Metodika pro psani bakalarskych praci
na Katedfe andragogiky a managementu
vzdélavani

V této metodice se student sezndmi se zakladnimi informacemi, které se tykaji bakalaiskych

praci (BP) na Katedfe andragogiky a managementu vzdélavani (KAMV).

Struktura metodiky ma tri zakladni ¢asti:

1. Obecné informace
2. Préce s informacnimi zdroji a citovani

3. Struktura bakaléiské prace

V zavéru metodiky je uveden vzor informovaného souhlasu s ucasti ve vyzkumu.

KAMYV, 2025



e Charakter bakalarské prace

Student bakalafského studijniho programu na Katedie andragogiky a managementu
vzdélavani voli mezi dvéma moznymi charaktery bakalatské prace dle aktualniho Opatieni

d¢kana (https://pedf.cuni.cz/PEDF-218.html)

1. Standardni akademicka kvalifika¢ni prace zalozend na teoretickém a/nebo empirickém
zpracovani
2. Portfolio typu d) dle OPAD: portfolio zaloZené na reflexi pritbeéhu bakalaiského studia

(ve vztahu k profesi, pro kterou studium piipravuje)

Metodika je platna pro oba charaktery BP, v ptipad¢, Ze n¢ktera ustanoveni nebo doporuceni

plati pouze pro jeden vybrany charakter BP, je toto explicitné uvedeno.

o Formalni nalezitosti tykajici se zavérecnych praci

o Koncepce piredméti, systém zapocti
Studenti absolvuji v prib&hu studia kromé& konzultaci s vedoucim prace &tyii seminafe!:

Zaklady metodologie vyzkumu I a IT a Zpracovani zavérecné bakalarské prace I a II.

Cilem pfedmétl je postupné piipravit a provést studenty tvorbou bakalaiské prace, zlepsit
jejich schopnosti a dovednosti v odborném psani, rozvijet dovednost systematicky pracovat
s odbornou literaturou, realizovat empirickou ¢ast BP, sumarizovat podklady pro portfolio,

analyzovat ziskana data a vyvozovat z nich zavéry.

! Plati pro studenty, ktefi vstoupili do prvniho ro¢niku od ak. roku 2019/2020


https://pedf.cuni.cz/PEDF-218.html

Konkrétni terminy vztahujici se k BP:

CcoO KDY POZNAMKA KDO
Zvefejnéni témat | Rijen Dle harmonogramu ak. roku Web katerdry,
na webu 2. rocnik www.kamv.cz
Ptihlasovani Leden Dle aktualnich informaci Studenti se zapisi
k vedoucimu 2. roénik KAMV v prostiedi sdilené
prace tabulky
Zaklady ZS 2. ro¢nik Z — online test ovéiujici Z — vyucujici seminafe
metodologie porozuméni zékladnim
vyzkumu [ pojmim a tématim pro tvorbu
BP
Zaklady LS 2. ro¢nik Zk— test zaméteny na Zk — vyucujici seminare
Metodologie metodologii
vyzkumu II
Odevzdani LS 2. roénik Student odevzda do 15. 5. Student odevzda projekt
projektu BP zpracovany projekt mailem nebo ptes MS
v maximalnim rozsahu Teams vedoucimu prace,
oboustranné A4 dle aktualniho ktery projekt predlozi ke
formulare kontrole vedeni katedry.
Kontrola LS 2. ro¢nik Do 20. 6. kontrola vedenim Student odevzda
projektu katedry, ptipadné opravy do dle vysledku kontroly
15.9.
Projekt prace ZS 3. ro¢nik V obdobi: 20.6.-25.6.a 1.9. - Vedouci prace zada
v SIS 30.9.. do SIS dle schvaleného

zadani prace

Zpracovani ZS 3. rocnik Z — prvni verze BP v rozsahu Z — vedouci prace
zavérecné BP 1 min. 15 NS vlastniho textu
(do 31.1. do MS Teams)

Zpracovani LS 3. ro¢nik Z — finalizovana BP Z — vedouci prace
zaveérecné BP 11

Odevzdani BP Duben, Dle harmonogramu ak. roku Vlozeni do SIS autorem
dle terminu SZZ | Cervenec, prace


https://www.kamv.cz/

prosinec, 3.
ro¢nik

o Opatieni dékana
Zasadnim dokumentem, ktery je zavazny pro tvorbu zavérecnych praci na KAMYV, je
piislusné opatfeni dékana (OPAD). Opatieni d¢kana jsou zvefejiiovdna na webovych
strankéach PedF UK zde: https://pedf.cuni.cz/PEDF-218.html

o Témata zavérecnych praci a komunikace s vedoucim prace
Témata zavéreénych praci vypisuji a zveiejnuji pracovnici KAMYV po schvaleni vedoucim
katedry vzdy v souladu se zvefejnénym harmonogramem akademického roku. Nasledné
student voli téma a vedouciho prace prostiednictvim elektronického piihlaseni se ve sdilené
tabulce office 365 v terminu stanoveném KAMYV. Studenti jsou v€as informovani o zptisobu
a konkrétnich terminech ptihlaSovani. V pfipad€, ze ma student zajem zpracovat vlastni
téma, musi ho konzultovat se zvolenym vedoucim prace, na vlastni téma nema student
automaticky narok. Kazdy vedouci prace ma vedenim katedry stanoven maximalni limit
vedenych praci, ktery je nutné ze strany studentii respektovat. Nelze tedy vyzadovat vedeni

prace, pokud je uz vedouci prace vytizen vedenim jinych praci.
Prvni kontaktovani vedouciho prace

Student je po zapsani se k vedoucimu BP povinen v pribéhu zimniho semestru druhého
ro¢niku (nejpozd€ji do 31.1.) kontaktovat svého vedouciho prace. Pred prvnim
kontaktovanim vedouciho je vhodné, aby mé¢l student ramcové jasno o charakteru BP,
tématu, nazvu a cili své bakalarské prace (viz ¢ast téma-nazev-cil) a poslal svému vedoucimu

stru¢nou anotaci svého zameéru.

