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Manual pro psani
zaverecnych praci

Tento manual aktualizuje predeslé verze z roku 2011 a 2018 a upravuje zpUsob tvorby
zavéretnych praci (bakalafskych a diplomovych) na Katedie kfestanské socidlni prace CMTF
UP. Neklade si za cil vyéerpavajicim zplUsobem pojednat o problematice publikovani ani
nenabizi prehled vsech cita¢nich norem nebo styld. Jeho cil je prosty - poskytnout jasna
voditka pro psani bakalarskych a diplomovych praci nasich studentd. Vychazi z dohody
pedagogického sboru katedry, ktery pfi diskutovani tohoto tématu bral v potaz hlavné
publikacni zvyklosti v oboru socidlni prace u nas i ve svété. Nasi snahou bylo zachovat tento
manuadl v pokud mozno co nejjednodussi a srozumitelné podobé a zaroven zahrnout vSechna
dilezZita témata, kterd se tvorby prace dotykaji.




Podstata a cil zavérecné prace

Zavérecnou praci (dale jen BP nebo DP) ma student prokazat schopnost aplikovat poznatky
nabyté béhem predchoziho studia pfi feseni konkrétniho problému. Mél by dokazat, ze si umi
stanovit vyzkumnou otazku, Zze zna a umi vyuzivat relevantni literaturu a umi zvolit vhodny
metodologicky postup pro naplnéni schvéaleného cile. Prace miZe mit dvoji formu: a)
empirickd - zalozena na kvalitativnim nebo kvantitativnim vyzkumu b) neempiricka - zalozena
na kritickém zhodnoceni poznatk( z relevantni literatury a pramen( (vysledkem je napftiklad
prehledova studie k danému tématu, ndvrh projektu urcité socidlni sluzby, aj.). V pfipadé
diplomové prace se pozaduje aZ na odlvodnéné vyjimky (socidlné) empirické zaméreni prace.
V obou formach se zvaZzuje, nakolik je prace origindlnim prispévkem k tématu. Autor by mél
byt veden vlastni myslenkou, kterd ve vysledku pfinasi néco nového nebo uvadi jiz znamé
poznatky do novych souvislosti.

Pro kazdy védny obor i profesi je dulezity vyzkum. Cilem vyzkumu v socidlni praci je budovat
poznatkovou zakladnu pro dalsi rozvoj teorii a metod socidlni prace a tak pfrispivat k
efektivnéjsimu feseni problému klientd (jednotlivc( a jejich rodin, ale i komunit) a spoleénosti.
Je proto dlleZité rozliSovat mezi vyzkumem pro socidlni prdci a vyzkumem v socidlni prdci.
Ptikladem vyzkumu pro socidlni prdci je vyzkum zaméreny na ziskani vhledu do aktudlni
situace bezdomovc v CR (pocet, pficiny, problémy). Pokud by ale vyzkumnik zaméfil
pozornost napf. na evaluaci konkrétni metody nebo programu, anebo zjistoval jaké etické
otazky a dilemata tesi socialni pracovnici pracujici s bezdomouvci, Slo by o vyzkum v socidIni
prdci. Kompetence vyzkumnika jsou dlleZitou soucasti profesni vybavy kazdého socidlniho
pracovnika. Standardy vzdélavani v socialni praci (globalni i ceské) jiz na urovni bakalarského
studia predpisuji jako povinnou soucast vysokoskolského vzdélavani sociadlnévédni vyzkum. Je
tomu tak i proto, Ze pfiprava a realizace vyzkumného projektu pfispivda k osobnimu
profesnimu rozvoji kazdého socidlniho pracovnika, ktery chce a ma kvalitné a efektivné
pomahat a prispivat k reseni nejenom individudlnich naro¢nych Zivotnich situaci, ale i
socialnich problém{ ve spoleénosti.



Zadani prace

Student si voli téma ze Seznamu navrhovanych témat. V odGvodnénych pfipadech je moziné se
s vedoucim prace domluvit na jiném tématu, se kterym prijde student sam. Kritériem je, aby
téma bylo relevantni k oboru socidlni/humanitarni prace. Vedouci kvalifikacnich praci si
student prednostné voli z pracovnikd katedry. Je mozna i spoluprace s pracovniky jinych
kateder CMTF. V pripadé externiho vedouciho je trfeba, aby student ziskal svoleni od
vedouci/ho katedry Kfestanské socialni prace. Vedouci prace musi splfiovat kritérium vyssiho
vzdélani, nezZ kterého chce student dosahnout.

eV pripadé bakalarské prace minimalné titul Mgr.
e V pripadé magisterské prace minimalné Ph.D. (v odlivodnénych pfipadech i Ing., dale
také PhDr., ThLic. a dalsi tituly stejné Urovné)

Student poté vypracuje po dohodé s vedoucim prace ,Podklad pro zadani
bakalarské/diplomové prace studenta” (viz Pfiloha 4), ktery je k dispozici v Portalu UP, a ve
tfech kopiich jej podepsanych studentem a vedoucim prace odevzda na sekretariatu katedry
do terminu stanoveného harmonogramem akademického roku CMTF. Tento termin je zdvazny
a nelze jej bez predchoziho souhlasu vedouciho katedry posunout. V tomto podkladu musi byt
stanoven cil prdce a metoda zpracovani, objasnéna relevance tématu vzhledem ke
studovanému oboru a taktéZ se do zadani uvadi 5 — 8 zakladnich odbornych zdrojd, které
student hodla ve své praci vyuzit. Déle je treba vyplnit Nazev tématu Cesky a Nazev anglicky.
Dobrovolnou soucasti podkladu je i ¢ast ,,Pozadavky vedouciho prace”, kterd mlize obsahovat
napriklad harmonogram praci atp.

