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Metodicky pokyn dékana ¢. 4/2012

ke zpracovani, prezentaci a uklddani zavére¢nych praci na Fakulté vefejnych politik v Opavé

Slezské univerzity v Opavé — aktualizovana uplna verze

Clének 1
Obecna ustanoveni

. Vsouladu s pravidly o zplsobu zvefejiovani zavéreénych praci Slezské univerzity
v Opavé, schvalenymi MSMT dne 4. 10. 2006, vydava dékan Fakulty vefejnych politik
Slezské univerzity v Opavé (dale jen FVP SU) metodicky pokyn, ktery stanovi zdkladni
formalni néleZitosti a Upravu zavéreénych praci, tj. bakalafskych praci (dale jen BP)
a diplomovych praci (ddle jen DP) studentd FVP SU, vcetné postupu pii jejich
zvefeiiiovani a ukladani.

Tento metodicky pokyn nahrazuje Metodicky pokyn dékana 2/2010 ke zpracovani,
prezentaci a ukladani zavéreénych praci na Fakult€ vetejnych politik Slezské univerzity
v Opavé ze dne 15. 3. 2010 vcetné jeho dodatkii. Metodicky pokyn reflektuje zménu
Pravidel pro bibliografické odkazy a citace informaénich zdroji CSN ISO 690 2010
platnych od 1. dubna 2011, kterd nahrazuji CSN ISO 690 (01 0197) z prosince 1996
a CSN ISO 690-2 (01 0197) z ledna 2000.

Metodicky pokyn je vydan také v zajmu potirani plagiatorstvi na FVP SU a stanovuje
pravidla pro vyuZivani informaénich zdroji pfi piipravé bakalarskych (dale jen BP)
a diplomovych praci (dle jen DP) na FVP SU podle zékona &. 121/2000 Sb., o pravu
autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych zakont
(autorsky zakon).

Terminy pro odevzdani zdvéreénych praci a jejich vloZeni do informacniho systému
IS/STAG jsou kazdoro¢né€ upravovany harmonogramem akademického roku a bliZe
specifikovany Vyhlaskou dékana k organizaci SZZk.



Clinek 2
Vysvétleni zakladnich pojma

ZéveéreCné prace jsou soucdsti statnich zavérednych zkouSek. BP a DP prokazuji, Ze
student je schopen pisemné fesit zadany problém a obhdjit své vlastni pistupy k feseni.
DP se 1i81 od BP charakterem zadanych ukold, rozsahem a hloubkou jejich zpracovani.

Student nesmi opisovat, pfebirat nebo publikovat cizi mySlenky ¢&i vysledky jinych autort
bez uvedeni jejich plivodniho zdroje. V opaéném piipadé se jednd o plagiatorstvi
a poruseni platné legislativy Ceské republiky. Student nesmi také padélat vychoz{ udaje
a nasledné€ publikovat smySlené zavéry. Zavéreéné prace jsou pivodnim autorskym dilem,
tedy vysledkem tviir¢i ¢innosti autora. Jako celek by nemély byt kompilaci, pokud zadéani
kompilaci pfimo nevyZaduje.

. Pfi psani odbornych textd musi autor ctit autorskou etiku (jedna se o soubor moralnich
zasad, kdy autor nesmi zejména pozménovat nebo si dokonce vymySlet sdélované
vysledky, resp. pfivlastiiovat si cizi mySlenky a napady. Musi respektovat spoluautorstvi,
jestlize dilo vzniklo spole¢nou tviréi ¢innosti vice autord, a nevydavat jejich myslenky za
své, dale disledné citovat autory, jejichZ mys$lenky nebo texty byly pouZity ve vlastni
préci, a pii pouZiti ciziho dila ve v&t§im rozsahu si vyzadat i svoleni autora).

Respektovani zminénych zasad a odborny charakter BP/DP vyZaduje, aby byl jejich text
doplnén védeckym aparitem, ktery presné a v iplnosti uvadi pouzité informacni zdroje
aumoziuje jasné¢ identifikovat vlastni autorsky vklad ptivodce prace. Bibliografické
zaznamy pouzitych informacnich zdroji slouZi k pfesné identifikaci zdrojového
dokumentu. Mezinrodni norma ISO 690 2010 i jeji &eské verze CSN ISO 690:2011
platna od 1. 4. 2011 pfesné upravuji formu a zplsoby pouZivani t&€chto zdznami. Norma
CSN ISO 690 2011 obsahuje pravidla pro psani a odkazovani bibliografickych citaci
tisténych monografickych publikaci, jejich &asti, Casopiseckych <¢&lankd, pFisp&vkil
do monografii, patentovanych dokumentd, i pro zplsob citovani elektronickych zdroju.
V pifloze tohoto dokumentu jsou uvedeny piiklady citaci, které jsou studenti povinni
v zavérecnych pracich dodrzovat.

