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UVOD

Studenti vysokych §kol sa Gasto stretivaju s lohou napisat bakalarsku pracu
a napokon ju prezentovat’ v hovorenej, pisanej alebo audiovizualnej forme. VSetky tieto
¢innosti su Casto sprevadzané roznymi problémami, ktoré suvisia s metodickymi (metodika
prace, metodika pisania), obsahovymi (obsahova stranka prace), formalnymi (Gprava,
pravidla, gramatika, Stylistika) a proceduralnymi otazkami (obhajoba). A odpovede sa
v komplexnom rozmere neziskavaju I'ahko.

Prave na tento tcel sluzia tieto uCebné texty, ktoré davaju odpovede na spominané
otazky.

Pri pisani vedecko-kvalifika¢nych prac (ku ktorym patria i bakalarske a diplomové
prace) sa musi pisatel’ riadit’ prisluSnymi normami, upravujicimi ich formu a obsah. Pri
zostavovani tohto manualu sme vychadzali z viacerych slovenskych technickych noriem, zo
smernice €. 7/2011 vydanou Vysokou Skolou zdravotnictva a socidlnej prace sv. Alzbety
v Bratislave, z Metodického usmernenia ¢. 56/2011 o nalezitostiach zavere¢nych prac, ich
bibliografickej registracii, uchovavani a spristupfiovani, zo zakona ¢. 131/2002 Z. z.
0 vysokych skolach a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov
(d’alej len ,,zakon o vysokych $kolach®) a zakona ¢. 618/2003 Z. z. o autorskom prave
a pravach stvisiacich s autorskym pravom (autorsky zakon) Vv zneni neskorSich predpisov
(d’alej len ,,autorsky zakon*).

Hlavnym cielom manudlu je ul'ah¢it’ Studentom ¢innosti spojené s tvorbou ich prace
a poskytnut’ praktické rady, ktoré sa tykaju organizacie a najdolezitejSich krokov veducich
Kk tspesnému napisaniu kvalitnej pisomnej prace. U¢ebné texty teda neriesia ,,éo pisat™, ale
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,»ako na to“, ,,ako to urobit™‘. Pozostavaju zo0 7 hlavnych kapitol. Prva kapitola sa venuje
charakteristike jednotlivych druhov Skolskych, vedecko-kvalifikaénych a odbornych a
vedeckych prac. Druha kapitola opisuje etapy pripravy bakalarskej prace a venuje sa jej
formalnemu spracovaniu. Struktira prace (Givodna Cast, hlavna textova &ast, prilohy,
zaverecna Cast’) ako aj citovanie a praca s pouzitou literatiirou su sucast'ou tretej a Stvrtej
kapitoly. Piata kapitola opisuje poziadavky na tpravu zavereCnej prace z formdlneho a
obsahového hladiska. Prezentacia bakalarskej préce, jej priprava a priebeh sii obsahom 6
kapitoly. Zavere¢na kapitola je venovana zberu a spristupfiovaniu zavereénych prac a

kontrole ich originality. Stcast'ou uéebnych textov st aj prilohy, kde Student najde nazorné

ukazky jednotlivych Casti prace s prikladmi.



Ked’Ze v sucasnej dobe je velmi dolezit¢ sa vediet presadit’ ,,predat™ svoje
informécie, znalosti a skusenosti, pozornost sme venovali iprezentacidm prac, kde
upozoriiujeme na to, ako by mala prezentacia prace vyzerat, na ¢o by Student obhajujuci
svoju zaverecnu pracu nemal zabudnut’ a na druhej strane upozoriiujeme na najcastejSie
chyby a nedostatky pri prezentovani.

Zakon €. 131/2002 Z.z. o vysokych Skolach a o zmene a doplneni niektorych zdkonov
v § 51 ods. 3 ustanovuje, Ze ,,sucastou Stadia podla kazdého Studijného programu je aj
zaverecna praca, ktoré spolu s jej obhajobou tvori jeden predmet; obhajoba zadverecnej prace
patri medzi Statne skusky.*

Tvorcom (autorom) zavere¢nej prace je Student Vysokej Skoly zdravotnictva
a socialnej prace sv. Alzbety v Bratislave (VSZSP). Zavere¢na praca je samostatnou pracou
Studenta a jej obhajoba je stcastou Statnej zaverecnej skusky bakaldrskeho Studijného
programu.

Verime, ze ucebnymi textami pomdzeme Studentom sa zorientovat’ v problematike
pisania zavere¢nych prac a poukaZeme na to, Ze to nie je az také tazké, ako sa mozno na
prvy pohl'ad zda.

S 1ctou autori



1 CHARAKTERISTIKA JEDNOTLIVYCH DRUHOV SKOLSKYCH
A VEDECKO-KVALIFIKACNYCH PRAC

V nasledujicich dvoch podkapitolach charakterizujeme Skolské prace (kam
zarad’'ujeme seminarnu a ro¢nikovu pracu) a vedecko-kvalifikacné prace. Ich podrobne;jsi

opis nam umoziuje lepsie pochopit’ rozdiely medzi jednotlivymi typmi prac.
1.1 SKOLSKE (PREKVALIFIKACNE) PRACE

St to prace, ktoré Studenti spracovavaju pocas vysokoskolského Studia. Ide o:
» semindarne prdce/referaty,
» rocnikové prace/projekt.

Seminarna praca — spociva v nacviku zédkladnych odbornych zrucnosti, ku ktorym
patri excerpovanie, konspektovanie (t. z. Citatel nad textom rozmysla a na zdklade
porovnavania a hodnotenia vybera najdolezitejSie a najpodstatnejsie Casti) a vytah ur¢it¢ho
diela.

Ma charakter pisomnej prace a Studenti fiou prezentuju vysledky teoretického
a praktického skiimania urcitého problému. Pomaha Studentom zvladnut’ obsah studovaného
predmetu. M6ze mat’ charakter: - projektu, - praktickej ulohy, - prieskumu, - informa¢ného
prehladu. (Mesko a kol. In Orendac, 2008).

Rocénikova praca — preveruji sa nou odborné schopnosti a vedomosti Studenta
ajeho schopnost’ interpretovat’ odborné problémy v Sir§ich casovych a predmetovych
suvislostiach. Ciel'om pri jej pisani je:

- aplikovat’ stavbu textu na zdklade formalnych a odbornych poziadaviek v stlade
S platnymi normami,

- orientovat’ sa v odbornej literature,

- vediet’ interpretovat’ odbornu problematiku Studovaného odboru a pribuznych vednych
disciplin (pravo, sociologia, ekondmia, filozofia, pedagogika, etika, medicina, atd’.),

- vlastné interpretacia zistenych faktov, ich analyza, syntéza a prehl'adné spracovanie

v ramci odborného kontextu do vlastného diela. (Orendac, 2008).



1.2 VEDECKO-KVALIFIKACNE PRACE

Je to sthrne oznacenie prac spracuvanych a predkladanych na obhajobu za uc¢elom
ziskania vysokoskolského vzdelania, vysokoSkolskej kvalifikacie, akademického titulu
alebo vedecko-pedagogickej hodnosti:

» bakalarske prace,
* diplomové prace,
" rigorozne prdce,

» dizertacné prace,
» habilitacné prace.

Bakalarska praca — je ,,zavereCnou pracou®. Patri medzi vedecko-kvalifikacné
prace. Overuje sa nou zvladdnutie zékladov teodrie a odbornej terminologie, zakladnych
Standardnych vedeckych metdd a trovein vedomosti, znalosti a zrucnosti, ktoré Student
ziskal pocas Studia.

Praca sa pripravuje v ramci pregradudlneho bakalarskeho vysokoskolského studia
prvého stupnia aukoncuje sa komisiondlnou obhajobou ako sucast” Statnej skuasky.
Absolventom 1. stupna daného Studia sa udel'uje akademicky titul ,,bakalar® (skratene
,»Bc.“; uvadza sa pred menom). (Mesko a kol. In Orendac, 2008).

Diplomova praca — Je obdobne ako bakalarska praca zaverecnou pracou a patri
medzi vedecko-kvalifikaéné prace. Overuje sa nou zvladnutie tedrie a odbornej
terminoldgie, aplikacia zakladnych Standardnych vedeckych metdd a Groven vedomosti,
znalosti a zru¢nosti, ktoré Student ziskal pocas Stidia, a jeho schopnost’ pouzZivat’ ich pri
rieSeni uloh Studijného odboru. Preukazuje fiou schopnost’ samostatnej odbornej prace
z obsahového a forméalneho hladiska. Moze mat prvky pdvodnosti, sumarizicie
a kompilacie.

Praca sa pripravuje v ramci magisterského vysokoskolského Stadia druhého stupna
a ukoncuje sa komisiondlnou obhajobou diplomovej prace, ktora je sicastou Statnej skusky.
Absolventom 2. stupnia daného Stiidia sa udel'uje akademicky titul ,,magister* (skratene
»Mgr.““; uvadza sa pred menom). (Mesko a kol. In Orendac, 2008).

Rigoroézna praca — absolventi Studijnych programov, ktori ziskali titul ,,magister®,
moZzu vykonat’ rigoréznu skusku. Jej suCastou je obhajoba rigordznej prace v Studijnom
odbore, v ktorom ziskali vysokoskolské vzdelanie alebo v pribuznom Studijnom odbore.
Autor rigoréznou pracou preukazuje schopnost’ spracovat zvoleny odborny problém

S prihliadnutim na medziodborové suvislosti. Pristup k problematike odboru by mal byt
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interdisciplinarny, otvarajici novy pohl’ad na spracovanu tému. Nesmie byt’ upravend alebo
prepracovand diplomova alebo ina postupova a kvalifika¢né praca.

Ukoncuje sa komisionalnou obhajobou a po jej vykonani vysokd Skola udeluje
akademicky titul ,,doktor“ — , doktor filozofie* (skratene ,,PhDr.*; uvadza sa pred menom)
Vv spolo¢enskovednych a umenovednych Studijnych programoch (napr. socidlna praca).
(Mesko a kol., 2009).

Dizerta¢na praca — je zavere¢nou pracou postgradudlneho vysokoSkolského Studia
podla Studijného programu treticho stupna (najvyssi stupen vysokoskolského studia —
doktorandské stidium). DizertaCna praca ma charakter kvalifikacnej, vedeckej pisomne;j
prace, v ktorej doktorand na zéklade priebezného vyskumu a s vyuzitim bohatého
dokladového materidlu, ako aj vedeckych metdd preukazuje schopnost’ a pripravenost’
samostatne vedecky a tvorivo pracovat’ v oblasti vyskumu alebo vyvoja. Predpoklada sa
vedecka uroven prace, ma to byt kvalitné odborné dielo, ktoré prindSa nové poznatky
v danom odbore.

Absolventom doktorandského S$tadia sa udeluje akademicky titul ,,doktor
filozofie* — ,,philosophiae doctor (skratene ,,PhD.“; uvadza sa za menom). (Mesko a kol.,
2009).

Habilita¢na praca — podmienkou ziskania vedecko-pedagogického a umelecko-
pedagogického titulu ,,docent* (skratene ,,doc.“; uvadza sa pred akademickym titulom) je
vysokoskolské vzdelanie treticho stupfia a habiliticia na zaklade habilitatnej préace
auspesného absolvovania habilitacného konania. Priprava habilitacnej prace je
podmienkou zacatia habilitacného konania Vv prisluSnom vednom odbore. Autor fou
preukazuje schopnost’ spracovat’ zvoleny odborny problém. Na zaklade vlastného
doterajSieho vyskumu s vyuzitim vedeckého odborového potencialu ma prindsat’ zasadné
poznatky alebo teoretické vychodiska. Habilitatna praca ma podobu monografie alebo

monotematickej prace, pripadne stboru publikovanych vedeckych prac. (Mesko a kol.,
2009).



2

ETAPY PRIPRAVY SEMINARNEJ, ROCNIKOVEJ A
BAKALARSKEJ PRACE A ICH FORMALNE SPRACOVANIE

V druhej kapitole sa podrobnejSie venujeme jednotlivym etapam pripravy

seminarnej, ro¢nikovej a bakalarskej prace a ich formalnemu spracovaniu. Jej sucastou st

normy pre pisanie zavereCnych prac ako aj rozsah bakalarskej prace.

K napisaniu kvalitnej prace s potrebné tieto nalezitosti:
rozhl'adenost’ v problematike, ktora sa stala predmetom zdujmu autora,
schopnost’ zvolit’ si primerané metody a techniky na spracovanie témy,
schopnost’ autora odlisit’ vlastné myslienky a myslienky prevzaté,
schopnost’ samostatne, tvorivo mysliet’ a adekvatne vyjadrovat’ myslienky,
schopnost’ syntetizovat’ teoretické vedomosti a praktické zrucnosti a skisenosti,
schopnost’ samostatne pracovat’ s naSou a zahrani¢nou literatirou vratane jej spravneho
citovania,

schopnost’ napisat’ pracu v korektnej forme z jazykového a gramatického hl'adiska.

