CEVROINSTITUT

POKYNY K ZADANI A ZPRACOVANI
KVALIFIKACNICH PRACI

(fijen 2016)

Ucelem tohoto textu je poskytnout studentm vysoké Skoly CEVRO Institut zakladni
metodické a praktické pokyny pro zpracovani bakalarské nebo diplomové (dale jen kvalifikacni)
prace. Tyto pokyny dale rozvadéji néktera ustanoveni Rozhodnuti prorektora 19-002-020/16 z roku
2016.

V kvalifikacni praci studenti prokazuji schopnost zpracovat odborny text. Studenti by méli
byt schopni jednoznacné definovat téma prace, zddvodnit vybér tématu, stanovit cile prace, popsat
a zdlvodnit zplsob dosazeni cill prace (tj. metody), aplikovat a kriticky zhodnotit zakladni
teoretické pristupy, analyzovat a presné interpretovat dostupnou relevantni literaturu a dalsi
prameny, které pfi zpracovani kvalifikacni prace vyuzivaji, a zformulovat zavéry prace a navrhy
moznych alternativ a pristupl k feSeni zkoumaného problému.

Téma kvalifikaéni prace by mélo byt vymezeno jako relativné Gzké, aby umoznilo
studentdm proniknout hloubé&ji do dané problematiky a podat kvalifikovany pohled na dané téma.
Naopak jako nepfijatelna jsou pfilis Siroka témata, ktera jsou obtizné zpracovatelna s ohledem na
komplexnost problematiky (napf. Wwvoj ceské politiky po roce 1989) nebo témata, jez mohou vést
ke zpracovani Cisté deskriptivni prace bez vlastni pfidané hodnoty (napt. Mistn/ samosprava).
Prace by tedy v Zzadném pfipadé neméla zlistavat v roviné povrchni kompilace stavajici
odborné literatury.

Témata kvalifikaCni prace je vhodné volit s ohledem na aktudlni problémy a otazky
spoleCenské praxe (napf. z oblasti prava, ekonomiky, politiky, mezinarodnich vztah(), popr.
historicka témata s pfesahem do soucasnosti, s cilem nabidnout moznosti feSeni zpracovavané
problematiky. Jinymi slovy téma kvalifikacni prace by mélo reagovat na urcity problém, jenz
vychazi z (pravni, politické, hospodarské i jiné) praxe. Je Zadouci vyhnout se tématlim, ktera jiz
byla v odborné literatufe opakované a v dostate¢né mife popsana a zpracovana. Naopak je vhodné
volit nova, doposud nezpracovana ¢i malo zpracovana témata. Jednim z kritérii pfi hodnoceni
kvalifikacni (zejména diplomové) prace je, zda ma tato prace vlastni pfidanou hodnotu a pokousi
se pfinést nové poznani, popf. zpracovani odborné jiz pokrytého problému inovativnim zplisobem,
jez umoznuje nahlizet dany problém v novém svétle. Pfi hodnoceni kvalifikacni praci plati, Ze na
diplomovou praci jsou ve srovnani s bakalarskou praci kladeny vyssi pozadavky z hlediska rozsahu,
aplikovani teoretickych pristupli, hloubky zpracovani tématu a miry samostatné analyzy a
argumentace.

Student ma pravo psat kvalifikacni praci na téma vypsané jinou nez oborovou
katedrou, stejné tak si jako vedouciho své prace midZze vybrat pedagoga z jiné katedry, ve
specifickych pfipadech pak i z fad odbornikd, ktefi na Skole pedagogicky neplsobi. Ve vsech téchto
pfipadech vSak musi postupovat se souhlasem vedouciho oborové katedry. Zadani své
kvalifikacni prace student predklada vyhradné oborové radé oboru, ktery studuje.

A) ZADANI KVALIFIKACNI PRACE

Prvnim krokem pfi zpracovani kvalitni prace je vytvoreni ndvrhu zadani kvalifikacni prace,
ktery obsahuje zejména:
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1. nazev prace v &eském a anglickém jazyce?,

2. strucnou charakteristiku problematiky a zakladni otazku, kterou se prace zabyva (dale jen
vyzkumna otazka),

3. cil(-e) prace, kterého ma byt dosazeno,
4, zakladni literarni a pfipadné i jiné prameny,
5. jméno vedouciho prace.

adl) Z ndzvu prace by mélo byt patrné, jakého problému se prace tyka. Nazev by mél
presné vystihovat obsahové zaméreni kvalifikacni prace. Nazev prace by proto nemél byt pfilis
obecny (Siroky).

