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VsSeobecné ustanoveni

Smérnice o naleZitostech dil¢ich, modulovych a zavéreénych
(disertacnich/diplomovych/doktorskych/rigordznich) pracich (déle jen ,pracich®) posluchacd
essential college, s.r.o. (dale jen ,,EC“), jejich psani, redigovani, odevzdavani, bibliografické
registraci, kontrole originality, uchovavani a zpfistupfiovani, upravuje jednotny postup
realizovany posluchaci a pracovniky EC.
Smeérnice je vypracovana v souladu se zakonem ¢islo 111/1998 Sb., o vysokych skolach a v
souladu se Statutory regulation of AAHEA, United States of America (dale jen ,,USA“). Smérnice
dale postupuje podle zakona, nafizeni a v jeho mezich podle pravniho fadu Ceské republiky a
United States of America.
Cilem smérnice je zejména:

a. zajisténi radného a véasného odevzdani praci posluchacd,

b. stanovit formalni Upravy praci v souladu s mezinarodnimi normami a standardy,

c. definovat sbér, uchovavani, zptistupnovani v elektronické podobg,

d. nastaveni pfipadd (terminli odevzdani praci posluchacll) a jejich feseni, které mohou

nastat béhem studia.

Zakladni ustanoveni

Prace jsou soucasti univerzitniho studia kazdého posluchace a jsou jednou z podminek fadného
ukonéeni studia.

Podle autorského Zakona a Zakona o dusevnim vlastnictvi v otazkach autorského zakona a
zakona o dusevnim vlastnictvi jsou prace dilem dodanym pro EC vytvofené posluchaem pro
splnéni studijnich povinnosti vyplyvajicich z jeho pravniho a studijniho vztahu k EC. Autorem
praci je posluchac EC, prace jsou samostatna dila. Nakladani s praci je popsano ve ¢lanku €. 7.

Pozdni odevzdani praci mlze zapfiinit prodluzovani studia a s tim spojené sankce upravené ve
smérnici o preruseni, prodlouzeni, vylouceni a znovuptijeti.
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Clanek 1
Druhy praci

Pracemi je mysleno jakékoliv pisemné zpracovani tkolu poslucha¢em v souladu se zadanim:

a.

dil¢i dkol

Jedna se o pisemné zpracovani dil¢iho ukolu, které ma dolozit, Ze posluchac
studovanou latku pochopil a je schopen ji spravné a fadné pouzivat v praxi. Prace je
mensiho rozsahu. Jeji zadani je nepovinné a zcela vyplyva z rozhodnuti
lektora/trenéra. V pripadé, Ze je ukol zadan lektorem, stava se pro posluchace
povinnym.

modulova prace

Jednad se o préace vétsiho rozsahu. Je povinna a jejim cilem je shrnuti probirané latky
v ramci celého modulu. PiSe se az po ukonceni modulu a je povaZzovana za
,zapocet”. Termin odevzdani modulové prace je 3 mésice po ukonéeni modulu.

V modulu Vyjednavani a ovliviiovani studijniho programu BBA je modulova préace
zadana na 4. setkani modulu. Pro zjednoduseni se terminem odevzdani rozumi stejné
datum posunuté o vyse uvedené pocty mésicl. Pokud je modul ukonéen napfiklad 5.
3., je terminem odevzdani modulové prace datum 5. 6. Praci je mozné odevzdat do
23:59:59 daného dne.

Zavérecna prezentace

Posluchac pripravi prezentaci ve formatu PowerPoint, ve které je shrnuto ohlédnuti
za studiem a dosazeni vysledkl. Prezentace je cennym nastrojem pfi osobnim rozvoji
na poli sebeprezentace a zaroven slouzi jako obhajoba disertacni prace pfi
absolutoriu. Prezentaci je nutné dodat na studijni oddéleni nejpozdéji 24 hodin pred
kondnim absolutoria. Plati pro studijni programy BBA, MBA a MSc.

