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Cil privodce

Cilem prlivodce je poskytnout jasnd voditka pro psani bakaldrskych
a diplomovych praci studentl v programech zamérenych na studijni
program socialni prace. Vychazi z dohody pedagogického sboru Ka-
tedry kfestanské socidIni préce CMTF UP a zéstupctl Caritas VOS soci-
alni, ktefi pfi diskutovani tohoto tématu brali v potaz hlavné publikaéni
zvyklosti v oblasti socidlnich véd u nds i ve svété. Nasi snahou bylo
vytvorit prlivodce v pokud mozno co nejjednodussi a srozumitelné
podobé a zdroven zahrnout vsechna dllezitd témata, kterd se tvorby
prace dotykaji.

V prlvodci naleznete informace potfebné k UspésSnému zpracovani
zavérecné prace. S privodcem tedy pracujte tak, Ze si v kazdé fazi
prace na kvalifika¢nim textu pozorné proctete vSechny relevantni ka-
pitoly. Cilem prlvodce je nabidnout komplexni informace v takovém
rozsahu, aby se konzultace s vyucujicim tykaly jiz pouze obsahu pra-
ce. V pfipadé, Ze si i po peclivém prostudovani nebudete védét rady,
mUzete se obrétit na svého vedouciho prace, garanta programu nebo
sekretarku katedry.

Nadfazenym dokumentem je vnitfni norma UP R-B-17/08-UZ01 Zadani
tématu, odevzdavani a evidence Udajll o bakalarské, diplomové, diser-
tacni praci a rigorézni praci a zplsob jejich zvefejnéni (1. Gplné znéni).

Podstata, cil a formy
zaverecné prace

Z&avérec¢nou praci (dale jen ZP) ma student/ka prokazat schopnost ap-
likovat poznatky nabyté béhem predchoziho studia pfi feSeni konkrét-
niho problému. Mél/a by dokdzat, ze si umi stanovit cil prace, ze umi
vyuzivat relevantni literaturu a zvolit vhodny metodologicky postup
pro naplnéni schvaleného cile.

. Bakalaiska prace mlze mit 3 formy:
a) projekt
b) metodicky dokument
c) empiricky vyzkum

« Diplomova prace mlze mit 2 formy:
a) empiricka prace (kvantitativni nebo kvalitativni vyzkum)
b) neempirickd prace (prehledova studie, projekt aj.)

Vzdy se zvazuje, nakolik je prace origindlnim prispévkem k tématu —

autofi by méli byt vedeni viastni myslenkou, ktera pfindsi néco nového
nebo uvadi jiz zndmé poznatky do novych souvislosti.
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Volba tématu zaverecnée
prace a jeji zadani

Volbu tématu BP/DP student/ka provadi dle svého studijniho pro-
gramu a na zdkladé konzultace s vedouci/m zavérecné prace.

Student/ka si voli téma a vedouci/ho na zdkladé vypsanych témat
pro vedeni zdvérecnych praci, kde jsou uvedeny jak tematické
okruhy jednotlivych vyucujicich, tak i typy praci, které tito vyucuji-
ci vedou. Kritériem pro uznani je, aby téma bylo relevantni k obo-
ru socidlni/humanitdrni prace.

V pfipadé externi/ho vedouci/ho (tzn. vedouci/ho, ktery neni uve-
den ve vySe zminovaném dokumentu) je tfeba, aby student/ka
ziskal/a svoleni garanta programu.

Vybraného vedouciho je vhodné oslovit s zadosti o vedeni za-
vérecné prace emailem nebo osobné v konzulta¢nich hodindch.
Doporuceny ¢as pro osloveni je dva mésice pfed terminem pro
odevzdani ,Podkladu pro zadani ..., nejdfive vSak po absolvovani
prvniho setkani v ramci Diplomového semindre (plati pro studen-
ty/ky programi realizovanych s Caritas VOS socidlni). Diivodem
je zejména mozné odmitnuti vedeni ze strany vyucujiciho (napf.
z kapacitnich divoda).

V rédmci zadosti je vhodné uvést jiz prvni draft cile prace, aby vyu-
Cujici mohl/a posoudit, zda je téma pro jeho/jeji vedeni relevantni.
Pfed zadavanim tématu do systému (viz nasledujici kapitola) je
vhodné mit s vedouci/m prdce ujasnéné téma, cil prace, metodu
zpracovani a odborné zdroje. Text k vyplnéni do ¢&sti Zasady pro
vypracovani se doporucuje tésné pred vyplnénim do systému
STAG zaslat vedouci/mu prédce ke kontrole.

OBSAH A STRUKTURA ZAVERECNYCH PRACIT
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| Zadani zavéreéné prace

Student/ka vypracuje po dohodé s vedouci/m prdce ,Podklad pro zadani bakaldfské/diplomové prace studenta“ (déle jen Podklad), ktery je
k dispozici v Portdlu UP (po piihlé$eni je Podklad pro zadani dostupny na zélozce Témata VSKP), do terminu stanoveného harmonogramem aka-
demického roku CMTF UP. Zadavéni zévére¢nych praci se Fidi ¢ldnkem 7 a 8, SMERNICE k realizaci studijnich programd, program( celoZivotniho
vzdéldvani a rigordzniho fizeni na CMTF UP v Olomouci CMTF-B-25/02.

1. Téma a vedouci/ho prdce si voli student/ka;
jestlize existuje pro dany SP seznam vypsa-
nych témat, voli si prioritné nékteré z nich,
pokud se se zvolenym vedoucim prdce ne-
dohodne jinak.

2. K zadani ZP a jeho schvalovani se pouziva
vyhradné systém STAG.

3. Schvalovéani zadani ZP probihd ve dvou
stupnich: vedouci préce a garant SP. Pokud
existuje u studujictho nebo nékterého ze
schvalujicich pracovnik(l nejistota ohledné
vhodnosti tématu prace, plati pro studenta/
ku pfi schvalovani na obou stupnich povin-
nost konzultovat zaddni prace s vedouci/m
prace a garantem SP.

4. Zadani ZP v prvnim stupni schvaluje ve-
doucfi prace, ktery mize konzultovat zada-
ni's vedoucim svého pracovisté (viz § 5).

5. Vedouci pracovisté mlze svym pokynem
zverejnénym na webu pracovisté urcit, ze

v nékterych pfipadech je zapotiebi kon-
zultovat zaddni ZP s nim. V takovém pfi-
padé vedouci pracovisté vyhotovi o tomto
schvdleni zvlastni zapis, ktery se zalozi do
spisu studenta.

.Ve druhém stupni schvaluje zadani ZP

garant SP, jehoz stanovisko je rozhodujici
a konecné.

. Pfi zaddvani ZP je vyzadovdno uvedeni té-

matu prace. Téma prace musi byt stanove-
no s takovou mirou obecnosti, kterd v pri-
béhu zpracovdni umozni zaméfeni prace,
specifikovani konkrétniho nazvu, cild prace
a jejich naplnéni.

. Upfesnéni ndzvu prace neni divodem ke

zmeéné tématu ani novému zadani prace.
Nové zaddni se vyzaduje az tehdy, kdy je
opusténo zadané téma a prace by z néj
vyznamnym zplsobem vybocila. Nové za-
dani se vyZaduje rovnéz v pfipadé zmény
vedouciho ZP.

9. ZP se odevzddavaji v souladu s normou pro
ZP elektronicky v systému STAG v terminu
dle harmonogramu.

V podkladu musi byt stanoven cil prace
a metoda zpracovani. Do zaddni se také uva-
di 5-8 zékladnich odbornych zdrojt (vhodné
jsou monografie nebo odborné ¢lanky, ni-
koli ucebnice nebo pfirucky), které student/
ka hodld vyuzit. Déle je tfeba vyplnit Nazev
tématu Cesky a Ndzev anglicky. Dobrovolnou
soucdsti podkladu jsou pozadavky vedouci/
ho prdce, které mohou obsahovat napft. har-
monogram praci atp. Jakmile jsou vSechny
¢asti podkladu vyplnény, ulozi student/ka
podklad jako ,studentem dopracovan pod-
klad VSKP*,

Pokud garant programu podklad neschvali,
oslovi sekretdrka studenta/ku a pfedd mu/ji
podklad spole¢né s vysvétlenim nedostatkd,
které musi neprodlené opravit (do 2 tydn()
a podklad odevzdat znovu.

ADMINISTRACE KVALIFIKACNICH PRACI
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Zmeéna zadani
zavérecné prace

Pokud by se student/ka v pribéhu studia po
domluvé s vedoucim prace rozhodl/a zdsad-
né zménit téma prdce nebo vedouci/ho, musi
vyhotovit novy ,Podklad pro zadani bakalaf-
ské/diplomové prdce studenta“.

Konzultace
zavérecnych praci

Autor/ka a vedouci prdce si stanovi pravidla
konzultaci (terminy, frekvence, forma). Inicia-
tiva konzultaci, psani a finalizace prace musi
vzdy vychdzet ze strany studenta/ky. Je tfe-
ba pocitat s tim, Ze vedouci souc¢asné vedou
vice odbornych praci a reaguji podle aktual-
niho vytizeni. Pokud student/ka opakované
nedodrzuje stanovena pravidla konzultaci,
je vedouci prace opravnén vedeni ukoncit.
Ukonceni spoluprdce ozndmi vyucujici stu-
dentovi/ce emailem. Student je poté povinen
dohodnout si nové vedeni prace. Praci mize
ndsledné odevzdat az tfi mésice po schvdleni
nového zadani.

Vedouci se studentem/kou konzultuje odbor-
nou stranku prdce. Formalni Upravu zpraco-
vava student/ka podle tohoto prlivodce. Stu-
dentlim se doporucuji pribézné konzultace,
které pomahaji predchazet metodologickym
a jinym chybam.

Odevzdani finalni verze
zavérecné prace

Prace se odevzddvd pouze v elektronické
formé v systému STAG do terminu uvede-
ného v harmonogramu akademického roku.
Vyjimku z tohoto terminu maze ze zdvaznych
dlvodl povolit pouze vedouci katedry, a to
na zakladé pisemné zadosti studenta/ky a pi-
semného doporuceni vedouci/ho prace. Pro-
dlouzit termin pro odevzdani zavérecné pra-
ce je mozné maximalné o 7 kalendarnich dna.