ad2) Student musi vymezit obsah a zaméreni prace. Student by mél presné stanovit téma
prace a zddvodnit vybér a vyznam zvoleného tématu (napf. téma prace reaguje na néjaky
soucasny problém; prace by méla pfispét k lepSimu chapani urlitého fenoménu; analyza by méla
zaplnit mezery ve stavajicim vyzkumu ¢i pfinese navrhy pro alternativni feSeni apod.). Klicovou
soucasti navrhu zadani kvalifikani prace je tzv. vyzkumna otazka, prostfednictvim které autor
prace presné specifikuje jadro zkoumaného problému (Napr. ,Jaké faktory vedly k padu
komunistického reZimu v Ceskoslovensku v roce 1989?" NEBO ,Jaky je vyznam koncepce statni
suverenity v soucasném mezinarodnim pravu."). Stanoveni vyzkumné otazky napomdze studentlim
k pfesnému vymezeni tématu. V navrhu zadani prace je zpravidla zformulovana hypotéza, tedy
odhadovana odpovéd’ na vyzkumnou otdzku (napt. ‘"Kpddu komunistického reZimu
v Ceskoslovensku v roce 1989 vedla zejména nedostatecnd politickd a ekonomickd legitimita
tohoto reZimu." NEBO ,S ohledem na dynamicky vyvoj mezinarodniho rédu doslo k oslabeni/
tradicniho pojeti suverenity."). Autor mlze zformulovat vice hypotéz, které se mohou doplfiovat
nebo si navzajem protirecit. V samotné kvalifikacni praci pak autor na zakladé vlastniho zkoumani
a analyzy studovaného problému zformulované hypotézy bud’ potvrzuje, nebo vyvraci.

Ad3) V ndvrhu zadani kvalifikacni prace a posléze i v samotné kvalifikacni praci studenti
uvedou také cil prace, resp. ¢eho chtéji dosahnout, kam hodlaji ve svém vyzkumu dospét, a jaky je
pfinos této prace. Cil prace Uzce souvisi s vyzkumnou otazkou a hypotézou.

Ad4) V navrhu zadani kvalifikacni prace student rovnéz uvede zakladni (zvIasté literarni)
zdroje a prameny. V navrhu zadani kvalifikacni prace je treba uvést seznam predpokladané
literatury a zdrojt, které bude student pfi zpracovani své prace vyuZivat. Tento seznam nemusi byt
vyCerpavajici. Do zadani kvalifikacni prace postali zafadit zhruba cca 10 nejddlezitéjSich zdrojl
(odborné knihy a ¢lanky, kapitoly z knih a sbornikd) nebo jinych relevantnich dokumentl (napr.
zakony, Ustavni texty, dokumenty, internetové stranky, archivalie, dobovy tisk), které se k dané
problematice vztahuji. V prlibéhu zpracovani kvalifikacni prace se predpoklada, Ze studenti tento
okruh zdrojl a pramen( podstatné rozsifi.

Ad5) V navrhu zadani kvalifikacni prace musi byt uvedeno jméno vedouciho této prace.
Autor kvalifikacni prace je povinen téma prace s vedoucim prace prodiskutovat a zajistit si jeho
souhlas s obsahem navrhu zadani kvalifikacni prace.

1V pipadé zajmu studenta psét kvalifikatni praci v jiném jazyce ne? eském (tedy i napt. slovenském) je
treba predbézna dohoda s vedoucim prace a vedoucim katedry, dale souhlas prorektora pro studium a
nasledné vyslovné uvedeni této véci v zadani ur¢eném pro schvalovani odbornou radou oboru. V takovém
pripadé je ndzev uveden v jazyce prace a jazyce Ceském. Resumé jsou pak zpracovéna v jazyce prace a
v jazyce Ceském. Posledni dvé skutecnosti neplati pro prace psané ve slovensting, na kterou se vztahuji
standardni pravidla jako v pfipadé psani v ¢eském jazyce.
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B) ZPRACOVANI KVALIFIKACNI PRACE

Pfi zpracovani navrhu zadani kvalifikacni prace a samotné kvalifikacni prace se
predpoklada pravidelna konzultace studentll s vedoucim prace, ktery studenty povede predevsim
metodologicky. Zejména se predpoklada, Zze student bude svou praci prdbézné konzultovat se
svym vedoucim. Forma a cCetnost konzultaci, vcetné pripadného pripominkovani, je véci
dvoustranné dohody mezi studentem a vedoucim prace. Za obsah kvalifikacni prace je
primarné odpovédny autor kvalifikacni prace.

Student se nesmi pfi zpracovavani kvalifikacni prace odchylit od schvaleného zadani. Ve
vyjimecnych pfipadech mlze student pozadat o zménu tématu své kvalifikacni prace. Navrhovana
zména ovsem podléha souhlasu Oborové rady oboru.

Bakalarska prace musi mit minimalni rozsah 30 normostran vlastniho textu,
nejméné vSak 54 000 znakd véetné mezer. Doporueny maximalni rozsah bakalarské prace
¢ini 50 normostran vlastniho textu. Diplomova prace musi mit minimalni rozsah 50 normostran
vlastniho textu, nejméné vsak 90 000 znak{ vcetné mezer. Doporuceny maximalni rozsah
diplomové prace ¢ini 90 normostran vlastniho textu.

