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Šablona pro závěrečné 
práce



Formální úprava závěrečných prací

• Písmo: Times New Roman, velikost 12,

• Písmo nadpisů kapitol (první úrovně) – tučně, velikost 16,

• Písmo nadpisů podkapitol (druhé úrovně) – tučně, velikost 14,

• Písmo nadpisů podkapitol (třetí úrovně) – tučně, velikost 12,

• Řádkování – 1,5 řádků,

• Zarovnání textu – do bloku, odsazení prvního řádku odstavce 1,25 cm.

• Okraje – vlevo 3 cm, vpravo 2,5 cm, nahoře 2,5 cm, dole 2,5 cm

• Číslování – úvod a závěr se nečíslují, číslují se pouze kapitoly a 
podkapitoly, které se člení tečkami, ale bez mezer, na konci číselného 
výrazu se tečka nepíše,

• Citace – ČSN ISO 690:2022 - bibliografická citace účinná od 1. Prosince 
2022, odkaz: https://www.Citace.Com/vyklad-csn-iso-690-2022.Pdf

• Poznámky pod čarou – v závěrečné práci lze využít poznámky pod 
čarou, velikost písma 10, zarovnané do bloku a číslování průběžně,

• Tabulky – uvádějí se v textu nebo v příloze závěrečné práce, tabulky 
musí obsahovat pořadové číslo, název a zdroj informací,

• Obrázky – pod označením „obrázek“ – se uvádějí souhrnné označení 
grafů, schémat, musí obsahovat pořadové číslo, výstižný název a zdroj 
informací,

• Dle typografických pravidel na konci řádků se nesmí nechat 
jednopísmenná předložka, spojka, rozdělit číslice a příslušející 
jednotky, datum, čas, titul a příjmení, zkratky

• Dodržovat řazení kapitol do maximální třetí úrovně.
• 1 Název kapitoly velikosti 16
• 1.1 Název podkapitoly velikostí 14
• 1.1.1 Název podkapitoly třetí úrovně velikostí 12

• Většinu formálních náležitostí řeší šablona → nedovrtat!
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Úvod

V Úvodu se student zaměřuje především na představení dané práce. V Úvodu je taxativně vymezen cíl závěrečné práce.

Nacházíme se v době, kdy generace Z vstupuje na trh práce. Její nejstarší zástupci tak již učinili, ti mladší brzy dokončí 
studium a připojí se ke svým starším vrstevníkům. Je tedy velmi aktuální snažit se pochopit, jak tato generace uvažuje o práci 
a o svých kariérních možnostech. Zaměstnavatelé, kteří dokážou pracovat s nejmladší generací svých pracovníků tak totiž 
mohou získat konkurenční výhodu. 

Cílem této disertační práce je zjistit, jak mají v prostředí českého trhu práce zaměstnavatelé pracovat na svém employer 
brandu a jak pracovat s nástroji personálního marketingu tak, aby naplňovali své cíle při získávání pracovníků generace Z. 
Zároveň tato disertační práce odpovídá na otázku, zda, resp. jaký mají sociální sítě potenciál při získávání pracovníků 
generace Z.

Práce je rozdělena na teoretickou a empirickou část. Pro uvedení celé problematiky do aktuálního kontextu je úvod 
teoretické části věnován popisu aktuální situace na trhu práce v České republice. Následně se zabývá současným stavem 
poznání o employer brandingu a personálním marketingu a vymezením vztahu mezi těmito fenomény, na to je dále v práci 
navázáno tématem využití sociálních sítí v employer brandingu a personálním marketingu. Poslední kapitola teoretické části 
je zaměřena na získání odpovědi na otázku, jakou skupinu osob lze označit termínem generace Z a jaké jsou její doposud 
známé charakteristiky z pohledu řízení lidských zdrojů. Praktická část sleduje výzkumný cíl prostřednictvím kvalitativních i 
kvantitativních metod, kterými odpovídá na dílčí výzkumné otázky. Ty vychází z rozšířeného marketingového mixu 
personálního marketingu.

Pro získání odpovědí na tyto otázky byli osloveni respondenti z generace Z. Dále byli osloveni zástupci zaměstnavatelů, a to 
personalisté, manažeři a podnikatelé, kteří s generací Z pracují. Komparací úhlu pohledu generace Z z pozice uchazečů o 
práci a zaměstnavatelů coby poskytovatelů nabídek pracovních pozic vznikl výstup aplikovatelný v praxi při získávání 
pracovníků. 

Proč to píšu

Co je cílem

Jaký je obsah 
práce

Jak bylo 
dosaženo cíle 

práce



Teoretická 
část



Metody

• Odkud jsme brali sekundární data a 
proč (např. Český statistický úřad, 
Eurostat,…)

• Jak jsme s těmito daty pracovali

• Jak jsme sbírali naše (primární data) →
dotazníky, rozhovory

• Kdo byli respondenti a jak jsme je 
vybrali



Cíl práce a výzkumné otázky



Empirická část

• To, co jste zjistili ☺

• Grafy, tabulky, schémata,…

• Doplněné vlastním komentářem



Návrhy a doporučení

• Co z vašich zjištění plyne

• Co doporučujete



Závěr

• Co bylo cílem

• Jak jste toho cíle dosáhli

• Co jste zjistili

• K čemu je to dobré

• Jaké jsou limity výzkumu a co jste 
nezkoumali



Seznam použité literatury

• Dle citační normy ISO 690:22

• Můžeme si pomoci citačním 
manažerem



Seznam tabulek, obrázků, zkratek a příloh

• Doporučuji používat křížové 
odkazy → automatické číslování 
tabulek a obrázků + automaticky 
generovaný seznam



