Metodologie bakalarské a diplomové prace

BAKALARSKE A DIPLOMOVE PRACE NA UK FTVS - KROK ZA KROKEM

Cilem zavérecné prace je prokazat schopnost pisemné formulovat vysledky samostatné odborné, resp. védecké prace,
provadéné pod dohledem vedouciho prace. Jeji obsah ma odpovidat narokim kladenym na odborny, resp. védecky text.

Nasledujici informace obsahuji pozadavky, podminky a obecna doporuceni pro napsani zavérecnych (bakalarskych a
diplomovych) praci pfedevsim z hlediska sou¢asnych pravnich a organizacnich predpist (zejména pak Opatreni
rektora Univerzity Karlovy &. 06/2010 (Zpristupnéni elektronické databaze zavéreénych praci) a Opatreni dékana UK
FTVS €. 3/2013 (Pravidla pro evidenci, odevzdavani a zvefejriovani zavére¢nych praci)).

1 Volba a zadani tématu zavérecné prace

2 Vypracovani projektu zavérecné prace

3 Vyjadreni etické komise UK FTVS (pro vyzkum zahrnujici lidské u&astniky, zvifata, nebo identifikovatelny biologicky
material ¢i data)

4 Prubézné konzultace s vedoucim prace

5 Struktura zavérecné prace

6 Formalni nalezitosti zavérecné prace

7 Odevzdani zavérecné prace a pfihladeni k obhajobé

8 Posudek a obhajoba zavéreéné prace

9 Rozdily mezi bakalafskou a diplomovou praci

Navod, jak ukladat sobory, naleznete zde.
Zadost o obhajobu disertacni prace je k dispozici zde.
Licen€ni smlouva ke stazeni zde .

1. Volba a zadani tématu zavére¢né prace
PFi vybéru tématu zavérecné prace ma student dvé moznosti:

1. vybere si z nabidky témat vypsanych jednotlivymi pracovisti fakulty (katedrami, laboratofemi), resp. konkrétnimi
vyucujicimi. Nabidku nalezne ve Studijnim informaénim systému (SIS) pod ikonou Témata praci (Vybér prace),
popf. na webovych strankach jednotlivych pracovist. Na vybranou praci se v SISu pfihlasi a do 10 dnii kontaktuje
vyucujiciho, ktery by mél zavére€nou praci na jim vybrané téma vést. Ten mu po vzajemné dohodé praci zavazné
pridéli (zada), nebo nepfidéli. Pokud student vyucujiciho nekontaktuje do 10 dnu od pfihlaseni, mize byt prace
pfidélena nékomu jinému bez pfedchoziho upozornéni. (Pozn.: V pfipadé, Ze se studentovi nejde k praci pfihlasit,
zkontaktuje pfimo daného vyucujiciho, ktery ho k ni pfihlasi, resp. mu ji pfidéli).

2. navrhne vlastni téma, které je povinen s vybranym vyucujicim konzultovat. Pokud vyuéujici s navrhem souhlasi,
pficemz téma prace by mélo spadat do jeho odborného, resp. vyzkumného zaméreni, praci v SISu vypiSe a
studentovi ji pfidéli (zada).

Pridéleni prace studentovi je zdvazné a muze byt zruSeno jen studijnim oddélenim na zakladé zadosti potvrzené
vedoucim pracovi$té, na kterém prace byla vypsana. Zadani zavére¢né prace musi prob&hnout minimalné 6 mésict pred
terminem pro odevzdani zavére¢nych praci danym harmonogramem akademického Skolniho roku. (Rozhodna Ihdta se
pocita od data, které se zobrazi v detailu prace v poli "Zadano" - viz. obrazek do data uréeného harmonogramem
pro odevzdani zavére€nych praci.)

Odevzdani zavére¢né prace vyluéné v cizim jazyce |ze pfipustit pouze za podminky, Ze bude mezi studentem a vedoucim
prace uzaviena dohoda, ze zavére€na prace bude zpracovana a obhajena v cizim jazyce.

Po pridéleni prace je jiz zaktivnéno pfidavani souborl v SISu (vlastniho feSeni prace, abstrakt, pfiloh).
Student piSe zavére€nou praci zpravidla v ramci své specializace, resp. svého studijniho oboru. Jeji téma si voli podle

svych specifickych zajm(, pfedchozich zku$enosti ¢i praxe, popf. podle zajmu pracovisté, s nimz spolupracuje nebo
v némzZ bude po absolutoriu pracovat. V idedlnim pfipadé se svym tématem muZze pfipojit ke grantovému védecko-
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vyzkumnému projektu daného pracovisté. Praci Ize vypracovat i pod vedenim externiho spolupracovnika jednotlivych
pracovist UK FTVS, ale pouze se souhlasem vedouciho pracovisté.

Téma zavéreCné prace si student zadava u vedouciho zavére€né prace podle typu studijniho programu: u
bakalarskych praci ve 2. useku Bc. studia, u diplomovych praci v 1. aseku nMgr. studia. Vedouci prace zapiSe
studentovi spinénou studijni povinnost do SISu a do indexu pod nazvem Zadani bakalarské, resp. diplomové
prace (hodnoceno 3 kredity) nejpozdéji do konce 2. (u bakalarskych praci), resp. 1. iseku (u diplomovych praci) studia.