Do vlastniho textu kvalifikacni prace se nezapoditava titulni strana, patitul, cestné
prohlaseni, obsah, ¢eské a anglické resumé, ptilohy, seznam literatury a zadani prace.

Formalni ndlezitosti kvalifikacni prace jsou nasleduijici:

1. Titulni strana ma standardizovanou podobu: nazev vysoké Skoly CEVRO Institut, nazev
prace, nadpis bakalarska (nebo diplomova) prace, jméno studenta, v dolni ¢asti ,Praha" nebo
,Cesky Krumlov" a rok odevzdani préace (viz Sablona str. 1).

2. Patitul obsahuje predeslé Udaje doplnéné o nazev garantujiciho pracovisté, nazev studijniho
programu, nazev oboru a jméno vedouciho kvalifikacni prace (viz Sablona str. 2).

3. Cestné prohlaseni autora prace. V tomto ¢estném prohldSeni autor prace prohladuje, Ze
praci zpracoval samostatné, uvedl v ni vSechny pouZité prameny a zdroje a v textu fadné
vyznadil jejich pouZiti. Pod timto prohlaenim se autor prace podepie. Cestné prohldeni je
umisténo na samostatné strance (viz Sablona str. 3).

4. Nepovinnou soucasti kvalifikacni prace je osobni podekovéni vedoucimu prdace ci jinym
osobam za pomoc pri vypracovani kvalifikacni prace. Autor zde také miiZe pfipadné zminit
podékovani dalsim osobam ci institucim, které se financné ¢i jinym zpisobem podilely na
vzniklé praci,

5. Ceské a anglické resumé. Resumé struéné shrnuje obsah kvalifikacni prace: stanoveni
problému, vyzkumnou otazku, teoreticka vychodiska, metody, vysledky a zavéry, ke kterym
autor prace dospél apod. Rozsah resumé je maximalné jedna strana v kazdém jazyce. Obé
resumé (Ceské a anglické) museji mit totoZzny obsah. Resumé obsahuji také klicova slova (cca
5) v kazdém z uvedenych jazykd. Klicova slova vystihuji nejdllezitéjsi pojmy, které nejlépe
vystihuji obsah prace.

6. Obsah prace. Prace by méla byt rozdélena do kapitol, které se pfipadné dale cleni na
podkapitoly a sekce. Je vhodné v obsahu a v textu prace pouZit pro oznaceni jednotlivych
Casti viceuroviové Cislovani, maximalné vsak ve tfech Grovnich (viz Sablona str. 4).

7. Uvod. Rozsah Gvodu byva cca dvé a7 tfi strany. V Uvodu studenti vymezi zvolené téma a
dlivody pro jeho zpracovani, cile prace, vyzkumnou otazku ¢i hypotézu. Studenti zde strucné
popidi dosavadni poznatky v dané oblasti. Cast Uvodni kapitoly je vénovana zhodnoceni
pouzité literatury a jejiho pfinosu pro text kvalifikacni prace. V Gvodu také studenti zdvodni
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zvolenou strukturu prace, predstavi metody, které budou pouzivat a které priblizi ve vlastni
stati kvalifikaCni prace (viz nize), pfipadné téZz smysl jednotlivych kapitol, vyzaduje-li to
situace. V pripadé kvalifikacni prace pravniho zaméreni je vhodny stru¢néjsi Uvod, a to dle
instrukci vedouciho prace, pripadné garanta oboru.

8. Vlastni stat’ kvalifikacni prace, clenéna do jednotlivych kapitol, podkapitol a sekci. Stat’ je
logicky strukturovany text, jehoz cilem je prehledné a odbornymi argumenty vybavené
zpracovani zvoleného tématu v pfimérené hloubce a relevantnim kontextu.

Stat’ zpravidla obsahuje teoretickou ¢ast, v niz autor predstavi teoreticka vychodiska prace, jez
obsahuji rdmcové poznatky vyplyvajici ze soucasného, zejména aktudlniho stavu védéni v
oblasti zvoleného tématu. Tato vychodiska predstavuji uspofadany prehled poznatkl z
odborné literatury, kterd se tyka vybraného tématu. V kvalifikacni praci pravniho zaméreni
mdZe poznatky odborné literatury nahradit napf. analyza a zhodnoceni platné pravni Upravy
daného institutu, vcetné jeho rdznych vykladd.

V kvalifikacni praci student musi predstavit a zd@vodnit metodu ¢i metody, kterymi hodla
dosahnout stanovenych cildl.

Nasleduje analyticka Cast prace, kde autor prezentuje empirické poznatky relevantni pro téma
kvalifikacni prace. Analyza problému a stavu v potfebné mife podrobnosti zachycuje aktualni a
konkrétni stav feSeného problému. Analyticka Cast téZ zpravidla v pfiméfené mife zahrnuje
analyzu Sirsiho kontextu feSeného problému, véetné mozné komparace mezinarodni.

