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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 Smérnici dékanky ¢. 2/2026 Kvalifikacni prace a jeji obhajoba a slouzi
jako podpurny dokument pro studenty a vedouci praci.

Cl.2
Formalni nalezitosti kvalifika¢nich praci

Rozsah bakalarské prace je 30—50 normostran, diplomové prace 50-70 normostran, pokud platna
akreditace ¢i zvyklosti oboru nestanovuji jinak. V téchto pfipadech je zavazny rozsah stanoven
garantem programul.

Kvalifika¢ni 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 bodd. Mezery mezi
odstavci se doporucuji 6 bodd. Okraje jsou: vlevo, vpravo, nahofe a dole 2,0 cm. Pfi 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 ¢islo strany netiskne (prvni viditelné ¢islovani
je na strané Uvodu). P¥ilohy se &isluji znovu od éisla 1.

Velikost pisma je pro vlastni text 12 bodi. Kapitoly prvni tirovné se zacinaji psat na novy list papiru
velikosti pisma 16 bodt (tucné), mohou byt i kapitalkami, nepiSe se za nimi tecka. Nazvy podkapitol
(nadpisy druhé urovné) se pisi velikosti 14 bodu (tu¢n€, malymi pismeny). Pokud student uzije i tieti
uroven nadpisu (tzv. Oddil), pouzije se tu¢né malé pismo velikosti 12 bodu.
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V kvalifikaéni praci je tteba uspotradat odborny text do kapitol, podkapitol a oddilti, neuziva se vSak
vice nez 3uroviové ¢lenéni. M¢élo by byt dodrZeno pravidlo Clenit text do podkapitol a oddila tehdy,
pokud je podkapitola v minimalnim rozsahu jedné strany. Jedna kapitola by méla mit minimaln¢ dvé
podkapitoly. Pro ¢islovani kapitol se pouziva viceturoviiové ¢lenéni:

1. Nazev kapitoly

1.1 Nazev podkapitoly

1.1.1 Nazev oddilu

Uvod, zavér a seznam pouzité literatury se nedisluji jako samostatné kapitoly.

Pti zpracovani kvalifika¢ni prace je nutno dodrzovat typografické zasady. Stranky, tabulky a obrazky
musi byt Cislovany. Pfilohy, obrazky, fotografie, diagramy apod., pokud nejsou piimo v textu,
se pripojuji na konec prace. Na jejich Cisla se v textu odkazuje. Je tfeba dodrzovat i dalsi typografické
zasady (jednotny zapis pomlcky, desetinné ¢arky, nezalomitelné mezery u ,,s. 15, ,,¢. 2“ apod.).

Titulni list kvalifika¢ni 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 studijniho programu a forma studia
(velikost 14), nazev BP/DP v ¢eském jazyce (velikost 16, tuén¢), nazev kvalifikacni prace v jazyce
anglickém (velikost 16, tu¢né), druh prace (bakalaiska nebo diplomova prace; velikost 14) — vse
centrovano uprostred strany;

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

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

CL3

Struktura kvalifikacni prace

Kvalifika¢ni prace ma (pokud neni ve schvalené akreditaci studijniho programu (dale jen ,,SP*) uvedeno
jinak nebo garant SP nerozhodl jinak) nize uvedenou strukturu:

1)

Uvodni netislované strany zahrnuji:

— titulni strana prace

— abstrakt v ¢eském a anglickém jazyce (obsahuje struéné shrnuti obsahu prace, cile, metody
a struéné konkrétnich vysledka, ke kterym autor dospél o rozsahu 50-100 slov)

— Kklicova slova (5 az 7) v ¢eském a anglickém jazyce,

— rozsah prace uvadi se pocet znakt v¢etné mezer (od tvodu 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 oddilt
s uvedenim Ccisla stranek, kde zacinaji. Obsah stejné jako predchazejici strany je ¢islovan 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 zdivodnéni vybéru tématu,

— struéné zhodnoceni dosavadniho zpracovani vybraného tématu,

— popis obsahu prace a jeji ¢lenéni, pripadn€ uvést, ¢im se prace nezabyva a pro¢ (pokud je nazev prace
$irSi neZ stanoveny cil),

— nézev kapitoly ,,Uvod*“ se ne¢isluje poradovym &islem. Cislovéani stran jiz neni skryto.