Nasledné probih4 komunikace mezi vedoucim prace a studentem individualnim zptisobem

dle pozadavki vedouciho prace.

Student mé4 pravo na maximalné 5 konzultaci. Konzultace mohou po dohodé probihat

1 virtudlné za vyuziti bézn¢ dostupnych technologii.



V pribchu konzultovani je nutné respektovat Casové moznosti vedouciho prace a nastavit si
s nim funk¢ni spolupraci. Pro zavérecné precCteni prace potfebuje vyucujici minimalné
10 pracovnich dni. Zaroven je nutné respektovat sluzebni cesty jednotlivych vyucujicich

a jejich dalsi pracovni povinnosti.

= Formular projektu zavérecné prace
Formuléat zpracovava student v pribéhu letniho semestru prvniho ro¢niku ve spolupréci
s vedoucim prace. Zpracovany formuldf se odevzdava nejpozdéji do 15. 5. mailem
vedoucimu préce, ktery jej néasledné predd ke kontrole vedeni katedry. Aktudlné platny
formulaf projektu DP v piisluSném akademickém roce je k dispozici u vedouciho prace a
studenti jej rovnéZ obdrzi v rdmci Seminafe k diplomové praci. PfedloZeny projekt probiha
schvalovacim procesem vedenim katedry, nejpozdéji do 30. 6. jsou student i vedouci prace
informovani, zda je projekt prace v poradku. V ptipadé, Ze je nutnd Uprava, ma student
prostor piepracovat projekt prace do 15. 9. a predlozit k novému schvéleni. Opravené
projekty jsou schvalovany v zafi. Prace je nésledn¢ zaddna vedoucim prace (pfipadné

poveétenym pracovnikem KAMYV) do SIS nejpozdéji do 30.9. tetiho rocniku.
Formalni naleZitosti projektu:

- Student odevzda projekt vedoucimu prace v bézném formatu umoziujicim editaci
(Word).

- Student odevzda projekt na pfislusSném formulafi na jedné A4 bez zmény jeho
formalni upravy.

- Rozsah abstraktu v projektu prace je minimalné 80 a maximalné 100 slov.

- Student uvede minimalné 6 a maximalné¢ 10 zékladnich zdroja, ze kterych planuje
vychézet, pticemz jeden zdroj u akademického charakteru prace tvoii vzdy vybrana

metodologicka literatura.

o Specifikace pozadavki v ramci jednotlivych seminaiu
Ziklady metodologie vyzkumu I: Pfedmét je zaméfeny piedev§im na pochopeni
charakteru BP, struktury BP, na dovednost stanovit cil, pracovat s odbornou literaturou a

spravng ji citovat. Podkladem pro zapocet je test. Zapocet udéluje vyucujici seminare.



Ziklady metodologie vyzkumu II: Semindf je zaméfeny pifedevSim na vytvoreni
realizovatelného metodologického ¢i tematického planu pro celou BP. Student navrhuje
postup vyzkumu, vyzkumny pfistup a realizuje potiebnou reserSi. Metodologicky ptistup
vychazi vzdy ze stanoveného tématu, vyzkumného problému a cile prace. Student miize volit
mezi kvalitativnim, kvantitativnim nebo smiSenym vyzkumnym designem, ptipadné
zpracovat teoretickou praci nebo portfolio dle zvoleného charakteru prace. Svou volbu opira
o vhodné metodologické zdroje. Pozadavkem pro splnéni predmétu je test. Zkousku zapisuje
vyucujici seminafe.

Zpracovani zavéreéné BP I: V ramci tohoto seminare pracuje student na BP ve spolupraci
s vedoucim prace. Prokazuje dovednost vypracovat kvalitni teoretickou oporu pro vlastni
vyzkum a realizovat sviij metodologicky plan. Draft prace (tj. rozpracovanou verzi)
odevzdava v ,,Sablon¢* (viz prislusné Opatieni dékana) do ur¢eného prostiedi do MS Teams
v minimalnim rozsahu 15 NS vlastniho textu do 31.1. Pro udéleni zapoctu je rovnéz
posuzovéna kvalita zpracované casti. Zapocet ud€luje vedouci prace. V piipade
zpracovavani portfolia odevzdavd student draft eseje v minimdlnim rozsahu 2ns a
reflektovany seznam prostudovanych zdrojii v minimalnim rozsahu 2ns. Ostatni nalezitosti

rozpracované verze portfolia dohodne student pfedem s vedoucim své prace.

Zpracovani zavéreéné BP II: V pribchu letniho semestru tietiho roéniku student finalizuje
svou BP, dopracovava veskeré jeji ¢asti véetné zavérecnych kapitol. V zdvéru seminare
odevzdava student finalni verzi své prace, coz je rovnéz podminkou udéleni zapoctu.
Zapocet udeluje vedouci prace. V piipad¢ odlozeni ukonceni studia se student individudlné
domluvi s vedoucim prace. Pfipadné upravy terminti jsou mozné jen se souhlasem vedouciho

katedry.

Podrobné informace k jednotlivym semindiim jsou k dispozici v SIS (v¢etné doporucené

studijni literatury).

o Odevzdani bakalarské prace
Student odevzdavéa praci do SIS v zadaném formatu a v souladu s pfisluSnym OPAD
a harmonogramem akademického roku. Zaroven zasle student svému vedoucimu prace svou

praci ve Wordu ¢i jiném béZném formatu pro vpisovani komentait. V ptipadé pozadavku



zaSle praci v editovatelném formatu rovnéz 1 oponentovi prace. Tisténa prace se

neodevzdava a k obhajobé¢ ji neni nutné nosit.

