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Článek 1 – Úvodní ustanovení

Pokyny se opí$rají$ o platne$  normy a o pr9í$slus9na$  aktua$ lní$ Opatr9ení$ de9kana a dals9 í$ nar9í$zení$ 
a pravidla  vydana$  de9kanem  a  de9kana$ tem  (viz  Pr9í$loha  E).  Ta  umoz9n9 ují$,  aby  za$kladní$ 
pracovis9te9 , tj. katedry, u$ stavy ad., z hlediska svy$ch potr9eb a v intencí$ch svy$ch pravomocí$ 
urc9ite$  aspekty  te$ to  problematiky  da$ le  upravila  a  zpr9esnila.  Ota$ zky,  ktere$  tyto  Pokyny 
vy$slovne9  nezmin9 ují$  a nekonkretizují$,  se r9í$dí$  relevantní$mi fakultní$mi dokumenty. Pokyny 
jsou za$vazne$  pro vs9echny studenty katedry. 

Článek 2 – Zadání práce

Katedra vypisuje  te$ma BP/DP na za$klade9  individua$ lní$  domluvy studenta/ky s budoucí$m 
vedoucí$m  pra$ce.  Studují$cí$  po  konzultaci  s vedoucí$m  pra$ ce  nejdr9í$ve  vypracuje  interní$ 
zada$ní$  BP/DP  na  formula$ r9i,  ktery$  je  k dispozici  na  webovy$ch  stra$nka$ ch  katedry.  Po 
schva$ lení$ tohoto zada$ní$ vedení$m katedry vloz9 í$ katedra te$ma pra$ ce do SIS a studují$cí$ do ne9 j 
doplní$ ostatní$ poz9adovane$  na$ lez9 itosti.  

Pr9i  pr9í$padny$ch  zme9na$ ch  te$matu  nebo  vedoucí$ho  BP/DP  postupuje  studují$cí$  podle 
aktua$ lní$ch fakultní$ch sme9rnic a dokumentuA  (viz Pr9í$loha E). 

Článek 3 – Odborná úroveň práce

Zpracova$ní$m  pra$ ce  ma$  studují$cí$  v za$ ve9ru  studia  proka$ zat,  z9e  v oboru,  ve ktere$m  se 
pr9ipravoval/a, se umí$ samostatne9  orientovat, z9e zvla$dl/a pr9edepsany$  okruh teoreticky$ch 
poznatkuA  zaloz9eny$ch na soudobe$m stavu ve9decke$ho pozna$ní$, vy$zkumu a vy$voje a doka$ z9e 
je tvuA rc9í$m zpuA sobem uplatn9 ovat a vyuz9 í$vat.

Z� a$dna$  z prací$  nesmí$  postra$dat  vlastní$  pr9í$nos  autora/ky,  vlastní$  vhled,  urc9itou  invenci, 
kriticky$  pr9í$stup apod. Autor/ka musí$  v pra$ ci proka$ zat schopnost samostatne$ho tvuA rc9í$ho 
zpracova$ní$ te$matu, tzn., z9e jsou tu naprosto nezbytne$  vlastní$ na$ zory, u$ vahy a za$ ve9ry. Nelze 
tedy v z9a$ dne$m pr9í$pade9  pr9edloz9 it  pouhou kompilaci  cizí$ch  prací$,  ktera$  postra$da$  vlastní$ 
stanoviska autora/ky.

Z� a$dny$  z textuA , ktery$  autor/ka ne9kdy publikoval/a nebo zpracoval/a pro jiny$  u$ c9el, nemůže 
být převzat do BP/DP ve sve$  puA vodní$  podobe9 , je tr9eba s ní$m nakla$dat jako s litera$ rní$m 
pramenem. 

Článek 4 – Zpracování práce

Obsahová struktura práce za$ visí$  na povaze zpracova$ vane$ho te$matu. V obecne$  rovine9  
nicme$ne9  platí$, z9 e text je tvor9en te9mito za$ kladní$mi c9a$ stmi: u$ vodem, hlavní$ textovou c9a$ stí$, 
za$ ve9 rem, soupisem bibliograficky$ch citací$ a pr9 í$lohami. 

V úvodu pra$ ce je nezbytne$  explicitne9  formulovat cí$l pra$ ce (pr9í$padne9  uve$st i dí$lc9í$  cí$le) a 
zpuA sob, jak ho bude dosaz9eno, tj. jak bude autor v pra$ ci postupovat, uve$st vy$klad koncepce 
(obsahovou strukturu) cele$  pra$ ce a komenta$ r9  k vy$be9ru odborny$ch zdrojuA .

V u$ vodu  pra$ ce  nebo  hlavní  textové  části musí$  autor/ks  ve9novat  dostatec9ny$  prostor 
textu,  v ne9mz9  reflektuje  souc9asny$  stav  pozna$ ní$  problematiky,  kterou  se  zaby$va$ ,  a 
nava$ zat na ne9 j,  coz9  vyz9aduje i  urc9ite$  shrnutí$,  popr9 .  kompilaci relevantní$ch odborny$ch 
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pramenuA  (konkre$ tní$  s9 í$r9e  za$ visí$  na  povaze  r9es9ene$ho  proble$mu).  Pote$  na pozadí$ 
shrnute$ho  a zhodnocene$ho  dosavadní$ho  pozna$ ní$  (r9es9ení$)  proble$mu  formuluje  vlastní$ 
koncepci,  charakterizuje  svuA j  dals9 í$  pracovní$  postup  a pr9í$padne9  zvolene$  vy$zkumne$  
metody.  V na$ sledují$cí$m  textu  prezentuje  vy$ sledky  sve$ho  ba$ da$ ní$,  popr9 .  empiricke$ho 
vy$zkumu, analyzuje je a hodnotí$, uva$ dí$ vlastní$ r9es9ení$, resp. stanovisko. 

Mezi  u$ vodem  a  za$ ve9 rem  pra$ ce  musí$  existovat  urc9ity$  „mys9 lenkovy$  oblouk“,  v závěru 
textu musí$ autor/ka nava$ zat na u$ vod, tj. zhodnotit svuA j postup a vyja$ dr9 it, zda se podar9ilo 
cí$le  dosa$ hnout,  do jake$  mí$ry  nikoli  a proc9.  Autor/ka za$ roven9  pr9ehledne9  shrne vlastní$ 
pr9 í$nos, osobní$  pojetí$,  kriticke$  pohledy apod., pr9 í$padne9  muA z9e doporuc9it urc9ita$  opatr9ení$, 
zme9ny,  inovace,  dals9 í$  postup  zkouma$ ní$  proble$mu  apod.  Za$ve9r  tedy shrnuje  poznatky 
zí$skane$  ve vs9ech  sledovany$ch  aspektech  proble$mu,  ovs9em  neme9l  by  by$ t  pouhy$m 
mechanicky$m  opakova$ní$m  toho,  co  lze  nají$t  pruA be9z9ne9  v textu  (v dí$lc9í$ch  za$ ve9rech),  ale 
tvuA rc9í$m  a vnitr9ne9  propojeny$m  shrnutí$m  vs9eho,  k c9emu  se  pr9i  r9es9ení$  (pozna$ní$) 
problematiky  dospe9 lo,  c9eho  bylo  dosaz9eno,  co  se  podar9ilo  proka$ zat  a osve9 tlit,  c9í$m 
pr9í$padne9  autor dosavadní$ stav r9es9ení$ problematiky konkre$ tne9  obohatil. 