Clinek 3
Zadani bakalafskych a diplomovych praci

Student vypracuje ve spoluprici s vedoucim price Podklad pro zadani BP/DP podle
pokynlt vedouciho ustavu. Jeho dal§i povinnosti je v informaénim systému IS/STAG
po pfihldSeni do systému (www.stag.slu.cz, v menu ,,Moje studium®, odkaz ,.Kvalifikaéni
prace”) vyplnit formula¥ Podklady pro zadani BP/DP (zde student/ka vyplni TEMA
PRACE ¢&esky a anglicky, JMENO VEDOUCIHO PRACE, do polozky ZASADY PRO
VYPRACOVANI zformuluje cil price, struény obsah teoretické &4sti prace a stanoveny
cil praktické Gasti v@etnd metody Setfeni a v karté SEZNAM DOPORUCENE
LITERATURY abecedné sefadi minimalné 10 tituld, s nimiz pladnuje pfi zpracovavani
pracovat). Nésledn& formuléd¥ vytiskne, zajisti podpis vedouciho prace, vlastnoru¢né jej



podepiSe a odevzda ve stanoveném terminu sekretdice piislusného ustavu ve trojim
vyhotoveni. Sekretatky provedou kontrolu odevzdanych Podkladd ZBP/ZDP s udaji
v IS/STAG a zajisti podpis vedouciho Ustavu. Podepsané formulafe se v jednom
vyhotoveni ponechaji na tstavu, druhé vyhotoveni je pfedano studijnimu odd&leni
pro vloZeni do osobnfho spisu studenta a tfeti exemplaf si student uchova, pficemz jej
nasledné necha svazat do zpracované BP/DP.

V ptipadé jakékoliv zmény v Podkladech ZBP/ZDP musi student pozddat o zménu
prodékanku pro studijni a socialni zaleZitosti, ktera spole¢né s vedoucim prace
avedoucim tUstavu zménu miZe odsouhlasit. Poté je student povinen text znovu
vytisknout a opraveny dokument Podklad ZBP/ZDP vlastnoruéné podepsat, nechat
podepsat vedoucim préce a predat ve 3 vyhotovenich na sekretaridt Gstavu. Zmény jsou
vSak mozné nejpozdéji do tff mesicli pred terminem konani SZZk.

Dle termint platné vyhlaSky pro pfislu$ny akademicky rok musi student do doby
odevzdani prace doplnit v IS/STAG dalsi nalezitosti ve formulafi Zadani BP/DP (anotace
Cesky a anglicky, klicova slova Cesky a anglicky). Student plné odpovida za spravnost
udaji obsazenych v IS/STAG.

Clinek 4
Formalni nalezitosti bakaldfskych a diplomovych praci

. BP a DP ma forméat A4. Prace je napsana v libovolném textovém editoru (napt. Microsoft
Office, OpenOffice, LaTeX) obvyklym typem pisma (napt. fonty Times New Roman)
o velikosti 12 bodl pfi fadkovéni 1,5. Neni vhodné pouzivat vice druhd pisma a mimo
nadpisy ¢i poznamkovy aparat ani jinych velikosti pisma. Text je umistén na jedné strané
listu papiru. Okraje jsou: vlevo 3,5 cm, vpravo 1,5 cm, nahofe 2,0 cm, dole 2,0 cm. Text
je zarovnan do bloku, s odsazenim 1,25 cm prvniho fadku odstavce, mezery mezi odstavci
se nedé€laji, nadpisy se piSi bez odrazeni od levého okraje, ale s vertikdlni mezerou
velikosti jednoho ¥adku pred a za nadpisem. Cislovani stran uprostfed, strany se Cisluji
arabskymi ¢islicemi pocinaje ivodem, pocet stranek se pocita od titulniho listu.

. Prace obsahuje tyto ¢asti a formalni nalezitosti:

a) predni strana desek bakalatské/diplomové prace,

b) titulni list,

c) abstrakt a kliCova slova v ¢eském nebo slovenském jazyce a v jazyce anglickém,

d) kopie Podkladu ZBP/ZDP s podpisy studenta, vedouciho BP/DP a vedouciho ustavu,

e) Cestné prohlaSeni studenta, Ze praci vypracoval samostatné a uvedl vSechny prameny,
které pfi psani prace pouZil a o tom, Ze se elektronickd verze shoduje s verzi tiSténou;

f) podékovani (volitelne),

g) obsah,

h) 1uvod,

1) vlastni text (stat’) préce,

j) zavér,

k) védecky aparat,



1) seznam pouZzitych informacénich zdroju (literatury i prament)

m) seznam zkratek a symboli (jsou-li uzivany v textu),

n) seznam obrazkd (jsou-li uzivany v textu),

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

p) seznam pfiloh,

q) pfilohy.

Struktura prace miiZe byt doplnéna o daldi ¢asti dle specifik studijnich obort.
VSechny ¢asti musi byt svazany v kazdém vytisku prace.

