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1 Uvod

Zakon o vysokych skolach (& 111/1998 Sb.) v § 45 a § 46 odst. 3 stanovuje, Ze vysokoskolské studium se

radné ukoncuje statni zdvérecnou zkouskou (5Zzk), jejiz soucdsti je zpravidla obhajoba zavérecné

(bakaldfské nebo diplomové) prace. Bakalarska ¢i diplomova prdce predstavuje dokument, kterym

student vysokoskolského studia prokazuje svoji schopnost védecké a odborné prace. Jeji zpracovani a

nasledna obhajoba jsou dokladem samostatnosti a odborné erudice absolventa.

Pro zpracovani védeckych praci, mezi které se vysokoskolské zavérecné prace vSech Urovni studia radi,

obecné plati urcita pravidla, kterd se tykaji jak obsahové, tak i formalni stranky. Za nejdalezitéjsi lze

povazovat obsah védecké prace, nicméné ten nelze adekvatné zhodnotit, pokud neni text i po strance

pravopisu, vétné stavby, typografickych pravidel, bibliografickych citaci ¢i odborné terminologie

bezchybny.

Tento manual obsahuje zakladni pokyny, pozadavky, podminky a doporuéeni pro zpracovani zavérec¢né

prace z hlediska soucasnych pravnich a organizacnich predpisu, stejné jako odbornych a védeckych

kritérii i publikaénich zvyklosti na 1. LF UK v Praze.

Tento manudl je zavaznou normu pro vypracovani kvalifikanich zavérecnych praci pro studenty

bakalafského studijniho programu VsSeobecnd sestra a navazujiciho magisterského studijniho

programu Intenzivni péce.

Hlavnim cilem manualu je pomoci studentim Uspésné pripravit, zpracovat a obhdjit zavére¢nou praci

a stanovit obecné zdvaznou normu pro zpracovani téchto praci napftic¢ studijnimi programy fakulty.

Jako dilci oblasti pomoci Ize specifikovat tyto:

= orientovat se v pfipravé zadvérecné prace (rozsah, struktura a zplsobu zpracovani zvoleného
tématu)

= rozhodovani o volbé tématu prace

= vytvofeni struktury prace — od stanoveni cile, hypotézy ¢i vyzkumné otdzky, pres zvoleni vhodného
postupu pro jejich splnéni, testovani ¢i zodpovézeni az po napsani prace

= planovani dil¢ich krok( zpracovani podkladd, tvorby dat a psani prace

= orientovat se v hodnoticich kritériich, podle nichZ bude zavérecna prace posuzovdna a hodnocena



2 Zavérecna prace

Studium je zakoncéeno SZZk, jejiz soucasti je pro studenty bakaldiského studia obhajoba bakalarské

prace, studenti magisterského studia obhajuji diplomovou praci. Zavérecna/kvalifikacni prace (tedy

bakaldfskd a diplomovd prdce) je odborny text zpracovany na téma zvolené studentem. Kvalifika¢ni prace

je dokladem toho, Ze student porozumél teoretickym poznatklim prednasenym v pribéhu studia a Ze

si osvojil odpovidajici dovednosti, zejm. aplikovat teorii v praxi, zorientovat se v odborné literature a

dokaze zpracovat vybrané téma zdvérecné prace. Jelikoz se jedna o odborny text, zavérecna prace by

méla splfiovat vSechny nasledujici zakladni charakteristiky odborného textu, tedy:

ma jasné a presné formulovany cil, prehledné a srozumitelné definovany problém,

stavi na aktudlnich poznatcich a metoddch daného oboru, vyuzivd co nejaktudlnéjsi literaturu
relevantni k danému problému,

literaturu cituje spravné dle nékteré z platnych citacnich norem,

prinasi nové poznatky, provéfuje Ci reviduje poznatky z predchozich vyzkum(, anebo stavajici
poznatky systematizuje, pfipadné je uvadi do novych souvislosti, ¢i vhodné demonstruje jejich
aplikaci z metodologického ¢i klinického hlediska,

je prinosna z hlediska daného oboru Ci celospolecenského hlediska, prispiva k reseni praktického
Ci teoretického problému,

je primérené sebekritickd k vlastnim zavérdm a jejich interpretacim.

Zavérecné prace jsou verejné pristupné, stejné jako jejich obhajoba. Autor prace musi dodrzet zakonna

pravidla jako je napf. autorsky zakon, zdvazné etické normy ve vztahu k pacientovi/Géastnikovi

vyzkumu atd.

Student zpracovava zavérecnou praci samostatné nejpozdéji v pribéhu posledniho ro¢niku studia.



3 Role a odpovédnosti

3.1 Student

= vybere siz vypsanych témat vypsanych v SIS nebo sdm navrhne téma zavérecné prace odpovidajici
studijnimu programu

= oslovi s Zadosti o spolupraci odpovidajiciho vedouciho zavéreéné prace, popf. s jeho souhlasem
také odborného konzultanta prace

= registruje pfedbézné téma prace

» zpracuje a poda Zadost o schvéleni zadani zavéreéné prace

= zpracuje ¢asovy harmonogram zpracovani zavérecné prace, ktery konzultuje s vedoucim prace

=  zpracovava zdvérecnou praci systematicky a kontinudlné minimalné v priibéhu celého posledniho
ro¢niku studia

=  konzultuje vlastni pisemné vypracované ndvrhy v pifedem stanovenych terminech s vedoucim
zavérecné préce, event. také s odbornym konzultantem préce

® jniciuje konzultacni setkdni s vedoucim prace, event. odbornym konzultantem sam a dochazi
na né pripraven tak, aby byl schopen formulovat konkrétni dotazy

= ukondi a predlozi zavére¢nou praci ve stanoveném terminu a odevzdad ji na prislusné pracovisté
fakulty

= provede kontrolu a zodpovida za spravnost a Uplnost odevzdané elektronické verze prace a jejich
priloh a soulad této verze s jeji listinnou podobou

= pred odevzdanim elektronické podoby prdce provede kontrolu shody své prace v systému
www.odevzdej.cz

3.2 Vedouci prace

= vypisuje témata praci prostiednictvim SIS a potvrzuje v SIS pfifazeni zavérecné prace studentovi

= poskytne studentovi, jehoZ zavérecnou praci vede, podporu v rozsahu do 10 hod. (ta miZe probihat
formou individudlnich konzultaci nebo pisemnych komentari k pisemnym vystupim studenta)

= pomuzZe studentovi pfi pripravé struktury zavérecné prace zejména s ohledem na jeji odpovidajici
rozsah a zaméreni a konzultuje s nim text zadani zavérecné prace

= poskytuje studentovi véasnou zpétnou vazbu (v pfipadé komentdri vyZddanych k pfedloZené/zaslané
Cdsti pisemného textu obvykle do 2 tydnii)

= vypracuje hodnoceni zavérecné prace véetné navrhu stupné klasifikace

= muZe se statem ¢lenem komise SZZk

= vedouci prace miZe odmitnout vedeni zavérecné prace, pokud neni v souladu s jeho odbornou
orientaci a/nebo z osobnich kapacitnich davod(!

= v pfipadé, kdy ma student externiho vedouciho prace, externi vedouci prace stvrzuje pisemné
,Cestné prohlaseni o nestrannosti“?, které se stava prilohou ,,Zadani prace” tisténého ze SIS a
které student odevzda na sekretariat UTPO nejpozdéji pak do konce mésice dubna

! Orientaéni odborné zaméeni vedoucich prace UTPO je k dispozici na strankach UTPO 1.LF UK v zaloZce Studium
2 Aktudlini verze ,Cestného prohldseni o nestrannosti“ je k dispozici na strankach UTPO 1. LF UK v zéloZce Studium
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3.3 Garant oboru/ Pfednosta UTPO

= posuzuje, kdo mizZe byt vedoucim a oponentem zavérecnych praci daného oboru

* posuzuje Zadosti o schvaleni zadani zavéreéné prace navriené studenty a doporuéené ptislunymi
vedoucimi zavéreénych praci

= fesi pfipadné nesrovnalosti v posudcich praci

* navrhuje postup v pfipadé rozdilnych hodnoceni zavérecnych praci (uréeni dalsiho oponenta, mediace
mezi hodnotiteli atd.)

= fesi pfipadné nesrovnalosti mezi studenty a vedoucimi praci, vedoucimi praci a oponenty apod.
= mizZe své vySe uvedené povinnosti a kompetence prenést na povérenou osobu

3.4 Oponent

= vypracuje hodnoceni zdvérecné prace véetné ndvrhu stupné klasifikace

=  musi byt vysokoskolsky vzdélany odbornik s prokazatelnymi zkusenostmi a erudici v daném oboru
= podle charakteru a tématu predloZzené prace muze byt oponent( i vice

= muZe se Ucastnit obhajoby zavérecné kvalifikacni prace

3.5 Konzultant

= po domluvé s vedoucim prace konzultuje se studentem teoretickou i praktickou ¢ast prace
= ma pouze poradni roli

= jeho zapojeni je nepovinné

=  muZe se ucastnit verejné ¢asti obhajoby zavérecné kvalifikacni prace

= doporucujeme, aby student doloZil souhlas konzultanta s finalni verzi zavérecné prace



4 Postup a harmonogram

Vybér tématu, zaddni, odevzdini a obhajoba zdvéreénych praci se fidi platnymi predpisy® a
harmonogramem pfislusného akademického roku.

Vybér tématu a zpracovani podklad( pro zadani zavérecné prace probiha nejpozdéji v prabéhu letniho
semestru predposledniho roku studia (tzn. béhem 2. roéniku u bakaldfského programu a 1. roéniku studia
u navazujiciho magisterského programu) v dobé od prosince do konce mésice dubna, tedy minimalné
tfindct mésicl pred predpokladanym terminem obhajoby prace.

4.1 Vybér tématu

Tematické okruhy pro zpracovani zdvérecné prace se odvijeji od zdkladniho pozadavku statnich
zavérecnych zkousek, jimz je provérit zakladni orientaci student(l v oboru a jejich schopnosti aplikovat
ziskané praktické i teoretické znalosti v praxi. Student vypracovavd zavérecnou praci v ramci své hlavni
specializace resp. svého studijniho programu. Téma prace si voli podle svych specifickych zajmaQ,
predchozich zkusenosti nebo vlastni praxe, popt. podle zdjmu pracovisté, se kterym spolupracuje nebo
ve kterém bude pracovat. O tématu mulzZe rovnéz rozhodnout védecko-vyzkumné zaméreni fakulty
nebo pracovisté, kde bude student praci pod vedenim vedouciho realizovat.

PFi vybéru témat zavérecné prace ma student dvé moznosti:

a) vybere si z nabidky vypsanych témat

b) navrhne vlastni téma

V prvnim ptipadé si student zvoli téma z nabidky vypsanych témat prostiednictvim SIS. U kazdého
tématu je uréen vedouci zavérecné prace.

V druhém pfripadé si student sém navrhne téma prace a obrati se individualné na vyucujiciho, ktery by
ved| jeho praci. Pfredpoklada se, Ze vybrany pracovnik fakulty ma v zavislosti na zvoleném tématu
zavérecné prace k této Cinnosti patficnou vysokoskolskou kvalifikaci a téma prace spadd do jeho
odborného zaméreni. Zavérecnou praci je mozné vypracovat i mimo fakultu, tj. vedoucim prace mize
byt i externi pracovnik, avSak za dodrzeni pozadavk( na jeho odbornou kvalifikaci (externi vedouci
podléhd schvdleni garantem oboru/vedoucim pro vyuku) a nestrannosti vici studentovi. V odGvodnénych
pfipadech se souhlasem vedouciho prace mize student v souladu s odbornym zamérenim zaroven
oslovit konzultanta préce.

Konzultace s vedoucim prace tykajici se vybéru tématu zavérecéné prace realizuje student v pribéhu
zimniho semestru predposledniho ro¢niku studia (VSeobecnd sestra 2. roénik, Intenzivni péée 1. roénik),
nejpozdéji pak do konce mésice unora, kdy je povinen, se souhlasem vedouciho prdce, registrovat
zvolené téma prace. Téma prace registruje student prostrednictvim Moodle, v pfislusném kurzu v ¢asti
Statni zavérecna zkouska za poutziti odkazu Zavérecna prace — zadani. Uvadi pfitom nazev zavérecné
prace v ¢eském a anglickém jazyce a jméno vedouciho prace, pfipadné konzultanta (pokud je zvolen).
V pripadé zvoleni externiho vedouciho (konzultanta) prace, student navic uvede Udaje nutné pro
zadani do SIS (tj. jméno véetné titulti, datum narozeni, ndrodnost, pfesnou adresu pracovisté, kontaktni e-mail

a telefon).

