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Metodicky pokyn feditele USP FF UHK ¢&. 1/2018

Pravidla zadani a vypracovani zavére¢né prace

Rozsah zavaznosti

Tento metodicky pokyn je zavazny pro vSechny studujici zapsané v programech B6731
Socialni politika a socialni prace a N6731 Socialni politika a socialni prace akredi-
tovanych na Univerzité Hradec Kralové a pro vSechny akademické pracovnice a
pracovniky podilejici se na zajisténi vyuky v téchto studijnich programech. Dopliiuje
obecné podminky zadani bakalaifské ¢i diplomové prace, které jsou stanoveny
Vynosem dékanky FF UHK ¢. 22/2017 Organizace statnich zavéreénych zkousek a
pravidla pro vypracovani zavérecné prace na FF UHK.

1. Zadani zavérecné prace

Zpravidla nejpozdéji v pfedposlednim roce studia voli studentka ¢i student (déle jen

student) téma bakalarské ¢i diplomové prace (dale jen vysokoskolska kvalifikaéni

prace - VSKP) dle svého studijniho oboru, a to:

e volbou vlastniho tématu, které formou vyplnéni podklad pro zadani VSKP zada
do informac¢niho systému STAG - Moje studium - Kvalifika¢ni prace

nebo
¢ z nabidky témat zvefejnénych na webu USP FF UHK.

Zadani VSKP student vytiskne (studijni systém STAG automaticky nabizi volbu
vytisknout podklad pro zadani VSKP ve formatu PDF) a donese k podpisu oslovenému
vedoucimu préace. Podepsané (vedoucim prace odsouhlasené) zadani VSKP pieda
student na sekretariat USP UHK k rukdm referentky. Bliz§i popis procesu zadani
tématu vcetné zptisobu viz priloha ¢. 3 téchto pravidel.

2. Terminy zadani VSKP

Zadani témat VSKP do informaéniho systému je ukonéeno k 30. dubnu. P¥ipadné
vyjimky terminu zad4ani VSKP schvali na zakladé pisemné zadosti feditel USP FF UHK.
VSKP je t¥eba zadat nejdéle Sest mésicd pied obhajobou (to se tyka i zmén tématu
VSKP). Prace, kterd byla zaddna méné neZ Sest mésict pfed obhajobou, nebude
k obhajobé pripusténa.

Schvalovani vlastnich témat VSKP zvolenych studentem v informa¢nim systému je
zpravidla ukonéeno k 30. ¢ervnu.

Koneénym terminem pro piifazeni tématu VSKP studentovi v informacnim systému
je 30. Cerven.



3. Odevzdani VSKP

Terminy odevzdani VSKP schvaluje feditel USP FF UHK se zfetelem k termindm.
Referentka zanese informace o terminech do webového rozhrani eVSKP.

VSKP se odevzdavaji v tisténé i digitalni formé&. Neni-li uvedeno jinak, odevzdava
student VSKP nejdiive v digitadlni formé, a to prostfednictvim webového rozhrani
eVSKP (elektronické odevzdavani vysokoskolskych kvalifikaénich praci), které je
dostupné v siti internet (https://ris.uhk.cz/eVSKP). Tisténou VSKP odevzdava
student na sekretariat USP FF UHK, a to ve dvou exemplafich svazanych zpisobem
vylu¢ujicim manipulaci s obsahem prace. Po obhajobé jsou oba exemplare studentovi
vraceny.

Autor VSKP nese piimou odpovédnost za to, Ze odevzdana VSKP v digitalni formé se
obsahové shoduje s praci tiSténou, coZ stvrzuje svym prohlasenim, které zaskrtne
v eVSKP. Dale nese pfimou zodpovédnost za to, Ze digitdlni data VSKP nejsou
v okamziku odevzdani prace k obhajobé poskozena. Tuto skute¢nost referentka pti
prijimani prace ovéfi. Pokud jsou data poskozena nebo je VSKP v digitalni formé
necitelna z jiného dGvodu, nebude ptijata k obhajobé¢, a to ani v tisténé formé.

Odevzdani formalné vyhovujici VSKP je zaevidovano v rozhrani eVSKP; informace je
automaticky (zpravidla do 30 minut) generovana do informaéniho systému. Student
soudasné obdrzi potvrzeni o odevzdani VSKP

4, Kreditové hodnoceni

Kredity za ¢innosti spojené s p¥ipravou a tvorbou VSKP pfiznava studentovi vedouci
VSKP zapsanim zapoétu za zavéreénou praci do informacéniho systému. Splnéni
podminek pro udéleni zapoctu posuzuje vedouci prace se zretelem k ukolim
stanovenym zadanim prace (cil, metody, literatura, predpoklady) v informac¢nim
systému. Pokud VSKP vede externi vedouci, na z4kladé jeho pisemného potvrzeni
udéli zapocet reditel dstavu.

5. Usporadani VSKP

Clenéni VSKP a jeji formalni uprava vychazeji z doporudujici normy CSN ISO 7144
Dokumentace - Formalni tuprava disertaci a podobnych dokumentt. Vzory
uspotadani stran lze nalézt v priloze Vynosu dékanky FF UHK ¢. 22/2017 Organizace
statnich zavéreénych zkousek a pravidla pro vypracovani zavére¢né prace na FF UHK.

VSKP — zavazné soucasti

Pevné desky, jejichz predni ¢ast nese nasledujici udaje:

¢ Univerzita Hradec Kralové (horni okraj, vertikalni stfed);

o Filozoficka fakulta (nasledujici fadek, vertikalni st¥ed);

o Bakalaiska prace nebo Diplomova prace (opticky horizontalni stfed, vertikalni
stfed);

¢ rok odevzdani prace (dolni okraj vlevo);

e plné jméno studenta predkladajiciho VSKP (dolni okraj vpravo).

Barvy piebalu a potisku jsou dany zvyklosti.
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Titulni strana:

e Univerzita Hradec Kralové (horni okraj, vertikalni stied);

o Filozoficka fakulta (nasledujici fadek, vertikalni st¥ed);

o Ustav socialni prace (nasledujici ¥adek, vertikalni stied);

e nazev VSKP (opticky horizontalni stied, vertikalni stied);

e Bakalarska prace nebo Diplomova prace (dalsi fadek, vertikalni stied);

e Spodni ¢ast strany: jméno studenta piedkladajiciho VSKP, studijni program a
obor, forma studia, jméno vedouciho (konzultanta) VSKP

e misto odevzdani prace a rok odevzdani prace.

