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Clanek 1 - Uvodni ustanoveni

Pokyny se opiraji o platné normy a o prisluSna aktualni Opatieni dékana a dalsi natizeni
apravidla vydana dékanem a dékanatem (viz Priloha E). Ta umoziuji, aby zakladni
pracovisté, tj. katedry, dstavy ad., z hlediska svych potreb a v intencich svych pravomoci
urcité aspekty této problematiky dale upravila a zpresnila. Otazky, které tyto Pokyny
vyslovné nezminuji a nekonkretizuji, se ridi relevantnimi fakultnimi dokumenty. Pokyny
jsou zavazné pro vSechny studenty katedry.

Clanek 2 - Zadani prace

Katedra vypisuje téma BP/DP na zakladé individudlni domluvy studenta/ky s budoucim
vedoucim prace. Studujici po konzultaci s vedoucim prace nejdiive vypracuje interni
zadani BP/DP na formulati, ktery je kdispozici na webovych strankach katedry. Po
schvaleni tohoto zadani vedenim katedry vloZi katedra téma prace do SIS a studujici do né;j
doplni ostatni pozadované naleZitosti.

Pii pripadnych zménach tématu nebo vedouciho BP/DP postupuje studujici podle
aktudlnich fakultnich smérnic a dokumentti (viz Priloha E).

Clanek 3 - Odborna drover prace

Zpracovanim prace ma studujici vzavéru studia prokazat, Ze v oboru, ve kterém se
pripravoval/a, se umi samostatné orientovat, Ze zvladl/a predepsany okruh teoretickych
poznatkil zalozenych na soudobém stavu védeckého poznani, vyzkumu a vyvoje a dokaze
je tvliréim zplsobem uplatiiovat a vyuzivat.

Zadna z praci nesmi postradat vlastni piinos autora/ky, vlastni vhled, ur¢itou invenci,
kriticky pristup apod. Autor/ka musi v praci prokazat schopnost samostatného tviirc¢iho
zpracovani tématu, tzn., Ze jsou tu naprosto nezbytné vlastni ndzory, ivahy a zavéry. Nelze
tedy v zadném pripadé predlozit pouhou kompilaci cizich praci, ktera postrada vlastni
stanoviska autora/Ky.

Zadny z textt, ktery autor/ka nékdy publikoval/a nebo zpracoval/a pro jiny ucel, nemiize
byt pirevzat do BP/DP ve své plivodni podobé, je tfeba s nim nakladat jako s literarnim
pramenem.

Clanek 4 - Zpracovani prace

Obsahova struktura prace zavisi na povaze zpracovavaného tématu. V obecné roviné
nicméné plati, Ze text je tvofen témito zakladnimi ¢astmi: ivodem, hlavni textovou casti,
zavérem, soupisem bibliografickych citaci a prilohami.

Vavodu prace je nezbytné explicitné formulovat cil prace (pripadné uvést i dil¢i cile) a
zpusob, jak ho bude dosaZeno, tj. jak bude autor v praci postupovat, uvést vyklad koncepce

(obsahovou strukturu) celé prace a komentar k vybéru odbornych zdroj.

V avodu prace nebo hlavni textové casti musi autor/ks vénovat dostateény prostor
textu, vnémZ reflektuje soucasny stav poznani problematiky, kterou se zabyva, a
navazat na néj, coz vyzaduje i urcité shrnuti, popt. kompilaci relevantnich odbornych
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prament (konkrétni S$ife zavisi na povaze fFeSeného problému). Poté na pozadi
shrnutého a zhodnoceného dosavadniho poznani (feSeni) problému formuluje vlastni
koncepci, charakterizuje svilij dalsi pracovni postup a piipadné zvolené vyzkumné
metody. V nasledujicim textu prezentuje vysledky svého badani, popf. empirického
vyzkumu, analyzuje je a hodnoti, uvadi vlastni feSeni, resp. stanovisko.

Mezi ivodem a zavérem prace musi existovat urcity ,myslenkovy oblouk®, v zavéru
textu musi autor/ka navazat na uvod, tj. zhodnotit svij postup a vyjadrit, zda se podarilo
cile dosahnout, do jaké miry nikoli a pro¢. Autor/ka zaroven piehledné shrne vlastni
prinos, osobni pojeti, kritické pohledy apod., pripadné miiZe doporucit urcita opatreni,
zmény, inovace, dalsi postup zkoumadani problému apod. Zavér tedy shrnuje poznatky
ziskané vevSech sledovanych aspektech problému, ovSem nemél by byt pouhym
mechanickym opakovanim toho, co lze najit priibézné v textu (v dil¢ich zavérech), ale
tvlir¢im avnitfné propojenym shrnutim vSeho, kcéemu se pfi feSeni (poznani)
problematiky dospélo, ¢eho bylo dosaZeno, co se podarilo prokazat a osvétlit, ¢im
piipadné autor dosavadni stav eSeni problematiky konkrétné obohatil.

Je-1i v textu prace prezentovano vét$i mnozstvi tabulek, ilustraci, grafii nebo jiné podobné
dokumentace, nezarazuji se pribézné do textu, ale uvadéji se souhrnné na konci prace
v podobé priloh. V textu je mozné ponechat pouze tabulku nebo graf, k nimz se vaze
mnohatradkovy/strankovy vyklad ¢i interpretace. Popisny text tabulky musi byt uveden
nad ni, zaarabskou Cdislici, kterd je ji pridélena. Legenda kilustraci/grafu musi byt
umisténa pod ni/m za pridélenou arabskou ¢islici. Tabulky i ilustrace/grafy jsou c¢islovany
oddélené. Jedna-li se o sérii tabulek nebo grafii, u kterych staci strucné vysvétleni, zarazuji
se do priloh a interpretace v textu na né odkazuje. Prilohou miize byt i Sirsi vyklad metod,
vzory pouzivanych ¢i nové navrhovanych formulari a dalsi informace, které nejsou
nezbytné pro pochopeni hlavniho textu, podkladové materidly z vyzkumu (maketa
dotazniku, ukazka tabelace dat ad.), fotografie, obrazovd dokumentace apod. U pfevzatych
materiadlt (statistickych tabulek, grafi z ucebnic aj.) je samoziejmé nutné uvést
piredepsané bibliografické idaje. Rozsah prace je urcen studijnimi predpisy.