2.1 ZAKLADNE ETAPY PRIPRAVY PRI PiSANi PRACE

Na to, aby Student napisal kvalitni pisomnt précu, je potrebné, aby postupoval podl'a

nasledujucich bodov:

>

vol’ba témy a stratéga pripravy:

Predtym, nez sa zacne s tvorbou prace, je vhodné zvazit’:

v
v

*

vV V. Vv S

pri vol'be témy - vzt'ah k téme, to ¢o vas zaujima, Comu sa venujete, ¢o robite v praxi,
prieskum literarnych zdrojov: ich dostatok (znalost’ cudzicho jazyka a prace s PC)
medzi literarne zdroje (pramene) patria: odborné knihy - monografie, clanky
z odbornych casopisov, zborniky z konferencii, interné materidly réznych institucii,
zakony a vyhlasky a tieZ odborné internetové zdroje. Po zadani a vybere témy je dobré
dat’ si spravit’ reSer$ v kniznici.

kniZnice — dat’ si urobit’ reSers z literarnych pramenov doméacej aj zahrani¢nej literatary,
¢1 mame dostatok Casu,

informaény prieskum: hl'adanie informacii, prameniov, resers,

Studium materialu, excerpovanie,

tvorba prace: definitivna osnova (Struktira), usporiadanie materialu, tvorba textu,
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vlastné spracovanie témy — vlastny text,

priprava dokumentacie: zoznam pouzitej literatiry, citacie, ilustracie, tabulky,
prilohy, sprievodny material,

priprava konec¢nej verzie prace: priprava Cistopisu, zaverecna redakcia (formélna
uprava a vzhlad stranky, zapracovanie pripomienok Skolitel'a pri bakalarskej praci,
kopie, pracu po vytlaceni skontrolovat’, ¢i ma vSetky strany, ¢i nevytlacilo prazdne listy,
tiez po zviazani (prevzati z knihviazacstva) skontrolovat’, ¢i je komplet),

odovzdanie prace,

prezentacia a obhajoba prace (pri bakalarskej praci).

2.2 NORMY PRE PISANIE PRAC

Pisanie prac (semindrnych, ro¢nikovych, bakalarskych atd’.) ma byt v stlade

s medzindrodnymi a slovenskymi normami.

Dodrziavame nasledujiice normy:

*
*
*

STN ISO 690: 2012: Dokumentécia. Bibliografické odkazy. Obsah, forma a Struktura.
STN 01 6910: 2011-4 : Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti.

STN ISO 214: 1998-4 : Dokumentacia. Abstrakty (referaty) pre publikacie
a dokumentéciu.

STN ISO 832 z1.4.1998 Bibliograficky popis a citacie. Pravidla skracovania
bibliografickych terminov.

STN ISO 2145: 1997-9 : Dokumentécia. Cislovanie oddielov a pododdielov pisanych
dokumentov.

ISO 7144: 1986 : Documentation. Presentation of theses and similar documents.
Zakon €. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a o zmene a doplneni niektorych zékonov
v zneni neskorSich predpisov.

Autorsky zakon ¢. 185/2015 Z. z.

Vyhlaska Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky ¢. 233 z
1. jula 2011, ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zékona ¢. 131/2002 Z. z. o
vysokych Skolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich
predpisov.

Metodické usmernenie MSVVS SR &. 56/2011 o naleZitostiach zavere¢nych prac, ich

bibliografickej registracii, uchovavani a spristupfiovani.



+ Smernica &. 07/2011 VSZSP sv. Alzbety v Bratislave o néleZitostiach zavere&nych,
rigordznych a habilitacnych préc, ich bibliografickej registracii, kontrole originality,
uchovavani a spristupfiovani.

4 Vyhlaska Statistického uradu Slovenskej republiky z 3. augusta 2012 &. 243/2012 Z. z.,
ktorou sa vydava Statisticka klasifikacia odborov vzdelania.

Pri tvorbe prace sa riadime aj tymito predkladanymi u¢ebnymi textami.
2.3 FORMALNE SPRACOVANIE

Obsahom nasledujticej podkapitoly st poziadavky na formalne spracovanie

pisomnej prace, podl'a ktorych je potrebné sa riadit’.

= Spracovanie — spravidla v statnom jazyku (slovensky, abstrakt pri bakalarskej praci aj
v cudzom jazyku — anglicky, nemecky, francuzsky) v 1. os. mnoZ. ¢isla = autorsky
plural.

= Studenti z Ceskej republiky mozu pracu pisat’ a obhajovat’ v ¢eskom jazyku, okrem ndzvu
VSZSP sv. Alzbety a $koliaceho pracoviska (nemusia tvorit’ a pisat’ resumé — uvadza sa
len pri pisani prace v inom ako Statnom/Ceskom jazyku). Abstrakt v tomto pripade
uvadzame v ¢eskom a cudzom (nie slovenskom) jazyku — anglicky, nemecky alebo

franctzsky.

+ Papier format A4 (210 x 297 mm), musi byt’ biely, neprichl'adny a hladky (nie leskly
a recyklovany) v celej diplomovej praci.
» Text pisat’ a tla¢it’ na jednu stranu. Orientdcia na vysku.

* Pracu piseme v textovom editore Microsoft Word.

* Pismo Times New Roman — iny typ pisma nepouZivat’!
= Velkost pisma (vyjadruje sa v bodoch) — 12 bodové pismo (12 b) — text jednotny v celej

praci (a] text a Cislice v tabul’kach, grafoch).

+ Nazvy kapitol jednotlivych dirovni
» HLAVNE KAPITOLY (1. tiroveii) — 14 b, velkym tlaenym, bold
* PODKAPITOLY (2. urovei) — 12 b, vel’kym tlac¢enym, bold

! text oznaGeny &ervenou farbou informuje o déleZitosti
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* Pod podkapitoly (3. iroveii) — 12 b, malym tla¢enym, bold (1. pismeno velkym)

% pozn. — 3. iroven sa pouziva az v diplomovej praci, odporti¢ame preto 1. a 2. irovei?

Vel’kost’ pisma nazvov jednotlivych ¢asti prace

1. UROVEN (14 b, vePkym tla¢enym, bold)
+ piSeme vSetky nazvy Casti prace (zadanie — je uz predloha, Cestné vyhlasenie,
pod’akovanie (nepovinné), abstrakt — slovensky a cudzi jazyk, obsah, zoznam ilustrécii
a tabuliek, zoznam znaciek a skratiek, slovnik, ivod, nazvy hlavnych kapitol, zaver,

zoznam pouzitej literatlry, prilohy a zoznam priloh)

> 2. UROVEN (12 b, velkym tlaéenym, bold)
+ piSeme nazvy podkapitol a nazvy priloh (PRILOHA A, PRILOHA B, atd’....)

> 3. Urovei (12 b, malym tlaéenym, bold)

# piSeme nazvy pod podkapitol

B Vsetky nazvy v praci pisat’ od ’'avého okraja (okrem zadania a samostatnej strany
s nazvom Prilohy)!

B Nazvy kapitol a podkapitol musia byt presne vymedzené (pozn. nie napriklad

Rodina), netvoria sa formou otazky a neukoncuju sa bodkou (nie je to veta).

+ Typy zvyrazneni pisma
= tucné (B - bold),
» Sikmé (I — kurziva), (pouZivame iba pri citite — priamej reci ak ma viac ako 4 riadky)

» pod¢iarknuté (U) — tento typ neodporu¢ame nepouzivat’!

+ Okrajevcm
Na obale a titulnom liste okraje:
= zlava 3,5 cm (vizba — kde sa viaze bakalarska praca)
" gprava2cm
= zhora4cm

= zdola4 cm

2 text oznaceny modrou farbou je odportéacieho charakteru
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Z dovodu estetického a kniharskej upravy v praci okrem obalu a titulného listu
nastavime okraje na d’alSich stranach nasledovne:
= zlava 3,5 cm (vdzba — kde sa viaZe praca)
= gprava2cm
= zhora2,5cm
= zdola 2,5cm

V Microsoft Word nastavime okraje pomocou prikazov Subor, Nastavenie strany, Okraje.

+ Riadkovanie je v celej praci jednotne 1,5 (pozn. nastavenie: pravé tla¢idlo mysi — odsek

—riadkovanie 1,5 a tiez treba nastavit’ polozku Pred/ Za na 0 b)

+ Zarovnanie textu

V praci pouzivame obojstranné zarovnanie — zarovnat text prace do bloku. Slova
sa nedelia na konci riadku. Pri spravnom nadstaveni okrajov sa text spravne nadstavi na cely
riadok (vynimka je pri obale, titulnom liste, kde st niektoré nazvy centrované na stred,

pripadne zarovnanie textu vl'avo/vpravo).

+ Sposob vyjadrovania

Pri pisani prace odpori¢ame pouzivat’ autorsky plural (1. osoba mnozného ¢isla)
myslime si, predpokladame, stotoznujeme sa, uvadzame alebo pasivnu konstrukciu
(neurcitok), t. z. nepouziva sa ziadna osoba — piSe sa, da sa povedat’, predpokladé sa.
Odportcame pisat’ len jednym zvolenym spdsob — nekombinovat’. Pouzivat’ len odbornu
terminologiu, nie hovorové vyrazy, zdrobneliny, cechizmy.

Prezentacia (obhajoba) bakalarskej prace je realizovana v minulom c¢ase
v autorskom plurali. V pripade, Ze nie ste si isti v gramatike a pravopise, odporu¢ame

pouzivat’ slovnik slovenského pravopisu.

+ Interpunk&né znamienka
» zandzvami kapitol a podkapitol sa bodka neuvadza (nepise)
* medzi hodiny a minuty sa pise bodka — 14.10 h
* medzi mintaty a sekundy sa pise dvojbodka — 7:30 min
» jednotky Casu piSeme bez bodky: hodina h
mindta min
sekunda s
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radové Cislovky piSeme Cislicou s bodkou alebo slovom:
spravne: 2. problém alebo druhy problém

pomlcka sa pouziva medzi slovami a vetami a pred a za poml¢kou davame medzeru
napriklad: socialne problémy — jednotlivca, rodiny, komunity

spojovnik sa piSe vo vnutri slov a nepiSe sa s medzerami: socialno-ekonomicky, Elena
Maréthy-Soltésova

dvojbodka: sa pise hned’ za slovom a za fiou ddvame medzeru

znak pre paragraf sa oddel'uje od ¢isla medzerou: § 23

znak pre vyjadrenie percenta sa od Cisla oddel'uje taktiez medzerou: 33 %

zatvorky pouzivame v texte gulaté a piSeme bez medzier z l'avej i pravej strany (autor,
rok)

¢iarka, bodkociarka, otaznik a vykri¢nik sa pisu hned’ za slovom bez medzery

uvodzovky sa piSu pred slovom a za slovom bez vkladania medzery ...“socidlny klient*
alebo ,,Socialny pracovnik s klientom tvori.....

za interpunkénymi znamienkami je medzera (pred ale medzera nie je) = 1 volny
uder (bodka, ciarka, bodkociarka, dvojbodka, otaznik, vykri¢nik, pomlcka, tri bodky,
uvodzovky, apostrof, prava ¢ast’ zatvorky, lomka.
+ Davame pozor, je niekoPko vynimiek:
Pri ¢islovani podkapitol — bodka medzi ¢islami — nie je tam medzera. 1.1 NAZOV

Pri uvadzani daitumu — 23.11.2020 — za bodkou nie je medzera

Pri citdtoch Givodzovky na konci citdtu — t. z. na zaciatku citatu si uvodzovky dole
a hned bez medzery ide citovany text a na konci citatu hned’ za citovanym textom ide
najprv bodka a hned’ za nou bez medzery tivodzovky hore, za nimi ak nasleduje text,
tam uz je medzera. ,, Text text text text.” Text text text.

V citaciach — uvedie sa gul'atd zatvorka a hned’ Autor, rok a strana pri citate a za nou
1de hned’ gul’atd zatvorka a za fiou hned’ bodka, ak je citacia na konci. (Stanek, 2010, s.
81).

Medzera sa nedava za bodkou medzi hodinami a minatami 14.35 h

Medzera sa nedava za dvojbodkou medzi mintitami a sekundami 41:13 min
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+ Cislovanie kapitol, podkapitol
* Zmyslom c¢islovania kapitol a ich casti je podl'a STN ISO 2145: 1997-9 sprehl'adnit’ text

prace. Pri Cislovani pouzivame len arabské Cislice.

Cislovanie ulah¢uje orientdciu ¢&itatela v texte. Umoziiuje Citatelovi, $kolitelovi,
oponentovi a ¢lenom komisie pre obhajoby presne odkazovat’ na miesta, ktoré st

predmetom rozpravy alebo obhajoby.

V castiach prvej urovne uvedie autor spravidla zakladné poznatky, informadcie, tézy

a na d’alsich urovniach ich rozvija, spresiiuje, vysvetl'uje.

Kazd4 hlavna Cast’ sa moZe C€lenit’ na niekol'ko podcasti druhej trovne hierarchie, tiez

3. urovne. Neodporucame, aby ste pouzivali viac ako 3 Grovne ¢lenenia.

Hlavné casti jednotlivych druhov prac prvej urovne hierarchie — kapitoly — sa ¢isluju
priebezne vzostupne zacinajuc ¢islom 1 (jeden). Za samostatnym ¢islom na prvej urovni
sa nedava bodka, inak sa bodka kladie vidy medzi Cisla oznacujuce jednotlivé urovne,
za posledné Cislo sa bodka nekladie! Za bodkou sa nevynechdva medzera.