3 Opatfenim dékana ¢. 10/2010; Opatfenim rektora &. 6/2010 a 8/2011; ve znéni pozdé&jich dodatk(



Evidence tématu zavérecné prace (tedy bakalarské i diplomové prace) nasledné probiha
prostfednictvim SIS v souladu s Opatfenim dékana ¢. 10/2010. Evidenci provadi vedouci prace nebo
garantem oboru/vedoucim vyuky povéreny pracovnik v pribéhu mésice brezna v souladu s udaji
poskytnutymi studentem pfi registraci tématu.

4.2 Zadani zavérecné prace

Konzultace s vedoucim prace tykajici se pfipravy zadani zavérecné prace realizuje student v pribéhu
zimniho i letniho semestru predposledniho ro¢niku studia, nejpozdéji pak do konce mésice dubna, kdy
dokondi praci na pripravé anotace zavérec¢né prdce véetné, zadani vSech nalezitosti do SIS a podani
Zadosti o schvaleni zadani zavérecné prace.

Pro potieby konzultace s vedoucim zavére¢né prace pouiivd student ,Zadost o schvaleni zadani
bakalaiské/diplomové prace“*. S podporou vedouciho prace (pfipadné také odborného konzultanta)
student ujasni a zformuluje vychodiska a cile své bakalafské/diplomové prace, stanovi struéné
metodiku realizace vyzkumu, zplsob zpracovani dat a ocekavané pfinosy prace. Vse uvadi ve
zpracované anotaci, kterd je soucdsti uvedené zadosti. Konecnou verzi Zadosti odevzda student po
souhlasu vedouciho v elektronické podobé prostifednictvim Moodle, v ptislusném kurzu v ¢asti Statni
zavérecnd zkouska za pouziti odkazu Zavérecna prace a to nejpozdéji do konce mésice dubna
predposledniho rocniku studia. Vedoucim schvaleny obsahu Zadosti zaroven student vlozi do SIS,
pFicemZ uvadi veskeré poZadované naleZitosti (anotace v CJ/AJ, klicovd slova, seznam literatury, atd.). Po
doplnéni viech naleZitosti student vytiskne prostfednictvim SIS ,,Zadani prace”. Vedoucim podepsanou
tisténou verzi Zadani prace odevzda student na sekretariat UTPO nejpozdéji pak do konce mésice
dubna predposledniho ro¢niku studia.

Informaci o schvaleni ¢i neschvdleni zadani zavérecné prace nalezne student v Moodle za
vyuZziti pfislusného odkazu pro prehled znamek a zpétné vazby.

Ptipadna zména zadani zavérec¢né prace se fidi ,Opatfenim dékana ¢. 10/2010 a je mozné ji realizovat
nejpozdéji do konce meésice fijna béhem posledniho rocniku studia (minimalné osm mésict pred
predpokladanym terminem obhajoby prace) na zékladé pisemné Zadosti studenta.

Zadost 0 zménu tématu nebo vedouciho prace je realizovana pisemné, s vyuzitim kompletné vypinéné
pfislugné verze 7adosti®, kterou student odevzda na sekretariat UTPO. P¥i zméné vedouciho prace je
pavodni vedouci prace vidy o zméné informovan studentem a vyslovuje souhlasné stanovisko se
zménou.

4.3 Zpracovani zavérecné prace

Podle charakteru prace a feSenych ukoll, napf. v pfipadech klinického vyzkumu, student, po schvaleni
zadani prace garantem oboru/vedoucim pro vyuku, pozada o souhlas etickou komisi pfislusného
zdravotnického zatizeni, v némz bude vyzkum realizovat.

Zakladnim predpokladem pro psani zavérecné prace je reSerSe odborné literatury (soupis odborné
literatury na uréité téma), ktera zahrnuje zhruba nasledujici kroky:

4 Aktualni verze 7adosti je k dispozici na strankach UTPO 1.LF UK v zélozce Studium
5 Aktudlni verze 7adosti jsou k dispozici na strankach UTPO 1.LF UK v zéloZce Studium



1) zjisténi rozsahu literatury pojednavajici o vybraném tématu za vyuziti dostupnych databazi
odborné literatury, napf.: EBSCOhost, ProQuest central, ScienceDirect, Scopus, BMC, PubMed,
EMBASE, UpToDate, Medline, Web of Science (podrobnéji viz informace UVI 1.LF UK dostupné na
http://uvi.lfl.cuni.cz/e-zdroje/databaze). Je moziné zadat vypracovani reSerSe v Narodni lékarské
knihovné, tento krok vSak pfedstavuje pouze nasmérovani

2) zakladni orientace v nalezenych zdrojich dle udajli v ndzvu a zejména v abstraktu, zjisténi faktické
dostupnosti a relevance jednotlivych zdrojd, eliminace malo relevantnich zdroji na zakladé
stanovenych kritérii

3) hloubkové prostudovani relevantnich zdroju, kritické posouzeni, dohledavani primarnich zdrojl a
dalsi relevantni literatury

Student tedy vyhleda relevantni a soucasnou (obvykle poslednich 5, maximalné 10 let) literaturu a na
zakladé jejiho nastudovani a kritického posouzeni zpracuje teoretickou ¢ast tak, aby bylo téma prace
ve vhodné Sifi a prfiméfené detailné popsano, a aby byly prezentované informace logicky
strukturované, aktudlni a vyvaZzené a zejména, aby student demonstroval pochopeni informaci
z literatury a schopnost kriticky nad nimi premyslet. Tézisté literatury by mélo byt v aktudlnich
Casopiseckych zdrojich, sbornicich a monografiich; vyuZziti skript, ucebnic ¢i obecnych encyklopedii Ize
doporucit pouze jako zdroj odkaz( na plvodni prace. Z hlediska aktualnosti a relevance nesmi autor
opominout cizojazyénou (zahraniéni) literaturu, néktera témata totiz nejsou dosud v cestiné
zpracovana, nékteri ¢esti autofi navic mohou publikovat své prace pouze v zahranici. Texty na internetu
jako zdroje odbornych informaci je tfeba podrobit obzvlast prisnému prezkoumani relevance,
preferované jsou napftiklad dostupné materialy z akademického prostredi.

Pro snadnéjsi préci s literaturou béhem psani zavérecné prace je mozné vyuzit citaénich manazer(

(napr. citacepro.com, EndNote).

Student zpracovava zavérecnou/kvalifikaéni praci v souladu s harmonogramem schvalenym vedoucim
prace. S pfipadnymi dotazy se obraci na svého vedouciho nebo na pracovisté, které vypsalo prislusné
téma prace.

4.4 Odevzdani zavérecné prace

Odevzdani zavérecné/kvalifikadni prace, véetné naleZitosti a formalni Gpravy se Fidi platnymi predpisy
1. LF UK v Praze® a Manudlem pro vytvofeni zdvéreénych/kvalifikaénich praci.

Zavéreénou/kvalifikacni praci odevzdd student v zavislosti na predpokladaném terminu obhajoby
nasledovné:

Predpokladany termin Konecny termin odevzdani zavérecné prace
SZZk: nejpozdéji:
Unor Posledni pracovni den pfed nebo 15. prosince
Cerven Posledni pracovni den mésice dubna
Zari Posledni pracovni den mésice ¢ervna

6 Zejména Opatienim dékana &. 10/2010; Opatienim rektora €. 6/2010 a 8/2011; ve znéni pozdéjsich dodatkd
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Ve vyse uréeném terminu student odevzdava:
1) Prostfednictvim SIS:
Elektronickou verzi prace (totoZnou s verzi tisténou)
@ vklada student v souladu s Opatfenim dékana ¢. 10/2010 prostfednictvim webového rozhrani
SIS naadrese https://is.cuni.cz/studium/ v modulu ,Témata praci (Vybér prace)”, a to

vyhradné v prohledavatelném formatu PDF verze 1.3 i vySSi
o Elektronicka verze prace obsahuje:
@ 1 soubor, ktery obsahuje abstrakt v ¢eském
o 1 soubor, ktery obsahuje abstrakt v anglickém jazyce
@ 1 soubor, ktery obsahuje kompletni samostatné reseni prace
@ pfipadné dalsi 1 soubor pfiloh prace
2) Na sekretariat UTPO 1. LF UK v Praze (po splnéni bodu 1):
a) Dva exemplare, stejnopisy prace v listinné podobé (pokud garant/vedouci pro vyuku nestanovi
jinak), az poté, co student jiz odevzdal elektronickou verzi prace prostfednictvim SIS.
@ Prohladseni uvedené v praci student pred odevzdanim prace vlastnoru¢né podepise.
o Alespon jedno listinné vyhotoveni prace musi byt odevzdano svazané v tzv. celoplaténé
vazbé. Sablona  vné&j§iho obalu s nutnymi udaji je k  dispozici
na: http://utpo.lfl.cuni.cz/kvalifikacni-prace. Hrbet desek této kopie prace v celoplaténé

vazbé neobsahuje zadné udaje.
Nedilnou soucasti tohoto vyhotoveni je hmotny nosi¢ (CD-ROM/DVD) s elektronickou
podobou prace. Nedilnou soucasti nosice je identifikace autora (vzor viz pfiloha & 4)

@ Pokud garant oboru/vedouci pro vyuku nestanovi jinak, mdze byt dalsi listinné vyhotoveni
prace’ odevzdano ve vazbé, kterd znemoZiiuje neZzadouci manipulaci s jednotlivymi listy
prace (napf. , krouzkovd vazba”).

b) Protokol o Uplnosti naleZitosti bakalaiské/diplomové prace®

o Je odevzddan studentem podepsany v jednom vyhotoveni.

c) Pfihlagku k obhajobé prace®

o Potvrzeni prihlaseni studenta k obhajobé prace je podminéno odevzdanim prace v tisténé

i elektronické podobé. Student se zaroven pfihlasi elektronicky prostfednictvim SIS.

Termin pro odevzdani préce v listinné i elektronické podobé je shodny (viz vyse), prace je povazovana
za odevzdanou, pouze pokud student ve stanoveném terminu odevzdal obé podoby prace. Student
odpovida za spravnost a Uplnost odevzdané elektronické podoby price a jejich pfiloh a za soulad
(zejména obsahovy) této podoby s jeji listinnou podobou. Zavazny nesoulad obsahu elektronické a
listinné podoby prace maze byt divodem pro zahajeni disciplinarniho fizeni.

Podle § 47b zékona ¢. 111/1998 Sh. plati, Ze odevzdanim prace autor souhlasi se zvefejnénim své prace
podle tohoto zakona, bez ohledu na vysledek obhajoby.

V ojedinélych pfipadech, kdy by, i pfi zachovani anonymity a ml¢enlivosti, zvefejnénim zavérecné prace
mohlo dojit k poruseni prav ¢i poskozeni dalsiho subjektu (napf. déastniki vyzkumu), mize vedouci prace
zazadat o nezverejnéni priloh zavérecné prace nebo jejich ¢asti v Repozitafi praci. Tato Zadost musi byt

7 Pokud nerozhodne garant oboru/vedouci pro vyuku jinak, tento exemplaf zavéreéné prace mize byt studentovi
vracen v den konani SZZk

8 PFiloha ¢&. 8a a 8b OpatFeni dékana &. 10/2010

9 Aktudlni podoba PFihlasky k obhajobé bakala¥Fské/diplomové prace je k dispozici na strankach 1. LF UK
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podana prostfednictvim SIS 30 dnl pfed obhajobou prace, viz Opatfeni dékana 10/2010, ¢ast lll., ¢l.
11,, odst. 3 a 5 a opatreni rektora 6/2010, ¢l. 10.

