfedchozich zkusenosti
vyzkumnik, a jimi preferovanych styli prace.

e Programy CAQDAS jsou vyuzitelné pro celou fadu védecko-vyzkumnych
aktivit od kvalitativni analyzy textt (napiiklad vyroc¢nich zprav) ptes
zpracovani dat z dotaznikovych Setfeni az po realizaci ptehledi literatury.
Lze je vyuzit také jako elektronickou alternativu klasického kartotécniho
systému (viz kap. 1.7.1).

o Pro studenty a akademické pracovniky jsou obvykle nabizeny specialni
ceny, které jsou podstatné€ nizs$i nez u verzi urcenych pro komeréni vyuziti.
Aktualni nabidky je vzdy nutné ovéfovat na strankach daného produktu.
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Tabulka 6 | CAQDAS - zakladni komparace vybranych programi

charakteris-

uréeny pro

uréeny pro analyzu

uréeny pro analyzu

. q Provalis
Vlastnost ATLAS.ti MAXQDA NVivo Research Suite
stranky https://atlasti. https://www. https://www. https://
produktu com/ maxgda.com/ gsrinternational.com/ | provalisresearch.
nvivo/home com/
zakladni systém primarné | systém primarné sytém primarné integrovana

sada nastrojl

tika kvalitativni dat kvalitativnimi, kvalitativnich dat, pro kvantitativni
analyzu textovych, | kvantitativnimi podpora smisenych i kvalitativni
grafickych a smisenymi metod vyzkumu analyzu
a audiovizudlnich | metodami strukturovanych
dat i nestrukturova-
nych dat
platformy Mac, Windows, Mac, Windows, Mac, Windows Mac, Windows
Android, iOS Android, i0OS
specifické pokrocilé dlraz kladen ve verzi,Plus” integrace
vlastnosti vizualiza¢ni na smisené metody | podpora proanalyzu | kvalitativnich
funkce, daraz vyzkumu socialnich siti, a kvantitativnich
na zpracovani specialni verze pro nastroju
velkych objemu vyzkumné tymy
dat
dostupnost | bez ¢asového pIné funk¢ni pIné funk¢ni 14denni | pIné funk¢ni
zkuSebni omezeni, 14denni verze verze 30denni verze
verze ale omezena
funkcionalita
dostupnost | ano ano ano ne, ale pIné funk¢ni
verze pro verze QDA Miner
studenty Lite je nabizena

zdarma

Zdroj: vlastni zpracovani

CAQDAS systému existuje velmi mnoho a je ziejmé, Ze neexistuje jediny ,,nejlepsi®,
ale jakykoli jejich vybér je subjektivni. Kromé programt v tabulce 6 bychom radi
zminili jesté systém Dedoose (https:/www.dedoose.com), ktery je primarné webovou
aplikaci, a jeho zpoplatnéni mé formu piedplatného.
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Prezentace

Prezentacni dovednost patii k zakladnim schopnostem kazdého vysokoskolsky
vzdélaného Cloveéka (jsou soucasti vysokoskolské kvalifikace). Prezentace kvalifi-
kacéni prace ma sva specifika, nicméné zaroven se vyznacuje fadou obecnych charak-
teristik, které jsou platné pro vSechny ustni projevy pred publikem. Povaha prezentace
se tidi takovymi parametry, jako:

o Na jakou oblast lidské ¢innosti se prezentace zaméeiuje?
e Pted jakym druhem publika se prezentujici ocitd?
e Co ma byt ucelem prezentace?

V ptipad¢ prezentace kvalifikaéni prace se jedna predevsim o prezentaci pribéhu
a zavérl vyzkumné ¢innosti autora prace. Takova prezentace se pohybuje na poli
odborné a védecké ¢innosti. Je zaméfena na urcité odborné téma. Tyto skutecnosti
pfedurcuji publikum, resp. posluchace prezentace i jeji ucel. Posluchaci tak zpravidla
prredstavuji osoby z akademické obce, odborniky z praxe a kolegy ze studia, ktefi jiz
vykazuji zna¢nou davku odbornych znalosti pro porozuméni predkladaného tématu.
Neni tedy tieba v prezentaci vysvétlovat vychodiska, jejichZ znalost je u posluchaci
mozné predpokladat, ale soustfedit se na vysledky vlastni prace.