Zaddni zdvéreéné prdce vytisténé z eVSKP: Dodrzet zadani je nezbytnou podminkou
obhijeni prace. Zadani je vyti$téno a je soudasti VSKP, nebo je vlozeno do vytisku
VSKP. Zmény tématu, pfip. zmény vedouciho prace lze dosihnout vyhradné
zdivodnénou Zadosti predloZzenou studijnimu oddéleni USP. P#ipadnou zménu
schvalenou feditele, USP FF zanese referentka USP UHK do systému STAG. Pokud
VSKP vede externi vyucujici, za zménu zadani odpovida feditel USP, a to na zakladé&
pisemného potvrzeni externiho vyucujiciho o souhlasu se zménou zadani.

Prohldseni studenta o samostatném zpracovani VSKP. Napiiklad:

Prohlasuji, Ze jsem tuto bakalaiskou praci vypracoval pod vedenim vedouci prace
samostatné a uvedl jsem veskeré pouzité prameny a literaturu.

Nasleduje pripadny odkaz na grant, z néjz byl projekt financovan. Vzdy je uveden tdaj
o misté a datu prohlaseni (,,V Tfebechovicich pod Orebem dne ...“) a podpis autora
VSKP. Prohlaseni je umisténo v dolni ¢asti stranky. Autor je vlastnoru¢né podepise
perem modré barvy.

Anotace v ¢eském jazyce a klicovd slova: Anotace zacina uplnym bibliografickym
tidajem VSKP (podle aktuilni CSNISO 690). Pokraduje anotaci charakterizujici
v rozsahu 10-20 fadka obsah zavére¢né prace. (Voditkem ke zpracovani abstraktu je
CSN ISO 214 Dokumentace - Abstrakty pro publikace a dokumentaci.) Anotace je
doplnéna kli¢ovymi slovy v ¢estiné v poc¢tu 3 az 5.

Anotace v cizim jazyce a klicovd slova v cizim jazyce (anglickém, francouzském,
némeckém, ruském): Anotace zadind tplnou bibliografickou citaci VSKP (podle
aktualni CSN ISO 690) ve zvoleném cizim jazyce. Pokraduje anotaci charakterizujici
v rozsahu 10-20 ¥adkd obsah VSKP. Anotace je doplnéna odpovidajicim mnoZstvim
kli¢ovych slov v cizim jazyce (3 - 5).

Obsah zavérecné prace je seznamem kapitol a seznamem piipadnych pFiloh s odkazy
na stranky. Zahrnuji se do né&j kapitoly po¢inaje kapitolou Uvod a konce kapitolou
Seznam pouzité literatury, nezahrnuji se piedchozi ¢éasti (zadani, prohlaseni,
anotace).

Strankovani zavéreéné prace (¢islovani stran) za¢ind prvni stranou Obsahu a kondi
posledni stranou Seznamu pouzité literatury. Do strankovani se zapocitavaji veskeré
stranky pocinaje titulni stranou.

Seznam pouzitych zkratek s vykladem je povinnou soucasti zavérecné prace, pokud
podet zkratek pouzitych v VSKP presahuje ¢islo 5. Zadind na samostatné strance
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(doporuceno je zatazeni pfed tvod textu). Soulasti VSKP muZe byt samostatny
vykladovy seznam znacdek a jednotek, vykladovy slovnic¢ek odborného nazvoslovi
(pouzita terminologie) atp.

Text prdce:)

Uvod je strué¢nou formulaci problematiky:

e stru¢né vymezeni tématu,

¢ zdtvodnéni volby tématu,

e hlavni cil zavére¢né prace jako celku a diléi cile prace,

e stru¢ny popis vyzkumné strategie a stru¢né zdtvodnéni zvolené vyzkumné
strategie,

e vymezeni aplika¢niho cile (k ¢emu budou vysledky vyuzitelné v praxi a jak s nimi
bude nakladano),

o vysvétleni logické struktury prace (jak se jednotlivé kapitoly vazi k vyty¢enym
cildm).

Nadpis ,,Uvod* neni &slovan.

Teoreticka ¢ast, jejimz cilem je vymezit veskeré klicové pojmy prace a jejich teore-
ticka vychodiska dle stavu sou¢asného teoretického poznani.

Kazda hlavni kapitola je uvedena vyjasnénim jeji vazby na cile prace a zahrnuje shr-
nuti, ze kterého jasné vyplyva, které prezentované informace a jakym zptsobem bu-
dou vyuzity v ¢asti vyzkumné (napf. které z prezentovanych teoretickych vychodisek
bude vyuZito ve vyzkumu ¢i jaké vyplyvajici otazky budou zkoumany ve vyzkumné
¢asti). Nemusi byt zahrnuto shrnuti teoretické ¢asti, pokud by pouze opakovalo in-
formace z dil¢ich shrnuti jednotlivych kapitol.

Dilezita je navaznost a provazanost obsahu jednotlivych kapitol a podkapitol, ktera
prispiva ke kohezi textu jako celku. Nasledujici kapitoly ¢i podkapitoly vyplyvaji
z toho, co bylo feceno v predchozich, prip. na sebe odkazuji. Vlastni text autora tvori
soudrzny celek s uvadénymi citacemi ¢i parafrazemi, tzn. nejsou pouze kladeny za
sebe bez souvztaznosti.

Kapitoly jsou ¢lenény maximalné do tfi irovni (napt. 1, 1.1, 1.1.1) ve vazb¢ na otevieni
nového tématu.

7 Yz

Metodicka ¢ast zahrnujici:

e hlavni cil vyzkumu (zpravidla je totoZny s cilem celé prace, pokud studujici
nezpracovaval nékteré diléi cile v teoretickych kapitolach) a vyzkumné dil¢i
cile/otazky/hypotézy (zalezi na typu vyzkumu);

¢ zvolenou vyzkumnou strategii (metoda vyzkumu, vyzkumny nastroj) a jeji
zdtGvodnéni;

¢ operacionalizaci ¢i transformaci dil¢ich cild do zkoumatelné podoby (indikatort,
tazatelskych otazek, dotaznikovych otazek apod.);

¢ zdtvodnéni volby vyzkumného souboru a charakteristiku tohoto souboru;

! doporucen4 struktura



e popis organizace a pribéhu vyzkumu, pfi¢emz jsou uvedeny ¢asové posloupnosti
jednotlivych krokt a technické nalezitosti (napt. zptisob prace s diktafonem,
zpusob prepisu udaji apod.);

e zplsob analyzy ziskanych dat ¢i tdajt;

e reflexi etickych rizik vyzkumu a rizik zvolené vyzkumné strategie z hlediska
validity vyzkumu.