Klicovou soucasti kvalifikacni prace jsou vlastni navrhy feSeni problému na zakladé teoretické
a analytické c¢asti.

Na zakladé poznatkd z teoretické a analytické Casti autor navrhne FeSeni vybraného problému.
Tato Cast predstavuje nejdlezitéjsi pasaz kvalifikacni prace. Méla by zahrnovat podstatu a
dlvody feSeni (napfiklad zdlvodnéni, pro¢ byla z vice moznych alternativ feSeni vybrana
doporucovana alternativa), klady a zapory daného feSeni, pfinos navrhovaného feseni pro
praxi nebo/a teorii a ve vybranych pfipadech podminky aplikace feseni, ¢i doporuceny postup
feSeni. Prace pravniho zaméfeni zpravidla téZ obsahuji ¢ast vénovanou zhodnoceni, jak si
s prislusnym ustanovenim zkoumaného predpisu poradila praxe. Je téZ vhodné, aby takto
zaméfena prace obsahovala autorovy (Ci prevzaté) ndvrhy na piipadnou Upravu textu
predpisu.

9. Zavér. Tato Cast prace obsahuje stru¢né shrnuti vysledk( FfeSeni. Autor porovnava cile
vymezené v Uvodu prace s dosazenymi vysledky feSeni, respektive s navrhem feSeni, a
odpovida na zakladni vyzkumnou otazku/-y a vyvraci ¢i potvrzuje v Uvodu stanovené
hypotézy. Autor zde miZe uvést moznosti a zplsoby realizace navrhl FeSené problematiky.
Studenti zde také poukazi na mozné sméry dalSiho vyzkumu ¢i pretrvavajici problémové
okruhy v dané oblasti. Mohou zde rovnéz vyjadFit vlastni nazor k feSené problematice, a to za
predpokladu, Ze je tento jejich nazor opfen o odborné argumenty. Délka zavéru je maximalné
tfi strany.

10.Seznam pouzitych zdroji a pramenii. (viz dale). Tento seznam obsahuje vSechny pouZité
informacni zdroje. Zdroje je tfeba abecedné sefadit a Cislovat. Pro sestaveni seznamu pouzité
literatury je zavazna norma CSN ISO 690 (viz dale).

11.Prilohy. Prilohy obsahuji predevsim konkrétni dokumenty, souhrnné prehledy dat a dalsi

v s

Cislovat.

12.Schvalené zadani kvalifikacni prace, zarazené jako posledni ¢ast prace.
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C) ODKAZOVANI NA LITERATURU A ZDROJE V KVALIFIKACNI PRACI

Nezbytnou soucasti jakékoli odborné prace (seminarni prace, bakalarské prace,
diplomové prace, clanku ve védeckém casopise, monografie, sborniku apod.) je disledné
odkazovani na pouzitou literaturu a zdroje. Opomenuti této formalni nalezitosti nebo vyrazné
nedostatky v této oblasti jsou postacujicim dlivodem pro hodnoceni predlozené kvalifikacni prace
jako nedostatecné. Odkazovani na literaturu ma dva hlavni dGvody:

1. Etické. Neni pripustné privlastfiovat si poznatky, zjisténi, mysSlenky Ci data, ktera byla
objevena, zjisténa nebo zformulovana jinymi lidmi. Je nutné respektovat pravo dusevniho
vlastnictvi jinych autorl. Jestlize autor vyuziva myslenek a Gdajd jinych autord, aniz by na
tyto pouzité zdroje fadné odkazoval, je takovy postup povazovan za plagiatorstvi. V textu
prace je nutné ddsledné odliSovat vlastni zjisténi, nazory ¢i pripadna hodnoceni na jedné
strané a zjiSténi, nazory a hodnoceni odbornikl ¢i jinych autorl na strané druhé.
Odborny text by mél byt veden ambici objektivity a nestrannosti. Vlastni hodnoceni
autora jsou nicméné pripustna. Méla by se ovSsem opirat o odborné argumenty. Nejlepsim
mistem pro vlastni autorovo hodnoceni a komentare je zavér prace.

2. Praktické. Ctendfi (recenzent, oponent, pedagog, ostatni studenti, apod.) odborné
prace by méli byt informovan o tom, z jaké literatury a z kterych zdrojd autor Cerpal.
Ctenafi mohou predlozeny text na zakladé uvedené literatury ovéfit ¢ odkazovanou
literaturu pouzit pro svdj vlastni vyzkum. Avsak i samotny autor by si mél byt védom
toho, ze pokud bude peclivé odkazovat ve své odborné praci na pouzitou literaturu a
zdroje, mlze tuto peclivost vyuzit pozdéji. Jestlize se autor ke své praci za nékolik mésicd
Ci let z rlznych dbvod@ vrati (napf. chce praci rozsifit, upravit ¢i jinak pouzit), snadno
dohleda pouzitou literaturu a velmi rychle na predchozi praci navaze. Naopak, pokud v
praci tyto odkazy chybi, dohledat veskerou pouZitou literaturu mdZze byt velmi naro¢né,
Casto i nemozné.