Néazev prace jasné formuluje téma prace a jeho délka je pfiméfena. Rozsah BP je stanoven
miniméaln€ na 40 normostran (1 normostrana predstavuje 1800 znaki vCetné mezer),
rozsah DP je minimaln¢ 60 normostran. Do stanoveného poétu se zapo&itava uvod, vlastni
text prace, zaveér a poznamkovy aparét, nikoli ptilohy a ivodni strany.

Piipadné piekroceni poctu stran smérem nahoru miZe upravit vedouci Gstavu s ohledem
na téma préce a specifika oboru.

Clinek 5
Formalni Giprava a obsah ¢asti zavérecnych praci

Pfedni strana desek BP nebo DP obsahuje pfesny nazev univerzity (velikost pisma 18, vse
velkymi pismeny), fakulty (velikost 16), druh prace (bakalafskd nebo diplomové prace;
velikost 18) — v8e centrovéano uprostied strany, okraje viz ¢lanek 4. V levém dolnim rohu
misto a rok vyhotoveni BP nebo DP (velikost 16, pozn. studenti konzultaénich stfedisek
uvadgji jako misto Opavu — sidlo své VS), na stejném fadku v pravém rohu jméno
a pfijmeni studenta (velikost 16). Vzor ptfedni strany desek BP/DP viz p¥iloha 1.

Titulni list BP/DP obsahuje pfesny nazev univerzity (velikost pisma 18, vSe velkymi
pismeny), fakulty (velikost 16) a ustavu (velikost 14), jméno a pifjmeni studenta (velikost
16), obor studia (velikost 14), nazev BP/DP v ¢eském jazyce, pfip. jazyce slovenském
(velikost 16, tuén€), ndzev BP/DP v jazyce anglickém (velikost 16, tuéné), druh prace
(bakalafsk4a nebo diplomova prace; velikost 14, normalng) — vSe centrovano uprostfed
strany, okraje viz ¢lanek 4. V levém dolnim rohu misto a rok vyhotoveni BP/DP (velikost
14, normalng), na stejném fadku v pravém rohu jméno a piijmeni vedouciho BP/DP
véetné tituld (velikost 14, normalng). Titulni list miZe obsahovat také logo fakulty. Druha
strana titulniho listu zGstava ¢istd. Vzor titulni strany BP/DP viz ptiloha 2.

Abstrakt je struéna charakteristika obsahu price bez dopliikovych informaci, bez vlastni
interpretace a bez hodnoceni, o rozsahu 50 — 100 slov. Za abstraktem je nutno zatadit
kratky seznam klicovych slov (3 — 5) v piislu§ném jazyce.

Obsah BP/DP se uvddi na samostatném listu. Je strukturovany a obsahuje nazvy
jednotlivych ¢&asti prace, kapitol, oddili a pododdild s uvedenim <¢isla stranek, kde
za¢inaji. Obsah je prvni viditelné ¢islovanou stranou, pfedchazejici strany jsou ¢islovany
skryté, a to od titulniho listu (véetné vloZeného Podkladu pro zadani prace).
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Uvod nepojednavad o predmétné problematice, jiZ se prace zabyva, ale pfredevSim
seznamuje Ctendfe v obecné roviné s tématem prace, vymezuje jeji hlavni cile a nastifiuje
jeji strukturu. Prehled dosavadniho stavu zpracovéani tématu, teoreticky kontext vybrané
problematiky ¢i piehled pouZitych metod pro feSeni prace by mély byt zpracovany
do podoby samostatnych kapitol prace, pokud vedouci zdvéreéné prace neuri jinak.

Stat’ je vZdy ¢lenéna podle struktury tématu na jednotlivé kapitoly a podle potieby na dalsi
diléi useky (1, 1.1, 1.2 atd.). DileZita je logika ¢lenéni, tj. vhodné spojovani podkapitol
do vétSich tematickych celkd, které maji ur€itou souvislost. Pocet zvolenych urovni
&lenéni by nemél presdhnout 3 (doporudeno spife dvé urovnd). Uvod a zavér prace se
necisluje potadovym Cislem. Hlavni kapitola by méla zafinat na nové strané. Kazda
samostatna podkapitola musi mit své opodstatnéni, pro¢ je zvlast vyc€lenéna (tematicky a
rozsahem). Ve zfejmé snaze rozsifit obsahove chudou praci neni piipustné vytvaiet mnoho
podkapitol, kdy kazda z nich obsahuje pouze jeden odstavec.

Diskuze v praci mlUZe a nemusi byt viazena (s ohledem na charakter prace, a pokyny
vedouciho prace). V diskuzi jsou shrnuty hlavni vysledky, které by mély byt vsazeny
do kontextu dostupnych publikovanych poznatkli o dané problematice (viz teoreticka
¢ast). V diskuzi mlZe student/ka komentovat vysledky (napf. pro¢ je vysledek takovy,
jaky je, pro¢ se vysledek li§i od vysledkd publikovanych jinym autorem, popt. Ze je
ve shod€ apod.). Na zdklad¢ analyzy vysledkd price pak student/ka potvrdi ¢i vyvrati
hypotézu ¢i hypotézy, ptipadn€ odpovi na vymezené vyzkumné otazky.