V bakaldvské prdci se doporucuje zamérit vyzkumnou ¢ast na zpracovani projektu
vyzkumu a pilotaz, pfi¢emz ovéii vhodnost vybraného vyzkumného nastroje (véetné
uvedeni rizik a navrhu na zleps$eni) a uvedou se zjisténé vysledky. Bakalarskou praci
Ize pojmout téZ jako sekundarni analyzu, komparaci, analyzu kazuistik, navrh pro-
jektu ¢i rozvoj metodiky prace s klientem.

V diplomové prdci se pocita s realizovanim vyzkumu, lze ji pojmout i jako teoretickou
studii, ktera musi splinovat odborné naroky na teoretické studie.

Popis a interpretace dosaZenych vysledkt zahrnujici:

e popis vysledki dle vytycenych dil¢ich cilti/vyzkumnych otazek/hypotéz, pricemz
jsou vzdy nejprve prezentovana zjisténi, ktera jsou v pripadé kvalitativniho
vyzkumu doloZena citacemi informantd (uvedenymi kurzivou a s odkazem na kod
konkrétniho informanta ¢i jiny zptisob jeho jasné identifikace), v pfipadé
kvantitativnhiho vyzkumu tabulkami a grafy;

e interpretaci a shrnuti dil¢ich zjisténi a jejich zhodnoceni, srovnani s vysledky
obdobnych vyzkumi, navrh diskuse a dalsiho badani.

Diskuze a zavér zahrnujici:

¢ zda bylo dosaZeno vytyéenych dil¢ich cilt a hlavniho cile (pfipadné zdtvodnéni,
z jakého dtvodu nikoliv);

e v ¢em se osvédcila zvolena vyzkumna strategie a v ¢em nikoliv;

¢ shrnuti vysledkt na vy$si tirovni abstrakce (porovnani s teoretickymi vychodisky
prezentovanymi v teoretické ¢asti), nezZ tomu bylo ve vyzkumné ¢asti;

e teoreticky/prakticky prinos prace;

e vyplyvajici otazky, nejasnosti ¢i omezeni;

e vyplyvajici nAméty pro dalsi vyzkum.

Nadpis ,,Zavér® neni ¢islovan.

FORMALN{ UPRAVA TEXTU: Hlavni kapitoly (tj. Uvod, kapitoly 1, 2, ..., Zavér) zaéinaji
vzdy na nové strance. Kromé kapitol Uvod a Zavér jsou nadpisy kapitol opatieny
desetinnym t¥idnikem vyjadfujicim hierarchii kapitol a podkapitol (napt. 1, 1.1, 1.2,
1.2.1,1.2.2). Za desetinnym tfidnikem se nepiSe tecka. Podkapitolu tvofi alespoil dva
odstavce.

Text je v kapitolach ¢lenén na odstavce, pricemz odstavec predstavuje jeden logicky
celek (tvofeny jednou a vice vétami) graficky vymezeny v souvislém textu. Ke grafic-
kému vymezeni odstavce se v odborné literatute uziva zpravidla vétsiho radkového
prokladu, v beletrii odsazeni prvniho fadku. V zavéreénych pracich byva zpravidla
vhodnéjsi prvni zptlisob, zejména s ohledem na nutné ¢lenéni textu, na vycty aj. Pri
fadkovém prokladu (fadkovani) 1 1ze pfed (nebo za) odstavec vkladat 6 bodd, pti



tadkovém prokladu 1,5 napt. 10 bodi (pfip. 0 bodt, protoze odstavce jsou patrné diky
krat$im vychodovym fadkdm v textu zarovnaném napt. do bloku).

Rozsah bakalatské prace ¢ini zpravidla 40 aZ 60 stran textu bez pfiloh (tedy véetné
seznamu prament a literatury) pfi velikosti pisma 12 bodt (pro Times New Roman),
radkovani 1,5 a $ifi okraji 30-35 mm. Rozsah diplomové prace ¢ini zpravidla 60 aZ
80 stran textu bez pfiloh (tedy vetné seznamu pramenti a literatury).

Neni vylou¢en oboustranny tisk hlavni textové ¢asti prace.

Tabulky, grafy, obrazky aj. se ¢isluji pribézné nebo ve vazbé na ¢islo hlavni kapitoly
a dopliiuji se nazvem (popiskem), pfipadné odkazem na zdroj, pokud obsahové
nejsou dilem autora zavére¢né prace.

Cislo a nazev tabulky se zasadné& uvadéji nad tabulkou; piipadny odkaz lze uvadét jak
za nazvem, tak pod tabulkou, napt.:

Tab. 1 Ptehled involuénich a funk¢nich zmén ve staii (JaroSova, 2006, s. 22-24)

Tabulka 1: Pét zakladnich charakteristik TQM-8koly (Nezvalova, 2002)

nebo

Tabulka 1: Pét zakladnich charakteristik TQM-skoly

pod tabulkou: Pramen: Nezvalova, 2002

nebo pod tabulkou: Zdroj: http://epedagog.upol.cz/eped1.2002/mimo/clanek13.htm

pticemzZ v soupisu pouZité literatury: NEZVALOVA, Danuse. Kvalita a zdokonalovani §koly —
ano ¢i ne? e-Pedagogium [on-line]. 2002, 1. mimoft. ¢. (29. 4. 2002). [Cit. 2006-11-12].

ISSN 1213-7499. Dostupné z: http://epedagog.upol.cz/eped1.2002/mimo/clanek13.htm

Cislo a popisek obrazku se uvadé&ji pod obrazkem, pfipadny odkaz lze uvadét jako
soucast popisku ¢i pod popiskem, napft-.

Obr. 6 Pastor Theodor Fliedner (1800-1864)
Zdroj: http://www.br-online.de/bildung/databrd/dial.htm/dialb02.jpg

Cislo a nazev (popisek) grafu se uvadéji s ohledem na to, zda je graf grafickym
vyjadienim dat uvedenych v pfedchozi tabulce (empirickd éast zavéreéné prace), ¢i
spiSe obrazovym doprovodem textu v teoretické ¢asti zavére¢né prace.