Pokud by se student v pribéhu studia po domluvé s vedoucim prace rozhodl zdsadné zménit
téma prace nebo vedouciho, musi ,,Podklad pro zadani bakalarské/diplomové prace studenta”
odevzdat znovu, spolec¢né s vysvétlenim poZadované zmény, a to nejpozdéji 3 mésice pred
odevzdanim prace. Podklad opét odevzdava ve tfech vyhotovenich, podepsanych studentem a
vedoucim prace, spolu s vysvétlenim pozadované zmény, na sekretariat katedry. Pokud
vedouci katedry podklad schvali, uloZi jej sekretarka do systému STAG a poté si student mize
vyzvednout jeden vytisk podepsaného podkladu na sekretaridtu katedry. Pokud vedouci
katedry podklad neschvali, oslovi sekretarka studenta a preda mu podklad spolecné s
vysvétlenim nedostatkd, které musi student neprodlené opravit (do 14 dni) a podklad
odevzdat znovu.




Struktura prace

e Podoba desek a prvni strany prace je uvedena v priloze ¢. 1 a C. 2.

eV dolni ¢asti druhé strany je uvedeno prohlaseni, které zni: ,Prohlasuji, Ze jsem praci
vypracoval/a samostatné a Ze jsem vSechny pouzité informacni zdroje uvedl/a
v seznamu literatury.” Toto prohlaseni je vlastnoruéné podepsano.

eV dolni ¢asti treti strany mlzZe byt uvedeno podékovani.

e Na Ctvrté strané je obsah, zahrnujici isla stranek jednotlivych kapitol a podkapitol.

e Nasleduje samotny text prace; az tato cast se Cisluje, prvni Ctyfi strany (véetné
obsahu) Cisla nemaji. Struktura zavérecné prace se bude odvijet od zvoleného typu
prace, cile a povahy zkoumané problematiky (v pripadé neempirickych praci nebude
logicky zarazena Cast C, zatimco ¢ast B bude zahrnovat nejen vychodiska — koncepty,
ale i dalsi analyzu poznatk( z literatury). Cast B a C se v textu nebudou jmenovat
teoretickd”; ,konceptualni”, ,vyzkumnd“ ale budou rozliSeny pouze nazvy
jednotlivych dil¢ich kapitol (v pripadé vyzkumné casti napf. Metodologie vyzkumu,
Analyza dat).

A. Uvod

a) uvedeni do problematiky, kterou se prace zabyva, jeji zasazeni do kontextu socialni
prace;

b) stru¢né zminéni stavu poznani;

c¢) vymezeni konkrétniho tématu prace;

d) vymezeni konkrétniho cile prace;

e) nastinéni povahy prace a metodologie (teoreticka/empirickd ¢i jind, metodologicka
vychodiska);

f) obecné predstaveni vyuzivané literatury (napt. discipliny, zaméreni, ...) a pramen(;

g) struktura préce;

h) muze zde byt zminéna osobni motivace autora.

B. Konceptualni ¢ast

Predklada shrnuti zakladnich relevantnich pojm( (resp. kategorii), teorii a vysledk
dosavadnich empirickych badani vytyéeného problému. Je zamérena hlavné na
souvislosti mezi vybranymi pojmy/ kategoriemi a jejich vyznam pro zpracovani
problému za uc¢elem dosazeni cile bakalarské/diplomové prace.




C. Vyzkumna ¢ast

Prace obsahujici vyzkum se Fidi dokumentem Zakladni eticka pravidla pro vyzkumné
kvalifikacni prace (viz pfiloha €. 5)

a. u kvalitativniho vyzkumu - cil vyzkumu, vyzkumna otazka; u kvantitativniho vyzkumu
navic formulace a operacionalizace hypotéz;

predstaveni pouzitych metod;

popis vyzkumného souboru;

zpUsob zpracovani dat (tvorba proménnych, kédovani, zpldsob analyzy dat);

vysledky (u kvantitativniho vyzkumu prosty popis vysledk(, potvrzeni ¢&i vyvraceni
hypotéz; kvalitativni vyzkum bude vétSinou vyZzadovat podrobnéjsi informace o
zjisténych jevech, jejich priklady apod., a jejich provazani s poznatky ziskanymi
z literatury — jak predstavené v ramci konceptualni ¢asti, tak nové dohledané béhem

L

analyzy dat);

f. v opodstatnénych pfipadech diskuse' (zodpovézeni vyzkumné otazky; diskuse nad
vysledky, jejich konfrontace se zavéry jinych studii; dvahy nad slabinami probéhlého
vyzkumu).

D. Zavér

Shrnuje hlavni body prace, cil, pouzitou metodologii, rekapituluje vysledky a nastinuje
jejich mozna vyuziti pro dalsi vyzkum, vzdélavani ¢i praxi. (Neni-li prace zaloZena na
vyzkumu v socidlni prdci, ale pouze pro socidlni prdci, pak v Zavéru musi byt nalezité
prezentovano mozné vyuziti vysledk( pro praxi socialni prace.)