Na pouzity zdroj Ci pramen se odkazuje nejen v pfipadé pFfimé citace (tj. pokud
autor kvalifikacni prace uvadi vybranou pasaz v doslovném znéni), ale i pokud autor prace
vlastnimi slovy formuluje ¢i shrnuje myslenky jiného autora. Odkaz na pouzity zdroj Ci
pramen se také uvadi, jestlize autor uvadi Ciselny i statisticky tdaj, pokud odkazuje
na zakon, astavni text ¢i jiny dokument.

PFima citace se v textu jasné oznacuje uvozovkami. Je mozné Cast citovaného
textu vynechat. V tomto pfipadé se vynechané misto oznaCuje tfemi teCkami ohraniCenymi
hranatymi zavorkami: [...]. Citovany text neni pfipustné jinak pozménovat. To plati i v pfipadé, ze
citovany text obsahuje preklep ¢i pravopisnou nebo vécnou chybu.

Neni tfeba odkazovat na literaturu ¢ zdroj v pFipadé vSeobecné znamého faktu di
informace (napr. CR je ¢lenskym statem Evropské unie). Pokud autor vaha, zda miize dany fakt
povazovat za vseobecné znamy Ci nikoli, je vhodné&jsi na pouzity zdroj radéji odkazat. Obecné plati,
Ze je lepsi citovat Castéji nez zfidka (&i vibec).

Pokud jsou soucasti kvalifikacni prace tabulky a grafy, je nutné je vzdy ocislovat, uvést
jejich nazev a zdroj, ze kterého byly tabulky i grafy prevzaty. Pokud tyto pfilohy vypracoval sam
autor prace, uvede napt. ,zpracovano autorem/autorkou", ,vlastni vypocet" apod. Soucasti tabulek
a graf@ musi byt i legenda (vysvétlivky), v niz jsou vysvétleny vSechny pouZité zkratky, oznaceni
veli¢in a dalSich proménnych.

Zpracovani odkazt, citaci a bibliografie

Zplsoby odkazovani na pouzité zdroje a literaturu upravuje norma CSN ISO 690. Tato
norma je zavazna, neni-li ve schvaleném zadani kvalifikaCni prace stanovena jina standardni citacni
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norma. Informaci o uzité odliSné citacni normé& musi obsahovat schvalené zadani ve své Casti
vénované charakteristice problematiky a vyzkumné otazce prace.

Odkaz na pouzitou literaturu se uvadi nejen v souhrnu na konci kvalifikacni prace v
kapitole ,Seznam pouzitych zdrojd a pramen(®, ale téz ptfimo v textu, aby mél ctenaf prehled
odkud ¢i od koho konkrétni informace ¢i myslenka podchazi. Je tfeba rozliSovat mezi odkazem,
ktery umistujeme do poznamky pod Carou pfimo v textu prace, a bibliografickym (dajem o
pouzitém zdroji ¢i pramenu, ktery umistujeme do zavérecného seznamu literatury (tj. Zdroje a
prameny), jez je umistén na konci zavérecné prace.

Odkazy na pouzité zdroje a prameny se umist'uji do poznamek pod ¢arou a obsahuiji jen
nejdulezitéjsi bibliografické Udaje. Poznamky pod Carou jsou cislovany (arabsky) priibézné v celém
dokumentu. PFimo v textu se vklada presné za informaci, na kterou je tfeba odkazat, malé cislo
(horni index) oznadujici pofadi odkazu®. Na této strance je pod &arou presné uveden odkaz na
pouZitou literaturu ¢i zdroj. Nazev monografie se uvadi v kurzivé. Pokud se jedna o clanek z
Casopisu nebo kapitolu ze sborniku ¢i knihy, kurzivou se uvadi nazev Casopisu, resp. nazev
sborniku (nikoli nazev ¢lanku ¢i kapitoly).

Odkaz na knihu se uvadi v nasledujici podobé:

1. Prijmeni autora (uvést velkymi pismeny), kfestni jméno (nebo inicidly kfestniho jména).
Jména autora/autord se uvadéji bez akademickych ¢i jinych titul& a védeckych hodnosti.
Pokud ma pouzité dilo vice autord, uvadi se v odkazu vsichni s tim, Ze jejich jména jsou
oddélena pomickou; v pripadé vice nez tfi autorl Ize uvést jméno prvniho z nich a za
jeho jméno Ize pripojit ,a kolektiv®, ve zkratce ,a kol." Je-li u kolektivniho dila (tzv.
kolektivni monografie) zfejmé, kdo je autorem pfislusné pasaze textu (napf. kapitoly),
uvede se nejprve jméno tohoto autora a s predlozkou a dvojteckou (in:) potom nasleduje
autorsky kolektiv a dalsi Gidaje dle smérnice CSN ISO 690 (viz dale).