Clanek 5 - Formalni podoba prace

BP/DP se odevzdava v elektronické podobé vterminu stanoveném Harmonogramem
akademického roku FF UK.

Pred oficialnim odevzdanim je nutné v terminu stanoveném katedrou dodat osobné dva
pomocné vytisky prace (v obycejné krouzkové vazbé, je mozZné oboustranny tisk).
Nasledné studujici obdrzi informaci, zda je prace z formalniho hlediska v poradku, a zda je
mozné ji vlozit do SIS.

BP/DP musi byt predloZena v Citelné tisténé podobé, tisk musi byt kontrastné cerny
a zarovnany do bloku. Kresby, nacrty, grafy apod. v hlavnim textu museji byt vytistény
Cernou barvou.

Typ pisma musi mit standardni velikost a podobu, nejlépe kolmou a bez ozdob, napft.
patkové pismo Times New Roman ¢i bezpatkovy font Arial. Zvyraznovani Casti textu je
mozné kurzivou (italics), pripadné tucné (bold), podtrhavani neni prilis vhodné a spise se
nedoporucuje. Velikost pisma aradkovani se voli vzhledem kpozadavkim
na normalizovanou stranu textu (viz nize). Pro ni se jako pomérné prijatelnd ukazuje
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u Times New Roman velikost 12, u Arial velikost 11 a v obou ptipadech radkovani 1,5.
Volba fontfi, velikosti pisma a radkovani jsou plné v kompetenci autora/Ky, zakladnim
pravidlem vsak je, Ze zvolena typograficka podoba je pak zdvazna pro celou praci.

Normalizovana strana textu predstavuje 1800 znaki na strance, tj. zhruba 30 radkd po
60 znacich (za znaky se pocitaji i mezery mezi nimi).

Je nutné dodrzovat standardni tpravu pisemnosti podle CSN 01 6910 (Uprava pisemnosti
zpracovanych textovymi editory). Vytah zni, shrnujici zdkladni a pro autory BP/DP
nejpotrebné;jsi informace, je obsahem Prilohy B.

Text prace se Cleni na Casti, a je-li tieba, na dil¢i Casti, tj. na kapitoly, podkapitoly, jejich oddily
a pododdily. Jako optimdlni se jevi ¢lenéni do tif rovni. Konkrétni ¢lenéni textu plné zavisi
na autorovi. Pii ¢islovani ¢asti se autor #di normou CSN ISO 2145 Cislovani oddilt a pododdilt
psanych dokumentt. Vytah z ni obsahuje Priloha C.

Stranky se Cisluji bez preruseni arabskymi cCislicemi (vCetné tzv. vakatl, tj. stranek, které
zlstavaji zamérné prazdné). Umisténi Cisla na strance musi byt v celém textu stejné. Prvni
potistény list, tj. titulni list (viz nize), se necisluje. Strankovani kontinudlné pokracuje
i v ptilohach.

Pro cely text BP/DP lze dle vlastniho uvaZzeni zvolit a dlisledné dodrZovat jednotnou
grafickou Upravu (napf. nazvy kapitol psat tu¢né avelkymi pismeny, podkapitoly jen
tucné, nazvy oddilG psat jiz normalné jako ostatni text, rliznymi velikostmi pisma, mezi
jednotlivymi druhy ¢asti a nasledujicim textem vynechavat vzdy urcity pocet radki apod.).
Odstavce se v textu od sebe obvykle oddéluji prazdnym radkem (viz Priloha B).

Zkompletovana BP/DP musi obsahovat tyto naleZitosti:
e Titulni list (viz Priloha A, Vzor A1)
+—Prohlaseni autora s vlastnoru¢nim podpisem (viz Piiloha A, Vzor A2)

+—Abstrakt (zkracené, presné vyjadreni obsahu dokumentu bez jeho dodatecné
interpretace nebo kritiky a bez hodnoticiho stanoviska autora) a Kli¢ova slova (5-
10 slov), oboji v ceském a v anglickém jazyce

e QObsah s ¢isly stran jednotlivych ¢asti
e Vlastni text prace véetné Uvodu a Zavéru

¢ Soupis bibliografickych citaci zarazeny bezprostiedné za Zaveér a sestaveny dle
normy z citaci majicich podobu piredepsanou v normé ISO CSN 690 (viz Clanek 6)

e pripadné Prilohy, které se oznacuji velkymi pismeny abecedy (tedy Ptiloha A,
Priloha B atd.)

Pied odevzdanim BP/DP je nutné provést peclivou korekturu odbornou (terminologie,
jména autord apod.), technickou (preklepy, razeni stranek, dplnost textu, dplnost priloh,
Citelnost textu, razeni kapitol apod.), grafickou (zarovnani, stejné pismo v textu, nazvech
kapitol apod.), stylistickou a jazykovou (gramatické chyby apod.). Jazykova podoba textu
se fidi platnymi pravidly ¢eského pravopisu.



JelikoZ pfi celkovém hodnoceni BP/DP je bran zietel také na jeji formalni podobu, jeji
neuspokojiva droven muze vést ktomu, Zze v posudku/cich nebude prace k obhajobé
doporucena, nebo se miize negativné projevit ve vysledné klasifikaci obhajoby.