Vsechny prace jsou kontrolovany na plagiatorstvi systémem Turnitin, k vysledku se
vyjadiuje vedouci i1 oponent prace. V piipadé zjist€éného plagidtorstvi (i v pribézné
odevzdavanych verzich zavérecnych praci) postupuji zaméstnanci KAMYV v souladu
s Metodickym materidlem UK  (https:/knihovna.cuni.cz/wp-content/uploads/Postup-
p%C5%99i-podez%C5%99en%C3%AD-na-plagi%C3%A 1t-ve-studentsk%C3%BDch-

prac%C3%ADch.pdf). V ptipad¢ zjisténi, ze odevzdana prace je plagiat (i bez pfedchozich

podezieni) musi student praci pfepracovat a nemuze ji obh4jit, zdroven je tato skutecnost

nahlaSena vedeni PedF UK.

= Po odevzdani
Po odevzdani prace student dostane posudek vedouciho a oponenta své prace (nejpozdéji

5 pracovnich dni pfed terminem obhajoby), posudky bude mit student k dispozici v SIS.

V priibéhu obhajoby student stru¢né predstavi svoji praci a vyjadii se k pfipominkdm

vedouciho a oponenta prace v posudcich. Komise nasledné rozhodne o vysledné znamce.

o Eticka oblast prace

Student zpracovava praci v souladu sbéznymi etickymi standardy zalozenymi na
pravdivosti, Cestnosti a poctivosti. Student rovnéZ chape nutnost nakladat s osobnimi udaji
zakonnym zplisobem a respektovat ustanoveni GDPR a nutnost anonymizovat ziskana data.
Student anonymizuje své respondenty a zafizeni, ve kterych realizuje vyzkum volbou
vhodnych pseudonymil. Pfi svych vyzkumnych aktivitich si vzdy opatfi souhlas
s vyzkumem a pravdivé informuje respondenty o jeho realizaci a cili svého vyzkumného
Setfeni.

S etikou souvisi 1 zasada originality, kterou by student porusil tim, Ze by si pfivlastiioval cizi
vystupy a dila. VeSkeré pouzité materialy uvadi a cituje dle stanovené normy (viz nasledujici

kapitola prace s informac¢nimi zdroji a citovani).


https://knihovna.cuni.cz/wp-content/uploads/Postup-p%C5%99i-podez%C5%99en%C3%AD-na-plagi%C3%A1t-ve-studentsk%C3%BDch-prac%C3%ADch.pdf
https://knihovna.cuni.cz/wp-content/uploads/Postup-p%C5%99i-podez%C5%99en%C3%AD-na-plagi%C3%A1t-ve-studentsk%C3%BDch-prac%C3%ADch.pdf
https://knihovna.cuni.cz/wp-content/uploads/Postup-p%C5%99i-podez%C5%99en%C3%AD-na-plagi%C3%A1t-ve-studentsk%C3%BDch-prac%C3%ADch.pdf

e Prace s informacnimi zdroji a citovani

V textu prace se student opird o zdroje. Je nutné rozliSovat pFimou, nepfimou

a bibliografickou citaci a tzv. odkaz, ktery na zdroj v textu odkazuje

Ptima citace: doslova opsané ¢i doslova pielozené — kurzivou v uvozovkach, student
odkazuje na zdroj v zavorce takto: (autor, rok, strana).

Nepfima citace: pievzatd hlavni mysSlenka — student odkazuje za mysSlenkou,
odstavcem, vétou a uvadi opét autora a rok (strana se povinn¢é neuvadi, nicméne
s ohledem na kontrolu systémem Turnitin a vyhledavani plagiati doporucujeme
stranu uvadet).

Bibliograficka citace: Seznam pouzitych informacnich zdroji na konci préce.

Na KAMV pouzivame tzv. harvardsky systém odkazovani, coZ znamend, ze se odkaz

na zdroj uvede v textu takto: (Pfijmeni autora, rok, pfipadné strana).

Celé dilo (tedy cela bibliograficka citace) je uvedena v kapitole oznac¢ené dle platné Sablony

jako Seznam pouzitych informacnich zdroji. Pozndmka pod carou se pro odkazovani

nepouziva, nepouzivaji se ani Ciselné odkazy. Pozndmka pod Carou slouzi pouze jako

poznamka pod carou.

Student se v bakalai'ské praci opird minimalné o 15 zdroji, pficemz minimalné jeden zdroj

tvoti metodologicka literatura (u akademického charakteru préace).

U portfolia student reflektuje minimaln¢ 8 odbornych zdroji.

Kdy nemusi student citovat:

kdyz piSe z vlastni zkuSenosti, vlastni postichy, vlastni mysSlenky apod. nebo kdyz

popisuje vysledky vlastnich vyzkumii,
pouzije-li vlastni kresby, digitalni fotografie, video, audio,

kdyz pouzivéa v§eobecné znama fakta, napt. pravidelny spanek je prospésny zdravi.
Déle neni nutné citovat fakta, kterd jsou v rdmci urcitého oboru pfijimana jako
obecna, napf. existenci plnéni povinné $kolni dochazky v CR. Pokud chce student
uvést, jakym zptisobem je mozné v CR povinnou $kolni dochazku plnit, uz musi

citaci uveést.



o Vybrané ukazky citovani a odkazovani

Pti citovani a odkazovani jsou vychodiskem Pravidla pro bibliografické odkazy a citace
informacnich zdroji CSN ISO 690 (01 019), schvalena 03/2011. Stanovena norma umoziuje
vzdy nékolik variant. Pro prace na KAMV se pouziva vyse uvedeny harvardsky systém
odkazovani a déile vniZze uvedenych ukézkéach specifikované zplsoby citovani a

odkazovani. Cislo vydani publikace se neuvadi.

Osobni jména: student uvadi piijmeni a pouze inicialu kiestniho jména.

Piiklady:

McCONNELL, W. H. (s mezerou mezi inicidlami)

Dva nebo tii tviirci

KUBICKOVA, L. a K. RAIS.

Mezi poslednimi dvéma autory je spojka ,,a“, nebo ,,&* u zahrani¢nich zdrojt.

Vice nez tri tviirci

U dél se ¢tyfmi nebo vice tvlirci by méla byt uvedena vSechna jména, pokud je to mozné.