Za nazvy tabulek (grafti) a popisky obrazki (grafti) se zpravidla nepiSe tecka, protoze
maji spiSe charakter nadpisu nez vétného celku. Vertikalné se zarovnavaji spise vlevo,
pripadné na stfed, horizontalné tak, aby byla patrna jejich souvislost s objektem,
k némuz se vztahuji.

Seznam tabulek, seznam grafii, seznam obrdzkii (schémata, fotografie aj.) je po-
vinnou sou¢asti VSKP. V seznamu se uvadi &islo tabulky, resp. grafu &i obrazku, nazev
a odkaz na stranku.

Veskeré vyse uvedené seznamy na sebe mohou navazovat, aniZ by zac¢inaly na samos-
tatné strance.

Seznam pouzité literatury: V seznamu se uvadéji vyhradné polozky citované a para-
frazované v textové Casti, ato tisténé dokumenty i elektronické zdroje vjediném



spole¢ném seznamu. Kromé tohoto povinného seznamu mtiZe zavére¢na prace obsa-
hovat seznam tematicky souvisejici literatury, seznam pramend aj. Udaje, které jsou
v bibliografickych citacich povinné, maji obsahové odpovidat platné CSN ISO 690
Informace a dokumentace - Pravidla pro bibliografické odkazy a citace informacnich
zdroji (d¢innost 1. 4. 2011.).

FORMALNT UPRAVA SEZNAMU: PoloZky v seznamu pouzité literatury mohou byt fazeny
abecedné (doporuceno) nebo poradové podle vyskytu citace ¢i parafrize v textu
zavéreéné prace. Pro seznam se doporucuje zarovnani vlevo, pfip. 1ze zvolit pismo
velikosti 11 bodti. Seznam literatury za¢ina na samostatné strance.

Cerpani z literatury, citovani, odkazy - Pfedpoklada se, Ze student bude pfi zpra-
covani VSKP &erpat z odborné literatury monografické, ¢asopisecké, ze sbornikd,
slovnikové a encyklopedické literatury, pravnich normativnich aktt (napf¥. zdkony,
vyhlasky, natizeni), elektronickych zdroji (napt. CD-ROM, DVD, on-line), pfipadné
internich normativnich aktt (napf. smérnice, statuty, organizaéni fady) aj.
Pievazovat by mély tisténé informacni prameny, a to monografie. Autofi diplomovych
praci Cerpaji minimalné ze tficeti informacénich pramend, pfi¢emZ povinné Cerpaji
z cizojazy¢né literatury a zahrani¢nich zdroji (pokud je charakter prace piimo
nevylucuje). Autofi bakaladiskych praci ¢erpaji minimdalné z patnacti informacnich
prameni, priemz cerpani z cizojazy¢né literatury je vyhodou. Nedoporucuje se
prebirat neautorizované informace z elektronickych zdrojt (Wikipedie atp.).

Nezbytny citovany text musi byt vtextu VSKP vyznaden uvozovkami a doplnén
odkazem na poloZzku uvedenou v seznamu pouzité literatury. Doporucené formou
zkracené citace v textu uvadéjici autora, prip. autory, rok vydani dila a ¢islo stranky,
resp. stranek, z nichZ je text pfevzat, napt. (Smutek, 2009, s. 53), (Kalvach a kol.,
1997, s.20), (Kohli dle Sykorova, 2007, s.46)?, pfi¢emZ doporudeny jsou kulaté
zavorky. Pokud se autor domniva, Ze vyznaceni citovaného textu uvozovkami neni
dostatecné ztetelné, miiZze citovany text véetné uvozovek psat kurzivou (zejména
pokud tento fez pisma neuplatni pfi formalni apravé prace k jinému tcelu). MnoZstvi
citaci by mélo byt pfimérené, nemélo by tvotit vice nez dvacet procent teoretické ¢asti
bakalarské prace a deset procent teoretické ¢asti diplomové prace. Tvori-li vétsi podil,

musi student zd@vodnit pro¢.

Parafraze je tieba zretelné odlisit od autorského textu uvozovacimi vétami odkazu-
jicimi na ptivodce ¢i zdroj; z formulaci musi byt zfejmé, kde parafraze prechazeji zpét
ve vlastni text autora. Parafraze je doplnéna odkazem na poloZzku uvedenou
v seznamu pouZité literatury. Doporuéené formou zkracené citace v textu uvadéjici
autora, pfip. autory, a rok vydani dila, nap¥. (Hartl, 2004), (Usneseni, 2002)%,
(Neugartenova dle Kalvach a kol. 1997)%, pfi¢emz doporuceny jsou kulaté zavorky.
I parafrazi 1ze odkazovat pfimo na stranku, resp. stranky, z nichZ autor zavérecné
prace prevzal myslenku, kterou vyjadril vlastnimi slovy, ale neni to nutné. Podstatou
odborné parafraze je obvykle vyjadrit zkracené hlavni myslenku z ptivodniho zdroje,
ktera byla obsaZena na vét$im prostoru (napf. Smutek, 2009, s. 53-57)

2 Citujeme Kohliho, kterého cituje Sykorova na s. 46 v publikaci vydané 2007.
3 Tisténa monografie s kolektivnim autorstvim se cituje pod prvnim slovem nazvu.
4 Parafrazujeme Neugartenovou, na niz se odvolava Kalvach a kolektiv v publikaci vydané 1997.
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Doporucujeme uvadét odkazy primo v textu, nikoli na paté stranky pod ¢arou, a rezim
poznamek pod ¢arou vyuzit k béZnym poznamkam.

NedodrzZeni cita¢nich pravidel ve smyslu nerespektovani autorskych prav je povaZo-
vano za zavazny disciplinarni prestupek, ktery miize vyustit v rozhodnuti o ukonéeni
studia.

P#ilohy jsou samostatné soucasti VSKP, ovéem souvisejici s tématem prace, oznadené
pismeny abecedy nebo ¢isly (napt. Pfiloha A, Pfiloha 1, Pfiloha I) a nazvem. Do pfiloh
se zafazuji napt. doplinkové texty, rozsahlejsi obrazovy doprovod, nékteré tabulky aj.
Prilohy jsou strankovany, maji strankovani samostatné (napf. fimskymi ¢islicemi) a
bud pribézné, nebo kazda priloha vlastni. Pfiloham predchazi seznam priloh; 1ze jej
fesit jako rozfadovaci stranku bez strankovani, nadpisem PRILOHY, ovSem
s povinnym vyc¢tem priloh. Prilohy se uvadéji v Obsahu. Pfilohou mohou byt i nosice
informaci, samostatné fotografie, mapy aj.