2. Nazev prace v jazyku citované publikace. Nazev prace se uvadi kurzivou.

3. U jiného nezZ prvniho vydani poradi vydani.

4. Udaj o mistu a roce (arabskou &islici) vydani v jazyce dila. V piipadé vice mist vydani se
uvadi prvni misto nebo misto typograficky zvyraznéné

5. Strana nebo strany, kde se nachazi ¢ast textu, na kterou prace odkazuje.

Odkaz na c¢lanek v €asopise se uvadi ve stanoveném poradi:

1. Prijmeni autora (uvést velkymi pismeny), kiestni jméno (nebo inicidly kfestniho jména).
Jména autora/autord se uvadéji bez akademickych ¢i jinych tituld ¢ védeckych hodnosti.
Pokud ma pouZité dilo vice autord, uvadi se v odkazu vSichni s tim, Ze jejich jména jsou
oddélena pomickou; v pfipadé vice nezZ tfi autorll Ize uvést jméno prvniho z nich a za
jeho jméno Ize pfipojit ,,a kolektiv", ve zkratce ,a kol.".

2. Nazev clanku v jazyku citované publikace.
3. Nazev Casopisu (kurzivou).

4. Rocnik a rok vydani (oddélené carkou). V pfipadé, Ze jednotliva Cisla Casopisu v ramci
jednoho rocniku nemaji pribézné dislovani stran, je nutné uvést i Cislo svazku v ramci
roCniku (napf. 3/2014).

2 V textovém editoru MS Word pouzijeme funkci ,Reference® a nasledné prikaz ,vlozit poznamku pod
Carou".
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5. Odkaz na stranky v pripadé odkazu na cely ¢lanek nebo na stranku v pfipadé odkazu na
konkrétni tvrzeni.

Pri odkazovani na kapitolu v knize (sborniku) ¢i v pfipadé odkazu na internetovy zdroj se postupuje
analogickym zplisobem. V poznamkach pod ¢arou vypadaji zaznamy nasledovné:

KOPECKY, Petr - MUDDE, Cas. The 1998 parliamentary and senate elections in the Czech
Republic. Electoral Studies. 1999, 18 (3), s. 415.

MAIR, Peter. Party System Change: Approaches and Interpretations. Oxford, 1998 s.
105-106.

Jestlize autor odkazuje poprvé na urcity zdroj, odkaz pod carou je vyznacen vsemi vyse
uvedenymi bibliografickymi Gdaji. PFi bezprostfednim opakovani odkazu je mozné pouzivat
formatu ,ibid", ,tamtéz" nebo ,cit. dilo" s uvedenim strany opakované citovaného dila. Zde je
ovSem nutné byt velmi opatrny a peclivy. D@vodem pro tuto zvySenou opatrnost je, ze pfi Upravé
textu, vkladanim dalSich poznamek ¢i odstranovani predchozich poznamek snadno dojde k chybé a
autor miZe tak uvést ctenare (i sebe) v omyl. Pfi opakovani odkazu, ktery vSak nenasleduje
bezprostiedné, postacuje zkracena forma odkazu, kterd obsahuje jméno autora, rok vydani a cislo
strany, které se vztahuje k mistu v knize ¢i ¢asopise, kde se dana informace nachazi. Napf.:

KOPECKY — MUDDE 1999, s. 415
MAIR 1998, s. 105-106

Pokud se v praci pouziva odkaz na dveé ¢i vice prace téhoz autora, které byly publikovany
tentyz rok, je nutné rozlisit jejich prace pfidanim malého pismena z rok vydani. Napt.:

DVORAK 20013, s. 14
DVORAK 2001b, s. 17-21

Toto malé pismeno je také vyznaceno i v prisluSném odkazu se vSemi bibliografickymi
Udaji v seznamu literatury na konci textu kvalifikacni prace. Obecné plati, Ze Udaje o cizojazy¢nych
publikacich se neprekladaji. Je ovSem mozné ucinit vyjimku v pripadé oznaeni Cisla stranek,
ro¢niku a Cisla vydani.

