SLEZSKA%

UNIVERZITA

FAKULTA VEREJNYCH
POLITIK V OPAVE

Metodicky pokyn dékanky €. 3/2025

ke zpracovani kvalifikacnich praci
na Fakulté verejnych politik v Opavé

Vydano v Opavg, listopad 2025



1)

2)

3)

1)

2)

3)

4)

5)

SLEZSKA
UNIVERZITA

FAKULTA VEREJNYCH
POLITIK V OPAVE

Metodicky pokyn dékanky €. 3/2025

ke zpracovani kvalifikacnich praci
na Fakulté verejnych politik v Opavé

CL1
Uvodni ustanoveni

Tento metodicky pokyn stanovi doporucené postupy a technické pozadavky pro zpracovani
kvalifika¢nich praci studentl Fakulty vefejnych politik v Opavé a konkretizuje vybrané nalezitosti,
které nejsou upraveny smérnici.

Metodicky pokyn navazuje na Smeérnici dékanky ¢. 2/2025 — Kvalifikaéni prace a jejich obhajoba
a slouzi jako podpirny dokument pro studenty a vedouci praci.

Soucasti pokynu jsou piilohy s praktickymi ptiklady.

Cl.2
Formalni nalezitosti kvalifika¢nich praci

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

Doporuceny rozsah je pro bakalafskou praci 30-50 normostran a pro diplomovou praci 50—70
normostran. Vyrazné piekroceni doporuceného rozsahu musi byt v praci pfiméfen¢ odiivodnéno
charakterem tématu. Pfiméfenost rozsahu posuzuje vedouci prace.

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

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

Velikost pisma je pro vlastni text 12 bodt. Kapitoly prvni Grovné se zacinaji psat na novy list papiru
velikosti pisma 16 bodu (tu¢n¢), mohou byt i1 kapitalkami, nepise se za nimi te¢ka. Nazvy podkapitol
(nadpisy druhé urovné) se pisi velikosti 14 bodii (tu¢n€, malymi pismeny). Pokud student uzije i tieti
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urovenl nadpisu (tzv. Oddil), pouzije se tucné malé pismo velikosti 12 bodli. Poznamky, resp.
poznamky pod Carou, se pisi velikosti 10 bodu a fadkovanim 1,0.

6) V kvalifika¢ni praci je tieba uspofadat odborny text do kapitol, podkapitol a oddilt, neuziva se vSak
vice nez 3uroviiové ¢lenéni. Mélo by byt dodrZzeno pravidlo ¢lenit text do podkapitol a oddila tehdy,
pokud je v minimalnim rozsahu jedné strany. Jedna kapitola by méla mit minimalné dvé podkapitoly.
Pro cCislovani kapitol se pouziva vicetroviiové ¢lenéni:

1. Nazev kapitoly
1.1 Nazev podkapitoly
1.1.1 Néazev oddilu.

7) Uvod, Zavér a Seznam pouzité literatury se necisluji jako samostatné kapitoly.

8) Pii zpracovani kvalifikaéni prace je nutno dodrZovat typografické zasady. Stranky, tabulky a obrazky
musi byt Cislovany. Ptilohy, obrazky, fotografie, diagramy apod., pokud nejsou pifimo v textu, se
pfipojuji na konec prace. Na jejich Cisla se v textu odkazuje. Je tieba dodrzovat i dalsi typografické
zasady (jednotny zapis pomlcky, desetinné ¢arky, nezalomitelné mezery u ,,s. 15, ,.¢. 2* apod.).

9) Nedostatky v logickém ¢lenéni prace, ve zpasobu 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.

10) Titulni list kvalifikaéni prace:

— presny nazev univerzity (velikost pisma 18, v§e velkymi pismeny), fakulty (velikost 16) a ustavu
(velikost 14), jméno a piijmeni studenta (velikost 16), nazev SP a forma studia (velikost 14), nazev
BP/DP v ¢eském jazyce (velikost 16, tu¢n€), ndzev kvalifikacni prace v jazyce anglickém (velikost
16, tuén¢), druh prace (bakalaiska nebo diplomova prace; velikost 14) — vSe centrovano uprostied
strany;

— Vlevém dolnim rohu ,,Opava“ a rok planované obhajoby kvalifikani prace (velikost 14),

na stejném fadku v pravém dolnim rohu jméno a pfijmeni vedouciho prace véetné tituld (velikost
14).

CL3
Struktura kvalifika¢ni prace

Kvalifikaéni prace ma (pokud neni ve schvalené akreditaci studijniho programu (dale jen SP) uvedeno
jinak nebo garant SP nerozhodl jinak) nize uvedenou strukturu:

1) Uvodni neéislované strany zahrnuji:
— titulni strana prace
— abstrakt v ¢eském a anglickém jazyce (obsahuje struéné shrnuti obsahu prace, cile, metody
a stru¢né konkrétnich vysledku, ke kterym autor dospél o rozsahu 50-100 slov)
— kli¢ova slova (5 az 7) v Ceském a anglickém jazyce,
— rozsah prace uvadi se podet znaki véetnd mezer (od Uvodu po Zavér)
— platné Zadani kvalifika¢ni prace
— Cestné prohlaseni studenta (viz ¢lanek 4 tohoto pokynu)
— podékovani (voliteln¢),



— obsah je strukturovany a obsahuje nazvy jednotlivych ¢asti prace, kapitol, podkapitol a oddil
s uvedenim cisla stranek, kde zac¢inaji. Obsah stejné jako ptedchézejici strany je Cislovan skryté
(¢islovani stranek probiha, ¢islo se nezobrazuje).