Student/ka dale na sekretaridt katedry ode-
vzdd dvé podepsana vyhotoveni formulére
LUDAJE O KVALIFIKACNI PRACI (dale jen
Udaje o praci). Student/ka odpovidd za sprav-
nost Udajt uvedenych v tomto formulari. Pred
vytisténim formuldfe je student povinen vlo-
Zit do systému STAG ndsledujici informace
a elektronickou verzi odevzddvané préace:

« ndzev prace v ¢estiné
- nazev prace v anglictiné
« soubézny ndzev a podndzev
(pokud jsou uvedeny na titulni strané)
- anotace v cestiné
klicova slova v ¢estiné
. anotace v angli¢tiné
klicova slova v anglic¢tiné
pfilohy volné vliozené (pokud existuji)
- pfilohy vdzané v praci (pokud existuji)
« rozsah prdce
. jazyk prace

.

.

.

Dokument ,,Udaje o kvalifika¢ni praci“ je stu-
dent povinen dorucit na sekretariat katedry
nejpozdéji do druhého pracovniho dne od
posledniho dne pro viozeni zavérecné prdce
do systému STAG dle harmonogramu akade-
mického roku pro dany termin obhajob. V pfi-
padé problematického doruc¢eni originalu
mUze student/ka zaslat podepsany scan do-
kumentu ,,Udaje o praci“ sekretdfce katedry
a original az poté zaslat postou na jeji adresu.

Posudky vedouciho a oponenta zavérecné
prace jsou k dispozici nejpozdéji 7 dni pred
terminem obhajob, a to prostfednictvim sys-
tému STAG. V pfipadé jednoho nebo dvou
nedoporucujicich posudk( je ze strany stu-
denta/ky mozné pozddat pisemné (staci
i emailem) o stazeni prdce z obhajoby, a to
nejpozdéji 3 dny pred jejim terminem. Tento
krok mlze student/ka udélat v rdmci studia
pouze jednou.

Pokud je prace po provedeni obhajoby hod-
nocena jako nevyhovujici, je studentovi/
ce vracena k prepracovani. Student/ka pak
mize opravenou prdci obhajovat jesté jed-
nou. Pokud je i druhy pokus obhajoby neu-
spésny, je studentovi/ce ukonceno studium.

8 strana
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Spolecné casti pro
vSechny typy praci

Titulni strana obsahuje
- znak UP, nazev univerzity a fakulty;
- ndzev studijniho programu;
- jméno autora prace;
« ndzev préce;
- jméno vedouciho prace;
- rok obhajoby.

- V dolni c¢asti druhé strany je uvedeno
prohldseni v tomto znénfi: ,Prohlasuji, ze
jsem praci vypracoval/a samostatné a ze
jsem vsechny pouzité informacni zdroje
uvedl/a v seznamu literatury.”

-V dolnf ¢asti treti strany mize byt uvedeno
podékovani.

- Na ctvrté strané je obsah, ktery zahrnuje
Cisla strdnek jednotlivych kapitol a podka-
pitol (maximalné do tfeti urovné).

- Nasleduje samotny text préce; Cisluje se az
tato ¢ast, prvni Ctyfi strany (véetné obsahu)
¢isla nemaji. Struktura zavérecné prace se
odviji od zvoleného typu prace, cile a pova-
hy zkoumané problematiky.

- Nazev préce v anglickém jazyce a resumé
prace v anglickém jazyce v rozsahu 1-2
normostrany (1.800-3.600 znaktl). Pokud
je prace psand v jiném nez Ceském nebo
slovenském jazyce, potom rovnéz ndzev
prace a résumé v ceském jazyce.

Rozsah
zavérecnych praci

NiZze je stanoven rozsah zavérecnych praci.
Horni hranice rozsahu prdce je povazova-
na za maximalni a neni vhodné ji prekrocit
(vyjimku mdze udélit pouze vedouci prace
s ohledem na rozsah zkoumané problemati-
ky a mnozstvi zpracovdvanych dat). Naopak
nedodrzeni dolniho rozsahu poctu stran vede
k nesplnéni podminek zdvérecné prace (vol-
na mista v textu, grafy, obrazky a schémata se
nezapocitdvaji do poctu stran prdce). Do cel-
kového poctu se nezahrnuji Uvodni necislo-
vané strany, bibliograficky seznam a pfilohy.

- Rozsah bakaldiské prace pro spole¢né
studijni programy s Caritas VOS socidlnf je
108-126 tisic znak(l vcetné mezer.

- Rozsah zdavére¢né prace studijniho pro-
gramu Socidlni prace s détmi a mladezi je
54-72 tisic znak( vCetné mezer.

- Rozsah diplomové prace je 90-126 tisic
znakU véetné mezer.

Absolventska prace

a bakalarska prace
(pro programy realizované
s Caritas VOS socidlni)

- Z&avérecné prace (dale jen ZP) na Caritas
VOS socialni a CMTF UP jsou koncipova-

ny jako prace na sebe navazujici, pficemz
prvni ¢asti je prace absolventskd (dale jen
LAP“) a druha ¢ast predstavuje jeji rozsiteni
na prdci bakaldfskou (déle jen ,BP“). V tex-
tu nize tak bude predstavena i struktura AP,
neboft tato ¢ast je nutnou soucasti BP.

- Vzhledem k rozdilnému cili a obsahu obou

praci (AP a BP) je tfeba, aby kazda prace
méla sviij viastni UVOD a ZAVER.

UVOD BP by pak mél obsahovat:

« ZdUGvodnénfi aktudlnosti tématu a nasti-
néni problematiky, ktera bude v textu fe-
Sena, a jeji zasazeni do kontextu socialni
(popf. humanitarni) prace;

- vymezeni konkrétniho tématu prace;

- vymezeni konkrétniho cile prace;
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- nastinéni povahy prdce a metodologie
(projekt metodicky dokument, vyzkum);

- mlze zde byt zminéna osobni motivace
autora.

ZAVER BP shrnuje obsah préace s diirazem
na nejvyznamnéjsi poznatky/pfinosy.

Proto obsahuje:

« stru¢né pripomenuti hlavniho cile prace,
pfip. cilti vedlejsich ¢i pomocnych;

- prezentaci (hlavnich) dosazenych vysled-
kl/pfinost, ptip. jejich shrnuti

. pfipadna upozornéni na neuplnost
zpracovani tematiky v ramci prfedklddané
prdce ¢i na moznosti dalsiho zpracovani
(= jak je mozné pokracovat v ndvaz-
nosti na zjisténi nebo ndvrhy obsazené
v praci);

- déle je mozné zaradit informaci o mimo-
fadnych problémech, které provazely
vznik préace Ci jej vyrazné ztizily (napf.
zména legislativy klicové pro zpracova-
vanou tematiku tésné pred terminem
odevzdani prace).

- Povinné casti ZP jsou predem stanoveny
touto metodikou a odchylky od ni vyzadu-
ji schvaleni garantem programu na Caritas
VOS socidlni v piipadé ¢&sti AP a garantem

programu na CMTF UP v pfipadé ¢asti BP.

- Povinné soucasti vyzkumné casti BP jsou
shodné s vyzkumnymi ¢astmi diplomové
prace.

Struktura
absolventské prace

V rdmci absolventské prdce by student/ka
mél/a prokdzat porozuméni a orientaci ve vy-
brané tematice, prezentovat jeji vazbu na oblast
socidlni (popf. i humanitdrni) prace s ddrazem
na nize uvedené oblasti (TMSP, SPO, etiku, le-
gislativu, pfipadné HUM) a identifikovat:

- problém/stav, ktery je potieba resit (jeho
pric¢iny a dopady)

NEBO
- prilezitost ke zkvalitnéni vykonu socidlni
(popf. humanitarni) prace

NEBO
- vyzkumnou otazku.

Povinné ¢asti AP (jedna se o jejich vycet, neni
tfeba dodrzet jejich poradi; jednotlivym c¢as-
tem nemusi byt vénovan stejny prostor, vSe se
odviji od konkrétniho tématu, cile a vyznamu
jednotlivych poloZek pro dosazeni cile):

- Predstaveni tématu - konceptualiza-
ce problematiky (popis vychoziho stavu
v dané oblasti, zakotveni tématu v odbor-
né literature a vyzkumech). Pokud je téma
zakotveno v odbornych zdrojich pfevazné

z jinych véd (sociologie, psychologie atd.),
specifikovat roli socidlniho/humanitarnino
pracovnika nebo oborovou vazbu.

- Propojeni tématu s:

- teoretickym rédmcem socialni (popf. hu-
manitarni) prdce;

- hodnotovym rdmcem socidlni (popf.
humanitarni) préce;

- metodami a technikami socidlni (popf.
humanitarni) prace;

- legislativnim rdmcem socidlni (popf.
humanitarni) préce;

- oblasti politik;

- institucionalnim rdmcem socidlni (popf.
humanitarni) prace.

OBSAH A STRUKTURA ZAVERECNYCH PRACI
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- ldentifikace problému, jeho pfi¢in a dU-
sledkl nebo prilezitosti ke zkvalitnéni vy-
konu socidlni (popf. humanitarni) prace
(vychozi referenéni bod pro navrh projektu/
metodiky) nebo vyzkumné otdzky.

Struktura kapitol musi pfimo reflektovat téma,
které je zachyceno v nazvu. Pfepisovat jinymi
slovy notoricky znamé obsahy pfirucek a dé-
lat z nich ,vytah® na dané téma neni smyslem
prace. Jde o to pfipravit si podklady k pro-
blematice, jiz pak v BP vénujete projektovy
zdmeér, zpracujete na ni metodiku pro urcitou
sluzbu nebo se ji budete vénovat v ramci vy-
zkumu.

Dobrym voditkem je vzit si ndzev préace, a po-
divat se, jaké v ném jsou klicové pojmy ¢i ka-
tegorie. Kazda kategorie z ndzvu (ne ovsem
kazdé slovo) by méla mit svou kapitolu ¢i
podkapitolu vystavenou tak, aby v ni nebyla
pouze definovdna, ale aby byla pfedstavena
v souvislostech.

Struktura
bakaldrské prace

PROJEKT:

Cilem této casti je vypracovani projektu zo-
hlednujictho zdvéry provedené analyzy po-
tfebnosti.

