TECHNICKÉ ZÁSADY PRO PSANÍ 
ZÁVĚREČNÝCH A SEMINÁRNÍCH PRACÍ
ve všech studijních oborech na Vyšoké škole sociálních věd a bezpečnosti
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[bookmark: _Toc211945704]Rozvržení a obsah práce 
[bookmark: _Hlk116208275]Licencjacká/magisterská práce 
Práce by se měla skládat z následujících prvků: 
· titulní strana v polském a českém jazyce,
· obsah,
· úvod, 
· cíl práce,
· materiály a metodika,
· výsledky,
· diskuse,
· závěr,
· seznam použité literatury
· přílohy.
Písemná práce k licencjacké/magisterské práci 
Písemná práce by se měla skládat z následujících prvků: 
· titulní strana v polském jazyce,
· úvod, 
· cíl práce, metodika, výsledky, diskuze (ve zkrácené formě),
· závěr,
· seznam použité literatury. 
Seminární práce
Seminární práce se skládá z následujících prvků:
· titulní strana v českém jazyce,
· vlastní práce,
· seznam použité literatury.

1. [bookmark: _Toc211945705]Titulní strany – viz přílohy
[bookmark: _Toc211945706]Rozsah práce
· Minimální rozsah licencjacké práce je 30 stran A4 o 1800 znacích na stránku (standardní strojopis) – čistého textu. 
· Minimální rozsah magisterské práce je 50 stran A4 o 1800 znacích na stránku (standardní strojopis) – čistého textu. 
· Minimální rozsah stran seminární práce je stanoven dle rozhodnutí přednášejícího, kdy jedna strana A4 má 1800 znaků na stránku (standardní strojopis) – čistého textu.
[bookmark: _Toc211945707]Obsah 
Za titulní stranou následuje obsah práce, přehledně rozdělený do kapitol a podkapitol s uvedením čísla stran, na které začínají. 
[bookmark: _Toc211945708]Číslování stránek 
Automatické číslování stránek, číslo stránky v zápatí, zarovnané na vnější stranu stránky (pravý dolní roh), kdy číslování začíná od první kapitoly práce (Úvod). 
[bookmark: _Toc211945709]Formální úprava textu 
Obecná nastavení v textovém editoru MS Word:
· písmo: Times New Roman
· velikost písma: 
název hlavní kapitoly – 12 bodů, tučné
název podkapitol – 12 bodů, tučné 
text - 12 bodů normální
· řádkování: 1,5 řádku 
· mezery mezi znaky: 0 bodů
· okraje (vpravo, nahoře a dole): 2,5 cm
· levý okraj (s přidáním 1 cm na vazbu): 3,5 cm
· zarovnání do bloku
Formátování textu: 
· odstavce se nezalamují odsazením prvního řádku, nepoužívejte tabulátor ani mezery k ručnímu odsazení;
· nevkládejte samotné nadpisy a podnadpisy na konec stránky; 
· na konci názvu kapitoly nebo podkapitoly nepište tečku; 
· nadpis kapitoly „Úvod” a „Závěr” se nečísluje, číslována je až první kapitola (první úroveň, číslo 1.);
· pod každým názvem kapitoly a podkapitoly musí být uveden text o čem bude daná kapitola pojednávat (nelze psát název kapitoly a hned následně podkapitoly bez dalšího textu);
· mezi čísla označující podkapitoly (druhá úroveň) se vkládá tečka (např. 2.1);
· každá nová kapitola začíná na nové stránce; netýká se to podkapitol;
· pokud vytvoříte podkapitolu např. 1.1, musíte k ní vytvořit i další podkapitolu, tzn. 1.2 (nejméně dvě);
· standardní mezery mezi znaky (0 bodů), mezi slova vkládejte pouze jednu mezeru;
· na konci řádku nesmí být jednohlásková předložka a spojka, pomlčka;
· přesunutí spojky na další řádek pomocí tzv. "pevné mezery" (kombinace kláves: Ctrl + Shift + mezerník);
· práce je psána v autorském plurálu;
· v celém textu je nutné zachovat jednotnou grafickou úpravu;
· jednostranný tisk. 