4.5 Obhajoba zavérecné prace

Obhajoba zdvérecné prdce probihd pred komisi. Doporucuje se pfipravit si pfedem prezentaci
zavérecné prace a dikladné se seznamit s posudky (vedouciho a oponenta kvalifikaéni préce) a na jejich
zakladé vypracovat strukturovanou obhajobu.
Obhajobu kvalifikaéni prace usnadni pripravend prezentace (student vsak musi byt pfipraven dokonéit
obhajobu prdce i pfi poruse dataprojektoru ¢&i jiného technického zafizeni)'®. Doporuduje se konzultace
pfipravené prezentace s vedoucim kvalifikacni prace. Student ma k dispozici 10 minut na obhajobu,
coZ znamena, Ze by mél mit pfipraveno 6-7 snimkt, maximalné 10 (pfedpoklddd se na 1 snimek 1-2 minuty
vykladu). V uvedeném Case by mél student strucné predstavit svou praci, tedy: cile prace, strucny popis
feSeni a zhodnoceni vysledkd prace. Prvni snimek muzZe byt ,,ivod do problematiky“ a definice termind,
ale neni nutné komisi zdlouhavé seznamovat se vseobecné znamymi terminy (napf. co to je mocovd
inkontinence). Soucasti obhajoby je seznameni ¢lend komise s posudky vedouciho a oponenta
kvalifikacni prace, které nasleduje po prezentaci. Student dostane prostor vyjadfit se k pripominkam ¢i
odpovédét na otazky, které zaznély od vedouciho a oponenta prace. Nasleduje rozprava clenli komise
nad kvalifika¢ni praci. Poté pfistoupi komise k neverejné poradé a k vyhlaseni vysledku. Maximalni
doba celé obhajoby kvalifikaéni prace je 10 minut.
Komise pti hodnoceni klade diiraz zejména na:
= Védecky pfinos a orientace v problematice

@ Pfispiva prezentovana prace racionalné k nasim znalostem a /nebo je rozsifuje?

o Jak byly formulovény otazky reSeného problému?

o Zna student podrobné zpracované téma, vychodiska feseného problému?

@ Je student schopen samostatné a kriticky premyslet o problému?

@ Je student schopen uvaZovat za rdmec presentace feSeného problému?

@ Bylo nastinéno, jak by mél/mohl byt problém dale resen?
» Uroven prezentace

@ Jaka je kvalita vystoupeni, slovni projev, uspofadani a grafického zobrazeni prezentace?

@ Bylo snadné rozumét prezentaci?

o Vysvétlil student fesSeny problém jasné a srozumitelné?

o Poskytnul student dostatecné podklady pro pochopeni problému a jeho feseni?
= Vlastni podil studenta na feSeni a samostatnost prace

10 Aktudlini podoba doporu&ené prezentace pro obhajobu zévéreéné/kvalifikani prace je dostupnd na strankach
UTPO 1. LF UK v zaloZce Studium.
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5 Typy praci

PoZadavky na zavérecné prace se lisi dle jednotlivych typu praci, vhledem k typu studijniho programu.
Garant oboru/vedouci pro vyuku muze v souhlasu s akreditacnim spisem a obvyklou praxi v oboru
upresnit formalni i obsahové pozadavky zavéreénych praci i nad ramec téchto minimalnich pravidel.

5.1 Bakalarska a diplomova prace

Rozdily mezi bakaldfskymi a diplomovymi (magisterskymi) pracemi jsou v hloubce a rozsahu zpracovani.
Povinny rozsah bakalafské prace je 30-50 normostrant! (tj. 54-90 tisic znakd, véetné mezer), diplomové
prace potom 50-100 normostran (tj. 90-180 tisic znakd, véetné mezer).

Nesplnéni ¢i prekroceni povinného rozsahu prace je diivodem pro nedoporuceni / nepfipusténi prace
k obhajobé. Do rozsahu bakalafské/diplomové prace se nezapoditavaji Uvodni strany, abstrakt, seznam
pouzité literatury a pfilohy.

Minimalni pocet pouZzitych literarnich zdroju je:

o 30 pro bakalafskou (z toho minimdiné 5 cizojazyénych zdroji)

o 50 pro magisterskou praci (z toho minimdiné 10 cizojazyénych zdrojt)

Cizojazy¢nou literaturou se rozumi zdroje v jiném neZ Ceském, slovenském a jiném nez materském
jazyce studenta (mensi pocet je mozZné akceptovat pouze v odivodnitelnych pfipadech, napf. historickd prdce
z Ceského prostredi).

Citované zdroje musi byt relevantni k tématu a aktualni'?. Preferované jsou zdroje ¢asopisecké, které
tvori alesponn dvé tretiny zdroj (vétsi zastoupeni napf. monografii Ize akceptovat pouze

v jasné oddvodnitelnych pfipadech).

5.2 Teoretické, vyzkumné a kasuistické

Podle zaméreni Ize rozliSit prace na vice ¢i méné teoretické nebo vyzkumné. V podstaté existuji tfi

zakladni typy praci, které se liSi zejména cilem, strukturou a zdroji, které student vyuziva:

a) teoretickd prace —jde o vystizny prehled aktualni tematiky, jeZ je podrobena kritické diskusi autora
prace, pricemz vlastni zkusenosti autora netvofri hlavni napln textu;

b) prace ve formé vyzkumné studie — takova prace ma prinaset védecké zpracovani studované
problematiky pfi obvyklé struktufe textu: dvod, prehled literatury, metodika, vysledky, diskuse,
zavéry;

c) prace ve formé kasuistiky/pripadové prace propracované v teoretickém ramci - kasuistika
zpracovana v bakalarské praci nemUze byt totozna s kazuistikou, kterd byla zpracovana v ramci
statni zavérecné praktické zkousky, jez je u nékterych oborl povinnou soucdsti statni zavérecné
zkousky.

11 Normostrana je standardizovana strana textu o uréitém poctu znak(. V ¢eském prostiedi jde o rozsah v délce
1800 znakll véetné mezer, coZ odpovida tficeti fradklm o Sedesati znacich (pfiblizné 250 sloviim bézného textu).
12 Obecné je pro aktudlnost pouZité literatury a dalsich zdroji doporuéeno rozpéti 5 poslednich let, avsak
posouzeni a volba literatury je ovlivnéna charakterem zavérecné prace a volbou tématu zavérecné prace.
Studentovi se doporucuje tuto problematiku konzultovat vzidy s vedoucim prace ¢i odbornym konzultantem.
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Tabulka 1: Typy praci podle zaméreni

Typ

Cil

Struktura, hlavni metody

Hlavni zdroje

teoreticka prace

poskytnout aktualni
prehled tématu

analyza literatury a kriticka
diskuze

odborna literatura

vyzkumna studie

realizovat vlastni
vyzkum a provést
zavéry

teoretickd a prakticka cast
s podrobnym popisem
vyzkumnych metod

vyzkumna data

kasuistika

demonstrovat ptipad a
vlastni klinicky vhled

teoretickd a klinicka cast
s podrobnym rozborem
pfipadu a intervenci

klinicka data
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6 Struktura zavérecCné prace

Z formalniho i obsahového hlediska sdileji vSechny zavérecné prace stejnou strukturu pouze
v Uvodnich a zavérecnych castech. Specifika jednotlivych typl praci jsou zpracovana v samostatnych
kapitolach tohoto manualu.

Kazda zavérecna prace musi mit explicitné formulovan cil, nicméné v rlznych typech praci mlze byt
tato formulace v rliznych ¢astech. Zaméreni prace véetné metodologického rdmce by mélo byt patrné
uz z ndzvu prace, v kapitole Uvod je téma specifikovano obecné, a presné vymezeni problému, na ktery
se prace zamérfuje, je tfeba formulovat na zacatku vyzkumné casti. Cil je struénd a jasnd formulace
toho, ¢eho chce autor praci dosdhnout, rozhodujici je vystiznost, jasnost a srozumitelnost — text je
vhodné psat strucné a presné s co nejkratsim komentarem. Cile vyzkumu by mély obsahovat popis
hlavniho vyzkumného problému, kterym se chceme zabyvat.

6.1 Povinna struktura vSech typu praci

Povinné formalni udaje

Povinné formalni Udaje tvofi soubor stran obsahujicich zakladni informaci, o tématu prace a jejim

autorovi. Formalni stranka je pfedepsana/pevné stanovend a je tfeba ji dodriet!®. Jedna se o:

= Titulni list (Touto stranou zaéind &islovdni prdce. Strana a strany ndsledujici se zapoé&itdvaji do strankovani,
ale jejich &isla se nezobrazuji. Prvni stranou, na které md byt ¢islo zobrazeno je Uvod)

= Prohlaseni (¢islovand strana, ¢islo se nezobrazuje)

= Identifikacni zdznam (&islovand strana, &islo se nezobrazuje)

= Podékovani (nepovinné, &islovand strana, &islo se nezobrazuje)

= Abstrakt véetné klicovych slov (¢esky a anglicky, ¢islovand strana, &islo se nezobrazuje)

= Obsah (&islovand strana, &islo se nezobrazuje)

Abstrakt

Abstrakt (téZ souhrn & resumé) je stru€ny vytah zavérecné préce, ktery slouzi predevsim jako pomoc
Ctenafi rychle se zorientovat v dané praci. Abstrakt shrnuje vSechny podstatné informace o obsahu
prace a jeho struktura v podstaté kopiruje strukturu zavérecné prace. Abstrakt by mél vidy obsahovat
nasledujicich pét soucasti:

1) vychodiska — uvedeni do problému

N

) formulace cilt, pripadné vyzkumnych otazek ¢i hypotéz

w

) popis pouzitych metod

I

) hlavni vysledky
5) zavér a doporuceni
Ackoliv je abstrakt umistén hned na zacatku prace, je psan az jako Uplné posledni.

Obsah
Z dlivodu prehlednosti se do obsahu zafazuji jen nadpisy dvou, maximalné t¥i Urovni. Nadpis obsahu je
formatovan shodné jako nadpisy kapitol, ovsem bez Cisla kapitoly.

Uvod
Smyslem Uvodu je Ctendre Sifeji sezndmit s tématem zavérecné prace, s vyzkumnou otazkou Ci
otazkami, predstavit problém, na ktery se zamétuje, a zdlivodnit, proc¢ je zpracovani daného tématu

13 Vzor Uvodnich stran tvofi pfilohu &. 1 OpatFeni dékana &. 10/2010
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zadouci (z odborného, celospolecenského, pfipadné z osobniho hlediska). Vhodné je zasazeni tématu
do celospolecenského ramce (pfiklad: "Kardiovaskuldrni nemoci stdle pfedstavuji zdvazny problém Ceské
populace. Postihuji xx % Ceské populace, coZ pfedstavuje xté misto v mezindrodnim srovndni”) a popis vyznamu
provedeného vyzkumu. Doporucuje se prezentovat demograficka data z dlivéryhodnych databazi a
zdrojl. Dale je vhodné jednou vétou zminit zvolené metody vyzkumu.

Autor miZe také ¢tenafe provést vlastnim mapovanim problematiky — OBECNE, co jiz bylo
o problematice napsdno, jak k ni odbornici ptistupuji, zda je problém feSeny a resitelny a co naopak
v soucasnych vyzkumech feseno neni, nebo existuji rozporuplné dikazy (pfiklad: "...v poslednich deseti
letech se roli sestry v xxxxx zabyvaly mnohé studie, nezdd se vsak, Ze by se nékterd zaméfila na tuto roli
v pediatrickém oSetfovatelstvi..."). Je mozné také strucné shrnout, co se v které kapitole nachazi.

V Uvodu je mozné vymezit dllezZité terminy a definice (napf. Migraci sester se pro tcely této prdce rozumi...,
naopak mobilita sester je termin pouZivany...).

Pokud je zpracovavana zavérecna prace soucasti SirSiho vyzkumu &i vyzkumu podporeného grantem,
autor v Uvodu toto zastiténi zmini a neopomene ani etické aspekty spojené s autorstvim (pfip.
s odménou apod.). Stejné tak ucini v pfipadé, pokud rozpracovava v magisterské praci svou predchozi
bakalafskou praci.

Doporuéeny rozsah Gvodu je 1 normostrana, maximalné 2 normostrany. Uvod je prvni &islovanou
kapitolou zavérec¢né prace.