Povinné casti BP

- Analyza potfebnosti projektu (jejim cilem
je nacrtnout konkrétni obrysy identifiko-
vaného problému/pfilezitosti a vytvofit
zdklad pro relevantni intervencni logiku)
obsahuje:

a) Prehled dat (jejich zdroj a metod ziska-
ni a zpracovani) pro analyzu potfebnosti
(tzn. jaké informace byly ziskdny, odkud
a jak byly zpracovany).

b) Priklady feSeni dané problematiky (v projek-
tech ¢&i ¢innostech) v CR nebo v zahranici.

c) Zakladni informace o velikosti a pfipad-
nych specifikdch cilové skupiny vzhle-
dem k fesenému problému, a to pfimé
(ma prospéch z klicovych aktivit) i nepfi-
mé (ma uzitek z realizace projektu ne-
pfimo nebo ndsledné), véetné jeji pred-
pokladané velikosti (pocet osob v cilové
skupiné) a logiky jejiho odhadu.

d) Analyza stakeholder(i — subjektll zapo-
jenych do problematiky v rliznych rolich
(ostatni subjekty zapojené do projektu
mimo cilovou skupinu).

e) Zaveér/y analyzy potfebnosti.

Cil/e projektu — splnujici podminky SMART,
pfipadné jinou uznavanou formu stanoveni
cila.

Klicové aktivity — podrobny popis kli¢o-
vych aktivit v€etné harmonogramu, vysled-
kil a vystupll a vazeb na indikdtory (tvofi
hlavni ¢ast prace, mély by tak zabirat i ade-
kvatni rozsah).

Indikatory spinéni klicovych aktivit — jasné
definované, ovéritelné (véetné popisu ove-
feni, pokud neni z charakteru indikatoru
jasny).

Vystupy (hmatatelné, kvantifikovatelné vy-
sledky) a vysledky (pojmenovani zmény,
kvalitativni pfinosy) véetné vazby na indika-
tory projektu

Popis pfidané hodnoty projektu

Management rizik — identifikace predpokla-
danych rizik a navrhy preventivnich opatfeni

Harmonogram — Gantt(v diagram
Rozpocet

STRUKTUROVANE PREDSTAVENI INTER-
VENCNI LOGIKY PROJEKTU - tabulka
se sloupci cile; klicové aktivity; indikdtory
a harmonogram; pfipadné ve formé matice
logického ramce (logframe) Ci teorie zmé-
ny.
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METODIKA:

Cilem této ¢dsti je vypracovani navrhu meto-
diky zohlednujici zavéry provedené analyzy
potfebnosti.

Povinné casti BP

- Analyza potifebnosti metodiky, kterd obsa-
huje

a) Pfehled dat (jejich zdrojli, metod ziska-
ni a zpracovani) pro analyzu potfebnosti
(tzn. jaké informace byly ziskdny, odkud
a jak byly zpracovany).

b) Pfiklady feSeni dané nebo blizké souvi-
sejici problematiky (napf. v jinych zafize-
nich) v CR a/nebo v zahranii.

c) Zakladni informace o organizaci/ich (pfi-
padné jejich typech, druzich) a pracov-
nicich, v¢. relevantnich informaci o je-
jich zastoupeni v praxi, poctech apod.,
pro které je metodika uréena. Metodiky
pro konkrétni zafizeni neni pfili§ vhodné
zpracovavat, v odtivodnénych pfipadech
tak mUze byt u¢inéno na zdkladé schva-
leni vedoucim préce.

d) Zaveér/y analyzy potfebnosti, identifikace
limitd dosavadniho feseni.

- Popis zmény, které bude dosazeno diky
navrzenému feseni.

- Cil/e metodiky, popis cilového stavu.

- Popis navrhovanych metod nebo apli-
kaénich postupt, v¢. pfipadnych instrukci

k poufZiti (tvofi hlavni ¢ast prace a mél by
tak zabirat i adekvatni rozsah).

- Vyvojovy diagram zavadéni pouziti metod
nebo aplika¢nich postupl do praxe.

- Prediktivni analyza rizik a dopadt v cilo-
vém prostredi, a to jak z hlediska uplatnéni
metodiky, tak jejiho zavdadéni (nikoliv ex-po-
st-facto, ale na zdkladé analyzy prostredi,
potfeb klientl, komunikace s pracovniky
zafizeni, analyzy otevienosti zafizeni zmé-
ndm a inovacim apod.).

- NAavrh pilotniho ovéreni zavddéni metodic-
kého postupu v organizaci, véetné harmo-
nogramu a ndvrhu evaluace.

VYZKUMNA PRACE

Nalezitosti vyzkumné C&asti BP jsou totozné
s metodologickou ¢asti diplomové prace (viz
text nize, ¢asti C+D).

Bakalarska prace

pro program Socialni

prace s détmi a mladezi

UVOD BP by mél obsahovat:

« ZdUGvodnénfi aktudlnosti tématu a nasti-
néni problematiky, ktera bude v textu fe-
Sena a jeji zasazeni do kontextu socidlni
prace;

- vymezeni konkrétniho tématu prace;

- vymezeni konkrétniho cile préce;

- nastinéni povahy prdce a metodologie
(projekt metodicky dokument, vyzkum);

- mlze zde byt zminéna osobni motivace
autora.

ZAVER BP shrnuje obsah prace s diirazem
na nejvyznamnéjsi poznatky/prinosy.

- Proto obsahuje:

- stru¢né pripomenuti hlavniho cile préace,
pfip. cilt vedlejsich ¢i pomocnych;

- prezentaci (hlavnich) dosazenych vysled-
kl/pfinosa, pfip. jejich shrnut,

- pfipadna upozornéni na neuplnost
zpracovani tematiky v ramci pfedkladané
prdce ¢i na moznosti dalsiho zpracovani

OBSAH A STRUKTURA ZAVERECNYCH PRACI

strana 13



(= jak je mozné pokracovat v ndvaz-
nosti na zjisténi nebo ndvrhy obsazené
vV praci);

- je mozné zaradit informaci o mimorad-
nych problémech, které provazely vznik
prace Ci jej vyrazné ztizily (napf. zména
legislativy klicové pro zpracovdvanou
tematiku tésné pred terminem odevzda-
ni prace).

V ramci konceptudlni ¢asti prdce by student/
ka mél/a prokdzat porozumeéni a orientaci ve
vybrané tematice, prezentovat jeji vazbu na
oblast socialni prace, s dlirazem na nize uve-
dené oblasti (TMSP, SPO, etiku, legislativu)
a identifikovat:

- problém/stav, ktery je potreba fesit (jeho
pric¢iny a dopady),

NEBO
- prilezitost ke zkvalitnéni vykonu socidlni
prace,

NEBO
- vyzkumnou otazku.

Povinné casti BP (jednd se o jejich vycet,
neni tfeba dodrzet jejich poradi; jednotlivym
¢astem nemusi byt vénovan stejny prostor,
vSe se odviji od konkrétniho tématu, cile a vy-
znamu jednotlivych polozek pro dosazeni
cile):

- Predstaveni tématu — konceptualizace

problematiky (popis vychoziho stavu

v dané oblasti, zakotveni tématu v odbor-
né literatufe a vyzkumech). Pokud je téma
zakotveno v odbornych zdrojich prevédzné
z jinych véd (sociologie, psychologie atd.),
specifikovat roli socidlniho pracovnika
nebo oborovou vazbu.

- Propojeni tématu s

. teoretickym rdmcem socidlni prace;

- hodnotovym rédmcem socidlni prace;

- metodami a technikami socidlni prace;
- legislativnim ramcem socidlni prace;

- oblasti politik;

- institucionalnim rdmcem socidlni prace.

- Identifikace problému, jeho pfi¢in a dasled-
ki nebo pfilezitosti ke zkvalitnéni vykonu
socialni prace (vychozi referencni bod pro
ndvrh projektu/metodiky) nebo vyzkumné
otdzky.

Struktura kapitol musi pfimo reflektovat téma,
které je zachyceno v ndzvu. Pfepisovat jinymi
slovy notoricky znamé obsahy pfirucek a dé-
lat z nich ,vytah“ na dané téma neni smyslem
prdce. Jde o to pripravit si podklady k pro-
blematice, jiz pak v BP vénujete projektovy
zdmér, zpracujete na ni metodiku pro urcitou
sluzbu nebo se ji budete vénovat v rdmci vy-
zkumu.

Dobrym voditkem je vzit si ndzev prdce,
a podivat se, jaké v ném jsou klicove pojmy

Ci kategorie. Kazda kategorie z ndzvu (ne ov-
Sem kazdé slovo) by méla mit svou kapitolu Ci
podkapitolu vystavenou tak, aby v ni nebyla
pouze definovdna, ale aby byla predstavena
v souvislostech.

Druhd cast prace (metodika, vyzkum nebo
projekt) se fidi stejnymi pravidly, jaka jsou sta-
novena vyse pro BP program( vyucovanych
spole¢né s Caritas VOS socidlni. | zde platf,
Ze je nutné vénovat adekvatni rozsah hlavni
¢asti projektu (popisu klic¢ovych aktivit) nebo
metodice (popisu navrhovanych metod a po-
stupll). V pfipadé vyzkumu je rozsah casti
dany povahou vyzkumné otazky a vyzkum-
nym postupem.

Diplomova
prace

A. Uvod

a) Uvedeni do problematiky, jiz se prdce
zabyvd, zasazeni do kontextu socidlni
prdce;

b) stru¢né zminéni stavu poznani;

c) vymezeni konkrétniho tématu prace;

d) vymezeni konkrétniho cile prace;

e) nastinéni povahy prace a metodologie
(teoreticka/empiricka ¢&i jina, metodolo-
gicka vychodiska);

f) obecné predstaveni studijni literatury
(napf. discipliny, zaméreni...) a pramen(;

g) struktura préce;
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h) mGze byt zminéna osobni motivace au-
tora.

B. Konceptudlni ¢ast

Predklada shrnuti zakladnich relevantnich
pojmd (resp. kategorii), teorii a vysledkd do-
savadnich empirickych badani vyty¢eného
problému, pfipadnych instituciondlnich a le-
gislativnich souvislosti. Je zaméfena hlavné
na souvislosti mezi vybranymi pojmy/ katego-
riemi a jejich vyznam pro zpracovani problé-
mu za Ucelem dosazeni cile diplomové prace.