Z4aveér prace obsahuje vystizné shrnuti hlavnich poznatk, které autor formuloval ve stati.
Na né navazuje zobecnéni (tj. zasazeni do SirStho ramce, porovnani s obdobnymi
¢i pribuznymi jevy apod.) a hodnoceni dosazenych vysledki ve vztahu k cilim prace
s vyuzitim piipadnych dilé¢ich z&vérd k jednotlivym kapitoldm. S ohledem na charakter
prace mohou byt vzavéru zhodnoceny pracovni hypotézy, vyzkumné otdzky, ptip.
kvalifikované predpoklady, zhodnoceni vyuzZitelnosti ziskanych poznatkd a popis
vlastniho pfinosu autora k feSené problematice. Rozsah zavéru je stanoven u BP na dvé
strany, u DP tfi strany.

Védecky aparat je tvofen poznamkami, které obsahuji vysvétlujici a dopliiujici informace,
jejichz zatazeni do textu by narusSilo jeho spad, napf. vysvétleni zkratky ¢i méné znamého
pojmu; a také odkazy (citacemi), tedy udaji o zdroji prevzatych informaci. Pozndmky jsou
umistény vZdy pod ¢arou. Odkazy (citace) se uvadeéji bud’ pod ¢arou (odkazovani pomoci
prubéznych odkazl) v podobé zkraceného bibliografického zdznamu zdroje s uvedenim
strany ¢i stran, odkud byly pfevzaté Udaje ziskdny, nebo bezprostfedné za textem,
ve kterém jsou prevzaté Udaje pouZity (odkazovani podle prvniho Gdaje zdznamu a data
vydani, tzv. ,,Harvardsky styl®) v podobé zdznamu skladajiciho se ze jména autora, roku
vydani zdroje a strany &i stran, odkud byly pfevzaté informace ziskany. Je mozné zvolit
jeden z téchto stanovenych zplisobd, ktery pak musi byt dodrZen v celé praci. Zpisoby
psani odkazu (citaci) podrobné upravuje piiloha 4 a 5.

Seznam informadénich zdrojl je uspofadan podle druhu informaéniho zdroje (napf. knizni
publikace, ¢asopisecké ¢lanky, dokumenty publikované na internetu), jednotlivé polozky
nejsou &islovany, jsou uspoiddéany abecedn a maji formu uplného bibliografického
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zaznamu dle platné normy (viz ptiloha 4). Obsahuje-1i soupis bibliografickych citaci vice
nez jeden literdrni pramen od téhoZ autora (autor®l), vydany v tomtéZ 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.

V soupisu citovanych zdroji se uvad&ji jen ty prace, na které jsou v textu odkazy.
Soucasné musi byt vSechny v textu citované zdroje uvedeny v seznamu pouzité literatury.

Minimalni rozsah odborné literatury je stanoven na 10 tituld ¢eskych a minimalné jeden
zahraniéni v nékterém svétovém jazyce, nestanovi-li pfisluSny ustav minimalni rozsah
jinak.

Prilohy vhodnym zplisobem dopliiuji stat’ prace a ndzorné ilustruji jednotlivé paséaze
vykladu. Muze jit o rGzné zpracovani statistickych dat (tabulky, grafy), plany, nakresy
¢i mapy, vyobrazeni osob, pfedmétl nebo mist, popiipadé faksimile dokumentd apod.
V ptiloze mohou byt také napt. fotografie, videa, ale autor prace by mél mit informovany
souhlas osob ¢i jejich zdkonnych zastupcd, pifip. souhlas pracovisté se zvefejnénim;
student muZe fotografie ptipadn& upravit napt. paskou pfes o¢i). V piipadé, Ze student
pouzije ilustracni fotografie z urcitého zdroje, je tieba pod fotografii/obrazek zdroj uvést.

Prilohy jsou samostatné oc€islovany, oznafeny a opatfeny uvedenim zdroje, odkud byly
pievzaty. Text prace je na piisluSnych mistech opatfen odkazy na jednotlivé piilohy.
Ptilohy, které nelze svazat (CD-ROM), se umisti na zadni strané desek do pevné vlepené
kapsy, pfiCemZ v elektronické verzi prace musi byt vSechny pfilohy (broZury apod.)
naskenovany.

Jazykovd a stylistickd turoveil prace musi odpovidat pozadavkim kladenym
na vysokoSkolské kvalifikaéni prace. ZavéreCnd prace musi odpovidat soufasnym
pravidlim Ceské gramatiky, resp. stylisticky vychézet z tzv. odborného jazyka. Pti vyskytu
15 zavaZznych gramatickych, pravopisnych nebo stylistickych chyb v textu nebude prace
pfijata k obhajob¢ a bude vracena autorovi k piepracovani.