Vedouci prace rovnéz zapisuje do SISu a indexu studijni povinnost pod nazvem Kolokvium k bakalarské, resp. diplomové
praci(hodnoceno 3 kredity), a to ve 3. (u bakalafskych praci), resp. 2. iseku (u diplomovych praci) studia.

2. Vypracovani projektu zavére¢né prace

Po volbé a zadani tématu zavérecné prace je student povinen vypracovat pisemny projekt k jeji realizaci a predlozit
ho vedoucimu prace. O jeho obsahové struktufe a formalnich nalezitostech jsou studenti seznameni v ramci pfedmétu
Metodologie bakalarské, resp. diplomové prace v zimnim semestru 2. Useku Bc. studia, resp. v zimnim semestru 1.
Useku nMgr. studia. Mél by obsahovat pfedevsim tyto nalezitosti: cil prace, jeho zdtvodnéni, pracovni hypotézy, metody
a techniky, které budou v praci pouzity, osnovu prace, ¢asovy harmonogram praci, zakladni studijni literaturu.

3. Vyjadreni etické komise

U praci, které obsahuji vyzkum zahrnujici lidské ucastniky, zvifata, nebo identifikovatelny biologicky material Ci
data, je student pred realizaci vlastniho projektu povinen pisemné pozadat o souhlas etickou komisi. V pfipadé
vyzkumu, ktery zahrnuje lidské Ggastniky, je tfeba dodat Etické komisi UK FTVS: vypinénou Zadost o vyjadreni
Etické komise UK FTVS spolu s Informovanym souhlasem, ktery si pfipravi kazdy student sam, a to e-mailem na

4. Pribézné konzultace s vedoucim prace

Student je povinen v pribéhu zpracovani zavéreéné prace pravidelné konzultovat s vedoucim prace jeji obsah a formu.
Ma pravo diskutovat problematiku s kterymkoliv Elenem pracovisté, kde prace vznika, s kterymkoliv jinym pracovistém
UK FTVS a v nezbytnych pfipadech i s jakoukoliv externi instituci.

5. Struktura zavére¢né prace

Zavére€na prace muze a) byt zaloZena na orientac¢nich, dil¢ich ¢&i ucelenych vyzkumech a na rliznych vyzkumnych
Setfenich (empiricko-teoreticka prace) nebo miize b) ucelené zpracovat, utfidit a kriticky analyzovat pfehled poznatkt
0 zavazném a aktualnim odborném problému (mé tedy kompilaéni nebo deskriptivné-analyticky charakter) (teoreticka
prace).

5.1 Struktura empiricko-teoretické prace
Abstrakt

Abstrakt (strukturovany abstrakt) je struéna charakteristika prace, z niz vyplyva cil a smysl prace, zpusob feSeni

problematiky vystizné charakterizuji zakladni tematiku prace a slouzi pro katalogizaci (pomoci téchto slov pak uzivatelé
text vyhledavaji). Mezi klicovymi slovy by se neméla nachazet ta, ktera jsou soucasti nazvu zavérecné prace. Abstrakt
je fazen na zacatku prace za povinnymi vstupnimi strankami v ¢estiné a v anglictiné.

Obsah

Obsah je strukturovan v souladu s ¢lenénim vlastniho textu prace. Nazvy jednotlivych kapitol museji byt v textu i obsahu
shodné. Kazda polozka obsahu by se méla vejit na jeden fadek. Pro vytvareni obsahu se doporuc€uje automatické
generovani s vyuzitim aplikace pfeddefinovanych styld nadpisu.

Seznam pouzitych symboll a zkratek

Pokud jsou v praci uzivany zvlastni symboly a zkratky, mély by byt uvedeny a objasnény. Pokud se v praci vyskytuji
pouze zkratky obecné znameé, neni nutné je vysvétlovat.

ZavéreCna prace empiricko-teoretického charakteru je dale ¢lenéna do nasledujicich kapitol, které na sebe vzajemné
navazuji a tvofi uceleny, kompaktni celek.

a. Uvod
Uvod by mél obsahovat zd(ivodné&ni vybéru a aktualnosti tématu a nastinéni problému, ktery student bude fesit (popf. jak

téma zapada do vyzkumné prace pracovisté), sou€asny stav feSeni problematiky, stanoveni cile a pracovnich hypotéz,
ocekavany pfinos prace. V Uvodu se necituji a nerozebiraji dila jinych autord.
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Uvod by mé&l mit rozsah cca 1-1,5 strany.
b. Teoreticka vychodiska prace

Tato Cast zavéreCné prace predstavuje podrobnou zpravu o tom, co je v domaci i zahraniéni literatufe o zvolené
problematice az do soucasnosti publikovano. Student prokazuje schopnost vyhledat, prostudovat, tématicky utfidit a
analyzovat odbornou literaturu z dané oblasti. Nezbytnou soucasti jsou citace literatury (blize viz kapitola 6.3).

Celkovy rozsah teoretické Casti prace se pohybuje kolem 15-20 stran.
c. Cile a ukoly prace, hypotézy

Student pfesné, strué¢né a srozumitelné definuje cil prace. Formuluje Ukoly prace krok po kroku. ZdGvodni a stanovi
pracovni hypotézy, popf. formuluje vyzkumnou otazku.