Je-li v textu pra$ ce prezentova$ no ve9 ts9 í$ mnoz9ství$ tabulek, ilustrací$, grafuA  nebo jine$  podobne$  
dokumentace,  nezar9azují$  se  pruA be9z9ne9  do textu,  ale  uva$de9 jí$  se  souhrnne9  na konci  pra$ ce 
v podobe9  příloh.  V  textu  je  moz9ne$  ponechat  pouze  tabulku  nebo graf,  k nimz9  se  va$ z9e 
mnohar9a$dkovy$/stra$nkovy$  vy$klad c9i  interpretace.  Popisny$  text tabulky musí$  by$ t  uveden 
nad  ní$,  za arabskou  c9í$slicí$,  ktera$  je  jí$  pr9ide9 lena.  Legenda  k ilustraci/grafu  musí$  by$ t 
umí$ste9na pod ní$/m za pr9ide9 lenou arabskou c9í$slicí$. Tabulky i ilustrace/grafy jsou c9í$slova$ny 
odde9 lene9 . Jedna$ -li se o se$rii tabulek nebo grafuA , u ktery$ch stac9í$ struc9ne$  vysve9 tlení$, zar9azují$ 
se do pr9í$loh a interpretace v textu na ne9  odkazuje. Pr9í$lohou muA z9e by$ t i s9 irs9 í$ vy$klad metod, 
vzory  pouz9 í$vany$ch  c9i  nove9  navrhovany$ch  formula$ r9uA  a dals9 í$  informace,  ktere$  nejsou 
nezbytne$  pro  pochopení$  hlavní$ho  textu,  podkladove$  materia$ ly  z  vy$zkumu  (maketa 
dotazní$ku, uka$ zka tabelace dat ad.), fotografie, obrazova$  dokumentace apod. U pr9evzaty$ch 
materia$ luA  (statisticky$ch  tabulek,  grafuA  z  uc9ebnic  aj.)  je  samozr9ejme9  nutne$  uve$st 
pr9edepsane$  bibliograficke$  u$ daje. Rozsah pra$ ce je urc9en studijní$mi pr9edpisy.

Článek 5 – Formální podoba práce

BP/DP  se  odevzda$va$  v elektronicke$  podobe9  v termí$nu  stanovene$m  Harmonogramem 
akademicke$ho roku FF UK. 

Pr9ed oficia$ lní$m odevzda$ní$m je nutne$  v termí$nu stanovene$m katedrou dodat osobne9  dva 
pomocne$  vy$ tisky  pra$ ce  (v  obyc9ejne$  krouz9kove$  vazbe9 ,  je  moz9ne$  oboustranny$  tisk). 
Na$ sledne9  studují$cí$ obdrz9 í$ informaci, zda je pra$ ce z forma$ lní$ho hlediska v por9a$dku, a zda je 
moz9ne$  ji vloz9 it do SIS.

BP/DP  musí$  by$t  pr9edloz9ena  v c9itelne$  tis9te9ne$  podobe9 ,  tisk  musí$  by$t  kontrastně  černý 
a zarovnany$  do bloku.  Kresby,  na$c9rty,  grafy  apod.  v hlavní$m  textu  musejí$  by$t  vytis9te9ny 
c9ernou barvou.

Typ  pí$sma  musí$  mí$t  standardní$  velikost  a podobu,  nejle$pe  kolmou  a bez  ozdob, napr9. 
patkove$  pí$smo Times New Roman  c9i  bezpatkovy$  font Arial.  Zvy$razn9 ova$ní$  c9a$ stí$  textu je 
moz9ne$  kurzí$vou (italics), pr9í$padne9  tuc9ne9  (bold), podtrha$va$ní$ není$ pr9í$lis9  vhodne$  a spí$s9e se 
nedoporuc9uje.  Velikost  pí$sma  a r9a$ dkova$ní$  se  volí$  vzhledem  k poz9adavkuA m 
na normalizovanou  stranu  textu  (viz  ní$z9e).  Pro  ni  se  jako  pome9rne9  pr9ijatelna$  ukazuje 
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u Times New Roman velikost  12,  u Arial velikost 11 a v obou pr9í$padech r9a$ dkova$ní$  1,5. 
Volba  fontuA ,  velikosti  pí$sma  a r9a$ dkova$ní$  jsou  plne9  v kompetenci  autora/ky,  za$kladní$m 
pravidlem vs9ak je, z9e zvolena$  typograficka$  podoba je pak za$vazna$  pro celou pra$ ci.

Normalizovana$  strana  textu pr9edstavuje  1 800 znakuA  na stra$nce,  tj.  zhruba 30 r9a$dkuA  po 
60 znací$ch (za znaky se poc9í$tají$ i mezery mezi nimi). 

Je nutne$  dodrz9ovat standardní$ u$ pravu pí$semností$ podle C�SN 01 6910 (U� prava pí$semností$ 
zpracovany$ch  textovy$mi  editory).  Vy$ tah  z ní$,  shrnují$cí$  za$ kladní$  a pro  autory  BP/DP 
nejpotr9ebne9 js9 í$ informace, je obsahem Pr9í$lohy B.

Text pra$ce se c9lení$ na c9a$sti, a je-li tr9eba, na dí$lc9í$ c9a$sti, tj. na kapitoly, podkapitoly, jejich oddí$ly 
a pododdí$ly. Jako optima$ lní$  se jeví$  c9lene9ní$  do tr9í$  u$ rovní$.  Konkre$tní$  c9lene9ní$  textu plne9  za$visí$ 
na autorovi. Pr9i c9í$slova$ní$ c9a$stí$ se autor r9í$dí$ normou C�SN ISO 2145 C�í$slova$ní$ oddí$luA  a pododdí$luA  
psany$ch dokumentuA . Vy$tah z ní$ obsahuje Pr9í$loha C.

Stra$nky se c9í$slují$ bez pr9erus9ení$ arabsky$mi c9í$slicemi (vc9etne9  tzv. vaka$ tuA , tj. stra$nek, ktere$  
zuA sta$ vají$ za$me9rne9  pra$ zdne$). Umí$ste9ní$ c9í$sla na stra$nce musí$ by$ t v cele$m textu stejne$ . První$ 
potis9te9ny$  list,  tj.  titulní$  list  (viz  ní$z9e),  se  nec9í$sluje.  Stra$nkova$ní$  kontinua$ lne9  pokrac9uje 
i v pr9í$loha$ch.

Pro  cely$  text  BP/DP  lze  dle  vlastní$ho  uva$ z9ení$  zvolit  a  duA sledne9  dodrz9ovat  jednotnou 
grafickou  u$ pravu  (napr9.  na$ zvy  kapitol  psa$ t  tuc9ne9  a velky$mi  pí$smeny,  podkapitoly  jen 
tuc9ne9 ,  na$ zvy oddí$luA  psa$ t jiz9  norma$ lne9  jako ostatní$  text, ruA zny$mi velikostmi pí$sma, mezi 
jednotlivy$mi druhy c9a$ stí$ a na$ sledují$cí$m textem vynecha$vat vz9dy urc9ity$  poc9et r9a$ dkuA  apod.). 
Odstavce se v textu od sebe obvykle odde9 lují$ pra$ zdny$m r9a$ dkem (viz Pr9í$loha B).

Zkompletovana$  BP/DP musí$ obsahovat tyto na$ lez9 itosti: 

 Titulní list (viz Pr9í$loha A, Vzor A1)

    Prohlášení autora s vlastnoruc9ní$m podpisem (viz Pr9í$loha A, Vzor A2)

    Abstrakt (zkra$cene$ ,  pr9esne$  vyja$dr9ení$  obsahu  dokumentu  bez  jeho  dodatec9ne$  
interpretace nebo kritiky a bez hodnotí$cí$ho stanoviska autora) a Klíčová slova (5–
10 slov), obojí$ v c9eske$m a v anglicke$m jazyce

 Obsah s c9í$sly stran jednotlivy$ch c9a$ stí$

 Vlastní text pra$ ce vc9etne9  Úvodu a Závěru 

 Soupis bibliografických citací zar9azeny$  bezprostr9edne9  za Za$ve9r a sestaveny$  dle 
normy z citací$ mají$cí$ch podobu pr9edepsanou v norme9  ISO C�SN 690 (viz C� la$nek 6)  

 pr9í$padne9  Přílohy,  ktere$  se  oznac9ují$  velky$mi  pí$smeny  abecedy  (tedy Pr9í$loha  A, 
Pr9í$loha B atd.)

