
Struktura  teoretické  části  bakalářské / diplomové  práce

Přesné pokyny pro jejich formální úpravu  jsou uvedeny na 

webu HTF (vyhledávání):

Fakulta > studium > Závěrečné práce

- Požadavky  se  občas  mění,  proto

je nutné se v daném  roce podívat,

jaké jsou požadavky pro daný akad. rok. 



Struktura  teoretické  části  bakalářské / diplomové  práce

Studium   >    Závěrečné práce 





Pokud   student   zadal 
žádost v papírové podobě



Harmonogram 
státních zkoušek 
   a obhajob



Struktura  teoretické  části  bakalářské / diplomové  práce

(a)

Studium > Závěrečné práce



Struktura  teoretické  části  bakalářské / diplomové  práce

Studium > Závěrečné práce

(b)

(c)



Struktura  teoretické  části  bakalářské / diplomové  práce

Fakulta > Organizační složky > Knihovna > Metodika psaní závěrečných prací

(d)



Struktura  teoretické  části  bakalářské / diplomové  práce

Fakulta > Organizační složky > Knihovna > Metodika psaní závěrečných prací

(d)



(d) Závěrečné (kvalifikační)  bakalářské / diplomové  práce 
na HTF – vždy čteme i posudky



Struktura  teoretické  části  bakalářské / diplomové  práce

Studium > Závěrečné práce

(a)



Opatření děkana č. 9/2018 

Práce musí obsahovat závazné prohlášení o těchto skutečnostech:

₋ student vypracoval práci samostatně, 

₋ všechny použité prameny a literatura byly řádně citovány,

₋ práce nebyla využita k získání jiného nebo stejného titulu.

Rozsah práce musí být nejméně:

₋ bakalářská práce – 40 normostran (72 tisíc znaků včetně mezer) bez anotací 
a příloh,

₋ diplomová práce – 60 normostran (108 tisíc znaků včetně mezer) bez 
anotací a příloh….

Pravidla pro evidenci, odevzdávání a zveřejňování závěrečných prací



₋ Po obhajobě práce má autor práce možnost vložit k záznamu o práci v SIS 
soubor s případnými erraty práce (obsahujícími opravy typografických a 
obdobných drobných chyb), a to nejpozději do 15 dnů po konání obhajoby.

₋ Jeden exemplář bakalářské či diplomové práce v listinné podobě odevzdá 
student na studijní oddělení (vazba nebo kroužková vazba; tento výtisk se mu 
vrátí po obhajobě). 

₋ Kontrola podobnosti textu práce databází „Theses.cz“ je prováděna 
automaticky po odevzdání elektronické podoby práce, do jednoho pracovního 
dne od odevzdání práce. Výsledek kontroly je přístupný u záznamu o práci 
v SIS, a to studentovi – autorovi práce, vedoucímu práce a oponentům.

₋ Nejméně tři pracovní dny před konáním obhajoby budou do SIS vloženy 
posudky.

Opatření děkanky č. 9/2018 - pokračování



Struktura  teoretické  části  bakalářské / diplomové  práce

Studium > Závěrečné práce

(c)

(b)



(b) – Formální úprava bakalářských a diplomových prací



(b) – Formální úprava bakalářských a diplomových prací



(b) – Formální úprava bakalářských a diplomových prací

POKRAČOVÁNÍ - II



(b) – Formální úprava 

bakalářských a diplomových prací

POKRAČOVÁNÍ – III

Na co je dobré se podívat dřív, než začnete 

psát



(b) – Formální úprava bakalářských a diplomových prací

POKRAČOVÁNÍ – IV

PROHLÁŠENÍ – vzor:



Struktura  teoretické  části  bakalářské / diplomové  práce

Studium > Závěrečné práce

(b)

(c)



(c) – Vzory k závěrečným pracím
Vzor formálních náležitostí k 

bakalářské práci

(první strana).

Následují ukázky listů:

– Poděkování 

– Prohlášení

– Anotace a klíčová slova (ČJ, AJ)

– Obsah (a ukázka členění)

– Seznam zkratek

– Úvod

– První kapitola (a ukázky číslování)

– Druhá kapitola

– Závěr

– Seznam literatury



Úvodní informace (1. strana)
- viz Požadavky HTF

– Jedná se o základní data o vás (jméno, příjmení, ročník, 
rok, obor) a o vaší práci (název česky a ve druhém jazyce, 
vedoucí práce, katedra)

– Přesné pokyny pro jejich formální úpravu  jsou uvedeny na 
webu HTF, totéž se týká obsahu požadované cizojazyčné 
anotace (možnost podívat se na zdařilou diplomku či 
bakalářku odevzdanou v posledních letech)



Poděkování

– Pokud  Vám někdo pomohl, sluší se mu poděkovat

– Chtěl/a bych poděkovat …. za pomoc s překladem literatury a ... za 
jazykové korektury a ….  za pomoc při…. , dále …. za umožnění 
provedení výzkumu, za spolupráci, za podnětné rady, za pomoc se 
statistickým vyhodnocením dat,  atd.