Celkovy rozsah této ¢asti prace predstavuje cca 1-1,5 strany.
d. Metodika prace

Student zde popisuje celkovy metodologicky pfistup a uvadi konkrétni metody a postupy, jichz pouzil a na jejichz zakladé
doSel k uvedenym vysledkim a zavérim. Metody museji byt jasné popsany, aby podle nich bylo mozno pfipadné
dosazené vysledky ovéfit. Mezi pouZzitymi postupy by mély byt i vhodné statistické metody.

Student by se v této Casti prace mél zminit o pfipadné existenci informovaného souhlasu a schvaleni projektu prace
etickou komisi UK FTVS.

Metodika se Cleni obvykle na nasledujici podkapitoly:

* popis sledovaného/vyzkumného souboru

* pouzité metody

* sbér dat — Gasovy rozvrh, vedeni a podminky sbéru dat

* analyza dat — statistické zpracovani dat

Podle zaméreni zavére¢né prace se rozsah metodické ¢asti mize pohybovat v rozmezi cca 3-8 stran.

e. Vysledky

V této stéZejni Casti prace student ndzorné, struné, prehledné a pfesvédcCivé prezentuje vysledky jak prostfednictvim
prostého textu, tak tabelarné &i graficky. Ziskané vysledky by mély byt nalezité zhodnoceny (zvlasté statisticky) a
pfiméfené objektivné interpretovany ve srovnani se sou¢asnym stavem pozndani v oblasti dané problematiky podle
literarnich pramen( (zejména pfi slouceni této kapitoly s Diskusi).

Rozsah této ¢asti pfedstavuje cca 15-20 stran, v zavislosti na pouzitych metodach a charakteru prace.
f. Diskuse

Dosazené vysledky jsou zde konfrontovany se sou¢asnym stavem feSené problematiky, jak je uveden v teoretické Casti
prace. Méla by se zde vyskytnout informace, zda stanovené hypotézy prace byly potvrzeny, ¢ zamitnuty a z jakého
dlvodu. Tato ¢ast prace muize byt spojena s Vysledky.

Rozsahove tato ¢ast prace odpovida cca 3—6 stranam.
g. Zavéry

Je to struény souhrn dosaZenych vysledkd, zavérl a poznatk( v porovnani se stanovenym cilem a hypotézami. Ze
zavéru ma byt jasné, jakou problematikou se student zabyval a zejména k jakym zavériim dospél. Autor by meél na
zakladé zjisténych vysledkl naznadit dal$i problémy, kterym by bylo U¢elné vénovat pozornost, nastinit doporuceni a
navrhy, jejichz realizace by v praxi a popf. i v teorii (ij. dalSim vyzkumu) pomohla vyfesit zkoumany problém. Stejné jako
v Uvodu se neuvadéji citace jinych autord.

Doporucena délka je cca 1-2 strany.
Seznam literatury (Referenéni seznam)

Obsahuje veskerou literaturu, prameny a zdroje, které byly pouzity béhem prace a jsou zminény v textu. V seznamu
literatury Ize vyjime€né uvést i publikaci, se kterou student pracoval, ale na niz v textu neodkazuje (napf. literatura
metodologického charakteru). Seznam literatury se fadi abecedné podle inicidly pfijmeni (prvniho) autora dila, u dél
téhoz autora chronologicky. Internetové zdroje by se nemély uvadét zvlast, nybrz spoleéné s tisténymi zdroji.



V seznamu literatury je student povinen pouzivat bibliografickou citaci podle normy ISO 690 (blize viz kapitola 6.3).
Prilohy

Tato ¢ast zavérecné prace obsahuje veSkeré materialy (fotografie, grafy, tabulky, dotaznikové formulafe apod.) nezbytné
pro pochopeni a ilustraci textu, pokud je nelze umistit pfimo do né&j. U pfevzatych materiall je nezbytné uvést zdroj
formou bibliografické citace. Doporucuje se nejdfive uvést seznam pfiloh, pak samotné pfilohy. Kazda pfiloha ma své
Cislo a vystizny nazev (napf. Pfiloha €. 1: Nabidka zajmovych krouzk( organizovanych ze strany zakladnich $kol) a v
textu prace musi byt na ni nalezité odkazano. Strany pfiloh se bud necisluji vibec, nebo se &isluji jinak nez vlastni text
prace (napf. fimskymi Cislicemi).

Prvni pfilohu tvofi pfipadny original potvrzeného formulare Etickou komisi UK FTVS (do druhého vytisku zavére¢né
prace student vklada kopii) a vzor informovaného souhlasu ucastniki vyzkumu (tzn. bez vypInénych udaju). Vypinény
informovany souhlas s pfislusnymi podpisy (za kazdou vySetfovanou osobu) musi student osobné dodat referentce
Etické komise UK FTVS pi Kopfivové.

5.2 Struktura teoretické prace

Abstrakt

Abstrakt (strukturovany abstrakt) je struéna charakteristika prace, z niz vyplyva cil a smysl prace, zpusob feSeni
problematiky vystizné charakterizuji zakladni tematiku prace a slouzi pro katalogizaci (pomoci téchto slov pak uzivatelé
text vyhledavaji). Mezi klicovymi slovy by se neméla nachazet ta, ktera jsou soucasti nazvu zavérecné prace. Abstrakt
je fazen na zacatku prace za povinnymi vstupnimi strankami v ¢estiné a v anglictiné.