Pokud jsou néktera jména vynechana, uvadi se jméno prvniho tvlirce a po ném nasleduje

»a].“ nebo et al.*

VEBER, J. et al.

Ukazky odkazi v textu a v seznamu pouzitych informacnich zdroji
Jeden autor:

V textu:

Profesni rozvoj ucitele zahrnuje dle Starého (2012, s. 12) aktivity a Cinnosti, které ucitel
vykonava a které vedou ke zlepSovani pracovniho vykonu, coz se odrazi i ve vysledku uceni
zaku.

Dokumenty jsou dle Hendla (2008, s. 130) veskera sdéleni zprostiedkovana v psané

¢1 zaznamenané forme.



Gregg (2018, s. 3) upozoriiuje, ze: ,,Melodrama podnikovych kariér, konflikty v ramci
osobniho a pracovniho Zivota a nekonecné byrokratické bujeni se projevuje pomerné

naléhavym zpusobem.

V seznamu pouzitych informacnich zdroji:

STARY, K., 2012. Profesni rozvoj ucitelii: podpora ucitelii pro zlepSovani vysledkii Zdkii.
Praha: Karolinum. ISBN 978-80-246-2087-9.

HENDL, J., 2008. Kvalitativni vyzkum: zdkladni teorie, metody a aplikace. Praha: Portal.
ISBN 978-80-7367-485-4.

GREGG, M., 2018. Counterproductive: Time management in the knowledge economy.
Durham and London: Duke University Press. ISBN 978-14780-0090-7.

Vice autora
V textu:

Gulova a Sip (2013, s. 140) popisuji proces obsahové analyzy takto: ,,Prvnim krokem je

definovani a vymezeni textového souboru, nasledované vyctem kategorit...

~Kodovani predstavuje operace, pomoci nichz jsou udaje rozebrany, konceptualizovany

a opét sloZeny novymi zpiisoby* (Strauss a Corbinova, 1999, s. 39).

Profesni kariéra je soucasti zivotni drahy, v ramci které se kazda osoba setkava s kariérovymi
pohyby, neboli vzestupy ¢&i sestupy v profesnim uplatnéni (Némec, Bucman a Sikyt, 2007,
s. 174).

U vice nez tii autort se uvadi jméno prvniho autora doplnéné o ,,et al.:

Takto Ize naptiklad sdilet informace o planovanych akcich, produktech apod. (Dobes et al.,
2012, s. 54)

V seznamu pouzitych informaénich zdroja:

GULOVA, L. aR. SIP, 2013. Vyzkumné metody v pedagogické praxi. Praha: Grada. ISBN
978-80-247-4368-4.
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STRAUSS, A. L. aJ. CORBIN, 1999. Zdklady kvalitativniho vyzkumu: postupy
a techniky metody zakotvené teorie. Brno: Sdruzeni Podané ruce. ISBN 80-858-3460-x.

NEMEC, O., P. BUCMAN a M. SIKYR, 2007. Persondlni management. Praha: Vysoka
Skola ekonomie a managementu. ISBN 978-80-86730-27-1.

DOBES, M. et al., 2012. Kucharika marketingu pro vzdéldvaci instituce. Praha: NUV.
ISBN 978-80-87063-77-4.

Vice autori — rozliSeni mnozZného a jednotného ¢isla:

V ptipadég, Ze je publikace kolektivnim dilem vice autort (tj. neni ziejmé, kterd mySlenka,

od kterého konkrétniho autora pochézi), pouziva student ve své praci mnozné ¢islo:

Covey et al. (2015, s. 37) kladli diiraz na rozliSovani dualezit¢ho a naléhavého, a praveé
v souvislosti se Ctvrtou generaci time managementu uvedli, Ze ,,vychdzi z paradigmatu

dulezitosti‘.

V seznamu pouzitych informacnich zdroji:
COVEY, S.R., A.R. MERRILL, a R.R. MERRILL, 2015. To nejdiilezitéjsi na prvni misto.
Praha: Management Press. ISBN 978-80-7261-294-9.

Piiklad citovani €lanku v ¢asopise
V textu

Urcité divody zohledniujici hledisko rodicii zmiiiuje 1 Kot'atkova (2008, s. 47), ktera hovoti
ve své publikaci o tom, Ze rodice zadaji odklad povinné skolni dochéazky kvili budouci
Skolni uspesnosti svého ditéte.

Zkoumanim vztahu fizeni ¢asu s vykonem ucitele se ve své studii zabyvali Khan et al. (2016,

5. 250).

V seznamu pouzitych informacnich zdroji
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KOTATKOVA, S., 2008. Sirsi kontext vychovy piedskolniho ditéte v Ceské
republice. Pedagogicka orientace. Brno: Masarykova Univerzita, 18(3), 38-52. ISSN
1211-4669.

KHAN, H.M.A., M.T.K. FAROOQL A. KHALIL a I. FAISAL, 2016. Exploring
Relationship of Time Management with Teachers’ Performance. Bulletin of Education and
Research, December 2016, Vol. 38, No. 2 pp. 249-263.

Priklad citovani internetového zdroje

Internetové zdroje se odkazuji stejnym systémem jako ostatni zdroje — tj. v pfipade¢,
7e existuje autor a rok, uvadi se v zavorce pfijmeni, rok a strana. V seznamu pouzitych

zdrojii se v hranatych zavorkach uvadi vyraz online a dale datum citovani, viz ukazky.

V textu

Jednim zcila této strategie je ,,oteviit vzdelavani novym metodam a zpusobum uceni
prostirednictvim digitalnich technologii “, pti¢emz pro jeho dosazeni je nutna podpora ucitelti
formou vzdélavani, dostupnosti metodickych materidli apod. (Strategie digitdlniho

vzdélavani do roku 2020, s. 15).