Pr9ed odevzda$ní$m BP/DP je nutne$  prove$st  pec9livou  korekturu odbornou (terminologie, 
jme$na autoruA  apod.), technickou (pr9eklepy, r9azení$ stra$nek, u$ plnost textu, u$ plnost pr9í$loh, 
c9itelnost textu, r9azení$ kapitol apod.), grafickou (zarovna$ní$, stejne$  pí$smo v textu, na$ zvech 
kapitol apod.), stylistickou a jazykovou (gramaticke$  chyby apod.). Jazykova$  podoba textu 
se r9í$dí$ platny$mi pravidly c9eske$ho pravopisu. 
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Jelikoz9  pr9i  celkove$m hodnocení$  BP/DP je  bra$n  zr9etel  take$  na její$  forma$ lní$  podobu,  její$ 
neuspokojiva$  u$ roven9  muA z9e  ve$st  k tomu,  z9e  v posudku/cí$ch  nebude  pra$ ce  k obhajobe9  
doporuc9ena, nebo se muA z9e negativne9  projevit ve vy$sledne$  klasifikaci obhajoby.

Článek 6 – Odkazy a citace v textu

Pr9i zpracova$ní$ BP/DP je zcela nezbytne$  pr9í$sne9  dodrz9ovat za$kladní$ eticke$  pravidlo ve9decke$  
pra$ ce, totiz9  pr9evzate$  mys9lenky a na$ zory, ať jiz9  v podobe9  cita$ tuA  (ne9kdy te$z9  oznac9ova$ny jako 
tzv.  pr9í$me$  citace)  c9i  parafra$ zí$,  duA sledne9  prezentovat  jako  cizí$  dí$lo.  Tzn.  vlastní$  u$ vahy, 
mys9lenky a na$ zory zr9etelne9  odlis9ovat od u$ vah, mys9lenek a na$ zoruA  pr9ejaty$ch a tyto spra$vne9  
odkazovat.  Cita$ ty  a parafra$ ze  je  nutne$  uva$de9 t  za$ sadne9  „z první$  ruky“,  tj.  z pramenuA  
a dokumentuA , s ktery$mi se studují$cí$ osobne9  sezna$mil a ma$  je skutec9ne9  k dispozici.  Pokud 
ve vy$ jimec9ny$ch pr9í$padech pr9ejí$ma$  cita$ t  c9i  parafra$ zi,  ktere$  uz9  ne9 jaky$  autor ve sve$  pra$ ci 
pouz9 il,  odkazuje jako pramen  výhradně tuto jeho práci,  nikoli dí$lo, ktere$  autor citoval. 
Jiny$mi slovy tedy studují$cí$ odkazuje jako zdroj vz9dy ten text, ktery$  on sa$m c9etl.

Cita$ ty  se  uva$de9jí$  pr9esne9  doslovne9  a jsou  na zac9a$ tku  a na konci  opatr9eny  uvozovkami. 
Zachova$va$  se  i jejich  puA vodní$  graficka$  podoba (tedy i vc9etne9  pr9í$padny$ch  tiskovy$ch  chyb). 
Pokud uz9ivatel cita$ tu (studují$cí$)  zduA razn9 uje  na rozdí$l od citovane$ho autora urc9ite$  slovo c9i 
slova, graficky to vyznac9í$  (kurzí$vou apod.) a vza$pe9tí$  uvede v za$vorce, ope9t graficky odlis9ne9 , 
pozna$mku  s inicia$ lami  sve$ho  jme$na,  aby  potvrdil, z9e  duA raz  pocha$zí$  od ne9ho,  nikoli 
od citovane$ho autora (napr9. podtrhl X. Y., zduA raznil X. Y.). 

Zkra$cení$  citovane$  pasa$z9e  se znac9í$  tzv.  vy$pustkou v podobe9  tr9í$  tec9ek (…),  ktera$  nahrazuje 
vynechanou ve9tu nebo ve9ty. Cita$ t neu$ plne$  ve9ty, c9a$ sti ve9ty nebo souve9tí$, se buď na konci (napr9. 
„Zac9a$ tek  citovane$  ve9ty  …“)  nebo  na zac9a$ tku  (napr9.  „…  konec  citovane$  ve9ty.“)  c9i  na konci 
i na zac9a$ tku  (napr9.  „… prostr9edek  citovane$  ve9ty  …“)  ope9t  znac9í$  vy$pustkou  a je  te$z9  
v uvozovka$ch. Uvozovek se takte$z9  pouz9í$va$ , ovs9em jiz9  bez trojtec9ek, cituje-li se nebo pr9ejí$ma$  
autoruA v  specificky$  termí$n,  origina$ lní$  pr9irovna$ní$,  osobite$  hodnocení$  apod. (napr9.  „syndrom 
vyhor9ení$“,  „ve9da  bez  hranic“).  Rozsa$hlejs9í$  cita$ ty,  ktere$  nejsou  pr9í$mou  souc9a$stí$  urc9ite$ho 
odstavce,  je  nutne$  od hlavní$ho  textu  jasne9  odlis9it  (novy$m  odstavcem,  typem  pí$sma, 
upozorn9 ují$cí$ formulací$ apod.).

Parafra$ze  cizí$ch  na$zoruA ,  koncepcí$,  mys9lenek  apod.  znamena$ ,  z9e  studují$cí$  vlastní$mi  slovy 
pr9etlumoc9í$, co v urc9ite$  publikaci c9i její$  c9a$ sti autor napsal. Zde se jiz9  uvozovky ani trojtec9ky 
nepouz9í$vají$.  Je  vs9ak  vz9dy  nutne$  odlis9it  (odstavcem,  formulací$  apod.),  kde  zac9í$na$  a konc9í$ 
parafra$ze vybrane$ho autora, a kde pr9ed ní$ konc9í$ a po ní$ zac9í$nají$ vlastní$ mys9lenky studují$cí$ho.

Kaz9dy$  cita$ t a kaz9dou parafra$ zi musí$ v textu doprova$ zet odkaz na tzv. citaci, ktera$  obsahuje 
v pr9edepsane$  u$ prave9  informace o zdroji, z ne9hoz9  bylo c9erpa$no (jme$no autora, na$ zev dí$la a 
dals9 í$ u$ daje). Odkaz je struc9na$  forma citace vsunuta$  pr9í$mo do textu (viz Pr9í$loha D). Slouz9 í$ 
k identifikaci pr9í$slus9ne$  publikace v Soupisu bibliograficky$ch citací$,  ktery$  je samostatnou 
kapitolou za textem, kde jsou shroma$z9de9ny citace vs9ech pramenuA , jez9  byly v textu pouz9 ity. 

Za$ vaznou  podobu  citací$  v Soupisu  bibliograficky$ch  citací$  upravuje  C�SN  ISO  690 
Dokumentace  –  Bibliograficke$  citace  –  Obsah,  forma  a struktura  a  autor9i  BP/DP  jsou 
povinni se touto normou r9í$dit. Za$kladní$ podoby citací$ jednotlivy$ch druhuA  dokumentuA  dle 
te$ to normy lze te$z9  nale$zt na webovy$ch stra$nka$ ch katedry: 
https://kanpr.ff.cuni.cz/wp-content/uploads/sites/133/2021/02/CITOVANI.pdf
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Prohr9es9ky proti uvedeny$m za$ sada$m signalizují$, z9e autor/ka nezvla$dl/a za$kladní$ ve9decke$  
postupy, ktere$  by me9 l/a na konci studia ovla$dat. Jelikoz9  pr9i celkove$m hodnocení$ BP/DP je 
mj.  take$  sledova$no,  jak  autor/ka  pracuje  s odbornou  literaturou,  neuspokojiva$  u$ roven9  
v tomto  sme9ru  muA z9e  ve$st  k tomu,  z9e  v posudku/cí$ch  nebude  BP/DP  k obhajobe9  
doporuc9ena, nebo se muA z9e negativne9  projevit ve vy$sledne$  klasifikaci obhajoby. Obzvla$ s9te9  
hrube$  pr9ekroc9ení$  za$kladní$ho  eticke$ho  pravidla  ve9decke$  pra$ ce  (c9asta$  nebo  soustavna$  
absence  odkazu  na pouz9 í$vany$/e$  litera$ rní$  pramen/y,  tj.  porus9ení$  autorske$ho  za$kona 
pr9ivlastne9ní$m si cizí$ho dí$la) lze kvalifikovat i jako pokus o podvodne$  jedna$ní$, a tudí$z9  jako 
duA vod pro zaha$ jení$ disciplina$ rní$ho r9í$zení$.

