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0. Tato „Příručka“

0.1 Předmět zájmu

Druhy písemných prací, zaměřených na získání titulu nebo hodnosti:

	Práce
	Studium
	Cíl

	Bakalářská
	bakalářské
	titul bakalář

	Diplomová
	magisterské
	diplom (na VŠE titul Ing)

	Disertační
	
	vědecká hodnost (PhD)

	Habilitační
	
	akademický a vědecko-pedagogický titul (docent)


V této příručce se zabýváme zásadami pro vznik a tvorbu bakalářských a diplomových prací, které souhrnně označujeme jako DP. Studenta, který DP zpracovává, nazýváme v příručce diplomant. 

0.2 Určení

· V předkládané podobě je příručka zpracována se zaměřením na katedru systémové analýzy.

Příručka je určena studentům, vedoucím DP i jiným zájemcům.

· Studenti, kteří připravují a zpracovávají DP, v příručce naleznou:

· závazné podmínky a požadavky, 

· doporučené postupy, 

· rady a náměty,

· některé praktické pomůcky.

Vedoucí DP mohou použít příručku pro osvěžení základních pojmů i pro vedení diplomových seminářů a pro konzultace. Příručka připomíná vedoucímu DP, jak DP řídit, co při zpracování kontrolovat a podle čeho DP posuzovat.

Zájemci (píšící nějaký odborný text) naleznou v příručce různé užitečné údaje, neboť většina obsahových a formálních zásad pro DP platí i pro vědecké a technické spisy, zprávy, články apod. DP má totiž být předobrazem publikační činnosti absolventa – nastávajícího odborného pracovníka.

Pro zjednodušení a zkrácení příručky používáme vesměs mužský rod. Text však platí samozřejmě i pro studentky a diplomantky. Též vedoucí práce může být ženského rodu. 

0.3 Způsob zpracování 

Příručka je zpracována s maximální stručností, výklad je koncentrován v heslech. Tento způsob není příkladem pro tvorbu DP, která má být psána jako souvislý text (viz podkap. 1.3). Příručka ovšem striktně dodržuje formální a typografické zásady, platné pro DP.

0.4 Prameny

Příručka vychází především z literatury (VOD97(, (BEB00( a směrnic (PET95(; jednotlivé dílčí odkazy na tyto publikace nejsou v textu příručky výslovně uváděny. U jiných citací je použito standardních odkazů. Soupis všech použitých pramenů je v oddílu Prameny za poslední kapitolou před přílohami.

Upozorňujeme též na dvě diplomové práce ((KUB99(, (TRA98(), zabývající se ústní i písemnou prezentací, ze kterých je možno načerpat některé důležité i zajímavé doplňkové poznatky.

1. Účel a cíl DP

1.1 Účel DP

Účelem DP je prokázat schopnost diplomanta vytvořit (a obhájit) samostatnou odbornou písemnou práci, zachycující výsledky diplomantových činností a úvah. DP prokazuje jednak odborné znalosti diplomanta a jednak schopnost zpracovat obsahově i formálně správný odborný spis. 

1.2 Téma a cíl DP

· Téma = námět, předmět, základní myšlenka DP. Výběr tématu je pro úspěch práce klíčový; pokyny a rady pro výběr tématu jsou v podkap. 3.3.

Cíl = určení, čeho chceme v práci dosáhnout. Cíl by měl být definován co nejstručněji, jasně a významově přesně. Stanovený cíl je závazný a jeho formulaci proto věnujeme mimořádnou pozornost. Správně stanovený cíl přispívá k logické stavbě DP, diplomant jej má v průběhu zpracování stále „před očima“ a snaží se jej naplnit. 

· Cíl se může skládat z dílčích cílů. Pod pojmem cíl máme tedy v textu příručky na mysli obecně cíl resp.cíle DP. 
Cíl by se neměl v průběhu práce měnit. V mimořádných případech musí být změna cíle podchycena ve změně zadání (viz 3.6) a podléhá schválení děkana. Je ovšem lepší cíl včas změnit než vůbec nenaplnit.

· Výsledkem DP může být obecně:

· projekt nějaké aplikace (musí být zpracován tak, aby prokázal přínos diplomanta),

návrh řešení problému, návrh metody nebo metodiky,

· zhodnocení výsledků průzkumu, rozboru, popisu apod.

· Druh DP: Podle zvoleného tématu, cíle a předpokládaného výsledku můžeme zpracovat různé druhy DP:

· přehled poznatků v nějaké oblasti, utřídění, rozbor a vyhodnocení,

rozbor teoretického nebo praktického problému s hledáním východiska,

· popis a zhodnocení nějakého děje, procesu nebo stavu,

· průzkum situace, názorů, potřeb apod. a zhodnocení výsledků,

· porovnání metod, metodik, přístupů s vyhodnocením,

· porovnání reálných (empirických) údajů a výsledků s vyhodnocením,

· analýza (např. informačního systému), projekt,

· aplikace teoretických poznatků, metod a metodik na praktickou úlohu s vyhodnocením výsledku,

návrh nové metody nebo metodiky řešení problému, porovnání se stávající metodou, zhodnocení, 

· atd.

· Často se diskutuje, zda má (nebo může) být obsahem DP závažný teoretický objev. Objevnost v DP není na závadu, ale neočekává se. DP nemá širokou čtenářskou obec, závažné sdělení by mohlo uniknout širší pozornosti; pragmatické doporučení pro diplomanta říká, že skutečný objev do DP nepatří; má být publikován v odpovídajícím periodiku nebo alespoň v disertační nebo habilitační práci. 

Název DP má být stručný (ideální název se vejde do 1 řádku) a má vystihovat téma práce. Nejčastěji se používá tvaru (jaká) ( činnost ( předmět ( (kde, kam, jak, …), např. „Rozbor informačních potřeb manažera“, „Základní analýza systému XYZ“, „ Společenské subkultury v informační společnosti“, „Únik informací“ apod. V názvu by se neměly objevovat samozřejmé skutečnosti („Rozbor s uvedením vlastního názoru“,…) a literární „zkrášlovací“ redundantní slůvka („Komplexní analýza …“, „Přehledné vyhodnocení …“).

1.3 Forma 

Z hlediska formy je v DP nejdůležitější práce s prameny, grafická úprava (typografie, obrázky, grafy, tabulky, …), dobré (a přesné) vyjadřování a správný jazyk. Významné je logické uspořádání (celková struktura, členění do kapitol, postup a způsob výkladu, …). Posouzení formální stránky je nedílnou součástí hodnocení DP.

DP má být psána jako souvislý text (plynulý, „literární“); heslovitého vyjadřování může být použito jen ve zvláštních případech a to jen v části DP – např. v základních definicích, v návodu k obsluze apod. Důležité je zvolit jednotný styl psaní (popisný, výkladový, analytický, ryze technicky podrobný apod.) podle tématu práce. 

Je otázka, zda DP může obsahovat i některé vtipné prvky – clipartové ilustrace, motto pro DP i pro jednotlivé kapitoly, humorné historky jako příklady apod. To nelze a priori odmítnout, nutno ovšem střízlivě posoudit přiměřenost, míru vkusu a kultivovanost použití takových prvků v odborném spisu. Při zvažování míry vhodnosti méně obvyklých prvků nutno vycházet především z tématu práce a ze zvoleného stylu psaní.

· Např. motto se v poslední době užívá často i ve specializovaných odborných spisech, musí však být pečlivě vybráno. Pokud jde o citát, nesmí být opomenut pramen; postačí jméno a příjmení autora.

· Clipartové ilustrace použijeme zcela výjimečně, máme-li opravdu promyšlený důvod. Není radno používat běžně dostupných obrázků (např. ze základní sady MS WORD), neboť jsou příliš známé, poněkud naivní, primitivní a především „okoukané“; ve specializovaných prodejnách jsou však k dostání sady zajímavých a výtvarně vytříbených clipartů. 

· Humorné vsuvky v odborné práci jsou naprosto ojedinělé – musí je přímo vyžadovat téma a jejich zařazení do textu má autor sám sobě důkladně zdůvodnit. 

Formální a typografické detaily jsou popsány v kap. 6.

1.4 Jazyk DP

Na VŠE se DP zpracovává zpravidla v češtině. Používá se spisovná čeština a úroveň českého vyjadřování má vliv na celkové hodnocení práce. 

Není námitek ani proti DP v angličtině. Student ale musí zpracování anglické DP projednat předem (ještě před zadáním) s katedrou (prostřednictvím vedoucího DP). Je totiž třeba zajistit obhajobu v angličtině a probrat i další organizační otázky – např. osobu recenzenta (musí umět anglicky, ale nemusí umět česky). Použití anglického jazyka nutno uvést v zadání. 

Jiný jazyk by bylo nutno s velkým předstihem konzultovat s vedoucím práce.

1.5 Role a přínos diplomanta

Od diplomanta se žádá:

· porozumění tématu,

· práce s literárními a internetovými prameny včetně správné formální úpravy,

· logické řazení témat a myšlenek, 

· vlastní stanoviska k problémům,

· jasná formulace závěrů (včetně uvedení vlastního přínosu),

· využití obrázků, grafů a tabulek a jejich vypovídací schopnosti (pokud to téma dovoluje),

· slušná úroveň vyjadřování,

· logické a formálně správné sestavení celé práce,

· dobrý vzhled práce. 

Pro posouzení kvality DP je velmi důležité vyjádření diplomantových vlastních názorů a stanovisek. Z tohoto hlediska lze DP zpracovat dvěma způsoby:

· Soustředit velké množství podkladového materiálu, vypsat obsáhlé citace a parafráze, přebírané pasáže logicky uspořádat. K jednotlivým citacím připojit stručné a výstižné porovnání, vlastní názor, zhodnocení. Tento způsob je náročný na výběr, studium a uspořádání pramenů. Hodí se pro diplomanty pilné, pečlivé, pragmatické, se systematickým myšlením a způsobem práce. 

Stručnými citacemi a parafrázemi ze shromážděných pramenů podpořit obsáhlé vlastní úvahy s rozborem, zhodnocením, vyjádřením názoru a případně i s vlastním návrhem (např. metody) nebo prognózou do budoucna. Vyhovuje diplomantům důvtipným, vynalézavým, s tvůrčí invencí a s potřebnou mírou imaginace.

Důležitá je volba přístupu podle konkrétního tématu. Z hlediska hodnocení jsou oba způsoby rovnocenné, pokud jsou dobře a logicky zpracovány a pokud je v nich skutečně vyjádřen vlastní názor a závěry diplomanta. Nevylučuje se ani kombinace obou uvedených způsobů, např. v teoretických kapitolách způsob první, v praktické části pak způsob druhý.

