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SEMINARNI PRACE (POSTUP PRI ZPRACOVANI A FORMALNI UPRAVA)
1. POSTUP PRI ZPRACOVANI SEMINARNI PRACE

Vybér tématu seminarni prace

Téma semin&rni préce si student voli z nabidky vypsané vedoucim seminare, resp. vyucéujicim
prislusného predmétu, piipadné miaze navrhnout vliastni téma. Témata jsou k dispozici na internetu
podle jednotlivych moduli. V préaci student prokazuje schopnost hlubSiho zpracovéni zvolené
problematiky, které presahuje rdmec obsahu 1&tky a studijni literatury piredmétu.

Téma préce, resp. problém, ktery tesi, je tieba zvolit odpovidajicim zptisobem vzhledem k rozsahu
préce. Téma by melo byt pomeérné specifické (Uzké), aby je autor na vymezeném prostoru
zpracoval dostatecné do hloubky. Téma préce by souc¢asné melo byt problémove orientované, aby
se préce neomezovala na pouhy popis, tj. préce by méla vychazet z precizni formulace problému,
resp. otézky, naniz se snazi odpovédet.

Nazev prace. V nazvu prace student konkretizuje zvolené téma podle vlastniho obsahu préce.

Sbér informaci

V prvni fézi zpracovani (faze analytickd) student shromazd’uje informace o predmétu své préce.
Zdrojem informaci jsou pro studenta pramenné a literarni materidly. PouZité prameny zahrnuji co
nejaktualngjsi informace k dané problematice, véetné odbornych ¢lanka a zdroja aktudlnich
statistickych dat (dostupnych v pisemné ¢i on-line podobg).

Bibliografie. Prehled o potiebné literatuie, vztahujici se k danému tématu, student ziskava
progiednictvim  vyhleddvacich  sluzeb v knihovnéach (seznam knihoven  viz.:
http://nb.vse.cz/khp/form2.doc), pripadné na internetu, které soustied’uji bibliografie, tj. soupis
ti&ténych praci (knih a ¢asopiseckych ¢lanki). Vyhledavat Ize literaturu dle jména autora, nazvu
publikace, klicovych slov. V prvni fézi je vhodné zvolit vyhledavani podle klicovych slov, kterd se
vztahuji ke zkoumanému tématu.

Pramenné a literarni materidly. Pramenné materidly oznacuji ve, z ¢eho Ize ¢erpat védomosti o
dané problematice. Literarni materidly zahrnuji knihy a ¢asopisy, slovniky (encyklopedie), sborniky
z konferenci a symposii, ro¢enky, statistiky, vyzkumné zprévy, tabulky, normy a jiné pravni
predpisy, podnikové publikace a materidly, materidly ndrodnich ingtituci (ministerstev, statistickych
Ufadt ad.) a nadnédrodnich instituci (Organizace pro ekonomickou spolupréci a rozvoj, OSN,
Evropska unie, Svétova banka ad.).



http://nb.vse.cz/khp/form2.doc)

Knihy a odborné ¢asopisy. Vedle odbornych knih, které obsahuji soubor trvalejSich poznatka, je
pozornost nutno vénovat i poznatkim aktualizovanym pomoci odbornych ¢asopisi a dalSich
periodik (novin). Student by mél soucasné ziskat také (alespon zakladni) prehled o zahrani¢ni
literatuie, tykajici se daného tématu.

I nternetove zdroje. V rostouci mite studenti pii zpracovani seminarni préce vyuzivaji i internetové
zdroje instituci zabyvajicich se souvisgjici problematikou. Pro vychozi orientaci slouzi napt. Zdroje
pro ekonomickd studia (http://ciks.vse.cz/Inf_zdroje/zdroje internetl.asp), Resources for
Economists (http://www.rfe.org), Social Science Information Gateway (www.sosig.ac.uk), Biz/ed
(http://www.bized.ac.uk/listserv/lisshome.htm) ad. obsahujici odkazy na dalSi souvisgjici
informacni zdroje.

V seminérni praci musi byt v textu uvedeny odkazy na prameny, z nichZ autor pii vypracovani
¢erpal, at’ uz doslovné (citace) nebo je volng interpretoval (prevzal). Autor rovnéz v textu vyuziva
pozndmkového apardtu. Nepogtaduje tedy pouze seznam pouzitych prameni uvedeny na konci
préce (za zavérem)!