6. Kritéria hodnoceni VSKP

VSKP je hodnocena na zakladé kritérii uvedenych v posudku vedouciho ¢ oponenta
prace. Hodnoceni probiha jednak na $kale, jednak kvalitativné. Na skale A az F
vedouci ¢i oponent jasné oznac¢i hodnoceni. Pfi kvalitativnim hodnoceni své
stanovisko zdtvodni. Jsou povinni uvést odtivodnéni daného hodnoceni teoretické
casti prace, metodické Casti prace, zpracovani vysledkG vyzkumu a celkového
zhodnoceni prace; hodnoceni k ostatnim kritériim staci vyjadrit na skale.

Hodnoceni formulace hlavniho cile prdce — Cil bakalarské prace je explicitné a jedno-
zna¢né vymezen v Uvodu prace a jeho formulace se v obsahu price neméni. Cil je
vymezen konkrétné, méritelné a dosazitelné, aby bylo mozné po precteni prace
posoudit, zda ho bylo dosazeno. Doporucuje se hlavni cil rozpracovat do cila dil¢ich
(doporucdeno tfi az pét), které by mély obsahové spadat pod cil hlavni. Cil musi byt
formulovan v kontextu socialni prace nebo socialni politiky.

Hodnoceni struktury prdce - Hodnoti se, zda byla dodrZena doporucena struktura (viz
vyse) a zda je tato struktura logicka z hlediska cild prace.

Hodnoceni teoretické édsti prdce - Hodnoceni se vztahuje k tomu,

e jak byly rozpracovany v§echny klicové pojmy prace (pojmy uvedené v cilech), zda
nékteré pojmy ¢i kapitoly nejsou nadbyte¢né;

¢ jak byla prezentovana odpovidajici teoretickd vychodiska (spravnost odborné
stranky prace);

e jak studujici pracuje s informacemi: zda vyuzil adekvatni odborné prameny, jak
s nimi kriticky pracoval (zda prace neni zaloZena pouze na citacich a parafrazich,
zda informace studujici také reflektuje, komparuje, komentuje, shrnuje atp.);

e jak je teoreticka ¢ast logicky propojena s vyzkumem (je-li pfitomen), zda ze
shrnuti vyplyva, které z teoretickych vychodisek bude studujici vyuzivat v ¢asti
vyzkumné a jakym zptisobem;

e v ptipadé diplomovych praci: jak teoreticka ¢ast prace dava problematiku do
souvislosti se stavem a vyvojem feSeni problematiky v zahraniéni literature.



Hodnoceni metodické Cdsti prace - Hodnoceni zohlednuje kritéria:

e zda byla zvolena adekvatni vyzkumna strategie vzhledem ke stanovenym cilim
prace;

¢ zda je vyzkumna strategie nejen popsana, ale i zdGvodnéna;

¢ zda metodicka ¢ast zahrnuje podkapitoly dle vyse uvedené osnovy (viz doporuceny
obsah prace) a jednotlivé body jsou adekvatné zpracovany s vyuzitim dostupné
metodologické literatury (véetné odkazii na ni).

Hodnoceni zpracovdni vysledkii vyzkumu — Hodnoceni zohledniuje kritéria:

e zpracovani vysledkd ma logickou strukturu (napft. dle dilé¢ich cild);

e je jednoznacéné oddélena prezentace zjiSténého od vlastni interpretace;

e zpracovani vysledka je provedeno adekvatné dle pozadavki zvolené metodiky (pii
volbé kvantitativniho vyzkumu se v bakalarské praci ocekava t¥idéni druhého
stupné, v diplomové praci se poZaduje zjiStovani statistické vyznamnosti,
nevylucuje-li to formulace cile prace).

Hodnoceni naplnéni cilii a zpracovdni zdvérii prdce - Hodnoceni zohledniuje kritéria:

e jak se podafrilo dosdhnout zvolenych cilt (pfipadné jak je zdtivodnéno nedosaZeni
cild a jak jsou formulovany navrhy k naprave);

e jak byla naplnéna pozadovana struktura Zavéru a diskuze;

e jak se studentovi podatilo formulovat Zavér a diskuzi po odborné a faktické
strance;

e jak student kriticky reflektoval provedeni vlastniho vyzkumu po strance etické i
instrumentalni (vhodnost uziti metod a technik atp.)

Hodnoceni formdlni stranky prdce - Hodnocena je stylistickd a gramaticka troven prace
a dodrzeni formalnich pozadavkl na zavérecné.

Hodnoceni prinosu prdce pro praxi socidlni prdce ¢i socidlni politiky — Je hodnoceno,
nakolik jsou vystupy prace vyuzitelné pro praxi nebo jak rozvijeji teorii socialni prace
¢i socialni politiky.

Dalsi pripominky - Komentare, které nespadaji ani pod jedno z vyse uvedenych kritérii.

Otdzky k obhajobé - Oponent nebo vedouci zavére¢né prace poloZi studentovi mini-
malné jednu otazku s jasnou vazbou na zptisob zpracovani zavérec¢né prace.

Celkové zhodnoceni prdce - Je shrnuta celkova kvalita prace z hlediska narokt na
zpracovani bakalarské ¢i diplomové prace.

7. Obhajoba VSKP

Vedouci VSKP stejné jako oponent jsou povinni uloZit svilj posudek do rozhrani
eVSKP, a to v terminu stanoveném ustavem, nejpozdé&ji vS§ak pét pracovnich dni pred
konanim obhajoby prace. ProtoZe vedouci ¢i oponenti, ktefi nejsou zaméstnanci
UHK, nemaji pistup do sité UHK, vloZi posudek do rozhrani eVSKP referentka USP
FF UHK. Externi vedouci a oponenti VSKP doruéi garantujicimu pracovisti i vytisk
posudku opatieny vlastnorué¢nim podpisem a vlastnoruéné doplnénym navrhem
klasifikace.