Disertacni a jiné zavérecné prace

Regulérni prace dokladajici znalost a praktickou dovednost posluchace. Je povinna a
jejim cilem je shrnuti celého studia vcetné uvedeni podrobného zpracovani
praktického poutZiti vSech ziskanych informaci spole¢né s definovanim dosazeného
vysledku/vysledkl. Na vypracovani disertacni prace ma posluchac 3 mésice od
terminu posledni vyuky. Termin odevzdani se pocita stejné jako je uvedeno v bodu B
(modulové prace).



https://essentialcollege.cz/

essential college

Clanek 2
Predepsany obsah a forma jednotlivych praci

1. dilci ukol
O jejim zadani rozhoduje lektor, rozhoduje také o tom, jakou formou, obsahem i
rozsahem ma byt v daném pfipadé sepsana.

2. modulova prace
Modulova prace je shrnutim probraného vyukového modulu s tim, Ze pfedepsany pocet
stran je minimalné 10 normostran (tedy 18.000 znakl véetné mezer) a maximalné 25
normostran (tedy 45.000 znak( véetné mezer). Pfilohy a Gvodni strany se do celkového
rozsahu prace nepocitaji. Pokud by stanoveny minimalni pocet stran negativné ovlivnil
kvalitu prace, mlze posluchac pozadat o udéleni vyjimky. Zda vyjimka bude ¢i nebude
udélena, je plné v kompetenci a rozhodnuti lektora/trenéra.

3. disertacni a jiné prace
Posluchac prokazuje schopnost zpracovat zvoleny odborny problém s prihlédnutim k
interdisciplinarnim souvislostem. Pfistup k problematice oboru by mél otevirat novy
pohled na zpracované téma. Pfredepsany pocet stran je pro studium BBA/BSc. minimalné
30 a maximalné 45 normostran bez pfiloh (tedy minimalné 54.000 a maximalné 81.000
znak( véetné mezer), pro MBA/MSc. minimalné 40 a maximalné 60 normostran bez
priloh (tedy minimalné 72.000 a maximalné 108.000 znakl véetné mezer). Pokud by
stanoveny minimalni pocet stran negativné ovlivnil kvalitu prace, mizZe posluchac
pozddat o udéleni vyjimky. Zda vyjimka bude ¢i nebude udélena, je plné v kompetenci a
rozhodnuti lektora/trenéra.

Prace jsou odesilany v elektronické podobé na studijni oddéleni ve formatu dokument Word a PDF.

Dokument je pojmenovany v uvedenych formatech:

e dilci akol: Pfijmeni_modul_c¢islo ukolu (napf. Novak_ AK1)
* modulova prace: Pfijmeni_MP_modul (napt. Novak_MP_AK)

e disertacni prace: Pfijmeni_DP (napfr. Novak DP)
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Clanek 3
Zadavani a téma praci

Hlavnim smyslem praci je podpofit posluchace v dovednosti planovat, realizovat, vyhodnocovat,
formulovat a interpretovat priibéh a vysledky toho, co se naudil, jak to prakticky pouzil, co mu to
pfineslo a v ¢em mu to bylo prospésné. Neni smyslem tvofit prace na umélad témata, ktera jsou
tvofena jen pro splnéni povinnosti napsani prace, nebot naucit se psat, pracovat s textem, formulovat
myslenky apod. se poslucha¢ miZe naucit i tehdy, bude-li psat o tom, co zaved| v praxi a s jakym
vysledkem. Je-li vysledek nizsi nez ocekdvany, poslucha¢ ma povinnost analyzovat nedostatky,
navrhnout opatfeni pro zlepseni, zavést je a az poté sekundarné reportovat formou prace, jakych
dosahl vysledk(l. Opravu nelze provést u zavérecnych praci. Zapracovani pfipominek lze pouze u
prabéznych praci, jako je modulova prace ¢i diléi dkol.

1. Poslucha¢ ma pravo vybrat si téma prace. Nevybere-li si téma v poskytnutém terminu, je mu

lektorem téma pridéleno.

2. Zavérecna prace zpravidla obsahuje teoretickou, analytickou a praktickou ¢ast. Z nazvu prace

musi byt jasné, co je zakladnim cilem/zamérem prace. Nazev préce je zpravidla orientovany na
feseni daného problému, nesmi obsahovat konkrétni nazvy firem/organizaci.