Soucasny stav poznani (piehled literatury)

Prehled literatury (tzv. teoretickd édst prdce) tvoti svym rozsahem zpravidla jednu tfetinu (maximdlné vsak
polovinu) celkového rozsahu cislovanych stran zdvérecné prace. Praci vSak neni nutno formadlné ¢lenit
na teoretickou a praktickou cast, nicméné u praci vsech typ( postupuje autor od obecnéjsich a
znaméjsich informaci ke konkrétnéjsim a novym. To spiSe obecné a znamé lze oznacit jako aktualini,
soucasny stav poznani a to konkrétni a nové jako metodologie a vysledky. Z hlediska rozsahu by mély
byt obé ¢asti vyvazené. V této kapitole autor vychazi z dostupné literatury, ktera je relevantni
k tématu prdce, tento prehled literatury shrnuje dosavadni stav poznani zvoleného tématu.
Student tak demonstruje hluboké pochopeni tématu prace.

Prehled literatury je tfeba logicky strukturovat do podkapitol, které popisuji zkoumanou problematiku
z adekvatnich uhll pohledu a vzhledem k zaméreni prace Uplné (vycerpdvajicim zplisobem, nicméné vZdy
v pfiméfené hloubce). Obvykly postup je od obecného ke konkrétnimu, pficemzZ nejprve je vhodné
Ctendare seznamit s pojmy a koncepty, ze kterych autor vychazi (napf. definovat, co se v dané prdci mysli
tim kterym pojmem). Vychodiska prace a ukotveni zakladnich konceptd by mély byt podany zplsobem,
ktery je v rdmci daného oboru obvykly. Neni tfeba opakovat obecné znama fakta, naopak je vhodnéjsi
se co nejdfive zaméfit na informace, které pfimo souvisi s cilem prace. Za nejvice relevantni lze
povaZovat informace ze zdroja, které jsou odborné a aktualni, zpracovavaji obdobné téma, vyuzivaji
obdobné metodologické postupy, pochazeji z obdobného kulturniho prostredi nebo zvolené téma
Siteji zasazuji do Ceského prostiedi. V posledni kapitole teoretické ¢asti zavérecné prace by méla byt
zminéna ta data, kterd jsou rozhodujici pro stanoveni cili praktické ¢asti, v pfipadé vyzkumné prace
vyzkumnych otdzek ¢i hypotéz.

Tam, kde je to relevantni (napf. prozkoumdni diléich aspekti daného tématu, teoretickd prdce, apod.) student
strucéné shrne, jakym zplsobem nalezl literaturu, které databaze a kdy pouzil, a s jakym vysledkem
(napf. s vyuZitim databdzi BMC, Proquest, ScienceDirect a Medline; za pouZiti vyse uvedenych klicovych slov;
hleddni bylo omezeno anglickym a ¢eskym jazykem a roky 2010-2016; z nalezenych x zdroji jsem po podrobném

prozkoumdni abstrakt(i pouZila y zdroji, které se vztahovaly k mému tématu...) Je moziné vytvorit i
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prehledovou tabulku srelevantnimi zdroji. Pokud jsou dostupné systematické prehledy a
metaanalyzy ke zvolenému tématu, student je neopomene poufit.

Metodologie a vysledky

Ve vyzkumné casti prace se pojednava o konkrétnich postupech a zjisténich, které autor ucinil, aby
dosahl stanoveného cile a naplnil tak zdmér zavérecné prace. Nejprve je stanoven cil (a to i v pfipadé
teoretickych ¢&i kasuistickych praci), nasledné je teoreticky popsan a zdlvodnén zvoleny postup
(metodologicky ¢&i klinicky). Student neopomene popsat zpUsob vybéru vzorku respondentd/ucastnika.
Potom nasleduje popis jeho redlného pribéhu, a nakonec jsou prezentovana ziskana data a z nich
vyplyvajici vysledky. Zde je mozné pouzit tabulek a grafli k zndzornéni vysledku. V této kapitole student
vysledky neinterpretuje a neposuzuje, to je naplni kapitoly Diskuse. Stanoveny vyzkumny cil by mél byt
v této €asti naplnén.

Zde by mély byt rozebrany také etické otazky, které se tykaji kontaktu autora ¢i osob podilejicich se na
realizaci prace s ucastniky vyzkumné i klinické prace (zdsadni je zde zminit, jak byla zachovdna anonymita,
dobrovolnost ucasti a ochrana ucastnikli vyzkumu, micenlivost vyzkumnika, povoleni k vyzkumu, pfistup
k respondentim/ucastnikim).

Soucasti vyzkumné casti by mél byt také popis personalniho zabezpeceni (kdo a jakym zplisobem se na
prdci podilel), harmonogramu (kdy a v jakych fdzich prdce vznikala), a technického zazemi (jaké metody byly
pouZity pro sbér a zpracovdni dat, napr. dotazniky, hardware, software: kdo to poskytl, pfipadné jaké byly
vynaloZeny ndklady).

Struktura této casti se lisi dle jednotlivych typu praci, viz nasledujici samostatné kapitoly 5.2, 5.3 a 5.4.

Diskuse

Diskuse je stézejni kapitola, v niz autor prokazuje schopnost kritického mysleni, vhled do problematiky

i chapani sirsich souvislosti viastni odborné préce. Diskuse se obecné zaméruje na tfi oblasti:

1) Jak zvolena metodologie pfispéla k zodpovézeni vyzkumné otazky? Jak ovlivnila zvolenad metoda
relevanci ziskanych dat? Jakym zplsobem mohlo dojit ke zkresleni vysledkd? Dalo se zkresleni
pfipadné zabranit, pokud ne, proc? Jaka situace by nastala, kdyby byly pouzity odlisné
metodologické postupy? Zejména v této Casti se od autora o¢ekdva pfimérena sebekriti¢nost.

2) Vysvétlenia zhodnoceni viastnich vysledkd a jejich srovnani s vysledky obdobnych praci, je vhodné
zminit také jaké limity a omezeni zavérecna prace md (napfiklad: mensivzorek, vzorek vybrany metodou
samovybéru, soustfedéni se pouze na jednu nemocnici). Pfi popisu vysledk( se autor zabyva jednak
jejich interpretaci (Jaky vyznam mohou vlastni zjisténi autora mit a pro& si to mysli? Co to vsechno
znamend?), a nasledné provede srovnani vysledkd vyzkumu s vysledky obdobnych praci (Lisi se
dosaZend zjisténi od vysledkt popsanych v literature? Ve kterych polozkdch vysledky vzdjemné koresponduji,
pfipadné se rozchdzeji a pro¢ tomu tak je?) Lze zde uvést rlizné zplsoby ¢i vyznamy, jimiZ nebo v jejichz
ramci mohou byt ziskané poznatky interpretovany, a podrobnéji diskutovat o svych tvrzenich a
podloZit je argumenty pro né. Diskuse slouZi jako prostor pro srovnani teoretické a praktické ¢asti
(poznatkd z literatury a z viastniho sbéru dat), pro hledani souvislosti mezi tim, co se autor v priibéhu
tvorby zavérecné prace dozvédél, a tim, co bylo o studovaném jevu znamo, i jako prostor pro
deklaraci pfipadné zmény vlastniho ndzoru autora na dany jev. Kvalitni diskuse organicky propojuje
teoretickou a praktickou cast zavérecné prace tim, Ze dava vlastni vysledky do souvislosti
s teoretickymi poznatky.

3) navrzeni moZnosti vyuZziti vysledkd prace v praxi a konkrétni podnéty a navrhy pro dalsi vyzkumnou

praci (napf. ,Nyni je nutné zhodnotit tento aspekt osetfovatelské péce také u seniord v socidlni pé&i.”)
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4) V této posledni ¢asti diskuse se autor zamysli nad praktickymi implikacemi poznatk( — moZnostmi
jejich vyuziti v praxi (V éem jsou vysledky zajimavé & pfinosné?) a doporucenimi pro dalsi vyzkum
zpracovaného tématu (Jakym smérem by se mél ubirat dalsi vyzkum daného fenoménu a proé? V éem je
pripadné pokracovadni v dalsim vyzkumu slibné?)

Zavéry

V zavérech prace se uvadi prehled nejdileZitéjsich vysledkl se zdlraznénim toho, co prace pfinesla
nového, co z jejich vysledk( vyplyva. Autor uz tedy nepopisuje ani metody, ani nediskutuje. Strucné
uvede, co bylo zjisténo, co z toho vyplyva, ptipadné s jakou prikaznosti se vysledek potvrdil. Vhodné
je rovnéz uvést to, co se nepotvrdilo ¢i co zlstalo sporné nebo oteviené, jaky vliv mlze mit prace
na praxi a zda byl cil prace naplnén.

Césti diskuse a zavéry mohou byt spojeny do jedné (napf. Diskuse a zdvéry).

Pouzita literatura a citace

U vSech informaci, které se objevi v zavérecné praci, a autor je nevymyslel sam, je tfeba uvést jejich
zdroj. V této souvislosti se pouZiva pojem citace (bibliografickd citace), coZ je souhrn Udajl o citované
publikaci ¢i jejich ¢astech umoznuijici jeji presnou identifikaci. Terminem odkaz na citaci se oznacuje
odvolani v textu na citaci uvedenou v seznamu poufzité literatury. Seznam pouZité literatury je posledni
povinnou kapitolou zdvérecné prace a jsou v ném uvedeny vSechny pouzité zdroje. Citace, uvedené
autorem zavérecné prace, prevzaté z dél jinych autord, nejsou vétsiho rozsahu nez text zpracovany
autorem predkladané bakalarské/diplomové prace. Neni pfipustné, aby citované texty byly spojeny
napt. jednou holou vétou autora bakalarské/diplomové prace

V celé praci je tfeba zachovat jednotné citacni normy. Ty urcuji jednak podobu samotnych citaci, tak
zpUsob, jakym se na né v textu odkazuje. Pro zavérecné prace studentl na 1. LF UK jsou doporuéené
normy 1SO-690%, pfipadné APA™.

Kromé formalnich naleZitosti citace jde také o jeji vécnou sprdvnost, tedy o vhodnost vzhledem
k tématu a dostatecnou odbornost.

PFi zpracovavani semindarnich, bakalarskych, diplomovych, pfipadné i dalSich kvalifikacnich praci
student(l vysokych Skol je bezpodminecné nutné dodrZovat autorsky zakon. Tyto prace jsou zaroven
»autorskym dilem” a musi splfiovat podminku , jedine¢ného vysledku tvrci ¢innosti studenta”. Pokud
tuto podminku nesplniuji, nemély by byt uznany jako prace spliujici kritéria na né kladena.

Autorsky zakon (Az) upravuje nékolik dil¢ich vyjimek z vyluénych autorskych prav, které oznacuje
souhrnné jako citace (§ 31 AZ). Tuto vyjimku vyuZivaji studenti pfi zpracovdni seminarnich,
bakalafskych, diplomovych, poptipadé jinych kvalifikacnich praci. Pouziti citovanych vynatkd z cizich
dél se musi fidit uréitymi pravidly. Kromé radné citace je nutné, aby citované ¢asti byly pouzity pouze
v odlvodnéné mife a aby citované ¢asti byly vloZzeny do vlastniho dila, zpracovaného studentem. Nelze
napriklad poskladat nékolik vynatkl z cizich dél dohromady bez zpracovani vlastniho textu. Je tfeba
dbat na to, aby plvodni text, zpracovany studentem byl delsi nez soucet citovanych vynatk( z cizich
dél.

Citace pravnich dokumentu
Pravni predpisy se uvadéji typem, rokem vydani, pofadovym cislem, které ma v oficialni sbirce, nazvem
(napf. zdkon ¢ 372/2011 Sb., o zdravotnich sluZbdch.). Pokud byl pravni pfedpis pozdéji novelizovan,

14 pro vytvaFeni citaci Ize doporucit online skripta Masarykovy univerzity Metodika tvorby bibliografickych citaci
na http://is.muni.cz/do/rect/el/estud/prif/ps11/metodika/web/ebook_citace_2011.html
15 Citaéni styl Americké psychologické asociace, dostupny na http://www.apastyle.org/
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uvedou se i jeho novely, neni-li jich mnoho, nebo zkracené ,ve znéni pozdéjsich predpist”. V textu
prace je po prvnim vyskytu mozné uvddét i zkracené znéni pouze Ciselnym oznacenim (zdkon & 372/2011
Sb.) nebo jinou zkratkou, pokud si ji fesitel jako zkratku zavede (napf. ZzS, Zdkon o zdravotnich sluZzbdch).
Je vhodné zavadét si zkratky bézné pouzivané v odborné literatufe. Tuto zkratku jiz musi autor pouZivat
soustavné, stejné jako jakoukoli jinou zkratku, a uvést ji i v seznamu zkratek.