Pfed kapitolou vénovanou metodologii musi
byt kapitoly pfipravujici koncepci vyzkumu
(neni to jen teorie, tudiz nejde o ,teoretickou
¢ast“; ve skutecnosti v nich popiSete hodné
redlil — napf. popis postupt prace s klienty, le-
gislativni rdmec atd. — nejde o teorie).

Struktura konceptudlnich kapitol musi pfimo
reflektovat téma, které je zachyceno v ndzvu.
Prepisovat jinymi slovy notoricky zndmé ob-
sahy pfiru¢ek a délat z nich ,vytah“ na dané
téma neni smyslem prace. Jde o to pfipravit si,
co budete potfebovat védét k vyzkumu (napf.
abyste neopomnéli ddlezitou dimenzi jevu,
ktery budete zkoumat). Dobrym voditkem je
vzit si ndzev prdce, a podivat se, jaké v ném
jsou klicove pojmy Ci kategorie. Kazda kate-
gorie z nazvu (ne ovsem kazdé slovo) by méla
mit svou kapitolu ¢i podkapitolu vystavenou
tak, aby v ni nebyla pouze definovdna, ale aby
byla pfedstavena v souvislostech, které je tre-
ba znat pro dobrou pfipravu vyzkumu.

C. Metodologie vyzkumu
a jeho etické souvislosti

Prace obsahujici vyzkum se fidi dokumentem
Zakladni eticka pravidla pro vyzkumné zave-
re¢né prace (viz pfiloha ¢. 1):

a) U kvalitativniho vyzkumu — cil vyzkumu,
vyzkumna otdzka; u kvantitativniho vy-
zkumu navic formulace a operacionaliza-
ce hypotéz; u kvalitativniho vyzkumu pfi-
padné dil¢i vyzkumné otazky (je-li jejich
stanoveni uzite¢né pro naplnéni hlavniho
cile);

b) pfedstaveni pouzitych metod;

) popis vyzkumného souboru;

d) zplsob zpracovani dat (tvorba promén-
nych, kédovani, zplsob analyzy dat);

e) etické souvislosti vyzkumu.

D. Cast vénovana vysledkiim
vyzkumu a jejich diskuzi
s ohledem na socialni praci:

a) Vysledky (u kvantitativniho vyzkumu pro-
sty popis vysledkd, potvrzeni ¢i vyvraceni
hypotéz; kvalitativni vyzkum bude vétsi-
nou vyzadovat podrobnégjsi informace
o zjisténych jevech, jejich priklady apod.,
a jejich provdzani s poznatky ziskanymi
z literatury — jak predstavené v ramci
konceptudlni ¢asti, tak nové dohledané
bé&hem analyzy dat);

b) diskuze nebo shrnuti (zodpovézeni vy-
zkumné otdzky; diskuze nad vysledky

— argumentace, jejich konfrontace se
zaveéry jinych studif; Uvahy nad slabinami
uskutec¢néného vyzkumu a moznymi na-
mitkami); provdzani se socialni praci (ne-
ni-li jiz sama socidlni préce predmétem
vyzkumu).

E. Zavér

Shrnuje hlavni body prace, cil, pouzitou me-
todologii, rekapituluje vysledky a nastinuje
jejich mozna vyuziti pro dalsi vyzkum, vzdé-
lavani ¢i praxi. (Neni-li prace zaloZena na vy-
zkumu v socidlni praci, ale pouze pro socidlni
préaci, pak v Zavéru (nebo v samostatné kapi-
tole pred nim) musi byt nélezité prezentova-
no mozné vyuziti vysledk( pro praxi socidlni
prace.)

F. Bibliograficky seznam

G. Prilohy (pokud jsou soucasti
prace; obsah a rozsah pfiloh
doporucujeme konzultovat
s vedoucim prace)

Oddily A—-G nejsou totozné s ndzvy kapitol
a naznacuji pouze poradi ¢dsti. Vyslednou
strukturu vyznacuji kapitoly nazvané podle

uvdZeni autora a rediného obsahu prdce..
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Klicové oblasti
hodnoceni (pokud
jsou soucasti prace)

a) Shoda cile a obsahu prace

- Cil préce musi byt v Gvodu jasné formulo-
van, naplnén a musi korespondovat s ob-
sahem préce a jejimi pfipadnymi vysledky.

b) Hloubka zpracovani
konceptualni ¢asti, identifikace
knowledge/solution gap

- Hodnoti se droven odborného zakotveni
problematiky, prace s odbornou terminolo-
gif, analyza aktualniho stavu a porozuméni
zpracovavané problematice.

- DUlezita je také presna identifikace chybé-
jiciho teoretického uchopeni nebo praktic-

kého feseni problematiky (knowledge gap/
solution gap).

c) Analyza potiebnosti

- Hodnoti se, zda zvolené zdroje dat (typy
a mnozstvi) jsou pro analyzu potfebnosti
vhodné a dostatec¢né.

- Dale je hodnoceno, jak se v textu po-
dafilo v zavéru analyzy potfebnosti na
zdkladé zpracovanych dat vyargumento-
vat potfebnost projektu, metodiky nebo
vyzkumu.

d) Propojeni tématu s teoriemi
a metodami socidlni prace
a socidlni politikou

- Podrobnost zpracovani propojeni se
odviji od konkrétniho tématu; zatimco né-
kde mUze stacit jednoduché zobecnéni,
jinde bude tfeba komplexnéjsi uchopeni.

e) Kvalita zpracovani projektu/
metodiky/vyzkumu — dodrzeni
pravidel tvorby

- Zde je hodnocena uroven zpracovani
projektu, metodiky nebo vyzkumu. Jde
zejména o logické provazani jednotli-
vych &asti (viz struktura vzhledem k typu
prdce), propojeni s konceptualni ¢asti
a hloubku a promyslenost jejich zpraco-
vani.

- U projektu je hodnocena zejména inter-
vencni logika projektu.

- U metodiky je hodnocen zejména nédvrh
metod, aplikac¢nich postupl a jejich vy-
vojovy diagram.

« U vyzkumu je hodnocena zejména kva-
lita vyzkumného ndstroje, analyzy dat,
dostatecnd velikost, resp. relevance vy-
zkumného vzorku a dodrzeni metodolo-
gie vyzkumu dle zvoleného paradigmatu
(kvantitativniho nebo kvalitativniho).
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f) Forma vyjadiovani

- Prdace ma byt psana odbornym stylem (text
by mél byt prost nejednoznac¢nych metafor
a klisé, hovorovych vyraz(, slovni vaty
¢i expresivnich formulaci, neformalni tén
textu se v odborné praci nesmi objevovat,
autor/ka nema a priori poucovat ¢tenare —
napt. ,je tfeba si uvédomit®). Text musi mit
podobu souvislych vét, nikoli heslovitych
formulaci (¢astou chybou jsou dlouhé pa-
sdze v odrdzkach, kde zanika jednoznac-
nost sdéleni — takova podoba je vhodna
spiSe pro power pointové prezentace,
jejichZ promitani je ovéem provdzeno sou-
vislym mluvenym projevem). Autor/ka pra-
ce se ma vyjadiovat v 1. osobé jednotného
Cisla (,zameéfim se na“), pfipadné neosobni
formou (napf. ,prace se zabyva“). Oproti
tomu 1. osoba mnozného ¢isla je nepfi-
pustnd, pokud prace nema vice autor(.

- Hodnocena je i gramatickad a stylisticka
Uroven textu, v€etné logiky vyjadfovani.

g) Dodrzeni pravidel odkazovani
- Viz kapitola Odkazovani
h) Aktualnost, adekvatnost
a dostatecny rozsah
vyuzitych zdroju

- Prdce ma zahrnovat relevantni a aktudini

literaturu k tématu; text konceptudini ¢asti

ma mit formu syntézy (tzn. nejedna se jen
o sled jednotlivych parafrdzi odbornych
zdrojll) a ma obsahovat kritické zhodno-
ceni.

Pro zkoumanou problematiku je doporuce-
no pouzivat co nejvice dostupnych zdrojd
a zpracovani problematiky v rdmci zdroj(
navzdjem porovndvat (nachdzet mezi nimi
nejen shodu, ale také rozpory).

V préci je tfeba zohledfovat aktualni
zdroje k tématu. Aktudlnost se nefidi jen
datem publikace, ale predevsim relevanci
pro vlastni praci (nékteré nedavné poznat-
ky mohou ,zastarat” i pomérné néhle, napf.
v disledku takovych udalosti jako jsou
pandemie Covid-19 nebo valka na Ukraji-
né; oproti tomu i desitky let stary teoreticky
koncept mize byt pro praci vyuzitelny, ba
dokonce vhodnéjsi nez pfipadny novéjsi,
coz ovSem student/ka musi byt schopen
zdlvodnit).

Diplomova prace musi zahrnovat minimal-
né 40 odbornych zdrojl, z toho alespor
8 cizojazycnych.

Bakalarska prace musi zahrnovat minimal-
né 25 odbornych zdrojd, z toho alespon
5 cizojazy¢nych.

Populariza¢ni publikace nebo uc¢ebnice
doporucujeme nevyuzivat. Vyuziti odbor-
nych slovnikd je v omezené mife mozné,
ale student/ka by si mél byt védom/a moz-

ného ochuzeni slovnikového hesla o vy-
znamné souvislosti. Nerecenzované zdroje
jako napf. Wikipedie, blogy apod. jsou
nevhodné (student/ka je mlze vyuZivat
jako pramen, napt. k ilustraci minéni, nikoli
ovSem jako odborny text k pojednavané
problematice).

OBSAH A STRUKTURA ZAVERECNYCH PRACI
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Vyuzivani umélé inteligence otevird moznost pro zvySovani kvality vzdélavani. Zaroven v§ak

pFinasi i limity a rizika, které je tfeba zohlednit. | pies to je uméla inteligence nastrojem, se
kterym je dilezité naudit se pracovat a smysluplné jej vyuzivat v praxi.

Doporuceni pro vyuzivani Al

v podminkach KKS CMTF UPOL

1. Umélou inteligenci vyuzivejte smysluplné
a odpovédné — aby vam slouzila jako po-
mocnik, jako nastroj, pomoci néhoz bude-
te zlepSovat své znalosti a dovednosti.