* spravne:
1 SOCIALNA PRACA
1.1 SOCIALNA PRACA VO VEREJNEJ SPRAVE

% nesprdvne:

r I'e
g J S -rl 4 . . 4

= Pri ¢islovani Casti prace treba citlivo zvazit’ pouzitie viacuroviiového ¢islovania, aby sme
nezneprehl’adnili text.

» Kazda hlavna kapitola (1. urovne) sa piSe na samostatnu stranu.

= Nazvy kapitol (1., 2., 3. irovne) piSeme vZdy odlava (nie v strede riadku).

* Pri pisani ndzvu kapitol (vSetky Grovne) sa za ndzvom vynecha jeden riadok. Velkost
vynechané¢ho riadku (velkost 12 b alebo 14 b) zavisi od tGrovne nazvu kapitoly
(vid prilohu B: Vzor jednotlivych ¢asti prace s prikladmi — priklad je uvedeny pri
¢estnom vyhléseni, uvode, v podkapitole 1.1). Riadok (vzdy velkost' 12 b) sa vynecha
aj na konci textu pred d’alSim nazvom podkapitoly. (vid’ prilohu B: Vzor jednotlivych

¢asti prace s prikladmi).
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+ Odseky

Na robenie odsekov odporuc¢ame pouzivat’ tabulator (cca 1,25 cm voI'ného miesta od
I'avého okraja). Pouzit’ ho vZdy pri novej myslienke — t. z. text za¢ina v novom riadku +
tabulator. Odseky sa neoddel’uji vo’nym riadkom. Tabulator pouZivame od strany

S uvodom.

Priklad pouzitia odseku a tabulatora:

Pracu piSeme samostatne, pristupujeme vzdy zodpovedne. Vyuzivame nadobudnuté
teoretické poznatky spolu s praktickymi skusenostami. Bakalarska praca vypoveda o tom,
¢i Student/autor zvladol prvy stupent vysokoskolského studia.

Obhajoba bakalarskej prace sa bude konat’ dita 22.4.2018 na Katedre socidlnej prace.

» vidime 2 rozdielne myslienky, preto sme ich dali do odsekov.

*+ Odrazky

Odrazky pouzivame vtedy, ked’ chceme urobit’ nejaky vysek, uryvok nejakého textu,
ktory je zretel'ne vyznaceny.

NajcastejSie robime odrazky (zarazky) pri vymenovaniach, kde nie je stanovené
presné poradie ani pocet, t. z. len uvadzame priklady (v opa¢nom pripade znadime

nasledovnym sposobom:

1)y 2 33 ) , atd’.).

Pri kaZdej odraZke je za textom Ciarka a za poslednou odrazkou bodka. Dalej
nasleduje v novom riadku text (+ tabulator) — nevynechavat’ vol’'ny riadok! (vid’ nizsie
priklad).

V praci je mozné pouzit maximalne 1 typ odrazok (vhodné pouzit’ pomlcku —).

#+ Odrazky odporuéame umiestnit’ odlPava (Pavej zvislice) aich pouZivanie
odporucame vel’'mi striedmo (praca nie je prezentacia).
Priklad:
K metdédam socialnej prace patri podla autora (2011):
- rozhovor,
- pozorovanie,
- socialna anamnéza,

- intervencia.
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(TeXE)XXXXXXXXXXXXXHXXIXXXIXXXXXK . KXXHKKXHXKXXXXHKKIXKXEXXXXKXXXIXXXIXKXXXXKXX
XXXXXHXXXXHKXXXXKXXKXXXKHXKXK . KXXXXXKXKXXXXKXXKKXXKXKXXXKKXKK . KXXXXXKXXXXKXXXX.
Vsetky odrazky musia byt’ rovnakého typu, osadené vPavo.

+ Cislovanie stran

Strany sa v hlavnom texte ¢isluju nepretrzite vzostupne arabskymi ¢islicami a typom
pisma, akym je pisana cela praca.
= (islo strany sa umiestni v dolnej Gasti stranky (centrovanie na stred, velkost 12 b, 2 cm

od spodného okraja strany nie nastavené¢ho okraja 2,5 cm).

= (Cislovanie sa neza¢ina od obalu, ale od titulného listu (&islo 1).

» Fyzicky sa vSak ¢isla stran piSu aZ od 1 kapitoly (t. z. spocitame strany od titulného
listu a fyzicky napiSeme ¢&islo na stranu, kde zaéina 1 kapitola — vid’ kapitolu 3 Struktira
................. )-

%pozn.v pripade, ak je uvod napisany na 2 strany, tak ¢islo fyzicky napiSeme az od druhej
strany tvodu (pri bakalarskej praci).

= KaZzda hlavna kapitola sa zacina na novej strane, priCom posledna strana kapitoly musi
byt zapisana cela resp. minimalne zo 4/5 textu, aby sa mohla pocitat’ do rozsahu poctu

stran prace.

2.4 ROZSAH JEDNOTLIVYCH DRUHOV PRAC

Pri 12 bodovom pisme a riadkovani 1,5 ma bakalarska praca pocet stran nasledovny:

Tabul’ka 1: Rozsah bakalarskych prac

Druh prace Rozsah Rozsah v pocte
vV normalizovanych znakov v tis.
stranach *
Bakalarska 30-40 54 -72
Zdroj: Metodické usmernenie ¢. 56/2011

* Okraje v.ecm: 3,5; 2; 2,5; 2,5; - pismo Times New Roman; - vel’kost’ 12 b; - riadkovanie
1,5; - pocet riadkov 32; - pocet znakov v riadku 75

Rozsah v stranéch tvori jadro prace (t. z. rata sa od strany s ivodom az po poslednt
stranu v zozname pouzitej literatury). Pozor! Celkovy pocet stran nie je totoZny
s rozsahom prace, pretoZe:
* uvodna cast’ — preliminaria (od titulného listu, atd’..., az po slovnik terminov — st to

neocislované strany) a prilohy sa do rozsahu prace nepocitaju.

16



Treba dodrzat’ stanoveny rozsah poctu stran prace, ind€ sa to povazuje za nezvladnutie
spracovania problematiky a odzrkadli sa negativne na hodnoteni oponentom a §tatnicovou
komisiou (pri bakaléarskej praci)!

Rozsah seminarnych a ro¢nikovych prac urcuje prednasajuci.
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3 STRUKTURA SEMINARNEJ, ROCNIKOVEJ A BAKALARSKEJ
PRACE

Podl'a medzinarodnej normy 1SO 7144 a v stlade so smernicou &. 7/2011 VSZSP sv.

Alzbety obsahujt zavere¢né a kvalifikaéné prace tieto hlavné Casti:

* uvodna ¢ast’ (preliminaria) — povinne,
» hlavna textova ¢ast’ — povinne,
= prilohy (nepovinne),

» zaverefna ¢ast’ (nepovinne).
3.1 UVODNA CAST (PRELIMINARIA)

Kazdd zavereCnd pisomnd praca obsahuje tvodnu cast, tzv. preliminaria. Jej
stCastou su tieto povinné udaje (polozky uvadzame v poradi a kazda je na novej strane):

o

obal - necisluje sa,

o

titulny list - fyzicky sa necisluje, pocita sa ale do strankovania ako ¢islo (1),
° zadanie zaverefnej prace — (2), (pozn. pri seminarnej a ro¢nikovej praci sa nepise)
¢estné vyhlasenie — (3),

° pod’akovanie (nepovinne) — (4),

° abstrakt v statnom jazyku — (5),

° abstrakt v anglickom jazyku (resp. nemeckom alebo francuzskom jazyku) — (6),
(pozri v prilohe B) (pozn. pise sa pri bakalarskej praci)

obsah —(7), (pozn. v pripade viacerych kapitol a podkapitol mdze byt’ obsah na 2 strany,
v takom pripade to budu strany (7), (8)),

zoznam ilustracii a zoznam tabuliek — (8), (pozn. ak boli v praci pouzité),

° zoznam skratiek a znaciek (nepovinne) — (9),

slovnik terminov (nepovinne)-terminy nové, pouzité v nezvyCajnom vyzname sa

vysvetlia, ak je to potrebné — (10).

Strany v uvodnej ¢asti prace sa fyzicky necisluji. Do strankovania sa pocita od
titulného listu. Jednotlivé polozky od zadania (ich nazvy) sa piSu vel’kym tlaenym
pismom, 14 b, zvyraznit’ (bold). Za nazvom je vZdy vol’'ny riadok. St to akoby nazvy

hlavnych kapitol (1. droveiti), hoci sa neuvadzaji do obsahu.
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Strany na obale a tit. liste maja okraje: I'avy 3,5 cm, pravy 2 cm, horny a dolny 4 cm.
o OBAL (vid prilohu A: Vzor obalu, titulného listu)

Bakalarska praca musi mat’ vzdy pevni/doskovu véizbu (tvrdy obal — nepouzivat’

dosky s krikl’avou farbou. Pozor aby farba pisma na obale bolo ¢itatelna, t. j.

nesplyvala s farbou obalu!). Pevny obal spravia v knihviazaéstve. Treba dat’ len predlohu

(vzor obalu), podla ktorej ho spravia. Pozor, aby nezviazali aj predlohu.

Prvky na prednom obale sa pisu VELKYM TLACENYM PiSMOM, zvyraznené

boldom, centrovanie na stred (centrovanie sa netyka roku vydania, mena autora,

eviden¢ného cisla — osobné ¢islo Studenta uvedené v indexe).

T.j.

Nazov vysokej $koly piSe sa 4 cm od horného okraja (velkost’ pisma — 14 b), bold,
centrovanie,

Nazov fakulty pise sa pod nazov skoly (14 b), bold, centrovanie,

Evidenéné Cislo (uviest’ len ¢islo z indexu)piSe sa 1 vol'ny riadok pod nazvom katedry
(12 b), vlavo

Hlavny nazov prace a pod nim podnazov (ak sa pouzil) piSe sa 10 cm od horného
okraja (16 b),

Typ prace (podla typu prace, napr. BAKALARSKA PRACA) — piseme 1 volny
riadok pod nazvom prace, resp. pod podnazvom, ak sa pouzil (12 b),

Rok vydania prace (t. z. 2021) pise sa 4 cm od spodného okraja, (14 b), bold, vlavo,
Titul. (ak ma) Meno a priezvisko autora pise sa 4 cm od spodného okraja, (14 b), bold,

vpravo.

TITULNY LIST (vid prilohu A: Vzor obalu, titulného listu)

Titulny list sa piSe na samostatnu stranu, necisluje sa, ale pocita sa ako prva strana

v diplomovej praci. Musi obsahovat’: centrovanie v strede strany (nazov vysokej $koly,

nazov prace a typ prace). Prvky musime zvyraznit' boldom a nepod¢iarkuju sa! Okraje

na titulnom liste st tak ako na obale: l'ava strana 3,5 cm, prava strana 2 cm, horny a dolny

okraj 4 cm. Titulny list obsahuje uplna informaciu o celej praci v Strukture:

Nazov vysokej $koly pise sa VECKYM TLACENYM PISMOM 4 cm od horného
okraje (velkost pisma — 14 b),

Nazov fakulty a forma $tadia pise sa VECKYM TLACENYM PISMOM pod nazov
vysokej Skoly (14 b),
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= Nizov prace apod nim podnizov prace (ak sa pouzil) pise sa VEECKYM
TLACENYM PISMOM 10 cm od horného okraja (16 b),

= Typ zavereinej prace (t.z. napr. BAKALARSKA PRACA) pise sa VELKYM
TLACENYM PISMOM 1 vol'ny riadok pod nizvom price, resp. pod podnizvom
(12b),

+ Nasledujuce polozky sa piSu zlava pod sebou, malym tlatenym pismom, velkost’
pisma 12 b, bold

= Studijny program: Socidlna praca (piSe sa 18 cm od horného okraja)

= Studijny odbor (pise sa kod a potom nazov odboru): 7761 Socialna praca

= Skolitel’ (uvadzame so vietkymi titulmi): prof. PhDr. Xxxxx XXXXXXXXxxx, PhD.

+ DalSie poloZky sa piSu velkym tlatenym pismom, velkost’ 14 b, zvyraznené
boldom:

= Miesto arok vydania prace (t. zz NOVE ZAMKY ROK) pise sa VECKYM
TLACENYM PISMOM 4 cm od spodného okraja, (14 b), bold, vl'avo

= Titul. (ak ma) Meno a priezvisko autora (napr. JURAJ VDACNY) pise sa VELKYM
TLACENYM PISMOM 4 c¢m od spodného okraja, (14 b), bold, vpravo

Nasledujuce strany od zadania maju okraje: 'avy 3,5 cm, pravy 2 cm, horny a dolny

2,5cm.

o ZADANIE ZAVERECNEJ PRACE (uvadza sa len pri bakalarskej praci)
Zadanie spravidla obsahuje (vid' prilohu B: Vzor jednotlivych ¢asti prace
s prikladmi (aktualny vzor maju Studenti k dispozicii); uvedené je aj v smernici
&.7/2011 VSZSP sv. Alzbety):

* Nazov vysokej Skoly, katedry/Skoliaceho pracoviska, typ Stadia a forma $tudia,

* Akademicky rok,

» Typ zavere¢nej prace,

= Nazov zaverecnej prace a podnazov (ak je),

* Meno, priezvisko a tituly Studenta,

= Studijny program,

= Studijny odbor aj ¢islo odboru,

* Meno, priezvisko a tituly Skolitel’'a a jeho podpis,

= Skoliace pracovisko,
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= Meno, priezvisko a tituly veduceho Skoliaceho pracoviska,

* Meno, priezvisko a tituly vediceho tstavu,

* Anotacia — vyplnit — napisat’ (nie boldom) stru¢né zhrnutie o ¢om bude praca
pojednavat’ (maximalne na 4 — 6 riadkov), piSe sa v budicom ¢ase,

= Jazyk prace (v ktorom sa praca vypracuje),

* Vyjadrenie a podpis skolitel'a zdverecnej prace,

» Datum schvalenia zadania,

=  Podpis veduceho ustavu.

