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1 UVOD

Vypracovani bakalarské ¢i diplomové prace a jeji obhajoba je nedilnou soucasti statnich
zavéreénych zkousek na PfF Univerzity Hradec Kralové. Z pohledu fakulty se jedna
o velice vyznamnou samostatnou praci studenta, ktery na konci pfislu§ného programu
studia vypracovanim a obhajobou této prace dokazuje:

e schopnost pisemné zpracovat samostatnou praci na specialni téma svého
studijniho oboru,

e skute¢nost, Ze se seznamil s odbornou literaturou a je schopen ji samostatné
aplikovat.

Tyto metodické pokyny se vztahuji také na zpracovani rigoréznich praci a diserta¢nich
praci predkladanych PfF UHK a na druhé strané také na zavére¢né prace v programech
celozivotniho vzdélavani nebo vzdélavani v mezinarodné uznavaném kurzu. V dal$im
textu budeme pouzivat slovo prace pro vSechny typy vySe uvedenych vysokoskolskych
kvalifika¢nich praci, pokud nebude typ prace vyslovné uveden.

2 OBSAH PRACE

Jednotlivé prace se mohou lisit formou zpracovani, kterd je do zna¢né miry zavisla
na charakteru a cili prace (navrh ¢i realizace projektu, teoreticka prace, empiricky
vyzkum,...). Z tohoto divodu je tfeba povazovat nasledujici doporucenou strukturu prace
za velmi v§eobecnou, kterou je tieba pfizptisobit charakteru konkrétni prace. Polozky
v niZze navrzené struktuie, které jsou oznaceny hvézdickou, musi byt obsazeny
(v uvedeném potadi) v kazdé praci.

Doporucena struktura:

*

Titulni list
* Prohlaseni

Pod¢kovani

Anotace prace v ¢eském jazyce

Anotace prace v anglickém jazyce

Obsah

Uvod, s uvedenim motivace, cilti prace a zvolené metodologie

Teoreticka ¢ast prace (literarni reSerse)

*
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Prakticka, nebo empiricka ¢ast prace



10. Diskuse (diskuse vysledkii prace)
* 11. Zavér, s uvedenim hlavnich vysledkd, vlastniho pfinosu autora a doporuceni
* 12. Seznam pouzité literatury

13. Prilohy
Vsem stranam prace, pocinaje titulnim listem, nalezi pofadové ¢islo (tedy titulni strana
ma ¢islo 1, zadani prace ma ¢islo 2, prohlaSeni ma ¢islo 3 atd.), ale u prvnich sedmi
poloZek v seznamu se ¢&islo stranky na dané strance neuvadi. Cislovani stran se uvadi az
od sedmé polozky (tj. poéinaje polozkou ,,Uvod“).

adl)
Vzor titulniho listu je uveden v pfiloze.

ad 2)
Vzor prohlaseni je uveden v priloze.

ad 3)

Podékovani za projevenou pomoc vedoucimu prace, konzultantovi ¢i organizaci, ve které
jste méli moznost praci vytvoftit, je sluSnosti, ale ne povinnosti. V kazdém pftipadé by
nemélo byt delsi nez nékolik radki.

ad 4)

Nutnou soucasti prace je anotace (vzor - viz pfiloha), kterd shrnuje cil a vyznam prace
avysledky v ni dosaZzené. Anotace prace v Ceském jazyce nesmi byt del$i nez 200 slov.
Vlastni anotaci pfedchazi autocitace (tj. bibliograficka citace dle normy CSN ISO 690
Bibliografické citace). Pod anotaci jsou uvedena klicova slova, doporuceny pocet je 4 az 7
klicovych slov nebo viceslovnych odbornych termind.

ad 5)