Utelem prezentace kvalifikagni prace je bezesporu:

e seznamit posluchace s okruhem vyzkumného badani prace,

e vysvétlit pfesné postupy a zvolené metody k dosazeni vytyCenych cila
(s fadnym zdivodnénim vybéru téchto postupt),
seznamit s vysledky svého zkoumani a tyto vysledky obhdjit,

e vyvolat odbornou diskusi zicastnénych pro potvrzeni validity vyzkumného
postupu a jeho zaveéri.

7.1 Obecné znaky prezentace

Uspésna prezentace se sklada ze tfi hlavnich pilifa:

® obsah prezentace,
e vizualni podpora prezentace — PowerPoint apod.,
e verbalni a neverbalni projev prezentujiciho.

71.1 Obsah prezentace

Uspéchem kazdé prezentace je v ramci jeji piipravy soustfedéné a klidné promyslet
jeji obsah a uréit, co je a co neni dilezité.
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Vétsina publikaci zabyvajicich se komunika¢nimi a prezentacnimi dovednostmi
hovoii o zlatém pravidle pro udrzeni pozornosti posluchaéd, tj. ,,Reknéte, co chcete
Fict. Reknéte to. Reknéte, co jste Fekli.“ Z uvedeného lze tedy prezentaci rozélenit
na tii hlavni &asti: ivod, hlavni ¢ast a zavér. Uvod prezentace by se mél zaméftit
na upoutani posluchacti, o ¢em bude fe¢nik mluvit, at’ uz pouhym konstatovanim
(;,Budu mluvit o...”) nebo polozenim otazky, ktera vzbudi zvédavost o dané téma,
predstavenim ptikladu nebo uvedenim faktickych udaji/statistik ¢i odvypravénim
prfibéhu. Hlavni ¢ast prezentace by méla obsahovat podstatu toho, co chce fe¢nik
posluchacim prednést. To znamena, jasn¢, struéné a srozumitelné fici myslenky ¢i
fakta, které jsou pro téma dilezité. Jakékoliv vsuvky €i odbocky, byt z pohledu fe¢nika
zajimavé, jen jdou proti cili udrZzeni pozornosti posluchacli. V zévéru prezentace
by mél fe¢nik shrnout hlavni dilezité body ptedchoziho sdé€leni, odpoveédét na dotazy
posluchact a v neposledni fadé jim pod€kovat za pozornost. Je naprosto ziejmé, Ze pro
uspésnou prezentaci musi fe¢nik jeji obsah promyslet a pfipravit s nalezitou peclivosti,
tj. zajistit kvalitu jejiho obsahu.

Autor knihy Presentation Zen, Garr Reynolds [Reynolds, 2011] tvrdi, ze v uspé$né
prezentaci vypravi fe¢nik piib€h (storytelling), jelikoz ptib&hy jsou to, co lidi zajima,
co vzbuzuje jejich pozornost a vyvolava emoce, na jejichz podkladé si clovek véci
uchova v paméti.

Heath a Heath [2007] vypracovali ve své knize Made to Stick Sest principti pro
uspésnou a zapamatovatelnou prezentaci, znamych pod pfihodnym akronymem
SUCCESs — simplicity, unexpectedness, concreteness, credibility, emotions, stories:

Jednoduchost

Pokud je vSechno diilezité, tak neni dulezité nic. Hlavnim tkolem fe¢nika je zjedno-
dusit problém na zdkladni mySlenku, vystihnout pouze jadro véci.

Neocekavanost

Cilem je ptekvapit posluchace, vzbudit jejich zvédavost. Polozit otazky. Vytvorit
dojem, Ze posluchaci neznaji néco, s ¢im je fe¢nik seznami, co jim osvétli.
Konkrétnost

Reénik by mél uvadét jasné piiklady na realnych vécech a mluvit srozumitelng, nikoliv
popisovat abstrakce.

