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PREDMLUVA

Tato prirucka vznikla jako prakticky pruvodce pro studenty vysokych skol, ktefi
se chtéji naucit, jak spravné psat odborné texty. Jejim cilem je prehledné
a srozumitelné vysvétlit zakladni pravidla odborného psani, ukazat strukturu
a jazyk specificky pro rGzné typy praci a nabidnout osvédcené rady pro cely
proces psani, od vybéru tématu az po formalni Upravu.

Prirucka vychazi z obecné uznavanych akademickych standardd a norem,
pricemz bere ohled na rdznorodost obord i Urovni vysokoskolského studia.
Slouzi jako opora pro kazdého, kdo si chce osvojit dovednosti nezbytné
pro kvalitni odbornou praci, at uz piSe seminarni Ukol, bakalarskou
nebo diplomovou praci. Hned na zacatku je vsak treba upozornit na konkrétni
metodiky jednotlivych vysokych skol, které by mél kazdy student brat v potaz.

Odborna prace je text, ktery systematicky zpracovava zvolené téma na zakladé
odborné literatury ¢i vlastniho vyzkumu. Slouzi k ovéreni schopnosti studenta
pracovat s informacemi, argumentovat, analyzovat a prezentovat poznatky
v souladu s védeckymi standardy. Odborné psani by tak mélo byt zakladni
dovednosti kazdého vysokoskolského studenta.

RozliSujeme nékolik druht odbornych praci podle Ucelu a rozsahu, od kratkych
eseji po rozsahlé diplomové nebo rigorozni prace. Kazdy typ ma své zvlastnosti,
ale vsechny sdileji spoleCné znaky: systematicnost, logickou strukturu, odborny
styl a praci s poznamkovym aparatem.

Vérime, ze diky této pfriruCce ziskate vétsi jistotu pfi psani a dokazete své
myslenky prezentovat srozumitelng, presné a v souladu s akademickymi
pravidly.
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TYPY ODBORNYCH PRACI NA VS

Na vysokych skolach se studenti setkavaji s rdznymi formami odborného psani,
které se liSi rozsahem, UcCelem i pozadavky na zpracovani. Znalost jednotlivych
typU praci pomaha zvolit spravny pristup, strukturu i styl zpracovani. V této
kapitole si predstavime nejcastéjsi formy odbornych textl, s nimiz se studenti

béhem studia mohou setkat.

Tabulka 1 Prehled odbornych praci

literatury

Typ prace Popis Rozsah Cil
Uvaha nad
. . tématem, casto jadrit nazor,
Odborna esej e uus 2-5NS vyjacrl z
subjektivnegjsi argumentovat
pristup
shrnuti a
. , t inf T,
Odborny referat pr?ze,n ac,e 2-6 NS mv ormovva
urcitého tématu predat prehled
nebo zdroje
kritické zhodnoceni 2 it posto]
Odborna recenze odborné publikace 2-4 NS Y P . )
L . posoudit pfinos
nebo jiného dila
odborné prokazat
Seminarni prace zpraf:ovanj tématu 515 NS schopnost ,
Nna zakladé samostatné

prace s texty
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Typ prace Popis Rozsah Cil
K .
omp|e>§n|, prokazat
Zpracovani .
3 , porozumeni
Zaverecna tematu z daneho tématu a
. . predmeétu, Casto 10-20 NS .
(semestralni) prace . schopnost jeho
shrnuje vysledky 3
o samostatného
semestralniho L .
. Zpracovani
studia
zavérecna <poiit
odborna prace PO .
Absolventska pri ukonceni vyssi teoreticke
. e 30-60 NS znalosti s
prace odborné skoly .
. praktickymi
nebo profesniho .
. dovednostmi
studia
samostatna prokazat
odborna prace k schopnost
Bakalarska prace ukonceni 30-50 NS samostatné
bakalarského odborné
studia analyzy
ahlejsi pra . .
roz§3a eJs! praEe prinést hlubsi
s vyzkumnou Ci
aplika&ni Casti poznatky,
Diplomova prace P .. ' 60-100 NS originalni
zakonceni HetUo K
magisterského P 'p
problému

studia
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POSTUP PRACE

Prace na zavéreCné praci je narocny, ale obohacujici proces. Aby byl Uspésny,
vyzaduje promyslené planovani, dobrou komunikaci s vedoucim prace,
realistické cile i dostatek Casu. V této kapitole se dozvite, jak na to krok

za krokem.