Hlavni text prace

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

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

— hlavni kapitoly musi byt rozsahove vyvazeny,

— podle specifik studijniho programu muze kvalifikacni prace mit podobu:

— teoreticka prace (pfehled a komparace soucasnych pristupti k..., systematickd analyza,
prehledova studie ze zahrani¢nich zdrojt apod.)

— teoreticko-prakticka (Kombinuje teoretickou cast (reSerSe a zpracovani dosavadnich poznatki)
s vlastni aplikaci, ptipadovou studii ¢i metodickou ptiruckou, zpravidla v poméru 1:2 aj.),

— empirickd 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 priitbézné ¢islovany, musi na n€ byt
prabézné odkazovano.

Diskuse a interpretace vysledki
— je povinna pro empirické prace, pficemz v ni autor prace
o v ptipad¢ kvantitativniho vyzkumu verifikuje stanovené hypotézy, diskutuje vysledky
s teoretickymi vychodisky prace,
o v pfipad¢ kvalitativniho vyzkumu zodpovida na vyzkumné otazky, diskutuje vysledky
s teoretickymi vychodisky prace,
— zahrnuje také etické aspekty (informovany souhlas, ochrana t¢astnikd, popis dodrzovani etickych
standardu apod.).

Zavér kvalifikaéni prace

— vyjadfeni, zda se podafilo naplnit cil prace stanoveny v zadani prace a specifikovany v avodu,

— obsahuje vystizné shrnuti hlavnich poznatkt, které autor formuloval ve stati, na né navazuje
zobecnéni (tj. zasazeni do Sir§iho ramce, porovnani s obdobnymi ¢i pfibuznymi jevy apod.);
neopakuje se formalni popis obsahu kapitol tak, jak je stanoveno pro uvod

— zahrnuje hodnoceni dosazenych vysledkt ve vztahu k cilim prace,

— obsahuje vystupy kvalifika¢ni prace, jejich vyuZitelnost v praxi, oboru, pfipadné vychodiska pro
nasledna vyzkumna Setieni, nesmi v$ak dochazet k pouhému kopirovani textu a duplicité informaci
jiZ v praci obsazenych,

—  Zaver prace se necisluje poradovym Cislem

— rozsah zavéru je stanoven u BP na dv¢ strany, u DP tii strany.



Seznam pouZitych informacénich zdroji

citace a odkazy na pouzité informacni zdroje musi byt zpracovany jednotnym zptisobem v celém textu
kvalifikaéni prace. Studujici miize zvolit citaéni normu CSN ISO 690:2022 nebo citaéni styl APA
podle zvyklosti SP a pokynil Gstavu. Zvoleny citacni styl musi byt dodrzen konzistentné v celé praci,
V soupisu pouzitych informac¢nich zdrojii 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 zdroji,
seznam neni Cislovan, jednotlivé polozky jsou usporadany abecedné a maji formu uplného
bibliografického zaznamu dle platné normy,

obsahuje-li soupis bibliografickych citaci vice nez jeden literarni pramen od téhoz autora (autort),
vydany v tomtéz roce, je tieba 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,
kvalifika¢ni prace musi obsahovat minimalné dva zahrani¢ni zdroje ve svétovém jazyce.

DalSi nalezZitosti

1)

2)

seznam zkratek a symbold (jsou-li uZivany vtextu, pochopitelné se nevztahuje
na obecné znamé a uzivané zkratky napft., apod., mj., tzv. apod.),

seznam obrazku (jsou-li uzivany v textu),

seznam tabulek (jsou-li uzivany v textu),

seznam grafti (jsou-li uzivany v textu),

seznam pfiloh (volitelng),

prilohy (voliteln¢).