Článek 7 – Kontrola a odevzdání práce

Zada$va$ní$  a  odevzda$va$ní$  bakala$ r9sky$ch  a  diplomovy$ch  prací$  se  r9í$dí$  na$ sledují$cí$mi 
dokumenty:

Pravidla pro organizaci studia v bakalářských a magisterských programech FF UK  (c9l. 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

Studijní a zkušební řád UK: https://cuni.cz/UK-8916.html

 Od 1. 10. 2017 se pra$ ce odevzda$vají$ pouze elektronicky, va$ zane$  vy$ tisky dle pr9edchozí$ch 
parametruA  nejsou potr9eba. Na Filozoficke$  fakulte9  nicme$ne9  obvykle platí$, z9e kaz9dy$  student 
na katedru odevzda$  dva tzv. pomocne$  vy$ tisky za$ ve9rec9ne$  pra$ ce: jde o vytis9te9ny$  text pra$ ce 
odevzdane$  v  SIS,  nemusí$  vs9ak  mí$t  pevnou vazbu (postac9í$  krouz9kova$ ),  muA z9e  by$ t  tis9te9n 
oboustranne9  atp. 

Kontrola a vloz9ení$ BP/DP do SIS probí$ha$  v na$ sledují$cí$ch krocí$ch:

1/ Informace k odevzda$ní$  pra$ ce jsou uvedeny v paragrafovane$m zne9ní$  v  c9l.  21 odst.  6 
Pravidel  pro  organizaci  studia  na  FF  UK:  „Pra$ce  musí$  by$ t  studentem  odevzda$na  v 
elektronicke$  podobe9  prostr9ednictví$m SIS. Elektronickou podobu pra$ ce povinne9  tvor9í$ tyto 
samostatne$  PDF  soubory:  vlastní$  r9es9ení$  pra$ ce,  abstrakt  c9esky,  abstrakt  anglicky. 
Nepovinne9  muA z9e pra$ ce obsahovat dals9í$  pr9í$lohy. Student odpoví$da$  za u$ plnost odevzdane$  
elektronicke$  podoby pra$ ce i s povinny$mi pr9í$lohami.“

2/  S  dostatec9ny$m  pr9edstihem  pr9ed  termí$nem  odevzda$ní$  pra$ ce  na  katedr9e  poskytne 
student/ka za$ stupci  katedry elektronickou verzi textu k pr9edbe9z9ne$  kontrole v syste$mu 
Turnitin.  Konkre$ tní$  postup  je  uveden  na  stra$nka$ ch  katedry: 
https://kanpr.ff.cuni.cz/cs/terminy-statnich-zkousek-2/. 

3/  Protokol  s  vy$sledkem  pr9edbe9z9ne$  kontroly  na  plagia$ ty  student/ka  po  obdrz9ení$ 
neprodlene9  odes9le,  spolu  s  dokumentem  s  vlastní$mi  zpracovany$mi  komenta$ r9i  k 
jednotlivy$m shoda$m, vedoucí$/mu pra$ ce a na sekretaria$ t katedry.

4/ Pra$ ci do SIS (modul Te$mata prací$) student/ka vloz9 í$ az9  po souhlasu katedry.

Spolec9ne9  s bakala$ r9skou/diplomovou prací$  student/ka odevzda$  vyplne9ny$  Informac9ní$  list, 
ktery$  je ke staz9ení$ na webu katedry v sekci Sta$ tní$ za$ ve9rec9ne$  zkous9ky, za$ loz9ka Formula$ r9e.
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Podrobne$  informace  jsou  uvedeny  na  stra$nka$ ch  katedry  (za$ loz9ka  Studium  ⟶ 
Bakala$ r9ske$/Navazují$cí$  magisterske$  studium  ⟶  Sta$ tní$  za$ ve9rec9ne$  zkous9ky  ⟶ 
Bakala$ r9ske$/Diplomove$  pra$ ce).

Článek 7 – Obhajoba práce

Obhajoba BP/DP je první$ c9a$ stí$ sta$ tní$ za$ ve9rec9ne$  zkous9ky (tj. BZK nebo SZZK), druhou c9a$ stí$ 
je zkous9ka z diplomní$ho oboru. 

Vedoucí$  a oponent/ka  BP/DP  (jmenovany$/jmenovana$  vedoucí$/m  katedry)  vypracují$ 
do stanovene$ho termí$nu pí$semne$  posudky. V za$ ve9ru posudku je vz9dy uvedena formulace, 
zda pra$ ce je c9i není$  doporuc9ena k obhajobe9 .  Vedoucí$  i oponent/ka v posudku explicitne9  
navrhnou zna$mku. 

BP/DP se klasifikuje zna$mkami  výborně – velmi dobře – dobře – neprospěl/a.  Zna$mkou 
neprospěl/a se hodnotí$ pr9edevs9í$m pra$ ce, ktera$  zjevne9  neodpoví$da$  za$kladní$m poz9adavkuA m 
na obsahovou a forma$ lní$ stra$nku BP/DP, ktera$  zr9etelne9  nedosahuje pr9edepsane$  odborne$  
u$ rovne9  a ktera$  se prohr9es9uje proti za$kladní$m pravidluA m etiky ve9decke$  pra$ ce (viz vy$s9e). 

Posudky vedoucí$/ho pra$ ce  a  oponenta/oponentky  jsou  k dispozici  v SIS  nejpozde9 ji  pe9 t 
dnuA  pr9ed termí$nem obhajoby pra$ ce.

Obhajoba  BP/DP  jako  c9a$ st  sta$ tní$  zkous9ky  se  kona$  pr9ed  zkus9ební$  komisí$  pro  sta$ tní$ 
zkous9ky.  Pr9i  obhajobe9  pra$ ce  komise  pr9ihlí$z9 í$  k posudkuA m  vedoucí$/ho  pra$ ce  a 
oponenta/oponentky.

Obhajobu  r9í$dí$  pr9edseda  komise.  Obhajoba  zac9í$na$  kra$ tky$m  u$ vodní$m  slovem 
autora/autorky.  Oc9eka$va$  se  struc9ne$  pr9edstavení$  pra$ ce  a  duA voduA  vy$be9ru  te$matu, 
charakteristika za$kladní$ch teoreticky$ch vy$chodisek a shrnutí$  dosaz9eny$ch vy$sledkuA . Pote$  
pr9ednesou  vedoucí$  pra$ ce  a oponent/ka  sve$  posudky  (nebo  jsou  v pr9í$pade9  jejich 
nepr9í$tomnosti pr9edneseny c9leny komise) a autor/ka se vyja$dr9í$ k pr9ipomí$nka$m, na$mitka$m 
a hodnocení$m  a  zodpoví$  pr9í$padne$  ota$ zky,  ktere$  v nich  zazne9 ly.  Na$ sledne9  odpoví$da$  
na pr9í$padne$  dals9 í$ ota$ zky c9lenuA  komise.

O vy$sledne$  klasifikaci  rozhoduje  komise  a pote$  autora/autorku  sezna$mí$  s vy$sledkem. 
Obhajoba se spolu s pr9edloz9enou prací$ klasifikuje jednou spolec9nou zna$mkou.

Obhajoba pra$ ce muA z9e by$ t hodnocena zna$mkou neprospěl/a i v pr9í$pade9 , kdy není$ ani jeden 
z posudkuA  negativní$.  MuA z9e  k tomu dojí$t  tehdy,  jestliz9e  autor/ka pr9i  obhajobe9  nedoka$ z9e 
uspokojive9  vysve9 tlit podstatu, hlavní$ vy$chodiska a vy$sledky sve$  pra$ ce, adekva$ tne9  reagovat 
na posudky vedoucí$/ho a oponenta/oponentky pra$ ce a na dotazy  a pr9ipomí$nky komise, 
nebo zjistí$-li se, z9e pr9i zpracova$ní$ pra$ ce zjevne9  nebyly dodrz9eny za$kladní$ poz9adavky na ni 
kladene$ , pr9í$padne9  dos9lo k obzvla$ s9te9  hrube$mu porus9ení$ za$kladní$ho pravidla etiky ve9decke$  
pra$ ce.