E. Bibliograficky seznam

F. Prilohy (pokud jsou soucasti prace)

[+ ]

! Tam, kde se diskuse vzhledem k povaze prace nehodi, by zodpovézeni vyzkumné otazky mélo byt
zarazeno do predchozi kapitoly a hodnoceni vysledk prace ¢i slabiny vyzkumu do ¢asti Zavér.




Formalni naleZitosti prace

e Rozsah bakalafské prace je 35-50 normostran (tj. 63-81 tis. znakd véetné mezer),
rozsah diplomové prace je 50-70 normostran (tj. 90-108 tis. znakd vcetné mezer).
Pocet stran je mozno mirné prekrocit, nicméné mnozstvi textu neni vidy ukazatelem
kvalitni prace. Do celkového poctu se nezahrnuji Uvodni necislované strany,
bibliograficky seznam a pfilohy. Student/ka musi v praci oddvodnit pfipadné vyrazné
prekroceni rozsahu. NeodUvodnéné vyrazné prekroceni rozsahu textu muaze vést ke
snizenému hodnoceni prace.

e V bakalaiské praci by mély byt vyuzZity alespon 2 recenzované ¢lanky z odbornych
periodik, doporucuje se vyuzit i zahrani¢nich publikaci.

e V diplomové praci je jiz vyzadovano intenzivni pouzivani recenzovanych c¢lank(
z odbornych periodik a vyufZiti relevantnich zahrani¢nich zdrojl v takové mite, jak to
bude kvalitni zpracovani tématu vyZadovat (Vyuziti zahranicni literatury pro tvorbu
diplomové prace je mj. zakotveno v akredita¢nich materidlech MSMT pro obor
socialni préace).

e Diplomovéa prace musi zahrnovat 30-40 zdroja (v zavislosti na relevanci k tématu
prace), z toho min. 5 zahranicnich, bakalafska prace pak minimalné 20 zdrojd, z toho
nejméné 3 zahranicni (slovenské zdroje nejsou povazovany za zahranicni).

e Nedoporucuje se vyuzivat popularizacnich publikaci. VyuZiti odbornych slovnikl je
mozné, ale student by si mél byt védom mozného ochuzeni slovnikového hesla o
vyznamné souvislosti.

e Prace musi byt psana na pocitaci za pouziti jednoho typu tzv. patkového pisma (napr.
Times New Roman) velikosti 12. Text musi byt zarovnan do bloku, radkovani 1,5.
Nadpisy se Cisluji, maji byt o 1 ¢i 2 body vétsi nez ostatni text. Doporucuje se Cislovani
arabskymi Cislicemi s desetinou podobou (1.1, 1.2, atd.). Tabulky, grafy a obrazky
musi byt ocislované a pojmenované, jejich popisky by mély byt o 1 az 2 body mensi.

e Tvorby a hodnoceni diplomovych praci se déle tykd Smérnice dékanky 1/12 a prikaz
rektora B3-09/3-PR. Oba tyto dokumenty jsou k dispozici na webu.

Odkazovani

e Odkazy musi byt uvadény v souladu se spolecensko-védnim zplsobem odkazovani,
tzv. harvardsky styl (odkazovani pfimo v textu prace).

e Vtextu se odkazuje nepfimo uvedenim autorova pfijmeni, roku publikace v zavorce a
pfipadné stran(y). Strany nemusi byt uvedeny v ptipadé, Ze se odkazujeme na celé
dilo nebo myslenku celého dila. Pt.: Podstatné v tomto ohledu jsou i fyziologické
faktory, které nejsou dosud pIné prozkoumany (Watters a kol., 1991, s. 56).




e Pfima citace do 40 slov je v textu uvedena v uvozovkach a odkaz je doplnén o Cislo
strany, delsi citace uvedeme v samostatném odstavci, také v uvozovkach. Pf.:
Podobné mluvi i Frankl (1996, s. 81): ,,MUze smrt opravdu zrusit smysluplnost Zivota?“

e Pokud v textu odkazujeme na dilo tfech a vice autorll, poprvé je vyjmenujeme
vsechny, déle odkazujeme zplisobem (Pfijmeni prvniho autora a kol., rok)

e Pokud neni uveden autor, namisto jeho pfijmeni napiSeme do zdvorky prvni slovo,
pfipadné dvé slova nazvu publikace

e Pokud dokument neni datovan, odkazujeme zplisobem (autor, nedatovano) nebo
autor (nedatovano)

e Vice publikaci jednoho autora z jednoho roku oznadujeme malymi pismenky. PF.:
Novak (200443, s. 68) uvadi, Ze ... v pozdéjsi praci (Novak, 2004b, s. 74) vsak své tvrzeni
vyvraci.

e Sekundarni citace se uvadi za pomoci ,dle“. Pf.: Novak (dle Koutny, 2010, s. 87)
navrhuje tfi typy vztahu ke klientovi.

e Bibliograficky seznam na konci prace obsahuje vSechny pouzité zdroje, z kterych autor
Cerpal. e Bibliograficky seznam je fazen abecedné; pokud obsahuje vice publikaci
jednoho autora, jsou tyto rfazeny chronologicky; dila jednoho autora z jednoho roku
pomoci pismen a), b), atd. u roku vydani.

Podrobnéjsi priklady odkazovani viz Pfiloha 3.