Divéryhodnost

Divéryhodnost posluchacl ve znalosti a zkuSenosti fe¢nika Ize spiSe nez uvadénim
riznych statistickych dat ziskat diirazem na kontext a vyznam, tj. sdélovat informace
v podobé¢, kterou si poslucha¢ umi dobte pfedstavit a zapamatovat (napf. ,,Je to jako
velikost Ctyt fotbalovych hiist.” apod.)

Emoce

Lidé jsou emocionalni bytosti. Proto je ucelné sdélované informace a fakta podavat
tak, aby byly v posluchadich vyvolany né&jaké emoce, aby néco citili. K tomu velmi
dobfte ptispiva vizualizace, tj. pouzivani nejriznéjSich obrazka, které dokazi emoce
snaze vyvolat nez pouhé odiikavani faktu.
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Pribéhy
Ptibéhy vzbuzuji u lidi pozornost. Lidé maji pribéhy radi. S oblibou pfibéhy poslou-
chaji a radi vypravi pfib&hy vlastni. Pomoci ptib¢hii lidé komunikuji. Proto je ucelné
zasadit sd¢lované informace pfi prezentaci do piib&hu.

Tzv. storytelling v prezentaci se podle Reynoldse [2011] fidi tfemi zadsadami:

e Identifikovat problém.
e Identifikovat to, co problém zptisobuje.
e Ukazat jak a proc¢ fe¢nik problém vyftesil.

V podstaté to znamend ptedstavit problém a zptisob jeho feseni, coz by mél fecnik
demonstrovat na smysluplnych a relevantnich ptikladech. Pfitom nezapomenout, Ze
vypravi piibéh, ktery se vyznacuje tim, ze nejdiive se néco stalo, potom se stalo to,
coz zpusobilo to atd. Pfib¢h se vyznacuje sekvencnosti.

7.1.2 Vizuadlni podpora prezentace

Ptiprava snimk pro prezentaci za pouziti jakéhokoliv prezentacniho softwaru je dnes
béznou praxi. Lze vyuzit prezenta¢nich softwarti jako PowerPoint, Prezi, Keynote,
SlideRocket, Beamer apod. Pouzivani prezentacnich programti samoziejme klade naroky
na fe¢nika, aby dokézal software dobte ovladat a vytvofit si tak prezentaci dle potfeby.
Nutno fici, ze snimky jsou pouze podplrnou slozkou prezentace, urcité by nemély pii
prezentaci hrat hlavni roli a suplovat tak samotny vyklad fe¢nika. Pti prezentaci je vzdy
hlavni fe¢nik, s nimz stoji a pada uspésna prezentace. Spravné vytvorené snimky jako
vizualni podpora prezentace mohou byt velmi dobrym pomocnikem, ktery dokaze udrzet
pozornost posluchadii, zajistit zapamatovatelnost informaci, zaujmout ¢i prohloubit emo¢ni
zazitek z prezentace. Pro dosazeni téchto cill existuje n€kolik doporuceni. Obecné bychom
mohli konstatovat, Ze pti tvorbé snimkt prezentace plati, ze méné¢ je vice.

Co nedélat:

e Nema smysl vytvaret dlouhé seznamy odrazek a snazit se zaplnit prostor
snimki co nejvice v domnéni, Ze ¢im vice informaci, tim 1épe. Reénik by se
v zadném piipad€ nemél spoléhat na informace na snimcich jako na material,
ktery mazZe pii prezentaci Cist.

e Vytvafet co nejvice snimki, tzv. do zasoby.

e Uvadét neprehledné souvislé texty a rozsahlé tabulky.

e Text prezentace nikdy nepfedcitat.

o Neotacet se k publiku zady.

e Pouzivat rizné druhy formatt pro riizné snimky.

e Pouzivat necitelné nebo pfili§ malé pismo, nekvalitni obrazky.
Co délat:

e Provést dikladnou ptipravu obsahu prezentace mimo prezentacni software.
e Na snimky pfenést pouze hlavni mySlenky a sdéleni.
e Informace co nejvice zjednodusovat.
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e Informace, které po odstranéni neovlivni hlavni myslenku, odstranit.

o Informace vizualizovat pomoci obrazkid. Obrazky jsou obecné 1épe zapama-
tovatelné nez slova. Proto, pokud je mozné informace pfevést do grafické
podoby ¢i obrazku, je vzdy lepsi tak ucinit.

e Pouzivat citaty, které na posluchace velmi dobie plisobi a zvySuji vérohodnost

sdéleni. Jedna se o citaty védcii, odbornikd, klientii ¢i osob, se kterymi feénik

napf. provadél rozhovor.