Terminy odevzdani praci

1.

dil¢i dkol

Poslucha¢ odevzda dil¢i ukol do nasledujiciho setkani skupiny. Posledni dil¢i dkol

v poslednim modulu je povinné odevzdat do 1 mésice od posledniho setkani, pokud neni
trenérem rozhodnuto jinak.

modulova prace

Posluchac je povinen odevzdat modulovou praci vidy do 3 mésicli od konce daného modulu.
V modulu Vyjedndvani a ovliviiovani studijniho programu BBA je modulova prace zaddna

na 4. setkani modulu. Pro zjednoduseni se terminem odevzdani rozumi stejné datum
posunuté o vyse uvedené pocty mésicl. Pokud je modul ukoncen napftiklad 5. 3., je terminem
odevzdani modulové prace datum 5. 6. Praci je mozné odevzdat do 23:59:59 daného dne.

zavérecna prezentace

Posluchac prezentuje svoji powerpointovou prezentaci v ramci absolutoria, pficemz u
studijnich obort BBA, MBA a MSc. slouZi k obhajobé jiz odevzdané disertacni prace. Na
zakladé obhajoby svoji disertacni prace pred komisi a zodpovézeni dopliujicich otazek,
sklada takto posluchac zavérecné zkousky. Prezentaci je nutné dodat na studijni oddéleni
nejpozdéji 24 hodin pred konanim absolutoria.

zavérecnd prace

Posluchac je povinen odevzdat zavérecnou praci v ceském jazyce nejpozdéji 3 mésice od
terminu posledniho setkani posledniho modulu. Pro zjednoduseni se terminem odevzdani
rozumi stejné datum posunuté o 3 mésice. Pokud je posledni setkani napftiklad 5. 3., je
terminem odevzdani zavérecné prace datum 5. 6. Prdci je mozné odevzdat do 23:59:59
daného dne.

Hodnoceni ukolu
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Studijni trenér modulové prace schvali ¢i vrati praci posluchacdi k doplnéni. Posluchac je povinen praci
doplnit dle pozadavk studijniho trenéra nejpozdéji do 7 kalendarnich dnid od obdrzeni vyjadreni
studijniho trenéra. Poslucha¢ ma pouze jednu moznost opravy prace.

U disertacni prace neni mozné po jejim odevzddni jakkoliv zasahovat do obsahu ¢i formatu prace.

K modulovym a diserta¢nim pracim je trenérem vypracovan posudek s vyslednym hodnocenim prace.
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Clanek 4
Formalni uprava a struktura praci

1. Formalni Gprava a konstrukce bibliografickych odkazl vychazi ze standardl smérnice AAHEA
pfizpisobena pro EC.

2. Pro Ucel jednoduchosti a jednotnosti bude kazda prace splfiovat nasledujici poZadavky:

a.

> @ ™ o o o

vzhledem k ekologické odpovédnosti a v zajmu minimalnich pozadavkd na
posluchace je kazda findlné odevzdand prace pouze v digitalni podobé, zamcéena v
PDF souboru, aby nemohlo dojit k jeji editaci

origindl kazdé prace je v ¢eském jazyce, pouze zadvérecné prace se nasledné prekladaji
do anglického jazyka s jednim listem prokazujicim autorstvi ovérené vidimaci
format prace je A4 (297 mm x 210 mm) cernou barvou pisma

okraje — nahofe 2,75 cm, dole 2,25 cm a ostatni 2,5 cm

typ a velikost pisma Times New Roman 12 bod{

radkovani jednoduché

zarovnani textu do bloku

nepouzivat automatické déleni slov

text se cleni na kapitoly, oddily a pododdily (celkem max. 3 Urovné)

kazda kapitola zacina na nové strané

Cislovani stranek zacina titulnim listem

poznamky pod ¢arou pouzivat jenom ve vyjimecnych pfipadech (nadmérny pocet
téchto poznamek Cini text neprehlednym)

. Strany prace se Cisluji arabskymi Cislicemi a Cislo strany je umisténo v dolni ¢asti

strany vpravo. Pfilohy se Cisluji pribéiné. Pokud je pfilohou samostatny
dokument, &isluje se autonomné.

Prace ma tyto hlavni casti, které nasleduji po sobé v uvedeném poradi (uvod,
hlavni textova ¢ast, prilohy).