Odevzdani kvalifika¢ni prace

¢ Prace je vytisténa ve dvou vyhotovenich v pevné (nerozpojitelné) vazbé a odevzdana na
sekretariatu katedry Krestanské socidlni prace do terminu uvedeného v harmonogramu
akademického roku. Vyjimku z tohoto terminu mzZe ze zavainych nahlych zdravotnich
ddvodu povolit pouze vedouci katedry na zakladé pisemné Zadosti studenta a pisemného
doporuceni vedouciho prace. Prodlouzit termin pro odevzdani zavérecné prace je mozné
maximalné o 7 kalendarnich dn(.

¢ V obou vytiscich musi byt podepsana prohlaseni o pavodnosti textu.

¢ Spolecné se dvéma vytisky prace student odevzda také dvakrat podepsany formular
L, UDAJE O KVALIFIKACNI PRACI“. Student odpovida za spravnost udaji uvedenych v tomto
formulafri.

e Pred vytisténim tohoto formuldre je student povinen vlozZit do STAGu nasledujici
informace a elektronickou verzi odevzdavané prace:

Nazev préce.

Nazev v anglictiné.

Soubézny ndzev a Podnazev (pokud jsou uvedeny na titulni strané).
Anotace.

Klicova slova.

Anotace v angli¢tiné.

Anglicka kli¢ova slova.

Ptilohy volné vlozené (pokud existuji).

Prilohy vazané v préci (pokud existuji).

O 0O 0O 0O 0O O O O O O

Rozsah prace.
o Jazyk prace.

e Po obdrieni posudkd je moiné, pokud student ¢emukoli nerozumi, kontaktovat
vedouci ¢i oponenta prace.

e  Pfiobhajobé vyzkumné prace (BP i DP) student musi predlozit k nahlédnuti komisi
sesbirand data (v pripadé rozhovor( jejich prepisy, v pripadé dotazniku samotné
vyplnéné dotazniky a v pripadé elektronického sbéru dat na flashdisku sebrané
dotazniky/data).




Pfiloha €. 1: Vzor titulni strany

Univerzita Palackého v Olomouci
Cyrilometodeéjska teologicka fakulta
Katedra kiestanské socialni prace

Bakalarska / Diplomova prace

2020 jméno autora

[+




Ptiloha €. 2: Vzor prvni strany prace

Univerzita Palackého v Olomouci
Cyrilometodéejska teologicka fakulta

Katedra kiestanské socialni prace

Ndzev studijniho oboru

Jméno autora

Ndzev prdce

Bakalarska / Diplomova prace

vedouci prace: jméno vedouciho véetné vsech titull

2020




Ptiloha ¢. 3: Priklady odkazovani

V nasledujici pfiloze budou pro nejcastéjsi typy vyuZivanych odbornych zdroji uvedeny vidy
priklad odkazu v textu prace a priklad odkazu v Bibliografickém seznamu na konci prace.
V bibliografickém seznamu jsou pak jiz vSechny zdroje dohromady, dle abecedy a nejsou
¢lenény dle nize uvedenych typa.

Monografie

Priklad odkazu v textu

Na intrapersondlni Urovni se komunikacni vyzkum soustfeduje na zpracovani informace
(McQuail, 2002, s. 29). Napriklad Hola (2006) tvrdi, Ze komunikaci Ize charakterizovat jako
proces sdileni urcitych informaci. Re¢ené viak je$té neznamena slysené (Sulef, 2009b, s. 75).

Priklad odkazu v Bibliografickém seznamu
HOLA, Jana. 2006. Interni komunikace ve firmé. Brno: Computer Press. ISBN 80-251-1250-0.

McQUAIL, Denis. 2002. Uvod do teorie masové komunikace. Vyd. 2. Praha: Portal. ISBN 80-
7178-714-0.

SULER, Oldfich. 2009b. 100 klicovych manaZerskych technik: komunikovdni, vedeni lidi,
rozhodovdni a organizovdni. Brno: Computer Press. ISBN 978-80-251-2173-3.

1 autor

Priklad odkazu v textu
Vybrana parafraze z textu... (Princova, 2012, s. 12)

Priklad odkazu v Bibliografickém seznamu
PRINCOVA, Kvéta. 2012. Uvod do zahraniéni pomoci s dirazem na etiku jejiho poskytovdni.
Olomouc: CARITAS — VOS socidlni Olomouc. ISBN 978-80-87623-04-6.

2 autofi

Priklad odkazu v textu
Vybrana parafraze z textu... (Hawkins, Shohet, 2004, s. 56)

Priklad odkazu v Bibliografickém seznamu
HAWKINS, Peter a Robin SHOHET. 2004. Supervize v pomdhajicich profesich. Praha: Portal.
ISBN 80-7178-715-9.

=]




3 autofi
U tfi a vice autor( stacdi psat do bibliografického seznamu pouze prvni pismena krestnich

jmen.

Priklad odkazu v textu - 1. uZiti daného zdroje
Vybrand parafraze z textu... (Cmejrkova, Danes, Svétld, 1999, s. 23)

Priklad odkazu v textu - dalsi uZiti daného zdroje
Vybrand parafraze z textu... (Cmejrkova a kol., 1999, s. 36)

Priklad odkazu v Bibliografickém seznamu
CMEJRKOVA, S., F. DANES a J. SVETLA. 1999. Jak napsat odborny text. Praha: Leda. ISBN 80-
85927-69-1.

Skupina tvirct

Priklad odkazu v textu
Vybrana parafraze z textu... (Adobe creative team, 2009, s. 32)

Priklad odkazu v Bibliografickém seznamu
ADOBE CREATIVE TEAM, 2009. Adobe Flash CS4 Professional: Oficidlni vyukovy kurz. Prelozil
Luka3 KREJCI. Brno: Computer Press. ISBN 978-80-251-2334-8.