Navrhovana klasifikace se uvadi do textové casti posudku vkladané do rozhrani
eVSKP; téZ se zaznamenava jako samostatna polozka v tomto rozhrani. Soudasti
posudku nemiZe byt doporudeni VSKP k obhajobé ¢ naopak, protoZze studujici ma
pravo na obhajobu prace bez ohledu na navrzené hodnoceni. Bez pokusu o obhajobu
VSKP nemftiZe ani odevzdat pfipadnou nové upravenou praci.

VloZenim posudku do rozhrani eVSKP je posudek zpfistupnén autorovi VSKP. Autor
VSKP je na dostupnost posudku upozornén elektronickou postou UHK. Posudek
v pisemné formé& se autorovi VSKP nezasila.

Pracovisté, jehoZ prostiednictvim bylo vypsano téma VSKP, pfed konanim obhajoby
posudky vytiskne (pro ucel obhajoby a trvalého uloZeni) a vlozi do protokolu
0 obhajobé zavérecné prace. V okamzZiku konani obhajoby musi byt vS§echny posudky
v ti§téné formé podepsany autory posudkil, aby mohly byt u obhajoby predlozeny
autorovi VSKP, pokud o né pozada.

Obhajoba VSKP se jako jedna z &asti statni zavéreéné zkousky kona pred komisi pro
statni zaveérecnou zkousku. Akademicti pracovnici, navrzeni do zkuSebnich komisi
pro statni zavérecnou zkousku, podléhaji schvaleni Védeckou radou FF UHK.

Student ve stru¢ném referatu zdtvodni volbu tématu, predstavi hlavni cil a dil¢i cile
prace, zdtvodni vyuzitou vyzkumnou strategii a zhodnoti dosazené vysledky. Reaguje
na pripominky uvedené v posudku oponenta a v posudku vedouciho prace. Nasleduje
diskuse, vyvolana zpravidla otazkami ¢lenti komise pro obhajobu zavéreé¢né prace.
Ucelem této rozpravy je zjistit, jak studujici ovlada problémy svého oboru, jak dokaze
tviir¢im zptisobem reagovat na namitky a formulovat vlastni podnéty.

Klasifikace obhajoby jako jedné z casti statni zavéreéné zkousky (SZZ) zahrnuje
hodnoceni VSKP.

V piipadé neobhéjeni VSKP je studujicim ihned po oznameni vysledkd zdtivodnéno
hodnoceni ,nevyhovél(a)“. Zdivodnéni provede piedsedajici komise nebo jiny ¢len
komise, kterého povéril(a) predsedajici. Zaroven je studujicimu jednoznacéné
sdéleno, zda ma praci dopracovat (znamena doplnit, a to ve stavajicim tématu a
hlavnim cili) a vjakych bodech prace, ¢i piepracovat (znamenda zménu hlavniho cile
¢i volbu nového tématu). Studujici ma pravo nahlédnout do zddvodnéni v protokolu
k SZZ.

8. Platnost predpisu

Tento pfedpis nabyva Géinnosti dnem zvefejnéni. Tento metodicky pokyn nema
retroaktivni tcinek.

V Hradci Kralové dne 12. bfezna 2018

Mgr. Jan Hlousek, Ph.D.
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Piiloha 1 - Priklady bibliografickych citaci v soupisu pouZité literatury

Podtrzeny udaj je nepovinny (celkovy pocet stran monografie, prvni vydani). Protoze norma

(CSN 1SO 690) je doporucujici, ma autor jistou volnost ve zptisobu citovani (napf. ve formé,
jakou bude zapisovat jména puvodcti, tzn. autorti, redaktorti atd.). Zasadni je dodrzet zvoleny
zpusob v celém soupisu pouzité literatury.

Bibliograficka citace tiSténé monografie

e MATOUSEK, Oldtich. Slovnik socidlni prdce. 2. pfeprac. vyd. Praha: Portal, 2008. 271 s.
ISBN 978-80-7367-368-0.

e PICHAUD, Clément; THAREAUOVA, Isabelle. Souziti se starsimi lidmi: praktické informace pro ty,
kdo doma pecuji o staré lidi, i pro socidlni a zdravotnické pracovniky. 1. vyd. Praha: Portal, 1998.
156 s. ISBN 80-7178-184-3.

Bibliograficka citace tiSténé monografie s kolektivnim autorstvim
Pravidla ¢eského pravopisu. 2. vyd. Praha: Academia, 2010. 391 s. ISBN 80-200-1327-X.

Bibliograficka citace ti§téného jednorazového sborniku
SMUTEK, Martin; KAPPL, Miroslav, eds. Promény klienta sluzeb socialni prace. 1. vyd. Hradec
Kralové: Gaudeamus, 2006. 478 s. ISBN 80-7041-716-1.

Bibliograficka citace prispévku v ti§téné monografii (kapitola v monografii, piispévek v jednorazovém

sborniku)

e TRUHLAROVA, Zuzana. Mozné etické aspekty prace se seniory z pohledu socialni prace. In:
GLUCHMAN, Vasil, ed. Etika a politika. 1. vyd. Presov: Filozoficka fakulta PreSovskej univerzity
Vv Presove, 2011, s. 393-398. ISBN 978-80-555-0266-3.

e MACKOVA, Martina. Reflexe socialni prace jako profese. In: SMUTEK, Martin; SEIBEL,
Fridrich W.; TRUHLAROVA, Zuzana, eds. Rizika socidlni prace. Hradec Kralové: Gaudeamus, 2010,
S. 246-248. ISBN 978-80-7435-986-3.

e SMUTEK, Martin; SMUTKOVA, Lucie. Contemporary modernization processes and shifts in power
relationships in social work. In: BRAGIEL, Jozefa; DABROWSKA-JABLONSKA, Iwona;
PAYNE, Malcolm, eds. Social work in adult services in the European Union : selected issues and
experiences. London: College Publications, 2011, s. 3-12. ISBN 978-1-84890-027-1.