[bookmark: _Toc211945710]Grafy
· Každý graf musí být očíslován a v textu na něj má být věcně odkázáno. Číslování je vzestupné od začátku po konec.
· Název grafu včetně pořadového čísla se uvádí pod grafem, zarovnání textu doleva.
· Písmo Times New Roman má velikost 12 bodů, pořadové číslo je vyznačeno tučně a samotný název kurzívou. 
· Pod názvem se uvádí zdroj (např. Zdroj: vlastní zpracování) a případné poznámky či legenda, psané bez zvýraznění písmem o velikosti 10 bodů.

Například:
Graf 1
Název grafu

[bookmark: _Toc211945711]Obrázky
· Každý obrázek musí být očíslován a v textu na něj má být věcně odkázáno. Číslování je vzestupné od začátku po konec.
· Popisek tvoří pořadové číslo a název; uvádí se nad obrázkem, zarovnání textu doleva.
· Písmo Times New Roman o velikosti 12 bodů, přičemž číslo je vyznačeno tučně a název kurzívou. 
· Pod obrázkem se následně uvádí zdroj (např. Zdroj: vlastní zpracování) a případné poznámky či legenda, bez zvýraznění, písmem o velikosti 10 bodů.

Například:
Obrázek 1
Název obrázku

[bookmark: _Toc211945712]Tabulky
· Každá tabulka musí být očíslována a v textu na ni má být věcně odkázáno. Číslování je vzestupné od začátku po konec.
· Popisek tvoří pořadové číslo a název; uvádí se nad tabulkou, zarovnání textu doleva.
· Písmo Times New Roman o velikosti 12 bodů, přičemž číslo je vyznačeno tučně a název kurzívou. 
· Pod tabulkou se následně uvádí zdroj (např. Zdroj: vlastní zpracování) a případné poznámky či legenda, psané bez zvýraznění, písmem o velikosti 10 bodů.
· Pokud tabulka přesahuje jednu stránku, rozdělí se na více částí; každá následující část se označí jako pokračování bez opakování názvu. V každém pokračování tabulky musí být znovu uvedeno záhlaví tabulky.
Například:
Tabulka 1
Název tabulky

Tabulka 1 
pokračování

[bookmark: _Toc211945713]Odkazy v textu a citace
· Pokud se objevuje jméno autora přirozeně v textu, doplňuje se k němu pouze rok v kulatých závorkách, případně i stránka (např. Novák (2024) či Novák (2024, s. 98). 
· Pokud má tentýž autor více zdrojů se shodným rokem vydání, rozlišují se malým písmenem připojeným k roku a toto označení se přebírá i do seznamu literatury (např. Novák, 2024a, s. 88). 
· Jména autorek se přechylují pouze v běžném textu; v závorkových odkazech i v seznamu použité literatury zůstávají v původní podobě. 
· Odkaz na více zdrojů se vkládá do jedné závorky, položky se oddělují středníkem a řadí se abecedně; u jednoho autora se uvádějí roky oddělené čárkami (např. Novák, 2024; Procházka, 2021, 2022, 2025; Zmrzlý, 2023).

[bookmark: _Toc211945714]10.1 Přímá citace
Přímé citace do tří řádků se zapisují do uvozovek, bez použití kurzívy, a doplňují se o číslo strany; u rozsahu stran se používá dlouhá pomlčka „–“. 
Pokud zdroj neobsahuje stránkování, údaj o straně se neuvádí.