Clanek 6 - Odkazy a citace v textu

Pti zpracovani BP/DP je zcela nezbytné piisné dodrZovat zakladni etické pravidlo védecké
prace, totiz pievzaté myslenky a nazory, at’ jiZz v podobé citatli (nékdy téz oznacovany jako
tzv. primé citace) Ci parafrazi, disledné prezentovat jako cizi dilo. Tzn. vlastni tvahy,
myslenky a nazory zretelné odliSovat od ivah, myslenek a nazori piejatych a tyto spravné
odkazovat. Citdty aparafraze je nutné uvadét zasadné ,zprvni ruky“, tj. z pramenti
a dokumentt, s kterymi se studujici osobné seznamil a ma je skute¢né k dispozici. Pokud
ve vyjimecnych pripadech prejima citat ¢i parafrazi, které uz néjaky autor ve své praci
pouzil, odkazuje jako pramen vyhradné tuto jeho praci, nikoli dilo, které autor citoval.
Jinymi slovy tedy studujici odkazuje jako zdroj vzdy ten text, ktery on sam cetl.

Citaty se uvadeéji presné doslovné ajsou nazacatku anakonci opatfeny uvozovkami.
Zachovava se i jejich plvodni graficka podoba (tedy i vCetné pripadnych tiskovych chyb).
Pokud uzivatel citatu (studujici) zddraziiuje na rozdil od citovaného autora urcité slovo ci
slova, graficky to vyznaci (kurzivou apod.) a vzapéti uvede v zavorce, opét graficky odlisné,
poznamku s inicidlami svého jména, aby potvrdil, Ze diraz pochazi od ného, nikoli
od citovaného autora (napf. podtrhl X. Y., zdGraznil X. Y.).

Zkraceni citované pasaze se znaci tzv. vypustkou v podobé tii tecek (...), kterd nahrazuje
vynechanou vétu nebo véty. Citat netiplné véty, ¢asti véty nebo souvéti, se bud’ na konci (napf-.
JZacatek citované véty ...“) nebo na zacatku (napf. ,... konec citované véty.“) ¢i na konci
inazacatku (napf. ,...prostiredek citované véty ..“) opét znaci vypustkou aje téz
v uvozovkach. Uvozovek se taktéZ pouziva, ovSem jiz bez trojtecek, cituje-li se nebo prejima
autortiv specificky termin, originalni ptirovnani, osobité hodnoceni apod. (napt. ,syndrom
vyhoreni“, ,véda bez hranic“). Rozsahlejsi citaty, které nejsou piimou soucasti urcitého
odstavce, je nutné od hlavniho textu jasné odliSit (novym odstavcem, typem pisma,
upozornujici formulaci apod.).

Parafraze cizich nazord, koncepci, myslenek apod. znamena, Ze studujici vlastnimi slovy
pretlumoci, co v urcité publikaci ¢i jeji ¢asti autor napsal. Zde se jiZ uvozovky ani trojtecky
nepouzivaji. Je vSak vzdy nutné odlisit (odstavcem, formulaci apod.), kde zacind a konci
parafraze vybraného autora, a kde pired ni konci a po ni zacinaji vlastni myslenky studujiciho.

KaZdy citat a kazdou parafrazi musi v textu doprovazet odkaz na tzv. citaci, kterd obsahuje
v predepsané upravé informace o zdroji, z néhoz bylo ¢erpano (jméno autora, nazev dila a
dalsi udaje). Odkaz je stru¢na forma citace vsunuta piimo do textu (viz Priloha D). Slouzi
k identifikaci ptislusné publikace v Soupisu bibliografickych citaci, ktery je samostatnou
kapitolou za textem, kde jsou shromazdeény citace vSech prament, jez byly v textu pouzity.

Zavaznou podobu citaci v Soupisu bibliografickych citaci upravuje CSN ISO 690
Dokumentace - Bibliografické citace - Obsah, forma a struktura a autofi BP/DP jsou
povinni se touto normou ridit. Zakladni podoby citaci jednotlivych druht dokumentt dle
této normy lze téZ nalézt na webovych strankach katedry:
https://kanpr.ff.cuni.cz/wp-content/uploads/sites/133/2021/02/CITOVANLpdf



https://kanpr.ff.cuni.cz/wp-content/uploads/sites/133/2021/02/CITOVANI.pdf

ProhreSky proti uvedenym zdsaddm signalizuji, Ze autor/ka nezvladl/a zakladni védecké
postupy, které by meél/a na konci studia ovladat. JelikozZ pii celkovém hodnoceni BP/DP je
mj. také sledovano, jak autor/ka pracuje s odbornou literaturou, neuspokojiva troven
vtomto sméru miZe vést ktomu, Ze v posudku/cich nebude BP/DP k obhajobé
doporucena, nebo se miliZe negativné projevit ve vysledné klasifikaci obhajoby. Obzvlastée
hrubé pirekrocCeni zakladniho etického pravidla védecké prace (Casta nebo soustavna
absence odkazu na pouZivany/é literarni pramen/y, tj. poruSeni autorského zdkona
privlastnénim si ciziho dila) lze kvalifikovat i jako pokus o podvodné jednani, a tudiz jako
diivod pro zahajeni disciplinarniho rizeni.

Clanek 7 - Kontrola a odevzdani prace

Zadavani a odevzdavani bakalarskych a diplomovych praci se ftidi nasledujicimi
dokumenty:

Pravidla pro organizaci studia v bakaldrskych a magisterskych programech FF UK (cl. 20-
22):

https: //www.ff.cuni.cz/wp-content/uploads/2020/07 /Pravidla pro organizaci studia FF
UK III uplne zneni z 29-5-2020 ucinne od 1 10 2020-final-web.pdf

Studijni a zkusebni ¥dd UK: https://cuni.cz/UK-8916.html

0d 1. 10. 2017 se prace odevzdavaji pouze elektronicky, vazané vytisky dle piredchozich
parametri nejsou potieba. Na Filozofické fakulté nicméné obvykle plati, Ze kazdy student
na katedru odevzda dva tzv. pomocné vytisky zavérecné prace: jde o vytistény text prace
odevzdané v SIS, nemusi vSak mit pevnou vazbu (postac¢i krouzkova), miize byt tistén
oboustranné atp.