Novelu prdvniho predpisu béZné necitujeme, ledaze chceme zdlraznit, Ze jde o zménu, a
u prechodnych ustanoveni (Napf. ,Registraéni obdobi bylo prodlouZeno zdkonem & 105/2011 Sb., ktery
novelizoval s ucinnosti od 22. 4. 2011 zdkon ¢. 96/2004 Sb., nebo ,,...jak vyplyvd z &l. VI odst. 3 zdkona ¢. 189/2008
Sb.“).

Pokud jde o platny pravni predpis v dfivéjSim znéni, uvede se napf.: ,,ve znéni U¢inném do 1. 2. 2009“.
Pokud jde o jiz neplatny pravni predpis, uvede se tato skuteénost pfi prvnim vyskytu (napf. Vyhldska é.
77/1981 Sb., o zdravotnickych pracovnicich a jinych odbornych pracovnicich ve zdravotnictvi, zrusend dne 29. 6.
2004). To neni nutné uvadeét, pokud skutecnost, Ze jde o zruseny pravni predpis, vyplyva z kontextu.
Pokud jde o platny pravni ptedpis, ktery teprve nabyde ucinnosti, uvede se tato skute¢nost obdobné.
PFi citaci paragrafu (¢ldnku) za soucasného uvedeni jeho poradového Cisla se uziva zkratky ,§“ (pro ¢ldnek
zkratky ,¢1.7), tj. napf. § 5, ¢l. 1. Uvadi-li se paragraf (éldnek) bez ptislusSného poradového Cisla, je treba
slovo ,paragraf” (,¢ldnek”) pokazdé vypsat. Pfi citaci je vidy nutno vypsat konkrétni ustanoveni véetné
ustanoveni konkrétni véty, napfiklad ,podle odstavce 3 véty druhé”.

I”

Cituje-li se odstavec spolu s oznacenim ,§“, popfipadé ,¢l.“ oznacuje se zkratkou ,,odst.” V ostatnich
pripadech se slovo ,,odstavec” vidy plné vypise. To plati obdobné pro citaci pismen (napf. ,$ 8 odst. 5,
,odstavec 4 pism. b)“). Pro citaci bod( odstavce ¢i pismen se uZije nezkraceny vyraz ,,bod” (napt. ,v § 3
odst. 2 pism. a) bodé 4“). lJestlize je tfreba odkdzat na jednotlivé véty, povaZuji se pti pocitani
za samostatné véty pouze ty, které jsou od sebe oddéleny teckou. Je-li véta rozdélena stfednikem, je
mozné uZit pro vétsi prehlednost oznaceni — ,¢ast véty pred stfednikem” nebo ,Cast véty
za strednikem®. P¥i citaci véty se pouZije vidy slovniho oznaceni, naptiklad ,véta tfeti”, a to vidy
v pfislusném padu, napfriklad (,podle § 4 véty tfeti zzS)“. Pfi souhrnné citaci nékolika paragrafl (¢lanku)
se vlozZi pred pfrislusné Cislo jednoduchd paragrafova znacka (oznaceni &lénku), (napt. ,§ 13 aZ 24, ,¢l. 8 a?
12“); oznaceni , 88" pro citaci vice paragraf(i nelze v oficidlnim odborném textu pouzit. Pokud jsou
novelizované paragrafy oznaceny kromeé Cislici i pismenem, nedéla se mezi Cislici a pismenem mezera
(napr. ,,podle § 2a”).

Obdobnym zplsobem budou citovany i mezinarodni smlouvy (napf. Sdéleni Ministerstva zahranié¢nich véci
¢ 96/2001 Sb.m.s., o pfijeti Umluvy na ochranu lidskych prdv a distojnosti lidské bytosti v souvislosti s aplikaci
biologie a mediciny: Umluva o lidskych prdvech a biomediciné) nebo ptredpisy EU (napf. Smérnice Rady
2003/9/ES ze dne 27. ledna 2003, kterou se stanovi minimdlni normy pro pfijimdni Zadateltd o azyl).

U metodickych pokynd, stavovskych predpist komor a jinych dokumentid organ( verejné spravy se
uvede cely nazey, Cislo (¢j., sp. zn., &islo publikace apod.), zpUsob publikace, pokud byl publikovan (nap¥.:
,Metodické opatreni ¢. 12469/04/VVO, Eticky kodex zdravotnického pracovnika nelékarskych obort, uvefejnéno
v ¢ 7/2004 Véstniku Min. zdravotnictvi, s. 10.“; Statut a jednaci Fdd Akreditaénich komisi Ministerstva
zdravotnictvi, ¢. MZDR 12353/2007, uverejnéno v & 7/2007 Véstniku Min. zdravotnictvi, s. 129; Stavovsky predpis
¢ 11 (LK) Ceské lékarské komory, Podminky k ziskdni osvédcenti (licence) k vykonu soukromé lékarské praxe ¢lend
Ceské lékarské komory, k vykonu funkce... (Licenéni Fdd); uverejnéno v & 1/2001 Véstniku Ceské lékarské komory,
s. 77, ve znéni pozdéjsich predpisi”).

Cizi pravni predpisy se cituji v jazyce plvodu obdobné jako u cizojazycné literatury (napf. Nariadenie
vlady ¢. 742/2004 Z.z., o odbornej spésobilosti na vykon zdravotnickeho povolania, v zneni neskorsich predpisov);
pokud je vhodné vzhledem ke srozumitelnosti, pfipoji se preklad.
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Citace soudnich rozhodnuti se uvadi v poradi: druh rozhodnuti, pfislusny soud, datum rozhodnuti,
spisova znacka nebo Cislo publikace (Sbirka ndlezii nebo soudnich rozhodnuti). U citaci rozhodnuti
Evropského soudniho dvora ¢i mezinarodnich smluv lze uvadét i CELEX nebo CETS. Pro citace
rozhodnuti jinych nez soudnich organ( plati vySe uvedené obdobné. Vzor citace soudniho rozhodnuti:
Rozsudek Nejvyssiho soudu ze dne 14. 11. 2001, sp. zn. 29 Odo 50/2001.

Pravni pfedpisy se cituji vzdy ze sbirky, nikoli z internetovych stranek typu ,,Zdkony pro lidi“ apod. Jako
zdroj relevantnich znéni pravnich predpist se kromé oficidlnich tisténych sbirek a véstnik( spravnich a
samospravnych organll doporucuje vyuZivat pouze relevantni zdroje, jako jsou jejich elektronické
podoby, oficidlni internetové stranky téchto subjektl, e-klep, portal.gov.cz, licencované systémy
pravnich informaci jakou jsou ASPI, Codexix. Autor prace ruci za to, Ze pramen prava pouZije
ve spravném znéni.

Prilohy

Prilohy jsou nepovinnou soucdsti zavérecné prace, jejich strany se nezapocitavaji do celkového rozsahu
prace.

Pokud jsou v praci pouzity tabulky nebo grafy, mély by se objevit v textu prace, kde je na né pfimo
odkazovano, pripadné mohou byt umistény v ptiloze, zejm. pokud jsou rozsahlejsi a vétSiho poctu.
V ptilohach prace by mél byt, kromé dal3ich pFiloh, kterymi jsou napf. Informovany souhlas, Zadost
o realizaci vyzkumu v konkrétnim zdravotnickém zafizeni aj., uveden také seznam vsech pfipadné
pouZzitych tabulek a grafl véetné uvedeni Cisla stranky, kde je mliZze ¢tenar nalézt.

Do prilohy se vkladaji rovnéz pouzité dotazniky, struktury interview, jez byly s ucastniky vyzkumu
provedeny, pfipadné dalsi dokumenty, jez se pfimo vztahuji k zavérecné praci.

Soucasti priloh jsou i texty, které nejsou standardné a bez obtiZi dostupné a jsou dlleZité pro kontext
prace (nepublikované texty, historické prameny, ufedni korespondence, prameny zahrani¢niho prdva, metodiky
apod.). Neni pfipustné, aby tyto zdroje tvofily pfilis rozsdhlou primou citaci.

6.2 Teoretické prace

Teoretickd prace predstavuje spiSe vyjimecny typ zavérecné prace. PfestoZe nevychazi z empirickych
dat jako prace vyzkumné ci kasuistické, dodrzuje logiku a strukturu spole¢nou vsem odbornym textim:
ma jasné vymezeny cil, vyuzZivd presné formulovanych metodologickych postupli a pfindsi nové
poznatky. Autorsky pfinos, ktery se od teoretické prace ocCekdva, muiZe spocivat ve zpracovani
uceleného prehledu dosud nezpracované tématiky (prehledové ¢lanky), v aplikaci nové metody Ci
pohledu na jiz existujici poznatky, komparaci urcitého jevu ¢i institutd vramci rGznych zemi Ci
v pribéhu casu (srovndvaci metoda) nebo ve vytvoreni originadlnich postupll ¢i pomuicek pro praxi
zalozenych na peclivém studiu. Zvlastnim druhem teoretické prace je meta-analyza, tedy poufziti
specifickych statistickych postupd na vysledky jiz publikovanych studii, ktera prinasi systematicky
prehled dané problematiky, a navic zjistuje vyznamnost a rozdily v G¢incich popisovanych metod.

Teoretické prace jsou narocné na zpracovani resersi, protoze predpokladaji vyuziti vétsiho mnozstvi
literatury. Vyssi pozadavky jsou kladeny i na vybér literatury; pocet zdrojl se predpoklada nejméné
o tretinu vyssi, neZ je uvedeno vyse. Vyssi naroky jsou kladeny i na jejich kvalitu a rlznorodost; je
nutné nalézt vice pohledd na jednu problematiku, nelze se spokojit s tvrzenim jednoho autora.
Predpokladem je také to, Ze autor je schopen zaujmout k vybranym zdrojam kriticky postoj s urcitou
mirou kreativity. Logika strukturovani kapitol vychazi zejména zcile a designu teoretické prace,
zaroven je ovlivnéna soucasnym stavem poznani v dané oblasti. Autorovi, ktery se rozhodne zpracovat
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teoretickou zavérecnou praci, Ize doporucit zejména dikladnou pfipravu a fadné prodiskutovani
tématu a metod s vedoucim své prace.

Teoretické ¢asti nemaji stanoveny hypotézy, avSak musi mit stanoveny cile a z nich vyplyvajici
vyzkumné otdzky, na které hodla autor teoretickou praci odpovédét. V zavéru teoretické prace resitel
zhodnoti, nakolik se mu cile skutecné podafilo splnit a shrne podstatné ¢asti feseni vyzkumnych otazek,
jimiz se zabyval v praci.

Historické prace

Zvlastnim typem teoretické prace je prace historickd, tedy teoretickd prace pouzivajici jako jednu
z metod tzv. historickou metodu (historickou analyzu). Tato metoda zahrnuje vyzkum dokumentd, a to
zejména archivnich pramen( (vefejné, ufedni i soukromé zéznamy), soudobych i soucasnych literarnich
pramen (kniZnich, éasopiseckych apod.). MUZe zahrnovat i praktickou ¢ast, zejména kvalitativni metodu
rozhovoru s pamétniky (metoda autobiografickd, dotazovdni, interview), nebo analyzu souboru dat, tj.
vysledkud préce jinych autort ¢&i zvefejnénych statistickych adaji (napf. UzIS, CSU apod.).

Cilem historické prace je rekonstruovat historickou udalost souvisejici s oborem studia teSitele,
poptipadé charakterizovat vyvoj urcitého institutu ¢i jevu, a to véetné charakteristiky zkoumaného jevu
ve srovnani s pritomnosti (historické hodnoceni).