2) Hlavni ¢asti prace tvori

Uvod

— seznamuje V obecné roviné s tématem prace,

— vymezuje jeji hlavni cile,

— obsahuje zdiivodnéni vybéru tématu,

— struéné zhodnoceni dosavadniho zpracovani vybraného tématu,

— popis obsahu prace a jeji ¢lenéni, pfipadn€ uvést, ¢im se prace nezabyva a pro¢ (pokud
je nazev prace $ir$i nez stanoveny cil),

— nazev kapitoly ,,Uvod*“ se neéisluje pofadovym ¢islem. Cislovani stran jiZ neni skryto.

Hlavni text prace

— kvalifika¢ni prace je vzdy ¢lenéna na jednotlivé kapitoly a podle potfeby na dalsi dil¢i
useky,

— dulezita je logika ¢lenéni, tj. vhodné spojovani podkapitol do vétsich tematickych celki,
které maji urcitou souvislost,

— je zadouci, aby hlavni kapitoly byly rozsahové vyvazeny, na konci hlavnich kapitol je
vhodné stru¢né shrnuti, dil¢i zavér autora vyvozeny z obsahu prislusné kapitoly,

— podle specifik studijniho programu muze kvalifikaéni prace mit podobu:

— teoreticka prace (pfehled a komparace soucasnych pristupd k..., systematicka
analyza, prehledova studie ze zahrani¢nich zdroju apod.)

— teoreticko-prakticka (kombinuje teoretickou ¢ast (reSerSe a zpracovani dosavadnich
poznatkil) s vlastni aplikaci, pfipadovou studii ¢i metodickou pfiruc¢kou, zpravidla
v poméru 1:2 aj.),

— empiricka prace (primarni sbér a analyza dat: kvantitativni nebo kvalitativni vyzkum)

— je dulezité pouzivani relevantnich zdrojit a dostatecny pocet odkazii; spravné vedeny
védecky aparat, tedy schopnost vyuzivat odborné zdroje, relevantni pro dané téma prace
a adekvatni provazani se zdrojovymi tezemi a daty,

— grafy, tabulky, schémata ¢i obrazky musi byt oznaceny titulkem a prubézné ¢islovany,
musi na né byt prubézné odkazovano.

Diskuse a interpretace vysledki

— je povinna pro empirické prace, pricemz v ni autor prace
— v pripadé¢ kvantitativniho vyzkumu verifikuje stanovené hypotézy, diskutuje

vysledky s teoretickymi vychodisky prace,
— v pfipadé kvalitativniho vyzkumu zodpovidd na vyzkumné otazky, diskutuje
vysledky s teoretickymi vychodisky prace,

— zahrnout také etické aspekty (informovany souhlas, ochrana ucastniki, popis dodrzovani
etickych standardi apod.).

Zavér kvalifikaéni prace

— vyjadfeni, zda se podafilo naplnit cil prace stanoveny v Zadani prace a specifikovany
v Uvodu,

— obsahuje vystizné shrnuti hlavnich poznatki, které autor formuloval ve stati, na né
navazuje zobecnéni (tj. zasazeni do $ir§iho ramce, porovnani s obdobnymi ¢i ptibuznymi
jevy apod.); neopakuje se formdlni popis obsahu kapitol tak, jak je stanoveno pro Uvod

— zahrnuje hodnoceni dosazenych vysledkt ve vztahu k cilim prace,



— obsahuje vystupy kvalifikacni prace, jejich vyuzitelnost v praxi, oboru, piipadné
vychodiska pro nasledna vyzkumna Setieni, nesmi v§ak dochazet k pouhému kopirovani
textu a duplicité informaci jiz v praci obsazenych,

— rozsah zavéru je stanoven
— u BP na dvé¢ strany,

— u DP tfi strany,

—  Zavér prace se necisluje poradovym cCislem.

Seznam pouZzitych informaénich zdroji

— Vsoupisu pouzitych informacnich zdroji se uvadéji jen ty zdroje, na které jsou v textu
odkazy a soucasné také plati, ze vSechny v textu citované zdroje jsou uvedeny v seznamu
pouzitych zdroj,

— seznam neni ¢islovan, je usporadan abecedné a jednotlivé polozky maji formu uplného
bibliografického zaznamu dle platné normy,

— obsahuje-li soupis bibliografickych citaci vice nez jeden literarni pramen od téhoz autora
(autordt), vydany vtomtéz roce, lze k roku vydani jak v odkazu, tak v soupisu
bibliografickych citaci pfipojit za jméno pismeno (a, b, c...), aby se zajistila pfesna
korespondence mezi odkazem a citaci,

— kvalifikaéni prace musi obsahovat minimalné dva zahrani¢ni zdroje ve svétovém jazyce.