Způsob citace:
· V kulaté závorce se uvede jméno autora, rok vydání citovaného dokumentu a číslo strany, ze které je citace převzata: (Mareš, 2013, s. 11).
· Pokud má citovaný zdroj stránkování: Dle Nováka (2024, s. 67) nebo (Novák, 2024, 67).
· Pokud nemá citovaný zdroj stránkování: Dle Nováka (2024) nebo (Novák, 2024).
· Zdroj se dvěma autory: Novotný a Zlámal (2025, s. 54) nebo (Novotný & Zlámal, 2025, s. 54).
· Zdroj se třemi a více autory: Bradáč et al. (2024, s. 123) nebo (Bradáč et al., 2024, s. 123).
Například:
· Vymezení pedagogické psychologie je nesnadné, neboť se odvíjí od názoru na její zařazení do soustavy vědních oborů, od její vývojové etapy (proměňovalo se v čase), od zastávané koncepce oboru (Mareš, 2013, s. 1112).
· Jak uvádí Mareš (2013, s. 1112), vymezení pedagogické psychologie je nesnadné, neboť se odvíjí od názoru na její zařazení do soustavy vědních oborů, od její vývojové etapy (proměňovalo se v čase), od zastávané koncepce oboru.
· Jak uvádí Mareš (2013), vymezení pedagogické psychologie je nesnadné, neboť se odvíjí od názoru na její zařazení do soustavy vědních oborů, od její vývojové etapy (proměňovalo se v čase), od zastávané koncepce oboru (s. 1112).
Pokud citace přesahuje tři řádky nebo čtyřicet slov, uvádí se jako samostatný blok s velikostí písma 10 bodů a od zbytku textu je oddělena prázdným řádkem před i za blokem. Uvozovky ani kurzíva se nepoužívají. Údaj o straně se zapisuje až za samotný blok citace.
Například:
Podle Mareše (2013):

Vztah mezi pedagogickou psychologií a pedagogikou (včetně školní praxe) se v průběhu předchozího století proměňoval. Zajímavou metaforu zvolil Mayer (1992) když napsal, že ve 20. století se tento vztah podobal třem odlišným typům dopravní situace. Z počátku šlo o ulici s jednosměrným provozem – podněty mířily od psychologie k pedagogice. Psychologie se snažila formulovat nové teorie učení a vyučování, zatímco pedagogika se je snažila aplikovat na problémy, s nimiž zápasila školní praxe. V další vývojové etapě jak psychologie, tak pedagogika zajely do slepé ulice: psychologie se soustředila na problémy, které příliš nesouvisely s edukací lidí; pedagogika se zaměřila na řešení praktických úkolů a odklonila se od teorie. V poslední době byl naštěstí nastolen „obousměrný provoz“ mezi psychologií a pedagogikou. Oba obory už více spolupracují a vzájemně se obohacují (s. 3).
[bookmark: _Toc211945715]10.2 Nepřímé citace
Nepřímé citace, tedy shrnutí nebo parafráze, se nepíšou do uvozovek ani se nijak typograficky neodlišují kurzívou. 
V těchto případech se rovněž neuvádí čísla stran, na nichž se text v původním zdroji nachází. 
Každá parafrázovaná část musí být opatřena přesným uvedením autora, bez použití zkratek typu tamtéž.

Způsob citace:
· Zdroj se dvěma autory: Kalenda a Kočvarová (2021) nebo (Kalenda & Kočvarová, 2021).
· Zdroj se třemi a více autory: Bradáč et al. (2024) nebo (Bradáč et al., 2024)
· Odkaz na více zdrojů je oddělen v závorce středníkem a řadíme je abecedně: (Mareš, 2013; Novák, 2024, 2025; Zmrzlý, 2023).


Například:
Jan Kalenda a Ilona Kočvarová (2021) upozorňují, že motivace dospělých ke vzdělávání mimo formální systém se výrazně proměnila, kdy původní orientace na vlastní seberealizaci se posunula směrem k nutnosti pracovně-zaměřeného vzdělávání.
Před více než deseti lety souhrnná monografie o vzdělávání dospělých v ČR (Rabušicová & Rabušic, 2008) poukázala na nízkou účast dospělých ve formálním vzdělávání; pozdější analýza dokládá, že v roce 2008 se formálního vzdělávání účastnilo zhruba 10 % populace (Simonová & Hamplová, 2016).