PLANOVANI| A ROZVRZENI| PSANI

Z3avérecna prace se obvykle zpracovava v prlibéhu dvou semestrd. Rozvrhnéte
si praci tak, aby vam v zavéru zustal dostatek ¢asu na korektury a formalni

Upravy. Doporuceny ¢asovy ramec:
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STANOVENI CILE PRACE A
VYZKUMNYCH OTAZEK

Cil prace je zakladnim vychodiskem kazdé odborné prace. Vyjadfuje, ceho
chce student dosahnout, tedy jaky problém chce zkoumat a co chce zjistit,
oveérit, analyzovat nebo popsat. Mél by byt formulovan jasné, stru¢né
a konkrétnée.

Napriklad:
Cilem prdce je zmapovat zkusenosti mladych dospélych s prechodem
z détského domova do samostatného Zivota.

Cil prace by mél byt v souladu s vybranym tématem a priméreny rozsahu
bakalarské Ci diplomové prace.

Diléi cile pak rozvadegji hlavni cil do nékolika konkrétnéjSich oblasti. Pomahaji
vyzkum strukturovat a vymezit, na co presné se prace zameéruje.

Napfriklad k hlavnimu cili vyse mohou byt diléi cile:

Zjistit, jak mladi dospéli hodnoti svou pripravenost na samostatny Zivot.

Popsat nejcastéjsi obtize, se kterymi se po odchodu z détskeho domova
potykaji.
Analyzovat vnimanou podporu ze strany zarizeni pfi prechodu do

samostatnosti.
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ZHODNOCENI LIMITU VYZKUMU

DUlezitou soucasti diskuze je také kritické zhodnoceni limitl vyzkumu. Zde je
nutné pojmenovat faktory, které mohly ovlivnit vysledky ¢&i interpretaci dat,
napfriklad:

e maly nebo nereprezentativni vyzkumny vzorek,
e Obtizné standardizovatelné metody sbéru dat,
e potenciadlni zkresleni ze strany vyzkumnika,

e omezeni pouzité metody nebo nastroje.

Tip:

Priznani slabych mist vyzkumu neni zndmkou selhdni, ale odborné
vyspélosti. Ukazuje to, ze vyzkumnik chdpe metodologickad omezeni své
prace a uvazuje Kkriticky o jejim prinosu i hranicich. Na druhou stranu
kritizujte jen to, co kritiku opravdu zasluhuje. U kvalitativnich studii
napriklad neni na misté litovat malého poctu ucastnikl, nebot to je
prirozenou soucasti zvolené metodologie, nikoli jeji vadou.
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SEZNAM POUZITE LITERATURY

Seznam literatury je nezbytnou soucasti odborné prace. Uvadi vsechny zdroje,
které byly citovany nebo parafrazovany v textu. Bez vyjimky plati, ze kazdy
odkaz v textu musi mit odpovidajici zaznam v seznamu literatury, a naopak.

Hlavnim pozadavkem je dodrzeni jednotné zvolené citacni normy, nejcastéji:
e APA (American Psychological Association) — zejména pro spoleCenské védy.
e Harvardsky styl — velmi podobny predchozimu typu.

e CSN ISO 690 — norma bé&zné pouzivana v Ceském prostiedi.

Nékteré metodiky pozaduji i rozdéleni typu zdroju:
e Primarni literatura — odborné knihy, ¢lanky, zakony, metodologické studie
apod.
e Sekundarni literatura — komentare, uCebnice, vykladova literatura, reserse.
o Elektronické zdroje — odborné Clanky online, e-knihy, databaze, vérohodné
weby (hapf. WHO, CSU), ale ne Wikipedia.

e Legislativa a zakony

Tip:

Doporucujeme pouZzivat citacni manazer (napr. Citace.com, Zotero,
EndNote), ktery pomaha dodrzet normu.

Pouzité zdroje by meély byt vzdy co nejaktualnéjsi.



PRILOHY | 49

PRILOHY

Prilohy predstavuji formalné oddélenou soucast odborné prace. Obsahuji

materialy, které by kvuli své délce, detailnosti nebo doplhkovému charakteru

nevhodné zatizily hlavni text, ale zaroven jsou relevantni pro dolozeni

pouzitych postupl, vyzkumného materidlu nebo vysledku.

Zasady prace s prilohami:

Prilohy se nezarazuji do celkového rozsahu prace (nepocitaji se do limitu
stran).

Stranky s prilohami nejsou cCislovany (nemaji Cisla stran, ale jsou soucasti
jednoho dokumentu).

Kazda priloha musi byt ocislovana, pricemz se pouziva prlbézné cislovani
(Priloha 1, Priloha 2 atd.), bez rozliSovani typu obsahu (napf. obrazek,
tabulka, rozhovor, dotaznik).

Kazda pfiloha musi mit nazev (napf. Priloha 5. Prepis rozhovoru
s respondentem C. 3).