Kontrola a vlozeni BP/DP do SIS probiha v nasledujicich krocich:

1/ Informace k odevzdani prace jsou uvedeny v paragrafovaném znéni v ¢l. 21 odst. 6
Pravidel pro organizaci studia na FF UK: ,Prace musi byt studentem odevzdana v
elektronické podobé prostrednictvim SIS. Elektronickou podobu prace povinné tvori tyto
samostatné PDF soubory: vlastni feSeni prace, abstrakt cesky, abstrakt anglicky.
Nepovinné mize prace obsahovat dalsi prilohy. Student odpovida za uplnost odevzdané
elektronické podoby prace i s povinnymi prilohami.”

2/ S dostateénym piredstihem pied terminem odevzdani prace na katedie poskytne
student/ka zastupci katedry elektronickou verzi textu k predbézné kontrole v systému
Turnitin. Konkrétni postup je uveden na strankach katedry:
https://kanpr.ff.cuni.cz/cs/terminy-statnich-zkousek-2/.

3/ Protokol s vysledkem predbézné kontroly na plagiaty student/ka po obdrzeni
neprodlené odesle, spolu s dokumentem s vlastnimi zpracovanymi komentari k
jednotlivym shodam, vedouci/mu prace a na sekretariat katedry.

4/ Praci do SIS (modul Témata praci) student/ka vlozi aZ po souhlasu katedry.

Spolecné s bakalarskou/diplomovou praci student/ka odevzda vyplnény Informacni list,
ktery je ke stazeni na webu katedry v sekci Statni zavérecné zkousky, zalozka Formulare.
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Podrobné informace jsou uvedeny na strankidch Kkatedry (zdlozka Studium —
Bakalarské/Navazujici magisterské studium — Statni zavérecné zkousky —
Bakalarské /Diplomové prace).

Clanek 7 - Obhajoba prace

Obhajoba BP/DP je prvni ¢asti statni zavérecné zkousky (tj. BZK nebo SZZK), druhou ¢asti
je zkouska z diplomniho oboru.

Vedouci aoponent/ka BP/DP (jmenovany/jmenovana vedouci/m katedry) vypracuji
do stanoveného terminu pisemné posudky. V zavéru posudku je vzdy uvedena formulace,
zda prace je ¢i neni doporucena k obhajobé. Vedouci i oponent/ka v posudku explicitné
navrhnou znamku.

BP/DP se Klasifikuje zndmkami vyborné — velmi dobr'e — dobi'e - neprospél/a. Znamkou
neprospél/a se hodnoti predevsim prace, ktera zjevné neodpovida zakladnim pozadavkim
na obsahovou a formalni stranku BP/DP, ktera zretelné nedosahuje predepsané odborné
urovneé a ktera se prohiesuje proti zakladnim pravidlim etiky védecké prace (viz vyse).

Posudky vedouci/ho prace a oponenta/oponentky jsou k dispozici v SIS nejpozdéji pét
dnt pred terminem obhajoby prace.

Obhajoba BP/DP jako cast statni zkousSky se kond pred zkuSebni komisi pro statni
zkousky. Pii obhajobé prace komise pfihlizZi k posudkiim vedouci/ho prace a
oponenta/oponentky.

Obhajobu 1idi predseda komise. Obhajoba zacCind Kkratkym tvodnim slovem
autora/autorky. Ocekava se strucné predstaveni prace a divodd vybéru tématu,
charakteristika zakladnich teoretickych vychodisek a shrnuti dosazenych vysledkl. Poté
prednesou vedouci prace aoponent/ka své posudky (nebo jsou v pripadé jejich
neptitomnosti predneseny cleny komise) a autor/ka se vyjadri k pripominkdam, ndmitkam
ahodnocenim a zodpovi piipadné otazky, které vnich zaznély. Nasledné odpovida
na piipadné dalsi otazky ¢lenti komise.

O vysledné Kklasifikaci rozhoduje komise a poté autora/autorku seznami s vysledkem.
Obhajoba se spolu s piedlozZenou praci klasifikuje jednou spole¢nou znamkou.

Obhajoba prace muze byt hodnocena znamkou neprospél/a i v pripadé, kdy neni ani jeden
z posudkii negativni. MlzZe k tomu dojit tehdy, jestlize autor/ka pri obhajobé nedokaze
uspokojivé vysvétlit podstatu, hlavni vychodiska a vysledky své prace, adekvatné reagovat
na posudky vedouci/ho a oponenta/oponentky prace a na dotazy a pripominky komise,
nebo zjisti-li se, Ze pfi zpracovani prace zjevné nebyly dodrZeny zakladni poZadavky na ni
kladené, pripadné doslo k obzvlasté hrubému poruseni zakladniho pravidla etiky védecké
prace.

Pfi neobhajeni BP/DP komise podle povahy nedostatkii doporuci, zda bude prace vracena
k ptrepracovani, ¢i zda je vhodné zvolit nové téma.

Pokud se studujici bez radné omluvy nedostavi na termin obhajoby, je obhajoba komisi
klasifikovana znamkou neprospél.

Zptsob nakladani s obhajenou i neobhajenou praci stanovuji prislusné studijni predpisy.



Clanek 8 - Zavéreéna ustanoveni

Tyto Pokyny jsou platné od letniho semestru akademického roku 2023/2024. VSechny
predchozi zasady a pokyny vydané v tomto sméru katedrou pozbyvaji platnosti.