Obsah

Obsah je strukturovan v souladu s ¢lenénim vlastniho textu prace. Nazvy jednotlivych kapitol museji byt v textu i obsahu
shodné. Kazda polozka obsahu by se méla vejit na jeden fadek.Pro vytvareni obsahu se doporucuje automatické
generovani s vyuzitim aplikace pfeddefinovanych styld nadpisu.

Seznam pouzitych symboll a zkratek

Pokud jsou v praci uzivany zvlastni symboly a zkratky, mély by byt uvedeny a objasnény. Pokud se v praci vyskytuji
pouze zkratky obecné znamé, neni nutné je vysvétlovat.

Zavérecna prace teoretického charakteru je dale ¢lenéna obvykle do nasledujicich kapitol, které na sebe vzajemné
navazuji a tvofi uceleny, kompaktni celek.

a. Uvod

Uvod by mél obsahovat zdivodnéni vybéru a aktualnosti tématu a nastinéni problému, ktery student bude Fesit (pop.
jak téma zapada do vyzkumné prace pracovisté), sou€asny stav feSeni problematiky, stanoveni cile a o€ekavany pfinos
prace. V Uvodu se necituji a nerozebiraji dila jinych autor(.

Uvod by mél mit rozsah cca 1-1,5 strany.

b. Sou¢asny stav badani

Tato Cast zavéreCné prace predstavuje podrobnou zpravu o tom, co je v domaci i zahraniéni literatufe o zvolené
problematice az do soucasnosti publikovano. Student prokazuje schopnost vyhledat, prostudovat, tématicky utfidit a
analyzovat odbornou literaturu, periodika, popf. dobové dokumenty z dané oblasti. Nezbytnou soucasti jsou citace
literatury (blize viz kapitola 6.3).

Celkovy rozsah této ¢asti prace se pohybuje kolem 5-10 stran.

c. Cile, ukoly a metodika prace

Student pfesné&, stru¢né a srozumitelné definuje cil prace. Formuluje Ukoly prace krok po kroku. Popisuje zde celkovy
metodologicky pfistup a uvadi konkrétni metody, jichZ pouzil a na jejichz zakladé dosel k uvedenym zavéram.

Podle zaméfeni zavéreéné prace se rozsah této ¢asti miuze pohybovat v rozmezi cca 3-5 stran.

d. Deskriptivné-analyticka ¢ast prace



Predstavuje stézejni Cast zavérecné prace. Mlze napf. obsahovat popis a rozbor vyvoje historickych skute¢nosti,
filosofickych, sociologickych, pedagogickych ajinych problém. Jeji konkrétnéjsi vymezeni samoziejmé zavisi na tématu
prace a védeckeé discipling, do které sméfuje.

Celkovy rozsah této Casti prace Cini cca 30-50 stran.
e. Zavér

Je to struény souhrn dosazenych vysledku, zavér( a poznatkl v porovnani se stanovenym cilem. Ze zavéru ma byt
jasné, jakou problematikou se student zabyval a zejména k jakym zavérdm dospél. Na zakladé zjisténych vysledkl by
meél naznacit sméry, jimiz by se mohlo dalSi badani v tématické oblasti, kterou autor zpracoval, ubirat. Stejné jako v
Uvodu se neuvadéji citace jinych autord.

Doporucena délka je cca 2—4 strany.
Seznam literatury (Referenéni seznam)

Obsahuje veskerou literaturu, prameny a zdroje, které byly pouzity béhem prace a jsou zminény v textu. V seznamu
literatury Ize vyjimecné uvést i publikaci, se kterou student pracoval, ale na niz v textu neodkazuje (napf. literatura
metodologického charakteru). Seznam literatury se fadi abecedné podle inicialy pfijmeni (prvniho) autora dila, u dél
téhoz autora chronologicky. Internetové zdroje by se nemély uvadét zvlast, nybrz spole¢né s tisténymi zdroji. V pracich
historického charakteru se zpravidla pouziva jiného ¢lenéni seznamu pramenu a literatury.

V seznamu literatury je student povinen pouzivat bibliografickou citaci podle normy ISO 690 (blize viz kapitola 6.3).

Prilohy

Tato ¢ast zavérecné prace obsahuje veSkeré materialy (fotografie, kopie dobovych dokumentu, grafy, tabulky apod.)
nezbytné pro pochopeni a ilustraci textu, pokud je nelze umistit pfimo do néj. U pfevzatych materialli je nezbytné uvést
zdroj formou bibliografické citace. Doporucuje se nejdfive uvést seznam pfiloh, pak samotné pfilohy. Kazda pfiloha ma
své Cislo a vystizny nazev (napf. Pfiloha €. 1: Stanovy Télocviéné jednoty prazské) a v textu prace musi byt na ni nalezité
odkazano. Strany pfiloh se bud necisluji viibec, nebo se C&isluji jinak nez vlastni text prace (napf. fimskymi Cislicemi).

6. Formalni nalezitosti zavérecné prace

Prace musi byt sepsana prostfednictvim textového editoru (nejCastéji Microsoft Word), resp. jiného programu
orientovaného na tvorbu textovych a kombinovanych dokumentt, popf. s vyuZitim pfislusnych dalSich program
orientovanych na praci s daty Ciselné &i grafické povahy. Musi byt vytiSt€na na bilém papife formatu A4 (210 x 297
mm), vzdy po jedné strané papiru.

