SLEZSKA
UNIVERZITA

FAKULTA VEREJNYCH
POLITIK V OPAVE

Smeérnice dékana €. 4/2018

k zadavani, vypracovani a odevzdavani
bakalarskych a diplomovych praci
na Fakulté verejnych politik v Opavé

Opava, fijen 2018



)

2)

3)

4)

5)

SLEZSKA
UNIVERZITA

FAKULTA VEREJNYCH
POLITIK V OPAVE

Smeérnice dékana €. 4/2018

k zadavani, vypracovani a odevzdavani
bakalarskych a diplomovych praci
na Fakulté verejnych politik v Opavé

Cl. 1
Uvodni ustanoveni
Tento predpis vymezuje charakteristiku a formalni upravu kvalifikaénich bakalaiskych a
diplomovych praci obhajovanych na Fakulté vefejnych politik Slezské univerzity v Opavé (dale
jen FVP) a vztahuje se na vSechny studijni programy realizované na FVP.

Bakalarska prace je samostatna odborna prace studenta bakalaiského SP, kterou prokazuje
schopnost zpracovat uceleny, logicky, piehledny a srozumitelny odborny text, orientovat se
v ruznych informacnich zdrojich a kriticky je hodnotit, pracovat s odbornou literaturou, fesit
zadané téma s vyuzitim oborovych znalosti a dovednosti ziskanych v pribéhu studia daného
studijniho programu (,.dale jen ,.SP*). Bakalaiska prace prokazuje, ze student je schopen

¥ M ¥

pisemné fesit zadany problém a obhéjit své vlastni ptistupy k feseni.

Diplomova prace prekracuje bakalaiskou praci rozsahem i hloubkou zpracovani. Jedna se o
samostatnou odbornou praci studenta magisterského SP, kterdA ma prokazovat schopnost
implementace oborovych znalosti a dovednosti, schopnost organizovat a zpracovavat primarni
a sekundarni zdroje, schopnost tviiréim a origindlnim zpisobem uchopit odborné téma
studovaného oboru/programu a pouzivat vhodné metody vyzkumu pfi feSeni zadaného tématu.
Diplomova prace je svym charakterem soudrzna a ucelena odborné studie, kterou student
prokazuje, ze je schopen fesit téma systémové, komplexné a v souvislostech. Diplomova prace
ma charakter teoreticko-prizkumné/vyzkumné prace.

Ustanoveni tohoto predpisu se priméfen¢ vztahuje také pro seminarni a jiné pisemné prace
studentd.

Nadrazené a ostatni normy:

a) Zakon ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni dalsich zakon (zakon o
vysokych $kolach), ve znéni pozdéjsich piedpisi
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b) Studijni a zkusebni fad pro studenty bakalaiskych a magisterskych studijnich programi
Slezské univerzity v Opave v platném znéni

c) Pravidla o zplsobu zvefejiiovani zavéreénych praci na Slezské univerziteé v Opavé
v platném znéni

d) Metodicky pokyn rektora ¢. 2/2017 K odevzdavani, ukladani a zvefejiiovani zavéreénych
praci a habilitacnich praci Slezské univerzity v Opave

e) Smeérnice dékana ¢. 1/2018 Vedeni vysokoskolskych kvalifika¢nich praci
f) CSN 016910 (2014) ,,Uprava dokumentii zpracovanych textovymi procesory

g) CSN ISO 690:2011 (01 0197) z bfezna 2011 ,,Informace a dokumentace — Pravidla pro
bibliografické odkazy a citace informacnich zdroji*

h) Zakon ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a
o zmeéné nékterych zakonu (autorsky zakon), ze dne 7. dubna 2000, ve znéni pozdéjsich
predpisu.

1)  Smérnice dékana ¢. 3 /2018 k organizaci statnich zavére¢nych zkousek na Fakulté vefejnych
politik v Opavé.

CL.2
Postup zadavani kvalifika¢nich praci

Ustav realizujici prislusny SP zvefejni vzdy k 1. bieznu pro studenty 2. roéniku bakalafského SP a
1. ro¢niku navazujiciho magisterského SP seznam navrzenych témat kvalifikaénich praci. Tato
témata musi korespondovat s profilem absolventa prislusného SP. U profesnich SP by méla byt
témata kvalifikacnich praci v odpovidajici mife navazana na spolupraci s praxi, byt aktualni,
reagovat na potieby praxe. PoCet zvefejnénych témat musi respektovat v minimalni mife pocet
studenti prislusného absolventského ro¢niku.

Student 2. rocniku bakalaiského SP a 1. ro¢niku navazujiciho magisterského SP ma pravo dat podnét
vedoucimu ustavu pro zafazeni vlastniho tématu véetné predjednaného vedouciho kvalifika¢ni prace
nejpozdeji do 31. prosince (doporuceno je to zvlasté studentim kombinované formy studia ptisobici
vpraxi blizké studovanému oboru). Vedouci tstavu spoleéné s garantem SP zvazi vazbu
navrhovaného tématu na studovany obor a v pfipadé kladného posouzeni podnétu navrzené téma
pfifadi do seznamu vyhlasovanych témat kvalifikanich praci pro pfislusny akademicky rok.

Student po vybéru tématu kontaktuje pfislusného vedouciho prace. Ve spolupraci s nim si ujasni a
zformuluje cile kvalifikaéni prace, odborné zdroje (minimalné 10, fazeno abecedné a zapsano dle
normy), s nimiz planuje pii zpracovani kvalifikani prace pracovat. Odsouhlasené nalezitosti
student vlozi do studijniho informaéniho systému, dokument Podklad pro zadani
bakalarské/diplomové prdce jednou vytiskne, podepise, zajisti podpis vedouciho prace a preda na
sekretariat pfislusného ustavu ve stanoveném terminu. '

Garant SP v soucinnosti s vedoucim pracoviste realizujicim SP posoudi soulad zformulovanych cili
kvalifikacni prace s profilem absolventa a cili SP. V ptipadé souhlasu bude zvefejnén seznam
aktualné zpracovavanych kvalifikacnich praci na webové strance pracovisté realizujiciho SP.
V pripadé vyhrad tyto neprodlené budou sdéleny studentovi, ktery musi zadani prace dle pokynu
prepracovat ve stanoveném terminu.