Zadanie zavere¢ne] prace vypracuje Student (4 x) v spolupraci so Skolitel'om,
odovzda do schvaleného terminu asistentke katedry/pracoviska. Veduci tstavu/pracoviska
po podpise a schvaleni zadanie odovzda Studentovi najneskdr na zaciatku akademického
roka, kedy sa bakalarska praca bude odovzdavat a obhajovat’. Student podpisané (original)
zadanie vklada do pevnej vdzby — printove] ataktiez do elektronickej — PDF (ako

obrazok).

o ERRATA
Ak je to potrebné, autor bakalarskej prace na tomto mieste opravi chyby, ktoré nasiel
po vytladeni prace. Cast’ méa nadpis ,,Errata® alebo ,,Erratum.*
Opravy sa uvadzaji takym pismom, akym je napisand celd praca (Times New
Roman, 12 b). Ak zistime chyby az po vytlaCeni a zviazani prace, napiSeme errata
na samostatnu stranu ERRATA 14 b, bold, ktorti vol'ne vloZime za zadanie. Nepocita sa

do strankovania prace a ani sa neuvadza Cislo strany.

Priklad pisania:

Strana Riadok Chybne Spravne

12 6 publikacia prezentacia
22 23 intranet internet

31 5 okresny trad obvodny urad
33 14 odstavec odsek

34 7 zdravotnd sestra sestra

37 2 finan¢na Ciastka suma

82 13 respondent participant
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o CESTNE VYHLASENIE (vid prilohu B: Vzor jednotlivych &asti prace
s prikladmi)
Nézov CESTNE VYHLASENIE uvédzame 14 b, bold. Vynechame volny 14 b

riadok a piSe sa v spodnej tretine listu na samostatnii stranu, priCom sa vkladd hned’
za zadanie prace (ak sa jedna o bakalarsku pracu, inak za titulny list). M4 zabezpecit
zodpovednost’ Studenta/autora prace za originalitu diela.

Cestné vyhlasenie musi byt podpisané (bez podpisu nema vypovedna hodnotu). Pod
textom, ktory piSeme 12 b pismom a po vynechani vol'ného riadku (12 b) na l'avej strane,
uvadzame mesto, v ktorom Studujete (Nové Zamky) a daitum (datum dopisania prace alebo
schvialeny datum odovzdania prace), na pravej strane uvadzame podpis. Do PDF sa

vklada (Vami podpisané) ako obrazok!

o PODAKOVANIE (vid prilohu B: Vzor jednotlivych &asti prace s prikladmi)
Pod’akovanie nie je povinné. Ak sa Student/autor prace rozhodne pod’akovat
Skolitel'ovi za pomoc pri tvorbe a pisani prace, podakovanie sa piSe v poslednej tretine
(obdobne ako ¢estné vyhlasenie) na samostatnu stranu. Nazov PODAKOVANIE piseme
14 b pismom, bold, ale samotny text piSeme 12 b pismom bez boldu. Pod’akovanie sa
vyjadruje iba SkolitePovi. Ak chceme pod’akovat’ institacii, kolegom..., pod’akujeme

V zavere prace.

o ABSTRAKT (vid prilohu B: Vzor jednotlivych ¢asti prace s prikladmi)

Podl'a medzinarodnej normy ISO 214: 1998-4 je abstrakt povinnou sucast’'ou prace.
Pre pracu by mal postacovat’ jednoduchy abstrakt informativneho charakteru. PiSe sa
na samostatnu stranu v statnom (slovenskom) jazyku a na d’alSiu stranu uvadzame preklad
tohto abstraktu v cudzom jazyku (anglicky, prip. nemecky, franctizsky pri bakalarskej praci),
fyzicky sa necisluje.

Abstrakt je teda kratka vystiZzna charakteristika obsahu celej prace (pozor nie
Struktura prace) bez pridanej interpretacie ¢i kritiky autora abstraktu, maximalne
na 1 stranu.

Vlastny text sa piSe suvisle ako jeden odsek bez pouzitia tabulatora a jeho rozsah
je spravidla 100 az 250 slov (minimalne 10 riadkov).

Abstrakt pripravuje Student/autor bakaldrskej prace, aby pomohol ¢itatel'ovi rychlo

sa zoznamit’ s obsahom préce.
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Pozostava z troch Casti:

= prva ¢ast’ — knihovnicke udaje,

* druha éast’ — vlastny abstrakt,

= tretia ¢ast’ — kI'icovée slova.

= prva ¢ast’ — Po nazve Abstrakt a vol'nom riadku sa piSu knihovnicke udaje v poradi:

PRIEZVISKO, meno: Nazov prace. [Typ prace]/ Meno a priezvisko — Nazov vysokej skoly.

Pracovisko (Ustav socialnej prace). — Skolitel: Stupeti odbornej kvalifikacie: — Miesto :

Pracovisko, rok. Pocet stran (posledna ¢islovana strana bakalarskej prace).

* druha cast’ — vlastny abstrakt obsahuje informaciu o cieloch prace, jej stru¢nom
obsahu (nepisat’ po kapitoldch) a v zévere abstraktu sa charakterizuje splnenie ciel’a,
vysledky a vyznam celej prace.

* tretia ast’ — sucastou abstraktu je 3 az 5 kI’'a€ovych slov, ktoré vyjadruji tému, vecny
obsah prace. Su to jednoslovné, pripadne viacslovné vyrazy, pisané formou vety (pisu
sa vel'kym zaciatocnym pismenom a oddel'uji bodkou).

Priklad:

Po nizve ABSTRAKT14 b, bold a volnom riadku (14 b) sa pidu tdaje 12 b
pismom:
PRIEZVISKO, meno: Nazov prace. [Typ prace]/ Meno a priezvisko — Nazov vysokej Skoly.

Pracovisko (Néazov fakulty). Nazov katedry. — Skolitel: Stupent odbornej kvalifikacie: —

Miesto : Nazov fakulty, rok. Pocet stran (posledna ¢islovana strana prace).

(prazdny riadok) 12 b

Nazov prace — boldom a 12 b pismom

(prazdny riadok) 12 b

Vlastny text abstraktu (jeden odsek) 12 b pismom
(prazdny riadok) 12 b

Kracové slova — boldom a 12 b pismom

--tu vymenovat’ 3 — 5 kl'a€ovych slov --

o OBSAH (vid prilohu B: Vzor jednotlivych ¢asti prace s prikladmi)

Obsah nasleduje za abstraktom (pri bakalarskej praci za abstraktom v jednom
z cudzich jazykov na novej (samostatnej) strane (moze vyjst aj na 2 strany v zavislosti od
poctu hlavnych kapitol a prislusnych podkapitol 2. urovne), fyzicky sa necisluje. Nazov

OBSAH piseme velkym tlacenym 14 b pismom, bold, nasleduje volny 14 b riadok,
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jednotlivé nazvy kapitol (1. a 2. Grovne) piSeme 12 b, pricom hlavné nazvy (dvod,
hlavné nazvy kapitol, zaver, zoznam pouZzitej literatiry, prilohy) si vel’kym tlacenym
pismom umiestnené od I'avého okraja — polozKky ale nezvyraziiovat’ boldom, kapitoly
2. urovne malym pismom a posunut’ od Pavého okraja. V obsahu medzi hlavnymi
nazvami vynechat’ 1 vol’ny 12 b riadok.

V obsahu sa uvadza s prislusnym oznacenim strany, kde sa v praci nachadza: avod,
nazvy hlavnych kapitol (uvadzane v praci 1. iroviiou) a podkapitol (2. urovne) — povinné,
zaver, zoznam pouzitej literatary a strana s naizvom prilohy.

Zaver sa v obsahu necisluje ako ¢islo kapitoly (podobne ako uvod), ktoré
nasleduje po poslednej kapitole, ani v samotnom ZAVERE sa neéisluje ako kapitola

(fyzicky sa vSak strana Cisluje).

o ZOZNAM ILUSTRACIi A ZOZNAM TABULIEK (vid prilohu B: Vzor
jednotlivych ¢asti prace s prikladmi)

Ak sa v praci nachadzaju ilustracie/tabul’ky (v teoretickej, pripadne vyskumnej Casti,
nie tie, ktoré st v prilohach), uvedieme ich v zozname za obsahom na samostatnua stranu.
Stranu so zoznamom ilustracii necislujeme, ale ratame do strankovania.

Zoznam ilustracii a zoznam tabuliek sa robi podobne ako obsah, t. z. napiSe sa
oznacenie ilustracie/tabul’ky s poradovym ¢islom ako bolo uvedené v praci (napr. Graf 1,
Tabul’ka 1), pomenovanie ilustracie (Uplny nadzov ako bol pouzity v préci) a €islo strany,
kde sa v texte prace dana ilustracia nachadza a to z toho dovodu, aby si ¢itatel’ rychlo na
zéklade zoznamu mohol nalistovat’ napr. graf, ktory chce vidiet. Ilustracie a tabul’ky sa
neuvadzaju v obsahu!!

Pri malom pocte ilustracii ich ozna¢ime nazvom Obrazok (Obriazok 1 Graf
natality chlapcov; Obrazok 2 Graf natality dievcat, atd’.).

%+ Do zoznamu sa v§ak nedavaju ilustracie a tabuPky, ktoré s v prilohach.

Material sa deli na:

» ilustracie (grafy, diagramy, nakresy, fotografie, schémy a pod.) a

= tabulky

» Jlustracie sa Cisluju jednotnym sposobom vzostupne od zaciatku do konca prace.

» Oznacenie/Titulok/: Nazov napr.: Obrazok 1 Nazov;, Obrazok 2 Nazov; Obrazok 3
Nézov; Graf 1 Nazov; Graf 2 Nazov; Graf 3 Nazov; Diagram 1 Nazov; Diagram 2
Nazov; atd’. alebo Tabulka 1 Nazov; Tabul’ka 2 Nazov; atd. Nepisat’ skratku ¢.
(Tabulka-¢: 1).
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» Umiestnenie ilustracie/tabulky. Treba umiestnit’ bezprostredne za miestom, kde sa
cituje prvykrat a podl'a moznosti na tej istej strane.

# K tabul’kam, grafom, diagramom a pod. je potrebné uviest’ slovni interpretaciu —
vyhodnotit’ a vysvetlit’.

* Nazvy ilustracii a tabuliek netvorime formou otazky, rovnako ani otazkou
Z dotaznika alebo rozhovoru.

* Priamo Vv ilustracii/tabulke neuvadzame nazov/titulok!

» Titulok/nazov ilustracie musi byt umiestneny pod ilustraciou!

= Nazov tabulky sa umiestni zasa nad tabul’ku!

» Ak ilustracia/tabul’ka je prevzata z inej publikacie (nie je nasim dielom), vZdy sa
musi uviest’ zdroj (citacia), odkial’ bola prevzata! Pri ilustraciach sa uvadza pod
nazvom ilustracie, pri tabul’kach hned’ pod fiou v tvare Zdroj: Priezvisko autora,
rok, strana— neuvadza sa v zatvorke, velkost’ pisma 12 b.

* Ak sme autorom ilustracie/ tabul’ky my, nepiSe sa zdroj.

* Jlustracie a tabul’ky méZu byt’ ¢iernobiele, vhodnejsie je v§ak farebné....

* Umiestnenie: od ’avého okraja.

» Teoreticku ¢ast’ prace tvori najmi text — ilustracie atabulky pouzit’ v nej
striedmo!!!

* Rozsiahle ilustracie alebo tabulky neodporuac¢ame uvadzat v hlavnom texte prace (v
kapitolach), ale v prilohach, z dovodu dodrzania rozsahu prace. Ilustracie a tabul’ky
vychadzajuce z Vasho vyskumu (ak ste ho uskutoénili) v bakalarskej praci —
neodporuca sa vSak robit’ vyskum, sa umiestiiuju do empirickej Casti.

Priklad 1:
,,Pri rekonstrukcii hradného arealu odkryli pamiatky z rimskeho obdobia, vd’aka

ktorym mozno hovorit’ o antickej Bratislave.” (Na Bratislavskom hrade, 2019, s. 1). = citacia

Obrazok 1 Oprava bratislavského hradu
Zdroj: Hospodarske noviny, 2019, s. 1
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Priklad 2:

Stuhlasime s ndzormi viacerych odbornikov, ktori sa venuju v ramci socidlnej
patoldgie detskym klientom: Matel, Schavel a kol. (2011), Levicka (2004), Matousek et al.
(2003), Prevendarova (2004), Draganova a kol. (2006), ze socialny pracovnik sa venuje
v ramci klientskej pyramidy predovsetkym detskému klientovi a jeho rodine. A ako to zistila
autorka prace (2010), pocas realizovanej odbornej praxe pod superviziou v zdravotnickych
zariadeniach Zilinského samospravneho kraja (d’alej len ZSK) uvadzame v nasledujuce;j

tabulke.