Zavérecna prace je nejCastéji zpracovana v jazyce akreditace pfislusného studijniho oboru, v jiném jazyce pouze se
souhlasem vedouciho prace.

V celém textu prace musi byt dodrZzena jednotna graficka uprava. Doporu€uje se nepfehanét uzivani tuéného pisma,
kurzivy, podtrZzeni, riznych druh(i a velikosti pisma apod. Podtrhavani pokud mozno nepouzivame vibec. Nejde o
pestrost textu védecké prace, nybrz o jeho formalnost a jednotnost.

Student je pIné odpovédny za jazykovou a formalni Uroven své prace, ktera je jednim z dil€ich kritérii jejiho celkového
hodnoceni. Styl musi byt odborny, vécny, stru¢ny a pouzivajici pfesné definované pojmy (pfedevsim u praci empiricko-
teoretickych).

6.1 Titulni list a prvni stranky prace
Zde je k dispozici vzor titulniho vazebného listu, titulniho listu uvnitf prace a prvnich stranek, které jsou povinnou
soucasti zavérecné prace. Nesmi se pouzivat logo FTVS ani UK!

Zaveérecna prace musi obsahovat zavazné prohlaseni o téchto skutecnostech:
a) student vypracoval praci samostatné

b) vSechny pouzité materialy a literatura byly fadné citovany

c) prace nebyla vyuzita k ziskani jiného nebo stejného titulu

6.2 Zpusob psani textu
Pismo: Times New Roman, velikost 12 bod(i (v poznamkach pod ¢arou 10 bod)

Radkovani: 1,5 (v poznamkach pod ¢arou 1,0)
Zarovnani textu: do bloku (oboustranné zarovnani)

Okraje: vlevo 3,5 cm (resp. vlevo 2,5 cm, u hibetu 1 cm), vpravo 2,5 cm, nahofe 2,5 cm, dole 2,5 cm
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Mezery mezi odstavci: 6 bodu

Clenéni textu: UZiva se maximalné &tyF drovni titulkd, resp. &islovanych kapitol (desetinné giselné tfidéni) — jednotlivé
hladiny se odliSuji tu€né&, kurzivou nebo velikosti pisma (napf. prvni droveri tuénymi hilkovymi pismeny velikosti 16,
druha droveri malymi tucnymi pismeny velikosti 14, tfeti aroveri tu¢nymi malymi pismeny velikosti 12, ¢tvrta aroveri
malymi pismeny velikosti 12). Na konci Ciselného vyrazu (j. po posledni Cislici) se teCka nedéla (napf. 1.1.3), mezi
gislem a zaatkem nazvu kapitoly jsou dvé pevné mezery. Tetka se nedéla ani za nazvy kapitol. Cislovani kapitol zagina
Uvodem a kongi Zavéry. Seznam pouZité literatury (Referenéni seznam) a PFilohy se jiZ jako kapitoly negisluji. Kazda
hlavni kapitola zacina na nové strance. Podkapitoly se oddéluji vétsi mezerou.

Cislovani stran: Cisluji se v&echny platné strany poéinaje prvni fyzickou stranou prace, pfi¢emz na nékterych stranach
se Cislo strany nezobrazuje (napf. prazdné strany, titulni strana, podékovani, prohlaseni, strany se zvlastni grafickou
Upravou; prvni Eislovanou stranou je tedy vétSinou ta, kde se nachazi Obsah). Pro Cislovani se pouzivaji arabskeé cislice,
které jsou umistény na strané dole zpravidla uprostfed. Pro nastaveni formatu Cislovani je nutno do textu vlozit ,novy
oddil” textu.

Tabulky: Kazda tabulka musi mit své ¢&islo a struény a vystizny nazev (napf. Tabulka €. 1: Zmény télesné hmotnosti
sportujicich chlapct béhem jednoho roku), popf. legendu (umisténou pod tabulkou a psanou velikosti pisma mensi,
nez je zakladni text prace). Nazev se umistuje nad tabulku a nedéla se za nim tecka. Hlavicka (nazev sloupct) v
tabulce se piSe s velkym pocate¢nim pismenem. Pismo pouzité v tabulce ma byt stejného typu, jako je zakladni text,
a zmenseno o jeden az dva body. Text v levém sloupci tabulky se obvykle zarovnava vlevo, v ostatnich sloupcich
doprostfed. Pokud jsou v ostatnich sloupcich &isla, zarovnavaji se stejnymi desetinnymi fady pod sebe, obsahuji-li tyto
sloupce nesouméfitelné &iselné Gidaje (napf. v riznych jednotkach), desetinné fady se zarovnavat nemuseji. Cara kolem
celé tabulky a vodorovna linka pod hlavickou mohou byt tlustSi nez ostatni ¢ary v tabulce. Je-li v praci vice tabulek,
Cisluji se prabézné. V textu musi byt na né nalezity odkaz.

Obrazky: Kazdy obrazek (graf, schéma, fotografie) musi mit své Cislo a struény a vystizny nazev, popf. legendu. Nazev
se umistuje vétSinou pod obrazek a nedéla se za nim tecka. Je-li v praci vice obrazk(, Cisluji se prabézné. V textu
musi byt na né nalezity odkaz.