1.6 Hodnocení DP

1.6.1 Princip hodnocení

Posudek na DP vypracuje recenzent a vedoucí DP. Na DP se hodnotí:

· obsah: odborná úroveň zpracování tématu,
· forma: práce s prameny, dodržení formálních pravidel odborného textu, grafická a jazyková úroveň,
· přínos diplomanta,

· způsob zpracování (hodnotí jen vedoucí DP): spolupráce s vedoucím DP, dodržení termínů, splnění předepsaných formalit.
· Způsoby a metody hodnocení upravují a upřesňují interní pokyny fakult i kateder. Zde se přidržíme praxe KSA.

Hodnocení vyústí v návrh známky; známku navrhuje nezávisle recenzent i vedoucí DP. Známky jsou ve stupnici výborně – velmi dobře – dobře – nevyhovující. Konečný soud vynáší komise po obhajobě DP (kap. 5). Posudky mají být zpracovány tak, aby byly na katedře k dispozici alespoň týden před obhajobou. Diplomant si posudky vyzvedne, prostuduje a k obhajobě připraví své stanovisko (nejlépe ve spolupráci s vedoucím DP).

1.6.2 Recenzent

Recenzentem může být pouze absolvent vysoké školy, nemusí však být pracovníkem VŠE. Recenzent hodnotí především odbornou úroveň práce a přínos diplomanta, může se však vyjádřit i k formě a způsobu zpracování. 

Osobu recenzenta může navrhnout diplomant; návrh schvaluje vedoucí DP. Nemá-li diplomant vlastní návrh, určí recenzenta vedoucí DP. Recenzent obdrží od katedry písemný požadavek na zpracování recenze (příslušný formulář má sekretářka katedry). V požadavku jsou formulovány i zásady správné recenze.

· Poznámka: Požadavek na recenzi zasílá katedra recenzentovi poštou. Pokud recenzenta vybral diplomant a/nebo je‑li recenzent pracovníkem VŠE může pro urychlení doručit požadavek recenzentovi sám diplomant.

1.6.3 Hodnocení vedoucím DP

O vedoucím DP a jeho činnostech pojednává kap. 2. Hodnocení DP zpracuje vedoucí na formuláři (příloha II). Hodnotí se zakřížkováním příslušných buněk tabulky. Je nutno vyplnit hodnocení ve všech řádcích.

Náročnost tématu – pouze pomocné konstatování, nemá vliv na hodnocení (téma schvaluje a zadává škola a nemůže tedy sama sobě hodnotit jeho kvalitu).

· Obsah diplomové práce – pro jakékoliv téma jsou nejdůležitější body:

· stupeň splnění cíle: cíl je uveden v „Zadání“ DP, 

logická stavba práce: hodnotí se myšlenkový postup studenta, zachycený ve struktuře práce (racionální členění do podkapitol, odstavců a bodů, postup výkladu problému a jeho řešení, návaznost dílčích tvrzení a kroků, jasné vyjádření vnitřních i vnějších souvislostí a vztahů),

· závěry práce (adekvátní, jasné): hodnotí se nejen závěrečná kapitola DP, ale i dílčí závěry, popsané v průběžném textu,

· vlastní přínos studenta k tématu: nemusí to být zrovna nové „objevy“, ale důležitý je průkaz studentova samostatného logického myšlení (vlastní komentáře k faktům, hodnocení skutečností, při variantních řešeních porovnání možností, názory na problémy, prognózy, …).

Podle tématu práce je nutno posoudit body:

· hloubka provedené analýzy: „hloubka“ je pojem relativní, pro široce pojaté téma může být menší než při soustředění na určitý dílčí problém (žádný z přístupů nelze vyloučit); vždy je nutno zkoumat, zda práce není povrchní a ledabylá,

· vhodnost použitých metod: posuzují se jak metody, navržené a vytvořené diplomantem, tak i metody převzaté; hlavním kriteriem je právě vhodnost pro dané téma a pro konkrétní problém,

· význam pro teorii / praxi: zde bývá hodnocení obtížné – od studenta nelze požadovat práci, která by zásadním způsobem ovlivnila praxi (a tím méně teorii); máme však různé možnosti, např.:

· je-li DP zpracována pro konkrétní účel a případně i pro konkrétního příjemce (např. projekt) – pak je hodnocení v tomto bodu jasné a snadné,

· v některých případech lze zvážit, jaký význam pro teorii či praxi by přinesla práce, rozpracovaná stylem a prostředky předložené DP při větších časových a technických možnostech autora,

v jiných případech je možno posoudit, jaký význam má předložená DP pro VŠE (např. pro další diplomové práce, pro aktivity v seminářích) nebo pro příští vývoj diplomanta apod. 

· Provedení DP – týká se formy a způsobu zpracování:

· práce s literaturou, citace (kap. 4): velmi důležité hledisko – zde nelze promíjet chyby a nedostatky; jde jak o citace textové, tak o přebírání obrázků, grafů, tabulek (vždy musí být uveden pramen), 

úprava práce – text, grafy, tabulky, …: hodnotí se účelnost použití grafických a typografických prvků i celkový vzhled práce (viz 1.3 a 6), 

· styl, jasnost formulací: pokud jde o češtinu, bývá jazyková výbava studentů někdy velice bídná a dochází k volbě nesprávných termínů a dvojznačných slovních spojení, ke špatnému používání cizích slov, k chybné volbě odborných termínů apod.; chyby tohoto typu závažně snižují úroveň práce; ve většině případů nelze kvůli těmto problémům odmítnout DP, je však třeba takové chyby výrazně vytknout (i v průběhu práce) a poučit studenty, aby věnovali jazyku a formulacím svých odborných projevů více péče (v praxi u lepších firem se na styl a jasnost formulací v písemném projevu klade čím dál tím větší důraz – viz též kap. 7), 

· samostatnost a aktivita studenta při zpracování,

· stanovení a plnění harmonogramu tvorby práce,

spolupráce s vedoucím diplomové práce.

V závěru navrhuje vedoucí DP známku. Vyplněná tabulka slouží pouze jako pomůcka, vodítko – konečná známka je výsledkem celkové úvahy vedoucího práce (není žádnou formou průměru nebo jiného výpočtu z tabulkových hodnot).

Posudek je možno doplnit textovými poznámkami (je k dispozici i celá druhá strana „Hodnocení“). Vedoucí DP zde může vytknout některé výrazné nedostatky, požádat o vysvětlení některých otázek při obhajobě, ale může také vyzdvihnout mimořádné klady práce a pochválit pozoruhodné přednosti DP (na to se často zapomíná).

2. Vedoucí DP

2.1 Osoba vedoucího DP

Sedí zajíc u svého příbytku a mlátí do notebooku.

Jde kolem liška: „Co děláš zajíčku?“ „Píšu diplomku na téma Jak zajíci žerou lišky!“ „To snad ne, zajíci!“ „Tak pojď do mého příbytku, já ti to ukážu!“. Liška jde se zajícem do jeho příbytku, za chvíli zajíc vyjde, nese si liščí ohon a začne mlátit do notebooku.

Jde kolem vlk: „Co děláš zajíčku?“ „Píšu diplomku na téma Jak zajíci žerou vlky!“ „To snad ne, zajíci!“ „Tak pojď do mého příbytku, já ti to ukážu!“. Vlk jde se zajícem do jeho příbytku, za chvíli zajíc vyjde, nese si vlčí ohon a začne mlátit do notebooku.

Jde kolem medvěd: „Co děláš zajíčku?“ „Píšu diplomku na téma Jak zajíci žerou medvědy!“ „To snad ne, zajíci!“ „Tak pojď do mého příbytku, já ti to ukážu!“. Medvěd jde se zajícem do jeho příbytku a co vidí: vlevo hromada liščích kostí, vedle hromada vlčích kostí, o kousek dál hromada medvědích kostí. Uprostřed sedí lev a olizuje se.

Poučení: Nezáleží na tématu diplomky, ale na vedoucím práce.

Volně podle Doc. Doucka

Vedoucím DP je některý z pedagogických pracovníků příslušné katedry (viz 3.2). Výběr vedoucího je popsán v podkap. 2.3. Prakticky existují dva typy vedoucích DP:

· specialista na problematiku, danou tématem DP – může diplomantovi doporučit literaturu a radit jak co do obsahu, tak i co do formy DP, 

· organizátor (není v dané problematice specialistou) – poradí co do formálních náležitostí, pro odbornou stránku doporučí diplomantovi kde a jak konzultovat.

Pro náročná témata je sice lepší specialista, ale praxe ukazuje, že dobrý organizátor zvládne většinu témat DP své katedry. Nejdůležitější je patrně schopnost navázat se studentem nadstandardní kontakt, pochopit jeho problémy a rozumně vést studenta k co možná perfektnímu výsledku. 

Vedoucí DP má dozírat na všechny činnosti diplomanta od zadání až po čistopis. Vedoucí může v průběhu zpracování schválit i některé úpravy zadání; bez souhlasu vedoucího nesmí diplomant sám zadání upravit ani změnit (podrobnosti viz 3.6). Spolupráce s vedoucím je také jedním z kriterií při hodnocení diplomanta. Pro studenta je obecně vzato škoda nevyužít znalostí a zkušeností pedagoga, který má vedení diplomových prací ve svých povinnostech, je za ně placen a především má v tomto směru bohaté zkušenosti. 

2.2 Úkoly vedoucího DP

· Metodicky vede studenty:

· k jednoznačnému pochopení a dodržení podmínek pro vypracování DP,

k vytvoření adekvátního názvu DP, k výstižné formulaci cíle DP, k obsahově i logicky vhodné formulaci osnovy DP a k výběru základní odborné literatury (to vše se promítá do zadání DP), 

· k odbornému postupu zpracování tématu,

k dodržení obsahových i formálních pravidel tvorby odborného spisu,

· ke včasnému i kvalitnímu zpracování.

Poskytuje studentovi konzultace ke způsobům jak řešit náročnější problémy postupu práce a na žádost studenta doporučuje vhodné informační prameny (odborná literatura, konzultační pracoviště, informační báze apod.). 

· Dbá na vymezení a správné proporce jednotlivých částí DP, na jasnou formulaci závěrů DP („tvůrčí přínos“) a vede diplomanta k samostatnosti a ke kvalitě zpracování DP. 

· Nepodílí se na řešení úkolů DP, jen napomáhá vytvoření podmínek pro samostatnou práci diplomanta. Při spolupráci s diplomantem nemá vedoucí sklouznout na pozici spoluautora DP a tak se zbavit možnosti být náročným oponentem a posuzovatelem. Přímá spoluúčast vedoucího na tvorbě DP není přípustná.