Priloha A: Vzor A1 - Titulni list (1. stranka BP/DP)

UNIVERZITA KARLOVA
FILOZOFICKA FAKULTA
KATEDRA ANDRAGOGIKY A PERSONALNIHO RiZEN{

Jméno Piijmeni

Nazev prace

DIPLOMOVA/BAKALARSKA PRACE

Praha 2024 (rok odevzdani prace)

Vedouci prace: (uvede se Jméno Piijmeni tituly)
Konzultant/ka prace: (pokud nebyl/a, radka se neuvadi)



Piiloha A: Vzor A2 - Prohlaseni autora (2. stranka BP/DP)

Prohlasuji,

Ze tuto diplomovou/bakalarskou praci jsem vypracoval/a samostatné, Ze v ni
radné cituji vSechny pouzité prameny a literaturu a Ze tato prace nebyla vyuzita v ramci
jiného vysokoskolského studia ¢i k ziskani jiného nebo stejného titulu.

datum podpis autora/ky
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Priloha B: Vytah z CSN 01 6910
Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory

BO Pfi vypracovani BP/DP jsou autofi povinni Fidit se normou CSN 01 6910 Uprava
pisemnosti zpracovanych textovymi editory. Tento vytah shrnuje zakladni a pro autory BP/DP
nejpotfebnéjsi informace atéZz momenty, ve kterych se nejcastéji chybuje. (Pro lepsi
usporadanost informaci obsahuje vytah pripadné iudaje zdalSich norem a relevantnich
publikaci. Uvadéné priklady jsou odliSeny fontem pisma.

B1 VsSechna c¢lenici (interpunkcéni) znaménka, tj. tecka, ¢arka, dvojtecka, strednik,
vykti¢nik, otaznik, se k predchazejicimu slovu, zkratce, znacce nebo cislu pripojuji bez
mezery. Za kazdé interpunkcéni znaménko patii mezera. Vyjimkou jsou zapisy, kde se tato
znaménka povaZzuji za soucast ucelené znacky (napfr. tecka pii Cislovani ¢asti textu, viz
Prilohu C, taktéZ ve webovych a e-mailovych adresach) nebo kde je uprava predepsana
jinak. Je-1i za sebou vice interpunk¢nich znamének, patii mezera za posledni z nich (... byli
zde studenti, ucitelé, absolventi atd., ale nikdo ...). Tecka za zkratkou plati téZ jako tecka
za vétou.

B2  Tri tecky znamenaji vynechany text (vypustku), piSou se vzdy pravé tii. Jestlize nahrazuji
vynechana slova, naprt. ve zkraceném citatu, oddéluji se od predchoziho a nasledujiciho textu
mezerou. Pouze kdyZ tfi tecky nahrazuji tzv. zdmlku (nejcastéji v beletrii), pfipojuji se
k predchazejicimu textu bez mezery (To je divné...). Tti tecky na konci véty predstavuji téz tecku
zani.

B3  Spojovnik je nejkrats$i vodorovna carka, spojuje dva vyrazy nebo dvé Casti
sloZzeného slova bez mezer (mate-li; anglicko-cesky slovnik; obor andragog-personalista;
okres Plzen-jih; dvou- a tfidimenzionalni model apod.). Kondéi-li fadek spojovnikem,
opakuje se spojovnik i na zacatku nasledujiciho radku.

B4 Pomlcka ma vzhledem ke spojovniku dvojndsobnou délku. Pokud se do pomlcek
vklada slovo, vétny usek nebo véta, oddéluji se obé pomlcky z obou stran mezerami.
(Nemély by se od vsunutého textu oddélit, proto se za pocatec¢ni pomlcku a pted koncovou
pomlcku vklada pevnd mezera.) Pomlcka s mezerami na obou strandch se uziva také
ve vyznamu ,proti“ nebo k oznaceni vzdalenosti (utkani Sparta — Brno; dalnice Praha -
Plzen; trat Ostrava - Frydek-Mistek). Pokud pomlcka vyjadifuje rozsah ,od do“ ci
zaokrouhlenou finan¢ni ¢astku, piSe se bez mezer (vyuka pondéli-patek 09:10-12:30;
valka 1914-1918; s. 126-129; K¢ 20.800,- apod.)

B5  Zavorky priléhaji bez mezer k zacatku a konci vyrazu nebo Casti véty, které jsou
do nich umistény. Je-li vzavorce celd véta, koncova zavorka se piSe az za interpunkéni
znaménko ukoncujici tuto vétu. Prednost maji zavorky okrouhlé, zavorky hranaté se v textu
uplatiiuji jako zavorky vnorené. Priklad: Prace se piSe v Cestin€, cizojazy¢né citace se uvadé;ji
v jazyce origindlu (ty, které nemaji alfabetické znaky [napf. ¢inStina nebo arabstina], se
transliteruji) podle platnych norem. Zavorka rovna, neboli lomitko, se pouziva jako délici
znaménko mezi Udaji nebo jako alternativa a v obou ptipadech se mezerami neoddéluje,
napt. 130 km/h; <¢islo uacétu 123456789/0100; akademicky rok 2009/10;
diplomova/bakalai'ska prace; autor/ka apod.

B6 Také uvozovKky priléhaji bez mezer k zacatku a konci vyrazu nebo Casti véty, které
jsou do nich umistény. Je-li v uvozovkach celd véta, koncové uvozovky se piSou az
za interpunkéni znaménko ukoncujici tuto vétu. Pfedni a zadni uvozovky se v CeStiné
vyznacuji rozdilné umisténymi znaky. Jako vnorené uvozovky (uvozovky v uvozovkach) se
uzivaji uvozovky jednoduché (polovi¢ni). (Ptiklad: V téchto Pokynech se tika: ,Pouziti
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nékolika fontd musi v textu ladit!, tzn. brat ohledy na urcitou estetickou kompatibilitu
uzitych druhti pisma.“) Nekdy se téz uplatiiuji bocni (tzv. francouzské) uvozovky, ty jsou
napi. predepsany ucitaci elektronickych dokumentd, napt. Dostupny zwww:
<http://www.muci.puci.cz>.