Anotace prace v anglickém jazyce nesmi byt del$i nez 250 slov. Pro oznadeni kvalifika¢ni
prace v anglickém jazyce se pouzivaji vyhradné pieklady ,Bachelor Thesis“ pro
bakalarskou praci a ,Diploma Thesis“ pro praci diplomovou. Vlastni anotaci predchazi
autocitace (tj. bibliograficka citace dle normy CSN ISO 690 Bibliografické citace).
Pod anotaci jsou uvedena klicova slova, doporuceny pocet je 4 az 7 kli¢ovych slov nebo
viceslovnych odbornych termint.

ad 6)

Obsah - odkazuje na poradova ¢isla stranek, v obsahu se uvadi pouze polozky uvedené
za nim, tedy poéinaje poloZkou ,Uvod“. Polozky ,Uvod“, ,Zavér“, ,Seznam pouZité
literatury” a ,Pfilohy“ se nedisluji. Kapitoly teoretické, praktické, nebo empirické ¢asti
prace se Cisluji. Za cislem kapitoly se nepisSe teCka. Pro ¢islovani podkapitol je mozné
pouzit viceiroviiové &slovani, pfi¢emZ maximalni podet tirovni je 3. Cisla jednotlivych
arovni se oddéluji teckou, za ¢islem podkapitoly se tecka nepise.

ad7)

V Gvodu autor prace vysvétli svoji motivaci k volbé tématu prace, pfipadné objasni
spolecenskou dtilezitost tématu. Dale nastini problémovou situaci a konkretizuje otazky,
které bude v bakalarské ¢i diplomové praci fe$it. Na zavér dvodu zformuluje cile
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teoretické Casti prace a cile praktické, nebo empirické ¢asti prace a v navaznosti na né



zvolenou metodologii, ktera musi byt adekvatni feSenému problému. Proto je vhodné,
aby vysvétlil, pro¢ si zvolil pravé konkrétni pfistup (pro¢ ne néjaky jiny). Je vhodné si
zaroven uvédomit moznosti a omezeni zvoleného pristupu k problému.

Uvod muzZe ziistat po dobu tvorby pouze ve formé nékolika tezi, k napsani definitivniho
uvodu se student zpravidla vraci aZ po zpracovani zdkladnich kapitol. Po¢inaje ivodem se
uvadi uprostfed spodniho okraje stranky ¢islo stranky arabskymi ¢islicemi.

ad 8)

Teoreticka ¢ast prace podava stru¢ny piehled dosaZzeného poznani v oblasti, jiZ se prace
vénuje. Casto je vhodné charakterizovat také historicky vyvoj feSeni problému ¢& tématu.
Mize mit také formu literarni reserse, tedy prehledu dostupné literatury o daném tématu.
V tom piipadé autor uvadi, pro¢ vysSel pravé z uvedenych prament a jak je vyuzil.

7z Yz

Teoreticka ¢ast mize byt ¢lenéna do nékolika kapitol, nebo je tvotit prvni kapitolu prace.

ad9)

Vlastni feSeni doklada autor zpravidla v n€kolika kapitolach. Informace netextové povahy
(obrazky, grafy, schémata) a tabulky uvadi zpravidla pfimo vtextu. Pouze rozsahlé
tabulky (napf. s vysledky rozsahlych méfeni, ¢i vyzkumi), rozsahlé soubory grafii nebo
obrazovych pfiloh je mozné zaradit azZ za celou praci ve formé pfiloh. Kazda informace
netextové povahy (obrazky, grafy, schémata) musi byt pribézné cislovana a oznacena
nalezitym kratkym textem.

ad10)
V diskusi autor vyhodnoti vysledky ziskané pii feSeni zavére¢né prace a porovna je
s vysledky nalezenymi v literatute.

ad11)

Zavér prace stru¢né shrnuje vysledky a jejich pfinos a prakticky dopad. Autor uvede
prehled vlastnich vysledkt ziskanych v pribéhu feseni problému, kriticky zhodnoti
vysledky, ke kterym dosp¢l (soulad vysledkd s literaturou ¢i predpoklady, okolnosti, které
ovlivnily pfedkladanou praci atd.). Je vhodné naznadit pfipadné navazujici ¢i alternativni
moznosti zkoumani dané problematiky a otevirené problémy pro dalsi studium.