Citace pravnich predpisd se uvadi v pofadi: nazev formy pramene, Cislo/rok vydani véetné
promulgacniho listu a nazev predpisu. V textu Ize po prvnim nezkraceném odkazu dale uvadét
obvyklou zkratku, u ob¢anského zakoniku z roku 2012 napf. zkratku ,0. z.". Napt.:

Zakon €. 137/2006 Sb., o vefejnych zakdazkach, pfipadné Zakon ¢. 137/2006 Sb., o verejnych
zakazkach, ve znéni pozdéjsich predpisi

Odkazovani na literaturu v seznamu pouZité literatury v zavéru prace se fidi obdobnymi
pokyny jako pro odkazovani na pouZzitou literaturu v poznamkach pod carou, avsak s tim rozdilem,
Ze tentokrat se uvadéji i nékteré dalsi bibliografické Udaje. Bibliografické Udaje jsou zde navic
dopInény o nazev nakladatelstvi, ISBN u knih a ISSN u casopiseckych c¢lankd. Nize jsou uvedeny
priklady Uplné bibliografické udaje v seznamu literatury na konci prace:

1) Monografie
ARON, Raymond. Demokracie a totalitarismus. Brno: Atlantis, 1993. ISBN 80-7108-064-0.

ZAKARIA, Fareed. Budoucnost svobody. 2. vyd. Praha: Academia, 2005. ISBN 80-200-
1285-0.

MAIR, Peter. Party System Change: Approaches and Interpretations. Oxford: Clarendon
Press, 1998. ISBN 0-19-829549-9.
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Jestlize ma prace vice autord, uvadi se jména vSech autorl oddélené pomickou:

NOVAK, Miroslav - LEBEDA, Toma$ (eds.). Volebni a stranické systémy. CR v
mezindrodnim srovnani. Dobréa Voda: Ale$ Cenék, 2004. ISBN 80-86473-88-0.

2) Clanek v &asopisu

LEBEDA, Tomas. VIadni stabilita v Ceské republice a volebni systém
pomérného zastoupeni, II. Politologicky casopis. 1998, 6 (2), 146-161. ISSN
1211-3247.

KOPECKY, Petr - MUDDE, Cas. The 1998 parliamentary and senate elections in
the Czech Republic. Electoral Studies. 1999, 18 (3), 415-424. ISSN 0261-
3794.

MAIR, Peter - VAN BIEZEN, Ingrid. Party Membership in Twenty European
Democracies, 1980-2000. Party Politics. 2001, 7(1), s. 5-21. ISSN 1354-
0688.

3) Clanek ve sborniku

MARES, Miroslav. Volebni programy CSSD, ODS, Koalice a KSCM ve volbach do
Poslanecké snémovny v roce 2002. In: Volby do Poslanecké snémovny 2002. Ed. LINEK,
Luka$ a kol. Praha: Sociologicky Ustav Akademie véd Ceské republiky, 2003, s. 72-95.
ISBN 80-7330-021-4.

4) Bakalarské, diplomové, rigorozni, dizertacni a habilitacni prace

SIMRAL, Jan. Reflexe volebni kampané 2006 ve vybranych ceskych denicich. Praha,
2007. 152 s. Diplomova prace na Fakulté socialnich véd Univerzity Karlovy v Praze na
Katedre politologie. Vedouci diplomové prace PhDr. Tomas Lebeda, Ph.D.

5) Odkazovani na zdroj, u kterého neni uveden autor nebo jiny udaj

Prace, u kterych nelze urcit autora (neni uveden), prvni slovo z nazvu prace obycejné
slouzi jako odkazovaci slovo namisto pfijmeni autora. Tento zplisob odkazu je typicky pro oficialni
publikace parlamentd, Ufad( ¢ mezinarodnich organizaci. K usnadnéni odkazovani na zdroj pfimo
v textu Ize pouzivat jako odkazovaci slovo zkratky, které ovsem musi byt vysvétleny a rozepsany v
plném znéni v seznamu zdrojd, kde se na prvnim misté objevi zkratka, pak jeji plné znéni a dalsi
relevantni bibliografické udaje. Napfiklad:

ESE, Economic Survey of Europe. United Nations Economic Commission for Europe, 2005,
Vol. 2. [cit. 7. ledna 2008]. Dostupny z World Wide Web
<http://www.unece.org/ead/pub/052/052c0.pdf>.

6) Internetové zdroje

V soucasné dobé je bézné, Ze fada odbornych publikaci ¢i jinych zdrojd je dostupna na
internetu. I pro odkazovani na internetové zdroje plati nékolik klicovych pravidel. Kromé autora a
nazvu publikace je tfeba uvést v hranatych zavorkach datum prislusné citace a specifikaci on-line
pfistupu ke zdroji. Do seznamu literatury se uvadi hypertextovy odkaz na dokument, ze kterého
jsme Cerpali. Obcas je takovy odkaz piilis dlouhy, protoZe je umistén ,nizko" v hierarchii ¢i Fetézci
internetovych stranek. V takovém pfipadé postali uvést odkaz na hlavni stranku. Nevyhodou
internetovych zdroji je, Ze mohou byt v ramci stranek premistény a odkaz na takovy dokument
prestane byt platny. To je dalsi ddivod pro¢ uvadét pouze odkaz na hlavni stranku a nikoli pfimo na
odkazovany dokument v ramci téchto stranek.
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V idealnim pripadé je vhodné, aby autor s internetovymi zdroji zachazel jako s tiSténymi
zdroji. To znamena, aby odkazoval ve formatu, ktery obsahuje pfijmeni autora, nazev prace, rok
vydani, Cislo stranky atp. V pfipadé elektronickych databazi Casopis ¢i knih toto nepredstavuje
problém.