Pravidla pro dila s vice autory plati analogicky i pro ostatni typy publikaci.

Kapitola z editované publikace /sborniku

Priklad odkazu v textu
Vybrana parafraze z textu... (Mochték, 2010, s. 59)

Priklad odkazu v Bibliografickém seznamu

MOCHTAK, Jan. 2010. Volny ¢as — fenomén v proméndach ¢asu. In: BEDNAR, Martin a Dita
PALASCAKOVA (eds.). Spravedinost a sluzba IV. Olomouc: CARITAS. s. 56-68. ISBN 978-80-254-
7050-3.



Clanek v Casopise
Priklad odkazu v textu
Vybrana parafraze z textu... (Danihelkovd, 2016, s. 26)

Priklad odkazu v Bibliografickém seznamu
DANIHELKOVA, Ester. 2016. Ekonomické predméty v bakala¥ském studijnim programu socialni
prace. Socidlni prdace/ Socidlnd prdca, €. 5, s. 26-39. ISSN 1213-6204.

Kvalifika¢ni prace

Priklad odkazu v textu
Vybrana parafraze z textu... (Tulcova, 2008, s. 53)

Priklad odkazu v Bibliografickém seznamu

TULCOVA, Zuzana. 2008. Péce o dusevni zdravi v Zivoté dospélych osob s mentdinim
postiZzenim a pridruZenou dusevni poruchou. Brno (diplomova prace). Masarykova univerzita,
Fakulta socialnich studii, Katedra psychologie.

Rozhovor v TV

Priklad odkazu v textu
Vybrana parafraze z rozhovoru... (Engelmann, 2016)

Priklad odkazu v Bibliografickém seznamu
ENGELMANN, Lukas. 2016. Rozhovor. In: Kulaty stdl, 168. dil. Nemoci duse. TV Noe, 4. dubna,
2016, 14:33.




Legislativni prameny (zakony, vyhlasky...)

Priklad odkazu v textu
Vybrana parafraze ze zdkona ... (Zdkon ¢. 111, §5)

Priklad odkazu v Bibliografickém seznamu

Zakon €. 111 ze dne 22. dubna 1998 o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakon(
(zdkon o vysokych $kolach). In: Shirka zdkon(i Ceské republiky. Castka 39, s. 5388-5419.
Dostupny také z: http://aplikace.mvcr.cz/archiv2008/sbirka/1998/sb039-98.pdf. ISSN 1211-
1244,

Pozn.: Citovani zakonl norma neupravuje, lze ale pouzit model citace pro pfispévky v
periodiku (vyjimkou je umisténi data).

El. monografie (ebook, webovy portal)

Priklad odkazu v textu
Vybrand parafraze z webu... (MSMT [online])

Priklad odkazu v Bibliografickém seznamu
MINISTERSTVO SKOLSTVi, MLADEZE A TELOVYCHOVY. [online]. ©2013-2017 [cit. 2017-02-11].
Dostupné z: http://www.msmt.cz/

Stranka webového portalu

Priklad odkazu v textu
Vybrand parafraze z textu... (CARITAS VOSs, O nas [online])

Priklad odkazu v Bibliografickém seznamu
CARITAS, VOS-socialni, Olomouc. O nés. Caritas-vos.cz [online]. ©2013 [cit. 2017-02-12].

Dostupné z: http://www.caritas-vos.cz/cz/o-nas



Prispévek do webového sidla

Priklad odkazu v textu
Vybrana parafraze z textu... (Karpisek, 2009 [online])

Priklad odkazu v Bibliografickém seznamu
KARPISEK, Michal. 2009. Analyza stavu a moZného vyvoje sektoru vyssiho odborného

vzdélavani In: MSMT: Ministerstvo $kolstvi, mlddeZe a télovychovy [online]. 23. Listopadu
2009 [cit. 2017-02-11]. Dostupné z http://www.msmt.cz/vzdelavani/vyssi-
odbornevzdelavani/analyza-stavu-a-mozneho-vyvoje-sektoru-vyssiho-odborneho

Prispévek v online sborniku

Priklad odkazu v textu
Vybrana parafraze z textu... (Votoupal, 2010, s. 12)

Priklad odkazu v Bibliografickém seznamu

VOTOUPAL, Milos. 2010. Zpisob chapéni identity osob s mentalnim handicapem jako zdroj
specifického pfistupu pfi praci s touto cilovou skupinou. In: SMUTEK, Martin, Friedrich W.
SIEBEL, Zuzana TRUHLAROVA (eds.). VII. Hradecké dny socidlIni prdce - Rizika socidlni prdce,
Hradec Kralové 1. - 2. fijna 2010: sbornik pfispévk( konference [online]. Hradec Kralové,
Gaudeamus [cit. 2017-02-11]. Dostupné z:
http://www.prohuman.sk/files/2010_sbornik_UHK_Rizika_socialni_prace.pdf

Clanek v periodiku

Priklad odkazu v textu
Vybrana parafraze z textu... (Pivodov4, Lacinova, 2015, s. 9)

Priklad odkazu v Bibliografickém seznamu
PIVODOVA, Lenka a Lenka, LACINOVA. 2015. Fenomén spousifikace: studie o partnerském

vztahu mezi rodi¢em a ditétem. E-psychologie. [online] 10(1) [cit. 2017-02-11]. ISSN 1802-
8853, Dostupné z: http://e-sycholog.eu/pdf/pivodova_lacinova.pdf




