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PREDHOVOR

Tato prirucka vznikla ako prakticky sprievodca pre studentov vysokych skol,
ktori sa chcu naucit, ako spravne pisat odborné texty. Jej cielom je prehladne
a zrozumitelne vysvetlit zakladné pravidla odborného pisania, ukazat Struktdru
a jazyk Specificky pre rézne typy prac a ponuknut overené rady pre cely proces
pisania — od vyberu témy az po formalnu Upravu.

Prirucka vychadza zo vSeobecne uznavanych akademickych Standardov
a noriem, pricom zohladnuje réznorodost odborov aj Urovni vysokosSkolského
Studia. SlUzi ako opora pre kazdého, kto si chce osvojit zruénosti nevyhnutné
pre kvalitnU odbornu pracu, Ci uz pise seminarnu pracu, bakalarsku alebo
diplomovu pracu. Hned na zaciatku je vSak potrebné upozornit na konkrétne
metodiky jednotlivych vysokych Skoél, ktoré by mal kazdy Student brat
do uvahy.

Odborna praca je text, ktory systematicky spracuva zvolenu tému na zaklade
odbornej literatury alebo vlastného vyskumu. SlUzi na overenie schopnosti
Studenta pracovat s informdaciami, argumentovat, analyzovat a prezentovat
poznatky v sulade s vedeckymi Standardmi. Odborné pisanie by tak malo byt
zakladnou zru¢nostou kazdého vysokoskolského studenta.

RozliSujeme niekolko druhov odbornych prac podla Uc¢elu a rozsahu, od
kratkych eseji po rozsiahle diplomové alebo rigorézne prace. Kazdy typ ma
svoje zvlastnosti, ale vsetky zdielaju spolocné znaky: systematickost, logicku
Strukturu, odborny styl a pracu s poznamkovym aparatom.

Verime, Ze vdaka tejto priruc¢ke ziskate vacsiu istotu pri pisani a dokazete svoje
myslienky prezentovat zrozumitelne, presne a v sulade s akademickymi
pravidlami.
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TYPY ODBORNYCH PRAC NA VS

Na vysokych skolach sa studenti stretavaju s réznymi formami odborného
pisania, ktoré sa lisia rozsahom, ucelom aj poziadavkami na spracovanie.
Znalost jednotlivych typov prac pomaha zvolit spravny pristup, sStrukturu aj sty!l
spracovania. V tejto kapitole si predstavime najcCastejSie formy odbornych
textov, s ktorymi sa Studenti pocas studia mozu stretnut.

Tabulka 1 Prehlad odbornych prdc

Typ prace Popis Rozsah Ciel
Uvaha nad témou, S drit nazor
Odborna esej Casto subjektivnejsi 2-5NS i ;
. argumentovat
pristup
zhrnutie a
rezentacia informovat
Odborny referat preze I 2-6 NS ! hovat,
urcitého tématu podat prehlad
alebo zdroja
kritické
zhodnotenie S drit bosto:
Odborna recenzia odbornej 2-4 NS vsgsudit'p rl'non’
publikacie alebo P P
iného diela
odborné preukazat
Seminarna praca spra?ovame témy £ 15 NS schopnost ‘
na zaklade samostatnej
literatdry prace s textami
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Typ prace Popis Rozsah Ciel
komplexné .
. preukazat
spracovanie témy orozumenie
Zaverecna z daného p,
< " téme a
(semestralna) predmetu, Casto 10-20 NS e
. e schopnost jej
praca zhfna vysledky 3
. samostatného
semestralneho :
1 spracovania
Studia
zaverecna
odbornd praca spojit
Absolventska privEJ Kon(:em’ . teoretic?ké
raca vyssej odbornej 30-60 NS znalosti s
P Skoly alebo praktickymi
profesijného zruénostami
studia
samostatna preukazat
odborna praca na schopnost
Bakalarska praca ukoncenie 30-50 NS samostatnej
bakalarskeho odbornej
studia analyzy
rozsiahlejsia
pracas oriniest hibsie
vyskumnou Ci
o poznatky,
. . aplikacnou L
Diplomova praca o 60-100 NS originalny
Castou, .
. pristup k
ukoncenie .
problému

magisterského
studia
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POSTUP PRACE

Praca na zaverecnej praci je narocny, ale obohacujuci proces. Aby bol Uspesny,
vyzaduje premyslené planovanie, dobru komunikaciu s veducim prace,
realistické ciele aj dostatok Casu. V tejto kapitole sa dozviete, ako na to krok za
krokom.