Tabul’ka 2: Socialny pracovnik v zdravotnickych zariadeniach

Socialny pracovnik, ktory sa venuje detskému klientovi Relativne vyjadrenie
a jeho rodine v zdravotnickych zariadeniach ZSK v (%)

pracuje 0%
nepracuje 100 %
neviem to posudit’ 0 %

Zdroj: Socialna praca, 2017, s. 49

+ interpretécia tabul’ky (jej vyhodnotenie a vysvetlenie)

Priklad 3:

Pocas hospitalizacie v ramci procesu diagnostiky a oSetrovatel'ského asesmentu sa u
pacienta/klienta Casto odhalia aj latentné socialno-patologické javy. Vrankova (2018)
vo svojom vyskume zistila, Ze rieSenie sociadlno-patologickych javov v ramci
multidisciplindrneho timu je jednoznacne v kompetencii socidlneho pracovnika. Takto

odpovedalo v priemere 50 % participantov ako uvadza autorka v nasledujucom grafe.

100,00% Da)sestra
- Ob) socidlny pracovnik
50,00% Oc) osetrujici lekar

Lﬂh-r Lf Od)socidlna sestra

0,00% T T T T T T 1 Oe)iné
MFN Zlina UVN KNsP DNsP LNsP HNsP

Graf 1 Kompetentnost’ rieSenia socialno-patologickych javov a porovnanie
Zdroj: Vrankova, 2018, s. 67
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Cast participantov si mysli, Ze rieSenie tychto problémov patri do kompetencie sestry
alebo socialnej sestry a Cast’ zase, Ze to je v kompetencii oSetrujuceho lekara.

Aj tieto odpovede svedcia o nedostatku vedomosti zdravotnickych pracovnikov
0 rieSeni socialno-patologickych javov hospitalizovanych klientov... — slovna interpretacia

z grafu

Priklad 4:
Radi (2017) sa dalej pytal, aké pomocky respondenti pouzivali na vyucovani. Vysledky
odpovedi zverejnil v tabul’ke.

Tabulka 3 Kompenzacné pomdcky, ktoré pouzivali respondenti na vyu€ovani

Pocet Podiel
Odpovede respondentov respondentov v %
Za Cislom jg
pocitacové programy pre slabozrakych 1 ?plget(;:nemz’nak %
()

17 %
¢itacie lupy 1 17 %
diktafon 1 17 %
drziaky 1 17 %
neuviedli 3 50 %

% Pozn. —ak je tvorcom ilustracie (napr. tabul’ky) samotny tvorca celej predkladanej prace,
zdroj sa nepiSe, ako v tomto priklade
Medzi najcastejSie pouzivané kompenza¢né pomocky na vyucovani boli pouzivané
diktafon, drziaky a Eitacie lupy (17 %) a az v 50 % nebola uvedenda ziadna kompenzaéna
pomdcka. — slovna interpretacia z tabulky

(**) obdobne aj v grafoch je za ¢islom medzera a azZ potom znak %
Priklad 5:

Rodina v su¢asnom obdobi moze mat’ r6znu podobu a V rodine mézu byt rézne

vzajomné vzt'ahy...
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Obrazok 2 Rodinné spoluzitie

Zdroj: Quick, 2018, s. 18

Rodinné spoluzitie vSak podl'a Quika (2018) predstavuje ...text text text.

o ZOZNAM SKRATIEK A ZNACIEK (nepovinne) (vid prilohu B: Vzor

jednotlivych ¢asti prace s prikladmi)

Nie je povinny, ale vzhl'adom na spristupnenie zaverecnych prac odporucame

zoznam skratiek a znac¢iek uvadzat’.

Ak sa v praci nachadzaju skratky/ zna¢ky, aj nazvy institacii (napriklad Ministerstvo

zdravotnictva Slovenskej republiky, Tren¢iansky samospravny kraj, Ministerstvo Skolstva,

vedy vyskumu a Sportu Slovenskej republiky...), uvedd sa hned’ za zoznamom ilustracii

a tabuliek (ak sme v praci mali) na samostatnu stranu v abecednom poradi s vysvetlenim, ¢o

ta skratka znamena.

Strana so zoznamom skratiek a znaciek je sucastou (prednej Casti prace) preliminarii.

Ta sa necisluje, neuvadza v obsahu prace, ale pocita sa do strankovania. Nazov uvadzame

14 b pismom a boldom ZOZNAM SKRATIEK A ZNACIEK a taktiez vynechdme

riadok (14 b) a nasleduju skratky s vysvetlenim.

Existuje viacero sposobov vytvarania skratiek. NajCastejSie sa pouzivaju inicidlové
skratky, ktoré sa tvoria spravidla zo zaciatoCnych pismen plnovyznamovych slov
v skracovanom viacslovnom nazve (zdruzenom pomenovani).

V samotnom texte prace sa kazda skratka alebo symbol musi vysvetlit’ pri prvom
uvedeni, vyraz ,,d’alej len* niec je potrebné uviest, napriklad: v domove socialnych
sluzieb (DSS) su klientom poskytované text text ....., zariadenie pre seniorov (ZS).
Nasledne v texte pouzivame len danu skratku, napr. V naSom DSS su klienti text text...
Predlozky a spojky v skratkach neuvadzame; za nazvom institicie je 1 vol'ny tder
a potom skratka SR (ak ide o slovenskii inStiticiu, napr. pri ¢eskej CR).

Priklady uvadzania skratiek: Ministerstvo prace, socialnych veci a rodiny Slovenskej
republiky — MPSVR SR, Ministerstvo Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenske;j
republiky — MSVVS SR, Slovenska republika — SR, Statistické a evidenéné
vydavatel'stvo tlaéiv — SEVT, Specializovany ustav hygieny a epidemiolégie — SUHE,
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Statny tGstav pre kontrolu lie¢iv — SUKL, Slovenské narodné stredisko pre Pudské
prava— SNSLP, Slovenskd asociacia cestovnych kanceldrii a cestovnych agentur —
SACKA, vSeobecne zavdzné nariadenie — VZN, vys$§i Uzemny celok — vUC,
bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci — BOZ, detska mozgova obrna — DMO, dan
z pridanej hodnoty — DPH a d’alsie.

Obdobne (bez pouzitia spojok alebo predloziek) sa tvoria inicialové skratky aj v inych
jazykoch, pricom skratku vytvorenu z cudzojazyéného textu musime V zozname
skratiek uviest aj Vv jej slovenskom/¢eskom ekvivalente.

Napriklad v anglictine skratka USA - United States of America (Spojené Staty
americké), UNESCO - United Nations Educational, Scientific and CulturalOrganization
(Medzinarodna organizacia Spojenych narodov pre vzdeldvanie, vedu a kultaru, IOM -
International Organization for Migration (Medzinarodnd organizacia pre migraciu), FBI
- Federal Bureau of Investigation (Federalny urad pre vysetrovanie), vo francuzstine
FIFA - Fédération internationale de football association (doslova: Medzinarodna
federécia futbalovych zvidzov, Medzinarodna futbalova federacia) a dalsie.

Skratky nepisat’ v nazve prace a nazve kapitol/ podkapitol, pod podkapitol, okrem
HIV, CAN....).

Skratky prevzaté z cudzojazy¢nych vyrazov uvadzame v povodnom jazyku (AIDS,
ADHD, CAN, WHO,.....).

Vysoka §kola zdravotnictva a socialnej prace sv. Alzbety v Bratislave — vhodna je
inicialové skratka VSZSP sv. Alzbety v Bratislave.

Neodporuc¢ame pouzivat’ skratku pre socialne sluzby (SS).

V zozname skratiek sa nepiSe Cislo strany, kde bola pouzita skratka/znac¢ka, (bolo

by to zdihavé a nepodstatné).

SLOVNIK TERMINOV (nepovinne) (vid’ prilohu B: Vzor jednotlivych &asti prace
s prikladmi)
Ak sa v praci nachadzaju nezvyklé terminy, o znamena, Ze st nové alebo maja

nezvylajny vyznam, vysvetlia sa na samostatni stranu s nazvom SLOVNIK

TERMINOV 14 b pismom, bold aako uvSetkych nazvoch v prednej Casti prace

vynechdme pod ndzvom 14 b riadok.

» uvadzame vyrazy z inych vednych disciplin, ktoré nie su blizke odboru socidlna praca

(t.J. z mediciny, ekondmie, ....),

29



terminy uvadzame v abecednom poradi,

neuvadza sa &islo strany, kde sa termin v praci vyskytol (bolo by to zdihavé),
slovnik terminov je nepovinny, ale je vhodné slovnik zaradit’, pretoZze norma
neuvadza moznosti uvadzania vysvetliviek pod ¢iarou.

Stranu so slovnikom terminov necislujeme, ale po¢itame do strankovania prace.

3.2 HLAVNA TEXTOVA CAST

Strany sa ¢isluji a hlavna textova ¢ast’ sa uvadza v praci v nasledujicom poradi:

a) uvod,

b) jadro (zacina prvou kapitolou a z hl'adiska rozsahu prace je najrozsiahlejSie —
teoreticky vystup a empiricka Cast’),

C) zaver,

d) resumé (povinné iba v pripade, ak je praca vypracovana v inom ako Staitnom
jazykua nevzt'ahuje sa na tudentov z Ceskej republiky),

€) zoznam pouzitej literatiry.

A) Uvod (vid’ prilohu B: Vzor jednotlivych &asti prace s prikladmi)

Uvod musi vzdy pri seminirnej aro¢nikovej prici obsahovat 5 zakladnych

myslienok:

motivaciu k napisaniu témy prace,

presne vymedzit ciel’ préce,

uviest’ 2 najcastejsie pouzivané pramene v praci (zo socidlnej prace),
stru¢ne nacrtnut’ Struktiru prace,

cielova skupina — komu je urCena praca.

Uvod ako uvadzacia ¢ast’ k praci by podl'a Orenda¢a (2008) mal mat’ v bakalarskej

praci tieto zdkladné znaky v nasledovnom poradi — (kazdu z tychto Casti pisat’ formou viet,

nezabudnut’ kazdi myslienku v novom odseku + tabulator):

vymedzenie a vystiZny opis problematiky v SR a zahranici (napr. Drogova zavislost’
Vv bratislavskej mestskej casti Petrzalka ma napriek velkému tsiliu najmé
mimovladnych organizicii eliminovat’ nepriaznivy trend v pocte uZivatel'ov drog stéle
rastuci trend. Kym v roku 2003 bolo ................... , atd’)),

aktudlnost’, spoloc¢ensku zavaznost’, vyznam rieSenia problematiky,
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motivaciu k napisaniu prace (napr. K venovaniu sa danej problematike viedol autora
prace pohnuty zivot blizkej osoby, ktord zaCala suzivanim drog, atd’. Prica ma
poukézat’ na najCastejsie rizika .......... ),

vytyéené ciele prace — musi byt presne vymedzeny, nastolenie problémov a uiloh
prace, jej vyznam a autorsky zamer = ¢o pracou sleduje (napr. Cielom predlozene;j
préace bolo hlbsie preniknit’ do pri¢in uzivania drog mladistvymi, analyzovat’ z akého
socialneho prostredia uzivatelia pochadzaju a tiez sa zamerat na pomoc drogovo
zéavislym, atd’. Autor touto pracou chcel poukazat' na ...... = zamer),

nacrtnutd Struktiru prace a struény obsah jednotlivych kapitol (napr. Praca ma
zameranie teoretické a pozostava z piatich kapitol. V prvej kapitole sme upriamili
pozornost’ na charakteristiku zakladnych pojmov. Obsahom druhej kapitoly bolo
popisat’ Strukturu drog, atd’.),

spresnenit informaciu o informaénych zdrojoch a wuviest’2 klicovych
tvorcov/autorov na danu tému zo socialnej prace (napr. Pri pisani prace sme najviac
informacii Cerpali z odbornych casopisov a publikacii od zahrani¢nych tvorcov A.
Thomasa a S. Salivenovej, atd. — nazov pramena neuvadzat). Tieto zdroje potom
uvediete aj v zozname pouzitej literatiry v plnom zneni, t.j. aj s ndzvom.

ciePovi skupinu — komu je praca urcena,

Odportca sa pisat’ uvod podla Orendaca.

V uvode:

nie je potrebné opakovat’ alebo parafrazovat’ obsah abstraktu

rovnako netreba v uvode zachadzat’ hlbsie do teorie,

uvod v Cislovani jednotlivych €asti nema Cislo (az v jadre prace sa ¢isluju kapitoly
zacinajuc arabskym ¢islom 1 vzostupne),

piSe sa na samostatnu stranu (Nazov UVOD vel’kym tlacenym, 14 b, bold — volny
riadok taktiez 14 b a nasleduje text ivodu).