Pr9i neobha$ jení$ BP/DP komise podle povahy nedostatkuA  doporuc9í$, zda bude pra$ ce vra$ cena 
k pr9epracova$ní$, c9i zda je vhodne$  zvolit nove$  te$ma. 

Pokud se studují$cí$  bez r9a$ dne$  omluvy nedostaví$  na termí$n obhajoby, je obhajoba komisí$ 
klasifikova$na zna$mkou neprospěl.

ZpuA sob nakla$da$ní$ s obha$ jenou i neobha$ jenou prací$ stanovují$ pr9í$slus9ne$  studijní$ pr9edpisy.
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Článek 8 – Závěrečná ustanovení

Tyto Pokyny jsou platne$  od letní$ho semestru akademicke$ho roku  2023/2024. Vs9echny 
pr9edchozí$ za$ sady a pokyny vydane$  v tomto sme9ru katedrou pozby$vají$ platnosti.
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Příloha A: Vzor A1 – Titulní list (1. stránka BP/DP)

UNIVERZITA KARLOVA 
FILOZOFICKA�  FAKULTA

KATEDRA ANDRAGOGIKY A PERSONA� LNI�HO R� I�ZENI�

Jme$no Pr9í$jmení$ 

Na$zev pra$ ce

DIPLOMOVA� /BAKALA� R� SKA�  PRA� CE

Praha 2024 (rok odevzda$ní$ pra$ ce)

Vedoucí práce: (uvede se Jme$no Pr9í$jmení$ tituly)
Konzultant/ka pra$ ce: (pokud nebyl/a, r9a$ dka se neuva$dí$)
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Příloha A: Vzor A2 – Prohlášení autora (2. stránka BP/DP)

Prohlas9uji,

z9e  tuto  diplomovou/bakala$ r9skou  pra$ ci  jsem  vypracoval/a  samostatne9 ,  z9e  v  ní$ 
r9a$ dne9  cituji vs9echny pouz9 ite$  prameny a literaturu a z9e tato pra$ ce nebyla vyuz9 ita  v ra$mci 
jine$ho vysokos9kolske$ho studia c9i k zí$ska$ní$ jine$ho nebo stejne$ho titulu.

..................................                                                                                             ...........................................
           datum                                                                                podpis autora/ky
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Příloha B: Výtah z ČSN 01 6910
Úprava písemností zpracovaných textovými editory

B0 Pr9i  vypracova$ní$  BP/DP  jsou  autor9i  povinni  r9í$dit  se  normou  C�SN  01 6910  U� prava 
pí$semností$ zpracovany$ch textovy$mi editory. Tento vy$tah shrnuje za$kladní$ a pro autory BP/DP 
nejpotr9ebne9js9í$  informace  a te$z9  momenty,  ve ktery$ch  se  nejc9aste9 ji  chybuje.  (Pro  leps9í$ 
uspor9a$danost  informací$  obsahuje  vy$tah  pr9í$padne9  i u$ daje  z dals9í$ch  norem  a relevantní$ch 
publikací$. Uva$de9ne$  pr9í$klady jsou odlis9eny fontem pí$sma.

B1 Vs9echna  členicí  (interpunkční)  znaménka,  tj.  tec9ka,  c9a$ rka,  dvojtec9ka,  str9ední$k, 
vykr9ic9ní$k,  otazní$k,  se  k pr9edcha$zejí$cí$mu  slovu,  zkratce,  znac9ce  nebo  c9í$slu  pr9ipojují$  bez 
mezery. Za kaz9de$  interpunkc9ní$ zname$nko patr9í$  mezera. Vy$ jimkou jsou za$pisy, kde se tato 
zname$nka  povaz9ují$  za souc9a$ st  ucelene$  znac9ky  (napr9.  tec9ka  pr9i  c9í$slova$ní$  c9a$ stí$  textu,  viz 
Pr9í$lohu  C,  takte$z9  ve webovy$ch  a e-mailovy$ch  adresa$ch)  nebo  kde  je  u$ prava  pr9edepsa$na 
jinak. Je-li za sebou ví$ce interpunkc9ní$ch zname$nek, patr9í$ mezera za poslední$ z nich (… byli 
zde studenti,  uc9itele$ ,  absolventi  atd.,  ale nikdo …). Tec9ka za zkratkou platí$  te$z9  jako tec9ka 
za ve9tou.

B2 Tři tečky znamenají$ vynechany$  text (vy$pustku), pí$s9ou se vz9dy pra$ve9  tr9i. Jestliz9e nahrazují$ 
vynechana$  slova, napr9. ve zkra$cene$m cita$tu, odde9lují$ se od pr9edchozí$ho a na$sledují$cí$ho textu 
mezerou.  Pouze  kdyz9  tr9i  tec9ky  nahrazují$  tzv.  za$mlku  (nejc9aste9ji  v beletrii),  pr9ipojují$  se 
k pr9edcha$zejí$cí$mu textu bez mezery (To je divne$…). Tr9i tec9ky na konci ve9ty pr9edstavují$ te$z9  tec9ku 
za ní$.

B3 Spojovník je  nejkrats9í$  vodorovna$  c9a$ rka,  spojuje  dva  vy$razy  nebo  dve9  c9a$ sti 
sloz9ene$ho slova bez mezer (ma$ te-li; anglicko-c9esky$  slovní$k; obor andragog-personalista; 
okres  Plzen9 -jih;  dvou-  a tr9í$dimenziona$ lní$  model  apod.).  Konc9í$-li  r9a$ dek  spojovní$kem, 
opakuje se spojovní$k i na zac9a$ tku na$ sledují$cí$ho r9a$ dku. 

B4 Pomlčka ma$  vzhledem ke spojovní$ku  dvojna$ sobnou  de$ lku.  Pokud se  do pomlc9ek 
vkla$da$  slovo,  ve9 tny$  u$ sek  nebo  ve9 ta,  odde9 lují$  se  obe9  pomlc9ky  z obou  stran  mezerami. 
(Neme9 ly by se od vsunute$ho textu odde9 lit, proto se za poc9a$ tec9ní$ pomlc9ku a pr9ed koncovou 
pomlc9ku  vkla$da$  pevna$  mezera.)  Pomlc9ka  s mezerami  na obou  strana$ ch  se  uz9 í$va$  take$  
ve vy$znamu „proti“  nebo k oznac9ení$  vzda$ lenosti  (utka$ní$  Sparta – Brno; da$ lnice Praha – 
Plzen9 ;  trať  Ostrava  –  Fry$dek-Mí$stek).  Pokud  pomlc9ka  vyjadr9uje  rozsah  „od do“  c9i 
zaokrouhlenou  financ9ní$  c9a$ stku,  pí$s9e  se  bez  mezer  (vy$uka  ponde9 lí$–pa$ tek  09:10–12:30; 
va$ lka 1914–1918; s. 126–129; Kc9 20.800,– apod.)

B5 Závorky pr9ile$hají$  bez  mezer  k zac9a$ tku  a konci  vy$razu  nebo  c9a$ sti  ve9ty,  ktere$  jsou 
do nich  umí$ste9ny.  Je-li  v za$vorce  cela$  ve9ta,  koncova$  za$vorka  se  pí$s9e  az9  za interpunkc9ní$ 
zname$nko ukonc9ují$cí$ tuto ve9tu. Pr9ednost mají$ za$vorky okrouhle$ , za$vorky hranate$  se v textu 
uplatn9 ují$ jako za$vorky vnor9ene$ . Pr9í$klad: Pra$ce se pí$s9e v c9es9tine9 , cizojazyc9ne$  citace se uva$de9 jí$ 
v jazyce  origina$ lu  (ty,  ktere$  nemají$  alfabeticke$  znaky  [napr9.  c9í$ns9tina  nebo  arabs9tina],  se 
transliterují$)  podle platny$ch norem.  Za$vorka rovna$ ,  neboli lomí$tko, se pouz9 í$va$  jako de9licí$ 
zname$nko mezi  u$ daji  nebo jako alternativa  a v obou  pr9í$padech se  mezerami  neodde9luje, 
napr9.  130 km/h;  c9í$slo  u$ c9tu  123456789/0100;  akademicky$  rok  2009/10; 
diplomova$/bakala$ r9ska$  pra$ce; autor/ka apod. 