Projekt seminarni préace

Projekt seminarni préce obsahuje zakladni Udaje, které jsou potiebné k feSeni daného problému. Je
rozdélen do téchto ¢agti:

1) cil prace: autor co nejpiesnéji charakterizuje cil prace a otézky, na néz bude ve své préci hledat
odpoved’

2) charakteristika zkoumaného problému: autor charakterizuje z&kladni aspekty problému,
kterym se v préci bude zabyvat, a rovnéZ jeho SirSi souvislosti s aktudlnim vyvojem sledovanych
skutecnosti a stavem jejich poznani

3) postup FeSeni problému: autor charakterizuje, jaké metody a postupy ve své préci bude
pouZivat, sjakymi typy pramenia a zdroji dat bude pracovat, pripadné jaké instituce bude
kontaktovat

4) osnova (struktura) préce: rozdéleni do zakladnich kapitol a subkapitol se stru¢nou
charakteristikou jejich obsahu, osnova by méla byt dostatecné konkrétni, aby umoznovala pripadné
korektury

5) seznam literatury: piehled prament, z nichZ bude autor pii vypracovani préce vychazet (véetné
on-line zdrojt)

Projekt prace mé rozsah cca 2 strany (1 stranu na bakal&iském stupni, 2 strany na magisterském
stupni). Student jej piedklada k posouzeni piedtim, neZ zaéne vypracovavat samotnou praci.

Struktura seminarni préce

Seminarni préce je rozdélena na ¢tyti zakladni ¢asti:

1) Uvod

2) Teoreticko-metodologicka ¢ast prace

3) Analytické cést prace

4) Zaver

Césti 2 a3 jsou déle ¢lengny do prislusnych subkapitol. Nazvy ¢asti 2 a3 ajednotlivych subkapitol
autor konkretizuje podle jejich obsahu.

Charakter seminarni préce

Seminérni prace by méla byt vyvéZzena mezi ¢astmi 2 a 3, vétsi vaha nicmeéné obvykle pripada
analytické ¢asti, vniz student prokazuje schopnost aplikace z&kladnich teoretickych a
metodologickych poznatki na zkoumany prakticky problém, vcetné vyuZziti souvisejicich
statistickych Udaju a jejich interpretace.

V piipadé teoreticko-metodologicky zaméiené préce jsou vysSi naroky kladeny na Siti zpracovani
pramenti, srovnani ziskanych poznatki o aternativnich pristupech a jejich vyhodnoceni v literatuie
i z hlediska samotného autora.


http://ciks.vse.cz/Inf_zdroje/zdroje_internet1.asp)
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Uvod obsahuje:

§ zduvodnéni aktualnosti tématu a formulaci problému, ktery student bude fesit,

§ stanoveni cile préce a otézky, které s autor klade

§ predstaveni struktury prace
Teoreticko-metodol ogicka ¢ast préce zahrnuje:

§ teoretické poznatky, vztahujici se k danému problému — z&kladni pojmy

§ soucasny stav problematiky a piehled existujici literatury vztahujici se k danému tématu

§ charakteristiku metod a postupt, které jsou pro feSeni problému pouZity
Analytickd ¢ast préce zahrnuje:

§ charakteristiku a prezentaci pouZitych Udaji (poznatki) ajejich analyzu

§ charakteristiku souvislosti analyzy

§ vyhodnoceni (interpretaci) té&o analyzy
Zavér zahrnuje:

§ shrnuti préce prezentuje nejvyznamnéjSi poznatky a odpovédi na otézky formulované

v Uvodu préce

§ doporuceni andvrhy pro reSeni daného problému, vlastni stanoviska a jejich zdtivodnéni
Rozsah prace
Seminérni prace je omezena poctem stran, tj. 10-12 stran v bakaldiském programu, 15-20 stran
v magisterském programu (bez priloh a obsahu). Horni hranice rozsahu je zavazna jako maximalni.
Text prace se ¢leni na kapitoly (subkapitoly) a odstavce (Uvod a zavér se na subkapitoly necleni).
Smyslem ¢lenéni textu je dosdhnout jeho vétsi piehlednosti.
Odstavec je nadvétny celek. Clenéni textu na odstavce vyplyva z ¢lendni obsahového, ¢asto je
nicméné ovlivnéno subjektivnim zdmérem autora. V zésadé by meélo platit, Zze kazdy odstavec
obsahuje ur¢itou myslenku.
Kapitola (subkapitola) tvori obsahové samostatny celek. Je rozsahlejSi neZz odstavec a resi se v ni
relativné samostatna problematika. Kapitoly préace jsou obvykle ¢étyii (tj. podle zakladnich ¢asti
préce), kapitoly jsou déle ¢lenény na subkapitoly, které zahrnuji dil¢i aspekty problému.