Podklady pro zadani bakalarské/diplomové prace jsou ustavem piedany na studijni oddéleni
nejpozdéji do 31. prosince.



6) Pokud v pribéhu zpracovani kvalifikacni prace student v soudinnosti s vedoucim prace zjisti, ze je
problematické naplnéni stanoveného cile, je mozné pisemné pozadat dékana o zmeénu
v odsouhlaseném Podkladu pro zadani bakaldrské/diplomové prace. Dékan rozhodne o zméné
zadani kvalifikacni prace na zakladé vyjadreni pfislusného vedouciho ustavu a garanta SP. Poté je
student povinen znovu vytisknout opraveny dokument Podklad pro zaddni bakaldarské/diplomové
prdce, vlastnoruéné podepsat, nechat podepsat vedoucim prace a predat v jednom vyhotoveni na
sekretariatu istavu, nejpozdeji vsak dva mésice pred jejim odevzdanim.

7) Vedouci prace metodicky vede praci studenta, student by mél jeho doporuceni respektovat.
Odpovédnym autorem kvalifika¢ni prace je vzdy student, vedouci prace hodnoti troven jeho prace
udélovanim zapoCti za prislusny diplomovy seminai a zpracovanim zavére¢ného posudku
vypracovaného k odevzdané kvalifikacni praci.

8) Do 15. iinora sekretariat ustavu zpiistupni ve studijnim informa¢nim systému formulaf pro doplnéni
informaci o bakalarské/diplomové praci. Student absolventského roéniku je povinen doplnit dalsi
idaje o kvalifika¢ni praci véetné anglického prekladu abstraktu nejpozdé&ji do 15. biezna.

9) Sekretariat ustavu vytiskne dva prvopisy Zadani bakalaiské/diplomové prace a do 30. biezna zajisti
podpis vedouciho ustavu. Jeden vytisk si student osobné prevezme na sekretariaté daného ustavu,
druhy bude postoupen studijnimu oddéleni k zalozeni. Student zajisti vevazani Zadani
bakalarské/diplomové prace do vSech vytiski své kvalifikacni prace (jeden v origindle, ostatni
v kopiich). Do elektronické verze prace vlozi naskenovany dokument zadani.

10) Student je povinen odevzdat kvalifikacni praci ve trojim vyhotoveni v pevné vazbé do terminu
stanovenych v Pfiloze €. 1 této smérnice. Soucasné je student ve stejném terminu povinen pievést
konecnou verzi kvalifika¢ni prace do formatu pdf a nahrat do studijniho informacniho systému.
Elektronicka verze kvalifikacni prace musi byt totozna s odevzdavanou tisténou verzi.

11) V souladu s §47b) odst. 2 Zakona ¢. 111/1998 Sb. o vysokych Skolach, v platném znéni, bude treti
vytisk prace odevzdané k obhajobé zverejnén k nahlizeni do péti pracovnich dnt pred konanim
obhajoby na sekretariaté. Po uspésné obhajob¢ se tstav rozhodne, zda si praci ponecha nebo vrati
studentovi.

12) Na kvalifikaéni préci jsou zpracovany dva posudky, a to vedouciho a oponenta kvalifikaéni prace.
Oponenta kvalifikacni prace urCuje vedouci Ustavu ve spolupraci s garantem studijniho
programu/oboru. Posudky kvalifikacnich praci musi byt nahrany do studijniho informaéniho
systému nejpozdeji pét pracovnich pred planovanym datem obhajoby.

13) Student méa pravo pisemné pozadat vedouciho ustavu o zpétvzeti odevzdané kvalifikacni prace
s patficnym zdivodnénim nejpozdeji deset dni pred planovanym datem obhajoby. V pripadé
kladného stanoviska vedouciho Ustavu bude prace ze studijniho informac¢niho systému odstranéna.

CL3
Kvalita zpracovavanych praci
1) Kbvalifikaéni prace se predklada v jazyce akreditace prislusného SP, pficemz musi byt dodrzovana
gramaticka pravidla. Prace musi byt sepsana odbornym jazykem.

2) Student musi pii tvorbé prace ctit autorskou etiku a dodrzovat Eticky kodex Slezské univerzity
v Opavé. Vsechny odevzdané kvalifikacni prace jsou po vlozeni finalni elektronické verze do
informacniho systému kontrolovany antiplagiatorskym systémem. Pfi tvorbé kvalifikacnich praci
musi autor respektovat formalni, etickd a pravni pravidla uzivani cizich dél. Neni pripustné doslovné
prebirani celych pasazi z predloh jinak nez formou tzv. citovani. Pokud bude odhaleno plagiatorstvi
nebo zpracovani prace ,,na zakazku®, bude student podroben disciplinarnimu fizeni fizen ve shodé
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s Disciplinarnim fadem Fakulty vefejnych politik Slezské univerzity v Opavé v platném znéni.

Zésady prebirani vynatki a idaju z jinych zdroji jsou uvedeny v Priloze ¢. 4.

Vzhledem k existujicim oborovym odlisnostem garant SP (pfip. studijniho oboru nebo specializace)
rozhoduje o zpisobu citovani. Priklady zpiisobii citovani jsou v Pfiloze ¢. 5 tohoto dokumentu.

Cl.4
Formalni nalezitosti kvalifika¢nich praci

Rozsah bakalarské prace:

a)

b)

Minimalni rozsah bakalaiské prace je stanoven na 40 normostran, tj. min. 72 000 znaki vcetne
mezer, piicemz do stanoveného poctu stran se zapocitava uvod, vlastni text prace a zaveér, nikoli
uvodni strany, poznamkovy aparat, seznam literatury, zkratek a symboll, obrazki, tabulek
a priloh.

Ptipustné je prekrocit minimalni stanoveny rozsah o jednu polovinu, tj. maximalni rozsah
bakalarské prace je 60 normostran. Toto vyraznéjsi piekroCeni stanoveného rozsahu posoudi
vedouci prace na zéklade¢ specifik tematického zaméreni prace a studovaného SP.