Praca sa Cisluje od prvej kapitoly, ak je ivod na 1 stranu, ale ak je na 2 strany, tak

¢islujeme od druhej strany uvodu.

Vysvetlenie uvedenia ¢isla strany avodu v obsahu — 2 mozZnosti:

1.) Gvod ma 1 stranu, necisluje sa. Fyzicky sa o¢isluje az strana s prvou kapitolou, napriklad

¢islom 9. Do obsahu sa ale uvedie uvod so stranou 8 (na tej strane totiz realne zacina);
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2.) uvod ma 2 strany, pricom druha strana sa fyzicky ocisluje napr. ¢islom 11. Do obsahu
sa ale uvedie tivod so stranou 10.

* Pri bakalarskej praci je vhodné, ak ma dvod 2 strany (z dovodu, Ze sa nepiSe
predhovor k préci).

* Pri pisani pouzivame autorsky plural (1. osobu mnoZného ¢isla) a pritomny cas
pre tvrdenia, ktoré st zname, overené a pravdivé, minuly ¢as pre experimentalny pristup
a vysledky vyskumu.

* Rozsah dvodu by nemal presahovat’: 500 slov (druha strana uvodu musi byt
zapisana minimalne 4/5 textu, nie len na par riadkov).

Uvod odporaéame pisat’ a po napisani jadra prace. LahSie sa tvori a musime si
uvedomit’, ze je to analyticky komentar obsahu. A hoci je situovany pred jadrom préce, je

na jadre prace zavisly.

B) Jadro

Vlastna praca ¢lenend na jednotlivé kapitoly 1. a 2. tirovne, atd’. (obsahuje obrazovy
material a symboly ako grafy, tabulky, fotografie, diagramy, schémy). PouZzivaju sa citaty,
parafrazy, vytahy a nasledna citacia a vlastny prinos autora.

Jadro prace tvori podstatu prace — je to hlavna cast’ prace a jeho ¢lenenie je
urcené typom prace!!!
Vo vedeckych a odbornych pracach ma jadro spravidla tieto hlavné Casti:
a) sucasny stav rieSenej problematiky doma a v zahranici,
b) ciel’ prace — musi byt’ presne vymedzeny, pozor — cie’om prace nie je vymedzit’ pojmy,
tie charakterizoval niekto iny a vy ste ich len prevzali z odbornych prameriov,
c¢) metodika prace a metddy skiimania (v pripade realizovaného vyskumuy),
d) vysledky prace,

e) diskusia (v pripade realizovaného vyskumu povinné, inak odporucané).

V bakalarskej praci sa treba zamerat’ na bod a), b) ad). Neodporuc¢a sa robit’

vyskumni ¢ast’!

V casti Sucasny stav rieSenej problematiky a ciel’ prace Student/autor prace
uvadza vsetky dostupné informécie a poznatky od odbornej verejnosti tykajuce sa danej
tétmy. Zdrojom pre spracovanie su aktualne publikované prace domacich

a zahrani¢nych autorov, Statistické tudaje a platna legislativa. Nezabudame na
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dostatocné aplikovanie témy na socidlnu pracu, najmi jej metody, prevenciu, ¢i
socialne zabezpecenie. Podiel tejto Casti prace ma tvorit’ priblizne 60 az 70 % prace.
Odporucame mat’ podkapitolu pozitivne priklady z praxe u nas alebo v zahrani¢i.
Ak pri pisani aktualneho stavu v danej problematike st v praci prezentované
udaje (nejaké Statistické ukazovatele), napr. uvadzate pocet zavislych v bratislavskom
kraji, vidy treba podloZit’ zdrojom z ktorého cerpate informacie — pisat’ bud’ formou
vety (napr. Predkladané idaje sme ziskali zo Statistického iiradu Slovenskej republiky
z roku 2018.) alebo uviest’ citaciu v zatvorke za prevzatym textom (Statisticky trad SR,

rok).

C) Zaver (vid prilohu B: Vzor jednotlivych ¢asti prace s prikladmi)

Vecné zéavery, vlastny prinos alebo pohlad autora prace sa sumarizuje v zdvere
prace. V zavere rekapitulujeme, piSeme navrhy pre prax, konStatujeme, ¢i sa nam
podarilo splnit’ ciel’ prace, ktory sme si stanovili v uvode.

Uz pri pisani hlavného textu by sme mali mysliet na informacie, ktoré pouZzijeme
Vv zavere, ¢i V uvode a v€as si ich zaznamenat’. Zaver ma nadvézovat na jadro prace. Tieto
casti si ve’mi dolezité a nemali by sa nikdy chapat’ ako formalna nevyhnutnost’. Podl'a
ich urovne sa da vicsinou velmi rychlo zistit' svedomitost a zodpovednost’ pristupu
Studenta k pisaniu prace.

Zaver ma obsahovat’:
hodnotenie splnenia cielov — piSeme v bakalarskej praci,
stru¢ni charakteristiku prace — piSeme tiez,
zhodnotenie vysledkov prace,

vyznam pre tedriu a prax,

vV V V V V

navrhy — odporucania pre prax v socidlnej praci— piSeme a konkretizujeme. (+
V budicom case),

» QOdporucania je potrebné konkretizovat’, nepisat’ vSeobecne — musia byt’ prinosom.
Priklad 1: ,je potrebné Sirit’ osvetu medzi mladymi Pud’'mi“. T. z. treba uviest’
sposob/ mozZnosti Sirenia osvety tak, aby bola efektivna, napr. ,,navrhujeme Sirit’
osvetu medzi mladymi Pud’mi prostrednictvom .............eeeeeeee.. “

Priklad 2: ,,je potrebné zmenit’ legislativu®. T. z. musite uviest’ konkrétne v com
zmenit’ legislativu (v akej oblasti daného zdakona), napr. ,,navrhujeme, aby v zdkone

C. 447/2008 Z. z. o periaZnych prispevkoch na kompenzdciu t'aZkého zdravotného

postihnutia sa cCinnost’ osobného asistenta zapocitavala do poctu odpracovanych
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rokov, nakolko Casto krdt je tdto Cinnost’ ich jediny zdroj prijmu a jednd sa o ich
zamestnanie.

Zaver musi nadvizovat’ na vyklad, uvahy, popis a argumenty v jadre prace.
Chybou je, ak zdvery maju s myslienkami v jadre prace len vzdialent alebo nijaku suvislost'.
Podl'a formulacie, ktoré autor pouzije v zavere a uvode a podla ich Grovne sa da va¢sinou
rychlo zistit’ svedomitost’ a zodpovednost’ pristupu autora k praci. (Mesko, Katus¢ak, Findra
a kol., 2005).
= Zaver je posledna kapitola, ktora sa ale neznaci ¢islom ako v texte prace, tak ani v obsahu.

Strany zaveru sa fyzicky ¢isluju.
® PiSe sa vzdy na novu stranu, najskor nazov ZAVER (14 b pismo, vel’kym tlacenym,

zvyraznené boldom), vol'ny riadok (14 b) a text zdveru (12 b), na 2 strany.

D) Resume (len ak je praca pisana v cudzom jazyku, nie ceskom)
Ak je zéavereCna praca napisand v cudzom jazyku, musi obsahovat’ resumé v
slovenskom jazyku v rozsahu spravidla 10 % rozsahu zaverecnej prace. Nevzt’ahuje sa to

na prace pisané v ¢eskom jazyku.

E) Zoznam pouzitej literatiry (vid prilohu B: Vzor jednotlivych ¢asti prace
s prikladmi)

Zoznam pouzitej literatury obsahuje uplny zoznam literarnych pramenov. Rozsah
tejto Casti prace je dany mnoZstvom pouzitych literarnych zdrojov (t. z. zoznam pouz.
lit. mo6Ze byt’ na viac stranach), ktoré musia plne koreSpondovat’ s citaciami pouzitymi
a uvadzanymi v texte celej predkladanej prace.

» Zoznam pouzitej literatury musime umiestnit’ na novej strane bezprostredne za hlavnym
textom (zaverom, ak nie je resumé).

= Pige sa najskor nazov ZOZNAM POUZITEJ LITERATURY (14 b pismo,

velkym tlaenym, zvyraznené¢ boldom), volny riadok 14 b anasleduje literatira
(pramene), Vv abecednom poradi podla priezviska tvorcu/autora, resp. nazvu
publikacie/¢lanku (ak nie je znamy autor).

* V zozname pouzitej literatiry sa musia zaznamenat’ v§etky citované dokumenty,
ktoré Student/vorca v bakalarskej praci pouzil.

= (Ciel'om je, aby si Citatel, v pripade zauymu, vyhl'adal citovany alebo parafrazovany zdroj

uvadzanych informaécii.
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Viac informacii v podkap. 4.2 Zoznam pouzitej literatary (od str. 51).

3.3 PRILOHY

Nie st povinné v seminarnej, ro¢nikovej ani bakalarskej praci. (vid’ prilohu B:

Vzor jednotlivych ¢asti prace s prikladmi)

Za prilohy sa povazuju tieto skupiny materidlov:
Zaznamové harky kazuistik (na zaklade nich sa spractivaju kazuistiky), kazuistiky,
pripadové Studie, prepis: rozhovoru, interview, diskusie; pozorovanie, atd’.
Pozn. — kazuistiku a prip. $tudiu davat’ len do priloh (t.j. nie do jadra prace) —
v bakalarskej praci sluZia pre ilustraciu.
Vzor dotaznika pouzitého vo vyskume.
Doplnkové ilustracie alebo tabul’ky (grafy, diagramy, nakresy, fotografie, schémy,
mapy, faximile, plany, kopie dokumentov, rukopisov, dokladov, ...) — tie, ktor¢ ste
nepouzili v jadre prace.
Osobitné materialy (Specidlne mapy, originalne fotografie, mikroformy...).
Bibliografia (nepouzita, ale relevantna literatira predmetu — medzinarodné dohovory,
deklaracie, kodexy ....).
Popis zariadenia, predmety alebo pocitacové programy.
Prilohy nasledujii po zozname pouZitej literatiry. Najprv sa na Cista stranu v strede
uvedie nazov PRILOHY (14 b, vel’kym tla¢enym, bold). Je to posledna strana
Z rozsahu prace!! Strany v prilohach cislujeme (t. z. na strdnku zoznam priloh
a strany s jednotlivymi prilohami ¢isla stran piSeme tiez, aj ked’ sa do rozsahu prace
nepocitaju, ale do celkového poctu stran prace ano). Na dalSej strane sa uvedie
ZOZNAM PRILOH (14 b, velkym tla¢enym, bold a volny riadok vo velkosti 14
b) a nasledne sa uvedie cely zoznam priloh (ako pri obsahu, len uz sa neuvadzaju ¢isla
stran kde sa jednotlivé prilohy nachadzaju). Na dalSich strandch sa uvedu prilohy
v poradi ako boli uvedené v zozname priloh. (vid’ prilohu B: Vzor jednotlivych casti
prace s prikladmi),
Kazda priloha sa za¢ina na novej strane a je oznacena slovom Priloha a samostatnym
pismenom (PRILOHA A, PRILOHA B, PRILOHA C — 14b, velkym tlaé., bold; ak viac

urovni, tak Al, A2, B1...) andzvom — ten uz 12 b, vel’kym tlac., bold.
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Ku kaZdej prilohe, ktora bola prevzata z iného literarneho pramena (CiZe nie je
Vasim dielom) je potrebné pod fu uviest’ zdroj - citaciu (Priezvisko autora, rok,
strana), podobne ako pri ilustraciach a tabul’kach. Dany zdroj (citaciu) je potrebné
potom uviest’ v zozname pouZzitej literatiry v plnom zneni, t. z. so vSetkymi
prvkami popisu. Ak je autorom prilohy tvorca prace, zdroj sa neuvadza (obdobne
ako pri ilustraciach a tabul’kach).

Ak su sucastou prace prilohy, vtexte je vhodné sa na ne odvolat poznamkou
(vid’ Priloha ...).

Priklad: Statisticky tirad uvadza informacie o prevalencii za obdobie rokov 2005 az
2010 (vid’ Priloha C), ktory nam ...... atd’.

Ak su prilohami ilustracie v podobe fotografii, ktorych tvorcom je autor prace,
pricom na fotografiach si vyobrazené osoby zo zariadeni napr. z domova
socialnych sluzieb, najprv ako samostatni prilohu treba uviest’ pisomny stihlas so
zverejnenim fotografii klientov dotknutej inStitucie s peciatkou a podpisom
zastupcu (pravne oSetrené) a aZz potom budi nasledovat’ prilohy s danymi

fotografiami.

3.4 ZAVERECNA CAST

Nie je povinna; sprievodny material (CD nosi€) niektoré detaSované pracoviska

vyzaduju, aby sa CD s nahratou bakalarskou pracou prilepilo na zadni stranu prace.