Jazykova forma
Jazykova forma zahrnuje odborny jazykovy styl, presnost a spravnost pravopisnou a slohovou i logiku
vyjadiovéni. Student by mél jazykové form& vénovat odpovidajici pozornogt, protoze jeji kvalita
ovliviiuje celkovou Uroven prace.

2. UPRAVA SEMINARNICH PRACI

Formalni Uprava seminarni préace

Seminarni préce je vizitkou kazdého studenta, méla by proto mit kromé odpovidajici obsahové
arovné i dobrou formélni Upravu. Préce se odevzdava ve dvou exemplérich svazanych krouzkovou
vazbou, s piedepsanou titulni a evidencni stranou (k dispozici nainternetu: zde), za nimiz nésleduje
obsah (bez ¢isla stranky). Jiné formy prvnich dvou strének nejsou piipustné.

Ostatni nélezitosti prace

Na samostatné strance na konci prace autor uvadi abstrakt, klicova slova a klasifikaci JEL. Abstrakt
v anglickém jazyce (Abstract) shrnuje obsah préce v rozsahu zhruba 100-150 slov. Kli¢ova dova
rovnéz v anglictiné (Keywords) zahrnuji cca 4 — 5 zékladnich pojmu préce. JEL klasifikace (JEL
Classification): zahrnuje 2 — 4 kody mezinarodni predmétové klasifikace, podle niz jsou
identifikovany ~ ekonomické prace. Seznam koéda je  kdispozici na  internetu:
http://econlit.org/econlit/elhomsub.html

Format. Seminérni préce je psana na normalizovaném formétu papiru o velikosti A4. Tiskne se po
jedné stran¢ papiru. Seminérni préce je psana v textovém editorul.



http://econlit.org/econlit/elhomsub.html

Uprava stranky

Pri psani préce se pouziva radkovani 1,5. Uprava strénky je standardni, tj. levy okraj 3 cm, pravy

okrgj 2 cm, ostatni okraje 2,5 cm. Plati zdsada nepouzivat vice nez tii az ¢tyri druhy pisma

v jednom dokumentu. Pfi sprdvném pouZiti vyznacovanych verzi pisma (zména velikosti, tucng,

kurziva, tuéna kurziva, podtrZeni apod.) |ze vystatit s pismem jednoho typu. PouZivanym pismem

je Times New Roman CE. Cislovani stranek se umistuje doli, uprostied, ve formé arabskych ¢éislic.

Nadpisy jsou stejného typu pisma, jako je zakladni text. Uprava a umisténi nadpisi musi byt

v celém textu jednotné. Pro text se pouZziva velikost pisma 12, pisma vétsi velikosti jsou uréena pro

nadpisy (maximalni velikost je 13).

Popisy tabulek, obrazk, legendy k obrézkim a zahlavi jsou velikosti 10 nebo 11. Poznamky pod

c¢arou velikosti 8.

Pozndmky pod ¢arou. Pozndmka se uvede na konci strnky a od predchoziho textu se oddéli

vodorovnou ¢arou v délce cca jedné tietiny fadku. Poznamky pribézné od zacdtku do konce préce.

V poznamce pod ¢arou se uvadi i citace pouzitého pramene.

Cislovani kapitol a subkapitol. Jednotlivé ¢asti préce se oznaduji arabskymi &islicemi, zagina se od

jednicky (1. Uvod). Subkapitoly jsou ¢islovany v desetinném tridéni. Na konci oznageni se nedéla

tecka

Priklad:

2. Fiskalni politika

2.1 Danové politika

2.1.1 Primé dan¢

Obsah. Obsah je zarazen na zacétku préce, stranky s obsahem se necisluji. Kazda poloZka obsahu

by se mela vejit na jeden iadek. Cisla strének v obsahu se zarovnavaji k pravému kraji stranky.

Cisla strének v obsahu udavaji ¢islo prvni stranky, na niz zatina prislusna kapitola nebo

subkapitola. Na strance s obsahem neni Zadny jiny text. Na nasledujici strdnce zacina Gvod.
Zvyraznéni textu. K vyznatovani jednotlivych slov v textu se nepouziva jiny typ pisma (font). Text je
zvyrazinovan kurzivou, tu¢nym pismem ¢i podtrzenim (pokud je zdurazinovan viceslovny vyraz,
podtrhava se nepretrzite).