Bibliograficka citace ¢lanku v ti§téné serialové publikaci (tzn. v ¢asopise, novinach, periodickém ¢ili

opakovan¢ vychazejicim sborniku; o periodicité vypovida pridéleni ISSN)

e BRABCOVA, Michaela; KOSNEROVA, Monika; MITLOHNER, Miroslav. Pilotni studie rizik
a rizikovych situaci pfi poskytovani socialnich sluzeb. Zdravotnictvi a pravo. 2011, ro¢. 15, ¢. 2, s. 14—
19. ISSN 1211-6432.

e Podle EPSCO je tieba vice reagovat na demografické prognozy. Prdace & socialni politika : noviny
Ministerstva prace a socialnich véci CR. 2012, ro¢. 9, &. 9, s. 8. ISSN 0049-0962.

e BLAZKOVA, Veronika. Zaméstnavani osob se zdravotnim postizenim. Férum socidlni politiky. 2011,
ro¢. 5, €. 2,s. 11-17. ISSN 1802-5854. Dostupné také z:
http://www.vupsv.cz/sites/File/forum_socialni_politiky/Casopis_FSP_2_2011.pdf

Bibliograficka citace elektronické publikace nebo jeji ¢asti
KOCOUREK, Jifi. Vietnamci v CR. Sociologicky webzin [online]. 23. 12. 2005 [cit. 20. 4. 2012].
ISSN 1214-1720. Dostupné z: http://www.socioweb.cz/index.php?disp=temata&shw=199&Ist=106

Bibliograficka citace kvalifika¢ni prace (bakalafska, magisterska, diplomova, dizertacni, habilitacni)
zpristupnéné v elektronické formé

SPESNA, Iva. Firemni dobrovolnictvi [online]. Brno, 2009. 97 s. Diplomové prace. Masarykova
univerzita, Ekonomicko-spravni fakulta, katedra vefejné ekonomiky. Ved. prace Ing. Mgr. Michal Vesely
[cit. 14. 7. 2012]. Dostupné z: http://is.muni.cz/th/137535/esf _m/Firemni_dobrovolnictvi.pdf

Bibliograficka citace zikona

e zakon €. 48/1997 Sb., o vefejném zdravotnim pojisténi, dostupné z: http://www.sbirka.cz
e vyhlaska ¢. 295/2014 Sb., o ¢lenéni bezpecnostniho materidlu
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e Mezinarodni smlouvy: Sdéleni Ministerstva zahrani¢nich véci ¢. 67/2014 Sb.m.s., kterym
se nahrazuje sd¢leni Ministerstva zahrani¢nich véci ¢. 87/2007 Sb. m. s.

Odkazy na zdroj neni tieba uvadét, pokud jde o vnitrostatni predpis, vysel ve Sbirce zakontl.

Pti préci se zdkonem v textu si mize student vytvofit tzv. legislativni zkratku a dale zdkon
citovat jen ve zkracené forme: zakon o trestni odpovédnosti pravnickych osob ¢. 418/2011 Sb.,

24

konzultovat je s vyucujicim pravnich predméta.

Bibliograficka citace informace ziskané ucasti na konferenci, seminari, pirednasce...

VOSECKOVA, Alena; PELCAK, Stanislav; TRUHLAROVA, Zuzana. Na &lovéka zamé&fené poradenstvi
— dynamika procesu zmény. [Konference] Od teorie k praxi, od praxe k teorii. VIII. hradecké dny socidlni
prace. Hradec Kralové 7.—8. 10. 2011.

Bibliograficka citace odpovédi na nevefejnou zpravu z osobni posty (e-mail)
PAPCUNOVA, Jana. Re: Informace o transliteraci [elektronicka posta]. Message to: Jaroslava Divisova.
12. tijna 2012 [cit. 24. 10. 2012]. Osobni komunikace.

Bibliograficka citace informace ziskané osobnim kontaktem
KOREIJS, Josef, vedouci Pecovatelské sluzby Suchdol. Rozhovor o stavajicich terénnich sluzbach
socialni péce. Suchdol 24. 6. 2012.

Obecné o bibliografickych citacich (nadale b. c.)

e B. c. ma jednozna¢né identifikovat citovany dokument (zdroj).

o Citujeme vzdy konkrétni vydani (verzi). Povinné€ uvadime druhé a dalsi vydani véetn¢ druhu vydéani
(ptepracované, rozsitfené, aktualizované, doplnéné atp.)

e Udaje pro b. c. piebirame z toho dokumentu (zdroje), ktery citujeme.

e Udaje pro b. c. prebirame v tom jazyce, v némz jsou uvedeny. Nepovinné idaje o poétu stran
dokumentu (240 s.) a povinné udaje o rozsahu stran (s. 96—112) uvadime ¢esky (zkratka pro strany je
s., nikoli p., pp., S.).

o Udaje prebirame v prvni fadé z titulniho listu (nikoli z desek ¢i prebalu), resp. z tvodni obrazovky,
webové stranky, etikety na disku atp. Dal§im zdrojem informaci je v uvedeném potadi: rub titulni
strany, tirdz, zahlavi stranky, piebal a desky knihy. Pti citovani periodika (napf. ¢asopisu) nebo
prispévku v periodiku je zdrojem informaci obalka, tirdz (ktera nebyva vzadu, ale na prvni strané ¢i
dale v textu), zahlavi stranek s prispévkem, informace pod ptispévkem aj.

e Pokud néktery z udaji piebirame z jiného zdroje, pokud udaj opravujeme, pokud jej dopliiujeme na
zaklad¢ vlastni znalosti, uvadime jej v hranaté zavorce [... ... ...].

o Pri citaci elektronického zdroje uvadime datum citovani (povinny 0daj), a to v nékterém ze zvolenych
formatut, napf. [cit. 2012-04-20], [cit. 20. 4. 2012] atp.

e Bibliograficka citace se ukoncuje teckou, ovsem konci-li citace linkem, tecka se za néj nepise.

e Bibliograficka citace by méla byt co nejpresnéjsi, aby neomylné identifikovala citovany dokument ¢i
zdroj. Proto nelze vynechavat povinné udaje, jsou-li v dokumentu dostupné.