ad 12)

V seznamu pouZzité literatury jsou vSechna citovana dila sefazena bud podle abecedniho
poradi pfijmeni autorti, nebo podle pofadi, v jakém jsou citace uvedeny v textu. Kazda
polozka v seznamu musi mit pofadové ¢islo, pfijmeni a zkratku jména autora ¢i autort,
nazev prace, jeji dil v ptipadé, jde-li o vicedilnou praci, nakladatelstvi, misto a rok vydani.
Jedna-li se o citaci z ¢asopisu, pak polozka seznamu obsahuje potfadové ¢islo, pfijmeni
a zkratku jména autora ¢i autorti, nazev ¢lanku, nazev cCasopisu, roc¢nik a ¢islo, rok
vydani, stranu. U publikaci, které maji pfidéleno ISBN, nebo ISSN, nesmi toto
identifika¢ni ¢islo chybét. Citace a jejich vyznadeni do textu se fidi postupem podle CSN
ISO 690 Bibliografické citace. Pokud autor cerpa z dalSich dél ¢i stati necitovanych
explicitné v textu, je povinen je pripojit k seznamu citované literatury a odkazy na né
zminit vavodu dasti textu, kterd z takovych zdroji volné vychazi (napf. ,Kapitola byla
zpracovana s vyuzitim ...“).



Dilezita poznamka: Uvedeni mySlenky nékoho jiného bez citace autora a nazvu
publikace je trestné (zakon ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, ve znéni pozdéjsich
predpisti). U bakalarské ¢i diplomové prace je takovéto zjisténi divodem k hodnoceni
obhajoby prace stupném ,nevyhovujici“, v zavaznych pfipadech i k zahdajeni
disciplinarniho fizeni se studentem. Pfiméfené mnoZstvi citaci a odkazl na literaturu
prokazuje, Ze student vénoval celkové pfipravé a findlnimu zpracovani prace potifebné
asili.

Odkazy na citace v textu

Prace musi pouZzivat jednu ze dvou dale uvedenych metod, tj. metodu ¢iselnych citaci,
nebo metodu uvadéni roku publikace. Metody nelze kombinovat. Neni dovolenou uzivat
metodu poznamek pod ¢arou. Tj. neni dovoleno pouzivat poznamky pod ¢arou k odkazu
na citace a uvadéni citaci; poznamky pod ¢arou k jinym tcéelim mohou byt pouzivany.

Metoda ¢iselnych citaci

Jednotlivé dokumenty jsou ocislovany podle poradi, vjakém jsou uvedeny v citaénim
soupisu. V pripadé¢, ze je n€ktery z nich citovan vicekrat, opakuje se pod stejnym cislem.
V cita¢nim soupisu, tj. v seznamu pouzité literatury jsou vSechna citovana dila sefazena
bud podle abecedniho potradi pfijmeni autord, nebo podle pofadi, v jakém jsou citace
uvedeny v textu. V textu se ¢islo uvadi v hranatych zavorkach.

Napft.: Jak uvadi Josef Novak [33], je mozné na tuto problematiku nahlizet ...
Citujme Jana Mafika [17]: ,Mezi aspiranty matematiky tvori zvldstni ...“
Metoda uvadéni roku publikace

V textu se uvadi identifikace dokumentu pfijmenim autora (autorti) a rokem vydani
daného dokumentu, které se uvadi v kulatych zavorkach. V piipadé, Ze je néktery
dokument citovan vicekrat, ztistava identifikace stejna. V citaénim soupisu, tj. v seznamu
pouzité literatury jsou u této metody vSechna citovana dila sefazena vzdy podle
abecedniho poradi pfijmeni autord a dila téhoZ autora chronologicky dle roku vydani.