V seznamu pouzitych zdrojia

Strategie digitalniho vzdeélavani do roku 2020 [online]. © 2013-2020 [vid. 2017-09-18].
Dostupné z:

http://www.msmt.cz/vzdelavani/skolstvi-v-cr/strategie-digitalniho-vzdelavani-do-roku-
2020

Sekundarni citovani

O sekundarni citovani se jedna ve chvili, kdy student Cerpa z textu, ktery jiz cituje jiny autor.
V takovém piipad¢ je v textu nutné uvést oba autory — autora mySlenky a autora dila,

ze kterého student Cerpa.

V textu
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Pojeti kvality velmi tGzce souvisi se samotnym fizenim organizaci, jak je patrné napf.
z definice Umedy (In: Nenadal, 2016, s. 12): ,,Systém managementu kvality je ta cast
celkového systému Fizeni organizaci, ktera ma garantovat maximalni spokojenost zakaznikii
tim nejefektivnéjsim zpiisobem.*

V dalsich fazich funguje tento proces i zpétnovazebné smérem k uciteli (Yoon et al., 2007
In: Stary, 2012, s. 50).

V seznamu pouzitych informacnich zdroji se uvede pouze dilo, ze kterého student éerpal

NENADAL, J. et al., 2016. Systémy managementu kvality: Co, pro¢ a jak mérit? Praha:
Management Press. ISBN 978-80-7261-4.

STARY, K., 2012. Profesni rozvoj ucitelii: podpora ucitelii pro zlepsovani vysledkii Zikii.
Praha: Karolinum. ISBN 978-80-246-2087-9.

Internetové zdroje

Odpovedné a efektivni fizeni vzdélavaciho systému se opird zejména o kvalitni informace,
kde se predpoklada zlepseni jejich dostupnosti i kvality (Strategie vzdé€lavaci politiky...,
online, 2019).

V seznamu pouzitych informacnich zdrojt:
Strategie vzdélavact politiky Ceské republiky do roku 2020 [online]. © 2019 [vid. 2019-11-
11]. Dostupné z: http://vzdelavani2020.cz/

Zdroje se Fadi vZdy abecedné v jednom seznamu, tj. nedochazi k oddélovani

internetovych a tiSténych zdroji apod.

= Tabulky, grafy a obrazky

Tabulky, grafy a obrazky se €isluji, velikost nadpisu 12. Nazev je umistény nad tabulkou,
grafem i obrazkem, zarovnani textu v tabulce je vlevo. Zdroj je uvedeny pod tabulkou,

velikost pisma 10. VSechny tabulky jsou jednotné, barvy se v tabulkach nepouzivaji.
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Priklad tabulky:

Tabulka 1: Prehled realizovanych rozhovort

Zastavana pozice Zemé Pocet rozhovori
Reditelé sekundarniho vzdélavani Némecko 2
Oborova pedagogicka koordinatorka Némecko 1
Reditelka primarniho vzdélavani Rakousko 2
Reditelka sekundarniho vzdélavani Rakousko 1
Ptedseda vzdélavaciho spolku Rakousko 1

Zdroj: vlastni zpracovani

Priklad obrazku:

Obrazek 1: Model procesu strategického fizeni

Analyzy vnitiniho
a vnéjsiho prostredi

A

v + v
s ~
[ Strategicky sm&r ] -— [ Tvorb? ] - Implementace )
strategie a kontrola strategie
. >y
A 4 ¢
! | ~ ™
! i Restrukturalizace
- strategie
(optimalizace)

Zdroj: Harrison & John (2013, s. 4)

V seznamu pouzitych informacnich zdroji:
HARRISON, J.S. & C. H. St. JOHN, 2013. Fundations in Strategic Management. Mason
OH: Cengage Learning. ISBN 978-1-4390-8046-7.

= Vybrané problematické situace pri citovani a odkazovani
Neni autor: Nema-li zdroj autora, je mozné ho nahradit nazvem textu, pfipadn¢ zkracenym
nazvem doplnénym o ti te¢ky. Konkrétni piiklad citovani v textu: Ceské $koly patii
v mezinarodnim srovnani mezi nejvice autonomni (napt. School autonomy..., online, 2011),

a to jak z hlediska kurikula, tak i z hlediska zdrojt (tedy i lidskych).
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V seznamu pouzitych informacnich zdroja:

School autonomy and accountability: Are they related to student performance?, 2011.
In: PISA in Focus [online]. OECD [vid. 2019-11-16]. Dostupné z:
oecd.org/pisa/pisaproducts/pisainfocus/48910490.pdf

Napsal-li jeden autor ve stejném roce vice texti, rozliSujeme pii citovani v textu pismeny

a, b atd.
V textu:

Napiiklad Sulef (2009a, s. 5) chape komunikaci jako proces sdileni uréitych informaci.

Je nutné si vSak uvédomit, ze fe€ené jesté neznamena i slySené (Sulet, 2009b, s. 75).

V seznamu pouzitych informacénich zdroju

SULER, 0., 2009a. 100 klicovych manazerskych technik: komunikovani, vedeni lidli,
rozhodovani a organizovani. Brno: Computer Press. ISBN 978-80-251-2173-3.

SULER, O., 2009b. Interni komunikace ve firmé. Brno: Computer Press. ISBN 80-251-
1250-0.

Upozornéni na nutnou kontrolu citaci: V ptipadé, ze student vyuziva generator citaci, musi
dbat na jejich naslednou tpravu dle normy a vSe zkontrolovat. Standardné je potieba
minimalné presunout rok dila v seznamu bibliografickych citaci za jméno autora tak, aby

bylo citovani v souladu s Harvardskym stylem.

Priklad Gpravy v seznamu pouzitych informacnich zdroju:

Citace z generatoru citaci: PRUCHA, J. Andragogicky vyzkum. Praha: Grada, 2014. ISBN
978-80-247-5232-7.