Clanek 6
Zisady prebirdni vynatka a idaji z jinych zdroji
Studenti musi pifi tvorb€ zavérenych praci i vSech dal§ich Skolnich praci respektovat
formalni, etickd a pravnf pravidla uzivani cizich dél. Neni pfipustné doslovné prebirani
celych pasazi z predloh jinak nez formou tzv. citovani. Pokud bude plagiatorstvi odhaleno,

nebude BP ¢i DP pfijata a vaci jejimu autorovi bude postupovano ve shodé
s Disciplinarnim fadem Fakulty vefejnych politik Slezské univerzity v Opave.

Citovani je doslovné pieneseni vybraného useku textu z pivodniho dokumentu, pfiCemZ
takovy citat musi byt jasn& oddglen od vykladového textu (uvozovkami a/nebo kurzivou).
Citace musi byt pfesna, zadnd &ast nesmi byt svévolné vynechana ani doplnéna. Je-li tieba



citat zkratit, uvede se na misté kraceni znaménko [...]. Odkaz na zdroj, ze kterého byl citat
pievzat, se uvadi v podobé bibliografického zdznamu (viz pfiloha 5). Doslovné citace by
v textu méely byt uZivany Gcelné a pouze v piipadech, kdy zvysuji kvalitu sdéleni — text
teoretické ¢asti by mél byt sloZen pfevazné z autorovych interpretaci teorie a védeckych
poznatki, vlastnich ndzorG (vychdzejicich z odbornych znalosti o dané problematice)
a empirickych vstuptl, resp. parafrazi zji§téni a zavért jinych autort.

Pro potieby tvorby prace je moZno ptebirat, parafrizovat ¢i interpretovat rovnéz diléi
udaje a zavéry zcizich zdroji, ale pouze jako souéast vlastniho autorského textu
asuvedenim odkazu na zdroj prevzaté informace a s pfesnym uvedenim stranek
(viz pfiloha 5).

Clanek 7
Odevzd4ani bakaldrskych a diplomovych praci

Po dokonceni prace student musi v databazi IS/STAG v nabidce ,Moje studium®
»Kvalifika¢ni prace” vyplnit formulat ,,Doplnit idaje o BP/DP*. Koneénou verzi BP/DP
student pfevede do formatu pdf (format PDF je standardni format pro uchovéni
dokumentt) a nahraje do IS Stag (text v pdf nesmi byt uzamdéen heslem).
Nazev souboru musi byt zadan ve tvaru:

FVP_TypPrace Rok Zkraceny nazev Prijmeni Jmeno

Jednotlivé identifikacni atributy museji byt odd€leny podtrzitkem. V nazvu souboru se
nesmi vyskytovat ¢eska diakritika. P¥iklady nazvii soubort:

e FVP BP 11 Strukturalni fondy Novak Jan

e FVP_DP_12 Politicke systemy v EU_Novak Jiri

V terminu stanoveném harmonogramem na pfisluSny akademicky rok odevzda student
sekretafce prisluSného Ustavu praci ve tfech vytiscich v pevné vazbé a elektronicky
na ¢tyfech CD ve formatu PDF (text nesmi byt uzaméen heslem, musi byt uloZen jako
jeden soubor, v némz budou fazeny jednotlivé ¢asti presné podle ti§téné verze).). Pokud
sekretatka ustavu kontrolou zjisti nedostatky nebo netplné vyplnéni tdaji v IS/STAG,
studenta o tom informuje a neprodlené si vyzada jejich odstranéni. V pfipadég, Ze student
nebude respektovat pokyny sekretarky Gstavu, ma se za to, Ze student praci neodevzdal.

Clanek 8
Zverejiiovani a ukladani bakalafskych a diplomovych praci

Na zaklad¢ ustanoveni § 47, pism. b), odst. 3 zakona ¢. 111/1998 Sb. o vysokych Skolach
a0 zméné a doplnéni daldich zakond (zdkon o vysokych Skolach) plati, Ze odevzdanim
prace autor souhlasi se zvefejnénim své prace podle citovaného zékona, bez ohledu
na vysledek obhajoby. BP a DP studentii FVP SU se ukladaji dle platnych smérnic Slezské

univerzity v Opavé.



V obdobi pfed obhajobou budou BP nebo DP distribuovany takto: jeden vytisk vedoucimu
prace pro psani posudku, jeden vytisk oponentovi pro psani posudku. V souladu s §47b)
odst. 2 Zakona ¢. 111/1998 Sb. o vysokych $kolach bude tieti vytisk odevzdané prace
zvefejnén k nahliZeni 5 pracovnich dnt pfed kondnim obhajoby na sekretariaté ustavu.
Po skonCeni statnich zavérednych zkouSek oponent i vedouci vrati zavéreiné prace
na ustav.