2. Pokud z Al mate klicové ndpady (napf.
hypotézy, argumenty, definice, metodo-
logické napady, apod.), nesmite formula-
ce Al doslovné kopirovat a je tieba dle
pravidel odkazovani Al (viz nize) o této
skutec¢nosti informovat v rdmci poznam-
ky pod c¢arou.

1 Pfevzato z doporuceni PdF UP a rozsiteno pro potifeby KKS CMTF UP.

3. Uvédomte si, Ze veskerou odpovédnost za

vysledky, které vytvafite s pomoci umélé
inteligence, nesete vy. Pfi pouzivani umélé
inteligence se proto chovejte maximalné
zodpovédné.

. Uvédomte si, ze i uméld inteligence ma

své limity a mlize délat (a také déld) chyby
zplsobené predevsim jejim nedokonalym
natrénovanim. Proto si veSkery obsah, kte-
ry pomoci Al vytvéfite, vidy zkontrolujte
a radné ovérte relevanci zdroj(.

5. Pfi vyuzivdni umélé inteligence dodrzujte

etické zdsady a principy. Nezneuzivejte
vysledky zpracované pomoci umélé inteli-
gence k podvadéni.

PROBLEMATIKA VYUZIVANI UMELE INTELIGENCE
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Zavérec¢na prace je vizitkou kazdé/ho studenta/ky, méla by proto mit i ndlezitou formalni
upravu. Formatovani textu stanovuje zakladni pravidla pro text a jeho grafickou Upravu tak,
aby prdace byla graficky pfehledna a kompaktni.

Pro predkladané prace je nutno dodrzet ndsledujici body:

- Prace jsou psany pro format A4, s fadkova- - ndzvy tabulek, grafd, obrazk( a legendy ci uvodu a kon¢i posledni strdnkou zavéru;
nim 1,5 se zarovnanim do bloku; zdroje k nim (velikost pisma 10).
- oddéleni odstavcl 6 b;
- vSechny okraje stranky jsou 25 mm; - poznamky pod Carou (velikost pisma 8)
jsou pouzivény pouze pro doplnéni textu - v celé praci je nutné se vyjadfovat v trp-
- pouziva se jeden zakladni typ pisma: v jadru prace; ném rodé nebo v 1. osobé jednotného Cisla
Times New Roman (velikost pisma 12) — (podrobnéji viz vyse).
totéz plati v pripadé lpravy tabulek/graf(i/ - text je mozné zvyraznovat tu¢nym pismem
obrdazkl; nebo kurzivou (dle jednotného klice);
- hlavni nadpisy (velikost pisma 16), nadpisy - nadpisy jsou zarovnané vlevo;
podkapitol (velikost pisma 14), ndzvy oddild
(velikost pisma 12); - Cislovani textu prace zacind od prvni strany

2 Zalozeno na textu z Privodce pro psani zavéreénych praci VSEM.
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| Obsah prace

Obsah je zafazen na zacdtku prace (pred Uvodem, avdak za ¢estnym prohldenim a piipadnym
podékovanim), stranky s obsahem se necisluji. Kazda polozka obsahu by se méla vejit na jeden
¥adek. Cisla strdnek v obsahu se zarovnavaji k pravému okraji stranky. Cisla stranek v obsahu

uddvaji ¢islo prvni stranky, na niz zacind prislusna kapitola nebo podkapitola. Na strance s obsa-

hem neni Zadny jiny text. Na ndsledujici strance zacina tvod (coz je prvni ¢islovana strana). Je nut-
né, aby byl obsah vygenerovan prostiednictvim ndstroje MS Word (nelze jej prepisovat ,ru¢né®).

Déleni slov

Slova v textu je mozné délit; je doporucena
minimalizace déleni pouze na pfipady velmi
dlouhych slov. Na konci fadkd by nemély zd-
stavat jednohldskové predlozky a spojky (viz
typografické minimum). Je doporuceno od-
stranit samostatnd pismena na konci radkd
prostfednictvim tzv. pevné mezery (ctrl+shi-
fttmezernik).

Nelze délit nasledujici:

. slova v nadpisech;

- akademicky titul a pfijment;

. zkrdcené jméno a pfijment;

. Cislice a nazev pocitaného predmétu
nebo jeho znacku ¢&i jednotku.

Konec stranek (ukonceni stranky)

Na konci stranky nesmi zlstat nadpis kapitoly,

samotnd prvni fddka odstavce a slovo ukon-
¢ené rozdélovacim znaménkem. Na zacdtek
stranky nesmi pretéci samostatny popisek ob-

rdzku, posledni fadek odstavce a ¢ast nadpisu.

Cislovani stranek

Cislo strénky se umistuje dol a doprostied,
piSe se arabskymi cCislicemi stejného pisma
jako je pismo zakladni. Cislovani textu za&ind
od prvni strany Uvodu a konci posledni stran-
kou zavéru. Text prace je cislovdn pomoci od-
dild.

Odrazky a cislované seznamy

Vyjimecné je pfi psani textu (jen v opodstat-
nenych pfipadech) vhodné pouzit odrazky
(pfip. viceurovnové odrdzky) nebo cislova-
ny seznam. Psani textu v odrazkach ovSem
nesmi byt na ukor srozumitelnosti a jedno-
znac¢nosti sdéleni (je tfeba mit na paméti,
ze text BP/DP neni PPT prezentaci, ktera
by byla osou pro mluveny projev). V préaci
je nutné dodrzovat vzdy jeden typ odrazek
(tj. obrazec, kterym zacinaji, i jejich odsaze-
ni). Odrdzky standardné zacinaji pomickou
(je mozné zvoliti jiny obrazec, ale uvdzeng),
v pfipadé vicelrovnovych odrazek zacinaji

zleva). Nize je uveden pfiklad pouziti odra-
Zzek vcetné jejich citovani.

Mezi zasady efektivni kontroly patfi
(Bélohlavek et al., 2001, s. 181-182):

- Integrace

. Pfimérenost

« Hospodarnost

. Zamérteni do budoucnosti
« Srozumitelnost

« Pruznost

. Motivace

V pfipadé ¢islovanych seznamU je cislova-
ni v arabskych ¢islicich na konci opatifeno
teckou, v pfipadé abecednich seznam( ma-
lymi pismeny latinské abecedy je opatifeno
kulatou zavorkou ¢i teckou. U vyuzivani
jednoho stylu ¢islovani a stejného odsazeni
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od levého okraje v celém textu plati stejné
pravidlo. Text kazdé odrazky nebo Ciselné-
ho seznamu vétSinou zac¢ina malym pisme-
nem (zejména pokud ndsleduje jako vycet
za dvojteckou). Mezi odrdzkami nebo ¢isel-
nymi seznamy se na konci odrazky, resp.
¢iselného seznamu, déla stfednik. Poslednf
odréazka nebo fadek ¢iselného seznamu se
ukon¢i teckou.

Pozndamky pod ¢arou

Pokud je potfeba vysvétlit pojmy ¢i doplfikovy
vyznam sdélovaného textu, ktery pfimo ne-
souvisi s hlavni linii, ovsem mohl by dokreslit
sdélované, je mozné pouzit pozndmky pod
¢arou. Je ovSem tfeba vyuZivat je uvazené,
aby v textu neprevazovaly. VétSinou se tedy
uvadeéji ,véci navic*, které s hlavni myslenkou
odstavce pfimo, anebo nepfimo souviseji,
neni ale vhodné je zaradit do hlavniho textu.
Poznamka pod cCarou je béznd véta — zac¢ind
velkym pismenem a kon¢i teckou.

Kapitoly, podkapitoly,
oddily a odstavce

Text BP/DP se cleni do kapitol, podkapitol,
oddilli a odstavcll. Hloubka vnitiniho ¢lenéni
jednotlivych kapitol je zavisld predevsim na
formé a rozsahu prdce. Kapitola (nikoliv pod-
kapitola) se zacina psat vzdy na novou stran-
ku. Mezi ndzvem podkapitoly a prfedchozim

textem je vynechan jeden prdzdny fadek.

Prace by neméla mit pfili§ mnoho kapitol.
Bézné je mozné si vystacit se 2—4 kapitola-
mi v pripadé BP, se 3—6 kapitolami u DP (plus
Uvod a Z&vér). Zadnou kapitolu ¢i podkapito-
lu nelze ,délit* pouze na jednu podkapitolu
nizsiho fadu (je-li podkapitola 3.1, musi byt
i podkapitola 3.2). Jednotlivé ¢asti prace se
oznacuji arabskymi cislicemi, zacind se od
jednicky. Podkapitoly jsou cislovany v dese-
tinném tridéni. Na konci ndzvu kapitol a pod-
kapitol se nedélaji tecky. Na konci ¢isla kapi-
toly nebo podkapitoly se tecka také nedéla.

Kvali prehlednosti neni pfipustné clenit do
vice nez ti Urovni podkapitol. NiZze je uveden
priklad ¢lenéni do kapitol, podkapitol a oddi-

4.

- 1Uvod

. 2 Paliativni péce

- 2.1 Paliativni péce o seniory
« 211 Formy paliativni péce

« 212 ..

« 22..

Neni vhodné, aby kapitola nebo podkapitola
obsahovala pouze 2-3 véty. V piipadé krat-
kych podkapitol je vhodnéjsi je logicky po-
spojovat a vyuzit zvyraznovani pojm{ v textu.
Déle neni vhodné ukoncit kapitolu, podkapi-
tolu ¢i oddil neokomentovanym schématem,
odrazkami, vzorcem ¢&i pfimou citaci. To plati
i pro zacatek kapitol — jednotlivé kapitoly by
nemely zacinat neokomentovanym schéma-
tem, odrdazkami, vzorcem ¢i pfimou citaci.