DalSi naleZitosti

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

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

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

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

— seznam ptiloh (voliteln¢),

— ptilohy (volitelng).

CL 4
Cestné prohlaseni studenta

1) Student je povinen dodrzovat zakladni pravidla cita¢ni etiky a normy. Nastroje Al nelze v praci uvadét
jako zdroj; cituji se pouze ovéfitelné primarni/sekundarni zdroje. V kvalifikacni praci uvede
nasledujici formulaci, kterou podepise a vlozi do elektronické verze prace.

2) V ptipadé, ze pti zpracovani prace nevyuzil nastroje Al, vlozi toto znéni:
., Tuto praci jsem vypracoval(a) samostatné, veskeré literarni prameny a informace, které
Jjsem v praci vyuzil(a), jsou uvedeny v seznamu pouzité literatury.

3) V piipadé, Ze pii zpracovani kvalifika¢ni prace vyuzil Al, vlozi a doplni toto znéni:
,, Tuto praci jsem vypracoval(a) samostatné, veskeré literarni prameny a informace, které
Jjsem v prdci vyuzil(a), jsou uvedeny v seznamu pouzité literatury. Prohlasuji, Ze pri tvorbe
této prdce jsem pouzil(a) ndstroj generativniho modelu Al [NAZEV APLIKACE; WEBOVA
ADRESA APLIKACE] za ucelem [DUVOD]. Po pouZiti tohoto ndstroje/sluzby jsem obsah

‘

podle potreby zkontroloval a upravil a prebiram plnou odpovednost za obsah prace. *
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CL5
Zasady prebirani vynatki a udaji z jinych zdroji
Student nesmi opisovat, piebirat nebo publikovat cizi mySlenky ¢i vysledky jinych autorti bez
uvedeni jejich ptivodniho zdroje. Text prevzaty musi byt jednoznané vymezen a piislusné citovan.

Z textu prace musi byt zfejmé, 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 potteby tvorby prace je mozno piebirat, parafrazovat ¢i interpretovat rovnéz dil¢i idaje a zaveéry
z cizich zdroju, ale pouze jako soucést vlastniho autorského textu a s uvedenim odkazu na zdroj
pfevzaté informace, parafrazovanou mysSlenku apod. vcetné jejich piesného urCeni V ramci
zdrojového (citovaného) dokumentu. Je tfeba rozliSovat pfimou citaci od tzv. parafrazovani (nepiimé
citace).

Citace je doslovné pieneseni vybrané ¢asti textu, nejéastéji se pouziva kvuli presnému definovani
uréitého jevu odbornou autoritou (opsani ¢asti nebo celé véty) z ptivodniho dokumentu. Citace musi
byt uzivany ucelné a pouze v piipadech, kdy zvysuji kvalitu sd€leni. Bakalatska a diplomova prace
NESMI byt napséna prostym poskladanim citaci z odborné literatury, tedy kompildtem odborné
literatury. Délka citace by neméla presahovat dvé véty. Delsi jen ve vyjimeénych a z textu zcela
patrnych davodi.

Citace musi byt jasn¢ identifikovatelnd, piesna, zfeteln¢ oddélena od vykladového textu
(uvozovkami a kurzivou), zadna ¢ast nesmi byt svévolné vynechana ani doplnéna. Je-li tieba citat
zkratit, uvede se na misté kraceni znaménko [...].

Odkaz na zdroj, ze kter¢ho byl citat prevzat, musi byt uvadén v celé préci jednotné zplisobem
schvalenym garantem SP a obvyklym v daném védnim oboru.

Parafraze neboli nepiima citace je interpretace cizi myslenky, teorie, odborného textu vlastnimi slovy
(,,prevypraveéni®) s tim, ze nedochazi ke zméné jeho vyznamu. Tento zplsob (v¢etné vhodného
uvadéni vlastnich zaveért) by mél byt v kvalifikacni praci nejpouzivangjsi.

Parafrazovany text musi mit disledné oznacen konec a mit fadné uvedeny identifikovatelny zdroj.
Parafraze se nedava do uvozovek, méla by byt kratsi nez plivodni text, ale mize byt vétsiho rozsahu
nez citace.

CL6
Preklady pasazi z ciziho jazyka

V kazdé kvalifika¢ni praci je povinné uzit alespont dva zahrani¢ni zdroje ve svétovém jazyce
(napft. anglictina, némcina). Neni zapocitano, pokud ma tento zdroj oficialni cesky preklad. V praci
jeuzit vlastni preklad, ktery je vZdy chapan jako parafraze s odpovidajicim odkazem. Lze v poznamce
pod Carou uvést origindlni znéni textu.