Dbat na Citelnost snimkut a vyuzivat kontrastt.

Pouzivat obrazky v potiebné kvalité.

Celkovy design prezentace u€init jednotnym a konzistentnim.

Uvadét zdroje literatury, ze kterych bylo pro tvorbu prezentace ¢erpano.

Vyzkouset si délku trvani prezentace nanecisto.

7.1.3 Verbalni a neverbalni projev

Reénik hraje pfi prezentaci hlavni ulohu. S verbalnim a neverbalnim projevem
fecnika roste a padéa uspésnost celé prezentace. Sebelépe piipraveny obsah a snimky
prezentace nezajisti uspeésSnost bez verbalnich i neverbalnich dovednosti fec¢nika.
Verbalni projev zajistuje nejen tok sdélovanych informaci smérem k posluchactim,
ale dokaze, pokud je efektni, také zajistit zajem posluchacii, vzbudit jejich zvédavost,
udrzet jejich pozornost atd. Neverbalni projev je naprosto piirozenou doprovodnou fec¢i
téla kazdého jedince, proto bez nadsazky plati, Ze v neverbalnim projevu se projevuje
osobnost fe¢nika. Jak verbalni, tak neverbalni projev mé sva specifika a s obojim miize
fe¢nik védome a cilené pracovat.

Verbalni projev

Styl mluveného projevu je ovlivnén typem posluchact, tj. zda fe¢nik mluvi k akade-
mické obci, nadifizenym nebo napft. kolegim. Obecné 1ze vSak doporucit, aby fecnik
vzdy dbal na rétoriku slova neboli kulturu mluveného slova a pouzival spisovnou
¢estinu. Hovorova cestina se hodi spiSe do neoficidlni komunikace s kamarady
a znamymi, nikoliv do vefejného tstniho projevu ve skole nebo v praci.

V ramci verbalniho projevu lze pracovat zejména s paralingvalnimi prostiedky,
tj. s modulac¢nimi prostiedky feci a frazovanim (roz€lenénim feci na useky), které fec
tzv. tvaruji a pomahaji ucinit fe¢ plisobivéjsi a srozumitelnéjsi.

Intonace (melodie hlasu). Zména tonu hlasu v souvislé feci vytvari melodii feci.
Melodie tak ¢leni souvislou fe¢ na jednotlivé tiseky. Melodie feci se typicky projevuje
u vét oznamovacich, rozkazovacich ¢i tazacich. Melodie dava posluchaci napt. najevo,
ze véta jesté nekonéi a bude pokracovat apod. Kazdopadné spravné pouziti melodie
v fe¢i napomahd lepSimu porozumeéni textu. Naopak nespravné pouziti melodie
porozumeéni textu znesnadiiuje.

Dynamika hlasu (sila hlasu, hlasitost). Hlasitost urcuje, zda je poslech teci
pro posluchace ptijemny. Zaroven nahlym zvySenim ¢i snizenim hlasu lze upoutat
pozornost posluchaci.
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Tempo Feci. Rychlost projevu by se méla odvijet od charakteru sdélované
informace, napt. vysvétlujeme-li sloZity nebo pro posluchace novy problém je vhodné
te¢ zpomalit. Naopak sdélujeme-li pro posluchace jiz znamé informace, rekapitulujeme
¢i chceme vyjadfit nadSeni, vzruSeni nad sdélovanym obsahem, miZeme na rychlosti
pridat. Nicméné obecné plati, Ze ani ptili§ rychly projev (ubira na srozumitelnosti),
ani pirili§ pomaly projev (uspava posluchace) neni vhodny, proto je vzdy dobré najit
pfiméiené tempo s ohledem na situaci a sdélované informace. Pfiméfené tempo je
takové, kdy dokazeme piesné vyslovit vSechny slabiky a hlasky.