Poznamky pod carou: Slouzi k umisténi doplriujicich informaci, které nepatfi pfimo do hlavniho textu, protoze by
naru$ovaly jeho logicky pribéh, nebo jsou zde uvadény bibliografické tdaje (zejména v pracich historickych — blize viz
kapitola 6.3). Poznamky se ¢&isluji arabskymi ¢islicemi v hornim indexu priibézné v celé praci. Uvadéji se na té strané,
kde se nachazi text, k némuz se vztahuji. Text poznamky pod ¢arou kon¢i te¢kou.

Zkratky v textu: Pouziji-li se v textu zkratky, museji byt vysvétleny vzdy u prvniho vyskytu zkratky (v zavorce, popf. v
poznamce pod Carou, jde-li o slozitéjSi vysvétleni). Sou¢asné mize byt pfipojen za obsahem seznam zkratek.

6.3 Citace

Bakalarské a diplomové prace jakozto prace védecké maiji obsahovat zjisténi i tvrzeni, jez jsou podlozena bud vilastnim
vyzkumem, nebo citacemi relevantnich autor(i. Nelze v nich pouzivat jako spolehlivy pramen vlastni vzpominky nebo
odkudsi slySené vypovédi. Poznamky z pfednasek Ize vyuzit jen v pfipadé souhlasu autora s jejich zvefejnénim (v citaci
je pak tfeba uvést jméno autora, nazev prednasky, misto a ¢as konani).

Spravné citovani a uvadéni veskerych pouzitych zdroji v€etné udajl o informacich pfevzatych z jakychkoliv zdroju je
nejen pfedpokladem pro dodrzovani autorského zakona, ale téZ jednim ze z&kladnich pravidel etiky védecké prace. Pfi
zpracovani zavérecné prace je tedy student povinen veskeré zdroje uvadét a veSkeré citace a parafraze oznacovat.
Musi se pfitom Fidit normami CSN ISO 690 a CSN ISO 690-2. Pouziti i kratSich &asti odbornych a dalsich praci jinych
autord bez jejich citovani a také pouZziti pramenného materialu ¢ empirickych dat bez uvedeni pramene je podvodem,
kterym si student pfisvojuje vysledky prace jinych lidi. Vysledky takové ¢innosti se hodnoti jako plagiat.

Bibliograficka citace je souhrn Udaji o citované publikaci nebo jeji ¢asti, umoznujici jeji identifikaci. Odkazem na
citaci se rozumi odvolani v textu na citaci uvedenou na jiném misté (v seznamu literatury na konci prace, popf. v
poznamkach pod ¢arou).

Podrobnéjsi informace o citacich jsou k dispozici zde.

6.3.1 Bibliografické citace

Bibliograficka citace je souhrn Udaju o citované publikaci nebo jeji ¢asti a jejich soupis je ulozen v kapitole Seznam
literatury. Udaje, které tvofi bibliografickou citaci, umozfiuji identifikaci dané knihy nebo jeji &asti. Nize jsou uvedeny
priklady citaci nejbéznéjSich druht dél podle platné normy. Citovani jinych zdroji vysvétli studentovi vedouci prace,
popf. jej odkaze na danou normu. a) monograficka publikace

VELENSKY, M. Pojeti basketbalového uciva pro déti a mlade?. 1. vyd. Praha: Karolinum, 2008. ISBN

978-80-246-1480-9.



b) ¢lanek v ¢asopise

BLAHUS, P. Statisticka vyznamnost proti védecké priikaznosti vysledkt vyzkumu. Ceské kinantropologie, 2000, ro&.
4,¢. 2,s.53-71.

c) prispévek ve sborniku

HELLER, J., aj. Morfofunkéni charakteristika a zdravotni rizika mentalné postizenych 13-letych chlapct. In PAVLU, D.
(ed.). Kvalita Zivota zdravotné postizenych a starSich ob¢ant. Sbornik pfispévk( z pracovni konference s mezinarodni
ucasti konané 9.-11. listopadu 1995 na FTVS UK. Ed. D. Pavlu. Praha: FTVS UK, 1996, s. 118-129.

d) diplomové a jiné zavérecné préace

JAKUBEC, R. Pohled do budoucnosti télesné vychovy jako pfedmétu vyucovaného na zvlastnich Skolach a odbornych
ucilistich. Praha, 2005. 54 s. Diplomova prace na UK FTVS. Vedouci diplomové prace Pavel Tilinger.

e) elektronické zdroje

BOHACKOVA, L. Posilovani a téhotenstvi — éast Il. [online]. c1999, [cit. 2002-09-07]. Dostupné z: http://www.fitnet.cz/
posil/cl_tehot2.html.

MOQOS, P. Je I1Q pouhou akademickou iluzi? Psychologie dnes [online]. 2000, €. 10 [cit. 2003-09-05]. Dostupné z: http://
www.studovna.cz/scripts.

Zakon ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim,zékladnim, stfednim, vyS$sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky
zakon) [online]. c2004, posledni revize 27.2.2006 [cit. 2006-02-28]. Dostupné z: http://www.msmt.cz/Files/HTM/
Skolskyzakon_561_2004Sb.htm.

6.3.2 Odkazy na citace

Odkaz je stru¢na forma citace, ktera je a) vsunuta do pokracujiciho textu, b) pfipojena jako poznamka pod ¢arou na
strance dole (zejména u historicky zamérenych praci), ¢) uvedena na konci kapitoly nebo textu. Zvoleny zplGsob odkazu
na citace musi byt v celé praci jednotny.