1. Uvodni éast prace tvofi

1.1.

1.2

obal obsahuje:
a. Nazev univerzity
b. Nazev prace (pfipadné podnazev, je-li pouZit)
c. Iméno, pfijmeni, tituly autora

d. Rok predloZeni k oponenture

titulni list obsahuje:
a. Nazev univerzity
b. Nazev prace (pfipadné podnazev, je-li pouzit)
c. Oznaceni druhu prace (podle cl. 3)
d. Jméno, pfijmeni, tituly autora

e. Nazev studijniho oboru
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f. Jméno, pfijmeni, tituly lektora

g. Rok predlozeni k oponenture

1.3. abstrakt je povinnou soudasti kazdé prace. Umistuje se na samostatnou stranu a jedna
se o kratkou a vystiznou charakteristiku prace. Autor tim pomaha ¢tenari rychle se obeznamit
s obsahem prace. Za abstrakt se uvadi bibliografickd identifikace prace, ktera obsahuje

a. Nazev univerzity
b. Nazev prace (ptipadné podnazev, je-li pouzit)
c. Oznaceni druhu prace (podle ¢l. 3)
d. Jméno, pfijmeni, tituly autora
e. Nazev studijniho oboru
f. Jméno, pfijmeni, tituly lektora
g. Rok predlozeni k oponenture
h. Pocet stran prace
i. Pocet znak(l véetné mezer

j-  Klicovaslovavystihujici obsah prace (kazdé klicové slovo/souslovizadina velkym pismenem
a po kazdém slové/souslovi nasleduje tecka).

1.4. cestné prohlaseni, kde autor uvede, Ze praci zpracoval samostatné bez cizi pomoci,
pouze s pouzitim uvedenych zdroja.

1.5. obsah je povinna ¢dast prace. PiSe se na samostatnou stranu. Obsahuje ndzvy hlavnich
Casti s pod-¢astmi a s Cisly stran. Je vidy interaktivni (umoZiuje hypertextové prochazet).

2. Hlavni textovou cast prace tvori

2.1. Uvod se vztahuje k obsahu zpracovdvaného tématu a uvadi ¢tenafe do problematiky.
Zaroven slouZi jako prvni komplexniinformace o praci, protoZze v ném autor stru¢né a jasné
vystihuje stavpozndniapraxevoblasti, kteraje predmétem prace. Nevyhnutelnou soucasti
Uvodu je sdéleni cile prace. Cile musi byt stanoveny tak, aby bylo mozné méfit a zhodnotit,
zda byl dosazen.

2.2. Jadro je hlavni ¢3sti prace, které je obvykle ¢lenéné na kapitoly a podkapitoly.

2.3. Vysledek/vysledky prace predstavuji nejvyznamnéjsi ¢ast prace. Musi byt logicky uspofadané
a v popisu dostatecné zhodnocené.

2.4. Zavér - autor v ném strucné sumarizuje dosahnuté vysledky vzhledem ke stanovenému cili.

2.5. Seznam bibliografickych odkazt, ktery je v souladu s ¢l. 6.
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3. Prilohy (nepovinné)
Soucasti prace mohou byt pfilohy. Pfed jejich zarazenim na konci prace je strana vénovana
seznamu pfiloh s oznac¢enim Seznam pfiloh.

Clanek 5
Bibliografické odkazy

1. Odkazovani na pouZité zdroje je sestaveno dle kompilace Citaéniho stylu Americké
psychologické asociace, Chicagského citacniho stylu a Citacniho stylu MLA (Americké
asociace moderniho jazyka); vSe upraveno pro potreby EC.