· Je prvním hodnotitelem, který – na základě znalosti diplomanta a výsledků jeho práce – může objektivně stanovit a písemně zdůvodnit, zda DP připustit k obhajobě a pokud ano, jaké hodnocení (známku) pro předloženou práci navrhuje. 

· Prověřuje, zda při vypracování DP student nenarušil požadavek autorské samostatnosti. Jde o neetické postupy práce, které by byly v rozporu s „Prohlášením“ o samostatném zpracování DP – především čerpání poznatků bez přesné citace zdrojů (plagiátorství). Pokud k narušení požadavku autorské samostatnosti dojde, vedoucí DP nejprve upozorní diplomanta a uloží nápravu; nedojde-li ke zlepšení, zpracuje pro vedení KSA návrh závěrů vůči diplomantovi (doporučení nepřipustit k obhajobě, povinnost přepracování apod.).

· Zpracuje hodnocení DP na předepsaném formuláři (formulář viz příloha II, pokyny k hodnocení jsou v odst. 1.6.3). 

2.3 Výběr vedoucího DP

Jak plyne z předchozího textu, je osoba vedoucího DP pro tvorbu dobré práce velmi důležitá. Student může požádat katedru, kde bude DP zpracována (viz podkap. 3.2) o přidělení vedoucího. Riskuje ale, že mu určený vedoucí nebude vyhovovat (a on nebude vyhovovat jemu). Iniciativní student si včas zajistí vedoucího sám. Přitom vychází jednak z tématu své práce (podkap. 3.3), jednak ze znalosti vyučujících, se kterými se měl možnost během studia seznámit. S vedoucím DP má totiž diplomant navázat osobní kontakt, musí mu důvěřovat a měl by dobrovolně uznávat jeho rady a pokyny. Nejde tedy jen o odbornost, ale roli hraje i respekt a osobní sympatie k vedoucímu. 

Nastávající diplomant včas osloví vybraného vyučujícího (např. v jeho konzultačních hodinách), přednese mu své téma a požádá ho o vedení DP. Vyučující ovšem může odmítnout (není to často a bývá to ze závažných důvodů a tak se nedoporučuje různé „přemlouvání“ ani jakákoliv studentova nevraživost), pak je nutno pokusit se jinde. Nutno si uvědomit, že v diplomantovi vidí vyučující vyzrálého studenta v závěrečné fázi studia, tedy  nastávajícího odborníka a rovnoprávného partnera; proto se jednání o DP vedou oboustranně otevřeně a seriózně. 

Diplomant by se měl seznámit s činností a úkoly vedoucího DP (např. 1.6.3, 2), aby pochopil jeho důležitost a úlohu při zpracování DP.

3. Vznik DP a postup při tvorbě

3.1 Vztah školy a diplomanta

DP se vyznačuje tou zvláštností, že ji autor připravuje a realizuje jen jednou v životě (kromě výjimek, kterými se zde nezabýváme). Proto by měl student dbát na rady svých pedagogů, kteří už řadu diplomek zažili, kteří to se studentem myslí dobře a snaží se ho úspěšně provést úskalími práce i obhajoby. Diplomant může konzultovat své problémy s libovolným vyučujícím VŠE (který má k dané otázce nějaký vztah); je ovšem nutno respektovat stanovené konzultační hodiny. Škola také pořádá pro diplomanty diplomové semináře (3.4). Prvořadý je pochopitelně dobrý kontakt s vedoucím DP. 

Diplomant může pro zpracování DP využít i konzultací se svými kolegy – studenty. 

3.2 Katedra

DP se obvykle zpracovává na katedře hlavní specializace. Může však být vypracována i na katedře vedlejší specializace, k tomu je však třeba získat povolení (sekretářky kateder mají příslušné formuláře a poradí při vyplňování; student si zajistí příslušná vyjádření a podpisy). 

3.3 Výběr tématu

Téma DP má odpovídat náplni katedry, na které je DP zpracována. I některá zdánlivě odtažitá témata lze zpracovat z pohledu určité katedry; vyžaduje to však vybrat vhodně název i cíl práce a v textu DP zvolený pohled soustavně respektovat. 

Velice důležité je, aby student zpracovával téma z oblasti svých zájmů, které je mu blízké, které zná a umí a které ho baví. DP prostě musí být vypracována; je tedy lépe, když studenta těší než když by ho nudila a obtěžovala. 

Student si může sám zvolit téma, musí však jeho konečnou podobu podrobně projednat s vedoucím práce. Jestliže na vhodné téma nepřipadne, může požádat o radu různé vyučující (v rámci jejich konzultací) i budoucího vedoucího DP, nebo se zapsat do diplomového semináře, který se obecně týká okruhu jeho zájmů. V nejhorším případě požádá katedru o zadání tématu; vystavuje se však nebezpečí, že mu téma nebude blízké a nebude ho příliš bavit. 

Při výběru tématu se doporučuje posuzovat zejména následující kriteria: 

· Zpracovatelnost – vyvarovat se např. témat, která vyžadují:

· zkušenosti, které student postrádá,

· vysokou odbornost, které se studentovi ještě nedostává, 

prameny, které nejsou studentovi k dispozici.

· Vymezení – příliš široké a rozsáhlé téma může vést k nezvládnutelnému rozsahu práce; bývá nutné zúžení tématu, a to podle:

· času, předpokládaného pro ukončení práce (student by si měl uvědomit, co všechno je za určité období opravdu schopen nastudovat, zpracovat a kvalitně připravit k obhajobě),

· prostoru vymezeného pro práci (u DP je to 60 ÷ 80 stránek).

· Osobní zaujetí – doporučuje se zvolit téma, se kterým se může student sžít; pokud dané téma autora nezajímá, bude podle toho pravděpodobně vypadat i konečný výsledek – nudný, nezajímavý, bezduchý.

· Přínos – student by si měl zvolit téma, k němuž má co říci; měl by také téma vybírat s ohledem na perspektivu (aby mohl zpracovaný text v budoucnu použít sám nebo aby DP mohla být podkladem pro práce jiných studentů). 

Téma práce je zakotveno v zadání (podkap. 3.6).

3.4 Diplomový seminář

Škola dává zájemcům příležitost k získání důležitých poznatků v diplomových seminářích, kde je posluchač podrobně poučen o zásadách zpracování DP; může si zde připravit jak téma, tak i (formou seminárních prací) některé ucelené části budoucí DP v dostatečném časovém předstihu. Semináře jsou vedeny odborníky, kteří mají se zpracováním DP zkušenosti a mohou studenta po všech stránkách kvalitně vést. Nezanedbatelným přínosem diplomových seminářů je i těsný kontakt s kolegy studenty, pracujícími na obdobných tématech.

Ve studijních programech je diplomový seminář uveden zpravidla jako povinný s nutností absolvovat dva semestry semináře v určitém pořadí (v KSA jsou to semináře SA 421 a SA 422; student si zvolí kterýkoliv z vypsaných kurzů – 001, 002, 003, … a absolvuje tento kurz v obou seminářích). 

Vypisují se různá základní témata: některé kurzy se zabývají přesně a konkrétně ohraničenými úkoly, některé mají obecněji vymezenou oblast zájmu. Budoucí diplomant by se měl zavčas seznámit s vypsanými semináři a jejich náplní. Podrobnosti může v předstihu (ještě před zápisem) probrat s vedoucím semináře v jeho konzultačních hodinách. 

3.5 Konzultant

Konzultant je osoba z praxe (někdy i ze školy). Jeho úkolem je být diplomantovi poradcem, zvláště pokud jde o obtížné teoreticky nebo i prakticky zaměřené části DP. V dřívějších dobách byl konzultant pro každou DP jmenován (a někdy dokonce honorován). V současnosti tato funkce není oficiální (a není odměňována) a záleží na diplomantovi, zda si vůbec konzultanta (nebo konzultanty) vybere a jak se s konkrétními osobami dohodne. Může si smluvit konzultace na celou DP nebo jen k některým dílčím problémům. Pokud je DP zpracovávána na nějakém pracovišti v praxi, může být konzultantem pracovník z tohoto pracoviště. 

 Konzultant má diplomantovi radit, nemůže se podílet na vlastním zpracování DP (student do DP vkládá prohlášení, že diplomovou práci zpracoval samostatně). 

Ze zkušenosti je známo, že většina pracovníků z praxe vychází diplomantům vstříc s pozoruhodným zájmem a ochotou. I někteří vrcholoví manažeři rádi věnují studentům něco ze svého drahocenného času, berou je jako rovnocenné partnery a předávají jim mimořádně hodnotné rady, zkušenosti a poznatky. Student si však musí uvědomit, že většina špičkových praktiků (a zvláště to platí o top manažerech) předpokládá u svých partnerů perfektní společenské chování, slušné a solidní vystupování, osobní spolehlivost a důvěryhodnost. 

Pokud se DP zabývá konkrétním podnikem, musí být diplomant velice obezřetný, aby zachoval ochranu důležitých firemních informací. Je bezpodmínečně nutné s vedoucími pracovníky dotčené firmy dohodnout, zda je vůbec možno uvádět v daných souvislostech název podniku a které firemní informace je možno v DP publikovat. V žádném případě by se v DP neměla objevit kritika, negace nebo zpochybňování jakýchkoliv reálií nebo aktivit konkrétního podniku. 

3.6 Zadání DP

Klíčovým dokumentem je „Zadání DP“. Vyhotovuje se na formuláři (příloha I). Formulář je k dispozici u sekretářky katedry, která též určí potřebný počet vyhotovení. Formulář vyplní student pod dohledem vedoucího DP, který má konečný text zadání schválit. Ve formuláři se vyplňuje:

· Jméno, příjmení a studijní obor diplomanta.

· Název práce, cíl (cíle) práce (1.2).

· Osnova práce – uvede se struktura první hierarchické úrovně (všechny kapitoly počínaje Kap. 1 – Úvod). Vypisují se čísla a názvy kapitol. Podrobnosti o struktuře práce jsou v podkap. 6.1. Názvy kapitol je zapotřebí vybrat přesně, ale i obezřetně (jakmile se stanou součástí zadání, nelze je jednoduše měnit). 

· Vedoucí diplomové práce – uvede se jméno a tituly.

· Datum zadání / Termín odevzdání – vyplní sekretářka katedry.

· Rozsah práce – obvykle se uvádí „60 ÷ 80 stran A4 plus přílohy“.

Doporučená literatura – po dohodě s vedoucím DP vypíší se názvy nejméně 3 základních publikací. Stačí uvést autora a název publikace, není nutno vypisovat celé bibliografické záznamy.