Uprava dle Harvardského stylu:

PRUCHA, I., 2014. Andragogicky vyzkum. Praha: Grada. ISBN 978-80-247-5232-7.
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Dalsi informace k citovani a odkazovani je moZné ziskat také napriklad zde:
https://sites.google.com/site/novaiso690/

Informace k praci s AI a odkazovani na Al zde: https://ai.cuni.cz/Al-1.html
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e Struktura bakalarské prace akademického charakteru

Zakladni strukturu prace tvofi tyto ¢asti:

e Uvod

e Kapitoly teoretické casti

e Kapitoly empirické ¢asti nebo deskriptivné—analytické cast

e Zavér (pfipadné varianta: diskuze a zaver)
Tyto casti jsou dale doplnéné v souladu s pfislusnou Sablonou o titulni list, abstrakt
(s minimalnim rozsahem 200 slov), klicova slova, obsah, piehled pouzitych informacnich

zdroj (minimalné 15) a pfilohovou ¢ast.

o Uvod
Kazda prace mé tvod. Uvod uvadi celou praci, zdtivodiiuje volbu tématu, stanovuje téma,
cile a metody zvolené v praci. Uvod se pie pro Gtenafe a usnadiiuje mu orientaci v celém
textu. Neni tedy mozné zaGit praci napsanim uvodni kapitoly. Uvod se finalizuje aZ poté, co

je prace hotova, teprve pak je jasné, co vse v ivodu bude.

V uvodu prace se student zaméri predevSim na:
e Zdivodnéni volby tématu BP
e Vymezeni tématu v rdmci studovaného oboru, zdivodnéni dileZitosti a pfinosu
pro obor, ktery studuje — soulad se studovanym oborem je pro volbu tématu zésadni.
e Definuje cil prace — tj. co chce ovefit, zjistit, ceho chee v ramcei BP dosahnout
e Strucné popiSe strukturu BP a jeji roz¢lenéni

e Stru¢né zmini, co ¢eka Ctenare v zavéru BP

Uvod kon¢i na samostatné strané a prvni kapitola zacne na strané dalsi.
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o Kapitoly teoretické ¢asti bakalarské prace
Teoretickd ¢ast prace tvofi oporu a konceptudlni ramec pro cast empirickou (ptipadné
analytickou), coz ur€uje i to, co je do teoretické casti zafazeno. Teoreticka Cast se nenazyva

piimo vyrazem ,,teoretickd ¢ast®, to vyplyne logicky z ndzvi jednotlivych kapitol.
Teoreticka ¢ast zpravidla zahrnuje nasledujici kapitoly:

e Vymezeni zdkladnich pojmi, které jsou relevantni pro téma prace.

e Stav pozndni tykajici se tématu prace — tj. relevantni reSerSe v literatute, zaroven
1 orientace a reSerSe v jinych zavérecnych a kvalifikacnich pracich (nelze psat to,
co jiz bylo napsano). Pokud je to pro téma prace vhodné, zahrnuje i reSerSi
v zahrani¢ni literatute. Pro resersi doporucujeme vyuzit portal elektronickych zdroja
piistupny pres SIS.

e [Kontext situace — tato ¢ast mize zahrnovat vymezeni se vuci relevantnim teoriim,

legislativni kontext tématu apod.

o Kapitoly empirické casti prace — vpripadé empiricky
zaméreného vyzkumného Setieni

V této Casti prace student realizuje vlastni vyzkumné Setfeni dle zvoleného metodologického
piistupu. Tuto Cast rovnéz neni nutné nazyvat vyrazem ,,empiricka ¢ast“, je logické, pokud
se v praci objevi kapitola metodologie, Ze se jedna o empirickou ¢ast.
Kli¢em pro metodologickou volbu je vyzkumné téma, problém a cil prace. Cil prace vede
dale k vyzkumnym otazkam, ptipadné predpokladim ¢i hypotézam. Nésledné student
uvazuje, jaka data potiebuje pro jejich zodpovézeni, a rozhoduje se, jaky vyzkumny design
zvoli.
Oporu pro volbu vytvaii vhodnd metodologickd literatura. Doporucenou literaturou

je naptiklad:

DISMAN, M., 2000. Jak se vyrabi sociologicka znalost: prirucka pro uZivatele.
3. vyd. Praha: Karolinum. ISBN 978-80-246-0139-7.

GAVORA, P., 2010. Uvod do pedagogického vyzkumu. 2., rozs. &eské vyd. Brno: Paido.
ISBN 978-80-7315.
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PUNCH, K., 2015. Uspésny navrh vyzkumu. 2.vyd. Praha: Portal. ISBN 978-80-262-0980-
5.

SVOBODOVA, Z., 2020. Zdiklady metodologie vyzkumu (kvalitativni piistupy) [online].
Praha: Futurebooks, 2020. ISBN 978-80-7603-256-9. Dostupné VA
https://cuni.futurebooks.cz/detail-knihy/zaklady-metodologie-vyzkumu-kvalitativni-

pristupy

Empiricka cast prace ma minimalné tyto zakladni kapitoly, které¢ se dale cleni
do smysluplnych podkapitol:
- Metodologie
- Vysledky vyzkumu
Kapitola metodologie se vénuje piedevSim témto oblastem:
- vyzkumny problém a vyzkumny cil
- vyzkumné otazky / predpoklady / hypotézy
- volba pfistupu a vyzkumny design
- harmonogram vyzkumu
- popis vyzkumného vzorku
- popis sbéru dat
- volba analytického piistupu a popis analyzy dat

- etika, validita, realiabilita celého Setfeni
Vysledkova c¢ast zahrnuje interpretaci dat dle zvoleného metodologického pfistupu,

odpovédi na vyzkumné otazky / vyrovnani se s vyzkumnymi piedpoklady / potvrzeni ¢i

vyvraceni hypotéz.
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o Deskriptivné—analyticka c¢ast - v pripadé teoretické
bakalaiské prace
V piipadé€, Ze student zpracovava teoretickou BP, nahrazuje tato ¢ast empiricky vyzkum.

Struktura je obdobné a zahrnuje zpravidla:

- Metodologii — vyzkumny problém, cil, otazky a popis vyzkumného designu.