Celé ¢islo periodika

Priklad odkazu v textu
Vybrana parafraze z textu... (Socidlni prdace/ Socidlnd prdca, 2016 (3))

Priklad odkazu v Bibliografickém seznamu
Socialni prace/socialni praca [online]. 2016, ¢. 3 [cit. 2017-02-11]. ISSN 1805-885X. Dostupné
z: http://www.socialniprace.cz/index.php?sekce=2&podsekce=&ukol=1&id=80

Piispévek na blogu

Priklad odkazu v textu
Vybrana parafraze z textu... (Honzak, 2017 [online])

Priklad odkazu v Bibliografickém seznamu
HONZAK, Radkin. 2017. Lékafi a emoce. In: blog.aktualne.cz [online]. 15. ledna 2017 [cit. 2017-
02-12]. Dostupné z: http://blog.aktualne.cz/blogy/radkin-honzak.php?itemid=2869412

YouTube video

Priklad odkazu v textu
Vybrana parafraze z textu... (Jobs, Ballmer, 2007[online])

Priklad odkazu v Bibliografickém seznamu
JOBS, Steve a Steve BALLMER. 2007. In: Youtube [online]. 27. GUnora 2007 [cit. 2017-02-12].
Dostupné z: http://youtu.be/dR8SAFRBmcU. Kanal uZivatele RobinZwama

Facebook-stranka / Twitter-ucet

Priklad odkazu v textu
Vybrana parafraze z textu... (Necas, Facebook [online])

Priklad odkazu v Bibliografickém seznamu
NECAS, Petr. In: Facebook [online]. [cit. 2011-05-26]. Dostupné zZ:
http://www.facebook.com/petr.necas.ods




Ptiloha ¢. 4 Vzor Zadani BP/DP
Hlavicka tisknutd automaticky

Podklad pro zadani BAKALARSKE/DIPLOMOVE prace studenta

PREDKLADA: Vyplnéno automaticky
ADRESA: Vyplnéno automaticky
OSOBNI CiSLO: Vyplnéno automaticky
TEMA CESKY: Téma prdce, které student muze po dokonceni prdce jesté

specifikovat v Ndzvu prdce
TEMA ANGLICKY: viz vySe v EN
VEDOUCI PRACE: vedouci prdce voleny ve STAGu automaticky
ZASADY PRO VYPRACOVANI:
Cil prace:
Metoda zpracovani:
Relevance tématu vzhledem ke studovanému oboru:

Pozadavky vedouciho prace: NEPOVINNE

SEZNAM DOPORUCENE LITERATURY:

5— 8 zdkladnich odbornych zdrojt, které student hodld ve své prdci vyuZit

Podpis studenta:
Podpis vedouciho prace:

Podpis vedouciho pracovisté:




Ptiloha ¢. 5 — Zakladni eticka pravidla

Ziskavani informovaného souhlasu s ucasti ve vyzkumu a
s publikovanim vysledki

Aby mohl byt vyzkum provadén, je treba, aby participanti vyzkumu (informatofri,
respondenti, pozorovani...) o svém zarazeni do vyzkumu védéli a souhlasili s nim (u
vyzkumnika je to samozfejmosti). Je tfeba, aby védéli, s¢éim souhlas vyjadruji. To
znamena, Ze museji byt informovani o tom, co pro né ucast konkrétné predstavuje a
jaka jsou jejich prava v téchto souvislostech.

1. o tom, ¢eho se vyzkum tyka (staci v obecné roviné, neni nutné sdélovat
presné téma Ci cil prace — zvlasté tehdy ne, pokud by sdéleni presného
tématu narusilo validitu sbiranych ,dat“);

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

3. zda a jak budou ,data“ zaznamenavana (bez zdznamu — jen pamét
vyzkumnika, pribéiné zapisovani poznatklli a pozndmek, zdznam na
diktafon, zaznam na kameru, fotografovani...);

4. o tom, jak bude nakladano sjejich osobnimi Udaji a udaji vedoucimi
k moZné identifikaci v pfipadé, Ze maiji zGstat v anonymité (viz nize);

5. kdo bude vyzkum provadét a pfipadné kdo jiny pfipadné bude mit
k dispozici sesbirana ,, data” (audio/videonahravky, prepisy rozhovord...);

6. coz ,dat” mUzZe byt pfipadné zverejnéno.

Tyto informace poskytujeme ucastnikim vyzkumu formou pro né srozumitelnou.
Urcité skupiny ucastnikt (kupf. malé déti nebo osoby s mentalnim handicapem) nebudou
schopny vySe uvedenému porozumét (pfipadné jen vomezené mife). Na jejich
informovani a ziskani jejich souhlasu nerezignujeme, ale omezime je na to, ¢emu jsou

> Daty“ je minéno vie, co bylo seshirano k vyzkumu (i kvalitativni materidl, napf. rozhovory).
Validni zkoumani je takové, kdy skutecné je zkoumano, co vyzkumnik zamysli. Prozrazenim cile
vyzkumu je nékdy mozné takovou validitu znemoznit. Kupf. bude-li cilem zjistit, zda a pfipadné jak
pracovnici urcitého zafizeni znaji a aplikuji pfi préci s klienty urcitou metodu prace (feknéme
,metodu X“), bude vhodné;si sdélit v obecné roviné, ze chceme zkoumat/pozorovat praci s klienty
v daném zafizeni. Pokud bychom sdélili, Ze nas zajima konkrétné ,,metoda X“, pak je moiné, ze
jesté pred navstévou vyzkumnika si vedeni zjisti o ,metodé X“ co nejvice informaci a néjak ji
zohlednit v praxi, i pokud se pfedtim o ,,metodu X“ nezajimalo a po odchodu vyzkumnika jiz také
ne.



doty¢ni schopni porozumét. Podrobné o bodech 1. — 6. zpravime osobu, kterd za né
odpovidd (zpravidla zakonného zastupce, u nékterych typl vyzkumu odpovédného
pracovnika zafizeni).