Prohlášení

Prohlašuji, že jsem předkládanou bakalářskou práci „Název bakalářské 
práce v češtině“ vypracoval/a samostatně s použitím níže uvedených 
pramenů a literatury. Dále prohlašuji, že tato práce nebyla využita k 
získání jiného nebo stejného titulu.

 V Praze dne:   Jméno autora:

      (podpis)

=> již o něm byla řeč na předchozích snímcích 



Anotace a klíčová slova – česky a anglicky

– Max. 10 českých a 10 anglických vět (obsah, metody a cíle práce)

– 5-10 českých a anglických klíčových slov (několik základních pojmů či 
sousloví týkajících se obsahu a zaměření naší práce; někdy jde i o 
uvedení metody vyhodnocení).

– Pokud máme abstrakty nějakých výzkumných článků, je nám jasné, 
oč jde.

=> již o tom byla řeč na předchozích snímcích 



Pátá strana – může být  Věnování

- Je to možnost



Šestá strana - Obsah



Za obsahem může být 
- Seznam zkratek

-   Pokud se jich v textu objevuje větší množství, působí to dobře.  
Když se v textu práce pak zkracované pojmy objeví poprvé, 
vždycky je stejně ještě vysvětlíme v závorce nebo v poznámce pod 
čarou. 

„Specifické poruchy učení (dále již jen SPU) lze vymezit jako…“

-   Používáme vždy zkratky, které jsou už zaužívané.



Následuje:

(Předmluva)

Úvod (není číslovaný)

Kapitoly teoretické části 

Kapitoly empirické (výzkumné, praktické) části 

Závěr

Seznam použité literatury

Abstrakt – povinný jen u diplomek (delší popis práce, cca 1-2 strany v ČJ a AJ)

Seznam příloh (tj. jejich výčet s uvedením stran, jsou-li včleněny přímo do textu 
práce) 



V práci může být uvedena Předmluva

– Když chceme čtenáře uvést do tématu nějakou 
úvahou, která se do následujícího odborného textu  
příliš nehodí.

– Když chceme předem uvést naši vlastní pozici vůči 
tématu (vhodné u kvalitativních studií, ale může to 
být uvedeno u jakékoli práce).



Následuje  Úvod  – a co v něm nesmí chybět:

– PÍŠE  SE  AŽ  NAPOSLED

– Je „technický“ – vymezení práce, přístupu i postupu TYTO INFORMACE JSOU NUTNÉ:

– Cíl práce (případně i cíl výzkumu, pokud je užší než cíl práce)

– Způsob, jakým bude cíl práce dosažen (výzkum, nástroj, „N“ respondentů, metoda 
vyhodnocení). PŘÍPADNĚ TÉŽ (ne nutně):

– [Současný stav poznání daného tématu (v Čechách i ve světě, čemu je/není 
věnována pozornost, kdo se tomu věnoval, na co navazujeme):

– Z jakého hlediska   k tématu přistupujeme (může jít o nějakou teorii nebo směr  v 
dané oblasti).]      
                        TYTO INFORMACE JSOU NUTNÉ:

–  Z jakých informačních zdrojů 
vycházíme a zdůvodnění.

– Informace o struktuře práce – 
výčet či stručný nástin obsahu 
hlavních kapitol (stačí 1 odstavec).



Kapitoly:

- Hlavní kapitoly začínají na nové stránce

- Číslování kapitol:    1. Druhy  sociálního  učení

                             1.1. Učení  nápodobou

                             1.2.  Učení  zpevňováním

                             1.2.1.  Zástupné zpevňování

              

- Předepsaná je velikost písma, zvýraznění a odsazení od kraje - jednotný  
typ  pro  stejné  úrovně  podle  “Požadavků na formální úpravu“  (viz 
výše).



Závěr

– Shrnutí celé práce – stručně: cíl, případně stručně odkud jsme vyšli (klidně 1-2 věty)

– Shrnutí nejpodstatnějších poznatků (pár vět k výzkumným otázkám a hypotézám).

– Zhodnocení práce ve vztahu k původním cílům i ve vztahu ke koncepci práce, k 
použitým metodám, i to, co se nepovedlo (nejdůležitější LIMITY, zde však stručně, 
třeba 1-2 věty či odstavec).

– Ve zobecnění pár vět/1 odstavec  - jak se výsledky vztahují k předchozím poznatkům 
[co (ne)bylo potvrzeno]?

– Případné myšlenky a úvahy, které rozvíjejí naše zjištěné poznatky; vynořující se otázky 
a dilemata.

o Můžeme i překvapivá důležitá (nezamýšlená a  kontraintuitivní)  zjištění … (stručně)

– Návrh na další zaměření výzkumu (nové otázky).