· Zásady pro vypracování – vyplňuje se jen tehdy, má-li vedoucí DP nějaké zvláštní požadavky.

Diplomant předá koncept „Zadání“ sekretářce katedry, která vyhotoví stanovený počet výtisků a zajistí předepsaný oběh. Všechna vyhotovení schválí a podepíše vedoucí katedry a pak děkan fakulty. Podpisem děkana se „Zadání“ stává oficiálním úředním dokumentem se všemi z toho vyplývajícími důsledky. 

Koncept „Zadání“ je nutno na katedru předat nejpozději 2 měsíce před termínem odevzdání DP. To je však pouze kritický termín pro formalizaci zadání. Tvorba DP má být zahájena mnohem dříve (viz 3.7)! 

Diplomant si podepsané „Zadání“ vyzvedne u sekretářky. V každém ze tří povinných výtisků DP musí být vevázaný jeden originál „Zadání“. 

Podepsané „Zadání“ nesmí student svévolně měnit (v žádném z výše uvedených bodů). Pokud se v průběhu zpracování vyskytne naléhavá potřeba změny, musí ji student projednat s vedoucím DP, který změnu posoudí a rozhodne o dalším postupu:

· Změna základních údajů (oprava osobních údajů diplomanta, název práce, cíle práce, jméno vedoucího, termín odevzdání) vyžaduje zpracování nového zadání a nové schválení vedoucím katedry i děkanem. 

Změnu osnovy práce a doporučené literatury může schválit sám vedoucí DP, tuto skutečnost uvede ve svém písemném hodnocení práce a při obhajobě potvrdí, že změnu schválil. 

3.7 Postup prací

3.7.1 Termíny pro odevzdání

Na VŠE se v současné době odevzdávají DP v květnu, v srpnu a v prosinci. Přesné termíny jsou pro každý školní rok dány písemným předpisem a znají je sekretářky kateder. 

· Květen – velké výhody: hodně času, jsou k dispozici v plném rozsahu knihovny a informační zdroje, vedoucí DP bývá průběžně přítomen, v konzultačních hodinách je možno kontaktovat prakticky všechny vyučující, může pomoci diplomový seminář, spolupráce s kolegy studenty je bez problémů.

Nevýhoda: kolize se zkouškovým obdobím, velmi vysoká zátěž studenta po celý semestr. 

· Srpen – výhoda: absolutní klid a pohoda pro práci.

Nevýhody: knihovny zavřené, vyučující na dovolených, kolegové na prázdninách; pozor na letní prázdninovou lenost.

· Prosinec – výhody jako u květnového termínu.

Nevýhody: o něco méně času, v posledních 2 prosincových týdnech nastávají stejné problémy jako o prázdninách, koncem roku mezi svátky často špatně fungují i běžné služby (tisk, vazba,…).

3.7.2 Časová rozvaha

Činnosti, související s tvorbou DP by měly být zahájeny alespoň 1 rok před termínem odevzdání. Diplomový seminář zabere 2 semestry; schopný a zodpovědný student ještě před zahájením semináře přemýšlí o tématu a uvažuje o volbě vedoucího DP (podle těchto úvah např. zvolí vhodný seminář). Přinejmenším dva semestry před odevzdáním mají tedy být vyplněny rovnoměrně rozloženou prací na osnově i vlastním zpracování DP včetně shromáždění, výběru a studia pramenů.

Zahájení prací nezávisí na „Zadání DP“ (3.6), které je pouze formalizací a legalizací vztahu škola – diplomant. 

3.7.3 Postup důležitých úkonů

Životní cyklus DP se opírá o nezbytné základní úkony; pořadí není rozhodující, některé činnosti lze vykonávat souběžně – některé však mají dané termíny, které je nutno dodržet. 

· Vybrat téma (1.2).

Vybrat vedoucího DP (2.3).

· Na základě úvah a různých konzultací stanovit (ve spolupráci s vedoucím DP) cíl práce a vytipovat základní prameny. Vymyslet název práce (1.2).

Připravit osnovu – alespoň 1. úroveň (6.1).

· Pod vedením vedoucího DP připravit „Zadání“ (3.6); protože jde o základní dokument, doporučuje se jeho přípravě věnovat velkou péči. 

„Zadání“ odevzdat sekretářce katedry kdykoliv, avšak alespoň 2 měsíce před termínem odevzdání DP. Sekretářka zajistí podpisy vedoucího katedry a děkana. 3 originální výtisky zadání si diplomant vyzvedne u sekretářky a nechá je svázat do povinných výtisků DP.

Vlastní zpracování DP: práce s prameny (4), tvorba jednotlivých kapitol (třeba i na přeskáčku). Postup psaní volí každý diplomant podle své povahy a svých zvyklostí – nelze dát obecný návod. Někdo začíná hrubou strukturou, kterou pak rozšiřuje a zpřesňuje, někdo píše postupně. Doporučuje se úplně na začátku napsat alespoň hrubé znění „Úvodu“ (tak budeme mít stále před očima směr a cíl práce). Při psaní konceptu zapisujeme všechny nápady (lépe se vyškrtává než doplňuje) a také si představujeme (a poznamenáváme) náměty pro konečnou formální úpravu textu (6). Text průběžně vkládáme do počítače. 

Ať již používáme při psaní jakékoliv metody a postupy, pro DP vždy platí základní rada: začít včas, postupovat rovnoměrně, žádnou práci neodsouvat a neodkládat.

Následují závěrečné úkony přibližně v tomto pořadí:

· Vyhotovení čistopisu, jazyková korektura.

· Odborná korektura, závěrečné konzultace (především s vedoucím práce a s konzultantem). 

· Celková redakce textu:

· kontrola povinných částí (zadání, titulní list, „prohlášení“, obsah, poděkování, záznam pro CIKS),

· jsou bibliografické záznamy v seznamu pramenů úplné a správné? mají všechny odkazy v textu odpovídající záznam v seznamu pramenů?

· jsou v seznamu zkratek (pokud v DP existuje) uvedeny všechny v textu použité zkratky?

· Formální úpravy textu (kap. 6), zejména:

· číslování nadpisů, svázání nadpisů s textem, křížové odkazy na nadpisy,

náležité umístění obrázků, grafů, tabulek; správné titulky, křížové odkazy na titulky,

· patřičná úprava odstavců s odrážkami,

· psaní teček a čárek, umístění mezer, neslabičné předložky nenechat na konci řádků,

· správné typy pomlček a uvozovek,

· párování závorek a uvozovek.

· Tisk – provádí se většinou na laserové tiskárně. Pozor na vyhovující stav toneru. Tisk na zvolené konkrétní tiskárně je nutno předem vyzkoušet – tiskárna může jinak formátovat než jak vidíme na obrazovce (např. nemusí souhlasit stránkování, mohou se vyskytovat problémy s obrázky apod.). Pro stránky s barevnými obrázky je samozřejmě nutná barevná tiskárna. Vyhotoví se nejméně 3 povinné výtisky.

· Pořiďte si navíc i jeden výtisk pro sebe – přinejmenším jako památku na svá studia.

· Vazba – různé podniky nabízejí vazbu do několika dnů, do příštího dne, do několika hodin (samozřejmě odstupňováno cenově). Připravte vzor textu na přední stranu desek a zkontrolujte řazení stránek. Při přejímce pozor na kvalitu vazby, bývají problémy např. s chybami v textu na deskách. 

· Odevzdání – 3 vyhotovení nejpozději v určeném termínu sekretářce katedry. 

· Zajištění recenzního posudku (odst. 1.6.2).

· Příprava na obhajobu – několik dní před datem obhajoby vyzvednout na sekretariátu katedry posudky; konzultovat s vedoucím DP odpovědi na posudky i průběh oponentury; při této příležitosti vedoucí DP udělí poslední dobré rady.

3.7.4 Časový plán

Velkou pozornost věnujeme časovému rozplánování práce. Termín odevzdání je předem dán, započetí si určíme sami. Do časového rozpočtu musí být zahrnuta kritická cesta postupu zpracování: 

· sehnání a studium podkladů a literatury, tvorba osnovy práce, 

· vlastní zpracování, 

· koncept rukopisu a jeho prodiskutování s vedoucím, 

· vytvoření čistopisu (včetně kontrol a korektur), 

· tisk, (rozmnožení), 

· vazba.

4. Práce s prameny

Soustředění pramenů, jejich studium, zpracování a využití v textu je náročná činnost, která je součástí každé odborné prezentace. Pro DP je základním východiskem úspěchu či neúspěchu. Práce s prameny je i jedním z hodnotících kriterií při posuzování DP. Základní prameny se určují již při zadání, další pak hledáme a vybíráme v průběhu přípravy i vlastního zpracování DP. Podklady nejprve důkladně studujeme. Přitom se rozhodujeme, které pasáže ze studovaných pramenů v připravované prezentaci uvedeme a děláme si poznámky (co použít, odkud, jak,…).

Jako zdroje podkladů můžeme využít např.: vlastní knihovnu, vlastní archiv podkladů, školní knihovnu, veřejné knihovny (všeobecné i technické), archivy (státní, oblastní, institucionální), specializované instituce (nakladatelství a vydavatelství, podniky provádějící rešerše apod.), Internet (pozor na spolehlivost a důvěryhodnost informace). Existují i specializované knihovny na jednotlivých katedrách. Velmi užitečné je využívání již obhájených diplomových prací, které jsou uloženy jak v CIKS, tak i na katedře, kde byly zpracovány.

Nejdůležitější pojmy:

Bibliografie = seznam pramenů. Skládá se z bibliografických záznamů (viz níže). Uvádí se za poslední kapitolou práce před přílohami. Nemá číslo kapitoly, název je „Prameny“ nebo „Seznam pramenů“.

 Rozděluje se na dvě části:

· Publikace: uvedou se knihy, články v časopisech a sbornících, jiné písemnosti (tedy „papírové“ prameny), zapsané jako bibliografické záznamy.

· Internet: uvedou se podklady z Internetu podle pravidel zápisu internetových pramenů. 

V bibliografii musí být uvedeny všechny prameny, použité v DP; navíc je možno vypsat i takové prameny, ze kterých přímo necitujeme, ale které mohou zájemci sloužit k dalšímu studiu. Seznam pramenů má být setříděn tak, aby se v něm dalo snadno hledat (pojem označení je vysvětlen níže):

· při použití číselných označení mají tato označení tvořit vzestupnou řadu, jednotlivé záznamy mají být seřazeny podle příjmení autorů vzestupně,

· při použití alfanumerického označení, vytvořeného z příjmení autora stačí setřídění podle označení.