Pii citovani publikaci v jazycich, které nepouZzivaji latinku (napf. rustina, ukrajinStina, bulharstina,
srbstina), se udaje o autorovi a nazvu transliteruji do latinky v souladu s normou ISO 9:1995 —
Transliterace slovanskych jazykt. V ¢eskych textech je ptipustné pouzivat zavedené Ceské piepisy
mistnich nazvi (napt. Kyjev misto Kyiv).



CL7
Prechodna ustanoveni

1) Tento metodicky pokyn nevztahuje na kvalifikaéni prace zpracovavané pro termin SZZK v ZS
2025/2026.

CL 8
Zavéreéna ustanoveni

2) Tato vnitini norma nabyva platnosti a u¢innosti dnem podpisu.

Digitalné podepsal Mgr.
Mgr. Marta Marta Kolafikova, Ph.D.

KolaFikova, Ph.D. Datum: 2025.11.24
08:50:53 +01'00'

V Opavé dne Mgr. et Mgr. Marta Kolatikova, Ph.D.
dékanka
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Pfiloha ¢. 1

PRIKLADY ZPUSOBU CITOVANI (AKTUALIZOVANO DLE
NOVELY CSN ISO 690 K ROKU 2022)

1. ODKAZOVANI POMOCI tzv. , HARVARDSKEHO STYLU*

1.1. PRIMARNI CITACE
a) Autorovo jméno je zminéno primo v textu
PRIKLAD
Podle Vagnerové (2014) patii mezi zakladni charakteristiku stari zhorSeni zdravotniho stavu.

Uvozovacimi vyrazy jsou napr. , podle”, , analyzoval®, , empiricky prokdazal®, , formuloval®, , jak
wvadi“, , konstatuje”, ,,navrhl®, , oznacuje®, , popisuje”, , predklada*, , rozlisuje“, ,zabyva se",
, upozornuje“, ,,z toho vyvozuje“, , zdiraznuje “, ,, 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 pfimo v textu uvedeno
PRIKLAD
Typickym projevem stafi je zhorSeni zdravotniho stavu (Vagnerova, 2014).

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

C) vice autora v pripadech ad a) i b)
Pokud jsou dva autofi, uvadéji se oba se spojovnikem ,,a“, napt. (Matéjcek a Langmeier, 1997) nebo
Matgjcek a Langmeier (1997) uvadéji, 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 zplsob a ten v celé praci dodrzovat), napt. 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 riznych autort, kteti se dopliiuji, v rdmci jednoho
odstavce je mozno uzaviit odkazy na zdroje napf. takto: Nékteti autofi (Novak, 2008; Kolarova, 2009;
Black, 2011) dokazuji...

1.2. PREVZATA, SEKUNDARNI CITACE
Pokud neni mozno citovat z piivodniho zdroje a autor se odkazuje na jiného autora, ze kterého cituje,

potom lze zaznamenat tfemi zptisoby:
a) Prima, doslovna citace ze sekundarniho zdroje, ktery cituje primarni zdroj, se zapisuje jako
Autor ptvodni (rok vydani, ¢islo strany), cit. autor citujici, rok vydani, strana
PRIKLAD:
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b)

— ,,opisujeme* napt. z dila Vagnerové (z roku 2011 ze s. 23), kterd zde doslovné citovala
Matéjcka (z roku 1997, s. 234), pak se uvadi: ,,jak poznamenava Matéjcek (1997, s. 234, cit.
dle Vagnerova, 2011, s. 23), ,jsou deti z nepodnétného prostredi vystaveny subdeprivaci.. *

— Podle Younghusbandové (1992, cit. dle Hartl, 2012, s. 27) je ,, ... komunitni prdce jednou
ze tFi metod socidlni prdce, kterd se zaméruje zejména na pomoc lidem v ramci mistni
komunity, snazi se urcit jejich socialni potieby, zvazit nejucinnéjsi zpusoby jejich naplnéeni
a zacit na nich pracovat do té miry, jak to umoznuji zdroje, které jsou k dispozici*“.

Piima (doslovna) citace nepiimé citace ze sekundarniho zdroje

Pokud autor cituje vyrok jiného autora, ktery je uveden pouze v sekundarnim zdroji, pouZije se
forma: (Autor pivodni, rok, cit. dle Autor sekundarni, rok, s. xx). V seznamu literatury se uvadi
pouze sekundarni zdroj.

Ptiklad: ,,...cdst autorii se spolu s Matéjckem (1997) domniva, ze déti z malo podnétného prostredi
vétsinou nesou znaky tzv. subdeprivace “. (cit. dle Vagnerova, 2011, s. 23)

Neprima citace ze sekundarniho zdroje, v niz parafrdzujeme z Vagnerové (2011), ktera
parafrazovala Matgjcka (1997), bude bez uvozovek uvedeno ... ... déti z nepodnétného prostiedi
dle Matéjcka (1997, cit. dle Vagnerova, 2011) jsou vystaveny subdeprivaci.