Barva hlasu (kvalita hlasu). Kazdy ¢lovék ma svou specifickou barvu hlasu,
ktera se v zdsad€¢ neméni. Milize byt nevédomé ovlivnéna okolnostmi jako nemoc
(chrapot), nervozita (chvéni hlasu) nebo naopak nadSeni. Barva hlasu byva posluchaci
hodnocena jako pfijemna, neutrdlni nebo nepfijemna.

Pauzy v souvislé fe¢i souvisi s frazovanim, tj. roz¢lenénim fec¢i do tsekd.
Tyto tseky jsou tvofeny stavbou jazyka a jedna se tedy o pauzy logicko-gramatické
(napt. naznaceni konce véty, otazky apod.). Pauzu déla fe¢nik i pro potieby nadechu,
tzv. fyziologické pauzy. Nékdy mize mit nezkusSeny fecnik problém s nacasovanim
a skloubenim logicko-gramatickych a fyziologickych pauz. Pauzy je mozné vyuzit
také ke zvyseni pozornosti ¢i prohloubeni zazitku u posluchaci. Jedna se o tzv. pauzy
ucelové, naptriklad umysIné dramatizujici, ozvlastnujici apod.

Artikulace. Ztetelna vyslovnost, kdy fe¢nik vyslovuje a ¢leni fe¢ jasné a ztetelné,
prispiva ke srozumitelnosti a lep§imu pochopeni fe¢i posluchaci.

Neverbalni projev

Neverbalni komunikace fecnika je dillezitou a ptirozenou soucasti prezentace jako
celku. Vhodné voleny neverbalni projev dotvari vizudlni stranku prezentace a muze
komunikovat smérem k publiku sdélovany obsah ucéelnéji, srozumitelnéji a poutavéji.
V neverbalnim projevu fecnika se odhaluje také jeho osobnost. Neverbalni projev 1ze
rozli§it na gesta a mimiku.

Gesta. Spravné volend gesta neboli pohyby téla, pfi prezentaci napomahaji
lepSimu vnimani a zaujeti posluchaci. Plati, ze veskera gesta by méla byt pfiméfena
a korespondovat se sdélovanym obsahem. Jen takova gesta jsou opravdu ucelna.
Pfehnana nebo nespravné nacasovana gestika miize pisobit smé$né ¢i naopak poslu-
chace mast vzhledem ke sdélovanému obsahu. Pohyb celé¢ho téla by mél byt co nejvice
ptfirozeny, je vhodné se vyvarovat strnulosti a gesta rukou vyuzivat v situacich, kdy
chce fe€nik zdraznit dilezitou myslenku, informaci.

Mimika neboli vyraz tvare prozrazuje zejména emociondlni rozpoloZeni
fe¢nika. Mimika hraje jednu z nejdulezitéjsich roli pii jakékoliv verbalni komunikaci.
Podle vyrazu obli¢eje nejsnaze pozname Stésti/smutek, strach/jistotu, neocekavané
prekvapeni/naplnéné ocekavani. Opét plati, ze ptehnana a nepfirozend mimika fecnika
pusobi afektované a miize byt tedy spise na Skodu. Pti prezentaci se doporucuje vstiicny
pozitivni vyraz. Re¢nik, ktery mluvi s tsmévem a zanicenim pro dané téma, dokaze
snaze pritdhnout zajem posluchacd. V ramci mimiky fe¢nika se také doporucuje staly
o¢ni kontakt se v§emi posluchaci. Tim dava feénik najevo, Ze prezentace je urcena
vSem poslucha¢iim a zaroven tak udrzuje jejich pozornost.
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P#i jakékoliv prezentaci hraje hlavni roli fe¢nik. Uspé&$nost prezentace potom
zalezi na skloubeni vice faktort, kdy ani jeden z nich by nemél byt opomenut a fe¢nik
by kazdému z nich mél vénovat dostate¢nou pozornost. Jedna se o:

odbornost a znalosti fe¢nika,

verbalni projev a neverbalni komunikaci,

elektronickou prezentaci a jeji propojeni s ustnim projevem,

praci s dal§imi pomickami (tabule, flipchart aj.). [Vokal a Prochazka, 2012]