3. TABULKY A GRAFY

Tabulky a grafy poskytuji rychly a nézorny piehled o rtiznych Gdajich, souvislostech, zvlastnostech
a tendencich jeva. Tabulky a grafy jsou vyznamnym prostiedkem k poznavani ekonomickych
souvislosti. Tabulky vyjadiuji vSechny skutecnosti presnéji, grafy v ur¢itém zjednoduSeni, ale
Vysoce Nazorng.

Tabulky

Tabulka je piehledné uspoiadani ¢iselnych dat a riznych slovnich Gdajt. V odbornych pracich jsou
nejbéznéjsi statistické tabulky. Tabulku tvoii nazev, cislo tabulky, hlavicka, legenda, sloupce a
fédky.

Nazev tabulky. Nézev tabulky je stru¢né a vystizné oznateni obsahu tabulky. Umistuje se nad
tabulkou a nedélé se za nim tecka. Tabulky ¢islujeme prab&zné v celé préci.

Priklad:

Tabulka 8: Vyvoj hrubého doméciho produktu CR v letech 1989-2000 (roéni tempa rastu)
Hlavi¢ka (nézev sloupct) je misto v tabulce, které vyjadiuje obsah sloupci. Nézvy sloupci se pisi
svelkym pocaecnim pismenem, podnazvy sloupct se piSi malymi pocéecnimi pismeny tehdy,
tvori-li s ndzvem jeden celek.

Legenda (bo¢ni ndzev) oznaguje obsah radkia. Sloupec obsahuje souvislou fadu Gdaja (Cisel).
Réadka obsahuje vodorovnou fadu tdaji (isel). Poli¢ko je pranikem sloupce afadku, tj. misto, kam
se zapisuji jednotlivé udaje (¢isla).



Uprava tabulky. Pismo v tabulce je stejného typu, jako je zékladni text, zmenSeno o jeden bod.
Texty vlevém sloupci se zarovnédvaji vlevo, v ostatnich sloupcich doprostied. Pokud jsou
v ostatnich sloupcich ¢isla, zarovnavaji se stejnymi desetinnymi fady pod sebe. Obsahuji-li tyto
sloupce nesourrétitelné ¢iselné ddaje (napi. v riaznych jednotkéch) desetinné rady se zarovnavat
nemusgji.

Je-li tabulka SirSi nez strédnka, umistuje se nalezato hlavickou doleva, jeji popisek je na pravém
okraji.

Obrézky

Pod pojem “obrézek” zahrnujeme vSechny druhy grafti, schémat apod. VSechny druhy grafd,
schémat apod. maji spolecné oznaceni obrézek. Obrézky ¢islujeme a oznaéujeme i ndzvem (nézev
zacina velkym pismem a nepiSe se za nim tecka). Obrazky se ¢isluji prabezne v textu.

Priklad:

Obr. 7 Vyvoj miry nezaméstnanosti v CR v letech 1995-2000

Prameny tabulek, grafa a obrazka
Pod kazdou tabulkou a obrézkem je nutno uvédét zdroj informaci, na jejichz z&kladé byly vytvoreny.
Pramen se uvadi v plném znéni dle pravidel pro citace, véetné stranek, na nichZ se nachazi prejata tabulka
(obrézek) ¢i daje, z nichz bylo pri sestaveni tabulky (grafu) vychézeno.

4. BIBLIOGRAFICKA CITACE, ODKAZ NA CITACI A SEZNAM LITERATURY
Pri vyuZivani odborné literatury studenti nesmi zapominat, Ze existuji autorska prava a Ze tudiz
JSou povinni autory citovat!
Bibliografické citace
Bibliografick&a citace je souhrn Udaju o citované publikaci nebo jeji ¢asti, umozaujici jeji
identifikaci. Odkazem na citaci se rozumi odvolani v textu na citaci uvedenou na jiném misté (pod
¢arou, v seznamu literatury na konci knihy apod.)
V odbornych pracich se nej¢astéji cituji jednosvazkova dila (ucebnice, monografie), ¢lanky v
Casopisech, stati ve sborniku, vyzkumné zpravy, diserta¢ni a diplomové préce, ogtatni druhy
dokumentd (podnikové pisemnosti), rostouci mérou rovnéz internetove odkazy.
Umisténi citace maze byt:

§ nakonci textu préce,

§ Vv poznamce pod ¢arou,

§ piimo v textu,

§ Céstetné v textu acastecné pod carou.
Zvoleny zpiisob umisténi citaci musi byt v celé préci jednotny.