B6 Take$  uvozovky pr9ile$hají$  bez mezer k zac9a$ tku a konci vy$razu nebo c9a$ sti ve9ty, ktere$  
jsou  do nich  umí$ste9ny.  Je-li  v uvozovka$ch  cela$  ve9ta,  koncove$  uvozovky  se  pí$s9ou  az9  
za interpunkc9ní$  zname$nko  ukonc9ují$cí$  tuto  ve9tu.  Pr9ední$  a zadní$  uvozovky  se  v c9es9tine9  
vyznac9ují$ rozdí$lne9  umí$ste9ny$mi znaky. Jako vnor9ene$  uvozovky (uvozovky v uvozovka$ch) se 
uz9í$vají$  uvozovky  jednoduche$  (polovic9ní$).  (Pr9í$klad:  V te9chto  Pokynech  se  r9í$ka$ :  „Pouz9 ití$ 

11



ne9kolika  fontuA  musí$  v textu  ‚ladit‘,  tzn.  bra$ t  ohledy  na urc9itou  estetickou  kompatibilitu 
uz9ity$ch druhuA  pí$sma.“) Ne9kdy se te$z9  uplatn9 ují$  boc9ní$  (tzv. francouzske$) uvozovky, ty jsou 
napr9.  pr9edepsa$ny  u citací$  elektronicky$ch  dokumentuA ,  napr9.  Dostupny$  z www: 
<http://www.muci.puci.cz>.

B7 ZpuA sob psaní zkratek je da$n Pravidly c9eske$ho pravopisu. Za zkratkami tvor9eny$mi 
zac9a$ tkem slova se pí$s9e tec9ka (p. = pan; popr9. = popr9í$pade9 ; srv. = srovnej; zvl. = zvla$ s9te9 ), 
pokud zkratka vznika$  ze zac9a$ tku a konce slova, tec9ka za ní$ se ve9 ts9 inou nede9 la$  (fa = firma; 
pí$ = paní$; cca = circa). Uvnitr9  zkratek ví$ce slov je za kaz9dou tec9kou mezera (a. s. = akciova$  
spolec9nost; v. r. = vlastní$ rukou; t. r. = tohoto roku). Ne9ktere$  zkratky ví$ce slov se mohou 
psa$ t dohromady (to je = t. j. i tj.) nebo se pí$s9ou pouze dohromady (atd.; apod.; kupr9.; napr9.; 
aj.; ad.). Za inicia$ lovy$mi zkratkami se tec9ka nepí$s9e (C�R; FF UK; Pr9F UK; EU; OSN; UNESCO). 
Zkratky akademicky$ch tituluA  a vojensky$ch a ve9decky$ch hodností$ uvedeny$ch pr9ed jme$nem 
se c9a$ rkou neodde9 lují$, ve9decke$  hodnosti za jme$nem ano (ing. pplk. Iks Ypsilon, DrSc.; akad. 
arch.  Iksa  Ypsilonova$ ;  Iksa  Ypsilonova$ ,  DiS.;  Mgr. Iks  Ypsilon,  Ph.D.).  Obdobne9  je  tomu 
s pra$vní$m  oznac9ení$m  subjektuA  podnika$ní$:  pr9ed  jejich  na$ zvem  je  oznac9ení$  bez  c9a$ rky, 
po na$ zvu odde9 leno c9a$ rkou (a. s.  Rubena Na$ chod; v. o. s.  POHODA; Gamma,  a. s.;  IMPEX, 
spol. s r. o.).

B8 Značky lze pouz9 í$t jen ve spojení$  s c9í$slem, pí$s9ou se bez tec9ky a od c9í$sla se odde9 lují$ 
mezerou (13 cm; 6 V; 0,33 l; 100 W; 8 s; 08:00 h apod.). Tvor9í$-li znac9ku ví$ce znakuA , pí$s9ou 
se za sebou bez mezery (10 °C; 360 kWh; 500 kPa aj.).
B8.1 Procento se odde9 luje od c9í$sla mezerou (25,7 % populace C�R), pokud ovs9em mají$ 
spolec9ne9  tvor9it  pr9í$davne$  jme$no,  pr9ida$ va$  se  znac9ka  k c9í$slici  bez  mezery  (4%  mens9ina 
= c9tyr9procentní$  mens9ina). Tote$z9  platí$  i  u jiny$ch znac9ek:  6V = s9estivoltova$  (baterie); 4% 
= c9tyr9procentní$ (chyba); 12° = dvana$ctistupn9 ove$  (pivo). 
B8.2 Matematické značky se odde9 lují$ od c9í$sel mezerami. Znac9ky „rovna$  se“ a „plus“ jsou 
na kla$ vesnici,  jako  „de9 leno“  slouz9 í$  dvojtec9ka,  k „minus“  se  uz9 í$va$  pomlc9ka  a „kra$ t“  se 
nahrazuje maly$m x nebo interpunkc9ní$ tec9kou (100 + 10 = 110; 100 – 10 = 90; 100 x 10 = 
1 000; 100 : 10 = 10; a . b = ab). Pokud znac9ky plus a minus vyjadr9ují$ hodnotu c9í$sla, pí$s9ou 
se k ne9mu bez mezery (oc9eka$vany$  na$ ruA st +9 %; chyba ±3 %.
B8.3 Jedna$ -li  se  o skóre  nebo  měřítko,  c9í$sla  se  od dvojtec9ky  neodde9 lují$  (napr9.  C�R  – 
Ne9mecko 0:3; mapa 1:50 000; zr9ede9no 1:5).
B8.4 Paragraf se  pí$s9e  pouze  ve spojení$  s c9í$slem,  znac9ka  se  pouz9 í$va$  jen  jednou  a je 
odde9 lena od c9í$sla mezerou (§ 29; podle § 123, 124 a 315; podle § 29 odst. 1 pí$sm. a) za$kona 
c9. 98/2001 Sb. …).
B8.5 Znac9ka pro teplotní stupeň se pr9ipojuje ke znac9ce stupnice a mezi nimi a c9í$slem je 
mezera, znac9ka pro hodnotu c9í$sla je bez mezery (-17 °C; +251 °F).
POZOR! V textu se vs9echny znac9ky,  pokud nejsou pouz9 ity s c9í$sly,  vypisují$  slovne9 .  Napr9.: 
Kaz9de$  plus  ma$  sve$  minus.  Nadstandardní$  plat  plus  bonusy.  Bylo  rozhodnuto  podle 
uvedene$ho  paragrafu.  Spotr9eba  se  zvy$s9 í$  o dost  kilowatthodin.  Autobaterie  mají$  ruA zny$  
poc9et voltuA . Rozdí$l c9iní$ ne9kolik procent.

B9 Čísla,  ktera$  mají$  ví$ce nez9  tr9i  mí$sta vlevo nebo vpravo od desetinne$  c9a$ rky, se c9lení$ 
do skupin po tr9ech a odde9 lují$ se mezerou. To platí$ i pro c9tyr9mí$stna$  c9í$sla krome9  letopoc9tuA . 
Pr9í$klad: 10 120 300 obyvatel; 1 200 km; 0, 565 1 g uranu; rok 1989 apod.
B9.1 Desetinné  zlomky se  od jednotek  odde9 lují$  c9a$ rkou,  pr9ed  kterou  ani  za kterou  se 
nede9la$  mezera.  Ví$ce  desetinny$ch zlomkuA  psany$ch za sebou se odde9 luje str9ední$kem (1,6; 
0,12; 112,725).
B9.2 Obyčejné zlomky se s9 ikmou zlomkovou c9arou se pí$s9ou bez mezery. Ve smí$s9ene$m 
c9í$sle se zlomek od cele$ho c9í$sla odde9 luje mezerou (7/10; 8 1/2; 3 1/2procentní$ statisticka$  
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chyba).
B9.3 V peněžních  částkách se  trojice  c9í$sel  odde9 lují$  tec9kou  bez  mezery,  na$ zev  me9ny 
za c9í$slem je s mezerou (2.350.200 Kc9; 3.115,50 €; ale pozor  $ 4.000,–; Kc9 20.800,–; nikoli 
20.800,– Kc9; takte$z9  0,50 Kc9, nikoli –,50 Kc9).