DALSI PRIKLAD: Pro komunitni praci je charakteristické, Ze spojuje lidi v komunité v usili
o0 zjisténi jejich potfeb a v realizaci n¢jaké akce ¢i akei, které by mély vést k jejich naplnéni. Tim
komunitni prace prispiva ke kvalité Zivota lidi a umocnuje jejich vliv na procesy, které je ovliviiuji
(Mayo, 2005, cit. dle Zatloukal, 2008).

2. ODKAZ POD TABULKOU NEBO OBRAZKEM

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

Priklad:
Tabulka ¢. 1 Osoby se zdravotnim postiZenim ve zrakové oblasti podle potiZi se zrakem v roce
2024
mira potizi
potiZe se zrakem celkem Zadné urcité velké nev1d0m3.7(z!)
potize potize potize n’e b(jvne.wdl
temeér nic
pocet v tis.
zietelné vidét novinovy text 213,2 36,7 122,2 42,6 11,6
rozpoznat znamého pres ulici 213,2 35,0 128,8 37,8 11,6
struktura v %
zietelné vidét novinovy text 100,0 17,2 27,3 20,0 54
rozpoznat znamého pres ulici 100,0 16,4 60,4 17,7 5,4

Zdroj: CESKY STATISTICKY URAD. Osoby se zdravotnim postizenim v domdcnostech. Praha:
Cesky statisticky tfad, 2024. [cit. 12. 10. 2025]. Dostupné z: https://csu.gov.cz/docs/26000625_cela.pdf
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Tabulka ¢. 2 Doporucdeni pro pristupnost: piiklad nevhodné vytvoiené tabulky pro ¢teni
nevidomych screenreaderem

Ilva | Eva | Jan
vadha |55 |70 100
vék |30 |25 48

Zdroj: Kimplova, Tereza a Kolatikova, Marta (2014, s. 120)
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VZOR PSANI BIBLIOGRAFICKYCH CITACI

V této priloze naleznete nasledujici priklady citaci, které odpovidaji aktudlni normé
1SO 690:2022.

ook owbdE

Knihy a monografické publikace
Ptispevky v kolektivnich monografiich a odbornych knihdch
Ptispévky ve sbornicich (konferencnich, védeckych, odbornych)
Clanky v odbornych a védeckych asopisech
Elektronické zdroje a webové stranky
Dalsi typy citaci

e Pravni pfedpisy a normy

Kvalifikacni prace (bakalatské, diplomové, disertacni)

Rozhovory, osobni komunikace, e-maily

Odkaz na zvukovy zdznam

1. KNIHY A MONOGRAFICKE PUBLIKACE

Tviirce. Ndazev publikace: vedlejsi nazvy. Vydani. Misto vydani: Nakladatel, rok vydani.
Rozsah. Edice, ¢islo edice. ISBN.

KOMENTARE:

Tviarce (autor, editor):
Uvadi se pfijmeni a kiestni jméno nebo jeho iniciala. Zvoleny zpisob musi byt v celé praci
konzistentni.
o Dva autofi se spojuji spojkou a (napi. KOLAR, Pavel a JANAK, David).
o Tii a vice autorit: uvede se prvni autor a zkratka et al. nebo a kol. — vybranou variantu je
tfteba zachovat jednotné.
Vydani:
Uvadi se pouze tehdy, pokud nejde o vydani prvni (napft. 2. vydani).
Kurziva:
Hlavni nazev publikace se zapisuje kurzivou.
Elektronické zdroje:
Pokud je dokument dostupny online, dopliiuje se oznaceni [online] a datum citovani ve tvaru [cit.
RRRR-MM-DD].
Je-li dostupny DOI, mé& piednost pfed URL a uvadi se jako aktivni odkaz
(napt. https://doi.org/10.1007/978-3-031-23456-7).
Nepovinné prvky:
Vedlejsi nazvy, rozsah stran, edice nebo Cislo svazku se uvadgji jen tehdy, pokud jsou dulezité
pro identifikaci dila.

PRIKLADY:
Tisténa kniha:
SLOVACEK, Petr. Etika a métis. Cerveny Kostelec: Pavel Mervart, 2025. ISBN 978-80-7465-675-0.
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Tisténa kniha — vice autoru:

ZEZULKOVA, Eva, JANKU, Katefina a ODSTRCILIKOVA, Yveta. U¢itelé versus inkluzivni
vzdélavani. Opava: Slezska univerzita, Fakulta vefejnych politik v Opavé, 2021. ISBN 978-80-7510-444-
1.

Kniha ve vicejazy¢né podobé:

gTREIT, Jindfich, PAVELCIKOVA, Nadézda a JANAK, David. Romské: deti, rodina, vychova, vzdeélani
= Romane: chave, famelija, edukacija, andre. Praha: Univerzita Karlova, Pravnicka fakulta,
nakladatelstvi Eva Rozkotova, 2015. ISBN 978-80-87975-37-4.