2. Bibliografické odkazy jsou konstruovany takto:
a. Tradic¢ni tiSténé dokumenty

i. Tisténd monografie, kniha

VZOR:

PRIJMENI, Jméno autora (Primarni odpovédnost). Nazev knihy: podnézev.
Vydani. Misto vydani: Nazev nakladatelstvi, rok vydani. Pocet stran. ISBN.

ji. Zdvérecnd prdce

VZOR:

PRIJMENI, Jméno. Nazev: podnazev (= druh prace). Misto vydani: Nazev vysoké $koly, pripadné
fakulty, rok vydani. Pocet stran, pocet pfiloh. Lektor/vedouci prace.

iii. ¢asopis — 1 Cislo
VZOR: CHIP: magazin informacnich technologii. .12 (prosinec 1999). Praha: Vogel, 1999. Vychazi
mésicné. ISSN 1210-0684.

iv. ¢ldnek v tisténém Casopise

VZOR:

Autor. Nazev ¢lanku: podnazev ¢lanku. Ndzev: podndzev seridlu. Rok vydani, svazek/rocnik, Cislo,
rozsah stran. Standardni Cislo (ISSN).

b. Elektronické dokumenty
Specifické Udaje, které se cituji u elektronickych dokument(i [Nedomov4, 2007]:

» druh nosice v hranatych zavorkach za ndzvem citovaného dokumentu:

[online], [CD-ROM] aj.

= vydani — napfiklad verze programu

e datum aktualizace/revize —uvadise spolec¢né s datem vydani/zvefejnéni ® datum citovani

— uvadi se v hranatych zavorkach se zkratkou "cit.", u online dokumentl je povinné - napft.:

[cit. 1998-08-25]

= Udaj o dostupnosti "Pfistupny z", "Dostupny na", "Available from" véetné pfistupového protokolu
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(Dostupny z WWW, URL mezi symboly < R)

¢. Elektronické monografie, WWW sidla a pocditacové programy

VZOR:

Autor (je-liuveden). Ndzev: podndzev[Druh nosice]. Podfizenad odpovédnost. Vydani/Verze. Misto
vydani: Vydavatel, Datum vydani, Datum aktualizace/revize [Datum citovani u online
dokumentud]. Edice. Poznamky. Dostupnost a pristup. Standardni cislo.

d. WWW stranka

VZOR:

PRIJMENI, Jméno autora stranky. Ndzev strdnky [online]. Misto vytvoreni: Datum
vytvoreni/datum aktualizace stranky[datum citovani]. Adresastranky. Pfistup ke zdroji:

<URL adresa.

KUBROVA, Barbora. WWW prezentace jako nastroj online marketingu. lkaros [online]. 1998, €. 6 [cit.
2008-08-20]. Dostupny z WWW:

<http://www.ikaros.cz/Clanek.asp?ID=200203072>. ISSN 1212-5075.

e. Elektronicky casopis

VZOR:

Ndzev: podndzev [Druh nosice]. Vydani a/nebo Verze. Misto vydani: Vydavatel, Datum vydani, Datum
aktualizace/revize [Datum citovani u online dokumentd]. Pfistup ke zdroji:

<URL adresa. Standardni cislo.

Ndrodni knihovna: knihovnickd revue [online]. 1990-2004, ro€. 1-15. Praha: Narodni knihovna R,
1990-2004 [cit. 2007-10-15]. Dostupny z WWW: <http://full.nkp.cz/nkkr/NKKR.html>.

ISSN 1214-0678.

lkaros [online]. 1999, roc. 3, ¢. 10 [cit. 1999-12-31]. Dostupné na World Wide

Web: <http://www.ikaros.cz>. ISSN 1212-5075.
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Clanek 6
Digitalni akademicka knihovna EC

1. Registruje a uchovava prace posluchacu.
2. Automaticky zpfistupriuje prace ostatnim studentim (pokud autor prace tuto moznost pisemné
nezamitnul).

Clanek 7
Autor prezentace

1. Vypracovava prace v souladu s touto smérnici.
2. Respektuje legislativu zejména s prihlédnutim k plagiatorstvi a zodpovida za originalitu.

3. Automaticky predava u kazdé finalné odevzdané prace veskera prdva k neomezenému poutZiti,
Sifeni, rozmnoZovani apod. EC, coz mu ale neodpird jeho prdvo autora, ktery je vlastnikem
intelektudiniho majetku bez omezeni plynuti casu, coz mu pfiznava neprenositelné,
nepromlcitelné a nezcizitelné pravo byt uveden jako autor v pripadé pouziti EC.

Zavérecna ustanoveni

1. Tato smérnice je platnd a ucinna od 22. 11. 2024.
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