Rozsah diplomové prace:

a)

b)

Rozsah diplomové prace je stanoven na 60 normostran, tj. 108 000 znakt véetné mezer, pficemz
do stanoveného poctu stran se zapo¢itava uvod, vlastni text prace a zavér, nikoli ivodni strany,
poznamkovy aparat, seznam literatury, zkratek a symboli, obrazki, tabulek a pfiloh.

Ptipustné je prekroCit minimalni stanoveny rozsah o jednu polovinu, tj. maximalni rozsah
diplomové prace je 90 normostran. Toto vyraznéjsi piekroCeni stanoveného rozsahu posoudi
vedouci prace na zaklade specifik tematického zaméfeni prace a studovaného SP.

Pokud diplomova prace navazuje na bakalaiskou praci, mize student pouzit v diplomové praci
pouze ty casti bakalaiské prace (s uvedenim citace), které jsou pro text diplomové prace
nezbytné a bez jejichz uvedeni by diplomova prace netvorila logicky celek. Pievzaté ¢asti textu
nesmi tvorit vice nez 30 % poctu znakt diplomové prace.

Formalni uprava kvalifika¢ni prace. V celém textu musi byt dodrzena jednotna graficka podoba.
Prace je tiSténa jednostranné na bily papir formatu A4.

a)

b)

d)

Kvalifikaéni prace musi byt zpracovana v textovém procesoru (editoru) a psana patkovym
typem pisma (doporuceno Times New Roman).

Text musi byt oboustranné zarovnan (do bloku), fadkovani 1,5, resp. presné 20 bodi. Mezery
mezi odstavci se doporucuji 6 bodi. Okraje jsou: vlevo 3,5 cm, vpravo 2,0 cm, nahote a dole
2,0 cm. Pri formatovani textu se nevyzaduje dodrzovani normostrany.

Stranky se ¢&isluji arabskymi ¢islicemi v zapati uprostied. Cisluji se viechny platné stranky
pocinaje prvni fyzickou stranou prace. Na nékterych stranach se Cislo strany netiskne (prvni
viditelné ¢islovani je na strané Uvodu). Prilohy se ¢isluji znovu od ¢isla 1.

Velikost pisma je pro vlastni text 12 bodi. Kapitoly prvni Grovné se zacinaji psat na novy list
papiru a velikosti pisma 16 bodi (tu¢né€), mohou byt i kapitalkami, nepiSe se za nimi tecka.
Podkapitoly (nadpisy druhé urovné) se pisi velikosti 14 bodt (tu¢né, malymi pismeny). Pokud
student uzije i tfeti Groven nadpisu (tzv. Oddil), pouZije se tu¢né malé pismo velikosti 12 bodi.
Poznamky, resp. poznamky pod Carou, které se pisi velikosti 10 bodu a fadkovanim 1,0.



e) V kvalifikacni préci je tfeba usporadat odborny text do kapitol, podkapitol a oddilt, neuziva se
vsak vice nez 3 uroviové ¢lenéni. Mélo by byt dodrzeno pravidlo ¢lenit text do podkapitol
a oddila tehdy, pokud je v miniméalnim rozsahu jedné strany. Jedna kapitola nesmi mit pouze
jednu podkapitolu. Pro ¢islovani kapitol se pouziva viceuroviiové ¢lenéni:
1. Nazev kapitoly
1.1 Nazev podkapitoly
1.1.1 Nézev oddilu

f) Uvod, Zavér a Seznam pouzité literatury se ne&isluji jako samostatné kapitoly.

Kvalifika¢ni prace ma (pokud garant SP nerozhodl jinak) nize uvedenou strukturu, pficemz vSechny
¢asti musi byt obsazeny v kazdém vytisku odevzdané prace:

— predni strana desek,

—  titulni list,

— abstrakt v ¢eském a anglickém jazyce obsahuje strucnou charakteristiku obsahu prace bez
doplitkovych informaci, bez vlastni interpretace a bez hodnoceni, o rozsahu 50 — 100 slov)

— klicova slova (5 aZ 7) v ¢eském a anglickém jazyce,

— prvopis dokumentu Zadani bakalafské/diplomové prace,

— Cestné prohlaseni studenta (viz Ptiloha ¢. 3)

— podékovani (volitelng),

— obsah je strukturovany a obsahuje nazvy jednotlivych cdsti prdce, kapitol, podkapitol a oddilu
s uvedenim Cisla stranek, kde zacinaji. Obsah stejné jako predchazejici strany je cislovan skryte.

— 1vod seznamuje v obecné roviné s tématem prdce, vymezuje jeji hlavni cile a nastinuje jeji
strukturu. Ndzev kapitoly ,, Uvod* se necisluje poradovym cislem. Cislovani stran jiz neni
skryto.

— stat’ prace je vZdy clenéna na jednotlivé kapitoly a podle potieby na dalsi dilci useky. DileZita
je logika clenéni, tj. vhodné spojovani podkapitol do vétsich tematickych celkii, které maji
urcitou souvislost. Je Zadouci, aby hlavni kapitoly byly rozsahové vyvazeny. Je dulezité
pouzivani relevantnich zdroju a dostatecny pocet odkazu,; spravné vedeny védecky apardt, tedy
schopnost vyuzivat odborné zdroje, relevantni pro dané téma prace a adekvatni provazani se
zdrojovymi tezemi a daty.

— diskuze (voliteln¢ podle charakteru prace a instrukci vedouciho prace) zahrnuje napr.
komparaci vysledku studentem realizované studie s vysledky studii jinych autoru, odpovedi na
stanovené vyzkumné otdzky, pripadné verifikuje hypotézu ci hypotézy.

— zavér obsahuje vystizné shrnuti hlavnich poznatku, které autor formuloval ve stati, na né
navazuje zobecnéni (1j. zasazeni do §irsiho ramce, porovnani s obdobnymi ¢i pribuznymi jevy
apod.) a hodnoceni dosazenych vysledku ve vztahu k ciliim prdce. V zaveru je strucné uvedeno,
co bylo zjisténo, co z toho vyplyva, zhodnoceni vyuzZitelnosti ziskanych poznatku, pripadné jejich
aplikovatelost pro praxi, pripadné vychodiska pro ndsledna vyzkumna Setfeni. Rozsah zavéru
je stanoven u BP na dvé strany, u DP (i strany, nesmi vSak dochazet k duplicité informaci jiz
v prdci obsazenych. Zaver prace se necisluje poradovym cislem.