- ne€islujeme strany

Spravidla obsahuje:

O

©)

o

Registre — ak su v praci.
Bibliografické udaje o autorovi.
Sprievodny material — (mapy, diskety — CD, DVD, kazety, obrazy, reklamné

materidly, atd’.) Ak je sucastou prace, uvadza sa.
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4 CITOVANIE A PRACA S POUZITOU LITERATUROU

Pri pisani prace sa tvorca (starSie pouzivany vyraz ,autor<) opiera o odborné
pramene. K nim patria:
— odborna literatura,
— ¢lanky z odbornych ¢asopisov,
— zborniky z konferencii,
— interné materialy inStitucii,

— zakony a vyhlasky

= K odbornym prameniom z ktorych mozno tiez Cerpat informacie patria napriklad:
Hospodarske noviny — denna tlac, Profit — spolocensko-ekonomicky tyzdennik,
Trend — tyzdennik, Ucitel’ské noviny — dvojtyzdennik. Agentiry TASR, SITA.

* Medzi odborné pramene nepatria a preto z nich necitujeme:

— c¢lanky z popularnych ¢asopisov (Plus 7 dni, Slovenka, ....),

— c¢lanky z novin (napr. Sme, Pravda a iné),

— (¢lanky z internetovych referatov (www.referaty.sk, www.bleskovky.sk).....

Necitovat’ ani  zo stranky www.wikipedia.sk! Informacie necerpame z
konSpiraénych webov www.konspiratori.sk/zoznam-stranok Ako pramein tieZ
nepouzivat’ bakalarske, diplomové prace a ani iné vedecko-kvalifikatné prace
(rigorézne, dizertacné, habilitacné) a materidly z prednasSok. Pramene moézu byt
printové, elektronické a iné (zvukové, filmové, obrazové, hudobné).

Pri citovani je dolezita:
1) etika citovania,
2) technika citovania.

= Etika citovania odraza, ¢i a ako tvorca prace dodrziava etické normy vo vztahu
K cudzim myslienkam a vysledkom, ktoré st obsiahnuté v inych dokumentoch,
V pouzitej literature.

= Technika citovania spociva v tom, ¢i a ako spravne a podl'a normy (STN ISO 690:
2012) tvorca spaja miesta v texte (citované miesto) so zaznamami o dokumentoch, ktoré

st v zozname pouzitej literatiry.
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Pri pisani prace sa musia dodrziavat’ autorské prava a autorsky zakon (Zakon
¢. 618/2003 Z. z.) a preto je potrebné davat’ si pozor, aby prica, alebo jej ¢ast’ nebola
kompilatom alebo plagiatom.

=  Kompilat — préca, ktora prebera a pouklada cudzie poznatky, bez vyjadrenia vlastného
stanoviska. Neschopnost’ analyzy, syntézy, indukcie, dedukcie, vytvorit’ vlastny nazor.

= Plagiat — je nedovolené pouzivanie cudzich publikovanych i1 nepublikovanych
myslienok, formulacii, poznatkov, vysledkov badania alebo inych vysledkov tvorivej
prace, ilustracii, tabuliek, fotografii a podobne bez referencie.

= Pocitacové piratstvo — je rovnako nepripustné. Je to pouzivanie cudzich myslienok
alebo inych zdrojov informacii, ktoré maju formu pocitacovych suborov (napr.
Z internetu).

Najzavaznej$im plagidtorstvom je predlozenie kompletnej prace iného autora a jej
vydéavanie za vlastny material. Pri pouziti cudzieho materidlu je potrebny sthlas autora.
Plagiatorstvom je aj predkladat’ vymyslené vysledky vyskumov a prieskumov, zaverov.
Plagiatorstvo je trestnym ¢inom!!!

Plagiatorstvo mozeme teda definovat ako akukol'vek informaciu, vybranu

Z 'ubovol'ného zdroja a vlozenu do vlastnej prace bez uvedenia povodného zdroja.

4.1 CITATY A CITOVANIE — NORMA ISO 690: 2012

V tejto podkapitole popisujeme zékladné rozdiely medzi citdtom, parafrazou
a vytahom. Opisujeme v nej jednotlivé priklady toho, ako sprdvne zapisat’ citaciu v texte
napr. pri ¢erpani z knizného zdroja, pri Cerpani textu zo zakona, monografie, ¢i z internetu
I z d’alSich zdrojov.
* Citujuci dokument je praca, ktoru tvorca prace pise.

» Citovany dokument je dokument, z ktorého preberame citaty, myslienky, atd’.

Su 3 zakladné sposoby preberania prametiov:

v citat,

v’ parafraza,

v vytah.

= (Citat — je doslovny text prebraty z nejakého odborného zdroja osadeny do

uvodzoviek. Ak je dlhsi ako 4 riadky, odporuca sa pozit’ typ pisma KURZIVA (1) alebo
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osadenim textu od 'avého okraja. Mal by mat’ max. 10 riadkov. — odporti¢ame vsetky
citaty (aj kratSie ako Styri riadky) pisat’ kurzivou

» Parafraza — je upravena myslienka iného tvorcu (autora), zmysel myslienky sa vSak
nemeni, t.z. je vyjadrend vlastnymi slovami a Stylom tvorcu bakalarskej prace.
Parafrazovany text sa nedava do uvodzoviek, ani sa nedava iny typ pisma.

» Vytah — je kratke zhrnutie origindlnej pasaze. Redukcia textu vytahu je minimalne
75 % oproti originalu. Treba sa pridrziavat’ origindlnych myslienok bez pridédvania
vlastnych pohl'adov.

= Pri citate, parafraze a vytahu sa uvadza autorstvo myslienky tzv. citaciou v zatvorke
(inak povedané zdroj citacie), t. z. (Priezvisko tvorcu, rok, pri citate aj strana citovania),
napr. (Orendac, 2008, s. 35).

» Citacia je skratené oznacenie pramena, z ktorého je citat/parafraza/vytah prevzaty.
(Nezamienat® si s citatom)! Uvadza sa za/pred citaitom/parafrazou/vytahom
do zatvoriek (....)

» (Citaciu uvadzame na tom mieste v texte, kde sa na fiu odvoldvame. Rovnako je to
S parafrazou, vytahom.

= (Citacia sluzi na prepojenie citovaného miesta so zoznamom literatiry na konci
prace.

* Bodka sa kladie za citatom aj za citaciou (ak je citacia umiestnend na konci). (vid’.
stranu 40)

= Neuvadzanie zdrojov (citacii) sa povazuje za plagiatorstvo. Rovnako nepripustné je
pocitacové piratstvo.

» Citat/parafraza/vytah ani citicia sa nezvyraziiuje tunym pismom, nepiSe sa
kurzivou (kurzivou len citaty), ani sa nepodc¢iarkuje!

=V citaciach, v zozname pouZzitej literatury a v jadre prace nesmieme uvadzat’ tituly
tvorcov (nie je to vsulade snormou ani metodikou pisania zavere¢nych prac)!
Uvadzaju sa len tituly Skolitel'a a Studenta (ak ma) v ivodnej Casti prace (preliminaria —

obal, titulny list, zadanie, pod’akovanie, abstrakt).

Citovanie (harvardskym systémom) umoziuje vyuzivat’ dve metody (sposoby)

1. metoda meno — datum

2. metdda ¢iselnych citacii
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Zvolena metdéda citovania sa musi dodrziavat’ v celej praci. NemoZno pouZit’ obe
metody!

V pracach sa odporuca pouzivat® metodu podla mena a datumu
(je jednoduchs$ia a zdroven je v silade sMetodickym usmernenim MSVVS SR
¢.56/2011 a so Smernicou &. 7/2011 VSZSP)!

Citat a citacia podl’a metody meno — datum:

» Citat a citacia, ak pramei je dielom jedného tvorcu/autora:
Priklady citatu a citcie (tri spdsoby, mdzete pouzivat’ vSetky):
Prvy sposob:

,,Dizertdcia je rozsiahla vedecka rozprava, v ktorej sa na zdklade predbezného
vyskumu a s vyuzitim bohatého dokladového materialu, ako i vedeckych metod riesi zlozity
problém. Styl dizerticie mad teoreticky charakter a zodpovedda vsetkym poziadavkdam
presného a jasného vyjadrovania myslienok. ”* (Mistrik, 2001, s. 72). — citacia sa uvedie do
zatvorky spolu aj s tvorcom za citditom

Hned’ za citatom sa uvedie do zatvorky citacia, €iZe skratené oznacenie pramena
v tvare (Priezvisko tvorcu, rok, pri citate ¢islo strany, z ktorej tvorca bakalarskej
prace citoval a za zatvorkou je bodka). Bodka sa dava, len ak je citacia na konci.

* Na zaciatku citatu sa dava ivodzovka dole. Na konci citatu sa ddva bodka a potom
hned’ tvodzovka hore (medzi bodkou a tivodzovkou nie je medzera). Za uivodzovkou hore
na konci citatu je medzera a nasleduje v zatvorke citacia = (Priezvisko tvorcu, rok, pri citate
strana) a za nou tiez bodka.

Druhy sposob:

Mistrik (2001, s. 72) tvrdi, ze ,, dizertacia je... . “— citacia sa uvedie do zatvorky za
tvorcom
Treti sposob:

Dizertacia je podl'a Mistrika (2001, s. 72) ,, rozsiahla vedecka... . *“ — citacia sa uvedie

do zatvorky za tvorcom

Nespravne uvedenie citacie:
Dizertacia je podl'a Mistrika ,, rozsiahla vedecka... . (Mistrik, 2001, s. 72) — tvorca
je uvedeny duplicitne, ¢o je nespravne. Citaciu treba uviest hned za tvorcom, vid’

predchadzajuci treti sposob
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#+ Pozn. — pri parafrize a vyt’ahu uvadzame v citacii (v zatvorke alebo priamo v
texte) len tvorcu a rok resp. tvorcu a spolutvorcov a rok! Neuvadzame ¢islo strany,
pretoze text bud’ prerozpravame (parafrazujeme) alebo z textu vyberieme iba podstatu

(vytah).

Dizertaciu Mistrik (2001) povazuje za rozsiahlu vedecku ................... .
alebo:
Dizertécia je rozsiahla vedecka........ . (Mistrik, 2001).

» Citat a citacia, ak pramei je dielom jedného tvorcu/autora a citujeme z viacerych

jeho dokumentov vydanych v jednom roku:

Za rokom piSeme malé pismeno podla toho, v akom poradi si pramene uvedené
V zozname pouzitej literatury, kde tiez uvedieme prislusné pismeno. Medzi rokom
a pismenom sa nevklada medzera.
Priklady:

, V podstate od zaciatku kreovania Studijného odboru socidlna praca prebieha
diskusia o ukotveni profesie v praktickom prostredi vykonu socidlnej prdace a 0 akceptovani

socidlnej prace ako spolocensko-vedného odboru. “ (Schavel, 20123, 11 10).
alebo:

,Asociacia vzdelavatelov v socidlnej praci (dalej len asocidcia) je obcianskym
zdruzenim, ktorého hlavnym cielom je zdruzovat vzdelavatelov pre podporu vzdeldvania
V odbore socialna prdca. Clenmi asocidcie mozu byt fyzické a pravnické osoby, ktoré sa

podielaju na vzdelavani socialnych pracovnikov na vuzemi Slovenskej republiky. “ (Schavel,
2012b, 11 1).

V Zozname pouzitej literatiry uvadzame SCHAVEL, M. 2012a + d’alsie prvky popisu.

= (Citat a citacia, ak su dvaja tvorcovia/autori (spoluautorstvo) prameia:
Priklad:
,,Socialne poradenstvo sa zameriava na aktivizaciu klienta pri rieSeni socialnej

kolizie. ““ (Olah, Schavel, 2010, s. 14). — pozn. udaje v citacii sa oddel'uju ¢iarkou
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alebo:

¢

Oléh, Schavel (2010, s. 14) uvadzaja ,, socidalne poradenstvo sa zameriava... *

= Citat a citacia, ak su traja tvorcovia/autori (spoluautorstvo) prameria:
Priklad:
, Hlavnym aktérom pri rieseni socialnych problémov jednotlivcov, nie je socialny

pracovnik, ale samotny klient socidlnej prace. “ (Matel, Olah, Schavel, 2011, s. 5).
alebo:

V predmetnej stvislosti Matel, Olah, Schavel (2011, s. 5) prezentuju nasledujicu
informéciu, ze ,, hlavnym aktérom pri rieSeni socialnych problémov jednotlivcov, nie je

socialny pracovnik, ale samotny klient socialnej prace.

= (Citat a citacia, ak je tvorcov/autorov viac ako traja:

Postupujeme ako v predchadzajucom pripade, piSeme meno iba prvého tvorcu/autora
(neuvadzame vsetkych tvorcov) a pri zahrani¢nych tvorcoch (cudzojazyéna literatira, aj
Ceska) uvedieme latinska skratku et al. (et alii — latinsky a ini); pri domacich tvorcoch
(slovenska literatura) sa pouziva skratka a kol. (vid Vzory jednotlivych ¢asti prace
s prikladmi, ktory je v sulade so Smernicou ¢&.7/2011 VSZSP sv. Alzbety anovou
legislativou.