7.2 Specifické znaky prezentace/obhajoby
kvalifikani prace

Specifi¢nost prezentace kvalifikaéni prace spocivd zejména v jejim obsahu, jehoz
struktura je v podstatd standardizovana. Uvod ma piedstavit téma prace a jeji cile,
jadro hlavni myslenky, argumenty a hypotézy, zavér shrnout hlavni zavéry prace
a vyhodnoceni hypotéz. Neboli fe€nik by mél stru¢né a jasné sdélit, jaky problém
v praci fesil, jakymi metodami a k jakym zavérh dospél. V rdmeci vlastni obhajoby
kvalifikaéni prace se musi fecnik vypotfddat s piipadnou kritikou a otazkami
polozenymi nejen v posudcich ke kvalifikacni praci, ale i s otdzkami pfitomné komise
¢i kolegti. V této fazi obhajoby lze doporucit, aby se fecnik soustiedil na vedeni vécné
diskuse o problematickych aspektech své prace. Snazil se obh4jit a zdivodnit své
postupy a zarovei uznal pfipadné zjevné nedostatky prace, které mu byly oponentem
vytceny. Snahou fe¢nika by mélo byt vypotadat se vécné s kritikou ¢i pfipominkami
a zaroven ukdazat pozitivni ptijeti ptipadnych doporuceni ¢i namétl pro dalsi praci
na daném tématu.

Pro verbalni a neverbalni projev v ramci prezentace kvalifikacni prace je vhodné
pouzit veSkera obecna doporuceni popsana vyse. Zdaraznit Ize zejména bezvyhradné
uplatnéni spisovné Cestiny, pifimefenou silu hlasu a tempo feci, dostatecnou artikulaci
a umirnéna gesta s pozitivni mimikou. A nezapomenout, Ze to v§e je pfimo podminéno
dukladnou a poctivou piipravou vSech aspektl prezentace.

Pti obhajobé kvalifika¢ni prace je vhodné, aby mél student s sebou vlastni vytisk
zavérecné prace, aby mohl reagovat na otazky ¢lenti komise a dohledat pfipadné udaje,
postupy apod., na které mize byt dotazovan.
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Prilohy

Priloha 1 | Pfiklad posudku oponenta k bakalarské praci

Posudek oponenta/vedouciho k bakalaiské praci

Autor/ka prace: Marne Novakova

Téma prace: Finanéni analyza a kratkodoby plan spoleénsoti Pokus, s1.0.

Cile prace: Analyzovat finanéni zdravi spolecnosti a pfipravit jeji plan pro pfisti rok za Géelem

nastaveni cilll pro management

Kritéria hodnoceni prace:

Rok odevzdani: 2019|

—— . | vyborné | velmi dobfe |dobie nevyhovuje
Kriteria Hodnoceni | > g9 s4) | (75 % - 89 %) | (74 % - 60 %) | (< 60 %)
Jasnost a srozumiteinost formulace
tématu a cile price X
Mira napln&ni cile %

Logicka stavba prace a vzajemna

konzistence jednotlivych Easti ¥

Rozsah a relevance popisu souéasného

stavu ¥

Adekvatnost metod k fefenému

problému, korektnost wyb&ru a aplikace. %

Rozsah, hloubka a preciznost popisu

vysledku. %

Relevance a spravnost diskuze

vysledku. X

Korekinost zpracovani soupisu zdrojl a

metody odkazovani. X
Relevance informacnich zdroju. %

Korekinost pouZiti informanich zdraji. X
Gramatika, jazykovy styl, terminologie. ®

Stylisticka a graficka Uprava prace. X

Komentaf:

V textu nebyly nalezeny odkazy na nékteré publikace uvedené v seznamu zdrojii 2 naopak.
Prace obsahuje plan, ktery je dobfe provedeny a prakticky vyuZitelny k vvedenému 0celu.
Neéktere ukazatele finanéni analizy jsou hodnoceny pfilis povrchng a v komentafi chybi vEcne

zdivodnéni jejich vide, zmén & pomeéru ke konkurenci.