— seznam pouzitych informacnich zdroju je usporadan podle druhii informaénich zdroju dle
garantem schvalenych obecné uzivanych pravidel daného védniho oboru a pii respektovani
legislativnich pozadavki zadkona na ochranu osobnich udaju (seznam neni cislovan, je
usporadan abecedné a jednotlivé polozky maji formu uplného bibliografického zdaznamu dle
platné normy. Obsahuje-li soupis bibliografickych citaci vice nez jeden literdrni pramen od
téhoz autora (autoru), vydany v tomtéz roce, lze k roku vyddni jak v odkazu, tak v soupisu



5)

6)

7)

8)

bibliografickych citaci pripojit za jméno pismeno (a, b, c...), aby se zajistila presnd
korespondence mezi odkazem a citaci. V soupisu pouZitych informacnich zdroju se uvddéji jen
ty zdroje, na které jsou v textu odkazy. Soucasné musi byt vSechny v textu citované zdroje
uvedeny v seznamu pouzité literatury. Kvalifikacni prdce musi obsahovat minimdlné jeden
zahranicni zdroj ve svétovém jazyce).

— seznam zkratek a symbolu (jsou-li uzivany v textu, pochopitelné se nevztahuje na obecné
znamé a uzivané zkratky napt., apod., mj., tzv...),

— seznam obrazki (jsou-li uzivany v textu),

— seznam tabulek (jsou-li uzivany v textu),

— seznam grafi (jsou-li uzivany v textu),

— seznam priloh (volitelng),

— prilohy (volitelng)

— zadni strana desek.

Ptedni strana pevnych desek kvalifika¢ni prace nema uréenou barvu, ale musi byt dodrzeny tyto
nalezitosti:

a) predni strana desek obsahuje presny nazev univerzity, tj. Slezska univerzita v Opavé (velikost
pisma 18, vSe velkymi pismeny), fakulty, tj. Fakulta vefejnych politik v Opavé (velikost 16),
druh kvalifikacni préce, tj. bakalaiska nebo diplomova prace (velikost 18) — vSe centrovano
uprostied strany;

b) v levém dolnim rohu misto a rok planované obhajoby kvalifikaéni prace (velikost 16, pozn.
studenti konzultaénich stfedisek uvadéji jako misto Opavu — sidlo své VS), na stejném fadku
vpravém dolnim rohu jméno a piijmeni studenta (velikost 16). Vzor piedni strany desek
kvalifika¢ni prace (viz Ptiloha 1).

Titulni list kvalifikacni prace obsahuje:

a) presny nazev univerzity (velikost pisma 18, vSe velkymi pismeny), fakulty (velikost 16) a ustavu
(velikost 14), jméno a pfijmeni studenta (velikost 16), nazev SP (velikost 14) — u SP
s akreditovanymi studijnimi obory také nazev studijniho oboru, forma studia (velikost 14),
nazev BP/DP v ¢eském jazyce (velikost 16, tuéné), nazev kvalifikaéni prace v jazyce anglickém
(velikost 16, tu¢né), druh prace (bakalarska nebo diplomova prace; velikost 14, normalné) — vse
centrovano uprostred strany;

b) vlevém dolnim rohu ,.Opava“ a rok planované obhajoby kvalifikaéni prace (velikost 14,
norméalné), na stejném fadku v pravém dolnim rohu jméno a ptijmeni vedouciho prace véetné
tituld (velikost 14, normaln€);

c) druhd strana titulniho listu zistava Cistd. Vzor titulni strany kvalifikaéni prace viz
Ptiloha 2.

Pfi zpracovéani kvalifikaéni prace je nutno dodrzovat typografické zasady. Stranky, tabulky
a obrazky musi byt Cislovany. Prilohy, obrazky, fotografie, diagramy apod., pokud nejsou p¥imo
v textu, se pripojuji na konec prace. Na jejich ¢isla se v textu odkazuje.

Nedostatky v logickém c¢lenéni prace, ve zpusobu citaci, v poznamkovém aparatu, v Grovni
jazykového zpracovani apod. snizuji klasifikaci, a jsou-li na ijmu srozumitelnosti nebo myslenkové
Cistoty prace, mohou byt v posudcich ¢i po posouzeni komise u obhajoby hodnoceny klasifikaci
F/nedostatecné.
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2)

3)

4)

1
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2)

CL5
Odevzdani kvalifikaéni prace
Autor kvalifikacni prace musi ve studijnim informaénim systému ulozit kone¢nou verzi kvalifikaéni
prace také v elektronické verzi ve formatu, ktery umoziiuje strojové prohledavani textu (napf. soubor
PDF prevedeny z programu Word, ale nikoli naskenované PDF). Nazev souboru musi byt zadan ve
tvaru: FVP_TypPrace Rok Zkraceny nazev_Prijmeni Jmeno.pdf. Jednotlivé identifikacni atributy

musi byt oddéleny podtrzitkem. V nazvu souboru se nesmi vyskytovat ceska diakritika (napf.
FVP_BP 17 Strukturalni fondy Novak Jan.pdf).

Kvalifika¢ni prace se odevzdavaji ve tiech knihaisky svazanych exemplafich v pevnych deskach.
Jednotlivé vytisky jsou obsahové zcela totozné, stejné jako elektronicka verze prace v informacnim
systému. Terminy odevzdavani kvalifikacni prace jsou vzdy pro prislusny akademicky rok
zverejnény v prislusném Rozhodnuti dékana FVP SU. Nedodrzeni terminu odevzdani kvalifika¢ni
prace ma za nasledek to, Ze student muze svoji kvalifikacni praci obhajovat az v nejbliz§im fadném
terminu statnich zavérecnych zkousek nasledujicim po terminu, u néhoz nebylo dodrzeno datum
odevzdani.

Vedouci pracovisteé je povinen nechat zkontrolovat odevzdané kvalifikacni prace antiplagiatorskym
systémem THESES. V pripadé zjisténé vice nez 10% shody je okamzité informovan vedouci prace
a garant SP, ktefi vysledek kontroly vyhodnoti. V pfipadé potvrzeni plagiatorstvi je cela zalezitost
v souladu s disciplindrnim fadem postoupena Disciplinarni komisi FVP a feSena dle platnych
vnitinich predpisu.