Forma vyjadreni souhlasu a jeho dokumentace

Ve vétsiné béinych pfipadt vyzkumu pro Gcéely bakalarské ¢i magisterské prace postaci
ustni (i nezdokumentovany) souhlas.

Smyslem zaznamu souhlasu (nejéastéji pisemného zaznamu, ale mize jit i o
audio- ¢i videozdznam) je oboustranna ochrana jak vyzkumnika (a Skoly), tak ucastniki
vyzkumu. Obé strany si mohou dokument o informovaném souhlasu ponechat pro pfipad,
Ze by snad doslo ke sporu. Podpis pod znénim informovaného souhlasu vSak Ucastnika
vyzkumu nezavazuje k Ucasti na vyzkumu (tu ma pravo kdykoliv v priibéhu vyzkumu bez
udani davodu ukondit).

Jsou-li ucastnici vyzkumu anonymizovani, zdznam informovaného souhlasu
nesmi byt vyzkumnickou stranou zvefejnén! To znamena, Ze nesmi byt soucasti textu
diplomové prace ani byt k nému pfilozen (at jiz v elektronické ¢i tisténé podobé).

Pisemny (¢i jinak zaznamenany) souhlas se doporucuje pofidit v pfipadé, ze
seshiranych dat maji vyuzivat i jiné osoby — napf. u kolektivnich praci ¢i tam, kde data od
studentll budou dale vyuZita i akademickymi pracovniky pro jiné publikace nez danou
diplomovou praci.

Takovy zaznam muze mit napt. formu podpist vyzkumnika i participanta vyzkumu
na formuldr obsahujici informace k bodlim 1. — 6. — viz vys).

Neni moZné nechat podepsat Ucastnika vyzkumu pod sdéleni, jemuz nerozumi (z
téchto dlvodl nenechavame podepisovat informovany souhlas osobam, které nejsou
schopny z dlivodl kupf. mentalniho handicapu ¢i nizkého véku danému textu porozumét).
V pfipadé osob vyrazné slabozrakych ¢i nevidomych mlzeme pisemny souhlas nahradit
audionahravkou; volime-li pisemnou formu, pak pfi podepisovani pozadat o svédectvi
osobu blizkou komunikaénimu partnerovi, pfipadné pouZit Braillovo pismo. Obdobné u
osob, které neuméji Cist (ackoliv jinak jsou schopny obsahu porozumét), lze vyuzit
pfitomnosti jim blizkého svédka.

V pfipadé nezletilych ¢i osob se zmensenou zpUsobilosti k danym pravnim
Ukondm se (ma-li byt informovany souhlas zaznamenan) o podpis bézné 7ada i osoba,




kterd za daného C¢lovéka pravné odpovida; v mimoradnych situacich hroziciho konfliktu
zajmu a prav je treba véc konzultovat s vedoucim katedry.

Anonymizace udajti vedoucich k identifikaci a jeji stupné

Uéastnici vyzkumu byvaji zpravidla takzvané anonymizovani. K zakladnim pravidl(im patfi:

1. nikde neuvadétskutecné jméno participanta vyzkumu (fyzické osoby), ale fiktivni
jméno ¢i jinou formu oznaceni;
nikde neuvadét jména skuteénych osob?, o kterych participant hovofi;
nikde neuvadét dalsi udaje, které by(at jiz pfimo ¢i ve spojeni s jinymi Gdaji, které
jsou ve vyzkumnych datech obsaZzeny) mohly vést ke snadné identifikaci
participanta ¢i osob, o kterych hovofi; takovymi udaji mohou byt napf. ndzev
obce s malym poctem obyvatel, neobvykla profese participanta vyzkumu, ale téz
napf. konkrétni nazev a lokace zafizeni poskytujiciho socialni sluzby, zejména
pak pobytové (vyjimkou mUze byt zafizeni s vysokym poctem uZivatell-obyvatel ¢i
zafizeni ambulantni, které ma velké mnozstvi klient().