[bookmark: _Toc211945716]Seznam použité literatury
Každý pramen citovaný v textu práce musí být zároveň uveden v seznamu použité literatury. Do tohoto seznamu se zařazují pouze ty zdroje, které jsou skutečně zmíněny formou parafráze nebo přímé citace.
Seznam použité literatury tvoří nejméně 15 položek u licencjacké práce, z toho 3 zahraniční zdroje, a 25 položek u magisterské práce, z toho 5 zahraničních zdrojů, v abecedním pořadí podle příjmení autora, přičemž publikace téhož autora se řadí chronologicky a pokud spadají do stejného roku, třídí se dále podle názvu a odlišují se písmeny.
Názvy publikací (zejména anglicky psaných) se zapisují malými písmeny v souladu s pravopisnými pravidly, zatímco anglické názvy časopisů mají velká počáteční písmena podle normy. 
Seznam použité literatury se nečísluje. 
Pokud není u citovaného díla uveden autor či držitel autorských práv, uvádí se na prvním místě název. 
V seznamu se vypisují všichni autoři až do počtu dvaceti (bez zkrácení „et al.“). 
Pokud lze dohledat DOI, uvádí se ve formátu https://doi.org/. 
Podle aktuální verze APA se u monografií neuvádí místo vydání.
[bookmark: _Toc211945717]11.1 Citace příspěvku v monografii, knize
Autor/autoři. (Rok). Název: podnázev (vydání). Nakladatel. DOI/URL (pokud je přiděleno, např. u on-line monografií)

Například:
· Kopecká, I. (2012). Psychologie 2. díl: Učebnice pro obor sociální činnost. Grada.
· Jochmannová, L., & Kimplová, T. (a kol.). (2022). Psychologie zdraví: Biologické, psychosociální, digitální a spirituální aspekty. Grada.
· Klug, H. J. P., & Maier, G. W. (2019). Linking health-oriented leadership with employees’ health resources and work engagement. Frontiers in Psychology. https://doi.org/10.3389/fpsyg.2019.00233.
[bookmark: _Toc211945718]11.2 Citace kapitoly v monografii a příspěvku ve sborníku
Autor/autoři kapitoly. (Rok). Název: Podnázev kapitoly. In Jména editorů (Ed./Eds.), Název monografie/sborníku (s. #–#). Nakladatel. DOI/URL (pokud je přiděleno)

Editoři:
· Jeden editor: J. Novák (Ed.), …
· Dva editoři: J. Novák & A. Zlámal (Eds.), ...
· Tři a více editorů: J. Novák, A. Zlámal, M. Kratochvíl (Eds.), ...
Například:
· Najvar, P., Slavík, J., Vlčková, K., Kubiatko, M., Pavlas, T., & Janko, T. (2011). Kurikulární reforma na gymnáziích: dotazníkové šetření. In T. Janík, P. Knecht, & S. Šebestová (Eds.), Smíšený design v pedagogickém výzkumu: Sborník příspěvků z 19. výroční konference České asociace pedagogického výzkumu (s. 17–23). Masarykova univerzita. https://doi.org/10.5817/PdF210-CAPV-2012-0
· Bahbouh, R., & Höschlová, E. (2021). Relationship between perceived team communication and team performance. In M. Seitl, L. Viktorová, & P. Hypšová (Eds.), Psychologie práce a organizace 2021: Inovace – výzkum a aplikace (s. 21–33). Univerzita Palackého v Olomouci. https://doivup.upol.cz/pdfs/doi/9900/05/500.pdf
[bookmark: _Toc211945719]11.3 Citace příspěvku v časopise
Autor/autoři. (Rok). Název: podnázev. Název časopisu, ročník(číslo), str–str. DOI
Například:
· Buršíková Brabcová, D., & Kohout, J. (2018). Psychometrické ověření české verze Škály vnímaného stresu. E-psychologie, 12(1), 37–52. https://doi.org/10.29364/epsy.311
[bookmark: _Toc211945720]11.4 Citace diplomových a disertačních prací
Online verze: Autor/ka. (Rok). Název závěrečné práce: podnázev [Typ závěrečné práce, VŠ škola]. Název úložiště. ULR 
Tištěná verze: Autor/ka. (Rok.) Název závěrečné práce: podnázev [Typ závěrečné práce]. Vysoká škola.
Například: 
· Jůvová, A. (2025). Cesta k profesi systemického psychoterapeuta [Diplomová práce, Univerzita Karlova, Pedagogická fakulta]. Digitální repozitář UK. https://dodo.is.cuni.cz/bitstream/handle/20.500.11956/203646/120517568.pdf 
· Doubková, N. (2023). Intra-individuální variabilita vnímání jinakosti [Disertační práce, Univerzita Karlova, Pedagogická fakulta]. Digitální repozitář UK. https://dspace.cuni.cz/bitstream/handle/20.500.11956/183858/140112005.pdf
[bookmark: _Toc211945721]11.5 Příspěvek prezentovaný na konferenci
Autor. (Rok, den. měsíc). Název příspěvku [typ příspěvku]. Název konference, Místo konání konference.
Například:
· Šípová, I., Bahbouh, R., & Máčel, M. (2021, 13.–14. května). Jsou studenti psychologie emočně inteligentnější? [Konferenční příspěvek – abstrakt]. Psychologie práce a organizace 2021: Inovace – výzkum a aplikace, Univerzita Palackého v Olomouci (online).