V obdobi pied obhajobou budou kvalifikaéni prace distribuovany takto: jeden vytisk vedoucimu
préace pro psani posudku, jeden vytisk oponentovi pro psani posudku. V souladu s §47, pism. b),
odst. 2 zdkona o vysokych Skolach bude treti vytisk odevzdané prace zvefejnén k nahlizeni
5 pracovnich dnti ped konanim obhajoby na sekretariaté ustavu. Po skonceni statnich zavére¢nych
zkousek oponent i vedouci vrati zavérecné kvalifikacni prace na ustav.

ClL6
Piechodna ustanoveni
Tato vnitini norma se nevztahuje na kvalifikaéni prace svazané a odevzdané pied dnem platnosti
a ucinnosti této smernice.
CL7
Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice rusi platnost Metodického pokynu ¢. 4/2012 Ke zpracovani, prezentaci a ukladani
zaverecnych praci na FVP SU v Opavé — aktualizovana verze.

Tato vnitini norma nabyva platnosti a G¢innosti ke dni 1 1 1. 208

V Opavé dne 4 1 10. 2018 pro%m, Dr.
\

dékan
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SLEZSKA UNIVERZITA V OPAVE

Fakulta vetejnych politik v Opavé

BAKALARSKA / DIPLOMOVA PRACE

Opava rok Jméno a pfijmeni studenta
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Priloha ¢. 2 Titulni strana

SLEZSKA UNIVERZITA V OPAVE

Fakulta vefejnych politik v Opavé

Nazev ustavu

Jméno a ptijmeni studenta

Studijni program: Nazev studijniho programu

Studijni obor: Nézev studijniho oboru (u diive akreditovanych SP)

Nazev BP / DP v ¢eském jazyce
Nazev BP / DP v anglickém jazyce

bakalarska / diplomova prace

Opava rok
jméno a pfijmeni v€etné titull
vedouci BP / DP

10
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Cestné prohlaseni

Tuto praci jsem vypracoval(a) samostatng, veskeré literarni prameny a informacni zdroje, které
jsem v praci vyuzil(a), jsou uvedeny v seznamu pouzitych informac¢nich zdrojt. Prohlasuji, ze
elektronicka verze prace je shodna s verzi tiSt€nou. Souhlasim s prezen¢nim zpfistupnénim své
prace a zvefejnénim jeji elektronické verze na pocitaich v Univerzitni knihovné Slezské
univerzity v Opaveé podle Pravidel o zplsobu zvefejnovani zaveére¢nych praci na Slezské

univerzité¢ v Opave, v platném znéni.
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ZASADY PREBIRANI VYNATKU A UDAJU Z JINYCH
ZDROJU

Student nesmi opisovat, prebirat nebo publikovat cizi myslenky ¢i vysledky jinych autori bez
uvedeni jejich pivodniho zdroje. Text pfevzaty musi byt jednoznatné vymezen a prislusné
citovan. Z textu prace musi byt ziejmé, co jsou piimé citace, co parafraze a co vlastni myslenky
autora prace. V opaéném piipadé se jedna o plagiatorstvi a poruseni platné legislativy Ceské
republiky.

Pro potieby tvorby prace je mozno prebirat, parafrazovat ¢i interpretovat rovnéz dil¢i Gdaje
a zavéry z cizich zdroji, ale pouze jako soucast vlastniho autorského textu a s uvedenim odkazu
na zdroj pievzaté informace, parafrazovanou myslenku apod. véetné jejich piesného urceni
vramci zdrojového (citovaného) dokumentu. Je tieba rozliSovat piimou citaci od tzv.
parafrazovani (nepfimé citace).

Citace je doslovné pieneseni vybrané ¢asti textu, nejéastéji se pouziva kviili presnému definovani
ur¢itého jevu odbornou autoritou (opsani ¢asti nebo celé véty) z ptivodniho dokumentu. Citace
musi byt uzivany Gceln¢ a pouze v pripadech, kdy zvysuji kvalitu sdéleni. Bakalarska a diplomova
prace NESMI byt napsana prostym poskladanim citaci z odborné literatury, tedy kompilatem
odborné literatury. Délka citace by neméla piesahovat dvé véty. Delsi jen ve vyjimecnych a z
textu zcela patrnych diivodi.

a) Citace musi byt jasné identifikovatelna, presna, zretelné oddélena od vykladového textu
(uvozovkami a kurzivou), zadna ¢ast nesmi byt svévolné vynechana ani doplnéna. Je-li tfeba
citat zkratit, uvede se na misté kraceni znaménko [...].

b) Odkaz na zdroj, ze kterého byl citat prevzat, musi byt uvadén v celé praci jednotné zptisobem
schvalenym garantem SP a obvyklym v daném védnim oboru.

Parafraze neboli nepfima citace je interpretace cizi myslenky, teorie, odborného textu vlastnimi
slovy (..prevypravéni®) s tim, ze nedochazi ke zméné jeho vyznamu. Tento zplsob (véetné
vhodného uvadéni vlastnich zavéria) by mél byt v kvalifika¢ni praci nejpouzivanéjsi.

a) Parafrazovany text musi mit disledné oznacen konec a mit fadné uvedeny identifikovatelny
zdroj.

b) Parafraze se nedava do uvozovek, méla by byt kratsi nez pivodni text, ale mize byt vétsiho
rozsahu nez citace.



Smérnice dékana ¢. 4 /2018
Priloha ¢. 5

PRIKLADY ZPUSOBU CITOVANI

1. ODKAZOVANi POMOCI tzv. .,HARVARDSKEHO STYLU*

1.1. PRIMARNI CITACE
a) Autorovo jméno je zminéno primo v textu
PRIKLAD
Podle Vagnerové (2007) patii mezi zakladni charakteristiku stafi zhorSeni zdravotniho stavu.