Online monografie:

FABIAN, Petr (ed.). Partnerské ndsili vii¢i expartnerovi. Opava: Slezska univerzita v Opavé, Fakulta
vefejnych  politik,  2019.  [cit.  2025-10-12]. ISBN  978-80-7510-379-6.  Dostupné
z: https://www.slu.cz/file/cul/4e21a4bd-9c73-410e-bab2-405ed0a38fd4

PLHAKOVA, Alena. Obecnd psychologie. Praha: Academia, 2013. [cit. 2025-02-14]. ISBN 978-80-
200-2185-0. Dostupné z: https://www.academia.cz/obecna-psychologie.html.

Zahrani¢ni publikace

Ukrajina (v originale):

[letpenko, Oxcana. CoyianvHa poboma 3 monrodorw. Kuis: Bugasuurnrso JIn6inp, 2019.
Transliterace (1SO 9):

PETRENKO, Oksana. Social'na robota z moloddju. Kyjev: Vydavnyctvo Lybid’, 2019.

Bulharsko (Original):

Humutposa, Mapust. [lcuxonozust na evspacmuume xopa. Copus: YHUBEPCUTETCKO M3AaTeICTBO ,,CB.
Knument Oxpuncku®, 2021.

Transliterace (1ISO 9):

DIMITROVA, Marija. Psihologija na vazrastnite hora. Sofie: Universitetsko izdatelstvo ,,Sv. Kliment
Ohridski*, 2021.

2. PRISPEVKY V KOLEKTIVNICH MONOGRAFIICH A ODBORNYCH
KNIHACH

Tviirce kapitoly. Nazev kapitoly. In: Tviirce (editor) celé publikace. Ndzev publikace: vedlejsi nazvy.
Vydani. Misto vydani: Nakladatel, rok vydani, rozsah stran. ISBN.

Do kolektivnich monografii a odbornych knih autofi ptispivaji samostatnymi kapitolami. Tyto kapitoly
se cituji samostatn€ podle jména autora kapitoly.

KOMENTARE:
e Tviirce kapitoly = autor konkrétni ¢asti dila, ktery se 1isi od editora celé knihy.
o Editor se uvadi za nazvem knihy, s doplitkem (ed.) nebo (eds.).
o Kaurziva se pouziva pouze u nazvu celé publikace, ne u nazvu kapitoly.
e Vydani se uvadi, pokud nejde o vydani prvni.
o Pokud je kapitola dostupna online, dopliiuje se [online], datum citovani a DOI nebo URL.
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o U prispévkii v monografiich se nejcastéji chybuje ve vynechani editora nebo neuvedenim rozsahu
stran kapitoly.

e Pokud ma publikace vice editorii, pouziva se zkratka (eds.).

e Forma In: zistdva i v ceském prostiedi podle CSN 1SO 690:2022.

PRIKLAD:
SPATENKOVA, Nadé&zda. Sexualita a intimita. In: GEORGI, Hana, et al. Psychologie starnuti a stari.
Praha: Grada, 2024, s. 74-90. ISBN 978-80-271-5065-6.

3. PRISPEVKY VE SBORNICiCH (KONFERENCNICH, VEDECKYCH,
ODBORNYCH)

Tviirce prispévku. Nazev prispévku. In: Tviirce (editor, eds.) Ndzev sborniku: vedlejsi nazvy.
Misto vydani: Nakladatel, rok vydani, rozsah stran. 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.

KOMENTARE:

e Editor sborniku: pokud ma sbornik editora, uvadi se jeho jméno pied nazvem sborniku a
doplniuje se oznaceni (ed.) nebo (eds.).

o Kurziva: Kurzivou se piSe pouze nazev sborniku, nikoli nazev ptispévku.

¢ U online sbornikii se dopliiuje oznaceni [online], datum citovani a DOI nebo URL.

e Rozsah stran: povinny udaj (napt. s. 45-52).

e Pokud ma sbornik ISSN i ISBN, uvadi se primarn¢ ISBN (vydany jako kniha).

o PFi citovani prispévkii ze sborniku je nutné uvést i editora, pokud je uveden na titulni strané.

e Pokud je sbornik vydan online, uvadi se datum citovani a funkcni odkaz.

o  Zkratka In: se pouzivd i v ceském textu podle CSN ISO 690:2022.

oV anglicky psanych zdrojich (napr. u zahranicnich sbornikii, casopisii, monografii) se pouziva
anglickd forma spojky ,,and “.

PRIKLADY:

Tistény prispévek ve sborniku:

HLUBKOVA, Zdeiika a SIKOROVA, Lenka. Pouziti prvkd herni terapie ke snizeni bolesti u déti. In:
Ruzomberske zdravotnické dni 2013. Ruzomberok: Verbum, 2013, s. 244-251. ISBN 978-80-561-0061-
5.