4. Jestlize student provadi pfipadovou studii urcitéhozafizeni (napf. pojatou jako
hodnoceni kvality poskytovanych sluzeb), pfipadné v tomto smyslu srovnava vice
takovych zafizeni, pak se predpoklada, Ze zafizeni zlistane ve verfejné podobé
vysledku anonymni: anonymizovdn bude nazev zafizeni, jména klientd i
zaméstnanci (véetné zaméstnancl na vedoucich pozicich).*

5. Vpfipadé zkoumani nikoliv zafizeni samotného, ale klientd a jejich
situace/problému/zivota/vztah..., at uz v podobé pripadové studie ¢i jinaknesmi
pripadné zvefejnéni neanonymizovanych udaji o zafizeni (i kdyby se
zvefejnénim nazvu a dalSich identifikacnich Gdaji o zafizeni souhlasil jeho
odpovédny pracovnik) ohrozit vyslednou anonymitu klientd. S vyjimkou
velkokapacitnich zafizeni (at jiz pobytovych, ¢ ambulantnich) je tedy trfeba
anonymizovat i dotycné zafizeni. Zafizeni je tak namisto uvedeni nazvu tfeba
charakterizovat, nakolik to Ize, aniz by byl vyznamné zkreslen vysledek zjisténi
(typy poskytovanych sluzeb, pfibliznd kapacita, pocet zaméstnanci a jejich
pozice...). Je-li pro Gcely prace tfeba uvést zfizovatele (kupt. s ohledem na nutnost

® Toto se netyka obecného hovoru o vefejné znamych osobéch (napf. postaveného na informacich
vSeobecné zndmych ¢i dostupnych, kupf. v hromadnych sdélovacich prostredcich).

* V tomto je mozné se inspirovat mj. publikacemi Vyzkumného Ustavu prace a socialnich véci. Ty
v takovych pripadech pisi o ,Organizaci”, ,vybraném zatizeni socialnich sluzeb“ apod., napf. Musil,
Kubalcikova, Havlikova 2009.




prezentovat té7 stanovy’, které se mohou u jednotlivych zfizovatel@ ligit), pak
neuvedeme mésto Ci kraj, kde se toto zafizeni nachdzi; neni-li nutné uvadét, kdo
je zfizovatelem, je moZné nazev mésta uvést (je-li vdaném mésté podobnych
zafizeni vice).’Na zachovani dGvérnosti je tfeba pamatovat i v souvislosti
s podékovanim za vstficnost a umoZnéni vyzkumu konkrétnim lidem ¢i
institucim umisténym na jedné z prvnich stranek prdce — i tyto udaje mohou
pfipadné vést k odhaleni identity uZivatell sluzby zahrnutych do vyzkumu.

Vyslovné prani byt adresné jmenovan v publikovanych vysledcich vyzkumu ze strany
nékterého z participantl vyzkumu ¢i osoby zprostredkujici kontakt je tfeba respektovat,
avsak nesmi dojit k ohroZeni anonymity ostatnich participantd.

Nahravky, kompletni prepis rozhovort a dalsi porizené
zaznamy

Nikde v praci ani v jeji pfiloze se nesmi objevit kompletni prepis kvalitativniho rozhovoru
ani audio/videozaznam (v pripadé vytvareni bibliografickych odkaz( a seznamui se pouze
uvede, Ze zaznamy rozhovorl ¢i jejich prepisy se nachazeji v soukromém archivu autora
prace). Neznamena to, Ze v praci nemohou byt prepisy ¢asti rozhovori z hlediska analyzy
a prezentace zjisténi klicovych (kupf. v pfipadé konverzaéni analyzy nebo diskursivni
analyzy), avsak pouze v nejnutnéjsim rozsahu a pfi zachovani vSech pravidel anonymizace.

K pfipadnému zvefejnéni fotografii je jednak tfeba mit souhlas, jednak je treba
nezverejiiovat ty fotografie, které by mohly vést ke snadné identifikaci participanta
vyzkumu; jde-li o konkrétni misto na fotografii (kupt. tvar), Ize fotografii (se souhlasem
dotycéného!) zverejnit, avsak pfi rozostreni, vysttizeni ¢i jiném zneviditelnéni daného
mista.

Autor/ka diplomové price ovsem musi byt schopen/schopna prokazat, ze pti empirickém
vyzkumu skutecné postupoval/a dle metody, kterou v praci avizuje. Je téZ treba, aby
vedouci prace, oponent a ¢lenové komise pro obhajobu méli moznost posoudit kvalitu
zpracovani. Diplomant/ka si béhem vyzkumu vytvofi tzv. portfolio vyzkumnika, jehoz
obsahem budou:

>V pipadé uvedeni kompletniho textu stanov by mohlo dojit k deanonymizaci zafizeni & klientd,
proto se doporucuje z téchto textl citovat pouze vybrané pasaze.

® Tyto priklady nejsou vy&erpavajici a vidy je nutné zohlednit kontext, protoze z hlediska
identifikace participant vyzkumu jsou v pfipadech rdznych zatizeni v riznych mistech a u rGznych
zfizovatelU rizikové (nebo naopak neskodné) rGzné Gdaje.




- data ziskanda vyzkumem (pfepisy rozhovord, v odlvodnénych pfipadech, kdy bylo
pracovano pouze saudio/video zdznamem, jejich nahravky; datovy soubor
s kvantitativnimi Udaji; terénni poznamky ¢i dalsi datovy material);

- pouzity vyzkumny nastroj ¢i nastroje (kupf. dotaznik; schéma rozhovoruy;
zdaznamové archy apod.);

- zadznam procesu analyzy dat (postup koédovani Ci jiné analytické procedury
v pfipadé kvalitativniho zpracovani; zaznam kvantitativniho zpracovani dat — kupft.
tabulky aj., véetné téch nezahrnutych v textu zavérecné prace);

- vzor formulére pro ziskani informovaného souhlasu (byl-li pouzit).

Uvedené ¢asti mohou byt vytisténé nebo pfineseny v elektronické podobé na
nosi¢i. Toto portfolio pfinese autor/ka prace k obhajobé k nahlédnuti komisi, a to
vyluéné za ucelem zhodnoceni adekvatnosti a kvality postupu.