Uvozovacimi vyrazy jsou napr. ,,podle”, , analyzoval *, , empiricky prokazal “, ,, formuloval , ,, jak
uvadi®, , konstatuje ', ,,navrhl*, ,, oznacuje*, ,, popisuje *, , predklada“, , rozlisuje“, , zabyva se*,

, upozornuje“, , z toho vyvozuje“, ,, zduraziuje ”, ,, zminuje* apod.).

V textu se za prijmeni (kfestni jméno ani tituly se neuvadéji) do kulaté zavorky uvede rok vydani
zdrojového dokumentu, pokud se jedna o pfimou citaci, pak i ¢islo strany.

b) autorovo jméno neni primo v textu uvedeno
PRIKLAD
Typickym projevem stafi je zhorSeni zdravotniho stavu (Véagnerova, 2007).

Odkaz na zdrojovy dokument se uvadi na konec parafrazovaného textu do kulaté zavorky (autor, rok
vydani), v ptipade piimé citace je v kulaté zavorce uvedeno i ¢islo strany (autor, rok vydani, s. XX).

¢) vice autoru v piipadech ad a) i b)
Pokud jsou dva autofi, uvadéji se oba se spojovnikem ,.a“, napf. (Matéjcek a Langmeier, 1997) nebo
Mat¢jcek a Langmeier (1997) uvadeéji, ze...

Pokud se jedna o zdroj s vice nez dvéma autory, uvadi se prvni autor a nasleduje zkraceny vyraz ,.et al.“
nebo ,.a kol.” (nutné si vybrat jeden zptisob a ten v celé praci dodrzovat), napi. Skopalova. a kol. (2012)

d) autorem je korporace (zpravidla organizace, izemni samospravny celek, obec)
PRIKLAD (World Health Organization, 2015)

e) odkazovani na vice praci
Pokud se obdobné informace se objevuji v dilech riiznych autor, ktefi se dopliuji, v rAmci jednoho
odstavce je mozno uzaviit odkazy na zdroje napf. takto: Néktefi autofi (Novak, 2008; Kolafova, 2009;
Black, 2011) dokazuji...

1.2. PREVZATA, SEKUNDARNI CITACE
Pokud neni mozno citovat z pivodniho zdroje a autor se odkazuje na jiného autora, ze kterého cituje,
potom lze zaznamenat tifemi zpusoby:
a) Prima, doslovna citace ze sekundarniho zdroje, ktery cituje primarni zdroj, se zapisuje jako
Autor puavodni (rok vydani, ¢islo strany), cit. autor citujici, rok vydani, strana
PRIKLAD:
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— ,opisujeme” napt. z dila Vagnerové (z roku 2011 ze s. 23), ktera zde doslovné citovala
Matejcka (z roku 1997, s. 234), pak se uvadi: .,...jak poznamenava Matéjéek (1997, s. 234,
cit. Vagnerova, 2011, s. 23), ,,jsou déti z nepodnétného prostiedi vystaveny subdeprivaci...

— Podle Younghusbandové (1992, s. 53, in Hartl, 2012, s. 27) je ,, ... komunitni prdce jednou ze
171 metod socidlni prace, kterd se zaméruje zejména na pomoc lidem v rdmci mistni komunity,
snazi se urcit jejich socidlni potreby, zvazit nejucinnéjsi zpusoby jejich naplnéni a zacit na
nich pracovat do té miry, jak to umoznuji zdroje, které jsou k dispozici*.

b) Piima (doslovna) citace nepFimé citace ze sekundarniho zdroje, pfi niz opisujeme z dila
Vagnerové, ktera parafrazovala Matéjcka, bude s uvozovkami uvedeno napt.: ,, ...cdst autorii se
spolu s Matéjckem (1997) domniva, Ze déti z malo podnétného prostredi vétSinou nesou znaky tzv.
subdeprivace * (in Vagnerova, 2011, s. 23)

c) Neprima citace ze sekundarniho zdroje, v niz parafrazujeme z Vagnerové (2011), ktera

parafrazovala Matéjcka (1997), bude bez uvozovek uvedeno ...déti z nepodnétného prostiedi dle
Matéjcka (1997, in Vagnerova, 2011) jsou vystaveny subdeprivaci...
DALSI PRIKLAD: Pro komunitni préci je charakteristické, Ze spojuje lidi v komunit& v asili o
zjisténi jejich potieb a v realizaci néjaké akce ¢i akei, které by mély vést k jejich naplnéni. Tim
komunitni préace prispiva ke kvalit¢ zivota lidi a umociuje jejich vliv na procesy, které je ovliviuji
(Mayo, 2005, in Zatloukal, 2008).

2. PRUBEZNE ODKAZOVANI V TEXTU

Za kazdym odkazovanym mistem v textu se zapisuje Cislice (v hornim indexu nebo v kulaté zavorce na
fadce), ktera se vztahuje k Ciselné fazenym cifacim usporddanym podle poradi jejich vyskytu v textu.
Odkazy jsou umistény pod Carou, na konci kapitoly, nebo na konci textu stejné jako poznamky
(tj. vysvetlujici, dopliujici informace), je vsak treba dodrzet pribézné Cislovani — tedy necislovat
poznamky a odkazy zvlast, ale spolecné v jedné Ciselné fadé.

Pokud je takto publikace (monografie, pfispévek ve sborniku, ¢lanek v odborném periodiku aj.) citovana
poprvé, je nutné uvést vzdy plny zdznam podle nize uvedenych vzort bez ISBN. Pfi dalsim odkazovani
pod &arou na stejnou publikaci Ize pak pouzit tzv. zkraceny zaznam (napf. VAGNEROV A, M. Vyvojovd
psychologie..., s. 45.). Pokud je na stejnou publikaci odkazovano na téze strané, uvadi se v poznamce pod
Carou: Tamtéz, s. 45. Citace v poznamce pod ¢arou musi vzdy uvadét konkrétni stranu.

Priklad:

Tak s platnosti od 1. ledna 1970 byly zvySeny nizké dichody tvorici jediny zdroj pfijmi pro jednotlivce
ze 450 na 500 K¢ a pro dvojici z650 na 800 K¢ a byl zaveden mateisky piispévek ve vysi 500 K¢
zamestnanym matkam pecujicim o dvé a vice déti, z nichz jedno bylo ve véku do jednoho roku. Tato a
v dalSich letech realizovana opatieni ve prospéch rodin a mladych manzelstvi méla za cil také zlepsit
populaéni situaci.’