Odkaz na citaci
JestliZe se citace neuvadi piimo, pouzije se odkazu na citaci uvedenou na jiném misté (pod ¢arou, v
seznamu literatury). Odkaz na citaci maze mit dvoji z&kladni formu:

§ poradoveé ¢islo psané v hranatych zavorkéch, pod niz je uvedena citace pod ¢arou nebo v
seznamu literatury na konci textu. V tomto pripadé jsou citace zarazeny a prabézné
¢islovany obvykle v takovém poradi, v jakém nané odkazujeme, napt. [3],

§ piijmeni autora (autoru) a rok vydani, pticemz podle kontextu je rok vydani, popt. jméno
autora (autorti) oddéleno od ostatniho textu zavorkou. V tomto piipadé jsou citace obvykle
sefazeny abecedn¢ podle jmen autord, v odivodnénych piipadech chronologicky, napi.
[Hoffmann 1982].

Uvéadéni citaci
Bibliografické citace se uvadgji ndsledovné:



jméno autora

§ uvadi se vzdy v poradi: piijmeni, kiestni jméno (obvykle ve zkratce), pise se velkymi
pismeny nebo jinak zvyraznéng, napt.: Hoffmann, V.,

§ tituly a hodnosti autora (Ing., Prof., Mgr. g.) se v citacich neuvadgji,

§ U publikaci dvou atii autora se uvadéji v citaci vSichni autori. Jména jednotlivych autora se
oddéluji pomickou. Jsou-li autori vice nez tii, je mozno uvést jména vSech autort, nebo
pouze jmeéno prvniho autora, za néZ se pripoji “aj.” nebo “et al.”, v soucasné dob¢ obvykle
“akol.”

nézev
§ seuvadi v jazyku citované publikace,
poradi vydani

§ pro poradi vydani se uzivi arabskych ¢islic,

§ k &islicim se pripojuji obvyklé zkratky vyd., ed., nap. 2. vyd. (angl. 2™ ed.).

misto vydani

§ piSesev jazyku apravopise dila s event. transliteraci (napt. London, Berlin).

nézev nakladatel stvi

§ piSe se v jazyku a pravopisu dila s event. trandliteraci (napf. SNTL/ALFA, PWE,
Ekonomika, McGraw-Hill).

rok vydani

§ piSe sevzdy arabskou ¢islici, napt. 1991,

§ neni-li rok vydani uveden, piSe se do hranaté zavorky odhadovany rok vydani,

§ neni-li odhad mozny, uvede se zkratka b. r. (tj. bez roku).

ro¢nik a ¢ido periodika

§ piSe sevzdy arabskou ¢islici, napt. 37,

§ roc¢nik, svazek se typograficky zvyraziuje, obvykle podtrzenim (napt. 14),

§ dvojcislo periodika se oznatuje pomoci lomitka (napt. 5/6)

Udaje o rozsahu

§ pod pojmem strnky se rozumi uvadéni vSech strének, na nichz se vyskytuje citovana stat’.
U nepreruSovaného textu se uvadi prvni a posledni strénka se znaménkem - (spojovnik),

§ mali citace presn¢ dolozit misto, odkud byla prevzata citované definice, myslenky, ¢iselné
Udaje apod., pak se uvadi pouze konkrétni strénka,

§ ISBN (ISSN) je také soucasti citace. ISBN (“Mezindrodni standardni ¢islovani knih”) je
specifické pro kazdou knihu, ISSN (“Mezindrodni ¢islo seridlovych publikaci”) je
specifické pro kazdé periodikum.

Dale uvadime schémata zakladnich citaci nej¢astéji citovanych dokumenti - jednosvazkovych dél,
¢asopiseckych ¢lanku, vyzkumnych zprav a stati ze shornika.

Z&kladni citace jednosvazkového dila obsahuje tyto Gdaje: prijmeni ajméno autora (autori), nézev
publikace, sestavovatel (editor, redaktor) v ptipadé, Ze dilo nema autora, poiadi vydani, misto
vydani, nakladatel, rok vydani, pocet stran (nékdy se neuvédi), ISBN.

Priklad:

ZAK, M. akol..: U¢ebnice hospodaiské politiky 11. (HP 202), 1. vyd. Praha, VSE 2000. Pocet stran
202. ISBN 80-245-0028-0.

Z&kladni citace ¢asopiseckého ¢lanku obsahuje tyto Udge: piijmeni a jméno autora (autort),
nézev ¢lanku, ndzev ¢asopisu, rocnik (svazek), rok vydani, ¢islo stranky (Gislo prvni a posledni
strénky), ISSN.

Priklad:
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