· Označení = symbol, kterým je každý pramen jednoznačně (v rámci DP) identifikován. Uvádí se v bibliografickém záznamu na prvním místě a v textu práce se používá jako odkaz na příslušný pramen. Názory na formu označení se liší: obvykle se používá číslování [1] nebo alfanumerického značení [BEB00] (zkratka jména autora a dvojčíslí roku vydání). Někteří autoři volí i jiné způsoby; obecně se však doporučuje zachovat v této oblasti střídmost a vyhýbat se samoúčelným efektům. Označení, citace a odkaz jsou nástroje a pomůcky, nikoliv umělecká díla. 

· Bibliografický záznam = údaje o jednom „papírovém“ informačním pramenu. Struktura záznamu pro nejrůznější případy je přesně daná normou (CSN96( a (CSN90(; v zásadě platí tento sled údajů:

· označení záznamu; 

· příjmení autora, čárka, iniciála křestního jména, tečka (je-li více autorů, oddělují se čárkami);

· dvojtečka, název publikace, tečka, konec řádku;

· na dalším řádku:

· pro knihu: (vydání), nakladatelství, místo, rok vydání,

· pro časopisecký článek: slůvko In, dvojtečka, název časopisu, ročník, číslo, rok vydání, (může být i číslo stránky),

· pro skripta: slovo „skripta“ (nebo „syllabus“), název školy, která skripta vydala, čárka, rok vydání – viz např. záznam [BEB00] v této příručce,

· pro příspěvek ve sborníku: slůvko In, dvojtečka, název sborníku, vydavatel, místo, rok vydání.

· Internetový pramen se liší od „papírového“ literárního pramenu tím, že:
· nemá garanci, je v podstatě anonymní (knihu garantuje nakladatel, článek garantuje šéfredaktor nebo vydavatel, internetové domény žádné záruky nemají),

· je časově proměnný (citace nemusí být na Internetu v odkazované podobě později nalezena).

Záznamy o internetových pramenech se uvádějí v této úpravě:

· autor, název (jako u publikace),

místo „vydavatele“ se uvádí internetová adresa, 

· datum citace (den, měsíc, rok).

Do internetových pramenů zařazujeme např. i příspěvky z diskusních skupin (jsou-li v práci použity).

· Bibliografický odkaz – za (nebo před) pasáží, převzatou z nějakého pramene se uvede odkaz na bibliografický záznam tohoto pramene, obsažený v bibliografii. Odkaz se často provádí slůvkem „viz“ (bez tečky, je to rozkazovací způsob od slovesa viděti), zkratkou lit. a označením záznamu, tedy např.: 

„viz lit. (1(“ nebo „viz lit. (BEB00(“.

Z podkladů můžeme v prezentaci použít:

Citace (doslovný přepis partie z literatury): Je dovoleno citovat z cizího díla, vždy však musí být jasné, co je citováno a také odkud. Citát musí být doplněn odkazem na pramen pomocí některého ze známých obratů: …jak říká lit. [1] „…“ (…v lit. [ABCnn] je uvedeno: „…“(„…“ (lit. [2]) („…“ (viz lit. [XYZnn])(apod.

Nepřesáhne-li citace dva nebo tři řádky, je možno vložit ji přímo do textu odstavce a musí být uzavřena do uvozovek. Je-li citace delší, uvedeme ji raději ve formě souvislého odsazeného textu. V tom případě není zapotřebí uvozovek.

· Uvedeme-li v uvozovkách „citaci, ve které jsou uvozovky, použijeme ,vnořených‘ uvozovek“ (viz 6.4).

· Parafráze (vyjádření partie z literatury vlastními slovy): Parafrázi neuvádíme do uvozovek, ale je nutné ji nějak graficky oddělit (např. uvést v samostatném odsazeném odstavci, volit jiný druh písma apod.). Vždy musíme uvést pramen, např. použitím obratů: 

podle lit. [XYZnn]: … (… (zpracováno s použitím lit. [3]) ( z lit. (ABCmm( plyne … ( apod. 

· Musí být zcela jasno, odkud kam je to parafráze.

· Dá se použít i obratů: „…po prostudování lit. [1], lit. [2] a lit. [3] jsem zjistil:“ ***parafráze***,

„…z lit. [4], lit. [5] a lit. [6] vyplývá:“ ***parafráze***

nebo i „na základě poznatků z lit. [7], lit. [8] a lit. [9] je možno soudit:“ ***parafráze***.

· Shrnutí (formulace základních bodů přebírané pasáže): Zpracovává se jako parafráze.

· Obrázky, tabulky a grafy přebíráme opatrně, abychom nedokonalým provedením nedělali citovanému autorovi i sobě ostudu. Vždy musíme uvést (nejlépe v titulku) „převzato z lit. [1]“ nebo (je-li obrázek upraven) „podle lit. (XYZnn(“.

· Plagiát je použití částí cizího díla bez uvedení pramene.

Citací, parafrází i plagiátů se týkají ustanovení autorského zákona. Zvláštní pozornost je věnována plagiátu, který je morálně i právně zcela nepřípustný. Opisování z cizích prací bez uvedení pramene bývá u studenta důvodem ke známce „nevyhovující“; u praktiků působí opovržení, může být však až podnětem k soudnímu sporu. 

· Do DP vkládá diplomant povinně „Prohlášení“ (viz (PET95(), ve kterém uvede (a podepíše), že DP zpracoval samostatně a že uvedl všechny použité prameny a literaturu, ze kterých čerpal. Takové prohlášení není radno porušit.

Lit. [ECO97] předkládá několik inspirativních příkladů citací, parafrází i plagiátu. 

5. Obhajoba

S posudky se může diplomant seznámit cca 1 týden před obhajobou a doporučuje se konzultovat je s vedoucím DP (který ovšem za studenta nebude řešit úkoly, vyplývající z posudků).  

· Terminologická poznámka:

Oponentura je třístranné jednání: autor – oponent – posuzovatel. Cílem oponentury není za každou cenu obhájit dílo, ale především získat podněty pro další práci. 

Obhajoba je dvoustranná: autor – hodnotitel. Cílem obhajoby je obhájit dílo, které zpravidla nelze bez velkých problémů po obhajobě měnit.

Oponent = protivník v diskusi, jeden ze tří činitelů oponentury, kritik při vědeckých obhajobách.

Recenzent = posuzovatel, kritik; je „poradcem“ hodnotitele (jednoho ze dvou činitelů obhajoby). 

Diplomová práce je podle uvedené terminologie zakončena obhajobou. Diplomant obhajuje svou práci před zkušební komisí. Komise při celkovém hodnocení vychází z posudků, které pro každou DP zpracuje recenzent a vedoucí DP a dále z diskuse s diplomantem. Průběh obhajoby je následující:

· Diplomant je přivítán předsedou komise a požádán o stručné uvedení své práce.

· Během 3 ÷ 6 minut přednese diplomant svůj úvodní projev, který má splňovat tyto základní požadavky: 

· má být předem připraven,

· neměl by být čten ani odříkáván zpaměti, ale pěkně a uvolněně přednesen,

· měl by obsahovat: téma (o čem práce je, případně také o čem není), zdůvodnění (proč byla práce zpracována), cíl práce, rámcově osnovu práce (zmínka o náplni jednotlivých kapitol), stručně závěry – tedy zhruba to, co je v úvodu a závěru práce,

· pokud to je významné, může také připomenout problémy nebo zajímavosti a pozoruhodnosti ze zpracování i z výsledků DP. 

· Pak jsou přečteny posudky recenzenta a vedoucího práce. V nich jsou uvedeny připomínky k práci a mohou zde být uvedeny i body, na které žádá recenzent nebo vedoucí práce výslovnou odpověď. 

· Diplomant odpoví na posudky. Výrazné chyby přizná, nepoužívá trapné omluvy a výmluvy; pokud to jde, může vysvětlit, proč k chybám došlo. Sporné body se pokusí objasnit. Na zadané otázky odpoví – opět střízlivě a věcně. Není vhodné jakýmkoliv způsobem napadat recenzenta (nebo dokonce komisi), bagatelizovat připomínky nebo zpochybňovat jejich podstatu.

· Potom se případně rozvine diskuse o diplomové práci. Diskutuje kdokoliv z komise a může klást diplomantovi jakékoliv otázky. Diplomant zachovává klid a snaží se korektně odpovídat. 

Při obhajobě je důležité chování a vystupování diplomanta i jeho kultura projevu. Není to sice předmětem hodnocení, ale dobrý dojem komisi vstřícně naladí a má vždy příznivý účinek. Jestliže se diplomant chová jako nastávající seriózní odborník, je s ním jednáno na této úrovni a obhajoba přechází od „zkoušení studenta“ do roviny diskuse specialistů. Navíc si nastávající absolvent procvičí návyky, potřebné pro personální pohovory u kvalitních firem. 

6. Formální a typografické zásady

6.1 Členění práce

DP se člení na hlavní část (60 ÷ 80 stránek A4) a případné (nepovinné) přílohy. Podrobnosti viz příloha III.

DP obsahuje (přesně v uvedeném sledu):

· Povinné části: zadání, titulní list, „prohlášení“, obsah. Slušností je zařadit poděkování těm, kteří vám při zpracování DP výrazně pomohli (např. konzultant, kolega, vyučující, vedoucí DP, …).

Úvod (kapitola 1): má obsahovat téma, důvod výběru tématu (návaznost na seminární práci, oblast budoucího zaměstnání, oblast zvláštního zájmu, hobby, …), cíle diplomové práce (předpokládané přínosy), o co v práci jde (i o co nejde); může obsahovat např. charakteristiku problémové oblasti, přístup ke zpracování DP.

Úvod by neměl podrobně popisovat, co je v které kapitole DP obsaženo.

· Vlastní text: člení se do 3 ÷ 5 kapitol (počínaje kapitolou 2); obsah kapitol má postupovat od teoretických základů až po praktické aplikace. V práci uvádíme všechny použité metody a metodiky včetně pramenů, kde byly získány. Jednou z kapitol může být i praktický příklad, u kterého by neměl chybět rozbor (vyhodnocení). Některé DP popisují řešení určitého praktického úkolu; jejich struktura je pak podobná struktuře projektu. 

Závěr (poslední číslovaná kapitola): shrnutí hlavních myšlenek, konfrontace s cílem DP, přínosy, případně i doporučení.

· Seznam zkratek: nemusí být, ale doporučuje se v případě, že v DP máme více než 7 zkratek. I když je seznam přiložen, při prvním použití každé zkratky v textu vždy vypíšeme (v závorce) plný význam slovy.