Tabulky, grafy a obrazky

Tabulky, grafy a obrdzky poskytuji rychly
a ndzorny prehled o rdznych udajich, sou-
vislostech, zvldstnostech a tendencich jev(.
V pfipadé, ze prace obsahuje velké mnozstvi
tabulek, grafé nebo obrazk (tzn. vice nez 10
tabulek nebo vice nez 10 grafl), je vhodné za
Obsah prace pro prehlednost umistit jejich
seznam i s Cisly strany, na nichZ se vyskytuji.
Je ale tfeba myslet na to, Ze se obrazce v tex-
tu (grafy, tabulky a obrdzky) nezapocitdvaji do
poctu stran prace. Seznam zkratek se umis-
fuje za obsah pred seznam tabulek, grafd
a obrdzk(. Je psan stejnym stylem a velikosti
pisma jako zakladni text, popt. o jeden bod
mensim. Zkratky v seznamu zkratek jsou srov-
ndny podle abecedy. Neni standardni uvadét
do seznamu zkratek vSeobecné zndmé zkrat-
ky (napft., atd.). Slovo ,viz“ neni povazovéno
za zkratku, proto se za nim nepiSe tecka (jde
o rozkazovaci zpUsob slovesa vidét).

Vsechny druhy tabulek a grafli je nutné ozna-
¢it jako Tabulka, Graf, v pfipadé obrdzk( jako
Obrazek. V textu je nutné vzdy na tabulku/
graf/ obrazek odkazat ¢islem (napf. Nasledu-
jicl tabulka 2 zndzornuje pficiny nespokoje-
nosti v dané organizaci.). Kazdy objekt musi
byt v textu okomentovan.

Tabulky, grafy a obrdzky &islujeme a oznacu-
jeme i ndzvem (nazev zacina velkym pismem
a nepise se za nim tecka). Ndzev tabulky,
grafu nebo obrdzku je stru¢nym a vystiznym
oznacenim jejich obsahu. Umistuje se nad,
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nebo pod tabulkou/ grafem/ obrdazkem. Je-li
v praci vice tabulek/ grafli/ obrdzk(, v celé
praci je prlibézné cislujeme. V ramci objekt(
(pfedevsim u grafd) by se neméla vyskytovat
duplicita ndzvd (jednou pfimo uvnitf grafu
a déle nad grafem).

U tabulek se texty v levém sloupci zarovnava-
ji vlevo, v ostatnich sloupcich doprava nebo
doprostfed. Pokud jsou v ostatnich sloupcich
Cisla, zarovnavaji se stejnymi desetinnymi
fady pod sebe. Obsahuji-li tyto sloupce ne-
soumeéritelné ciselné Udaje (napf. v rliznych
jednotkdch), desetinné fddy se zarovndvat
nemuseji. Text v hlavi¢ce tabulky zac¢ing vel-
kym pismenem, ostatni texty se obvykle piSou
malymi pismeny. Tisice jsou oddéleny meze-
rou a desetinnad ¢drka je znazornéna pouze
symbolem ,c¢arka“. Cara okolo tabulky a vo-
dorovna linka pod hlavi¢kou jsou tlustsi (pfi-
padné dvojité) nez ostatni ¢ary v tabulce. Je-li
tabulka, graf nebo obrdzek Sirsi nez stranka,
umistuji se nalezato hlavou doleva. Tabulky,
grafy nebo obrdzky delsi nez pul strany, je tre-
ba presunout do pfiloh.

Pod kazdou tabulkou, grafem a obrazkem je
nutno uvadét zdroj informaci, na jejichz za-
kladé byly tabulka, graf ¢i obrdzek vytvoreny.
Odkaz na zdroj tabulek, grafl a obrazk( se
uvadi stejnym zplsobem jako se prliibézné
odkazuje na zdroje v celé praci. Pokud ta-
bulka, graf, nebo obrdzek vychazeji z vlastni
prace studenta (kupt. ve vyzkumné ¢i projek-
tové casti), uvadi se Zdroj: vlastni zpracova-
ni. Pfimo pod tabulkou, grafem a obrazkem

(pfed zdroj) je také mozné uvést vysvétlivky
ke zkratkdm nebo pozndmky. Nize je uveden
priklad uvedeni zdroje pod tabulkou.

Tabulka 1 Viyvoj primérného poctu klientd

Organizace Prvni rok Druhy rok
ABC 25,5 28,3
XYZ 32,6 457

Zdroj: vlastni zpracovdni

Typografické minimum

Pfi psani textd je nutné dodrzovat zakladni
typograficka pravidla dle normy CSN 016910
(2014), aby text pusobil odborné a dobre se
Cetl.

Tecka oznacuje radové Cislovky a piSe se za
nékterymi zkratkami. Pokud konci véta zkrat-
kou nebo fadovou cislovkou, pise se tecka
pouze jedna. NiZe jsou uvedeny pfiklady po-
uzitf.

@ 80. 1éta @ 80-t4 léta.

@ 60lety muz @ 60-ti lety muz.

@ V oddilu 2.31je rozebrana myslenka
z podkapitoly 1.7 (viz pozn. 3).

Zapis data je doporucen ve tvaru:

DD. MM. RRRR, napt. 13. 12. 2017.

Dvojtecka ve smyslu poméru se pise s me-
zerou z obou stran; ve smyslu skére zdpasu

nebo vyjadreni ¢asu pouzivdame dvojtecku
bez mezer.

- Fotbalové utkani skoncilo stavem 2:1.

- Pomér teoreticko-metodologické ¢asti
a vyzkumné castije 1: 2.

- CIPRA, Tomds, 2006. Pojistnd mate-
matika: teorie a praxe. Ekopress. ISBN
80-86929-11-6.

Zavorky a uvozovky se piSou bez oddéleni
mezerou od slova ¢i veéty, které obklopuji.
V Ceském jazyce Ize uzit tfi varianty uvozo-
vek, klasické uvozovky maji tvar "

Je tfeba duUsledné rozliSovat psani pomlcky
.~ a spojovniku ,-“. Spojovnik je kratsi a sil-
néjsi (piSeme jej pfimo z kldvesnice). Spojov-
nik se piSe vzdy bez mezer (napf. ve vyrazech
s Castici -li (bude-li...) nebo spojenim dvou
slov napf. teoreticko-metodologicka ¢ast).
Pomicka je delsi a tenci, vkladame ji kombi-
naci kldvesovych zkratek. Casto automaticky
nahradi spojovnik pfi vhodném nastaveni tzv.
automatickych oprav. Pomi¢ka s mezerou po
obou strandch se piSe k oddéleni ¢asti textu
(vsuvky, heslovité vyrazy). Pomlcka ve vyzna-
mu ,az“ ,od do“ ,proti“ neni oddélena me-
zerami.

. Otevieno 8.00-20.00 hodin.
« Vyvoj HDP v letech 1993-2017.

Monografie je oznac¢ena kddem — tzv. me-
zindrodnim standardnim cislem ISBN (napf.
80-86929-11-6).
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Stupné a procenta se ve vyznamu podstat-
ného jména piSou s mezerou. Ve vyznamu
pfidavného jména bez mezery.

. 30 % Ize precist jako tficet procent,
kdezto 30% (bez mezer) se Cte jako
tficetiprocentni.

Spojeni cisla se slovem se sdzi bez mezer
a bez spojovniku. Znak ,krat“ x (vlozime po-
moci vlozit symbol“) nelze nahrazovat malym
pismenem x. Za fadovou cislovkou piseme
za te¢ku mezeru. V ¢eském textu pouzivdme
jako oddélovac desetinné ¢asti Cisla zédsadné
¢arku. Kvlli prehlednosti oddélujeme tisice
mezerou. Kurzivou se sdzeji nazvy konstant,
proménnych, funkci a fyzikdlnich velicin.

Penézni castky |ze uvddét ndsledovné:
- 50 K¢/ Ke50,00/10 000 €/130 Sk /
CZK 60. Nedoporucuje se zapis 50,—
K¢ ani K& 50,—, ale radéji zapisovat

celym ¢&islem: 50 K¢.

Zkratky pravnich forem se podle nového

vydani normy mohou, ale jiz nemuseji psat
v souladu s obchodnim rejstfikem (a. s./s. r.
o./spol.sr.o0./k.s./v.o.s.). Neni doporuce-
no ukoncovat fadek jednoznakovymi spojka-
mi a predlozkami (a, i, v, k, z, 0, s) nebo Cisly.

Odkazovani
(bibliografie, citace,
literatura)

Bez bibliografickych citaci nelze odbornou
praci povazovat za védeckou praci s objek-
tivnimi  zéklady. Zakladnim pravidlem pro
citovani je, ze veskery text, ktery je uveden
v praci (zejména v konceptudini ¢asti, jez vel-
kou mérou stavi na literarni resersi), musi byt
jednoznacné identifikovatelny ve smyslu ur-
¢eni autora textu.

Pfi vyuzivani odborné literatury (textd) autor
musi dodrzovat autorska prdva, tudiz je po-
vinen pfislusné autory (zdroje) citovat, viz Z&-
kon €. 121/2000 Sb. (,Autorsky zakon“). Kazda
¢ast textu musi byt z hlediska zdroje jasné
identifikovdna. V pfipadé, ze student zacina
novy odstavec, je vzdy lepsi znovu uvést od-
kaz na zdroj (i kdyz je stejny, jako v pfedcho-
zim odstavci).

Prace musi dodrzovat normu ISO 690:2022
s tim, ze jediny povoleny zpUsob citovani je
odkaz pfimo v textu (tzv. harvardsky styl). Pfi
tomto zpUlsobu citovani se uvede pouze pfi-
jmeni autora/li (nebo instituce), rok vydanf

dila a strana, na niz se text vyskytuje (v kula-
tych zédvorkach).

Tedy: Autor (rok, s. 15) nebo (Autor rok, s. 20);
v pfipadé, Ze se jedna o ¢lanek nebo interne-
tovy odkaz nebo firemni materidly, kde strany
nejsou uvedeny (Autor rok) nebo Autor (rok).
V pfipadé, Zze pouzivdme vice publikaci téhoz
autora vydanych v témze roce, rozliSujeme
je malym pismenem uvedenym za udajem
o roce vydani (Autor 2022a a Autor 2022b)
nebo Autor (2022a) a Autor (2022b). Plno-
hodnotny bibliograficky zdznam se uvede
Vv seznamu pouzité literatury na konci prace.
Stejnym zplUsobem se postupuje v piipadé
vice autor(l s tim, Ze jsou-li autofi vice nez
tfi, je moZno uvést jména vSech autord, nebo
pouze jméno prvniho autora, za néz se pfipo-
ji ,a kol.“ v pfipadé ¢eskych autord a “et al. ”
v pfipadé zahrani¢nich autord. Jména jednot-
livych autor(i se oddéluji ¢arkou. Tituly, kie-
stni jména a jejich zkratky a hodnosti autora
(Ing., prof. aj.) se v citacich neuvadéji.