Napft.: Na tuto problematiku je mozné nahlizet (Novak, 2006)
Jak uvadi Novak (2006), je mozné na tuto problematiku nahlizet ...
»Mezi aspiranty matematiky tvori zvldstni skupinu ...“ (Mafik 1953)

Matik (1953) piSe: ,,Mezi aspiranty matematiky tvori zvldstni skupinu ...“



ad13)

U kazdé pfilohy musi byt v pravém hornim rohu uvedeno ¢islo pfilohy (napf. Pfiloha
¢. 4). Prilohou bakalarské/diplomové miize byt i datové médium (CD, DVD, ...), které je
nutné vlozit do vhodné obalky ptipevnéné zevnitf k zadni desce prace.

3 UPRAVA PRACE
Odevzdavani praci, jejich forma a pocet

Bakalatskou ¢i diplomovou praci odevzdava student ve dvou svazanych pisemnych
exemplatich shodné formy a obsahu a jednom digitdlnim exemplaii shodného obsahu
s pisemnym vyhotovenim. Po obhajobé prace jsou studentovi oba pisemné exemplare
vraceny, digitdlni exemplar zGstava Skole. Pisemny exemplai student odevzdava
sekretaice katedry, na které byla prace piihlasena. Digitdlni exemplar zavére¢né prace
student odevzdava prostiednictvim webového rozhrani eVSKP (https://ris.uhk.cz/eVSKP
- elektronické odevzdavani vysokoskolskych kvalifika¢nich praci), které je dostupné v siti
internet a prostfednictvim fakultniho informac¢niho systému. Digitalni exemplai musi byt
do systému vloZen pred odevzdanim exemplait tisténych.

Zadani prace, které kazdy student projednal pfed zapocetim pfipravy zavérecné prace se
svym vedoucim prace a které vlozila sekretarka katedry do informac¢niho systému STAG,
se do odevzdavanych Cistopisti zavére¢né prace nesvazuje. Pii odevzdavani elektronické
formy prace do informac¢niho systému eVKSP toto ,,Zadani prace® student stahne, dvakrat
vytiskne a volné vloZi do kazdého z tisténych exemplaiti prace.

Rigordzni prace se odevzdava ve tfech vyhotovenich v papirové podob¢, z nich nejméné
jedno v pevné vazbé. Vytisky prace musi byt zfetelné oznaceny jako prace rigor6zni, a to
vCetné napisu na deskach pevné vazby. Dalsi dva vytisky mohou byt v krouzkové vazbg.
Postup odevzdani je stejny jako u bakalaiské ¢i diplomové prace. V pfipad€ uznani drive
obhdjené diserta¢ni nebo diplomové prace jako prace rigorézni se elektronicka podoba
prace vklada do systému eVKSP az po té, co bylo schvaleno jeji uznani.

Diserta¢ni praci odevzdava student ve tfech svazanych pisemnych exemplafich shodné
formy a obsahu a jednom digitdlnim exemplafi shodného obsahu s pisemnym
vyhotovenim. Po obhajobé prace jsou studentovi dva pisemné exemplare vraceny, jeden
pisemny exemplar a digitalni exemplai ztistava skole. Postup odevzdani je stejny jako u
bakalarské ¢i diplomové prace.

Podrobné jsou principy a pravidla odevzdavani a nakladani se zavére¢nymi pracemi
popsany ve vynosu rektora ¢ 1/2013 ,Rad pro nakladani se $kolnimi a nékterymi jinymi
autorskymi dily na UHK®.

Vazba bakalarské/diplomové/disertaéni prace

Vsechny odevzdavané vytisky prace musi byt svazany v tvrdé vazbé v deskach. Na vrchni
stran¢ desek je vyti§tén text dle vzoru v priloze. Vyjimkou jsou pouze zavére¢né prace



v programech celoZivotniho vzdélavani a dva ze tfi pisemnych vytiskt rigorézni prace,
pro které zcela posta¢i krouzkova vazba.