6.3 Vyzkumné prace

Prehled literatury v zavérecné praci vyzkumného typu predstavuje zevrubné uvedeni do problému a
mél by smérovat k formulaci obecného vyzkumného cile celé prace a ndvrhu designu vlastniho
vyzkumu, ktery bude nasledné popsdan v praktické ¢asti. Autor by se tedy v této ¢asti mél zabyvat nejen
popisem vysledkd, ale i pouZitych metod obdobnych jiZ realizovanych studii, aby se v navrhu vlastniho
vyzkumu vyvaroval opakovani jiz dfive popsanych chyb ¢i zkoumani jiz zjiSténého.

Vyzkumna ¢ast ma pak standardni strukturu védeckého textu:

1. Stanoveni cile (cilti) praktické €asti — struéna a jasna formulace ¢eho nejdlleZitéjsiho ma byt
dosazeno.

2. Formulace vyzkumnych otazek, popfipadé téz hypotéz — vyzkumné otdzky (¢asto pro kvalitativni
vyzkum, ale i v nékterych typech kvantitativniho vyzkumu) nebo hypotézy (Casto pro kvantitativni
vyzkum) presné a konkrétné vymezuji oblast zajmu vyzkumnika na drovni jevl ¢i proménnych.
Pokud jsou formulovany hypotézy, je nutné pouzit pro vyhodnoceni vysledk( statistickych metod
vys$siho fadu; doporucuje se spoluprdce se statistikem. Stanoveni hypotéz neni povinné.

3. Design vyzkumu — obecny metodologicky ramec — stru¢nd a vystiznd charakteristika hlavni
myslenky vyzkumu; popis a zddvodnéni zvoleného typu ¢i kombinace vice typd vyzkumnych
pristupl, véetné uvedeni zdroju Ci teoretickych vychodisek, na kterych autor stavi.

4. Metody sbéru dat — popis a zdGvodnéni planovanych metod ziskdvani dat, zda jde o metodu
kvantitativni ¢i kvalitativni (napf. dotaznik, test, rozhovor, pozorovani atd.), véetné uvedeni jejich
zdroju ¢i postupl tvorby a ovérovani téchto nastroja.

5. Vyzkumny soubor — popis a zdlvodnéni vybéru ucastnikd vyzkumu, definice zakladniho a
vybérového souboru (populace a vzorku), kritéria vybéru, rozsah souboru, nominacni technika
(napf. nahodny stratifikovany vybér, metoda snéhové koule, totdlni vybér atd.); v ptipadé zapojeni
lidskych subjekt(i popis osetieni etickych otazek ve vztahu k tcastnikdim vyzkumu.

6. Metody zpracovani a analyzy dat — popis a zdGvodnéni konkrétnich metod analyzy, kvantitativnich
(statistickych) a/nebo kvalitativnich.
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7. Prakticky prabéh realizace — harmonogram vyzkumu, persondlni zajisténi, komunikace
s poskytovateli zdravotnich sluzeb a jinymi subjekty, technické zazemi, etické aspekty.

8. Vysledky — prezentace vysledkl analyzy dat; lze vyuZit tabulek a graf(i, nebo pfimych citaci
ziskanych dat k podpofe vlastnich tvrzeni.

9. Diskuse — interpretace vysledk( ve vztahu k formulovanym vyzkumnym otazkam a hypotézam,
dosavadnim vyzkum(m, existuji-li; kritické zhodnoceni vysledk( z hlediska moznych desintepretaci
a slabych stranek vyzkumu.

Zakladnim smyslem popisu pouzitych metod je provést ¢tenare krok za krokem vyzkumnym procesem

tak, aby nejen detailné porozumél dlvodim, které autora vedly k realizaci vyzkumu zvolenym

zpUsobem, ale aby byl zadroven schopen v pfipadé potieby vyzkum replikovat (pfesné zopakovat),

protoze pouze presny a vyCerpavajici popis umoznuje identifikovat mozna zkresleni a tedy zaujmout

kritické stanovisko. DUraz na poZadavek na detailni popis je kladen zejména pfi pouZiti méné znamych

pfistupl a metod.

Jednotlivé kroky pro lepsi predstavu odpovidaji nasledujicim otazkam:

. Co chceme zkoumat?

. Co presné chceme zjistit?

. Jak toho dosahneme?

. Co budeme muset ziskat a jakym zplsobem?

. Od koho nebo odkud to ziskame?

. Co s tim potom budeme muset udélat? Co ndm asi vyjde a co s tim udélame?

. Jak jsme to konkrétné provedli?

O 00 OO U1 A W N B

. Co nam vyslo?

10. Co to vSechno znamena?

Clenéni kapitol vyzkumné ¢&asti nemusi odpovidat pfimo vyse uvedené struktufe. Cile, design a
vyzkumné otazky lze spojit do jedné podkapitoly, stejné tak pouZité metody sbéru a analyzy dat spolu
s popisem vybéru zkoumaného vzorku. Naopak vysledky lze rozdélit do vice podkapitol podle
jednotlivych vyzkumnych otazek ¢i logickych okruhd.

6.4 Kasuistické prace

Zavérecna prace kasuistického typu je pfipadovou studii, tedy specifickym druhem vyzkumné prace.
Jedna se o intenzivni studium jednoho ptipadu - jedné situace, jednoho clovéka, jednoho problému
(Oleckdé & Ivanovovd, 2010). Pfestoze lze pro ziskdvani a analyzu klinickych dat vyuzit kvantitativnich
kvalitativnich metod, v zasadé jde v pfipadé kasuistické prace vidy o kvalitativni vyzkumny design,
protoze vybrany fenomén je zkouman do hloubky, v Sirokém kontextu a v jeho skute¢ném prostiedi
(podrobnéji viz také Miovsky, 2006). Kasuistickd zavérecna prace tedy opét dodrzuje logiku a strukturu
spole¢nou vsem odbornym textim: ma jasné vymezeny cil, vyuzZivd presné formulovanych
metodologickych postupl a pfindsi nové poznatky. Autorsky prinos, ktery se od kasuistické prace
ocCekava, spociva v aplikaci teoretickych poznatkli na vlastni pripadovy material, v demonstraci
vybraného fenoménu v kontextu soudobého poznani. Primarnim cilem psani kasuistické zavérecné
prace je samozifejmé prokdazat autor(iv vhled do problematiky a jeho schopnost klinického usudku,
nicméné dasledné porozuméni zkoumanému by mélo byt pfinosné i pro ¢tenare.

Pti formulaci konkrétniho cile vlastni kasuistiky je vhodné brat do Uvahy obecny smysl kasuistickych
studii, kterym je popsat a porozumét individualité v procesu, v souvislostech a ve skute¢ném prostredi.
Vlastni cil Ize pak Ize formulovat z hlediska Urovné typicnosti pripadu (typicky ¢i atypicky), z hlediska
predmétu, tedy toho, co je za pfipad povaZovano (osoba/pacient/klient, skupina osoba/pdr/rodina,
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oddéleni/sluzba/instituce...), a z hlediska toho, na jaky klinicky fenomén je prace primarné zamérena

(etiopatogeneze, symptomy, diagnostika, terapeuticky postup, prognoza...).

Kasuistickd prace obsahuje prehled literatury a vyzkumnou ¢éast. Prehled literatury u kasuistiky se

zabyva obsirnéji tématy, kterd jsou klicovd vzhledem ke stanovenému cili a konkrétnimu pfipadu.

Obsahem by mélo byt shrnuti soucasného stavu poznani (napf. zndmd etiologie, komorbidita a

epidemiologie, popis standardné pouZivanych diagnostickych a terapeutickych postupl, popis zndmych

komplikaci a progndzy apod.). Tato ¢ast logicky sméfuje k formulaci konkrétniho cile a vybéru pfipadu.

Struktura vyzkumné ¢asti kasuistiky je opét zavisla na stanoveném cili a konkrétnim pfipadu, ale

obecné by méla zahrnout nasledujici (viz také $ablona kazuistiky na http.//utpo.ifl.cuni.cz/kvalifikacni-

prace):

1. Stanoveni cile — struc¢na, jasna a konkrétni formulace toho, co ma byt demonstrovano.

2. Vybér pripadu — zdGvodnéni konkrétniho vybéru a detailni popis, jak probéhl; strucné zakladni
udaje o subjektu kasuistiky (tj. popis souboru); eticka klausule (prohldseni o zachovani anonymity
a dodrzZeni dalsich etickych principt — napt. pacient dal Ustni souhlas se zpracovanim jeho pfipadu,
student ma pristup k pacientovi v rdmci své odborné praxe, pracovni smlouvy). Lze analyzovat i
vice pfipadd.

3. Pouzité metody — popis a zdGvodnéni metod ziskavani dat (klinickd vysetfeni, rozhovor, pozorovadni,
testové metody, dotazniky...) a popis skute¢ného pribéhu jejich realizace véetné takovych aspektd,
jako ¢asovy harmonogram apod.

4. Podrobna charakteristika subjektu kasuistiky — standardni anamnéza (& anamnézy) dle zvyklosti
v daném oboru, véetné dosavadni terapie.

5. Situace vychoziho bodu — popis klicovych charakteristik subjektu kasuistiky v urcitém case, ktery
je vychozi pro klinickou praci Ci zvoleny cil (setkdni studenta s pacientem, vstup do lé¢by apod.), klinické
zhodnoceni a rozvaha, zd{ivodnéni diagndzy.

6. Dalsi vyvoj — popis a zdlvodnéni realizovanych (terapeutickych a oSetfovatelskych) intervenci a jejich
vyznam pro subjekt kasuistiky. Diskutovan by mél byt vztah k teorii metod a postupd.

7. Zavér — vysledky realizovanych (terapeutickych a osSetifovatelskych) intervenci, stru¢né shrnuti a
zhodnoceni prabéhu (lé¢by), ptip. katamnéza, je-li autorovi znadma.

Diskuse je stejné jako v pfipadé ostatnich typl zavérecnych praci klicovou soucasti kasuistické prace.
Autor se v ni mize kromé obligdtniho propojeni teorie s praxi (prehledu literatury a vyzkumné ¢asti)
také zamyslet nad ucinnymi faktory a provést jejich detailni rozbor, nad alternativnimi moZnostmi
terapie (napf. popsat mozné intervence, které nebyly realizovdny, ale bylo by dobré, kdyby v urcité fdzi
realizovdny byly...), nad bezpecénosti (klinicky vyznamné neZddouci ucinky, popf. jejich zvldddni, nepfitomnost
oéekdvanych neZddoucich uéinkd) a nad etickymi otazkami a SirSimi souvislostmi (kvalita Zivota vs. lééba
diagndzy) apod.

Do priloh kasuistické prace je mozno zaradit cokoliv, co vhodné ilustruje subjekt i téma, napfr.

anamnesticky dotaznik, vysledky vySetfovacich metod, ukazky rozhovoru, ¢asovou osu pfipadu apod.

Kasuistiku je tfeba vidy zpracovavat se zvlastnim zietelem k etickym otazkam, mj. striktné dbat na

zachovani anonymity prezentovaného subjektu (t.j. neuvddét datum hospitalizace, pfesny ndzev nemocnice,

meésto, inicidly, nic, z &eho by mohl byt pacient identifikovdn). Je nutné si uvédomit, Ze anonymizovana jsou
takova data, jeZ nelze pfifadit ke konkrétni osobé a Ze zvefejnénim nespravné anonymizovanych Gdajd

o zdravotnim stavu autor jednd nejen neeticky, ale téZ se stava pachatelem prestupku, ¢i dokonce

trestného cinu.
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7 Formalni nalezitosti

7.1 Jazyk

Jazykem prace je vidy CeStina. V pfipadé opodstatnéné Zadosti studenta a souhlasu vedouciho prace
je mozné text prace dodat ve slovenstiné nebo v angli¢tiné. Citace z cizojazyCné literatury se uvadéji
vzdy v origindle, v zavorce za citaci se uvadi preklad textu, s vyjimkou slovenstiny a anglictiny. Pfi psani
je tfeba se vyvarovat hovorovych vyrazl a spojeni, pravopisnych a gramatickych chyb; vychazet je
nutné z platné pravopisné normy stanovené Ustavem pro jazyk cesky.'® Obsah prace mda odpovidat
narokim kladenym na odborny, resp. védecky text; styl musi byt odborny, naprosto vécny, strucny a
pouzivajici pfesné definované pojmy. Zavérecnou praci, stejné jako jiny odborny text, je v podstaté
mozné psat ve tfech osobach:

a) on-3.osoba jednotného Cisla (,autor poZddal o spoluprdci...“),

b) my—1. osoba mnoiného &isla, tzv. autorsky plurdl*’ (,poZddali jsme o spoluprdci...“) €i

c) ja-1.osoba jednotného Cisla, tzv. autorsky singuldr (,poZddal jsem o spoluprdci...”).