Vedouci piisluSného tstavu odpovidé za ptedani jednoho vytisku kazdé BP/DP a jednoho
CD do Ustfedni knihovny Slezské univerzity v Opavé do sedmi dnti od data obhajoby, a
ve stejném terminu piedani jednoho vytisku kazdé BP a DP a jednoho CD k archivaci do
spisovny. Pfevzetim do spisovny je povéfen pracovnik rektoratu. O piedani praci budou
vyhotoveny protokoly obsahujici seznam pfedavanych praci (minimdlné s udaji: autor,
nazev préce, ustav, datum obhajoby) podepsané vedoucim ustavu a vedouci knihovny (pro
uloZeni praci v knihovn€) nebo povéfenym pracovnikem rektoratu (pro uloZeni praci ve
spisovné). Protokol bude vyhotoven ve étyfech exemplafich, z nichZz dva budou uloZeny
na ustavu, jeden v knihovné a jeden ve spisovné. Jeden vytisk BP/DP (véetné CD) muze
byt vracen studentovi, pokud vedouci ustavu nerozhodne jinak. Na tGstavu musi zistat
BP/DP v elektronické verzi na CD nosi¢i. V ptipadé neobhdjeni prace je tento vysledek
zapsan na titulnim listu slovy ,,Neobhdjeno®, je uvedeno datum a podpis predsedy komise.
Vytisky jsou pfedéany stejnym mechanismem do Ustfedni knihovny (nejsou zp¥istupndny)
1 do archivu v€etn€ samostatného seznamu neobhajenych praci.

Zavéretné prace jsou zvefejnény prostfednictvim Ustfedni knihovny Slezské univerzity
v Opavé, a to pouze prezencné a v souladu s Pravidly o zplsobu zvefejtiovani zavéreénych
praci Slezské univerzity v Opaveé. Pokud zavérelna prace obsahuje udaje, které podléhaji
utajovanym skute¢nostem, napf. obchodnimu tajemstvi apod., tyto tidaje autor zneg&itelni
v jednom origindle zavéreéné prace, kterd je urlena ke zvefejnéni v knihovné (vytisk
uréeny k archivaci nebude upravovan), a také je znetitelni v elektronické podob& na CD
uréeném pro knihovnu. To miZe uskuteénit v souéinnosti se sekretaikou ustavu v obdobi
po vyhlaSeni vysledki statnich zavérenych zkousek, ped pfedanim praci do knihovny.

Clanek 9
Zavéretné ustanoveni

Tento metodicky pokyn nabyva u€innosti dnem vydani a vztahuje se na bakalatské/diplomové
préace obhajované pfi SZZk vletnim semestru 2012/2013, pfi€emz Podklady pro zadani
BP/DP odevzdané v zimnim semestru 2012/2013 se fidi jeste diivéj§imi pokyny.
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Priloha & 1 Predni strana desek

SLEZSKA UNIVERZITA V OPAVE
Fakulta vetejnych politik v Opavé

BAKALARSKA / DIPLOMOVA PRACE

Opava 201 _ Jméno a piijmeni studenta



Priloha & 2 Titulni strana

SLEZSKA UNIVERZITA V OPAVE

Fakulta vetejnych politik v Opavé

nazev ustavu

Jméno a prijmeni studenta

Obor: nazev oboru

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

bakalatska / diplomova prace

Opava 201 _ jméno a pf{jmeni véetné titull
vedouci BP/DP



Priloha ¢. 3: Vzor Cestného prohldasenti

Cestné prohlaSeni

Tuto praci jsem vypracoval (a) samostatn€, veskeré literarni prameny a informace, které jsem
v praci vyuZil (a), jsou uvedeny v seznamu pouZité literatury. Prohlasuji, Ze elektronicka
verze prace je shodna s verzi tiSt€nou. Souhlasim s prezenénim zpfistupnénim své prace
v Ustiedni knihovné Slezské univerzity v Opavé.



Priloha ¢. 4 Vzor psani bibliografickych citact

Piiloha ¢&. 4 VZOR PSANI BIBLIOGRAFICKYCH CITACI

Knihy a monografické publikace

AMASON, A. C. Strategic management: from theory to practice. New York: Routledge, 2011.
ISBN 978-0-415-87169-3.

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

KOLIBOVA, H. Socidlni systém: solidarita Jjako zdklad socidlné politickych aktivit spolecnosti.
Karvind: Slezskd univerzita v Opav€, Obchodné podnikatelska fakulta v Karviné, 2011. Studia
oeconomica: védecké monografie Slezské univerzity v Opavé, Obchodné podnikatelské fakulty v
Karviné. ISBN 978-80-7248-706-6.

KOZEL, R., MYNAROVA, L. a SVOBODOVA, H. Moderni metody a techniky marketingového
vyzkumu. Praha: Grada, 2011. Expert. ISBN 978-80-247-3527-6.

SYNEK, M. Manazerskd ekonomika. 5., aktualiz. a dopl. vyd. Praha: Grada, 2011. Expert. [SBN
978-80-247-3494-1.