Odkaz na citace miize mit rizné formy, nejCastéji se pouziva tzv. jmenny odkaz, tj. oznaceni citace v textu pfijmenim
autora/autoru a rokem vydani dila, popf. ¢islem strany v kulatych zavorkach (napf. jak uvadi Novak (1999, s. 65).... a
Jak tento problém resi trenéri (Dobry, 1985)).

Problém dvou nebo vice citaci v jednom roce stejného autora se fesi tak, ze v seznamu pouzité literatury se obé knihy
odliSi napf. pismenem za rokem vydani (2000a, 2000b). Toto odliSeni se pak musi objevit i v odkazech na takto odliSené
bibliografické citace (Rychtecky, 2000a), (Rychtecky, 2000b).

Je dulezité védét, Ze s literaturou jinych autoru je tfeba pracovat, nikoli jen doslova opisovat text (tzv. pfimé citace) bez
vlastniho pfispévku studenta. Prace s literaturou znamena predevsim vystizeni dulezitych myslenek jinych autord, jez
jsou interpretovany a dal rozvadény (tzv. nepfimé citace). Je nepfipustné, aby pfimé citace tvofily vétsi ¢ast obsahu
strany. Pfimé citace se pouzivaji nej¢astgji u definic, u vyroka, které povazuje student za velmi vyznamné nebo néjakym
zplUsobem ,extrémni“. V tom pfipadé se doslova opsana ¢ast textu (nesmi byt pfili§ dlouha) dava do uvozovek, do
kurzivy a v odkazu na citaci je student povinen uvést kromé pfijmeni autora, roku vydani publikace i Cislo strany, ze
které text opsal.

V pracich historického charakteru je ¢asto odkazovano na archivni dokumenty, jejichz citace se nefidi normou, ale
ustalenymi zvyklostmi.

7. Odevzdani zavérecné prace a prihlaseni k obhajobé

Zaveére€nou praci je student povinen odevzdat v elektronické podobé prostfednictvim SISu a v tisténé podobé na
pracovisté (katedru, popf. laboratof), které praci vypsalo, v terminu vyhlas§eném v harmonogramu akademického roku.
Termin pro odevzdani elektronické a tisténé podoby prace je shodny. Student odevzda jeden tiStény exemplar svazany
v pevné vazbé (termovazba Ci krouzkova vazba nejsou dovoleny — vazba prace totiz musi zarugit, ze k ni nebudou
dodate¢né pfidavany ani z ni nebudou vyjimany listy). Prace je povazovana za odevzdanou az po odevzdani obou
forem (elektronické i tisténé). Po uplynuti data uréeného harmonogramem akademického roku k odezvani zavérecné
prace jiz nebude mozné praci odevzdat!

Pfed odevzdanim prace si student zkontroluje, zda je jeho téma spravné zapsané v SISu a jsou vyplnény vSechny
potfebné udaje (tj. pfedevSim nazev, anglicky nazev, akademicky rok vypsani, jazyk prace, typ prace, ustav, vedouci
prace, obor). Po odevzdani prace jiz jakakoli editace neni mozna! Po nebo i pfed odevzdanim prace v elektronické
i tisténé podobé se student pfihlasi prostfednictvim SISu k obhajobé a ke statni zavére¢né zkousce - PfihlaSovani k
SZZK - metodicky pokyn - (pouze v terminu uréeném harmonogramem akademického roku a ten je stejny jako termin
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pro odevzdani zavérecné prace). Studijni oddéleni provede kontrolu spinéni studijnich povinnosti, bez které se obhajoba
nemuze uskutecnit.

Student je povinen pfi odevzdani prace vlozit do systému nasledujici soubory (pro bakalarské i diplomové prace): feSeni
prace, abstrakt v Ceském jazyce a abstrakt v anglickém jazyce.

8. Posudek a obhajoba zavére¢né prace
Vedouci zavére€né prace a oponent vypracuiji jeji hodnoceni, jehoz soucasti je doporu€eni (nedoporuceni) posuzované
prace k obhajobg, a vlozi je do SISu. Oponenta zavérecné prace navrhuje podle charakteru tématu jeji vedouci.

Student ma pravo minimalné tfi dny pred terminem obhajoby se v SISu se znénim posudkl vedouciho a oponenta
prace seznamit (posudky budou pfipojeny k ostatnim soubor(im), aby se mohl pfipravit na pfipominky a otazky z nich
vyplyvaijici. | kdyz jsou oba posudky na praci kladné, nezarucuje tento vysledek automaticky uspésné obhajeni prace
pfi Ustni obhajobé. Student se musi obhajoby zu&astnit i pfes negativni posudky a ma moznost praci obhajit.

Obhajoba zavérecné prace véetné formy jeji prezentace probiha podle pokynli vedouciho prace a pracovisté, na némz
vznikla, pfed komisi, ktera ma alespon tfi leny. Je pfistupna vefejnosti vyjma zavére€ného jednani komise k hodnoceni
prace. Usp&sné obhajeni prace je podminkou ke konani statni zavéredné zkousky a je soudasti jejiho celkového
hodnoceni. Ve Ih(té max.15 dnl po obhajobé miiZze student do SISu vloZit errata - seznam oprav pfipadnych preklepu
a pravopisnych chyb (nevkladaji se celé texty pouze vycet chyb a oprav). Zajem o uloZeni errat student nahlasi na
katedfe, ktera po jejich ulozeni provede finalizaci prace.