[bookmark: _Toc211945722]11.6 Zákony, vyhlášky
Plný název zákona (rok). URL (nejlépe na danou Sbírku zákonů)
Například:
· Zákon č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon). (2004). https://www.e-sbirka.cz/sb/2004/561
· Vyhláška č. 27/2016 Sb., o vzdělávání žáků se speciálními vzdělávacími potřebami a žáků nadaných (2016). https://www.e-sbirka.cz/sb/2016/27
V případě, že nelze identifikovat autora, nebo je autorem instituce, organizace, apod.
· Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy. (2023). Standard studia pedagogiky k získání kvalifikace učitele 2. stupně základní školy a střední školy (č. j. MSMT-24360/2023-7). Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy. https://www.msmt.cz/uploads/DVPP/standard_DPS_2023.pdf
[bookmark: _Toc211945723]11.7 Elektronické zdroje
Autor/autoři stránky. (Rok, den. měsíc). Název stránky. Oficiální vydavatel stránky. URL adresa 

V případě, že u webové stránky není uveden konkrétní autor, na první pozici se zapisuje instituce či vydavatel stránky; v takovém případě se už za názvem stránky znovu neuvádí. 
Pokud chybí údaj o roku vydání, použije se zkratka (n.d.); nejsou-li dostupné měsíc a den, tyto údaje se prostě vynechají.



Například:
· Bednář, V. (2005, 23. února). Za obsah se na českém webu (zatím) příliš neplatí. Křišťálová Lupa. https://www.lupa.cz/clanky/za‑obsah‑se‑na‑ceskem‑webu‑zatim‑prilis‑neplati/
· Ministerstvo pro místní rozvoj ČR. (2023, 19. července). Zpráva o uplatňování Politiky územního rozvoje ČR, po Aktualizaci č. 4. Ministerstvo pro místní rozvoj ČR. https://mmr.gov.cz/cs/ministerstvo/stavebni-pravo/koncepce-a-strategie/politika-uzemniho-rozvoje-ceske-republiky/zprava-o-uplatnovani-politiky-uzemniho-rozvoje-cr%2C
· Národní ústav duševního zdraví. (2025, 8. září). Sebevražednost v ČR je nad průměrem EU, případů je ve skutečnosti zřejmě více – Světový den prevence sebevražd pomůže s osvětou. https://www.nudz.cz/media-pr/tiskove-zpravy/sebevrazednost-v-cr-je-nad-prumerem-eu-pripadu-je-ve-skutecnosti-zrejme-vice-svetovy-den-prevence-sebevrazd-pomuze-s-osvetou
· Úřad pro ochranu hospodářské soutěže. (n.d.). Výměna informací mezi soutěžiteli. Úřad pro ochranu hospodářské soutěže. https://uohs.gov.cz/cs/hospodarska-soutez/zakazane-dohody/vymena-informaci-mezi-souteziteli.html
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