Kapitoly v knihach a jinych monografickych publikacich

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

Prispévky ve sbornicich

KAMRADOVA, L. Cesko-polska spoluprice obci na tirovni spolkli v prezentaci na konkrétnim
pfipadu. In: UdrZitelnost rozvoje spolecnosti a kvalita Zivota: analyzy socidlni reality v pFihranici
po vstupu do Evropské unie [CD-ROM)]. Opava: Slezska univerzita v Opavé, Fakulta vefejnych
politik v Opavg, Ustav vefejné spravy a regionalni politiky, 2011, s. 240-249. ISBN 978-80-7248-
696-0. ‘

Casopisy/seridly — celé vydani

Férum socialni politiky. Praha: Vyzkumny ustav prace a socialnich véci, 2007—. ISSN 1802-5854.

éasopisy/seriély — celé cislo

Gender, rovné prileZitosti, vyzkum. Praha: Sociologicky ustav Akademie véd CR, 2011, ro&. 12,
¢. 2. ISSN 1213-0028.

Prispévky v ¢asopisech

CHMELAROVA, M. Digitalizace vefejné spravy v Ceské republice. Verejnd sprava a spolocnost.
2011, ro¢. 12,¢. 1, 5. 125-129. ISSN 1335-7182.

VACLAVIKOVA, A. The Society in the Era of the Membership in the EU on the Example of
a Czech-Polish Cross-border Area. Central European Review of Economic Issues, 2011, ro¢. 20,
¢. 2,8.150-157. ISSN 1803-3865.
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Televizni, rozhlasové vysilani — samostatné poiady
Viddneme, nerusit [televizni dokument]. CT2, 22. 11. 2007.
Ze svéta védy [rozhlasovy potad]. CRo 3 - Vltava, 3. 9. 2012,

Televizni, rozhlasové vysilani — pFispévky v ramci pravidelnych poradi
Dobrodruzstvi poznani. In: O védé a védcich [televizni potad]. CT2, 6. 9. 2012.

KOUKOLIK, F. Ja, robot. In: Jddro: Mikroeseje Frantiska Koukolika o védé, svété a lidech
[televizni potad]. CT2, 19. 11. 2008.

Odvracena tvar socidlni sité Twitter. In: Svét vidény internetem [rozhlasovy potad]. CRo 6, 19. 8.
2012.

Normy

CSN ISO 10014. Management kvality — Smérnice pro dosahovani financnich a ekonomickych
prinosii. Praha: Cesky normaliza&ni institut, 2007.

CSN ISO 690. Informace a dokumentace — Pravidla pro bibliografické odkazy a citace
informacnich zdrojii. Praha: Ufad pro technickou normalizaci, metrologii a statni zkuSebnictvi,
2011.

Legislativni dokumenty
Zakon €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ztizeni).
Zakon €. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach.

Webové stranky/webové sidlo

Vyzkum a vyvoj v Ceské republice [online]. Praha: Rada pro vyzkum, vyvoj a inovace, ©2012.
Posledni zména 21. 09. 2012 14:11 [cit. 21. 09. 2012]. Dostupné z: http://www.
vyzkum.cz.

On-line knihy, monografické dokumenty

PRSKAVCOVA, M. et al. Spolecenskd odpovédnost firem, lidsky kapitdl, rovné prileZitosti
a environmentalni management s vyuzitim zahranicnich zkuSenosti [online]. Liberec: Technicka
univerzita v  Liberci, 2008 [cit. 12. 09. 2010]. Dostupné z: http://www.csr-
online.cz/netgenium/Download.aspx?Ny7W2aOSomM+FnMTvIByk+RDj3u5qLSWag3NVxfZXp
M=,

Prispévky v on-line ¢asopisech/serialech

STEPANOVSKY, S. Informaéni, spisové a archivni sluzby jako expertni varianta outsourcingu.
lkaros [online]. 2011, ro¢. 15, & 4 [cit. 23. 09. 2012]. ISSN 1212-5075. Dostupné
z: http://www.ikaros.cz/node/6753.

Pozn. Norma umoZiuje zdpis celych i zkrdcemych krestnich jmen autoru, student se muZe
rozhodnout, zda bude kiestni jméno zkracovat nebo pouZije celé. Musi vSak poté dodrzovat v celé
praci jednotné.

Pro vyhledavani aktualnich odbornych zdroji doporudujeme vyuzit internetovy online Souborny
katalog Narodni knihovny CR (www.nkp.cz), ktery u konkrétniho zdroje umoZiiuje v dolni &asti
stranky na odkazu CITACE vygenerovat bibliograficky udaj podobny ISO formatu.
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Priloha & 5 ZPUSOBY CITOVANI INFORMACNICH ZDROJU

Citace (odkaz) je idaj ve formé bibliografického zdznamu, umistény uvniti nebo za textem, ktery
slouzi k rychlé identifikaci dokumentu, ze kterého autor vybral a pouZil citat, parafrazovanou
mySlenku, konkrétni informaci apod. v€etné€ jejich pfesného uréeni v rdmci zdrojového (citovaného)
dokumentu. Je tfeba rozli§ovat p¥imou citaci od tzv. parafrdzovani.