· Prameny: seznam pramenů dle kap. 4.
Přílohy: DP může ale nemusí mít přílohy. Do příloh má diplomant umístit všechny materiály, které by pokazily spád a přehlednost vlastního textu, (obsáhlé tabulky, schémata, grafy, diagramy, statistické údaje, rozsáhlé citace apod.). Práce si zachová integritu vnitřními odkazy. V příloze může být též uvedeno chápání problému z jiného hlediska, které nevytváří předpoklady pro další tvrzení. 
Obvykle se říká, že vlastní text je určen všem, přílohy pak zájemcům o detaily konkrétních témat.

· Záznam o diplomové práci pro CIKS.

6.2 Nadpisy a číslování

Práci členíme hierarchicky. Členění je dáno logickými celky tématu. Číslování je upraveno normou [CSN97a], která platí pro všechny druhy psaných dokumentů a říká např.:

· pro číslování se musí používat arabské číslice,

· hlavní oddíly (první úroveň) musí být číslovány průběžně počínaje číslem 1, 

· číslo 0 (nula) může být přiděleno prvnímu oddílu každé úrovně, jestliže tvoří předmluvu, úvod nebo jiný oddíl podobného typu,

· mezi čísla označující pododdíly různých úrovní se vkládá tečka; za číslicí označující poslední úroveň se tečka užít nesmí; u nejvyšší úrovně číslování (kapitola) se tečka za číslem doporučuje. 

· Autor této příručky doporučuje dodržet následující způsob psaní nadpisů a textů (je velmi přehledný):

1. Název1
text
( sem nepatří žádný text !

1.1 Název2

text
( sem nepatří žádný text !

1.1.1 Název3

text
( běžný text zařazujeme pod nejnižší úroveň!

1.1.2 Název4

text
( běžný text zařazujeme pod nejnižší úroveň!

1.2 Název5

text
( běžný text zařazujeme pod nejnižší úroveň!

1.3 Název6

atd.

· V DP se připouští nejvýše 4 hierarchické úrovně nadpisů.

Každá kapitola (nadpis 1. úrovně) začíná na nové stránce.

· Nadpisy je nutno svázat s textem (v MS WORD: formát/odstavec/tok textu/svázat s následujícím). 

· Na počátku práce si stanovíme terminologii odkazů: první úroveň bývá kapitola, druhou nazveme třeba podkapitola, třetí úroveň může být odstavec apod. Tyto pojmy pak důsledně používáme v celé práci („viz odstavec 3.4.5“, „viz kapitola 4“, „viz podkapitola 1.2“). 

6.3 Odstavce s odrážkami

Odstavce s odrážkami mají přesná pravidla (vychází se z definice české věty, která začíná velkým písmenem a končí tečkou):

· Začíná-li odstavec za odrážkou velkým písmenem, musí končit tečkou. To má výhodu, že v odstavci po jediné odrážce může být i několik samostatných vět. Používá se pro zásadní i pro obsáhlá tvrzení.

· začíná-li odstavec malým písmenem, musí končit čárkou nebo středníkem (všechny odstavce v jednom sledu odrážek končí ovšem stejnou interpunkcí); v odstavci nesmí být tečka a nová věta;

· i v odstavci končícím středníkem může být středník; není to však příliš pěkné;

· v odstavci, končícím čárkou, může být středník; používáme ho však co nejméně,

· poslední odstavec končí vždy tečkou.

Jsou-li věty v odrážkovaných odstavcích relativně samostatné, předchází sérii odrážkovaných odstavců obvykle odstavec, ukončený běžnou větou s tečkou. Za odrážkami má pak být velké písmeno.

· Provádíme-li výčet, předřadíme sérii odrážek větu, ukončenou dvojtečkou (např. „Prvky splňují tyto požadavky:“). Za odrážkami může být velké i malé písmeno.

Někdy chceme (většinou pro zkrácení) uvést odrážkované odstavce větou, která je jim všem (pozor – opravdu všem!) společná (např. „Prvky musí být:“). Tato věta se ukončuje dvojtečkou, každý z následujících odrážkovaných odstavců musí začínat malým písmenem a na uvozující větu logicky i gramaticky navazovat (aby každá odrážka tvořila s uvozujícím textem správnou českou větu).

Doporučuje se, aby na začátku nebo na konci stránky byly alespoň dva odstavce ze série odrážkovaných odstavců (může to být i jeden odstavec, má-li alespoň 3 řádky).

6.4 Typografie

Uvádíme jen nejdůležitější rady, které je třeba dodržovat. Základem dobré grafické úpravy je:

· střídmost v používání typografických efektů,

· přizpůsobení formy obsahu (vyjádření logických prvků typografickými prvky). 

V terminologii rozlišujeme VERZÁLKY (písmena velké abecedy), minusky (písmena malé abecedy), Kapitálky (velká i malá písmena mají řez verzálek). 
DP má být napsána patkovým (serifovým) písmem (nejlépe Times Roman). Bezpatkové (sans serif) písmo (např. Arial) se doporučuje v tabulkách a může být použito i v nadpisech. Kapitálky používáme střídmě – mohou být v nadpisech, v záhlavích, v titulcích. Ozdobná písma se pro odborný text nehodí.

· Pro běžný text používáme písmo o velikosti 10 ÷ 11 pt, řádkování 1,5. Obsáhlé práce mohou použít i řádkování 1.

Menší písmo (nejmenší písmo, použitelné v DP je 9 pt) může být použito v poznámkách a v některých zvláštních odstavcích (komentáře, parafrázované citace apod.).

Velké písmo (od 12 pt výše) nebo řádkování 2 nepůsobí pěkně a vzbuzuje nepříznivý dojem, že diplomant práci odbývá a jenom potřebuje zaplnit předepsaný počet stránek.

· Odstavce mohou být formátovány dvojím způsobem:

· „klasický“ formát má první řádek odsazený (indent) o 0,5 ÷ 1 cm, mezi odstavci mezera minimálně 1 pt,

v současné době jsou oblíbené odstavce bez odsazení prvního řádku, mezi odstavci pak je mezera minimálně 2 pt.

· Doporučuje se zarovnávat pravý okraj (zarovnání „do bloku“). Nezarovnaný pravý okraj (zarovnání „vlevo“) je u nás nezvyklý, ale přípustný; např. ve Velké Britanii se běžně používá.

Pro zvýraznění použijeme (od nejslabšího po nejsilnější) kurzivu, tučné písmo, tučnou kurzivu. Je možné i podtržení (jen takové, které v použitém editoru nenaruší čitelnost textu).

· Tečka se píše za větou, za zkratkou, za řadovou číslovkou (za číslovkou základní se tečka nepíše). Vyhneme se situacím, kdy by zkratka nebo řadová číslovka byla na konci věty (patřily by tam dvě tečky, což není možné). U nadpisů a titulků, stojících na samostatném řádku, se tečka nepoužívá. V časovém údaji píšeme tečku mezi hodinami a minutami.

· Neslabičné předložky (k, s, v, z) se nesmějí vyskytovat osamoceně na konci řádku. Textový editor sice vkládá za tyto předložky neoddělitelnou mezeru, ale při opravách, vsuvkách apod. se o předložky vůbec nestará. Při závěrečných korekturách textu tedy kontrolujeme i konce řádků a v případě potřeby neoddělitelnou mezeru (ctrl shift mezera) za neslabičnou předložku ručně vložíme.

· Mezera musí být:

· za čárkou a za tečkou, před a za pomlčkou,

· před levou závorkou, za pravou závorkou,

· před levými a za pravými uvozovkami,

· mezi číslicí a značkou (např. 20 km) – mezera se nepíše, jestliže se vyjadřuje přídavné jméno  (60km rychlost = šedesátikilometrová …).

· Značky jsou ustálené grafické znaky např. měr, vah, měn, fyzikálních veličin a jednotek, matematických a hudebních pojmů, chemických prvků. 

Mezera nesmí být:

· před čárkou a před tečkou, 

· za levou závorkou, před pravou závorkou,

· za levými a před pravými uvozovkami.

· Obrázky a grafy mají mít v celé práci jednotnou úpravu: buď všechny s rámečky nebo všechny bez rámečků, titulky ve stejném formátu a vždy shodně nad nebo pod obrázkem. Sjednotíme jmenovku („obrázek“, „obr.“ nebo podobně, ale všude stejně). Totéž platí i pro tabulky („tabulka“, „tab.“, …).

· Tabulka, obrázek, graf má být poblíž prvního textu, který se k němu vztahuje, ideálně na téže stránce. 

· V DP můžeme použít i barvu, avšak střídmě a účelně. Nejdůležitější je barva v grafech, dobrá v obrázcích,  užitečná může být i v tabulkách; v textu by barvy musely být velmi důkladně zdůvodněny. Význam jednotlivých barev stanovíme předem a pak jej v celé práci dodržujeme.

· Pro dobrý vzhled práce dbáme i na provedení důležitých znaků a znamének:

· rozdělovací znaménko - ALT 045: rozdělování slov, složená slova, částice „-li“,

· „n-pomlčka“ – ALT 0150: přestávka v řeči, jeden ze způsobů uvození přímé řeči, výčty (jako odrážka), část vložená do věty (obdoba závorek),

· „m-pomlčka“ — ALT 0151: v americké typografii; v českém textu se nepoužívá,

· tři tečky … (ctrl tečka nebo ALT 0133): nevyřčené slovo, náhrada „atd.“; tvoří 1 typografický znak,

apostrof: ALT 0146 nebo vložit symbol,

· uvozovky: v českém textu vždy oblé „české“ uvozovky (na začátku dole, na konci nahoře); v anglickém textu uvozovky "anglické" (ALT 0147, 0148),

· „uvozovky ,vnořené uvnitř‘ uvozovek“ – v českém textu jednoduché uvozovky ALT 044, ALT 0145.

· Pro správné psaní čísel a matematických výrazů nahlédneme do odborné literatury, např. (HOR98(.

6.5 Textový editor

DP píšeme v libovolném textovém editoru; volíme ovšem takový, který dobře známe a ovládáme. Je nutno předem ověřit, zda zvolený editor je instalován i na pracovišti, kde budeme provádět tisk DP.

Pro textový editor si uvedeme některé důležité rady:

· Textový editor slouží k usnadnění práce. Snadnost práce nesmí vést k nedbalosti, opomíjení myšlenek a ke snížení kvality písemného projevu. S editorem se co nejpodrobněji seznámíme, abychom uměli využít všech jeho výhod. 
· Před konečným tiskem nutno provést jazykovou korekturu. Pravopisná kontrola v textovém editoru je sice dobrá, ale všechny chyby zdaleka nezachytí; sebelepší kontrola neohlídá v českém textu shodu podmětu s přísudkem, psaní mě, mně, mne, mi a podobně.