- Vysledkovou cast tvofi deskriptivé—analytickd cCast, kterd teoreticky zpracovava
zvoleny problém — napf. popis a rozbor vyvoje urCitych skuteCnosti, témat
¢i problému. Jeji konkrétnéjsi vymezeni zavisi na volb¢ tématu prace a odbornému

zaméreni autora.

o Zavér, pripadné diskuze a zavér

Zavér jiz neobsahuje zadné odkazy na literaturu, ale struéné a pregnantni shrnuti vysledii
dosazeného vyzkumu. Student stru¢né shrne zasadni zjisténi své prace a uvede, co vyplyva

z dat.

Zaveér tedy obsahuje:
- Zhodnoceni BP a dosazeni zamysleného cile, sebereflexi celého vyzkumného
snazeni (pfipadné i toho, co se nepodatilo a co by student mohl udélat pfiste jinak).

- Pfinos pro studovany obor, vyuzitelnost prace, doporuceni, které z ni vyplyvaji.

v v

Diskuze neni v praci povinna, nicmén¢ nabizi moznost, jak praci dale rozvinout a pfemyslet
nad ni s vyhledem do budoucna a ptfesahem do dalSich vyzkumti. Diskuzni ¢ast umozni
studentovi rozvést vysledky, srovnat je s vysledky jinych praci a vyzkumi ¢i s jinou
odbornou literaturou, uvazovat o uplatnéni vystupti prace, premyslet nad dal§im smérovanim
prace apod. V této ¢asti mize student polemizovat i s odbornou literaturou a dale na tomto

zakladé€ rozvijet svém myslenky.
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e Struktura portfolia

Portfolio je soubor reflektovanych materiali dokumentujicich profesni rozvoj, jehoz cilem
je dokladovat profesni rast studenta béhem bakalarského studia a piipravit jej na vykon

budouci profese.
Ziakladni strukturu prace tvori tyto ¢asti:

e Piedmluva nebo tvod (reflexe procesu tvorby portfolia, osobni sdéleni k vybéru
tématu).

e Profesni strukturovany Zivotopis (pfehled kariérniho a studijniho ristu).

e Odborna esej (analyticka prace na zvolené téma, propojeni s profesnim zamétenim).

e Seznam prostudovanych odbornych zdroji a konspekt jedné klicové knihy.

e Kli¢ové téma - stézejni Cast portfolia

e ZavéreCna reflektivni ivaha o vlastnim studiu.
Klicové téma tvoii stézejni cast a konkrétni zaméfeni portfolia a vychazi z obsahu
bakalaiského studia oboru Skolsky management. Student se mize napiiklad zaméfit na
nasledujici oblasti (vzdy po dohodé s vedoucim prace): Navrh strategie fizeni
pedagogického procesu, plan profesniho rozvoje pedagogického tymu, model Skolniho
strategického planu, navrh rozpoctu a alokace zdroji ve Skole, plan komunikace Skoly,

koncepce hodnoceni a motivace pedagogi, vlastni koncepce ke konkurznimu fizeni a dalsi.

V ¢asti vénované prostudovanym odbornym zdroji (minimaln¢ 8) student reflektuje jejich

piinos, piicemz se zaméti na podrobnou reflexi vybrané klicové publikace.
Portfolio mtze student vhodné doplnit nésledujicimi dokumenty:

e Seznam profesnich tspéchti a ocenéni.
o Certifikaty, osvédceni, doklady o vzdélavacich aktivitach.

e Dalsi dokumentace k manazerské ¢innosti.

Rozsah jednotlivych ¢asti vychazi z celkového minimalniho rozsahu pro bakalatské prace
(tedy 30 ns) a je po dohod¢ s vedoucim prace upraven pro potieby portfolia. Orientacni

doporuceny rozsah jednotlivych ¢asti:

e Uvodni ¢ast: 3600 znaka véetné mezer
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e odborna esej: 7200 znakil véetné mezer
e rozbor klicové publikace: 1800 znakl vCetné mezer

e zavérecna reflektivni avaha: 3600 znaku véetné mezer
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Ptiloha €.

Informovany souhlas

Souhlas s poskytnutim individualniho rozhovoru pro ucéely vvzkumu k diplomové

praci

Vazena pani, vazeny pane,

v souvislosti s Vasi ucasti na vyzkumu k bakalafské praci, jejimz cilem je
..................................................................................... (cile BP), se na Vas obracim
s zadosti o poskytnuti individualniho rozhovoru. Vase nazory a zkusenosti ptispé&ji k feSeni problémd,
kterych se vyzkum tyka.

Rozhovor neni zatizen zadnym rizikem. Pokud by Vam vSak néktera otiazka byla nepiijemna,
nemusite na ni odpovédét. Mate také pravo rozhovor kdykoliv prerusit, a i bez uvedeni divodl v
ném nepokracovat.

Ujistuji Vas, ze rozhovor je diveérny. Rozhovor bude nahravan, aby Vase informace, které v ném
zazni, mohly byt odborné zpracovany. Vase identita bude znama vyzkumnikovi, ktery s touto
informaci bude pracovat v souladu se zdkonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaji,
zakonem ¢. 89/2012 Sb., obcanského zakoniku, ve znéni pozd¢jSich predpisi, a v souladu
s nafizenim (EU) 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaju
a o volném pohybu téchto idaji (GDPR). Rozhovor bude zpracovan pod unikatnim kodem.
Vysledky rozhovoru budou pouzity vyhradné pro Ucéely diplomové prdace a pouze v anonymni

podobg.

Aby bylo mozné kvalifikované zpracovat vSechny informace, které mi sdélite, prosim, abyste k
takovému zpracovani udélil/ udélila sviij dobrovolny souhlas.