Pokud si pfi zpracovani zavérecné prace zapomene autor poznamenat néktery z udaji, ktery je
Vv bibliografické citaci povinny, k dohledéni 1ze zpravidla vyuZit napt. Jednotné informacni brany
(http://www.jib.cz). Informace o JIB viz http://info.jib.cz

Timto zptsobem vsak zpravidla nelze dohledat strany, na nichz se nachazi kapitola v knize,
ptispévek ve sborniku ¢i ¢asopise, konkrétni strana, na kterou se v textu prace autor odkazuje.
Proto je tfeba si tyto informace (povinné udaje) poznamendvat nanejvys peclive.
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Piiloha 2 - VVzor posudku vedouciho, resp. oponenta zavéreéné prdace

Posudek vedouciho/oponenta® bakalarské prace/diplomové prace

Ustav sociélni prace Filozofické fakulty Univerzity Hradec Kralové

Autor(ka) zavérecné prace:

Nazev zavérecné prace:

Hodnoceni formulace hlavniho cile prace:
ABCDEFTF (hodici se potrhnéte nebo zakrouzkujte)

Oduvodnéni:

Hodnoceni struktury prace:
ABCDEFTF (hodici se potrhnéte nebo zakrouzkujte)

Oduvodnéni:

Hodnoceni teoretické Casti prace:
A B C DEF (hodici se potrhnéte nebo zakrouzkujte)

Oduvodnént:

7wz

Hodnoceni metodické ¢asti prace:
ABCDETF (hodici se potrhnéte nebo zakrouzkujte)

Oduvodnénti:

Hodnoceni zpracovani vysledki vyzkumu:
ABCDEFTF (hodici se potrhnéte nebo zakrouzkujte)

Oduvodnéni:

Hodnoceni naplnéni cili a zpracovani zavéri prace:
ABCDEFTF (hodici se potrhnéte nebo zakrouzkujte)

Oduvodnéni:

5 Nehodici se skrtnéte.
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Hodnoceni formalni stranky prace:

ABCDEFTF (hodici se potrhnéte nebo zakrouzkujte)

Odtivodnéni:

Hodnoceni prinosu prace pro praxi socialni prace ¢i socialni politiky:
ABCDEFTF (hodici se potrhnéte nebo zakrouzkujte)

Oduvodnéni:

Dalsi pfipominky:

Otazky k obhajobé:

Celkové zhodnoceni prace:

ABCDETF (hodici se potrhnéte nebo zakrouzkujte)

Oduvodnéni:

Datum, misto Jméno a podpis

vedouci(ho)/oponenta(ky)
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Piiloha 3 - Strucéné pokyny k zaddvini témat vysokoskolskych kvalifikacnich praci na USP FFUHK

Proces zadavani zavére¢nych praci — vysokoskolskych kvalifikacnich praci (dale jen VSKP) na USP FF UHK se ¥idi Vynosem dékanky FF UHK
¢. 22/2017 a dale metodickym pokynem feditele USP FF UHK, ktery je zveiejnén na webu USP FF UHK.

Termin pro zadani VSKP je stanoven do 30. 4.

Pro Uspé&$né zadani VSKP musi student splnit nasledujici kroky.
Zvolit témat VSKP:
a) Volbou vlastniho tématu (obvykly postup na USP FF UHK), které formou vypInéni podkladi pro zadani VSKP zadé do informaéniho
systému STAG (Moje studium — Kvalifika¢ni prace) (viz obr. 1 nize). V takovém piipadé musi studentem vyplnény podklad zadany do systému
STAG spliovat nasledujici rAimcova kritéria, ktera nejprve konzultuje s oslovenym vedoucim prace:
- pfesny ndzev prace,
- anotace zavérecné prace (zadani), kterd je psana v budoucim case avSak nikoliv v 1. osobé& jednotného ¢isla (tzn. ,,bakalatska/diplomova
prace se bude zabyvat...”),
- rozsah anotace je minimaln& 3 véty a nemusi obsahovat detailné specifikovany cil VSKP (ten bude obsazen az v ivodu samotné VSKP),
pouze ramcovy vyzkumny zameér,
- zadani prace obsahuje rdmcové vymezeni vyzkumnych metod a technik (zdali se jedné o kvalitativni ¢i kvantitativni zkoumani),
- zadani obsahuje alesponi 3 zdroje literatury, na nichz bude VSKP stavét.
Priklad struktury zadani zavérecné prace viz niZe.
b) Z nabidky témat zvetejnénych na webu USP FF UHK.
Inspiraci pro volbu tématu a pro seznameni se s oborovou orientaci vedoucich praci je mozné vyuzit téz databaze jiz feSenych VSKP, ktera je k dispozici
ve studijnim informacnim systému STAG (viz obr. 2 nize) na zélozce ,,Prohlizeni — kvalifikac¢ni prace*, kde lze filtrovat vysledky dle jména vedouciho
VSKP.
Zadani VSKP student vytiskne (studijni systém STAG automaticky nabizi volbu vytisknout podklad pro zadani VSKP ve forméatu PDF) a donese
K podpisu oslovenému vedoucimu prace.
Podepsané (vedoucim prace odsouhlasené) zadani VSKP pteda student na sekretariat USP UHK k rukam referentky.
Zadani zavérecné prace bude ukoncen k 30. 4. daného roku.
Nasleduje administrativni a schvalovaci procedura pfitazovani VSKP ke konkrétnimu studentovi, v ramci které miize dojit k vyzvani studenta k doplnéni
chybgjicich tidaji ¢i upfesnéni udaji uvedenych v podkladu pro zadani VSKP.
Schvalovaci proces je ukoncen zpravidla k 30. 6. daného roku.
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Piiklad struktury zadani podkladu pro zpracovani zavére¢né prace na USP FF UHK

Nazev prdce: (priklad) Organizacni kultura poskytovani socialnich sluzeb

Nazev prace v anglickém jazyce (example): Organizational Culture in Social Services Delivery

Struény obsah, popis tématu, zvolenych metod:

(priklad) Prace se bude zabyvat definici organizacni kultury, vlivem kultury na kvalitu v socialnich sluzbach, hodnotami, poslanim, cili v socidlnich
sluzbach. Prace podrobi rozboru vSedni dilemata socidlnich pracovniki, hledani spole¢nych hodnot pracovniki konkrétni socidlni sluzby a jejich vliv na
kvalitu sluzeb.

Zvolené metody a techniky (priklad): kvalitativni vyzkumna strategie, polostrukturovany rozhovor, studium dokumentt.

Zakladni literatura (min. 3 zdroje): (priklad)

KELLER, J. Soumrak socialniho statu. Praha : SLON, 2005.

MARES, P. Nezaméstnanost jako socidlni problém. Praha : SLON, 2002.

POTUCEK, M. a kol. Verejnd politika. Praha : SLON, 2005.
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Obr. 1: Vyplnéni podkladii pro zadani VSKP studentem v systému STAG
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Obr. 2: Vyhledavani oborové orientace vedoucich praci v databdzi resenych VSKP na USP UHK v systému STAG
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