CL 4
Cestné prohlaseni studenta

Student je povinen dodrzovat zékladni pravidla citacni etiky a normy. Nastroje Al nelze v praci uvadét
jako zdroj; cituji se pouze ovéfitelné primarni/sekundarni zdroje.

V kvalifikaéni praci uvede nékterou z formulaci odpovidajici jeho praci se zdroji:

a) V pripade¢, Ze pii zpracovani prace nevyuzil nastroje Al, vlozi toto znéni:
,, Tuto praci jsem vypracoval(a) samostatne, veskeré literarni prameny a informace, které jsem
v praci vyuzil(a), jsou uvedeny v seznamu pouczité literatury. *

b) V ptipadé, ze pii zpracovani kvalifikaéni prace vyuzil nastroje Al, vlozi a doplni toto znéni:
,, Tuto praci jsem vypracoval(a) samostatné, veskeré literarni prameny a informace, které jsem
v prdci vyuzil(a), jsou uvedeny v seznamu pouczité literatury. Prohlasuji, Ze p¥i tvorbé této prace
jsem pouzil(a) ndstroj generativniho modelu AI [NAZEV APLIKACE; WEBOVA ADRESA
APLIKACE] za uicelem [DUVOD]. Po pouziti tohoto ndstroje/sluzby jsem obsah podle potieby
zkontroloval(a) a upravil(a) a prebiram plnou odpovédnost za obsah prdce. *
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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 pievzaty musi byt jednoznaéné vymezen a ptislusné 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 tdaje 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 pfesného ur€eni V ramci
zdrojového (citovaného) dokumentu.

Pii praci se zdroji je tieba rozliSovat pfimou citaci od tzv. parafrazovani (neptimé citace). Odkaz
na zdroje musi byt uvadén v celé praci jednotné zpusobem schvalenym garantem SP a obvyklym
v daném védnim oboru.

Prima citace je doslovné pieneseni vybrané Casti textu, nejCastéji se pouziva kvuli presnému
definovani urcitého jevu odbornou autoritou (opsani casti nebo celé véty) z pivodniho dokumentu.
Piimé citace musi byt uzivany ucelné a pouze v ptipadech, kdy zvysuji kvalitu sdéleni.

a) Bakalaiska a diplomova prace NESMI byt napsana prostym poskladanim citaci z odborné
literatury, tedy kompilatem odborné literatury. Ve vlastni praci by nemélo byt vice
nez 10 % citaci. Pokud se pouzivaji pfimé citace prili§ Casto, pusobi text roztfisténé, protoze
kazdy autor ma sviij osobity styl psani. Proto jsou vhodné&jsi parafraze.

b) Citace musi byt jasné identifikovatelna, piesna, zietelné 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 [...].

Parafraze neboli nepiima citace je interpretace cizi myslenky, teorie, odborného textu vlastnimi
slovy (,,pfevypraveéni) s tim, ze nedochazi ke zméné jeho vyznamu. Tento zplisob by mél byt
v kvalifikacni praci nejpouzivané;si.

a) Aby vSak bylo mozno vytvofit parafrazi, je téeba originalni text dokonale pochopit. Parafraze
je zaméfena na zdkladni myslenku a byva zpravidla o néco krat$i nez plivodni text. Urcité
se parafraze nevytvoii tak, ze se pouze zaméni n¢ktera slova za synonyma.

b) Text neni uzavien do uvozovek, ale musi byt dusledné oznacen konec a mit fadné uvedeny
identifikovatelny zdroj.

CL6
Preklady pasazi z ciziho jazyka

V kazdé kvalifikacni praci je povinné uZzit alespont dva zahrani¢ni zdroje ve svétovém jazyce
(napft. anglictina, némcina). Neni zapocitano, pokud ma tento zdroj oficialni cesky preklad. V praci
je uzit vlastni pteklad, ktery je vzdy chapan jako parafraze s odpovidajicim odkazem.

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 jazykl. V Ceskych textech je ptipustné pouzivat zavedené Ceské piepisy
mistnich nazvl (napt. Kyjev misto Kyiv).