Online prispévek ve sborniku (soucasny format):

SVETNICKA, Gabriela, VRUBLOVA, Yvetta a LUBOVA, LCubica. Uskali stravovani adolescenti —
systematicky ptehled. In: Sestra a porodna asistentka ako sucast multidisciplinarneho timu.
RuZomberok: Katolicka univerzita v Ruzomberku, 2022, s. 146-161. [cit. 2025-10-12]. Dostupné z:
https://is.slu.cz/publications/33808

PAVELEK, Ondiej and SCISKALOVA, Marie. Protection of clients’ rights and security in social
services: practices, technology, and staff training. In: RELIK 2024: Reproduction of Human Capital —
mutual links and connections: conference proceedings. Prague: University of Economics and Business,
Faculty of Informatics and Statistics, Department of Demography, 2024, p. 282-293. ISBN 978-80-245-
2538-9 [cit. 2025-10-12]. Available from: https://relik.vse.cz/2024/sbornik/en/toc.html
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4. CLANKY V ODBORNYCH A VEDECKYCH CASOPISECH

TiSténa verze:
Autor. Nazev ¢lanku. Nazev casopisu rok, ro¢nik, ¢islo, rozsah stran. ISSN.

Online verze:
Autor. Nazev ¢lanku. Ndzev ¢asopisu [online], rok, ro¢nik, ¢islo, rozsah stran. [cit. RRRR-MM-DD]. DOI
nebo Dostupné z: URL.

KOMENTARE:

e Nazev ¢lanku se piSe béZnym pismem (ne kurzivou).

e Nazev Casopisu se uvadi kurzivou.

¢ Rok, rocnik, ¢islo a stranky se oddéluji éarkami, ¢islo se zapisuje arabsky bez ,,¢.%.

e Pokud ma ¢lanek DOI, wuvadi se ve formatu aktivniho odkazu (napf.
https://doi.org/10.1016/j.jsp.2023.07.001).
U online verzi ¢asopisi se dopliiuje [cit. RRRR-MM-DD].
e Pokud ma clanek vice nez tri autory, uvadi se prvni autor a zkratka et al. nebo a kol. (zachovat
Jednotné v celé praci).
V pripadé cizojazycnych casopisii se pouziva jazyk piivodniho zdroje — tedy i spojka and.
Clanky publikované pouze online museji mit uvedeno [online] a datum citovani.

PRIKLADY:

Tistény prispévek

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

Online piispévek

BRZOBOHATY, Robin. The inclusion of children in divorce mediation: a continental ‘non-directive’
approach. Conflict Resolution Quarterly 2024, vol. 41, no. 4, p. 525-550. ISSN 1541-1508.
https://doi.org/10.1002/crg.21423

HARTL, Pavel. Moznosti prace s hodnotami. E-psychologie 2023, 17 (1), 1-12. [cit. 2025-10-31].
Dostupné z: https://e-psycholog.eu/article/view/1234

5. ELEKTRONICKE ZDROJE A WEBOVE STRANKY

Tviirce. Nazev dokumentu nebo stranky. Misto vydani: Nakladatel nebo vydavatel, rok
vydani [cit. RRRR-MM-DD]. Dostupné z: URL

KOMENTARE:

e Uvadi se hlavni tviirce (autor, instituce, organizace). Pokud dokument nema uvedeného autora,
pouZzije se nazev instituce nebo webu.

o Kurzivou se pise ndzev dokumentu nebo webu, ne cely text odkazu.

e Pokud se jedna o cely web, pouziva se formulace Webovd stranka nebo Oficidlni portdl.

¢ U online ¢lank?, zprav, metodik, statistik apod. se uvadi presny nazev dokumentu, datum citovani
a aktivni odkaz.

e 'V pripad¢ Casto aktualizovanych zdroju (napt. web ministerstva) se datum vydani midze nahradit
datem piistupu.

¢ Oznaceni [online] je povinné a zapisuje se hned za nazvem.

e Datum citovani [cit. RRRR-MM-DD] je nutné vzdy uvést, protoze online obsah se miize menit.

e U souborii (PDF, DOCX aj.) se adresa zkracuje jen po klicovou cdst — bez koncovek typu
?version=1.0.
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PRIKLADY:

Organizacni web (instituce):

Ministerstvo prdce a socidlnich véci Ceské republiky. Praha: MPSV, ©2024 [cit. 2025-10-12].
Dostupné z: https://www.mpsv.cz.

Online dokument:

SLEZSKA UNIVERZITA V OPAVE. Vyrocni zprava o cinnosti Fakulty verejnych politik v Opavé za
rok 2024. Opava: Fakulta vefejnych politik Slezské univerzity v Opavé, 2025 [cit. 2025-10-12]. Dostupné
z: https://www.slu.cz/fvp/cz/file/cul/4c9a79be-6a53-46b6-bacc-9347ea5c7685

Elektronicka publikace bez autora:
Strategie rozvoje socialnich sluzeb v Moravskoslezském kraji 2021-2027. Ostrava: Moravskoslezsky kraj,
2021 [cit. 2025-10-12]. Dostupné z: https://www.msk.cz/soubory/strategie2027.pdf

Zprava / €lanek z webového portalu:
NOVAK, Petr. Zdravotni sestry jsou patefi systému. Zdravotnicky denik 2024 [cit. 2025-10-12].
Dostupné z: https://www.zdravotnickydenik.cz/clanek/sestry-jsou-pateri-systemu

6. DALSI TYPY CITACI

Pravni predpisy a normy (zdkony, vyhlasky, narizeni)

Citovani zakonu a dal$ich legislativnich dokument norma nefesi. Diivodem jsou diametralné odlisné
pravni systémy ve svete.