B7  Zpisob psani zKratek je dan Pravidly ceského pravopisu. Za zkratkami tvofenymi
zacatkem slova se piSe tecka (p. = pan; popt. = popripadé€; srv. = srovnej; zvl. = zvlasté),
pokud zkratka vznika ze zac¢atku a konce slova, tecka za ni se vétSinou ned€la (fa = firma;
pi = pani; cca = circa). Uvnitr zkratek vice slov je za kazdou teckou mezera (a. s. = akciova
spole¢nost; v. r. = vlastni rukou; t. r. = tohoto roku). Nékteré zkratky vice slov se mohou
psat dohromady (to je = t.j. i tj.) nebo se piSou pouze dohromady (atd.; apod.; kupt.; napfr.;
aj.; ad.). Za inicidlovymi zkratkami se tecka nepiSe (CR; FF UK; PfF UK; EU; OSN; UNESCO).
Zkratky akademickych tituld a vojenskych a védeckych hodnosti uvedenych pred jménem
se ¢arkou neoddéluji, védecké hodnosti za jménem ano (ing. pplk. Iks Ypsilon, DrSc.; akad.
arch. Iksa Ypsilonova; lksa Ypsilonov3, DiS.; Mgr. Iks Ypsilon, Ph.D.). Obdobné je tomu
s pravnim oznacCenim subjekti podnikani: pred jejich ndzvem je oznaceni bez carky,
po nazvu oddéleno ¢arkou (a.s. Rubena Nachod; v.o0.s. POHODA; Gamma, a.s.; IMPEX,
spol. sr. 0.).

B8 Znacky lze pouzit jen ve spojeni s Cislem, piSou se bez tecky a od ¢isla se oddéluji
mezerou (13 cm; 6 V; 0,33 1; 100 W; 8 s; 08:00 h apod.). Tvori-li znacku vice znaki, piSou
se za sebou bez mezery (10 °C; 360 kWh; 500 kPa aj.).

B8.1 Procento se oddéluje od ¢isla mezerou (25,7 % populace CR), pokud oviem maji
spole¢né tvorit pridavné jméno, piidava se znacka k Cislici bez mezery (4% mensina
= Ctyrprocentni mensina). TotéZ plati i u jinych znacek: 6V = Sestivoltova (baterie); 4%
= Ctyfprocentni (chyba); 12° = dvanactistupnové (pivo).

B8.2 Matematické znacky se oddéluji od ¢isel mezerami. Znacky ,rovna se“ a ,plus” jsou
na klavesnici, jako ,déleno“ slouzi dvojtecka, k,minus“ se uzivd pomlcka a, krat“ se
nahrazuje malym x nebo interpunkcni teckou (100 + 10 = 110; 100 - 10 =90; 100 x 10 =
1000; 100 : 10 = 10; a. b = ab). Pokud znacky plus a minus vyjadiuji hodnotu ¢isla, piSou
se k nému bez mezery (ocekavany nartist +9 %; chyba +3 %.

B8.3 Jedna-li se oskére nebo méritko, ¢isla se od dvojte¢ky neoddéluji (napi. CR -
Némecko 0:3; mapa 1:50 000; zfedéno 1:5).

B8.4 Paragraf se piSe pouze ve spojeni s Cislem, znacka se pouZziva jen jednou aje
oddélena od cisla mezerou (§ 29; podle § 123, 124 a 315; podle § 29 odst. 1 pism. a) zakona
€.98/2001 Sb. ...).

B8.5 Znacka pro teplotni stupen se pripojuje ke znacce stupnice a mezi nimi a ¢islem je
mezera, znacka pro hodnotu cisla je bez mezery (-17 °C; +251 °F).

POZOR! V textu se vSechny znacky, pokud nejsou pouzity s ¢isly, vypisuji slovné. Napf.:
Kazdé plus ma své minus. Nadstandardni plat plus bonusy. Bylo rozhodnuto podle
uvedeného paragrafu. Spotreba se zvysi o dost kilowatthodin. Autobaterie maji rizny
pocet volti. Rozdil ¢ini nékolik procent.

B9  Cisla, kterd maji vice neZ tfi mista vlevo nebo vpravo od desetinné ¢arky, se ¢leni
do skupin po tfech a oddéluji se mezerou. To plati i pro ¢tyimistna ¢isla kromé letopoctd.
Priklad: 10 120 300 obyvatel; 1 200 km; 0, 565 1 g uranu; rok 1989 apod.

B9.1 Desetinné zlomky se od jednotek oddéluji ¢arkou, pred kterou ani za kterou se
nedé€ld mezera. Vice desetinnych zlomkid psanych za sebou se oddéluje strednikem (1,6;
0,12; 112,725).

B9.2 Obycejné zlomKky se Sikmou zlomkovou carou se piSou bez mezery. Ve smiSeném
Cisle se zlomek od celého c¢isla oddéluje mezerou (7/10; 8 1/2; 3 1/2procentni statisticka
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chyba).
B9.3 V penéznich ¢astkach se trojice Cisel oddéluji teckou bez mezery, nazev mény

za Cislem je s mezerou (2.350.200 K¢&; 3.115,50 €; ale pozor $ 4.000,—; K¢ 20.800,-; nikoli
20.800,- K¢; taktéz 0,50 K¢, nikoli -,50 K¢).

