Metodické pokyny — doporucena
formalni dudprava zavérecné
kvalifikaéni prace
= Pokud vedouci/Skolitel
bakalarské/diplomové/rigorézni/disertacni prace

nestanovi jinak, je mozné vyuzit nasledujici doporucenou
formalni dpravu k vypracovani prace.

FORMALNI UPRAVA PRACE

Od 1. 10. 2017 se prace odevzdava elektronicky, vazany vytisk
jiz neni nutny - zaroven kazda katedra a kazdy dstav maji
pravo pozadovat jeden ¢i dva tzv. pomocné vytisky. Jejich

obsah musi byt totozny s elektronickou podobou prace, podobu
urcuje katedra ¢i dstav a studenty o tom informuje na svych

webovych strankach; neni ale treba pevna vazba a tyto vytisky
se pak nearchivuji.

Viz ¢l. 21 odst. 6 Pravidel pro organizaci studia na FF UK:
,Prace musi byt studentem odevzdana v elektronické podobé
prostrednictvim SIS. Elektronickou podobu prace povinné tvori
tyto samostatné PDF soubory: vlastni reseni prace, abstrakt
cesky, abstrakt anglicky. Nepovinné miZe prdce obsahovat
dalsi prilohy. Student odpovida za Uplnost odevzdané
elektronické podoby prace i s povinnymi prilohami. Na zakladé
pokynu vedouciho prislusné zakladni soucasti fakulty je
student povinen odevzdat nejvyse dvé vytisténé kopie radné
elektronicky odevzdané prace jako pomocny podklad pro praci
oponenta a zkusSebni komise.“

» TITULNI LIST obsahuje:
= nazev vysoké Skoly, fakulty a zakladni soucasti,
kde je prace predkladana k obhajobé;
» oznacCeni Bakalarska/Diplomova/Rigorézni/Disertacdni
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prace;

= uprostred jméno autora prace;

= nazev prace v cCeském a anglickém jazyce, nebo v
jazyce, ve kterém je uskutecChovan akreditovany
studijni program, u disertacnich praci nazev prace
v CeStiné a v anglictiné; pokud je prdéace v jiném
jazyce nez v Ceském nebo anglickém, pak také nazev
prace v tomto jiném jazyce;

= u bakalarskych a diplomovych praci v pravém dolnim
rohu jméno vedouciho (prfip. konzultanta),
rigorézni prace mohou mit uvedeny jméno Skolitele
(prip. konzultanta), u disertacnich praci je jméno
Skolitele (prip. konzultanta) povinné;

= rok predlozeni prace.

Rozsah prace (je udédvdn v poctu znak( vcetné
mezer). Minimdlni stanovené rozsahy jednotlivych typl
praci jsou:

» bakalarskd préce 72 000 znakl (tzn. priblizné 40
stran textu)

- diplomova prace 108 000 znakl (tzn. pribliZné 60
stran textu)

= rigor6zni prace 180 000 znak(l (tzn. priblizné 100
stran textu)

= disertacdni prace Rozsah stanovuje prislusna
oborovd rada na zakladé metodologickych standardi
prislusného oboru.

GRAFICKA UPRAVA PRACE

=V celém textu musi byt dodrzena jednotna graficka
Uprava.

= Pro zakladni text je vhodné pouzit patkovy typ pisma
(napr. Times New Roman). Pro data v tabulkach a grafech
je mozné pouzit i jiny druh pisma, vcetné bezpatkovych
(napr. Arial).



 Doporucena velikost pisma je 12 pt pro zdkladni text,
9-11 pt pro poznamkovy aparat. Doporucené radkovani je
1,5.

=« Minimdlni hodnoty okraju stranky jsou: nahofe 25 mm,
dole 20 mm, vlevo 35 mm, vpravo 15 mm. V pripadé
oboustranného tisku je minimalni hodnota pravého okraje
35 mm. Text je zarovnan do bloku (na oba okraje).

»Stranky se c¢isluji. Titulni strana, podékovani,
prohlaseni, abstrakt v Ceském a anglickém jazyce nebo v
jazyce, ve kterém je uskutechovan studijni program,
obsah a seznam zkratek se necCisluji, ale zapocitavaji se
do pofadi stréanek. (Uvod tedy napf. zacind strénkou 8.)

- Kapitoly se zacinaji psat na nové strance, nazvy kapitol
se uvadéji na samostatnych radcich, nepiSe se za nimi
tecka.

= Pro c¢islovani kapitol se pouziva vicelrovnové Clenéni:
1. Nazev kapitoly
1.1 podkapitola
1.1.1 oddil

- Popisky tabulek, obrazku a schémat vietné jejich
Cislovani se doporucCuje uvadét pod nimi, a pod grafickym
znazornénim se uvadi pramen.

STRUKTURA ZAVERECNE PRACE

» Podékovani vedoucimu prace (prip. Skoliteli, odbornym
konzultanttm, atp.), je-li soucdsti prace, nasleduje za
titulni strankou.

»Za podéekovanim, resp. za titulni strankou musi
nasledovat prohlaseni o tom, Ze student vypracoval praci
samostatné a s pouzitim uvedené 1literatury v
nasledujicim znéni:



Prohlasuji, zZe jsem
bakalarskou/diplomovou/rigorézni/dizertaclni praci
vypracoval/a samostatné, ze jsem radné citoval/a vsSechny
pouzité prameny a literaturu a Ze prace nebyla vyuzita v
ramci jiného vysokoskolského studia ¢i k ziskani jiného
nebo stejného titulu.

» Za prohlaseni zaradime stranku obsahujici abstrakt a
klicova slova v Ceském a anglickém jazyce a pripadné i v
jazyce, ve kterém je uskutecnovan studijni program, ve
kterém je student zapsan.

= Po strance s anotacemi nasleduje obsah. Je strukturovan
v souladu s clenénim vlastniho textu. Doporuceny jsou
maximalné 3 drovné déleni kapitol. Prace byva clenéna
obvykle na uUvod, vlastni text, zavér, seznam pouzité
literatury a odbornych pramend a pripadné zahrnuje
prilohy. Za obsahem ndsleduje seznam zkratek.

= Seznam pouzité literatury je bezpodminecné zpracovan
podle platnych standardd. Neurci-1i interni narizeni
katedry, i Ustavu jinak, jsou doporucovany tyto citacni
normy a styly: CSN ISO 690 a CSN ISO 690-2, APA
(American Psychological Association), Chicago Autor-Date
Style, MLA Style (Modern Language Association),
Vancouver/ICMJE Style, CSN 01 6910 (Uprava pisemnosti
zpracovanych textovymi editory). Jako pomlicku lze vyuzit
dostupné generdatory citaci (vzdy s ohledem na zvolenou
citac¢ni normu/styl).

= Prilohy jsou vkladany na Uplny konec prace a v textu je
vloZzen odkaz na patricné cislo prilohy. Seznam priloh se
zpravidla uvadi po seznamu pouzité literatury.

univerzity na Univerzita Karlova, odpada ,..v Praze“. Obdobné

K 1. 9. 2016 se novelou zadkona o VS méni nazev nas$i

dochazi ke zméné v nazvu fakulty.