Pouzivani zvoleného stylu je tfeba dodrzet napfi¢ celym textem prdce a neni pfipustné osoby
kombinovat.

Jednotnost jazykového stylu je nutné dodrzet, i pokud jde o pocesténé nebo plvodni latinské a recké
vyrazy, tedy bud vcelém textu autor bude pouzivat ,pneumdnie”, ,ateroskleréza”, ,inzulin®,
,transfaze”, ,introverze”, nebo ,pneumonie”, , atherosklerosa,” ,insulin®, ,transfuse”, ,introverse”,
pokud pravidla ¢eského pravopisu nestanovuji jen jednu zavaznou formu. Vyjimkou jsou pouze pfimé
citace. Doporucit Ize moderni verzi téchto vyraz(.

Cisla se vtextu vyjadiuji vidy slovné, pokud je lze vyjadfit jednoslovng, tedy ,mezi deset
nejvyznamnéjsich sester”, nikoli mezi 10 nejvyznamnéjsich sester”, ale ,,dvacet pét déti onemocnélo”
i ,25 déti onemocnélo”. Vyjimku tvofi data (17. listopadu 1989), €as (,v 18.35 pacient..”), spojeni
s procenty ¢i mérnymi jednotkami apod. (3 mg, respondent & 6), matematicka vyjadreni, v tabulkach a
grafech. Cislici lze rovné? pouZit v uvedeni rozsahu (na jednu sestru pfipadalo 5-10 pacienti) nebo
v pfipadé, kdy je uvadéno vice hodnot, z nichz nékteré jsou uvedeny Cislicemi (dotaznik odevzdalo 158
respondenttd, z toho 140 Zen, 16 muZi; 2 respondenti své pohlavi neuvedli).

Je tfeba rozliSovat pomicku (oddéluje se mezerami) a spojovnik (bez mezer). Vyjimkou je jen pomlicka
spojujici dva jednoslovné vyrazy (vztah sestra-pacient, 5-10 pacientii, Praha-Kobylisy, Kaplanova-Meierova

metoda apod.).

7.2 Rozsah

Povinny rozsah bakalarské prace je 30-50 normostran (tj. 54-90 tisic znakd, véetné mezer), diplomové
prace 50-100 normostran (tj. 90-180 tisic znakd, véetné mezer). Titulni strana, abstrakt, seznam pouzité
literatury a pfilohy se do rozsahu textu zavérecné prace nezapocitavaiji.

Rozsah abstraktu - v kazdém z jazykd by mél byt v rozsahu max. jedné normostrany (tj. 1800 znakd,
véetné mezer). Klicovych slov by mélo byt uvedeno 3-5, pficemz ustalené slovni spojeni - napf. drogova
politika - se povaZzuje za jedno klicové slovo.

16 pravidla éeského pravopisu http://prirucka.ujc.cas.cz/
17 Tzv. autorsky plurdl je vhodny pro ptipady, kdy je referovano o praci tymu.
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7.3 Typograficka uprava

Pfi psani je tfeba dodrzovat zakladni typograficka pravidla, kterd urcuji, jak ma vypadat tistény text,

aby vypadal dobte a dobte se cetl. Pfedpoklada se, Ze autor zpracuje zavérecnou praci v textovém

editoru. Upravu pisemnosti zpracovanych textovymi editory podrobné urcuje €SN 01 6910, nasledujici

pravidla jsou doplnénim obecné platné normy a jsou pro zpracovani zavérecnych praci zavazna.

a.

Format a okraje stranky — Format listu zavérecné prace je A4 (210 x 297mm). P¥i nastaveni okraju
stranky je nutné poditat s vazbou, proto se lisi velikost okraje vpravo a vlevo. Lze doporudit
nasledujici nastaveni: nahote a dole 2,5 cm, vlevo 3,5 cm, vpravo 2 cm.

Velikost pisma — Velikost pisma zakladniho textu by méla byt 11-12 bodd, radkovani 1,15-1,25.
V odlvodnénych pfipadech lze ¢asti textu psat tzv. petitem.

Pro ukazky, konkrétni priklady, delsi citace ¢i komentare, které rozvadéji ¢i obohacuji zakladni text, ale nepredstavuji
jeho zasadni ¢ast, Ize pouzit o jeden az dva body mensi pismo a zaroven tésnéjsi radkovani. Vyhodou tohoto grafického
prvku je Uspora mista za souCasného zachovani prehlednosti a navaznosti textu.

Druh pisma — Neni pfipustné pouzivat v jednom dokumentu vice nez dva druhy pisma (fonty).
Pisma pouZitd v dokumentu by spolu méla ladit. Lze vyuZit napfiklad osvédéenou kombinaci
patkového pisma Times New Roman pro text a bezpatkového (sanserif) fontu Arial pro nadpisy
kapitol a oddil( ¢lanku a pro popisky grafli, schémat a obrazkd; pripadné stéle castéji pouzivanou
kombinaci font( Calibri a Cambria.

Odstavce — Jednotlivé odstavce je vhodné opticky oddélovat, ¢imz se usnadnuje vnimani textu.
K tomuto Ucelu slouzi nastaveni vhodné mezery za koncem odstavce (6, 10 nebo 12 bodu).
Neoddélujte odstavce volnou fadkou a nezvyraziujte jeho zacatek pomoci klavesy <tabuldtor>.
Ukonceni odstavce (nikoli radky) se provadi kldvesou <ENTER> za poslednim znakem odstavce.
Nikde jinde v textu tuto kldvesu nepouzivejte.

Zarovnani textu — Zakladni text by mél byt zarovnan do bloku.

Nadpisy — Nadpisy kapitol a podkapitol by mély byt ¢islované v hierarchické strukture, doporucuje
se vyuzit funkce stylG v textovém editoru, které ndsledné usnadnuji vytvareni seznam( véetné
obsahu. Pocet Urovni nadpisd by nemél presahnout tfi. Pro nadpisy je doporuceno zvolit odlisné
velikosti pisma, rozdil ve velikosti nadpisli mezi jednotlivymi irovnémi by mél byt dva body. Napf.
pti velikosti bézného textu 12 bodl by prvni vys$si Uroven nadpisu méla velikost 14 bodU a druha
vySsi Uroven by méla velikost 16 bod(l. V nadpisech lze vyuZit pismo tu€né, kurzivu i KAPITALKY.
Kazda kapitola prvni Urovné zacind na nové strance. VSechny nadpisy je tfeba zarovnat doleva.
Ocislovani (paginace) stranek — Stranky zavérecné prace musi byt ocislovany, a to od kapitoly tvod
aZ po seznam poutzité literatury. Rucni Cislovani Ize vSak povaZovat za hrubou chybu. VSechny
moderni textové editory umi ocislovat stranky automaticky, vétSinou pomoci funkci pro Gpravu
zahlavi a zapati.

Zvyrazinovani textu — Zvyraznovani Casti textu lze provadeét kurzivou (italics — ubihajici pismo),
ptipustné, ackoli nepfilis vhodné je pfipadné zvyrazriovani textu tuénym pismem (bold). Naprosto
nevhodné je prostrkavani m e z e r a m i, podtrhavani, barevny text a specidlni pocitacové efekty

(blikajici text zadna tiskarna nevytiskne).

Tabulky a grafy — V pfipadé prezentovani kvantitativnich udajl ¢i pro zptrehlednéni kvalitativnich
je doporuceno vyuzivat tabulky a grafy (obrazky). Styl vSech tabulek a graf(i by mél byt napfi¢ celou
zavérecnou praci jednotny (popisky, zkratky, velikost pisma, barevné provedeni apod.). Tabulky a
grafy jsou Cislované a opatfené ndzvem, ktery je vidy nad tabulkou ¢i grafem, Cislovani lze
doporucit vzestupné. Tabulky a grafy mohou byt umistény pfimo v textu prace (mezi odstavci),
vidy ale az za mistem, kde je na né v textu odkazovano, anebo v pfilohach prace, pokud prvni
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variantu jejich rozsah ¢i pocet neumoziuje. Text v tabulkach Ize zarovnat vlevo ¢i na stred, velikost
pisma mlzZe byt mensi nez u zakladniho textu, ale vZdy je tfeba zachovat Citelnost (min. pfipustnd
velikost pisma je 8 bod(i).

j. Poznamkovy aparat — V pripadé potieby doplnit informace stextem nepfimo souvisejici Ci
vysvétlujici lze vyuZit pozndmek pod carou. V zdkladnim textu avtextu pod carou se vyuZiva
identifikacni ¢islo poznamky ve formé horniho indexu a kazda dal$i poznamka ma nové Cislo.
Celkové mnoiZstvi pozndmek pod ¢arou by nemélo presahnout % stranky.

K nejcastéjsSim chybdm v typografické Upravé, které zhorsuji ¢i témér znemoznuji Citelnost textu,
protoze ho Cini neprehlednym, patfi nadbyte¢né mezery (jednotlivd slova se oddéluji vidy nejvyse jednou
mezerou, pro odstranéni nadbyteénych mezer Ize vyuZit funkci automatickych oprav Ci nahrazeni v textovém
editoru), nevhodné déleni slov (automatické déleni slov nebyva vZdy dostate¢né spolehlivé, zvldsté u odbornych
textu Ize doporudit jeho vypnuti, nepfipustné je déleni slov v nadpisech), rozdéleni Cisel ¢i zkratek na dva radky,
mezery pred interpunkénimi znaménky, chybné pouzivani uvozovek a zavorek, chybné pouzivani znak
pro procenta (dvacetiprocentni vypada takto: 20%, dvacet procent takto: 20 %).

Ze stylistického hlediska mUzZe byt na obtiZ napr. nevhodna délka vét (pouze holé véty nepoddvaji dostatek

informaci a plsobi primitivnim dojmem, naopak tii a vicefddkova souvéti jsou nesrozumitelnd, vhodné je stridat

kratsi a delsi véty v pfirozeném rytmu, ktery se dobrfe ¢te), prilis dlouhé odstavce (odstavec by mél obsahovat
pouze jednu ucelenou myslenku & téma, a jeho rozsah by v 2ddném pFipadé nemél byt vétsi neZ % strdnky), pfilis
kratké odstavce (ackoli nékdy muZe byt ucelné, kdy? jedna véta tvofi jeden odstavec, musi jit o vyjimeénou,
vécné odivodnénou techniku), prilis kratké &i dlouhé kapitoly, nadbytecnd slova (tedy, jako, dokonce...)
nebo nesmyslna slovni spojeni (pfiblizné identicky, ¢dsteéné pfesny apod.). Neni vhodné zacinat vétu

(zejména prvni vétu odstavce) Cislici, zkratkou ¢i symbolem (napt. §).

Pokud autor hodla pouzZivat zkratku, musi si ji nejdfive zavést. - ,,Svétova zdravotnicka organizace (ddle

jen ,SZ0“) v roce 2004...“ Zkratka se zavadi pfi prvnim vyskytu, avsak nikoli v nadpise. VSechny zavedené

a pouzivané zkratky autor uvede do Seznamu zkratek v abecednim pofadi. Neni vhodné pouZivat pfilis

mnoho zkratek, text poté ztraci Ctivost a nékdy i srozumitelnost. (véta ,VS, PA a ZZ jsou zdravotnickymi

pracovniky, ktefi v souladu s doporuc¢enimi SZO ziskdvaji zpisobilost na VS nebo VOS podle VP vydanych MZ.“, je

sice formdlné sprdvnd, nicméné neplisobi dobre). Nelze doporucit ani zavadéni malo srozumitelnych di

hovorové pusobicich zkratek (v oboru ose pisobi..). Nepfipustné je zkracovani dlouhych slov (zdrav.

pracovnici).