Format citaci dle normy ISO 690:2022 (autor,
datum) Ize vygenerovat dle citacniho manaze-
ra citace PROplus dostupného na strankdch
univerzitni knihovny (https://ezdroje.upol.cz/)
E-zdroje — Cita¢ni manazery — citace PRO-
plus — zvolit cita¢ni styl CSN I1SO 690:2022
— autor, datum). V rdmci cita¢niho manazera
je dostupna vzdy verze pro citaci v textu (PO-
ZOR - citace i parafraze v textu prace musi
obsahovat i ¢islo/a stran ze kterych pocha-
zi, pokud je zdrojovy text ma!) i pro citaci
v seznamu. V ramci zminovaného cita¢niho
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manazera lze vytvofit dle dané normy cita-
ce pro rtzné druhy zdrojd (napf. akademicka
prace, norma, webova stranka apod.).

Citace rozhovoru

Citace rozhovoru (mimo rozhovory, které jsou
zafazeny ve vyzkumu a podléhaji anonymiza-
ci a odlisnym pravidlim) je mozné uvadét ve
dvou variantdch. Prvni variantou je uvedeni
osoby, kterd rozhovor poskytla, do seznamu
literatury (PRIJMENI, J. Ndzev rozhovoru. Roz-
hovor, Misto kondni, datum a rok.) a ndsledné
citovani v textu, napf.: ,Organizace ma v sou-
¢asné dobé 45 zaméstnancl (Pfijment, rok).”
Dale je mozné na informaci, ze $lo o rozhovor,
upozornit v textu, ktery se této pasdzi vénuje.
Napf. ,Z rozhovoru s feditelem spolecnosti vy-
plynulo...”.

P¥ima a nepfima citace

V odborném textu se pouzivaji dvé formy cita-
cl: nepfima citace a pfima citace. V textu musi
prevazovat citace nepifimd. Nepfima citace
(parafraze) znamend, ze si student tvrzeni
autora formuluje do své prdce vlastnimi slovy
(zékladni myslenka a smysl ovéem museji z0-
stat zachovany). Pfima citace je doslovny pre-
pis véty, tvrzeni daného autora, bez jakychkoli
zmén. Je povoleno pouze krdceni vét, za po-
uziti symbolu (...). Pfima citace je v textu nafor-

matovana kurzivou a je opatfena uvozovkami.
Prima citace se pouzivd pouze v pfipadech,
kdy jde o stézejni, nosné a zasadni myslen-
ky nebo definice, které chce autor zvyraznit
a které jsou dllezité pro zbytek prace. Pfimé
citace se pouzivaji velmi vzacné a vyjimecné.
Neni mozné, aby celd konceptudlni ¢ast sesta-
vala z textu v kurzivé, protoze pak se nejedna
o védecky text, ale o pouhou kopii cizich praci,
kterd nema vlastni pfinos.

Uméla inteligence?®

Pokud pro zpracovani textu vyuzijeme umelou
inteligenci, je tfeba to do textu uvést. Pfiznana
by méla byt i vSechna funkéni vyuziti (napf. pro
Upravu textu, formulace apod.). VZdy je také tre-
ba si ovérovat zdroje, na néz umeéla inteligence
sekundarné odkazuje. Vyuziti umélé inteligen-
ce pro klicové napady (viz s. 19) odkazujeme
vzdy do pozndmky pod carou, nebot nutnou
soucdsti odkazu je i znéni zadani pro umélou
inteligenci. Odkaz v pozndmce pod carou tedy
obsahuje:

- Nazev zdroje (popis promptu)

- Nazev Al néstroje (napf. ChatGPT)

- Verze Al nastroje (datum dané verze)

- Nazev spolec¢nosti, kterd Al vytvorila

- Datum vytvofeni obsahu

- URL adresa Al nastroje (pfipadné uni-
katni URL konverzace, je-li k dispozici,
viz ddle)

3 Zpracovano na zékladé textu Jaroslava Maska (2023 [online]), ktery se inspiroval navrhem normy od Asociace modernich jazyk(.

Priklad: “Popi$§ zakladni principy socialni
prdce dle mezinarodni definice” prompt.
ChatGPT,

Seznam pouzité literatury a zdroju

Seznam pouzité literatury je uvadén na konci
rukopisu za zdvérem (pred pfilohami). Jed-
notlivé publikace (zdroje) se uvadeji v abe-
cednim porddku. Seznam literatury zahrnuje
vSechny zdroje, z nichz autor Cerpal. Musi
obsahovat autorem skutecné citovanou lite-
raturu (uvedenou a pouzitou v praci), nikoliv
seznam literatury, kterd se dané problematiky
tykd. Format odkazu viz vySe zminovana nor-
ma CSN I1SO 690:2022. Pokud zdroj neob-
sahuje datum vytvoreni, uvddi se v seznamu
zdrojli [b.d.], coz znamend bez data. Stejné
tak se b.d. bez hranatych zavorek uvede i do
textu préce.
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| Obhajoba zavéreéné prace

Odevzdanim zavérecné prdce se student/ka hldsi k jeji obhajobé. Ta probiha dle harmonogra-
mu akademického roku a jeji termin je dle harmonogramu akademického roku zverejnén. Po
pfijeti zavérecné prace k obhajobé urli garant/ka programu oponenta prace. V pfipadé studij-
nich programil spoleénych s Caritas VOS socidIni je oponent/ka vybran/a ze zastupcl druhé
z organizacf (tzn. vede-li praci zaméstnanec CMTF UP, oponent bude z fad zaméstnanc( Cari-
tas VOS socialni a naopak). Jméno oponenta/ky poté zadd sekretdika katedry do STAGU.

Oba posudky (vedouci/ho i oponenta/ky) jsou
vlozeny do systému STAG nejpozdéji tyden
pfed pldnovanym terminem obhajob. Stu-
dent/ka je povinen/a se s obéma posudky se-
zndmit a pfipravit si obhajobu prace.

Obhajoba prace by méla obsahovat pred-
staveni cile prdce, metodologie zpracovani
a hlavnich bod( prace (cilové aktivity pro-
jektu, klicové c¢asti metodického dokumentu
nebo vysledky vyzkumu). Student/ka by si

mél/a pfipravit také odpovédi na otdzky polo-
zené v obou posudcich.

Pfi obhajobé se ocekava predstaveni pra-
ce (viz vySe), zodpovézeni otazek ze strany
vedouci/ho a oponenta/ky prace, reakce na
podnéty ¢i vytky z posudkd. Studentovi/ce
mohou polozit otdzky také clenové komise.
Kvalita obhajoby se pak zapocitava do celko-
vého hodnoceni prace.
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Ziskavani informovaného souhlasu s ucasti
ve vyzkumu a s publikovanim vysledku

Aby mohl byt vyzkum provadén, je tieba, aby participanti vyzkumu (informatofi, respondenti,
pozorovani...) o svém zafazeni do vyzkumu védéli a souhlasili s nim (u vyzkumnika je to samo-

ziejmosti). Je také tfeba, aby védéli, s ¢im konkrétné souhlas vyjadfuji. To znamenad, ze musi

byt informovani o tom, co pro né ucast ve vyzkumu konkrétné predstavuje a jaka jsou jejich

prava v téchto souvislostech.

1. 0 tom, €éeho se vyzkum tyka (staci v obecné
roving, neni nutné sdélovat presné téma ci

cil préce — zvlasté tehdy ne, pokud by sdéle-
ni tématu narusilo validitu sbiranych ,dat"“";

2. o tom, co od nich bude béhem vyzkumu
pozadovano (poskytnuti rozhovoru Ci
dokument(, vystaveni pozorovani, vypl-
néni dotazniku ¢i formulare...) a v jakém
¢asovém horizontu;

3. zda a jak budou ,,data“ zaznamenavana

(bez zaznamu — jen pamét vyzkumnika,
prabézné zapisovani poznatk(l a pozna-
mek, zdznam na diktafon, zdznam na ka-
meru, fotografovani...);

. 0 tom, jak bude nakladano s jejich osob-

nimi Udaji a Udaji vedoucimi k mozné
identifikaci v pfipadé, Ze maji zlstat
v anonymité (viz nize);

5. kdo bude vyzkum provadét a kdo bude
mit k dispozici sesbirand ,data“ (audio/
videonahravky, prepisy rozhovord...);

6. co z ,dat“ mlze byt zverejnéno. .

Tyto informace poskytujeme uUcastnikliim vy-
zkumu formou pro né srozumitelnou. Urcité
skupiny ucastniki (napf. malé déti nebo oso-
by s mentalnim handicapem) nebudou schop-
ny vySe uvedenému porozumét (pfipadné
jen v omezené mite). Na jejich informovani
a ziskani jejich souhlasu nerezignujeme, ale
omezime se na to, ¢emu jsou doty¢ni schopni
porozumét. Podrobné o bodech 1. — 6. zpra-
vime osobu, ktera za né odpovida (zpravidla
zdkonného zastupce, u nékterych typl vy-
zkumu odpovédného pracovnika zafizeni).

4 ,Daty“ je minéno vse, co bylo sesbirdano k vyzkumu (i kvalitativni materidl, napr. rozhovory). Validni zkoumani je takové, kdy je zkoumano, co vyzkumnik zamysli. Prozrazenim cile vyzkumu je nékdy
mozné takovou validitu znemoznit. Kupf. bude-li cilem zjistit, zda a pfipadné jak pracovnici uréitého zafizeni znaji a aplikuji pfi praci s klienty urcitou metodu prace (feknéme ,metodu X), bude

vhodnéjsi sdélit v obecné roviné, ze chceme zkoumat/pozorovat préci s klienty v daném zafizeni. Pokud bychom sdélili, ze nds zajima konkrétné ,metoda X*, pak je mozné, ze jesté pred navstévou
vyzkumnika si vedeni zjisti o ,metodé X“ co nejvice informaci a zohledni ji v praxi, i v pfipadé, ze se dfive o ,metodu X“ nezajimalo.
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Forma vyjadreni
souhlasu a jeho
dokumentace

Ve vétsiné béznych pfipadt vyzkumu pro
ucely bakalarské ¢i magisterské prace posta-
¢i ustni souhlas.