Kromé vyse uvedenych odevzdavanych vytiskt je vhodné, aby student mél pro vlastni
potiebu dalsi kopii prace, aby se mohl béhem obhajoby dobfe orientovat v pfipominkach
oponentského posudku (oponentskych posudkii). Pro tento pracovni exemplai zcela
postaci krouzkova vazba.

Uprava textu

Text se tiskne na bilé listy formatu A4 pouze po jedné strané papiru. Origindl a jedna
kopie musi byt napsana na papiru 80 g.m™. Prace se piSe s vyuzitim vhodného textového
editoru. Pro vlastni text je poZadovano patkové pismo (nejlépe font Cambria), velikost
pisma 12 pt (pfipadné 11 pt), pro nadpisy muze byt pouzit bud stejny font vétsi velikosti
(18 pt pro nadpis prvni Grovné, 14 pt pro nadpis druhé drovné) v tu¢ném fezu, nebo lze
pouzit pismo bezpatkové (nejlépe font Verdana). Levy okraj textu zac¢ind 3,5 cm
od levého okraje stranky. Horni i dolni okraj stranky je 2,5 cm, v dolnim okraji uprostied
je uvedeno ¢islo stranky.

Je vhodné upravovat odstavce do bloku a délit slova. Neni tifeba odsazovat prvni fadek,
ale pak je nutné, aby za odstavcem byla mezera 10 pt (pfipadné 12 pt). Pokud odsazujeme
prvni fadky odstavcil (potom se doporucuje odsazeni 0,5 cm), mezera za odstavcem se
nedé&la a prvni odstavec v ramci kapitoly se neodsazuje. RAdkovani uvniti odstavce miZe
byt od ,Jednoduché“ do ,1,5 fadku®, pficemz doporucena hodnota je ,Nasobky“ ... 1,15.
Autor je povinen zajistit, aby text prace byl z hlediska stylistického a prav opisného na
odpovidajici drovni. Nesplnéni této povinnosti (zejména vyskyt pravopisnych chyb
v textu) je divodem k hodnoceni obhajoby prace stupném ,nevyhovujici®.

Praci je mozno zpracovat ve vhodném textovém procesoru (napi. MS Word, nebo
OpenOffice.org Writer), nebo v typografickém programu LaTeX. Elektronicky je tieba ji
odevzdat ve formatu PDF/A (pfipadné v PDF).

Poznamka: Gprava, vzhled a prehlednost jsou nedilnou soucasti hodnoceni prace.

4 DOPORUCENY ROZSAH PRACE

Typ prdce Doporuceny rozsah: Odpovidajict pocet
pocet znakti véetné mezer normostran textu

Zavére¢na prace
v programech celoZivotniho

vzdélavani nebo vzdélavani 40 000 20
v mezinarodné uznavaném

kurzu

Bakalarska pace 60 000 33
Diplomova prace 90 000 50
Rigoro6zni prace 135000 75

Disertacni prace 200 000 111




Pocet znaktl véetné mezer je objektivnéj$sim vyjadfenim rozsahu prace nez pocet stran,
protoZe nezavisi na poctu vloZenych obrazka, grafii a schémat ani na velikosti pouzitého
pisma. Doporuceny rozsah prace, uvedeny v tabulce, by m¢l byt dodrZzen jako minimalni.
Maximalni rozsah by nemél prekrocdit u Zadné z praci hodnotu uvedenou v tabulce
o fadek niz, u diserta¢ni prace hodnotu 300 000 znakd véetné mezer.

5 OBHAJOBA PRACE

Soucasti statni zavérec¢né zkousky je obhajoba bakalarské ¢i diplomové prace. Obhajoby
se zucastiuji ¢lenové zkusSebni komise a (pokud tomu nebrani vazné prekazky) oponent
bakalarské ¢i diplomové prace, vedouci prace, pripadné odborny konzultant (v pfipadé,
Ze byl pridélen). Scénar obhajoby je nasledujici:

a) Student zpravidla nejprve prednese stru¢ny referat o své praci. Uvede v ném, pro¢
si zvolil dané téma, jak postupoval pfi jeho zpracovani, k jakym dospél vysledktim,
s jakymi problémy se pfi své praci setkal, co nového zjistil. Je vhodné, aby referat
byl opten o peclivé pfipravenou pocita¢ovou prezentaci.