· Písemnost nesmíme přeplnit grafickými efekty. Velmi opatrně, střídmě a s citem používáme:

· různé řezy písma (fonty) – viz též podkap. 6.4,

· rámečky (ohraničení) a výplně (stínování) – při stínování nesmíme snížit čitelnost,

· různé druhy odrážek (snažíme se omezit počet různých druhů odrážek, každý typ odrážky má charakterizovat určitý typ sdělení); pro DP stačí 3 ÷ 4 druhy odrážek,

· formáty základních typů odstavců: vytvoříme jeden styl běžného odstavce pro celou DP, styly pro nadpisy, pro odstavce s odrážkami, pro záhlaví, zápatí, titulky, parafráze, poznámky, …; další styly vytváříme jen tam, kde odlišnost umíme zdůvodnit.

· V příloze VI jsou uvedeny tři užitečné tabulky:

· ALT sekvence: psaní některých zvláštních znaků pomocí přidržené klávesy ALT a čísla na numerické klávesnici. Některé zde uvedené znaky nenajdeme ani ve funkci vložit symbol v MS WORD.

· Přepočty: tabulka udává vzájemný přepočet mezi délkovými jednotkami, užívanými v textových editorech (centimetr – 1 cm, palec – inch – 1˝ a tradiční typografický bod – point – 1 pt). 

· Speciální znaky: platí pro MS WORD.

7. Čeština

7.1 Používání češtiny v DP

DP má být (tak jako každý odborný spis) psána správnou spisovnou češtinou. Chyby v češtině sice nebývají důvodem ke známce „nevyhovující“, ale mohou působit značné nepříjemnosti:

· vedoucí DP může koncept kvůli jazykovým chybám odmítnout a uložit diplomantovi opravu a zajištění jazykové správnosti; DP s hrubými jazykovými nedostatky nemusí vedoucí vůbec připustit k obhajobě, 

· nesprávné použití odborných termínů, nesprávná sémantika slov a gramatických tvarů, přehlédnutí jazykových dvojznačností apod. může vést ke zkreslení nebo i k chybnému vyznění odborných výroků a tím i k podstatnému snížení kvality DP,

· hrubá neznalost rodného jazyka naznačuje nízkou úroveň osobních kvalit studenta.

Student má být veden k tomu, aby si uvědomil důležitost dobrého projevu v češtině a to jak z důvodu předcházení odborným chybám tak i s ohledem na budoucí kariérní postup. V současné době dbají kvalitní firmy na kultivovanost svých špičkových pracovníků (a jedním z kriterií je právě schopnost správného vyjadřování a čistota psaného i mluveného jazyka). Jestliže se mluví o nutné jazykové výbavě pracovníka, pak nejde jen o znalost cizích jazyků, ale též o úroveň vyjadřování v mateřštině.

Správné používání rodné řeči by mělo být otázkou osobní hrdosti a projevem intelektuální vyspělosti každého člověka. Navíc se dobrá znalost jazyka a správnost stylizace velmi vyplácí v praxi – např. při sestavování smluv, definování podmínek záruky nebo servisu, jasné formulaci zápisu z porady apod. Výborné vyjadřovací schopnosti se vyžadují při tvorbě propagačních materiálů, dokumentace, návodů, příruček apod. Kvalitní jazyk přispívá ke srozumitelnosti a přesnosti odborných publikací; nezbytný je při ústních projevech – počínaje přednáškou a konče prezentací produktu pro zákazníka. 

Jako nezbytnou pomůcku pro český písemný projev si pořídíme Pravidla českého pravopisu. Jsou běžně k dostání v různých podobách – od kapesního formátu až po obsáhlou knihu. Měli bychom mít po ruce poslední vydání, zachycující nejnovější jazykovou kodifikaci.

Text DP používá 1. osobu jednotného čísla (zvláště při vyjadřování vlastního názoru).

Při studiu řady DP byly vytipovány nejčastější chyby studentů v použití spisovné češtiny a odborných výrazů. Přehled vybraných problémů je uveden v příloze V.

7.2 Dvojznačnost

V odborném textu je nutno dávat pozor na sémantické dvojznačnosti, které se v češtině nejednou vyskytují:

· „V systému jsou kromě personalistiky zahrnuty běžné subsystémy“. Bude tam zahrnuta personalistika?
· „Vedoucí zadal neoprávněně pověřenému pracovníkovi úkol“. Vedoucí neoprávněně zadal nebo byl pracovník neoprávněně pověřen?

· „V této věci vyjednával obchodník s exotickými zvířaty“. Kdo s kým?

· „Kritika inženýra Nováka“. Novák kritizuje nebo je kritizován?

· „Studenti odešlou semestrální práci na e-mailovou adresu určenou vyučujícím do konce pátého cvičení“. Termín platí pro odeslání nebo pro určení adresy?

·  Literatura (Hausenblas, Kuchař: Čeština za školou, Panorama Praha, 1979) uvádí pěkný klasický příklad: „Je to lenoška naší babičky, která se už dvacet let válí na půdě“.

Dvojznačnost může zamlžit nebo zcela změnit pravý smysl sdělení, což je v odborném textu nepřijatelné; nad každou větou má autor přemýšlet. Je známo, že právě v DP se vyskytují někdy až žertovné dvojznačnosti.

7.3 Odborná terminologie

Při psaní DP je bezpodmínečně nutno používat náležitou oborovou terminologii. Diplomant si musí být naprosto jist správným významem každého odborného výrazu tak, aby zvolil právě to slovo, které přesně vystihuje popisovanou situaci či problém. O obsahu každého termínu je třeba důkladně uvažovat.

Studenti si např. velice často pletou pojmy semestrální a seminární. 

Existuje-li český termín, musí být použit. Teprve když pojmenování pro daný pojem v češtině neexistuje, lze vybrat cizí slovo (podle podkap. 7.4). Správné odborné termíny najdeme především v normách (ČSN, ISO), v základních dokumentech oboru (např. pro radiokomunikace kodifikuje terminologii Radiokomunikační řád; informatika podobný normativní dokument zatím nemá) a ve slovnících (vydaných ovšem nějakým seriózním vydavatelem).

Zdálo by se na příklad, že slovo počítač se už dostatečně vžilo a nejsou s ním problémy. V novinářské „češtině“ se však často potkáme s výrazy jako samočinný počítač, kompjútr, elektronkový mozek apod. Pro DP si z takových novinářských výplodů nesmíme brát příklad.

7.4 Cizí slova

Musíme-li použít cizí slovo, ověříme si způsob psaní v Pravidlech českého pravopisu. Existuje-li český zápis, má uvedena i gramatická pravidla (rod, skloňování, …). Pokud nenajdeme českou transkripci, píšeme přesně podle pravidel původního jazyka a slovo neohýbáme. Nejsme-li si jisti, napíšeme cizí slovo tak, jak je psáno v originále a gramatickým tvarům se raději obratně vyhneme (vytvoříme takovou větu, aby cizí slovo bylo v 1. pádu, píšeme tak, aby nebyl zřejmý rod atd.).

V odborném textu nepoužíváme hovorové novotvary („písíčko“). Někdy sice mohou být využity pro emotivní vyjádření nebo pro zpestření, vždy však střídmě, s jasným záměrem a zdůvodněním a s grafickým odlišením (uvozovky, kurzíva, jiný řez písma). 

Zásadně neužíváme slangu. Zvláště v informatice existuje rozsáhlá paleta slangových výrazů, které však do odborného spisu v žádném případě nepatří.  

Cizí křestní jména a tím méně příjmení se nepřekládají (Jan z Neumannů nebo Vilém Vrata nezní nejlépe).
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Bébr, R.:
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ČSN ISO 690 
Bibliografické citace.



Český normalizační institut, 1996.

(CSN97a( 
ČSN ISO 2145 
Číslování oddílů a pododdílů psaných dokumentů.



Český normalizační institut, 1997.

(CSN97b( 
ČSN ISO 7144 
Formální úprava disertací a podobných dokumentů.



Český normalizační institut, 1997.
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Eco, U.: 
Jak napsat diplomovou práci. 



Votobia, 1997.

(HOR98( 
Horný, S.: 
WORD 97 - tvorba dokumentů v praxi.



Skripta VŠE Praha, 1998.

(KUB99( 
Kubalák, P.:
Písemná prezentace systémů.



Diplomová práce, VŠE Praha, 1999.




(PET95(
Petrásková:
Diplomová práce.



Interní materiál KSA, VŠE Praha, 1995.

(POS94( 
Postler, M.: 
Metodika zpracování a úprava diplomových prací.



Skripta, VŠE Praha, 1994.

(TRA98(
Trajer, J.:
Ústní prezentace systémů.



Diplomová práce, VŠE Praha, 1998.

(VOD97( 
Vodáček, L.: 
Doporučení ke způsobu vedení a hodnocení diplomových 

prací pedagogy KSA.



Interní spis KSA, VŠE Praha, 1997.

Přílohy

I. Formulář „Zadání“

Pozn.:   Zmenšeno! V zadání bakalářských prací je slovo „diplomová“ nahrazeno slovem „bakalářská“.

	Vysoká škola ekonomická

	Fakulta informatiky a statistiky
	Katedra systémové analýzy


Zadání diplomové práce

	Diplomant
	Jméno
	Příjmení



	Obor
	


Vedoucí katedry Vám ve smyslu nařízení vlády ČSSR č. 90/1980 Sb o státních závěrečných zkouškách a státních rigorózních zkouškách určuje tuto diplomovou práci:

	Název práce

	Cíle práce

	Osnova práce


	Vedoucí diplomové práce
	Datum zadání
	Termín odevzdání diplomové práce


druhá strana

Rozsah práce:


Doporučená literatura:

Zásady pro vypracování:

-----------------------------------
L.S.
------------------------------------

Vedoucí katedry

Děkan




V …………………. dne …………………..……

II. Formulář „Hodnocení“

Pozn.:   Zmenšeno! V hodnocení bakalářských prací je slovo „diplomová“ nahrazeno slovem „bakalářská“.

	Vysoká škola ekonomická

	Fakulta informatiky a statistiky
	Katedra systémové analýzy


Hodnocení 

vedoucího diplomové práce

	Vedoucí diplomové práce
	Diplomant


	Název práce


V následujících tabulkách označte křížkem své hodnocení:

(Pozn.: Hodnotit náročnost tématu jako nevyhovující by znamenalo zpochybnit zadání!)