B10 V kalendářních datech se den a me9sí$c pí$s9e dvoumí$stne9 , letopoc9ty po roce 2000 jen 
c9tyr9mí$stne9 . Pr9i sestupne$m uspor9a$da$ní$ se mezi u$ daje pí$s9e spojovní$k, pr9i vzestupne$m tec9ka, 
obojí$ bez mezer (2007-10-01; 01.10.2007; 17.11.89). V souvisle$m textu se me9sí$c vypisuje, 
1.–9. den se uva$dí$ jednomí$stne9  a cele$  datum vzestupne9  (S�etr9ení$ provedene$  5. r9í$jna 2007 
…; Dotazní$k odes9lete do 3. listopadu t. r. … apod.). Pokud je v datu mí$sto odesla$ní$, c9a$ rka se 
za ní$m nepí$s9e (V Olomouci 3. za$ r9í$ 2008; Praha 17. listopadu 1939).

B11 Časové údaje se pí$s9ou sestupne9 , dvoumí$stne9  a odde9 lují$  se dvojtec9kami bez mezer, 
mohou se doprova$zet znac9kami h, min a s, nebo zkratkami hod., h., min. (09:10; 03:05 h; 
10:15:05). V souvisle$m textu se mohou hodiny, minuty a sekundy uva$de9t take$  jednomí$stne9  
(Zac9a$ tek v 8:00 hod.; Porada v 8:30; … dostavte se nejpozde9 ji 5 min. pr9ed zac9a$ tkem …).

B12 Datum a čas  pro  počítačové zpracování lze  take$  napsat  jako ucelenou  znac9ku 
(2007-10-01T09:10:00).

B13 Telefonní  a faxová  čísla se  c9lení$  podle  pokynuA  uvedeny$ch  v aktua$ lní$ch  Zlaty$ch 
stra$nka$ ch (221 619 607; +420 221 619 607; 777 333 848).

B14 Při spojení čísel se slovy nebo písmeny  se nede9 la$  mezera v pr9í$padech,  kdy se 
spojuje c9í$slo se slovem nebo s pí$smenem v jedno slovo nebo v jednu znac9ku (3na$ sobek 
respondentuA , 5kra$ t me$ne9 , 14denní$ pozorova$ní$, forma$ t A4, formula$ r9  15a).

B15 Odstavce se pr9i jednoduche$m r9a$ dkova$ní$  od sebe odde9 lují$ pr9ednostne9  vynecha$ní$m 
jednoho pra$ zdne$ho r9a$ dku,  pr9í$padne9  je  moz9ne$  mezery  mezi  odstavci  pouze zve9 ts9 it.  Pr9i 
r9a$ dkova$ní$ 1,5 se vynecha$va$  jeden pra$ zdny$  r9a$ dek nebo lze meziodstavcove$  mezery pouze 
zve9 ts9 it.  Pr9i  dvojite$m r9a$ dkova$ní$  se  odstavce vyznac9ují$  pouze levy$mi  zara$ z9kami,  mezery 
mezi odstavci se nezve9 ts9ují$.

B16 Výčty se od pr9edcha$ zejí$cí$ho a na$ sledují$cí$ho textu odde9 lují$ pra$ zdny$m r9a$ dkem. Vy$c9et 
se  umí$sťuje  od leve$  svislice  (nebo  zara$ z9ky).  Jednotlive$  body  vy$c9tu  se  mohou  oznac9it 
c9í$slicemi,  pí$smeny abecedy,  pomlc9kami  nebo graficky$mi  symboly.  Body  obsahují$cí$  ví$ce 
r9a$ dkuA  se  odde9 lují$  od ostatní$ch  pra$ zdny$m  r9a$ dkem  nebo  zve9 ts9ení$m  mezery  mezi  nimi. 
Na konci boduA  se pí$s9ou interpunkc9ní$ zname$nka, jsou-li body vy$c9tu odlis9eny graficky, tato 
zname$nka nejsou nutna$ .

B17 Dals9í$  informace,  jako napr9.  psaní$  r9í$msky$ch  c9í$slic,  sestav  c9í$sel,  exponentuA ,  indexuA  
(kupr9. v chemicky$ch vzorcí$ch) aj., tento vy$ tah nezahrnuje a pr9í$padne$  za$ jemce odkazuje jiz9  
na samotnou normu.
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Příloha C: Výtah z ČSN ISO 2145 
Dokumentace – Číslování oddílů a pododdílů psaných dokumentů

C0 Pr9i  vypracova$ní$  BP/DP  jsou  autor9i  povinni  r9í$dit  se  normou  C�SN  ISO  2145 
Dokumentace  –  C� í$slova$ní$  oddí$luA  a pododdí$luA  psany$ch  dokumentuA .  (Obecne$  oznac9ení$ 
„oddí$ly a pododdí$ly“ zahrnuje vs9echny druhy c9a$ stí$ textu, vc9etne9  hlav, kapitol, podkapitol, 
oddí$luA , pododdí$luA  a odstavcuA .)

C1 Členění práce se volí$  podle rozsa$hlosti a obsahove$  struktury textu a podle logiky 
vy$kladu autora/ky. Text se c9lení$  na c9a$ sti a je-li tr9eba, tyto za$kladní$  c9a$ sti (první$  u$ rovne9) 
na dals9 í$  c9a$ sti (2. u$ rovne9),  ty ope9 t na c9a$ sti (3. u$ rovne9)  a jejich c9a$ sti (4. u$ rovne9)  atd.,  tedy 
napr9. na kapitoly, podkapitoly, oddí$ly a pododdí$ly. Dals9 í$ podrobne9 js9 í$ c9lene9ní$ se nevyluc9uje, 
zvla$ s9te9  pokud to povaha textu vyz9aduje, ale vzhledem k zachova$ní$  pr9ehlednosti textu se 
doporuc9uje (viz i F2) poc9et u$ rovní$  co nejví$ce omezit, aby c9í$sla c9a$ stí$  bylo moz9ne$  snadno 
identifikovat, c9í$st a odkazovat.

C2 K číselnému  označování  jednotlivých  částí  textu se  pouz9 í$vají$  arabske$  c9í$slice. 
Slovní$ pojmenova$ní$ c9a$ stí$ (kapitola, pododdí$l apod.) se neuva$dí$.

C3 Číselné označování částí textů  je na každé úrovni por9adove9  pruA be9z9ne$  a zac9í$na$  
c9í$slem 1. K oznac9ení$ pr9í$padne$  pr9edmluvy, u$ vodu, u$ vodní$ pozna$mky apod. se na ktere$koli 
u$ rovni uz9 í$va$  0 (nula).

C4 Mezi čísly, ktera$  oznac9ují$ ruA zne$  u$ rovne9  de9 lení$ textu, se pro ve9 ts9 í$ pr9ehlednost pí$s9ou 
tečky, za nimiz9  se nede9 la$  mezera, za poslední$m c9í$slem se tec9ka psa$ t nesmí$ (viz na$ sledují$cí$ 
stranu).

C5 Předchozí pravidla lze na$ zorne9  shrnout:

1. u$ roven9 2. u$ roven9  3. u$ roven9  4. u$ roven9 (5. u$ roven9 )
 (kapitoly)  (podkapitoly) (oddí$ly)    (pododdí$ly)
  0 U� vod

1
2..................2.1

2.2 .................2.2.1
2.2.2.............2.2.2.1

2.2.2.2
... ... ...
2.11.............2.11.1

2.11.2..........2.11.2.1
2.11.2.2

atd.

C7 Číselné označení c9a$ stí$ textuA  v ra$mci te$z9e pra$ ce se pí$semne9  odkazuje formou: viz 1, 
viz 2.12.3  apod.,  u$ stne9  jako r9ada za$kladní$ch  c9í$slovek,  tj.  viz  jedna,  viz dva dvana$ ct  tr9i. 
Tec9ky se nevyslovují$.
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Příloha D: Výtah z ČSN ISO 7144 
Dokumentace – Formální úprava disertací a podobných dokumentů

D0 Pr9i  vypracova$ní$  BP/DP  jsou  autor9i  povinni  r9í$dit  se  normou  C�SN  ISO  7144 
Dokumentace – Forma$ lní$ u$ prava disertací$ a podobny$ch dokumentuA . Tento vy$ tah shrnuje 
za$kladní$  a pro  autory  BP/DP  nejpotr9ebne9 js9 í$  informace.  Pro  jejich  leps9í$  uspor9a$danost 
obsahuje vy$ tah pr9í$padne9  i u$ daje z jiny$ch norem a relevantní$ch publikací$. 