3. ODKAZ POD TABULKOU NEBO OBRAZKEM

Tvirce a rok vydani citovaného informac¢niho zdroje jsou uvedeni pod tabulkou nebo obrazkem ve formé
prijmeni (rok) a strana, odkud jsou tabulka, obrazek ¢i data pievzaty. V piipadé, Ze se odkazuje na
internetovy zdroj, uvadi se i datum stazeni.

' KALINOVA, L. K socidlnim deéjinam Ceskoslovenska v letech 1969—1989. Praha: Grada, 1999, s. 23.
2 tamtéz, s. 24



Priklad:

Tabulka ¢. 1: Vékové rozloZeni osob s télesnym postizenim
Vékova skupina Muzi ieny
0-14 13143 6934
15-29 17 481 12018
30-44 19 198 19 246
45-59 46 284 43 231
60-74 78 142 79 481
75+ 46 807 118 202
Celkem 221 055 279 112
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Zdroj: Vybérové setieni osob se zdravotnim postizenim [online]. Praha: Cesky statisticky tifad, 2014 [cit.
30. 11. 2016]. Dostupné z: https://www.czso.cz/documents/10180/20543019/k3 260006-

14_1.pdf/43841318-fcae-4a20-941c-33f10d5a6324?version=1.0.

Tabulka ¢. 2 Priklad nevhodné vytvorené tabulky pro ¢teni nevidomych screenreaderem

Iva | Eva | Jan
vaha | 55 | 70 | 100
vék |30 [ 25 |48

Zdroj: Kimplova, T. a Kolafikova, M. (2014, s. 120)

PREKLADY PASAZI Z CIZIHO JAZYKA

V kazdé kvalifikacni praci je povinné uzit alesponi jeden zahrani¢ni zdroj ve svétovém jazyce. Neni
zapocitano, pokud ma tento zdroj oficidlni Cesky preklad. V praci je uzit vlastni pieklad, ktery je vzdy
chapan jako parafraze s odpovidajicim odkazem. Lze v poznamce pod Carou uvést originalni znéni textu.
Pti citaci ruskych zdroji se doporucuje uziti tzv. transliterace do latinky v souladu s platnou normou (ISO
9 transliterace slovanskych jazyki).
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VZOR PSANI BIBLIOGRAFICKYCH CITACI

O pouziti nékterého z uvedenych vzori citaci rozhoduje garant SP. Vybrany vzor musi byt
pouzit v celé praci.

1. Knihy a monografické publikace

Tviirce. Nazev publikace. Vedlejsi nazvy. Vydani. Dalsi tviirce. Misto: nakladatel, rok. Pocet
stran. Edice, ¢islo edice. ISBN.

POZNAMKY:

e Modré tdaje v citacich nejsou povinné.

e Tvirce: uvadi se prijmeni a bud’ celé jméno v citatnim zdznamu nebo jeho zkratka, nutno poté
jednotné uzivat.

e Pokud jsou dva tviirci, doporuduje se mezi jejich p¥ijmeni vlozit spojku ,,a* (KOLAR, P. a JANAK,
D.).

e Pokud jsou tii a vice tvircii publikace, zkracuje se zaznam na jméno prvniho tvirce, za kterym je
uvedeno ,.et al” nebo ,,a kol.” (zkratka by se méla uvadét v celé praci pouze jedna, kterou si autor
zvoli)

e Vydani: povinné je uvadét, pokud se jedna o jiné, nez 1. vydani.

PRIKLADY:

— HORAK, R. et al. Priivodce krizovym pldnovinim pro vefejnou sprdvu. Praha: Linde, 2011. ISBN
978-80-7201-827-7.

— JANIS, K. a SKOPALOVA, J. Volny cas seniorii. Praha: Grada, 2016. ISBN 978-80-247-5535-9.

—  PILAT, M. Komunimi pldnovdni socidlnich sluzeb v soucasné teorii a praxi. Praha: Portal, 2015.
ISBN 978-80-262-0932-4.

—  STREIT, J., PAVELCIKOVA, N. a JANAK, D. Romské: deti, rodina, vychova, vzdélani = Romane:
chave, famelija, edukacija, andre. Praha: Univerzita Karlova v Praze, Pravnicka fakulta, edi¢ni
stiedisko v nakladatelstvi Eva Rozkotova, 2015. ISBN 978-80-87975-37-4.

2. Prispévky v monografiich a kapitoly v knize

Tvirce. Néazev prispévku. In: Tvlrce publikace. Nazev publikace. Vedlejsi nazvy. Vydani. Dalsi
tvirce. Misto: nakladatel, rok, strany. ISBN.

PRIKLADY:

— HUSEK, P., STANOEV, M. a JANAK, D. Prosazovani regionalnich zajmu na celostatni urovni na
ptipadech Moravskoslezského kraje a Slezského vojvodstvi. In: VOLELA, L. a HUSEK, P.
Regionalni politické elity v Moravskoslezském kraji a Slezském vojvodstvi v letech 2000-2012. Opava:
Slezska univerzita v Opavé, Fakulta verejnych politik v Opavé, 2014, s. 68—87. ISBN 978-80-7510-
112-9.

— JURICKOVA, V. Komparace typickych profili (Moravskoslezan a Cech) v kontextu srovnani
svétového vyzkumu hodnot a vyzkumu socialni reality v ¢esko-polském piihrani¢i ve vybranych
tématech. In: KOLIBOVA, H. et al. Analyzy socialni reality v Cesko-polském prihranici po vstupu do
Evropské unie. Opava: Slezska univerzita v Opavé, Fakulta vefejnych politik v Opavé, Ustav vefejné
spravy a regionalni politiky, 2011, s. 36-46. ISBN 978-80-7248-697-7.