V ptipadé, Ze se student nedostavi k obhajobé a obhajoba neprobéhne, nemuize byt klasifikovan, nema vsak pravo
na nahradni termin. Na obhajobu se v takovém pFipadé mdlze znovu pfihlasit v dal$i obdobi uréeném harmonogramem
akademického roku pro obhajoby, ale bez moznosti jakkoliv ménit v SISu jiz odevzdanou praci.

9. Neobhajeni zavére¢né prace
Pfi netuspésné obhajobé student muze postupovat nasledujicim zplisobem:

a) student si ponecha stejné téma

Vedouci prace znovu vypiSe praci do SISu a studentovi pfidéli. Mezi pfidélenim zavére¢né prace a jejim odevzdanim
(dané harmonogramem akademického roku) musi ubéhnout nejméné 2 mésice.

b) student si zvoli jiné téma
Vedouci prace vypiSe nové téma prace do SISu a studentovi pfidéli. Mezi pfidélenim zavérecné prace a jejim
odevzdanim musi ub&hnout nejméné 6 mésicu. Pokud stavajici vedouci prace neni jiz zaméstnancem UK FTVS,

vedouci katedry pfidéli studentovi nového vedouciho prace.

10. Rozdily mezi bakalaiskou a diplomovou praci

Z hlediska obsahového se bakalafska prace od diplomové liSi zejména u praci empiricko-teoretickych kvalitou, event.
rozsahem pouzitych metod, v€etné statistického zpracovani dat, velikosti vyzkumného souboru apod.

Nize jsou uvedeny kvantitativni pozadavky na zavérecné prace:

a) bakalarska prace

Doporuceny rozsah: 40—60 stran (bez pfiloh)

Minimalni pozadovany pocet citaci: 20 (z toho minimalné 3 cizojazy¢né)
b) diplomova prace

Doporuceny rozsah: 60—-80 stran (bez pfiloh)

Minimalni pozadovany pocet citaci: 40 (z toho minimalné 6 cizojazy¢nych)

Navazuje-li diplomova prace svym tématem na praci bakalarskou (coz je vhodné a zadouci), resp. jde-li o rozSifenou
a upravenou verzi prace bakalarské, méla by byt alespori z 50 % nova. Diplomova prace musi v tomto pfipadé
pfedstavovat kvalitativné novy stupen prace na tématu, jde o dalSi stupefi poznani.

Postup pri podezieni na plagiat ve studentskych pracich
Podezieni na plagiat v ramci predmétu

Ziska-li vyuguijici pfi kontrole odevzdané seminarni (Ci jiné) prace podezieni, Ze prace neni plivodnim dilem studenta,
pisemné (listin€ nebo elektronicky) upozorni studenta, Zze takova prace neni pro uspésSné splnéni kontroly studia
prfedmétu pfipustna.



Reseni nastalé situace mohou byt riizna (kupf. dle stupné / roéniku studia, zaméfeni predmétu, rozsahu provinéni
(objem opsanych pasazi, umysl apod.), napfiklad pfepracovani zadané prace, pfip. neuspésné zakonceni pfedmétu.
Dale je doporuceno o kazdém pfipadu sepsat protokol (idealné doplnény o popis zjisténych nedostatkl — napfiklad
analyzou udaju ziskanych uzitim systému kontroly pavodnosti prace). Kromé toho by mél dat vyucéujici dékanovi podnét
k zahajeni disciplinarniho fizeni se studentem.

Podezieni na plagiat zavére¢né prace

Ziska-li vedouci prace v priibéhu pfipravy prace podezieni, Ze prace neni puvodnim dilem studenta, pisemné (listiné
nebo elektronicky) upozorni studenta, Ze tato skute¢nost mize mit vliv na UspéSnou obhajobu prace, doporudi
pfepracovani prace, pfip. uvede toto své podezieni i s odlivodnénim do posudku a praci nedoporuci k obhajobé.
Ziska-li vedouci prace nebo oponent pfi psani posudku na jiz odevzdanou praci podezieni (napf. na zakladé analyzy
systémem kontroly pivodnosti prace Turnitin, &i jinym dostupnym systémem), Ze prace neni ptivodnim dilem studenta,
uvede toto své podezieni i s odivodnénim do posudku a praci nedoporuci k obhajobé.

Je-li obhajovana prace, ktera ma aspor v jednom posudku diivodné podezieni, Ze prace neni plvodnim dilem studenta,
a neni-li toto podezreni v pribéhu obhajoby vyvraceno, prace nebude obhajena a dlivod bude uveden v protokolu véetné
podkladu pro toto podezieni (napfiklad vystup z analyzy systémem kontroly plvodnosti prace).

Objevi-li se béhem prabéhu obhajoby podezfeni, Ze prace neni pavodnim dilem studenta, a neni-li toto podezieni v
prabéhu obhajoby vyvraceno, prace by neméla byt obhajena a dlivod bude uveden v protokolu o pribéhu obhajoby
véetné podkladll pro toto podezieni (napfiklad vystup z analyzy systémem kontroly ptivodnosti prace).

Ve vSech pfipadech by mél byt dan podnét k zahajeni disciplinarnimu fizeni se studentem.