Jak na titulky



Jak na křížové odkazy



Jak na generovaný seznam tabulek/obrázků



Proč používat styly a další funkce ve Wordu

• Vypadá to profesionálně

• Časová investice do toho, abychom se 
to naučili, se nám vrátí na efektivitě 
práce

• Minimalizace chyb

• Automatické přečíslování/změny

• Nemusím vše 
procházet/kontrolovat ručně

• Hypertextové odkazy



Praktická rada 
na závěr

• Práci psát v cloudu (OneDrive, Dropbox, 
Google Disk,…)

• Při každé větší úpravě Uložit jako → další 
verze práce

• Např. bakalářská práce 01.1, 01.2 (…) 
10.3 final

• Když zjistím chybu, u které nevím, kdy 
vznikla, můžu se vrátit k předchozím 
verzím

• Takovou situaci neřeší tlačítko Zpět

• Cloudy mívají časově omezené 
přístupy do předchozích verzí



Jak citovat

ČSN ISO 690:22



Proč citovat

• Aby naše práce nebyla plagiát

• Důvěryhodnost – myšlenky v práci mám podložené relevantními zdroji

• Dohledatelnost zdrojů

• Možnost ověřit si, že mám pravdu

• Kdo chce o tématu vědět více, může si zdroj vyhledat

• Hlavně: nekrademe

• Autor myšlenky má právo, aby se vědělo, že na to přišel on

• Všichni víme, že je špatné krást hudbu, filmy, hry, věci v obchodě… stejně tak se nemají 
krást nápady ;)



Základní pojmy

• Citát/doslovná citace

• Citát neboli přímá citace je doslovné převzetí cizího textu nebo myšlenky. Zapisuje se vždy do uvozovek a je potřeba u 
něj uvést odkaz na použitý citovaný zdroj. 

• Parafráze

• Parafráze neboli nepřímá citace je převyprávění cizí myšlenky nebo textu vlastními slovy. Je potřeba dbát na přesné 
vyjádření původní myšlenky. U parafráze vždy uvádíme odkaz na použitý informační zdroj.

• Primární citace

• Zdroj, ve kterém si daná myšlenka objevila poprvé

• Sekundární citace

• Sekundární citace neboli citace citace je citace převzatá přes zprostředkující pramen, protože originální informační zdroj 
není v dané chvíli k dispozici. V případě, že autor přebírá myšlenku z jiného zdroje, ve kterém již tato myšlenka byla 
parafrázována nebo doslovně převzata, můžeme se uvést jak informační zdroj, se kterým aktuálně pracuje, tak i původní 
informační zdroj.



Prvky citace

Autor/autoři



Prvky citace

Název

Součásti

Formát zdroje (je-li podstatný)

Vydání

Odkaz

Místo, nakladatel, rok vydání



Číslování a stránkování

• Řadíme větší celek před menší (nejdřív uvedeme 
ročník časopisu a pak teprve číslo, strany apod.). 

• Údaj o celkovém počtu stran (např. u knih) je 
nepovinný, povinně se strany uvádí u částí 
dokumentů (např. u článků nebo příspěvků ve 
sborníku). 



Identifikátory

• ISBN (knihy)

• ISSN (časopisy)

• DOI (elektronické verze článku)



Jak si to usnadnit?

• Citační manažer

• https://www.citace.com/

• Citace PRO Free

• Automatické generování citací dle ISBN nebo DOI

• Správa citací (složky, třídění, export,…)

• Umožňuje ČSN ISO 690:22

• Citace PRO Plus

• Placená verze (199 Kč/měsíc)

• Doplněk pro MS Word → automatické generování citací přímo ve Wordu

• Další citační styly

https://www.citace.com/












Doplněk do Wordu



Tip na závěr: Jak parafrázovat

• Přečtu si text, který chci parafrázovat

• Minimalizuji okno s tímto textem

• Vlastními slovy napíšu, co z toho chci říct

• Zkontroluji si, že jsem danou myšlenku nepřekroutila

• Zazdrojuji

→ Vyhnu se tím plagiátorství, protože mě to nutí používat vlastní slova



Prezentace na závěr kurzu

• 4 skupiny (zapište se do připravených archů)
• 2x 22.4.
• 2x 6.5.

• Pro ty, co ten den neprezentují, je docházka dobrovolná

• Každý si připraví prezentaci na 5 min (tolerance +- 0,5 min)
• Jaké bude téma vaší závěrečné práce
• Jaký bude cíl vaší závěrečné práce
• Proč jste toto téma a cíl zvolili (vaše osobní motivace)
• Čím bude práce přínosná
• Jaké použijete metody
• Jakou použijete literaturu (jen návrh zdrojů, není potřeba je mít nastudované)

• To, co odprezentujete, není závazné pro vaši práci – cílem je se nad tím zamyslet a umět o tom mluvit

• Budu hodnotit nejen obsah, ale i úroveň prezentačních dovedností



Dotazy?

Děkuji za pozornost

dagmar.halova@mvso.cz
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