b) Vedouci prace (resp. v jeho nepfitomnosti predseda zkusebni komise, nebo jim
povéreny ¢len komise) precte sviij posudek, piipadné polozi studentovi otazky.

c¢) Oponent (v jeho nepfitomnosti predseda zkusebni komise, nebo jim povéieny
¢len komise) precte posudek a pfipadné polozi studentovi otazky.

d) Student reaguje na pfipominky a / nebo otazky vedouciho prace a oponenta.

e) Nasleduje dalsi diskuse se studentem, vyvolana zpravidla otdzkami ¢lent zkusebni
komise.

Ucdelem této rozpravy je zjistit, jak student ovlada odborné problémy své prace a jak
dovede odpovédét na prednesené pripominky ¢i otazky. V ramci obhajoby zavérecné
zkousky se hodnoti nejen prace, ale i vystoupeni studenta, Groven pfipravené pocitacové
prezentace, schopnost argumentace, pohotovost a spravnost odpovédi na poloZené
otazky. VSechny uvedené faktory se zahrnou do klasifikace.

Toto rozhodnuti dékana nabyva Gc¢innosti dnem 1. ¢ervence 2015

ZruSuje se Rozhodnuti dékana 9/2012.

Prilohy:

vzor 1. Uprava vrchni strany desek bakalaiské / diplomové prace
vzor 2. Titulni list bakalarské / diplomové prace

vzor 3. Prohlaseni

vzor 4. Anotace

doc. RNDr. PaedDr. Pavel Trojovsky, Ph.D.

dékan PrF UHK



Vzor 1. Uprava vrchni strany desek bakaldiské/diplomové prdce

Univerzita Hradec Kralové

Prirodovédecka fakulta

BAKALARSKA/DIPLOMOVA PRACE

2012 Jméno a prijmeni



Vzor 2. Titulni list bakaldrské/diplomové prdce

Univerzita Hradec Kralové
Prirodovédecka fakulta

Nazev katedry

Nazev bakalarské/diplomové prace

Bakalarska/Diplomova prace

Autor: Jméno, pfijmeni

Studijni program: Cislo a nazev studijniho programu
Studijni obor: Nazev studijniho oboru

Vedouci prace: Titul, jméno, pfijmeni

Odborny konzultant: Titul, jméno, piijmeni

(pokud je stanoven) Pracovisté

Hradec Kralové brezen 2012



Vzor 3. Prohldseni

Prohléaseni:

Prohlasuji, Ze jsem bakalarskou/diplomovou praci vypracoval(a) samostatné a Ze jsem
v seznamu pouZzité literatury uvedl(a) vSechny prameny, z kterych jsem vychazel(a).

podpis modre

V Hradci Kralové dne Jméno a pfijmeni



Vzor4. Anotace

Anotace prace:

Text obsahuje zakladni tdaje, které charakterizuji obsah a vysledky prace. Uvadi se
v jazyce Ceském a anglickém. Délka textu v ceském jazyce by neméla pfesdhnout 200
slov, v anglickém jazyce 250 slov. Anotaci pfedchazi autocitace prace a nasleduje za ni
seznam klicovych slov.

Anotace

NOVAK, I. Biomonitoring vyskytu Fas a sinic ve vodni nadrzi Rozkos. Hradec Kralové, 2015.
Diplomova prace na Piirodovédecké fakulté¢ Univerzity Hradec Kralové. Vedouci
diplomov¢é prace Petra Mazalova. 78 s.

Text anotace, text anotace, text anotace, text anotace, text anotace, text anotace, text
anotace, text anotace, text anotace, text anotace, text anotace, text anotace, text
anotace...

Klic¢ova slova

biomonitoring, fasa, sinice, vodni nadrz

Annotation
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