Nicméné jsou doporuceny nasledujici zpasoby.

tisténa verze:
Zakon ¢. [€islo]/[rok] Sb., [nazev pravniho predpisu]. Sbirka zakoni, [rok].

online verze:
Zakon ¢. [Cislo]/[rok] Sb., [ndzev pravniho predpisu] [online]. Sbirka zdkoni, [rok] [cit.
RRRR-MM-DD]. Dostupné z: URL

KOMENTARE:
e Norma nevyzaduje kurzivu, ale doporucuje konzistentni formatovani Cisel a zkratek.
e Zkratka ,,Sb.” se vzdy piSe s teCkou.
e Datum piijeti (,,ze dne...”) — to se do citace neuvadi (do citace patii jen rok vydani, ne datum
schvaleni).

PRIKLAD:
Zakon ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon). Sbirka zakont, 2004.

Zakon €. 183/2006 Sb., o izemnim planovani a stavebnim fadu (stavebni zakon). Shirka zdakonii, 2006.

Vyhlaska ¢. 27/2016 Sb., o vzdélavani zaka se specialnimi vzdélavacimi potfebami a zakd nadanych.
Sbirka zakonu, 2016.

Zakon ¢. 89/2012 Sb., obcansky zakonik. Sbirka zakonu, 2012 [cit. 2025-10-12].
Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-89
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Kvalifika¢ni prace (bakalarské. diplomové, disertacni)

Autor. Ndzev prace [typ prace]. Misto: Nazev univerzity, fakulta, rok. Pocet stran.

Pokud je prace dostupné online:
Autor. Ndzev prdce [typ prdace online]. Misto: Univerzita, fakulta, rok [cit. RRRR-MM-DD].
Dostupné z: URL

PRIKLAD:
HLOUSKOVA, Jana. Reflexe profesni identity studentii socialni prdce [bakalafskd prace]. Opava:
Slezska univerzita v Opavé, Fakulta vetejnych politik v Opave, 2023. 60 s.

PAVLIK, Tomas. Support of informal caregivers of seniors. Diplomova prace [online].
Brno:  Masarykova  univerzita, Fakulta socialnich  studii, 2022 [cit. = 2025-10-12].
Dostupné z: https://theses.cz/id/abcd1234

Rozhovory, osobni komunikace, e-maily

e Tyto zdroje nejsou vetejné pristupné, proto se neuvadéji v seznamu literatury, ale jen v poznamce
pod ¢arou nebo v textu.

oV textu miize byt uvedeno napr..: (informace dle osobniho rozhovoru s Mgr. Hanou Novotnou, 2024)

e Pokud je nutné je zapsat v seznamu, norma umoziiuje uvedeni formou:

Pfijmeni, Jméno. Nizev nebo téma rozhovoru. [typ zdroje]. Misto, datum.

Priklad:
NOVOTNA, Hana. Rozhovor o praxi v oblasti paliativni pé¢e [osobni komunikace]. Opava, 15. 4. 2024.

Odkaz na zvukovy zaznam

Tviirce. Nazev dokumentu [typ nosice]. Datum porizeni. Misto uloZeni.

Poznamky:

e Nazev nahravky kurzivou (je to samostatné dilo).

e Typ nosice: [zvukovy zaznam] *, * [videozaznam] *, * [audiovizualni zaznam] * apod.

e Datum ve formatu den. mésic. rok.

e  Misto uloZeni — mize byt ,,Archiv autora®, ,,Archiv Fakulty vetejnych politik* nebo ,,Soukromy
archiv®, podle toho, kde je zaznam ulozen.

e Pokud by $lo o online dostupny zdznam, pfidava se: [online]. [cit. RRRR-MM-DD]. Dostupné
z: URL

Piiklad:
NOVAK, Jan. Zvysend mira agresivity ve spolecnosti [zvukovy zdznam]. 5. 3. 2016. Archiv autora.
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POMOCNE NASTROJE

e Pro vyhledavani aktualnich odbornych zdrojii doporucujeme vyuzit:

e internetovy online Souborny katalog Nérodni knihovny CR (https://aleph.nkp.cz/F/), ktery u
konkrétniho zdroje umozniuje v dolni ¢asti stranky na odkazu CITACE vygenerovat bibliograficky
udaj podobny ISO forméatu

e Souborny katalog CR www.caslin.cz

e Online katalog Univerzitni knihovny Slezské univerzity v Opavé:_https://tritius.slu.cz/

e Zahrani¢ni odborné zdroje:_https://www:.slu.cz/slu/cz/ukopavadatabaze

e profesionalniho pomocnika pfi citovani Citace Pro plus:_https://www.slu.cz/slu/cz/ukocitacepro

e pro pieklady lze vyuzit nastroj Writefull (pfihlasit se pfes CRO):_https://my.writefull.com/account
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