Smyslem zdznamu souhlasu (nej¢astéji pi-
semného zdznamu, ale milze jit i o audio
¢i videozdznam) je ochrana jak vyzkumni-
ka (a Skoly), tak dcastnikl vyzkumu. Obé
strany si mohou dokument o informovaném
souhlasu ponechat pro pfipad, ze by doslo
ke sporu. Podpis pod znénim informované-

ho souhlasu vSak ucastnika vyzkumu ne-
zavazuje k ucasti na vyzkumu (tu ma pravo
kdykoliv v pribéhu vyzkumu bez udani di-
vodu ukoncit). Jsou-li ucastnici vyzkumu
anonymizovani, zdznam informovaného
souhlasu nesmi byt vyzkumnickou stra-
nou zvefejnén! To znamend, Ze nesmi byt
soucdsti textu diplomové prace ani k nému
nesmi byt pfilozen (v elektronické ani tis-
téné podobé). Pisemny (¢i jinak zazna-
menany) souhlas se doporucuje pofridit
v pfipadé, ze sesbirand data maji vyuzivat
i jiné osoby — napf. u kolektivnich praci ¢i
v pfipadé, Ze budou data od studentl dale
vyuzita i akademickymi pracovniky pro jiné
publikace. Takovy zdznam muze mit formu
podpist vyzkumnika i participanta vyzkumu
na formuldf obsahujici informace k bodlm
1. — 6. — viz vys).

Ucastnika vyzkumu neni mozné nechat po-
depsat pod sdéleni, jemuz nerozumi(z téch-
to ddvodl nenechdvdme podepisovat in-
formovany souhlas osobdm, které nejsou
schopny z divodd napt. mentdiniho handi-
capu ¢i nizkého véku danému textu porozu-
mét). V pfipadé osob vyrazné slabozrakych
¢i nevidomych mlzeme pisemny souhlas
nahradit audionahravkou; volime-li pisem-
nou formu, pak pfi podepisovani pozadat
o svédectvi osobu blizkou komunikacnimu
partnerovi, pfipadné pouzit Braillovo pismo.
Obdobné u osob, které neuméji ¢ist (acko-

liv jinak jsou schopny obsahu porozumeét),
Ize vyuzit pfitomnosti jim blizkého svédka.

V pripadé nezletilych ¢i osob se snizenou
zpUsobilosti k danym prdvnim dkonlm se
(ma-li byt informovany souhlas zazname-
ndn) o podpis bézné zadd i osoba, ktera za
daného ¢lovéka prdvné odpovidd; v mimo-
radnych situacich hroziciho konfliktu zajmu
a prav je tfeba véc konzultovat s vedouci/m
katedry.

Anonymizace udaju
vedoucich k identifikaci
a jeji stupné
Ueastnici vyzkumu byvaji zpravidla takzvané
anonymizovani. K zékladnim pravidldim patff:

1. nikde neuvadét skutec¢né jméno partici-
panta vyzkumu (fyzické osoby), ale fiktivni
jméno ¢i jinou formu oznacent;

2. nikde neuvadét jména skute¢nych osob?,
o kterych participant hovoff;

3. nikde neuvadét dalsi udaje, které (at uz
pfimo ¢i ve spojeni s jinymi udaji, které
jsou ve vyzkumnych datech obsazeny)
by mohly vést ke snadné identifikaci
participanta ¢i osob, o kterych hovofi;

2 Toto se netyka obecného hovoru o verejné znamych osobach (napf. postaveného na informacich vS§eobecné znédmych ¢i dostupnych, kupf. v hromadnych sdélovacich prostfedcich).
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takovymi Udaji mohou byt napf. ndazev
obce s malym poctem obyvatel, ne-
obvykla profese participanta vyzkumu,
ale téz napt. konkrétni nazev a lokace
zafizeni poskytujiciho socidlni sluzby,
zejména pak pobytové (vyjimkou muze
byt zafizeni s vysokym poctem uzivate-
IG-obyvatel ¢i zafizeni ambulantni, které
ma velké mnozstvi klientd).

4 Jestlize student provadi pripadovou stu-
dii uréitého zafizeni (napf. pojatou jako
hodnoceni kvality poskytovanych sluzeb),
pfipadné v tomto smyslu srovndva vice
takovych zafizeni, pak se predpoklada,
Ze zatizeni zlstane ve vefejné podobé
vysledku anonymni: anonymizovadn bude
nadzev zafizeni, jména klientd i zamést-
nancl (véetné zaméstnancl na vedou-
cich pozicich).®

5.V pfipadé zkoumadni nikoliv zafizeni sa-
motného, ale klientd a jejich situace/
problému/ Zivota/ vztahl..., at uz v podo-
bé pfipadové studie ¢i jinak nesmi pfi-
padné zverejnéni neanonymizovanych
udaju o zafizeni (i kdyby se zverejné-
nim ndzvu a dalSich identifika¢nich uda-
ji o zafizeni souhlasil jeho odpovédny
pracovnik) ohrozit vyslednou anonymi-
tu klientd. S vyjimkou velkokapacitnich

zafizeni (pobytovych ¢i ambulantnich) je
tedy tfeba anonymizovat i doty¢né za-
fizeni. Zafizeni je tak namisto uvedeni
ndzvu tfeba charakterizovat, nakolik to
Ize, aniz by byl vyznamné zkreslen vysle-
dek zjisténi (typy poskytovanych sluzeb,
pribliznd kapacita, pocet zaméstnancl
a jejich pozice...). Je-li pro ucely prace
tfeba uvést zfizovatele (kupf. s ohledem
na nutnost prezentovat téz stanovy?*, kte-
ré se mohou u jednotlivych zfizovatell
liSit), pak neuvedeme mésto ¢i kraj, kde
se toto zafizeni nachdzi; neni-li nutné

uvadeét, kdo je zfizovatelem, je mozné
nazev mésta uvést (je-li v daném mésté
podobnych zafizenf vice).®* Na zachovani
ddvérnosti je tfeba pamatovat i v sou-
vislosti s podékovanim za vstficnost
a umoznéni vyzkumu konkrétnim lidem
¢i institucim umisténym na zacatku pra-
ce — i tyto Udaje mohou pfipadné vést
k odhaleni identity uzivatel( sluzby zahr-
nutych do vyzkumu.
Vyslovné prani byt adresné jmenovan v pu-
blikovanych vysledcich vyzkumu ze strany
nékterého z participantd vyzkumu ¢i osoby
zprostredkujici kontakt je tfeba respektovat,
avsSak nesmi dojit k ohroZzeni anonymity ostat-
nich participantd.

Nahravky, kompletni
prepis rozhovoru
a dalsi porizené

zaznamy

V praci ani v jeji pfiloze se nesmi objevit
kompletni prepis kvalitativniho rozhovoru
¢i audio/videozaznam (v pfipadé vytvareni
bibliografickych odkazl a seznam( se pouze
uvede, ze zdznamy rozhovor( ¢i jejich prepi-

3 Vtomto je mozné se inspirovat mj. publikacemi Vyzkumného Ustavu prace a socidlnich véci. Ty v takovych pfipadech piSou o ,Organizaci, ,vybraném zafizeni socidlnich sluzeb“ apod.
4V pfipadé uvedeni kompletniho textu stanov by mohlo dojit k deanonymizaci zafizenf ¢i klientd, proto se doporuéuje z téchto textll citovat pouze vybrané pasaze.
5 Tyto ptiklady nejsou vycerpavajici a vzdy je nutné zohlednit kontext, protoze z hlediska identifikace participantd vyzkumu jsou v pfipadech rliznych zafizeni v rdznych mistech a u rlznych zfizovate-

1 rizikové (nebo naopak neskodné) riizné tdaje.
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sy se nachazeji v soukromém archivu autora
prdce). Neznamenad to, Ze v prdci nemohou
byt prepisy ¢ésti rozhovord z hlediska ana-
lyzy a prezentace klicovych zjisténi (napf. v
pfipadé konverzacni nebo diskurzivni ana-
lyzy), avSak pouze v nejnutnéjSim rozsahu a
se zachovanim vSech pravidel anonymizace.
K pfipadnému zverejnéni fotografii je jednak
tfeba mit souhlas, jednak je tfeba nezverejno-
vat ty fotografie, které by mohly vést ke snad-
né identifikaci participanta vyzkumu; jde-li o
konkrétni misto na fotografii (napf. tvar), Ize
fotografii (se souhlasem doty¢ného!) zverej-
nit, avak s rozostfenim, vystfizenim ¢i jiném
zneviditelInéni daného mista. Autor/ka diplo-
mové prace ovsem musi byt schopen/schop-
na prokdzat, Ze pfi empirickém vyzkumu sku-
tecné postupoval/a dle metody, kterou v praci
avizuje. Je téz tieba, aby vedouci prace, opo-

nent a ¢lenové komise obhajoby méli moz-
nost posoudit kvalitu zpracovani. Diplomant/
ka si béhem vyzkumu vytvofi tzv. portfolio
vyzkumnika, jehoz obsahem budou: :

a) Data ziskand vyzkumem (pfepisy rozho-
vorll, v odlvodnénych piipadech, kdy
bylo pracovano pouze s audio/video za-
znamem, jejich nahravky; datovy soubor
s kvantitativnimi ddaji; terénni poznamky
¢i dalsi datovy material);

b) pouzity vyzkumny ndstroj ¢i ndstroje (pf.
dotaznik; schéma rozhovoru; zdznamové
archy apod.);

c) zdznam procesu analyzy dat (postup ko-
dovani ¢i jiné analytické procedury v pfi-
padé kvalitativniho zpracovdni; zdznam

kvantitativniho zpracovdni dat — napf.
tabulky aj., v€etné téch nezahrnutych v
textu zavérecné prace);

d) vzor formuldfe pro ziskdni informované-
ho souhlasu (byl-li pouzit).

Uvedené c¢asti mohou byt vytisténé nebo pfi-
neseny v elektronické podobé na nosici. Toto
portfolio pfinese autor/ka prdce v pripadé
vyzadani vedoucim, oponentem nebo jinym
¢lenem komise obhajoby k nahlédnuti komi-
si, a to vylu¢né za ucelem zhodnoceni ade-
kvatnosti a kvality postupu.
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