2) Prispévky ve sbornicich

Tviirce. Nazev prispévku. In: EDITOR (ed.) Ndzev sborniku. Vedlejsi nazvy. Misto: nakladatel, rok,
strany. ISBN (nebo ISSN).

e Pokud ma sbornik editora, uvadi se jeho jméno pied nazev sborniku a uvede se za nim zkratka
.ed.”, pokud je vice autorti sborniku, uvadi se na shodném misté, jen se do zavorky uvede ,.eds.”
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PRIKLADY:

—~ HLUBKOVA, Z. a SIKOROVA, L. Pouziti prvkil herni terapie ke snizeni bolesti u déti. In:
RuzZomberské zdravotnické dni 2013. Ruzomberok: Verbum, 2013, s. 244-251. ISBN 978-80-561-
0061-5.

— QUISOVA, S. Bezdomovci a vzdélavani. In: JANIS, K. ml., a HERMANOVA, M. (Eds.) Sbornik
praci Ustavu pedagogickych a psychologickych véd. Rada pedagogicko-psychologickd P3. Opava:
Slezska univerzita v Opavé, Fakulta vefejnych politik, Ustav pedagogickych a psychologickych véd,
2009, s. 85-91. ISBN 978-80-7248-529-1. ISSN 1214-8083.

3) élénky v ¢asopisech
I Tvirce. Nazev ¢lanku. Ndzev casopisu. Vedlejsi nazvy. Misto: nakladatel, rok, ¢islovani, strany. ISSN. |

PRIKLADY:

— QUISOVA, S. Jak motivovat bezdomovce zavislého na alkoholu ke zméné Zivotniho stylu?
Psychologie pro praxi. 2015, roc. 16, ¢. 3-4, s. 123—135. ISSN 1803-8670.

- JANAK, D., BEZDEK, J. a WALACH, V. Social exclusion under the auspices of the state? Case
study of social exclusion, ethnicity and migration in Osoblaha Region. Central European Papers.
2015, ro¢€. 3, €. 1, 5. 117-140. ISSN 2336-3312 (Print). ISSN 2336-369X (Online).

— CHMELAROVA, M. Digitalizace veiejné spravy v Ceské republice. Verejnd sprava a spolocnost.
2011, ro€. 12, €. 1, s. 125-129. ISSN 1335-7182.

— VACLAVIKOVA, A. The Society in the Era of the Membership in the EU on the Example of
a Czech-Polish Cross-border Area. Central European Review of Economic Issues. 2011, roc. 20, €. 2,
s. 150-157. ISSN 1803-3865.

4) ELEKTRONICKE ZDROJE

Online knihy, monografické dokumenty

Tvirce. Nazev publikace. Vedlejsi nazvy [typ nosiCe]. Vydani. Dalsi tviirce. Misto: nakladatel, datum

publikovéni [cit. datum citovani]. Edice, ¢islo edice. ISBN. Dostupné z: DOI nebo adresa.

PRIKLADY:

— BANABIC, D. Advanced Methods in Material Forming [online]. Springer, 2007 [cit. 16.5.2018].
Dostupné z https://ebookcentral.proquest.com/lib/zcup-ebooks/detail.action?docID=302014.

—  CAPEK, K. Vilka s mloky [online]. 20. vyd. Praha: Ceskoslovensky spisovatel, 1981. Spisy, sv. 9
[cit. 5.8.2015]. Dostupné z: http://web2.mlp.cz/koweb/00/03/34/75/66/valka_s_mloky.pdf.

Prispévky v online Casopisech / seridlech

Tvlirce. Nazev piispévku. Dalsi informace o prispévku. Ndzev casopisu. Vedlejsi nazvy [typ

nosice]. Misto: nakladatel, ¢islovani, strany [cit. datum citovani]. ISSN. Dostupné z: DOI nebo adresa.

PRIKLADY:

— BITUSIKOVA, A. a LUTHER, D. Sustainable diversity and public space in the city of Bratislava,
Slovakia. Anthropological Notebooks [online]. Ro¢. 16, ¢&. 2, s. 123-135 [cit. 16.5.2018].
ISSN 1408-032X. Dostupné Z: https://www.dlib.si/stream/URN:NBN:SI:doc-
OHGILSXZ/1017388c-c14d-4f2¢c-bdeb-da7ac04619b6/PDF.

Webové stranky / webové sidlo

Dominantni tviirce. Nazev. Vedlejsi nazvy [typ nosice]. Dalsi tvirce. Misto: nakladatel, datum

publikovani. Datum aktualizace [cit. datum citovani]. Dostupné z: DOI nebo adresa.

PRIKLADY:

—  Ministerstvo zdravotnictvi Ceské republiky [online]. Praha: MZCR, 2010 [cit. 16.5.2018]. Dostupné
z: https://www.mzcr.cz/.

—  Vyzkum a vyvoj v Ceské republice [online]. Praha: Rada pro vyzkum, vyvoj a inovace, 2015 [cit.
16.5.2018]. Dostupné z: http://www.vyzkum.cz.
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5) Citovani zakoni a dalSich legislativnich dokumenti norma nefesi.
U legislativnich norem sta¢i odkaz na zakon nebo obdobny piedpis s pfislusnym datem ptipadné
novelizace, véetné ptislusného paragrafu, ¢lanku a odstavce.

6) Archivni dokumenty a rukopisy

Vzdy musi byt uveden archiv a archivni fond, napt. Zprava o schizi spolku Sokol v Hrabuvce 20. 10.
1910. Zemsky archiv Opava, fond Policejni feditelstvi Moravska Ostrava.

U rukopisti musi byt uvedeno, kde jsou ulozeny. Napf. Soukroma sbirka doc. Kamila Janise.

7) Kovalifikaéni prace

— PILAT, M. Metoda komunitniho planovani v novém systému socidalnich sluzeb. Olomouc, 2008,
s. 286. Disertacni prace. Pedagogicka fakulta Univerzity Palackého v Olomouci, Katedra specialni
pedagogiky. Vedouci disertani prace Jan Michalik.

8) Zaznamenany rozhovor
— NOVAK, Jan. ZvysSend mira agresivity ve spolecnosti [zvukovy zdznam]. 5. 3. 2016. Archiv autora.

Pro vyhledavani aktualnich odbornych zdrojii doporucujeme vyuzit internetovy online Souborny katalog
Narodni knihovny CR (www.nkp.cz), ktery u konkrétniho zdroje umoziuje v dolni ¢asti stranky na
odkazu CITACE vygenerovat bibliograficky udaj podobny ISO formatu.