Piima citace

Doslovna citace musi byt v textu vyznalena uvozovkami a/nebo kurzivou, aby bylo mozno
jednozna¢né rozliSit, ktery text lze pfipsat na vrub autorovi zdvéretné prace a které Casti jsou
pievzaty z jiného zdroje. V textu ndsledné odkazujeme na dokument, z néhoZ bylo citovano, véetné
uvedeni naleZité strany.

Parafrazovani

Parafrazovanim se podle Tiché et al. (2009) rozumi vyjadieni obsahu piivodniho dila jinou formou.
Piebiraji se pouze plivodni zédkladni mySlenky autora, formuluji se vlastnim zplisobem a stylem,
obsah mySlenek je vSak stejny. V piipadé parafrazovani se vyuziva vhodnych uvozovacich vét,
které umoZziuji parafrdzované myslenky nebo zavéry zakomponovat do textu prace. Uvozovacich
vet lze vyuZit rovnéz u doslovnych citaci (Uvozovacimi vyrazy jsou napi. ,,podle“, ,analyzoval®,
~empiricky prokazal“, ,formuloval®, ,jak uvadi“, ,konstatuje“, ,navrhl®, ,joznacuje®, ,,popisuje®,
»predklada®, ,rozliSuje”, ,,zabyva se“, ,,upozoriuje®, ,,z toho vyvozuje*, ,,zdiraziuje®, , zmifiuje*
apod.). Parafrazovany text se ale nevklada do uvozovek a neuvédi se ani strana, na niZ se primarni
text nachazi.

ODKAZOVANI POMOCT PRVNIHO UDAJE ZAZNAMU A DATA VYDANI
(,»,HARVARDSKY STYL%)
V textu se do kulaté zavorky uvede prvni udaj (pi{jmeni autora nebo prvni slova jména korporace,

popiipadé prvni slova ndzvu dokumentu, nema-li dokument autora), a déle rok vydani zdrojového
dokumentu. V zévorce se dale muze, pokud je to potfebné nebo nutné, uvést strankovani
(k pfesnému umisténi citatu). Citace v zdvorce miZe byt umisténa kdekoliv ve vétg, za jakymkoli
slovem, pokud je uvedena zcela na konci véty, pak je vidy pied zavére&nou teckou, ktera ukonduje
vetu.

Priklad:

Tester povazuje Humovu definici za ,,...prvni obsahujici vyrazné sociologické komponenty*
(Tester, 1992, s. 46). Toto rozdéleni sfér dale rozpracoval Montesquieu do teorie dvou
spolecenskych smluv, kde na jedné strané politické zdkony reguluji vztah mezi vladci a ovladanymi
a na strané druhé spolefenské zdkony reguluji vzajemné vztahy ¢lent spole¢nosti (Montesquieu,
2003).

PRUBEZNE ODKAZOVANI V TEXTU

Za kazdym odkazovanym mistem v textu se zapisuje ¢islice (v hornim indexu nebo v kulaté zavorce
na fadce), ktera se vztahuje k ¢iselné fazenym citacim uspofddanym podle pofadi jejich vyskytu
v textu. Odkazy jsou umistény pod &arou, na konci kapitoly, nebo na konci textu stejné jako
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poznamky (tj. vysvetlujici, dopliiujici informace), je viak tfeba dodrzet prib&zné &islovani — tedy
necislovat pozndmky a odkazy zvlast, ale spole¢né v jedné &iselné fads.

Pokud je takto publikace (monografie, pfispévek ve sborniku, ¢lanek v odborném periodiku aj.)
citovana poprvé, je nutné uvést vzdy plny zédznam podle niZe uvedenych vzord bez ISBN.
Pii dal$im odkazovani pod ¢arou na stejnou publikaci Ize pak pouZit tzv. zkriceny zaznam (napf.
KOLIBOVA, H. Socidini systém..., s. 45.). Pokud je na stejnou publikaci odkazovano na téze
stran€, uvadi se v poznamce pod Carou: TamtéZ, s. 45. Citace v pozndmce pod ¢arou musi vZdy
uvadet konkrétni stranu.

Prikiad:

Tak splatnosti od 1. ledna 1970 byly zvySeny nizké dichody tvofici jediny zdroj pijmu
pro jednotlivce ze 450 na 500 K¢ a pro dvojici z 650 na 800 K& a byl zaveden mateisky piispévek
ve vyS§i 500 K¢ zaméstnanym matkdm pedujicim o dvé a vice déti, z nichZ jedno bylo ve v&ku
do jednoho roku. Tato a v dalSich letech realizovana opatfeni ve prospéch rodin a mladych
manzelstvi méla za cil také zlepsit populaéni situaci.’

"KALINOVA, L. K socidlnim déjindm Ceskoslovenska v letech 1969—1989. Praha 1999, 5. 23.
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