S tctou a podeékovanim, .....................elell (autor BP)

Subjekt: Katedra andragogiky a managementu vzdélavani (KAMV), Myslikova 7, Praha 1, 110 00
Kontaktni 0soba: ........ccooiiiiiii e (autor BP)

Cestné prohlaseni
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Prohlasuji, Ze jsem byl/a informovan/a o tom, ze podle vySe uvedenych pravnich predpist

0 zpracovani osobnich udaji mam pravo:

kdykoliv odvolat udéleny souhlas, a to pro kazdy ze shora uvedenych ucelt
samostatne¢;

vyzadat si informaci o tom, jaké mé osobni tdaje zpracovavany;

vyzadat si opravu nebo doplnéni mych osobnich udaji;

zadat vymaz osobnich udaji, pro jejichZ zpracovavani jiz dale neni diivod,

zé4dat omezeni zpracovavani udaji, které jsou nepiesné, netplné nebo u nichz odpadl
divod jejich zpracovani, ale nesouhlasim s jejich vymazem:;

z4dat umoZznéni pieneseni zpracovavanych udaji;

vznést ndmitku proti zpracovani mych osobnich udajii pro pfimy marketing, véetné
souvisejiciho profilovani;

nebyt pfedmétem automatizovaného individualniho rozhodovani, véetné profilovani;
mam pravo dostat odpovéd’ na svou zadost bez zbytecného odkladu, v kazdém

ptipadé€ do jednoho mésice od obdrzeni Zadosti spravcem.

Pro kontaktovani spravce ve véci zpracovani osobnich tidajii Ize vyuzit nasledujici kontakt
(telefonni Cislo, emailova adresa) na vyzkumnika

a.

Potvrzuji, ze jsem si piecetl/a tento informovany souhlas tykajici se vyse uvedeného
individualniho rozhovoru a porozumél/a mu.

Souhlasim s tim, Ze Uryvky z individudlniho rozhovoru mohou byt soucasti
diplomové prace. Pro tyto Gcely smi byt Gryvky z individualnich rozhovorti uvedeny
jen v anonymizované podob¢ bez mého jména a souvislosti s moji osobou.
Prohlasuji, ze jsem byl sezndmen s tim, Ze po obhajobé diplomové prace budou
individualni rozhovor a s nim spojené materidly smazany.

Prohlasuji, Ze jsem byl/a poucena o moznosti klast otazky. Rovnéz prohlasuji, Ze

vSem vySe uvedenym skute¢nostem a poskytnutym informacim rozumim a beru je
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na védomi. Nemam Zzadné dalSi otazky ani nejasnosti a vyslovuji sviij vyslovny
svobodny souhlas s ucasti na individualnim rozhovoru.

e. Prohlasuji, Ze jsem plné zptisobily/a k pravnim tkonim a jako takovy/a prohlasuji,
ze jsem informovan/a o skutecnosti, Ze individudlni rozhovor poskytuji dobrovolné
a jsem opravnén/a kdykoliv od néj odstoupit.

f.  Prohlasuji, ze beru na védomi informace obsazené v tomto informovaném souhlasu
a souhlasim se zpracovanim mych osobnich a citlivych udaji v rozsahu a zpiisobem

a za UCelem specifikovanym v tomto informovaném souhlasu.

Tento souhlas je sepsan ve dvou vyhotovenich s povahou originalu, pficemz jedno

vyhotoveni obdrzi ucastnik vyzkumu a jedno vyhotoveni obdrzi vyzkumnik diplomové

prace.
Ucastnik
vyzkumu: Jméno a piijmeni (tiskacim) Podpis (misto, datum)
Vyzkumnik: | Jméno a pfijmeni (tiskacim) Podpis (misto, datum)
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PROJEKT BAKALARSKE PRACE
Jméno a piijmeni: Jan Novak
Akademicky rok : 2025/2026
Zasady pro vypracovani:

Bakalaisk4 prace bude zpracovana v souladu s aktualné platnym zné€nim Opatfeni dékana
,,O podrobnostech pro zavérecné prace®..

Vedouci prace: prof. Petr Novak, Ph.D., MBA
Téma prace v Cesting: Téma prace Cesky
Téma prace v anglicting: Téma prace anglicky

Piredbézna napli prace
Abstrakt v ¢estiné (80-100 slov):
Abstrakt v anglicting:

Cil prace:

Vyzkumné otazky nebo hypotézy ¢i vyzkumné piedpoklady (dle cile prace a charakteru
vyzkumu):

Metody vyzkumu:

Seznam odborné literatury:

Odborna literatura
Odborna literatura
Odborna literatura
Odborna literatura
Odborna literatura
Odborna literatura
Odborna literatura
Odborna literatura — metodologicky zdroj

XN R DD =
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PROJEKT BAKALARSKE PRACE (portfolio)
Jméno a piijmeni: Jan Novak
Akademicky rok : 2025/2026
Zasady pro vypracovani:

Bakalaisk4 prace bude zpracovana v souladu s aktualné platnym zné€nim Opatfeni dékana
,,O podrobnostech pro zavérecné prace®..

Vedouci prace: prof. Petr Novak, Ph.D., MBA
Téma prace v Cesting: Téma portfolia esky
Téma prace v anglictiné: Téma portfolia anglicky

Piredbézna napli prace
Abstrakt v ¢estiné (80-100 slov):
Abstrakt v anglicting:

Kli¢ové téma portfolia:

Cil portfolia:

Seznam odbornych zdrojii:

1. Uvazovany klicovy zdroj:
2. Odborny zdroj
3. Odborny zdroj
4. Odborny zdroj
5. Odborny zdroj
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	o Opatření děkana
	o Témata závěrečných prací a komunikace s vedoucím práce
	▪ Formulář projektu závěrečné práce

	o Specifikace požadavků v rámci jednotlivých seminářů
	o Odevzdání bakalářské práce
	▪ Po odevzdání

	o Etická oblast práce

	● Práce s informačními zdroji a citování
	o Vybrané ukázky citování a odkazování
	▪ Tabulky, grafy a obrázky
	▪ Vybrané problematické situace při citování a odkazování


	● Struktura bakalářské práce akademického charakteru
	o Úvod
	o Kapitoly teoretické části bakalářské práce
	o Kapitoly empirické části práce – v případě empiricky zaměřeného výzkumného šetření
	o Deskriptivně–analytická část - v případě teoretické bakalářské práce
	o Závěr, případně diskuze a závěr

	● Struktura portfolia