PLANOVANIE A ROZVRHNUTIE

ZaverecCna praca sa zvycajne spracuva v priebehu dvoch semestrov. Rozvrhnite
si pracu tak, aby vam na zaver zostal dostatok ¢asu na korektury a formalne
Upravy. Odporucany Casovy ramec:
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STANOVENIE CIEL'A PRACE A
VYSKUMNYCH OTAZOK

Ciel prace je zdkladnym vychodiskom kazdej odbornej prace. Vyjadruje, ¢o
chce student dosiahnut, teda aky problém chce skimat a ¢o chce zistit, overit,
analyzovat alebo opisat. Mal by byt formulovany jasne, stru¢ne a konkrétne.

Napriklad:
Cielom prdce je zmapovat skdsenosti mladych dospelych s prechodom z
detskeho domova do samostatného Zivota.

Ciel prace by mal byt v sdlade s vybranou témou a primerany rozsahu
bakalarskej Ci diplomovej prace.

Dielcie ciele potom rozvadzaju hlavny ciel do niekolkych konkrétnejsich
oblasti. Pomahaju vyskum Struktdrovat a vymedzit, na ¢o presne sa praca

zameriava.

Napriklad k hlavhému cielu uvedenému vyssie mozu byt dielcie ciele:

Zistit, ako mladi dospeli hodnotia svoju pripravenost na samostatny Zivot.
Opisat najcastejsie tazkosti, s ktorymi sa po odchode z detského domova
stretavajd.

Analyzovat vnimanud podporu zo strany zariadenia pri prechode do
samostatnosti.
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ZHODNOTENIE LIMITOV VYSKUMU

Doélezitou sUcastou diskusie je tiez kritické zhodnotenie limitov vyskumu. Tu je
potrebné pomenovat faktory, ktoré mohli ovplyvnit vysledky &i interpretaciu
dat, napriklad:

e mald alebo nereprezentativna vyskumna vzorka,

e tazko Standardizovatelné metddy zberu dat,

e potencialne skreslenie zo strany vyskumnika,

e obmedzenia pouzitej metddy alebo nastroja.

Tip:

Priznanie slabych miest vyskumu nie je znakom zlyhania, ale odbornej
vyspelosti. Ukazuje, Ze vyskumnik chdpe metodologické obmedzenia
svojej prace a uvazuje Kriticky o jej prinose aj hraniciach. Na druhej strane
kritizujte len to, co si kritiku naozaj zasluzi. Pri kvalitativhych studiach
napriklad nie je namieste [utovat maly pocet udcastnikov, kedze je to
prirodzenou sucastou zvolenej metodoldgie, nie jej chybou.
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ZOZNAM POUZITE] LITERATURY

Zoznam literatdry je nevyhnutnou sucastou odbornej prace. Uvadza vsetky
zdroje, ktoré boli citované alebo parafrazované v texte. Bez vynimky plati, ze
kazdy odkaz v texte musi mat zodpovedajuci zaznam v zozname literatury,
a naopak.

Hlavnou poziadavkou je dodrzanie jednotnej zvolenej citacnej normy,
NnajCastejsie:
e APA (American Psychological Association) — najma pre spoloc¢enské vedy.

e STN ISO 690 — norma bezne pouzivana v slovenskom prostredi.

Niektoré metodiky pozaduju aj rozdelenie typov zdrojov:
e Primarna literatdra — odborné knihy, ¢lanky, zakony, metodologické studie
a pod.
e Sekundarna literatura — komentare, ucebnice, vykladova literatdra, reserse.
o Elektronické zdroje - odborné clanky online, e-knihy, databazy,
déveryhodné weby (napr. WHO, SU SR), ale nie Wikipédia.

e Legislativa a zakony.

Tip:

Odporucame pouzivat citacny manazér (napr. Citace.com, Zotero,
EndNote), ktory pomdha dodrzat normu.

Pouzité zdroje by mali byt vzdy ¢o najaktualnejsie.
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PRILOHY

Prilohy predstavuju formalne oddelend sucast odbornej prace. Obsahuju
materidly, ktoré by vzhladom na svoju dizku, detailnost alebo doplnkovy
charakter nevhodne zatazili hlavny text, no zaroven su relevantné na dolozenie

pouzitych postupov, vyskumného materialu alebo vysledkov.

Zasady prace s prilohami:

Prilohy sa nezaraduju do celkového rozsahu prace (nezapocditavaju sa do
limitu stran).

Strany s prilohami nie su cCislované (nemaju cisla stran, ale su sucastou
jedného dokumentu).

Kazda priloha musi byt ocislovana, pricom sa pouziva priebezné Cislovanie
(Priloha 1, Priloha 2 atd.), bez rozliSovania typu obsahu (napr. obrazok,
tabulka, rozhovor, dotaznik).

Kazda priloha musi mat nazov (napr. Priloha 5. Prepis rozhovoru
s respondentom C. 3).

Vsetky prilohy su uvedené v Zozname priloh, ktory kapitolu otvara.

Vsetky prilohy musia byt usporiadané prehladne, zacinat vzdy na novej

strane.