Pfi pouzivani internetovych zdrojl je tfeba byt opatrny a pouzivat dokumenty pouze z
ddvéryhodnych stranek — napf. elektronické databaze odbornych ¢asopisd, oficialni stranky Uradd,
instituci, organizaci, denikd apod. Problém ovSem byva u stranek, které vytvari velké mnozstvi lidi,
uZivateld. V tomto pripadé vétSinou nenajdeme jména autorl dokumentl. Takovy dokument
nemusi byt zcela spolehlivy, mdZe byt dokonce chybny &i zavadéjici. Typickym prikladem je
internetova encyklopedie Wikipedia, ktera je dostupna v mnoha jazycich a kvalita pfispévkd je
velmi rlizna. V fadé pripadl jsou pfispévky velmi kvalitni, spolehlivé a peclivé. Autofi prispévkd
Casto odkazuji na konkrétni literaturu a dalSi zdroje. V jinych pfipadech je ovsem text prispévkd
pochybny. Wikipedii ¢i podobné zdroje, kde neni uveden konkrétni autor, vyuzivejme jen vyjimecné
a se znacnou davkou opatrnosti. Informace z takovych zdrojl je tfeba ovéfit i z jinych zdrojd,
pokud je to mozné. Navic je vzdy u zdroji tohoto typu nutné uvést datum, kdy byl dokument
stazen a pouzit. Zde je priklad odkazovani na internetovy zdroj:

KUBROVA, Barbora. WWW prezentace jako nastroj online marketingu. Zkaros [online].
1998, C. 6 [cit. 6. dubna 1999]. Dostupny na World Wide Web:
<http://www.ikaros.cz/Clanek.asp?ID=200203072>. ISSN 1212-5075.

Avsak ne u vSech pramend Ize uvést vSechny Udaje, jednoduse tedy chybéjici Gdaje
vynechame a uvedeme alespon ty, které jsou k dispozici.

Jednaci fad Poslanecké snémovny. Parlament Ceské republiky, Poslanecka snémovna.
[cit. 6. Gnora 2008]. Dostupny na World Wide Web:

< http://www.psp.cz/docs/laws/1995/90 index.html>

D) TYPOGRAFIE KVALIFIKACNI PRACE

Formalni Uprava textu se fidi témito pravidly:

pismo Times New Roman

velikost v zakladnim textu 12

fadkovani v zakladnim textu | 1,5

vlevo 3,5 cm (pro potiebu vazby)

nahote 2,5 cm

okraje

vpravo 3,5 cm

dole 3,5 cm
Clenéni textu zarovnani textu do bloku (tj. vlevo i vpravo)
zacCatek nové kapitoly na nové strané
Cislovani stran dole uprostied
pocitani stran od stranky, na které zacina ,Gvod"
Cislovani kapitol od cisla 1

Pokyny k zadani a zpracovani kvalifikacnich praci (fijen 2016) 9


http://www.ikaros.cz/Clanek.asp?ID=200203072
http://www.psp.cz/docs/laws/1995/90_index.html

CEVROINSTITUT

Pro prehlednou strukturu textu je vhodné vyuZit Cislovani kapitol. Kapitoly se oznacuiji
zpravidla fadou dislic 1,2,3.... Podkapitoly se oznacuji posloupnosti 1.1, 1.2, 1.3....2.1.,2.2,2.3,...
Jednotlivé sekce jsou fazeny o jeden stupen nize: 1.1.1., 1.1.2, 1.2.1, 1.2.2 atd.

KvalifikaCni prace je vytisténa oboustranné na kancelaiském papiru formatu A4. PIna
strana rukopisu obsahuje nejméné 1 800 znakl vietné mezer a ma nejméné 30 Fadkd. Jeden
fadek obsahuje nejméné 60 znakl véetné mezer.

E) ODEVZDANI KVALIFIKACNI PRACE

Studenti odevzdavaji svou kvalifikacni praci v terminu, ktery stanovuje harmonogram
akademického roku. Prace je odevzdavana ve dvou exemplarich na studijni oddéleni. Minimalné
jeden vytisk musi byt v pevné (knizni) vazbé. Zbyly vytisk mize byt v jiné vazbé (napf. krouzkové).

Studenti soucasné vloZi elektronickou verzi své kvalifikacni prace do informacniho systému skoly.

Zadani kvalifikacni prace je nedilnou soucasti kvalifikacni prace. Zadani ve verzi
schvalené odbornou radou oboru je pevné vevazano do obou dvou vytisk( kvalifikacni prace a tvori
téZ posledni povinnou ¢ast elektronické verze kvalifikacni prace vlozené do informacniho systému.
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