	Náročnost tématu
	1
	2
	3
	4
	

	na teoretické znalosti
	
	
	
	
	


	na praktické zkušenosti
	
	
	
	
	

	na rozsah a úroveň podkladových materiálů
	
	
	
	
	


	Obsah diplomové práce
	1
	2
	3
	4

	stupeň splnění cíle
	
	
	
	

	logická stavba práce 
	
	
	
	

	hloubka provedené analýzy
	
	
	
	

	vhodnost použitých metod
	
	
	
	

	závěry práce (adekvátní, jasné)
	
	
	
	

	vlastní přínos studenta k tématu
	
	
	
	

	význam pro teorii / praxi
	
	
	
	


	Provedení diplomové práce
	1
	2
	3
	4

	práce s literaturou, citace
	
	
	
	

	úprava práce – text, grafy, tabulky, …
	
	
	
	

	styl, jasnost formulací
	
	
	
	

	samostatnost a aktivita studenta při zpracování
	
	
	
	

	stanovení a plnění harmonogramu tvorby práce
	
	
	
	

	spolupráce s vedoucím diplomové práce
	
	
	
	


Připomínky a otázky, vyžadující doplnění (použijte i druhé stránky tohoto hodnocení):

	Navržená  známka



Vedoucí diplomové práce:
V ……………………… dne …………………… 
………………………………………
Pokyny KSA pro DP

Z pokynů pro diplomové práce (lit. (PET95() uvádíme nejdůležitější body:

A. Struktura diplomové práce:

1. Zadání.

2. Předepsaný titulní list (v příloze těchto Pokynů). 

3. Předepsané prohlášení (v příloze těchto Pokynů).

4. Obsah diplomové práce s odkazy na čísla stránek.

5. Text diplomové práce:

Úvod:

· důvod výběru tématu (návaznost na seminární práci, oblast budoucího zaměstnání, …),

· stručně charakteristika současného stavu problémové oblasti, řešené v diplomové práci (v ČR, ve světě),

· cíle diplomové práce (předpokládané přínosy).

Vlastní text:

· členěný do kapitol,

· z textu musí být zřejmé vlastní názory a myšlenky diplomanta (používat 1. osobu jednotného čísla); přejaté myšlenky musí mít odkaz na použitý pramen (odkaz na literaturu ze seznamu použité literatury, doslovné citace musí být označeny uvozovkami apod.).

Závěr:

· velice stručná rekapitulace obsahu kapitol diplomové práce,

· technika zpracování diplomové práce (metody, postupy, prostředky, podklady, …),

· výsledek, ke kterému diplomant dospěl a ohodnocení využitelnosti, další náměty pro řešení v uvedené oblasti, ….

6. Seznam použité literatury (vzor v příloze).

7. Případné přílohy:

· seznam příloh,

· číslované přílohy (u vícestránkových příloh označte číslem přílohy každou stránku).

8. Záznam o diplomové práci pro CIKS (vzor v příloze).

B. Forma diplomové práce:

· Členění kapitol nejvýše do 4 stupňů.

· Rozsah diplomové práce bez příloh by měl být 60-80 standardních stránek A4.

· Text diplomové práce musí respektovat pravidla pravopisu a pravidla pro formální úpravu dokumentů.

III. Další doporučení pro DP

Pro zpracování DP lze využít i zásad pro zpracování disertačních prací (viz lit. (ECO97( a (CSN97b(). Důležité pro formální a typografickou úpravu jsou také např. normy:

ISO 31 – Veličiny, jednotky a značky.

· ISO 2014 – Psaní kalendářních dat.

· ISO 2145 – Číslování oddílů a pododdílů psaných dokumentů.

Z lit. (CSN97b( vybíráme:

· Každá kapitola musí začínat na nové straně.

· Poznámky musí být omezeny na minimum.

· Soupis pramenů musí být umístěn na novou stránku bezprostředně za hlavním textem před přílohami.

· Přílohy mohou zahrnovat více podrobných informací, více širších výkladů metod a technik, které jsou shrnuty v textu, doporučenou četbu a další informace, které nejsou nezbytné pro pochopení hlavního textu.

· Stránkování příloh musí být postupné a navazující na stránkování hlavního textu.

· Ilustrace (kresby, grafy, fotografie, mapy, tabulky, …):

· mají být zařazeny poblíž jejich první citace v textu,

· mají být číslovány odděleně a postupně,

· musí být uveden pramen jakýchkoliv nepůvodních údajů v ilustraci nebo v tabulce.

· Rovnice a vzorce:

· musí být zarovnány s okrajem a od okolního textu odděleny zvláštní mezerou,

· je-li v práci více vzorců, musí být identifikovány po sobě následujícími čísly umístěnými do okrouhlých závorek na konci řádku,

· je-li nutné rovnice nebo vzorce zalomit do následujícího řádku, musí se to stát před rovnítkem nebo po znaménku plus, minus, krát nebo děleno.

IV. Záludnosti českého jazyka

V tabulce jsou uvedeny příklady problémů, v nichž studenti často chybují.

„Pravidla“ = Pravidla českého pravopisu.

	Abych, byl bych
	abych, abys, aby, abychom, abyste, aby;
byl bych, byl bys, byl by, byli bychom, byli byste, byli by. 

	Dva, dvě
	jako oba, obě.

	Hardware
	píše se anglickým zápisem, ale je mužského rodu a skloňuje se; 

při skloňování a odvozování odsouváme „němé“ koncové „e“ a píšeme 

hardwaru, hardwarem a hardwarový.

	Ho, jej, jí, ji
	tvary zájmen on, ona, ono; popsáno v Pravidlech pod heslem on.

	Image
	je slovo nesklonné, rod se připouští mužský nebo ženský.

	Jej
	viz ho.

	Jenž, jež, již
	vztažné zájmeno – může být použito jako náhrada slova který;

tvary jsou podrobně popsány v Pravidlech pod heslem jenž.

	Kontrolovat
	znamená provádět kontrolu, někdy se však užívá i ve významu „ovládat“ – 

může být tedy dvojznačné a je lépe použít přesné provádět kontrolu, dozírat, přezkoumávat nebo v druhém významu řídit, ovládat.

	Management, manažer
	management se píše a vyslovuje anglicky, skloňuje se po česku (managementu);

manažer se píše a vyslovuje foneticky i v odvozeninách (manažerský), skloňuje se, má i ženský rod (manažerka).

	Mě, mně, mne, mi
	skloňování je podrobně popsáno v Pravidlech pod heslem já.

	Metoda
	způsob nebo postup, jak dosáhnout nějakého cíle nebo poznání (léčebná metoda, výrobní metoda, metoda kritické cesty, metoda nejmenších čtverců, …).

	Metodika
	souhrn metod, soubor pravidel a pokynů k nějaké činnosti (metodika vyučování, metodika vědecké práce, metodika výzkumu, …).

	Metodologie
	nauka o vědeckých metodách, výklad metod.

	Oba, obě 
	2. a 6. pád obou, dvou, 3. a 7. pád oběma, dvěma. 

	Optimální
	nejlepší, nejvhodnější (nesmyslné tedy je nejoptimálnější).

	Práce
	podle vzoru růže (nikoliv „kost“) – např. pracím, pracích. 

	Priorita
	značí prvenství; je tedy chybou psát první priorita, priorita číslo jedna apod.

	Real-time
	buď anglicky bez ohýbání, 

nebo počeštěné ohýbané realtime, realtimu, realtimem, odvozené realtimový.

	Schéma
	s čárkou nad é, krátí se v odvozeninách – schematický, schematicky;

skloňování: schématu, schémata.

	Software
	jako hardware.

	Téma
	jako schéma.

	Tip, typ
	tip: doporučení, rada, nápověď (tip na vítěze);

typ: vzor, představitel, souhrn jedinců se společnými znaky, druh (typ auta). 

	Vesměs
	znamená úplně, všeobecně, bez výjimky, 

často se však nesprávně používá ve smyslu většinou.

	Viz
	se píše bez tečky (je to rozkazovací způsob od slovesa „viděti“).


V. Tabulky k textovému editoru

Přepočty:

	jednotka
	palec
	centimetr
	bod (pt)

	1 palec
	
	2,54 cm
	72 pt

	1 centimetr
	0,394(
	
	28,35 pt

	1 bod
	0,167˝
	0,0351 cm
	


Speciální znaky:
	SHIFT
	CTRL
	znak
	význam

	
	(
	-
	dělení slov předběžné

	
	
	ENT
	konec odstavce

	(
	
	ENT
	konec řádku (ne odstavce)

	
	(
	ENT
	konec stránky (tvrdý)

	(
	(
	mezera
	mezera neoddělitelná

	(
	(
	-
	pomlčka neoddělitelná


ALT Sekvence

	ALT
	
	název

	038
	&
	ampersand

	0146
	’
	apostrof

	246
	÷
	až (od - do)

	92
	\
	back slash

	36
	$
	dolar

	035
	#
	dvojkřížek

	0182
	¶
	konec odstavce

	0215
	×
	krát

	60
	<
	menší než

	0173
	­
	minus

	0177
	±
	plusminus

	0151
	—
	pomlčka „m“

	0150
	–
	pomlčka „n"

	0137
	‰
	promile

	045
	-
	rozdělovací znaménko

	207
	¤
	sluníčko

	59
	;
	středník

	094
	^
	stříška

	126
	~
	tilda

	0133
	…
	tři tečky (CTRL tečka)

	0180
	´
	úhlové minuty

	0189
	˝
	úhlové vteřiny

	0176
	°
	úhlový / teplot. stupeň

	0147
	“
	uvoz. anglické

	0148
	”
	uvoz. anglické

	0187
	»
	uvoz. francouzské

	0171
	«
	uvoz. francouzské

	044
	,
	uvoz. jednod. dolní

	0145
	‘
	uvoz. jednod. horní

	34
	"
	uvoz. rovné (viz ()

	62
	>
	větší než

	64
	@
	zavináč

	91
	[
	závorka hranatá 

	93
	]
	závorka hranatá 

	123
	{
	závorka vlnitá 

	125
	}
	závorka vlnitá 

	0134
	†
	zemřel (úmrtí)


( uvozovky rovné opraví WORD ihned na oblé české; po napsání znaku musíme tudíž

použít ALT BACKSPACE pro zrušení automatické opravy.



1 - nadprůměr 


2 - průměr


3 - podprůměr


4 - nedostatečné





Uvedené hodnocení je pouze vodítkem pro stanovení známky, která je výsledkem celkové úvahy vedoucího práce a není žádnou formou průměru z jednotlivých dílčích bodových hodnot. 
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