7.4 Format odevzdani — vazba a elektronicka podoba

Jednotlivé stranky textu (kvalifikaéni prdce je vytisténa jednostranné) i priloh musi tvofit jeden nedilny
celek identicky ve vSech exemplafich.

Technicka Uprava zavérecné prace (vazba) mize byt provedena jakoukoliv technikou a lze ji pfizpUsobit
dostupnym technikdm (knihafskd vazba, krouZkovd vazba, termovazba). Predpoklada se pfiprava textu
pomoci pocitatového editoru a zhotoveni potfebného poctu vytiskl na papiru, jakoz i alespori jednoho
exemplare v elektronické podobé na CD-ROM.

Jeden exemplaf musi byt svazan v tuhych deskach pro archivni uloZeni do knihovny.
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8 Etika

8.1 Etika vyzkumné prace

Autofi zavérecnych praci se jako studenti podileji na védecké (vyzkumné a klinické) préci, pro kterou
plati obecné etické principy a zdsady, které jsou formulovany v nékolika klicovych dokumentech.
Kromé platnych zakon(® a mezindrodnich umluv'® se jednd zejména o eticky kodex Préva pacientt
(Mz, 1992) a Eticky rdmec vyzkumu (MSMT, 2005a). Etickd pravidla mohou byt upravena také
specifickymi etickymi kodexy jednotlivych obor(, at uz na Urovni mezinarodni ¢ narodni (odborné
spoleénosti), poskytovatele zdravotnich sluzeb i jiné instituce napf. fakulty (eticky kodex studenta daného
oboru)?°.

Z hlediska zavérecnych praci Ize rozlisit tfi oblasti, kterych se eticka pravidla mohou tykat:

1. etika ve vztahu k pacientiim, uéastnikim vyzkumu, i zdravotnickému (¢i jinému zafizeni) —
zachovdvat Uctu, autonomii, respektovat dobrovolnost, neohrozit, neubliZit, zachovat anonymitu
a pravo na soukromi, informovat o Ucelu a prabéhu spoluprace;

2. etika ve vztahu k ucelu vyzkumu — deklarovat, Ze nedochazi ke stfetu zajma; popsat financovani,
grantové zapojeni; nefabulovat a nepodvadét;

3. publikacni etika — nekrdst dusevni vlastnictvi, deklarovat, Zze se nejednd o plagidt v ¢estném
prohlaseni na zacatku prace. Veskeré informace, které autor nevymyslel sdm, musi byt citovany
dle platnych norem.

Zejména zavérecna prace kasuistického typu musi dodrzovat anonymitu pacient/klientd a ochranu
osobnich Udaju, tak, aby osoby nemohly byt identifikovany.
V ptipadé, ze pro zpracovani své zavérecné prace budete realizovat vyzkum za Ucasti lidskych nebo
zvitecich subjekt, musi se studie fidit etickymi normami shodnymi s béZznymi studiemi (napf.
informovany souhlas, ochrana osobnich a citlivych ddaji atd.). Nékterd zatizeni vypracovala vlastni formular
pro schvéleni vyzkumu. Zptisob osetieni etickych aspektt a uskali konkrétni bakalafské a diplomové
prace musi byt dostatecné popsano a zodpovida za néj student, pod odbornym vedenim a kontrolou
vedouciho prace.

Zasady obecné etiky védecké prace, které jsou spolecné pro védecko-vyzkumna pracovisté vsech

obord(, Ize shrnout do téchto bodl (MSMT, 2005b):

= poskytovani pravdivych informaci pfi podavani Zadosti o podporu vyzkumnych zamért a projektd,

® nezaujaté nakladani s vysledky studia literatury, pozorovani nebo pokust,

= uvedeni zdroje pfi prejimani vysledk( jinych,

= uvazlivost pfi poskytovani informaci Sirsi verejnosti o pfinosech vyzkumnych vysledkd,

= respektovani autorstvi a spoluautorstvi pfi zverejiiovani vysledk( vyzkumu,

= dodrzovani stanovenych pravidel pfi nakladani s davérnymi udaji,

= respektovani copyrightu pfi reprodukovani publikovanych vysledk( a textd, jakoZ i pti pouzivani
softwaru.

18 Napf. Zakon o ochrané osobnich Gdaju (¢. 101/2000 Sb.).

19 Napf. Umluva na ochranu lidskych prav a diistojnosti lidské bytosti v souvislosti s aplikaci biologie a mediciny:
Umluva o lidskych pravech a biomediciné. V R platna od 1. fjna 2001 (¢. 96/2001 Sb. mezinarodnich smluv).

20 Napf. Eticky kodex studenta bakalafského oboru ergoterapie na 1. |ékafské fakulté Univerzity Karlovy v Praze
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8.2 Pravni aspekty kvalifikacnich praci

Z hlediska tvorby kvalifikacnich praci je dUleZitd zejména problematika autorského prdva a micenlivosti

zdravotnickych pracovnikid a osob pripravujicich se na zdravotnické povolani a ochrana projevl osobni

povahy.

Je tfeba upozornit na nékolik zakladnich pravidel:

= (Citace je pFipustnd, pouze je-li pouZita v odivodnéné mife a je-li uvedeno jméno autora, nejde-li
o dilo anonymni, nebo jméno osoby, pod jejimz jménem se dilo uvadi na verejnost, a dale nazev
dila a pramen.

= Micenlivost studentl zdravotnickych oborl je shodna s mil¢enlivosti zdravotnickych pracovnika.
Vztahuje na tedy veskeré skutecnosti, které se student dozvédél v souvislosti se svym plsobenim
ve zdravotnickém zafizeni v pozici osoby pfipravujici se na zdravotnické povoldni, tj. nejen na udaje
o zdravotnim stavu a nejen v dobé oficidlni praktické vyuky, a to i po skonceni studia.

= Jakékoli projevy osobni povahy (tj. zdznamy daného &lovéka & zdznamy o ném, jeho podobizny, nahrdvky
apod., kde je identifikovatelny), 1ze bud'se souhlasem subjektu téchto projev(, bez souhlasu je Ize pro
kvalifikacni prace uZzit za pfedpokladu, Ze bude zasaZzeno do soukromi a osobnostnich prav ¢lovéka
v nejmensi mozné mife a nebudou pouzity vrozporu sopravnénymi zdjmy clovéka. To se
nevztahuje jen na ochranu pacientd, ale vsech ucastnik( vyzkumu.

= Pokud se vSak pouZivaji projevy osobni povahy, které podléhaji mlcenlivosti zdravotnickych
pracovnikl, je moZné takové Udaje pouZit bez souhlasu pacienta pro kvalifika¢ni prace jen
v anonymizované podobé, pokud nelze souhlas opatfit bud vibec, nebo véas a Setfeni je
provadéno s takovym zabezpecenim, Ze nehrozi neimérny zdsah do soukromi pacienta, nebo jde
Udaje, které neumoznuji ani zpétnou identifikaci oSetfovaného. Takové vyuziti vSak neni moziné,
Ize-li takové Setfeni provést i bez sbéru udaji o konkrétnim pacientovi, nejde-li tedy o zasah
nezbytny, anebo pokud to pacient vyslovné zakazal. Student musi odGvodnit v praci, jak posoudil
splnéni téchto podminek.

= Anonymizace predpokladd znemoznéni i nasledné identifikace (napf. uvedeni pacienta inicidglami,

rokem narozeni, datem a mistem hospitalizace nelze povaZovat za anonymizaci).

8.3 Hodnotici kritéria zavérecnych praci

Zavérecné prace jsou hodnoceny slovné, poctem bodd a navrzenym klasifikacnim stupném. Oba
hodnotitelé (vedouci a oponent) vypracuji posudek, jehoZ soucasti je bodové hodnoceni jednotlivych
aspektl prace (v daném bodovém rozpéti a struktufe klasifikace), navrh celkového klasifikacniho stupné a
jeho slovni zdGvodnéni. Soucasti posudku byvaji také doporucené otazky k obhajobé.

Bodové rozpéti pro jednotlivé klasifikacni stupné je pouze doporucené, hodnotitel se od néj mlze
v odlvodnénych pfipadech odklonit (vysoky odborny ¢i spoleéensky pfinos prdce miZe pfevdZit drobné
nedostatky, anebo naopak zdsadni pochybeni v klicovém aspektu muZe byt natolik zdvazné, Ze prdce neni
doporucena k obhajobé i pfes jiné nesporné kvality). OdliSnou kvalifikaci a hodnoceni stupném ,,neprospél”
hodnotitel odlvodni zvlast peclivé. Pokud je jedno z dil¢ich kritérii hodnoceno jako ,nedostate¢nd
nebo dobra droven”, nedoporucuje se navrhovat celkové hodnoceni stupném ,vyborné“, pokud pro
to nesvédci néjaké zvlast vyjimecné okolnosti. Obdobné, pokud je jedno z dilcich kritérii hodnoceno
jako ,nedostatecna uroven”, nedoporucuje se se navrhovat celkové hodnoceni stupném ,velmi
dobre.”
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Klasifikace navrzena v posudcich neni pro zkusebni komisi Statnich zavérecnych zkousek zavazna, ta

k posudklm sice pfihlizi, ale rozhoduje se na zakladé prlibéhu obhajoby a vlastniho uvazeni. | v pfipadé

jednoho ¢i obou nedoporucujicich posudk( muze student zavérecnou praci pred komisi obhajovat.

Doporucena celkova klasifikace prace podle bodového hodnoceni:

Doporuceny klasifikacni Bodové rozpéti pro bakalarské prace | Bodové rozpéti pro magisterské prace
stupen
Vyborné 100-81 100-86
Velmi dobre 80-61 85-71
Dobre 60-41 70-56
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9 Praktické tipy pro psani

Pro mnoho lidi je proces psani obtizny. Existuje mnoho prekazek, jez vam mohou branit viibec zacit

nebo najit dostatek ¢asu, kdy byste mohli v klidu a v plné koncentraci psat vasi prdci. Pro zahajeni

produktivniho psani plati pfedevsim pravidlo ,,co muizZes udélat dnes, neodkladej na zitfek”. DuleZitou

roli hraje motivace, uvédomte si ,pro¢“ vibec chcete na ukolu pracovat a prevezméte vlastni

zodpovédnost za své chovani. Jste to vy, kdo ma prokdzat své schopnosti a dokoncit vysokou skolu

napsanim a odevzdanim zavérecné priace, je to vas Zivot.

Zde jsou jeSté nékteré dalsi tipy:

Stanovte si priority, a to jak ty dlouhodobé (dokonceni prdce), tak i ty kratkodobé (nejdiilezitéjsi tikol
dne).
Pokud chcete odevzdat kvalitni praci, vyhradte si na ni dost ¢asu.
Praci si rozdélte na mensi Useky - napf. kapitoly ¢i ¢asti, napiSte si podrobnou osnovu a tu pak jako
kostru obalujte ,,masem* textu.
Rozdélte si ¢as na stejné Casové Useky a ty pak presné naplanujte. Ve stanoveném case zasednéte
k planované praci. Délejte to pravidelné. V ptipadé, Ze nestihate dokoncit planovanou ¢ast,
nebourejte svij plan, ale pokracujte dalsi ¢asti dle planu, pozdéji se k rozpracovanému vratite.
Nebudte perfekcionisty. Neni nutné mit napoprvé vysledek dokonaly, duileZité je napsat alespon
néco — textové editory umoznuji mazani a vkladani textu, pfesouvani celych odstavcu ¢i kapitol,
pozdéji se mlzZete k rozpracovanym ¢astem vratit a dopilovat je.
Identifikujte rusivé vlivy a zbavte se jich (televize, kuchyné, internet...).
Ucte se zvladat externi rusivé vlivy a upfednostiiovat psani (pokud moZno pravidelné).
Nebojte se pti psani vyuZzit své spontaneity a kreativity.
Nebojte se vyjadiovat vlastni nazory a zkuSenosti, ovsiem odliSte subjektivni nazor (svdj i cizi) a
objektivizovanou skuteénost).
Vyhradte si urcity ¢as i na regeneraci, pokud nebudete odpocati, vase vykonnost nebude idealni.
Ucte se rozpoznavat a kontrolovat své negativni myslenky a pochybnosti o sobé.
Nebojte se poZadat o pomoc nebo radu vedouciho, spoluzaka, kamarada nebo odbornika.
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