– Pravděpodobné trendy 
ve   vývoji   společnosti 
v  dané  oblasti  (případně)



Seznam použité literatury



„Abstrakt“ v českém a anglickém jazyce 
- povinné pro diplomky

– Něco mezi úvodem a závěrem v zestručněné podobě (cca na 1-2 
strany textu).

– Základní údaje o koncepci práce,  její členění, stručný obsah 
kapitol, cíle výzkumu, metoda výzkumu, „N“ respondentů,  
použité metody,  formulace hypotéz (výzkumných otázek), spolu s 
(ne)přijetím hypotéz,  nejpodstatnější výsledky a závěry práce. 



Přílohy:

– Ilustrativní informace jakoby „navíc“.

– Anonymizované úryvky kazuistik, rozhovorů, kresby a obrazová dokumentace a jiné 
výzkumné produkty (pozor na dodržení anonymity).

– Mapy,  časové osy,  fotodokumentace,…

– Tabulky,  grafy,  schémata převzatá odjinud, je-li jich víc.

o I ty, které vyplývají z výzkumu, pokud už jsou znázorněny v práci jiným způsobem 
(např. grafy u tabulek znázorňující stejná data).

o (Případně i tabulky s pomocnými statistickými výpočty ve statistických programech).

‒ Ukázka procesu kódování (postup tvorby některého z kódů) = princip transparence



K přílohám (pokrač. I)

- Do příloh uvádíme pouze to, na co v textu práce přímo odkazujeme! 

- První stranu příloh tvoří jejich seznam: 

Seznam příloh: 

 Příloha č. 1 – Ukázka přepsaného rozhovoru, s. 34.

 Příloha č. 2 – Formulář použitého dotazníku, s. 51.

 Příloha č. 3 – Ukázka typického písma dysgrafiků, s. 58.

 …



K přílohám, tabulkám, grafům a obrázkům (pokrač. II.)

Všechny přílohy (ale i všechny tabulky, grafy apod., které jsou uvedeny kdekoliv 
v textu práce) musí být:

– Očíslovány (tabulky zvlášť, grafy zvlášť, obrázky/schémata zvlášť).

– Pojmenovány.

– V případě převzetí přílohy odjinud budou opatřeny citačním odkazem 
jako jiné převzaté informace.

 Příklad: 

     Příloha č. 1 – Kognitivní mapa k Bc. práci (Novák, 2015, s. 31), s. 35.



Stránkování práce (paginace)

– První formální stránky práce nemají číslo strany (titulní list, 
poděkování, prohlášení, anotace), ale započítávají se do 
pořadí stránek. Začínáme číslovat stránku s obsahem (která 
může mít např. číslo 5). Číslo se uvádí dole uprostřed.

– Poslední číslovanou stranou je „Seznam příloh“, který tvoří 
jejich soupis.  Na další straně už začíná příloha č. 1, a to už bez 
uvedení čísla strany.



Slovník odborné terminologie
- možnost

- Pokud se jedná o vysoce specializovanou práci, 

kde se to hemží latinskými nebo jinými 

odbornými pojmy, může být vzadu uveden 

abecední slovník těchto slov s jejich stručným 

vysvětlením – opět podle nějakého existujícího 

slovníku, na který odkazujeme jako na jakýkoli 

informační zdroj.



K textu:

– Obsahové poznámky pod čarou – pro další myšlenky a okrajové 

informace, které nemusí přímo souviset s textem. Počítají se do 

rozsahu, ale zároveň mohou obsahovat i marginální údaje. 

Čtenář by se měl vyznat v obsahu práce i tehdy, když jejich 

přečtení vynechá. (Nevýhodou při číselném průběžném 

poznámkovém aparátu je jejich směšování s citačními odkazy.)

– Možnost užívání tzv. petitu (dovnitř vsazené odstavce s menším 

písmem) – pro příklady z praxe, modelové situace, ukázky z 

rozhovorů a dotazníků, které výstižně ilustrují a dokumentují 

teorii popisovanou v hlavním textu. 



Petit (ukázka):
p

 e
 t

 i 
t



Postup psaní

– Začínáme psát tím, že si téma promýšlíme (zapisujeme si nápady, které se 
líhnou zásadně v nestřežených chvílích).

– Na začátku lze doporučit zkusmý náčrt struktury práce v kapitolách, případně 
úvodu, zpravidla jde jen o pracovní, předběžnou verzi.

– Text začínáme rovnou KAPITOLAMI, třeba od obecných, úvodních – 
definování problému (pracujeme s různými definicemi, všímáme si rozdílů i 
proměny chápání vzhledem k věku citovaných definic i k pojetí různých 
autorů).

– Můžeme ale taky začít VÝZKUMEM, pokud o něm máme větší jasno než o 
teorii. Je však potřeba mít k němu NAČTENOU TEORII I METODOLOGII.

– Nebo začínáme tématem, které už máme načtené a máme v tom jasno.  Nikdy 
ale ne něčím okrajovým: riziko extrémní délky textu.

– Pak Závěr, nakonec Úvod a dodělávky.
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