B10 V kalendainich datech se den a mésic piSe dvoumistné, letopocty po roce 2000 jen
Ctyfmistné. Pii sestupném uspoi-adani se mezi udaje piSe spojovnik, pri vzestupném tecka,
oboji bez mezer (2007-10-01; 01.10.2007; 17.11.89). V souvislém textu se mésic vypisuje,
1.-9. den se uvadi jednomistné a celé datum vzestupné (Setfeni provedené 5. ¥jna 2007
..., Dotaznik odeslete do 3. listopadu t. r. ... apod.). Pokud je v datu misto odeslani, ¢arka se
za nim nepiSe (V Olomouci 3. zar{ 2008; Praha 17. listopadu 1939).

B11 Casové tdaje se piSou sestupné, dvoumistné a oddéluji se dvojteckami bez mezer,
mohou se doprovazet znackami h, min a s, nebo zkratkami hod., h., min. (09:10; 03:05 h;
10:15:05). V souvislém textu se mohou hodiny, minuty a sekundy uvadét také jednomistné
(Zacatek v 8:00 hod.; Porada v 8:30; ... dostavte se nejpozdéji 5 min. pred zacatkem ...).

B12 Datum a ¢as pro pocitacové zpracovani lze také napsat jako ucelenou znacku
(2007-10-01T09:10:00).

B13 Telefonni afaxova cCisla se cleni podle pokynii uvedenych v aktualnich Zlatych
strankach (221 619 607; +420 221 619 607; 777 333 848).

B14 Pri spojeni cCisel se slovy nebo pismeny se nedéla mezera v piipadech, kdy se
spojuje Cislo se slovem nebo s pismenem v jedno slovo nebo vjednu znacku (3nasobek
respondentd, 5krat méné, 14denni pozorovani, format A4, formular 15a).

B15 Odstavce se pri jednoduchém radkovani od sebe odd€luji prednostné vynechanim
jednoho prazdného radku, pripadné je mozné mezery mezi odstavci pouze zvétsit. Pri
radkovani 1,5 se vynechava jeden prazdny fadek nebo lze meziodstavcové mezery pouze
zveétsSit. Pri dvojitém radkovani se odstavce vyznacuji pouze levymi zarazkami, mezery
mezi odstavci se nezveétsuji.

B16 Vycty se od piredchazejiciho a nasledujiciho textu odd€éluji prazdnym radkem. Vycet
se umistuje odlevé svislice (nebo zarazky). Jednotlivé body vyctu se mohou oznacit
Cislicemi, pismeny abecedy, poml¢kami nebo grafickymi symboly. Body obsahujici vice
radkl se oddéluji od ostatnich prazdnym radkem nebo zvétSenim mezery mezi nimi.
Na konci bodti se pisou interpunkéni znaménka, jsou-li body vyctu odliSeny graficky, tato
znaménka nejsou nutna.

B17 Dalsi informace, jako napt. psani fimskych ¢islic, sestav cisel, exponentd, indext

(kupft. v chemickych vzorcich) aj., tento vytah nezahrnuje a pripadné zajemce odkazuje jiz
na samotnou normu.
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Priloha C: Vytah z CSN ISO 2145
Dokumentace - Cislovani oddil a pododdiléi psanych dokumentii

CO Pri vypracovani BP/DP jsou autofi povinni Fidit se normou CSN ISO 2145
Dokumentace - Cislovani oddild a pododdilti psanych dokumentd. (Obecné oznaceni
,0ddily a pododdily” zahrnuje vSechny druhy ¢asti textu, véetné hlav, kapitol, podkapitol,
oddilt, pododdilii a odstavci.)

C1 Clenéni prace se voli podle rozsahlosti a obsahové struktury textu a podle logiky
vykladu autora/ky. Text se cleni na ¢asti a je-li tfeba, tyto zdkladni ¢asti (prvni trovné)
na dalsf ¢asti (2. irovné), ty opét na ¢asti (3. Grovné) ajejich casti (4. trovné) atd., tedy
zvlasté pokud to povaha textu vyzaduje, ale vzhledem k zachovani prehlednosti textu se
doporucuje (viz i F2) pocet Urovni co nejvice omezit, aby cisla ¢asti bylo mozné snadno
identifikovat, ¢ist a odkazovat.

C2 K¢iselnému oznacovani jednotlivych casti textu se pouzivaji arabské Cislice.
Slovni pojmenovani ¢asti (kapitola, pododdil apod.) se neuvadi.

C3 Ciselné oznacovani ¢asti textli je na kazdé urovni poradové pribéZné azac¢ina
¢islem 1. K oznaceni pfipadné predmluvy, ivodu, uvodni poznamky apod. se na kterékoli

urovni uziva 0 (nula).

C4 Mezi cisly, ktera oznacuji riizné arovné déleni textu, se pro vétsi prehlednost piSou
teCky, za nimiZ se nedéla mezera, za poslednim cislem se tecka psat nesmi (viz nasledujici
stranu).

C5 Predchozi pravidla lze nazorné shrnout:

1.Uroven 2.uUroven 3.urovenl 4.uroven (5. uroven)
(kapitoly) (podkapitoly) (oddily) (pododdily)
0 Uvod
1
2oorrereerreneens 21
2.2 e 2.2.1
222000 2.2.2.1
2.2.2.2
211 2111
2.11.2......... 2.11.21
2.11.2.2
atd.

C7 Ciselné oznaceni ¢asti textli v ramci téZe prace se pisemné odkazuje formou: viz 1,
viz 2.12.3 apod., Gstné jako rada zakladnich cislovek, tj. viz jedna, viz dva dvanact tfi.
Tecky se nevyslovuji.