Zajimavé téma, zpracované v rozsahu, ktery odpovida bakalafské praci.

Prace neobsahuje zavaZné teoreticke chyby.

Zaver a otazky k obhajobé:

Prace je doporufena k obhajobé.

Navrzeny klasifikaéni stupefi: velmi dobfe (v zavislosti na visledku obhajoby)
1) Jaké ukazatele byste pouZila pfi srovnani hodnoceného podniku s konkurenci?
2) Jakd rizika v sobé skrjva ocenéni douhodobého majetku podle CUS?

V Praze dne: 01. 01. 2019

Jméno, pfijmeni a podpis

Zdroj: vlastni zpracovani
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Pfiloha 2 | Zavazna struktura bakalaFské prace

Zdroj: Pfiloha 1 vyhlasky dékana Fakulty financi a Ucetnictvi, ¢. 3/2014 o pInéni studijnich povinnosti
(ve znéni u¢inném od 1. 1. 2018)
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Pfiloha 3 | Zavazna struktura diplomové prace

Zdroj: Pfiloha 2 vyhlasky dékana Fakulty financi a Ucetnictvi ¢. 3/2014, o pInéni studijnich povinnosti
(ve znéni u¢inném od 1. 1. 2018)
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Pfiloha 4 | Analyza pomérovych ukazatell v paprskovém grafu (pfevod hodnot
na jednotnou stupnici)

Chceme-li v jenom paprskovém grafu uvést napt. ROA (v fddu jednotek %) a DOZ

(v tadu desitek dni) bude tieba ob¢ ¢iselné fady upravit na jednotnou stupnici, jinak

by graf nevypadal hezky (linie by byly moc daleko od sebe, nebo by se néktera viibec

nezobrazovala, byla by mimo oblast grafu nebo naopak ptilis blizko jeho stiedu).
Tvorbu paprskového grafu 1ze vyzkousSet na datech v tabulce nize.

Tabulka 1 | Pfiklad udaja pro tvorbu paprskového grafu

ROA DOz
Firma A 10% 50
FirmaB 5% 30
Odvétvi 8% 60

Zdroj: vlastni zpracovani
V uvedeném ptipade bude postup prepoctu naptiklad nasledujici:

e  Zvolime stupnici (pro jednoduchost je vhodné vybrat né¢kterou z existujicich
tad). Volime DOZ.

e Prevedeme vSechny ukazatele Odvétvi na stejnou vysi. ROA Odvétvi tedy
v pfepoctené stupnici bude mit hodnotu = 60.

e Zvolime maximum nové stupnice (idealné¢ dvojnasobek hodnoty Odvétvi).
Volime tedy maximum = 120.

Po téchto tipravach jsou k dispozici hodnoty uvedené v nasledujici tabulce.

Tabulka 2 | Pfiklad udaji pro tvorbu paprskového grafu - po prvnich tpravach

ROA DOz
Firma A 50
FirmaB 30
Odvétvi 60 60

Zdroj: vlastni zpracovani
Zbyvajici hodnoty budou doplnény takto:

e ROA firmaA=10%/8%-60=75
ROA firmaB=5%/8% - 60 =375

V puvodnim vzorku byla ROA firmy A (10 %) dvakrat vyssi nez ROA firmy B
(5 %), to ztistalo zachovano i v piepoctenych datech (firma A =75 vs. firma B = 37,5).
Ptrepoctené hodnoty tedy nezkresluji pomér mezi jednotlivymi hodnotami a je mozné
je pouzit pro tvorbu grafu.
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Graf ma smysl pouze pii pouziti minimalné ¢tyt ukazateld. U dalSich ukazateld
by tedy postup byl obdobny jako u ROA. V grafu je vhodné u jednotlivych ukazatell
uvést v popisku maximalni hodnotu zobrazené stupnice v plivodnich jednotkach.
V uvedeném piipadé to je DOZ = 120 dni a ROA =120/ 60 - 8% = 16 %.
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