Co patri do priloh:
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PRACA SO ZDROIMI

Pri pisani odbornych prac je nevyhnutné dodrziavat jednotny citacny styl, ktory
urcuje, akym spdésobom budu v texte a v zozname pouzitej literatdry uvadzané
citacie. Citacny styl sa vzdy voli v sulade s poziadavkami danej skoly.

Jednotlivé citacné styly maju odlisné formalne naroky na vzhlad bibliografickej
citacie, hoci zakladné informacie, ako meno autora, nazov diela Ci rok vydania,
zostavaju rovnaké. Konkrétne potom citacny styl urcCuje, aké udaje a v akom
poradi sa do citacie uvadzaju (napr. autor, nazov, rok vydania, zdroj a pod.),
dalej spbsob oddelovania Udajov (bodka, c¢iarka, zatvorky), format zapisu
(kurziva, verzalky), spbsob odkazovania v texte (priebezné vs. Ciselné odkazy) a
napokon usporiadanie zoznamu pouzitej literatdry.
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APA'7

V citacne] norme APA 7. edicie (American Psychological Association, 7th
edition) sa v texte pouziva systém tzv. autorského odkazu, pri ktorom sa uvadza
meno autora, rok vydania a v pripade priamej citacie aj konkrétna strana. Tento
spbsob je oblubeny najma v humanitnych odboroch. Na rozdiel od
predchadzajuceho Harvardu sa neuvadza miesto vydania, oproti STN ISO 690
potom chyba aj udaj ISBN.

AUTOCITACIA

Ak autor cituje vlastné predchadzajuce diela, mdze tieto autocitacie uviest na
zaCiatku zoznamu literatdry. APA manudal sice vyslovne nenariaduje
umiestnovat autocitacie ako prvé, no v rdmci odbornej praxe je to bezna
a akceptovana prax.

Napriklad:

Svoboda, P. (2018). Teorie komunikace v digitalnim véku. Portal.

Svoboda, P. (2021). Interpersonalni vztahy online. Grada.

JEDNOAUTORSKE PRACE A VIAC AUTOROV S ROVNAKYM PRVYM
AUTOROM

Diela, ktoré maju jedného autora, predchadzaju tym, ktoré maju toho istého
prvého autora, ale viacerych spoluautorov.

Napriklad:

Bélohlavek, F. (2010). 15 typd lidi: Jak s nimi jednat, jak je vést a motivovat.
Grada.

Bélohlavek, F., Kostan, P., & SuleF, O. (2001). Management. Rubico.
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PRAKTICKE ODKAZY

Pre spravne citovanie je zdsadné pracovat s déveryhodnymi a odbornymi
pramenmi. Nie vsetko, Co najdeme na internete, ma vedecku hodnotu, uplne
nevhodna sa javi Wikipédia, kde vSak mozno najst relevantné odkazy dole
v bibliografii. Nasledujuce platformy su odporuCanym miestom, kde mozno
vyhladavat kvalitné zdroje pre akademicku pracu:

Google Scholar (www.scholar.google.com): Volne dostupny néastroj na
vyhladavanie odbornych ¢lankov, knih, diplomovych prac a dalsich vedeckych
materidlov. Pri kazdom vysledku casto uvadza, kolkokrat bol dany zdroj
citovany.

JSTOR (www.jstor.org): Archiv akademickych clankov a odbornych Casopisov.
Pristup Casto zabezpecuju univerzitné kniznice. Zamerany je hlavne na
humanitné a spolocenské vedy.

EBSCO (www.ebsco.com): Databaza vedeckych casopisov, knih a dalSich
zdrojov. Mnohé univerzity poskytuju pristup k EBSCO prostrednictvom svojich
kniznic.

CEEOL (Wwww.ceeol.com): Databaza odbornych textov a Casopisov zamerana na
strednd a vychodnuU Eurépu, velmi uzitocna pre spoloc¢enskovedné
a humanitné odbory.

Bookport (www.bookport.cz): Ceska platforma ponukajuca plné texty
odbornych knih. Vhodna predovsetkym pre studentov Ceskych vysokych skol.

Internet Archive (www.archive.org): Velké digitalne uloZisko volne dostupnych
knih, Casopisov a dalSich dokumentov vratane historickych pramenov.
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HOTOVA PRACA

Zaver pisania bakalarskej ¢i diplomove] prace neznamena len dopisanie
poslednej kapitoly a jej odovzdanie. Cely proces zahfna mnozstvo uloh, ktoré
mMozu rozhodnut o kone¢nom vysledku. V tejto zaverecnej Casti ponukame
prehlad odporucani, ako si usetrit komplikacie, minimalizovat chyby a zvysit
Sancu na kvalitné hodnotenie aj obhajobu.

CO JE DOBRE SKONTROLOVAT