D1 Název práce musí$ jasne9  vyjadr9ovat její$ obsah. Me9 l by by$ t co nejkrats9í$ a kaz9de$  slovo 
by  me9 lo  obsahovat  specifickou  informaci.  Povaz9uje-li  to  autor  za nutne$ ,  formuluje 
i podna$ zev pra$ ce, je vs9ak tr9eba na$ zev a podna$ zev od sebe jasne9  a definitivne9  odlis9 it.

D2 Text  je  tr9eba  c9lenit  do c9í$slovany$ch  kapitol,  podkapitol,  oddí$luA  a pododdí$luA .  Dals9í$ 
c9lene9ní$ se obvykle nedoporuc9uje. Číslování se r9í$dí$ normou C�SN ISO 2145 (viz Pr9í$loha C).

D3 Kaz9dou kapitolu (c9a$ st 1. u$ rovne9) je tr9eba zac9í$t na nové straně.

D4 Poznámky a reflexe, ktere$  pr9í$mo nesouvisejí$ s hlavní$ linií$ vy$kladu, ale autor pr9esto 
povaz9uje za duA lez9 ite$  je uve$st,  se pí$s9ou  do dolní$  c9a$ sti  stra$nky jako pozna$mky pod c9arou 
a jejich  poc9et  i rozsah  je  vhodne$  omezit  na minimum.  Citace  odborne$  literatury  nebo 
odkazy na ni, ty$kají$cí$ se hlavní$ho textu, se zde vs9ak neuva$de9 jí$, odkazy pouze v pr9í$pade9 , kdy 
sama pozna$mka obsahuje cita$ t  c9i  parafra$ zi.  Objemne9 js9 í$  vsuvka, napr9.  historicky$  exkurs, 
kasuistika aj., se muA z9e zar9adit pr9í$mo do hlavní$ho textu, ale je tr9eba ji od ne9 j hustotou c9i 
typem pí$sma graficky odlis9 it. Pokud se vs9ak objemne9 js9 í$ vsuvky vyskytují$ c9aste9 ji, je nutne$  
vs9echny zar9adit do pr9í$loh a v hlavní$m textu na ne9  odkazovat.

D5 Přílohy se  od sebe  odlis9ují$  velky$mi  pí$smeny  abecedy,  uva$de9ny$mi  za slovem 
„Pr9í$loha“ a jejich stra$nkova$ní$ je pruA be9z9ne$ , navazují$cí$ na stra$nkova$ ní$ hlavní$ho textu. Kaz9da$  
z pr9í$loh musí$ zac9í$nat na nove$  strane9 .

D6 Tabulky,  ilustrace  a další  položky (vzory  formula$ r9uA ,  maketa  dotazní$ku  apod.) 
uvedene$  v pr9í$loha$ ch by me9 ly by$ t c9í$slova$ny por9adove9 , ale odde9 lene9 . Kaz9da$  z poloz9ek tedy 
ma$  sve$  velke$  pí$smeno (podle pr9í$lohy,  ktere$  je  souc9a$ stí$),  por9adove$  c9í$slo v r9ade9  poloz9ek 
te$hoz9  druhu a na$ zev. Pokud se na ne9kterou pr9í$lohu hlavní$ text odvola$ va$ ,  je tr9eba uva$de9 t 
vs9echny tr9i u$ daje (napr9. Pr9í$loha B, Tabulka 15: Motivace k dals9 í$mu vzde9 la$ va$ní$ podle ve9ku).

D7 Všechny prameny a dokumenty, na ne9z9  je odkazova$no v textu pra$ ce (formou tzv. 
odkazuA ,  viz  v pr9edchozí$ch  Pokynech  C� la$nek  6  –  Odkazy  a  citace  v textu),  musejí$  by$ t 
v podobe9  citací$  shroma$z9de9ny  v samostatne$  kapitole  s na$ zvem  Soupis  bibliografických 
citací, ktera$  se r9adí$ bezprostr9edne9  za text a zac9í$na$  na nove$  stra$nce. Poloz9ky v soupisu jsou 
uváděny abecedně podle první$ho prvku, ktery$m je obvykle jme$no autora nebo první$ho 
z autoruA . Není$-li autor uveden, je první$m prvkem citace titul/na$ zev dokumentu, pokud je 
titul  dlouhy$ ,  lze  jej  uve$st  zkra$cene9 .  Tituly  zac9í$nají$cí$  c9í$slovkou  se  uva$de9 jí$,  numericky 
r9azeny, jes9te9  pr9ed pí$smeny. Dve9  a ví$ce poloz9ek se stejny$m první$m prvkem se v soupisu 
r9adí$  podle roku vyda$ní$  (poc9í$naje mlads9í$mi), pr9i  stejne$m roce vyda$ní$  se odlis9ují$  maly$mi 
pí$smeny (a, b, c… atd.) uvedeny$mi bez mezery za rok vyda$ní$. 

D8 Pro  podobu odkazu,  jako struc9ne$  formy citace vsunute$  do textu,  je  za$ sadní$,  aby 
zajis9ťovala  jednoznac9nou  korespondenci  mezi  odkazem  v textu  a citací$  pouz9 ite$ho 
pramene. Konkre$ tní$ podoba odkazu se r9í$dí$ pravidly pro tzv. author-date system (zvany$  te$z9  
Harvard style, viz jiz9  zmí$ne9ny$  C� la$nek 6 te9chto PokynuA ).
D8.1 V textu se  jako odkaz uva$dí$  první$  prvek (obvykle  pr9í$jmení$  autora)  a  rok vyda$ní$ 
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odkazovane$ho pramene/dí$la. Pokud se první$ prvek vyskytuje pr9irozene9  v textu, na$ sleduje 
za ní$m v okrouhly$ch za$ vorka$ ch rok vyda$ní$.  Nevyskytuje-li  se,  uvede se v za$ vorka$ ch jak 
první$ prvek, tak rok.
D8.2  Není$-li  odkazova$no  dí$lo  pouze  jako  celek,  ny$brz9  jde  o  cita$ t/parafra$ zi  z urc9ite$  
strany/urc9ity$ch  stran,  v odkazu  se  uva$dí$  v za$ vorka$ ch  po roce  vyda$ní$  te$z9  c9í$slo 
pr9í$slus9ne$/y$ch strany/stran (zkratka „s.“ se pí$s9e pr9ed c9í$slovku/y).
D8.3 Termí$ny  jako  op.  cit.,  pr9edch.  cit.,  lok.  cit.,  ibid.  a idem  nebo  jejich  ekvivalenty 
v jiny$ch jazycí$ch se nesme9 jí$ pouz9 í$vat.

D9 Obsah  předložené  práce se  musí$  skla$dat  z na$ zvuA  vs9ech  c9í$slovany$ch  c9a$ stí$  textu 
a vs9ech jeho pr9í$loh spolu s c9í$sly jejich stran.

D10 Veškeré zkratky, značky, akronymy apod. (vc9etne9  napr9.  zkratek na$ zvuA  institucí$, 
u$ zce  profesní$ch  oznac9ení$  metod,  postupuA ,  diagno$ z  atd.),  ktere$  nemusejí$  by$ t  c9tena$ r9uA m 
bezprostr9edne9  srozumitelne$ , je nutne$  definovat pr9i první$m vy$skytu v textu. Pokud se jich 
objevuje ve9 ts9 í$ mnoz9ství$, je tr9eba je sepsat a definovat mimo text. Jejich seznam pak musí$ 
by$ t zar9azen za obsah textu, pr9í$padne9  za seznam/soupis tabulek a/nebo grafuA /ilustrací$.

© Katedra andragogiky a persona$ lní$ho r9í$zení$,
Filozoficka$  fakulta Univerzity Karlovy.
Praha 2024.
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