Vsechny pfrilohy jsou uvedeny v Seznamu priloh, ktery kapitolu otevira.
VSechny prilohy musi byt usporadany prehledné, zacinat vzdy na nové

strané.

Co do priloh patri:
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PRACE SE ZDROJI

Pri psani odbornych praci je nezbytné dodrzovat jednotny citacni styl, ktery
urcuje, jakym zpusobem budou v textu a v seznamu pouzité literatury uvadény
citace. Citacni styl je vzdy volen v souladu s pozadavky dané skoly.

Jednotlivé citacni styly maji odlisné formalni naroky na vzhled bibliografické
citace, prestoze zakladni informace jako jméno autora, nazev dila Ci rok vydani
zUstavaji stejné. Konkrétné pak citaéni styl urcuje, jaké Udaje a v jakém poradi
se do citace uvadéji (napf. autor, nazev, rok vydani, zdroj apod.), dale zpusob
oddélovani Udaju (tecka, c¢arka, zavorky), format zapisu (kurziva, verzalky),
zpUsob odkazovani v textu (pribézné vs. Ciselné odkazy) a konec¢né usporadani

seznamu pouzité literatury.
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APA'7

V citacni normé APA 7. edice (American Psychological Association, 7th edition)
se v textu pouziva systém tzv. autorského odkazu, kdy se uvadi jméno autora,
rok vydani a v pfipadé pfimé citace i konkrétni stranka. Tento zpusob je
obliben zejména v humanitnich oborech. Na rozdil od predchoziho Harvardu
se neuvadi misto vydani, oproti CSN ISO 690 pak chybi i udaj ISBN.

AUTOCITACE

Pokud autor cituje vlastni predchozi dila, muze tyto autocitace uvést
na zacatku seznamu literatury. APA manual sice vyslovné nenarizuje umistovat

autocitace jako prvni, ale v ramci odborné praxe je to bézna a akceptovana
praxe.

Napriklad:

Svoboda, P. (2018). Teorie komunikace v digitalnim véku. Portal.

Svoboda, P. (2021). Interpersonalni vztahy online. Grada.

JEDNOAUTORSKE PRACE A VICE AUTORU SE STEJNYM PRVNIM AUTOREM

Dila, ktera maji jednoho autora, predchazeji tém, ktera maji téhoz prvniho
autora, ale vice spoluautoru.

N
Napriklad:

Bélohlavek, F. (2010). 15 typd lidi: Jak s nimi jednat, jak je vést a motivovat.
Grada.

Bé&lohlavek, F., Kostan, P., & Sulef, O. (2001). Management. Rubico.
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PRAKTICKE ODKAZY

Pro spravné citovani je zasadni pracovat s verohodnymi a odbornymi prameny.
Ne vsechno, co najdeme na internetu, ma védeckou hodnotu, zcela
nevhodnou se jevi Wikipedia, kde ovsem lze najit relevantni odkazy dole
v bibliografii. Nasledujici platformy jsou doporucenym mistem, kde lze
vyhledavat kvalitni zdroje pro akademickou praci:

Google Scholar (www.scholar.google.com): Volné dostupny nastroj
pro vyhledavani odbornych c¢lankd, knih, diplomovych praci a dalSich
védeckych materidld. U kazdého vysledku c¢asto uvadi, kolikrat byl dany zdroj
citovan.

JSTOR (www jstor.org): Archiv akademickych c¢lankl a odbornych casopisu.
Pristup Casto zajistuji univerzitni knihovny. Zaméren je hlavné na humanitni
a spoleCenské veédy.

EBSCO (www.ebsco.com): Databaze védeckych ¢asopisu, knih a dalsich zdroju.
Mnohé univerzity poskytuji pfistup k EBSCO prostfednictvim svych knihoven.

CEEOL (www.ceeol.com): Databdze odbornych textl a casopisU zamérend
na stredni a vychodni Evropu, velmi uziteCna pro spoleCenskovedni
a humanitni obory.

Bookport (www.bookport.cz): Ceska platforma nabizejici plné texty odbornych
knih. Vhodna predevsim pro studenty ceskych vysokych skol.

Internet Archive (www.archive.org): Velké digitalni Ulozisté volné dostupnych
knih, ¢asopisU a daldich dokumentd, véetné historickych pramend.
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HOTOVA PRACE

Zaveér psani bakalarske ¢i diplomové prace neznamena pouze dopsani posledni
kapitoly a jeji odevzdani. Cely proces zahrnuje fadu uUkold, které mohou
rozhodnout o konec¢ném vysledku. V této zaverecné casti nabizime prehled
doporuceni, jak si uSetfit komplikace, minimalizovat chyby a zvysit Sanci
na kvalitni hodnoceni i obhajobu.

CO JE DOBRE ZKONTROLOVAT