CL7
Prechodna ustanoveni

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

CL 8
Zavéreéna ustanoveni

1) Tento metodicky pokyn rusi platnost MPD 3/2025 ke zpracovani kvalifika¢nich praci na Fakulté
vetejnych politik v Opave.

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

Mg r. Marta Digitalné podepsal Mgr.
v < Marta Kolafikova, Ph.D.
Kolafikova, Datum: 2026.01.09
Ph.D. 14:20:33 +01'00'
V Opavé Mgr. et Mgr. Marta Kolatikova, Ph.D.
dékanka
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Pfiloha ¢. 1

ODKAZOVANI POMOCIH tzv. ,,HARVARDSKEHO STYLU*

1) PRIMARNI CITACE
a) Autorovo jméno je zminéno piimo v textu
PRIKLAD
Podle Vagnerové (2014) patii mezi zakladni charakteristiku staii 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“, ,, zdiiraziuje “, ,,zminuje “ apod.).

V textu se za piijmeni kiestni jméno ani tituly se neuvadéji, do kulaté zavorky se 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 (Vagnerova, 2014).

Odkaz na zdrojovy dokument se uvadi na konec parafrazovaného textu do kulaté zavorky (autor, rok
vydani), v piipad¢ piimé 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. (Matéjéek a Langmeier, 1997) nebo
Matéjcek 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 zpusob 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 riznych autord, kteti se doplituji, v rdmci jednoho
odstavce je mozno uzavtit odkazy na zdroje napf. takto: Nékteti autofi (Novak, 2008; Kolarova, 2009;
Black, 2011) dokazuji...

1) PREVZATA, SEKUNDARNI CITACE

Pokud neni mozno citovat z pivodniho zdroje a autor se odkazuje na jiného autora, ze kterého cituje,

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

PRIKLAD:

— ,,0pisujeme’ napi. z dila Vagnerové (z roku 2011 ze s. 23), kterd zde doslovné citovala
Matgjcka (z roku 1997, s. 234), pak se uvadi: Jak poznamenava Matéjéek (1997, s. 234, cit.
dle Vagnerova, 2011, s. 23), ,,jsou déti z nepodnétného prostiedi vystaveny subdeprivaci.

— Podle Younghusbandové (1992, cit. dle Hartl, 2012, s. 27) je ,, komunitni prace jednou ze
tr'i metod socialni prdace, ktera se zameruje zejména na pomoc lidem v ramci mistni komunity,

1



Pfiloha ¢. 1

snazi se urcit jejich socialni potreby, zvazit nejucinnéjsi zpusoby jejich naplnéni
a zacit na nich pracovat do té miry, jak to umoznuji zdroje, které jsou k dispozici*“.

b) Prima (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.

PRIKLAD: ,cdst autorii se spolu s Matéjckem (1997) domnivd, Ze déti z mdlo podnétného
prostredi vétsinou nesou znaky tzv. subdeprivace . (cit. dle Vagnerova, 2011, s. 23)

Nepiima citace ze sekundarniho zdroje, v niz parafrazujeme z Vagnerové (2011), ktera
parafrazovala Matéj¢ka (1997), pak bude bez uvozovek uvedeno napi.: Déti z nepodnétného
prostedi 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).



Ptiloha ¢&. 2

POMOCNE NASTROJE

Pro vyhledavani aktualnich odbornych zdroji doporucujeme vyuzit:

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

Souborny katalog CR www.caslin.cz

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

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

vyklady citaéni normy ISO 690:2022 s piiklady (napf. https://www.citace.com/Vyklad-CSN-ISO-
690-2022.pdf, https://www.is0690.zcu.cz/)

manual uzivani citace v APA Style (https://apastyle.apa.org/style-grammar-guidelines)
profesionalniho pomocnika pfi citovani Citace Pro plus:_https://www.slu.cz/slu/cz/ukocitacepro

pro pieklady l1ze vyuzit nastroj Writefull (pfihlasit se pies CRO):_https://my.writefull.com/account
https://www.citace.com/CSN-1SO-690
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