14



Priloha D: Vytah z CSN ISO 7144
Dokumentace - Formalni Gprava disertaci a podobnych dokumentti

DO Pii vypracovani BP/DP jsou autofi povinni Fidit se normou CSN ISO 7144
Dokumentace - Formalni iprava disertaci a podobnych dokumentt. Tento vytah shrnuje
zakladni a pro autory BP/DP nejpotiebnéjsi informace. Pro jejich lepsi usporadanost
obsahuje vytah pripadné i idaje z jinych norem a relevantnich publikaci.

D1 Nazev prace musi jasné vyjadiovat jeji obsah. Mél by byt co nejkratsi a kazdé slovo
by mélo obsahovat specifickou informaci. PovaZuje-li to autor za nutné, formuluje
i podnazev prace, je vSak tieba nazev a podnazev od sebe jasné a definitivné odlisit.

D2 Text je treba cClenit do Cislovanych kapitol, podkapitol, oddili a pododdild. Dalsi
¢lenéni se obvykle nedoporucuje. Cislovani se idi normou CSN ISO 2145 (viz P¥iloha C).

D3  Kazdou kapitolu (¢ast 1. arovné) je tireba zacit na nové strané.

D4 PoznamKy a reflexe, které piimo nesouviseji s hlavni linii vykladu, ale autor piesto
povazuje za dilezité je uvést, se piSou do dolni Casti stranky jako poznamky pod carou
ajejich pocet irozsah je vhodné omezit na minimum. Citace odborné literatury nebo
odkazy na ni, tykajici se hlavniho textu, se zde vSak neuvadéji, odkazy pouze v pripadé¢, kdy
sama poznamka obsahuje citat ¢i parafrazi. Objemnéjsi vsuvka, napf. historicky exkurs,
kasuistika aj., se mlze zaradit primo do hlavniho textu, ale je tfeba ji od néj hustotou ¢i
typem pisma graficky odlisit. Pokud se vSak objemnéjsi vsuvky vyskytuji castéji, je nutné
vSechny zaradit do priloh a v hlavnim textu na né odkazovat.

D5 Prilohy se odsebe odlisuji velkymi pismeny abecedy, uvadénymi za slovem
,Priloha“ a jejich strankovani je priibézné, navazujici na strankovani hlavniho textu. Kazda
z ptiloh musi zac¢inat na nové strané.

D6 Tabulky, ilustrace adal$i polozKky (vzory formulaiti, maketa dotazniku apod.)
uvedené v prilohach by mély byt ¢islovany poradové, ale oddélené. Kazda z poloZek tedy
ma své velké pismeno (podle prilohy, které je soucasti), poradové ¢islo v fadé polozek
téhoz druhu a nazev. Pokud se na nékterou prilohu hlavni text odvolava, je tfeba uvadét
vSechny tii idaje (napft. Priloha B, Tabulka 15: Motivace k dalSimu vzdélavani podle véku).

D7 VSechny prameny a dokumenty, na néz je odkazovano v textu prace (formou tzv.
odkazii, viz v predchozich Pokynech Clanek 6 - Odkazy a citace v textu), museji byt
v podobé citaci shromazdény v samostatné Kkapitole s nazvem Soupis bibliografickych
citaci, ktera se radi bezprostredné za text a zaCina na nové strance. Polozky v soupisu jsou
uvadény abecedné podle prvniho prvku, kterym je obvykle jméno autora nebo prvniho
z autorl. Neni-li autor uveden, je prvnim prvkem citace titul/nazev dokumentu, pokud je
titul dlouhy, 1ze jej uvést zkracené. Tituly zacinajici Cislovkou se uvadeéji, numericky
fazeny, jeSté pred pismeny. Dvé a vice poloZek se stejnym prvnim prvkem se v soupisu
fadi podle roku vydani (poc¢inaje mladsimi), pti stejném roce vydani se odliSuji malymi
pismeny (a, b, c... atd.) uvedenymi bez mezery za rok vydandi.

D8 Pro podobu odkazu, jako strucné formy citace vsunuté do textu, je zasadni, aby
zajiStovala jednoznacnou korespondenci mezi odkazem vtextu acitaci pouzitého
pramene. Konkrétni podoba odkazu se ridi pravidly pro tzv. author-date system (zvany téz
Harvard style, viz jiz zminény Clanek 6 téchto Pokyni).

D8.1 V textu se jako odkaz uvadi prvni prvek (obvykle prijmeni autora) a rok vydani
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odkazovaného pramene/dila. Pokud se prvni prvek vyskytuje piirozené v textu, nasleduje
za nim v okrouhlych zavorkach rok vydani. Nevyskytuje-li se, uvede se v zavorkach jak
prvni prvek, tak rok.

D8.2 Neni-li odkazovano dilo pouze jako celek, nybrz jde o citat/parafrazi z urcité
strany/urcitych stran, vodkazu se uvadi vzavorkdch poroce vydani téz Ccislo
prislusné/ych strany/stran (zkratka ,s.“ se piSe pred cislovku/y).

D8.3 Terminy jako op. cit, predch. cit, lok. cit, ibid. a idem nebo jejich ekvivalenty
v jinych jazycich se nesméji pouzivat.

D9 Obsah pi‘edloZzené prace se musi skladat z nazvi vsSech cislovanych c¢asti textu
a vSech jeho ptiloh spolu s ¢isly jejich stran.

D10 Veskeré zkratky, znacky, akronymy apod. (vCetné napi. zkratek nazvi instituci,
uzce profesnich oznaceni metod, postupti, diagnéz atd.), které nemuseji byt ctenartim
bezprostredné srozumitelné, je nutné definovat pfi prvnim vyskytu v textu. Pokud se jich
objevuje vétsi mnozstvi, je tieba je sepsat a definovat mimo text. Jejich seznam pak musi

byt zafazen za obsah textu, piipadné za seznam/soupis tabulek a/nebo grafii/ilustraci.

© Katedra andragogiky a personalniho tizen,
Filozoficka fakulta Univerzity Karlovy.
Praha 2024.
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