Priklady:
Resocializa¢ny prispevok sa moze poskytovat vo forme: , pernaznej, vecnej

kombinovanej. ““ (Drexlerova In Schavel a kol., 2012, s. 54). — slovenski tvorcovia
alebo:

,,Socidalna sprava je v sucasnosti predndsand na niekolkych verejnych a sukromnych
vysokych a vyssich odbornych Skoldach ako sucast vyucby socialnej politiky alebo socialnej

prdce. “ (Tomes et al., 2009, s. 17). — ¢eski tvorcovia
alebo:

Vavrova et al. (2005, s. 15) tvrdia, ze ,, text text text. “ — Ceski tvorcovia
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= (Citat a citacia, ak je sprostredkovany — preberame citat (alebo preparafrazujeme)
tvorcu, ktorého dielo nemame, ale tento jeho citat (parafrazu) uvadza iny tvorca
(to znamend - ak nemame pramen od povodného tvorcu a citujeme autora, ktory citat

prevzal od iného autora), uvedieme v poradi:

1. Priezvisko povodného tvorcu, ktory bol citovany (+ In),
2. Priezvisko tvorcu, ktory citoval povodného autora — t. z. pramen z ktorého sme

citovali.

Tri sposoby uvedenia citatu a citacie (mozete pouzivat’ vsetky spdsoby):
Prvy sposob:
wSchopnost rodinného systéemu je menit’ Strukturu moci, rol a rodinnych pravidiel
podla situacnych a vyvinovych potrieb. “ (Kos€o In Prevendarova, 1998, s. 60).
(Priezvisko povodného tvorcu In Priezvisko tvorcu, ktory prevzal citat od pévodného
tvorcu, rok vydania, pri citate ¢islo strany).
Druhy sposob:
Podl'a Koscu ,,schopnost rodinného systému je menit strukturu moci, rol a rodinnych
pravidiel podla situacnych a vyvinovych potrieb. “ (In Prevendarova, 1998, s. 60).
Treti sposob:
Podl'a Kos¢u (In Prevendarova, 1998, s. 60) ,,schopnost rodinného systému je menit

Strukturu moci, rol a rodinnych pravidiel podla situacnych a vyvinovych potrieb.

* 'V zozname pouZitej literatiry sa uz ale uvedie len ten tvorca, ktory prevzal citat
od povodného tvorcu

PREVENDAROVA, J. 1998. Rodina s postihnutym dietatom. Nové Zamky : Psychoprof,
60 s. ISBN 80-967148-9-9.

Dva spdsoby uvedenia parafrazy a citacie:
Prvy sposob:
Zmeny V spolo¢nosti vplyvaji na rodinu a socidlne zmeny V rodine maji néasledne vplyv
na spolocnost’. (Rusnakova In Matel, Schavel a kol., 2011).
Druhy sposob:
Zmeny Vv spolo¢nosti ako uvadza Rusnakova (2007) vplyvaji na rodinu a socidlne zmeny

v rodine maju nasledne vplyv na spolo¢nost’ ako celok. (In Matel, Schavel a kol., 2011).

43



= (Citat a citacia, ak je text prevzaty zo zakona:

Z dovodu kontroly originality zavere¢nych prac, davame do pozornosti
a odporacame citlivé pouZzivanie citovania legislativnych noriem.

Priklady:

,Socidlna sluzba je odborna cinnost, obsluzna cinnost alebo dalsia cinnost alebo
subor tychto cinnosti, ktoré su zamerané na prevenciu socidalneho vylucenia fyzickej osoby
arodiny. “ (Zakon ¢. 448/2008 Z. z., § 2, ods. 1, pism. e).

(uvedie sa za citatom v citacii v zatvorke Cislo zakona, paragraf znakom §, odsek
v skratke ods. a pismeno v skratke pism.)— pozn. tidaje v citacii (znazornené ruzovou

farbou) sa oddel'uja ¢iarkou
alebo:

Socialna sluzba podla § 2 ods. 5 zakona ¢. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach ,,sa
vykondva najmd prostrednictvom socidlnej prace, postupmi zodpovedajucimi poznatkom
spolocenskych vied a poznatkom o stave a vyvoji poskytovania socialnych sluZieb.
(uvedie sa najprv pred citatom paragraf — odsek — ¢islo a nazov zakona a potom ide

citat)— pozn. udaje v citaci I (znazornené zelenou farbou) sa neoddel’uju ¢iarkou

V Zozname pouZitej literatury uvadzame celé znenie zakona/ vyhlasky (vid’. stranu 57,

75-76, 104 - 105).

= Pri Ustave Slovenskej republiky:
Priklady:

Podla ¢l. 1 ods. 2 Ustavy Slovenskej republiky ¢. 460/1992 Zb. ,, Slovenskd republika
uznava a dodrziava vseobecné pravidla medzinarodného prava, medzinarodné zmluvy,
ktorymi je viazana, a svoje dalSie medzinarodné zavdzky. “

(uvedie sa najprv pred citaitom ¢lanok v skratke ¢l. - odsek v skratenom tvare ods. -
nazov ustavy aj s ¢islom a potom ide citat)— pozn. tidaje v citacii (znazornené zelenou

farbou) sa neoddel'uju ¢iarkou
alebo:

. Slovenska republika uznava a dodrZiava vseobecné pravidla medzinarodného
prava, medzinarodné zmluvy, ktorymi je viazand, a svoje dalsie medzindrodné zavdizky.

(Ustava SR &. 460/1992 Zb., &l. 1., ods. 2).
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(uvedie sa za citatom v citacii v zatvorke nazov ustavy s ¢islom, ¢lanok v skratke ¢l.,
odsek v skratke ods.)— pozn. udaje v citacii (znazornené ruzovou farbou) sa oddel'uju

¢iarkou

* AK citujeme v zdkone o rodine znenie ¢lanku:
Cl. 1 zékona o rodine &. 36/2005 Z.z. ustanovuje, Ze ,, manZelstvo je zvizkom muza a
Zeny. Spolocnost tento jedinecny zvdzok vsestranne chrani a napomaha jeho dobro. Manzel
a manzelka su si rovni v pravach a povinnostiach. Hlavnym ucelom manZelstva je zaloZenie

“«

rodiny a riadna vychova deti.

alebo:
,Manzelstvo je zvizkom muza a Zeny. Spolocnost tento jedinecny zvizok vSestranne
chrani a napomaha jeho dobro. Manzel a manzelka su si rovni v pravach a povinnostiach.
Hlavnym ucelom manzelstva je zalozenie rodiny a riadna vychova deti. “ (Zakon ¢. 36/2005

Z.z.,¢l. 1).

» AK citujeme v ziakone o rodine znenie paragrafu (§):
Podla § 1 ods. 2 zdkona o rodine ¢. 36/2005 Z.z. ,,ucelom manzelstva je vytvorit

harmonické a trvalé Zivotné spolocenstvo, ktoré zabezpeci riadnu vychovu deti. *
alebo:

,, Ucelom manZzelstva je vytvorit harmonické a trvalé Zivotné spolocenstvo, ktoré

zabezpeci riadnu vychovu deti. “ Text text text text text. (Zakon €. 36/2005 Z.z., § 1, ods. 2).

= Ak vtexte na tej istej strane viac krat uvadzate citat/ parafrazu z toho istého
zakona, nemusite uvadzat’ celé znenie zakona, ale len paragraf, odsek, pismeno
a uvediete formulku ,,vysSie citovaného zakona“.

Priklad:

Podl’a § 2 ods. 3 vysSie citovaného zakona text text text text

%+ Poznamky:

- zakon ustanovuje, pojednava, taxativne vymedzuje, nie-hoveri;
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- nazvy zakonov, vyhlasok, vladnych nariadeni, smernic, rozhodnuti, nariadeni,
odporucani europskych inStiticii a pod. sa v texte piSu malym zaciatoénym

pismenom.

= V pripade anonymnych diel citovanych prostrednictvom systému meno a datum
sa namiesto mena tvorcu/autora uvadza zodpovedna osoba za vytlacok ato
redaktor, prip. editor.
Priklad:
., Priority v 3. tisicro¢i su zamerané na ochranu zivotného prostredia.” (Bandur,

2011, s. 29).

alebo:

., Priority v 3. tisicroci su zamerané na ochranu zivotného prostredia. “ (Anonym, 2011, s.

29). — ak nie je znamy ani redaktor ¢i editor

ale:

sivetného—prostredia— Takto citaciu

myslienky, bol redaktorom alebo editorom (podl'a toho ako je uvedené na publikacii).

Iy % G

nemdzeme uviest, lebo BandOr nebol tvorcom
b

V zozname pouz. lit. sa pri anonymnych dielach uvedie za tvorcom skratka
(red.) alebo (reds.), ¢o znamena, Ze ide o redaktora/redaktorov alebo skratka (ed.)
alebo (eds.), ¢o znamena, Ze ide o editora/editorov; t. z. obdobne ako pri editovanych

zbornikoch (vid'. strany 54 a 55). V texte v citacii ale dané skratky neuvadzame.

* Pri preberani cititu z internetu sa piSe meno tvorcu, rok a strana. DalSie udaje sa
udavaji v zozname pouzitej literatary. V citaciach (v zatvorke) sa internetova
adresa stranky z ktorej sme prevzali mySlienku neuvadza! Umiestiiuje sa az

V zozname pouZitej literatiiry ako predposledny prvok popisu pred ISBN/ISSN.

Priklad:
Rasticova (2009, s. 30), poukazala na viaceré suvislosti pri¢in porach prijmu potravin
azamysla sa 1 nad , zranitelnostou deti pri psychickych poruchach suvisiacich

S anorexiou. “
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V zozname pouzitej literatury uvedieme:

RASTICOVA, M. rok vydania. Nazov [Druh nosi¢a]. Poradie vydania. Miesto
vydania : Vydavatel’, daitum vydania. Datum aktualizicie. [Datum citovania]. Dostupnost’ a
pristup (az sem sa uvedie internetova adresa stranky z ktorej sme ¢erpali). ISBN. — pozn. pre

lepsSie porozumenie vid’. pod podkapitolu 4.2.2

* AKk citujeme a strany textu nie su ¢islované, na presnt identifik4ciu citdtu pouZzijeme
iny udaj:
napr. kapitolu, obrazok, ilustraciu, ¢lanok, tabulku, rovnicu, sekciu, paragraf, o
Vv citacii uvedieme skratkami: kap., obr., ¢l., il., tab., rov., sek., §
Priklad:
,, Formalna uprava zaverecnych prac vychadza z technickych noriem. “ (Metodické

usmernenie... ¢. 56/2011, ¢l. 5).

* Ak ccitujete z elektronického zdroja (internet, CD nosi¢) a nemdZeme sa na citované
miesto odvolat’ uZ spomenutymi spoésobmi, pouzijeme odvolavku na odsek. Pred
¢islom odseku pouzijeme symbol II. (napriklad v pripade medzinarodnych dohovorov,
deklaracii).

- Vysvetlenie — zratame, v ktorom odseku daného ¢lanku sa nachadzal text, ktory sme
odcitovali a vedl'a symbolu odvolavky uvedieme ¢islo odseku (napr. IT 4).

Priklad:
,,AVSP iniciovala pri dvadsiatom vyroci existencie samostatného Studijného odboru
socidlna praca zorganizovanie konferencie pod nazvom... “ (Schavel, 2012b, 11 8).
» Citat a citacia pri pouZiti normy:
Priklad:
Edicia je ,, skupina monografii, serialovych publikacii alebo inych publikdcii, ktoré

maju spolocny ndzov a pripadne su cislované. “ (STN 1SO 690, 2012, s. 7).

= (Citat a citacia z Biblie:
Priklad:

Za citatom sa v citdcii uvadza zdroj (Svité pismo/Biblia), skratka knihy a Cislo
kapitoly, ¢islo verSov - udaje oddelené Ciarkou:

., Ved' Boh tak miloval svet, Ze dal svojho jednorodeného Syna, aby nezahynul nik,

kto v neho veri, ale aby mal vecny zivot. *“ (Svité pismo, Jn3,16).
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Norma 690: 2012 sice neuvadza konkrétne tito kategoriu moznosti uvadzania citacie
z Biblie v savislosti s citatom, ale na zaklade ziskanych informacii z Anglia Ruskin
University v Cambridge & Chelmsford (2012), Studenti pouzivaji nami uvadzani moznost,
s ktorou sa plne stotoznujeme, pretoze uvadza vSetky prvky popisu dolezité pri praci

s odbornou literaturou.

» Cirkevné dokumenty:
Priklad:
V citacii sa uvadza skratka cirkevného dokumentu a ¢islo ¢lanku, kanonu alebo
paragrafu.
Katechizmus Katolickej cirkvi (KKC 2004).
Kodex kanonického prava (kanony) (CIC 280).
Dokumenty koncilov — konstitacia Lumen gentium (LG 1).

Encyklika Leva XIIl. Rerum novarum (RN 8).

Priklad:
,Solidarita sa prejavuje predovsetkym pri rozdelovani dobier a pri odmene
za pracu. “ (KKC 1940).

+ Skratky dokumentov uvedieme v zozname skratiek aj s ich vysvetlenim.
* Publikacia s viacerymi monografiami od réznych tvorcov (uvadzame fiktivny
priklad):
-V publikacii od autorky Kratochvilovej a kol. (2009) ma jednu ¢ast’ (kapitolu) Kapucian
(strany 85-91), kde citoval tvorcu Brezinku, priCom citait od Brezinku prevzal
Student/tvorca diplomovej prace (¢o znamena, ze citoval v texte prace Brezinku).

-V texte sa podl'a Vrankovej, Radiho (2010, s. 39) uvedie:

Ako hovori Kapucian podl'a Brezinku ,, Rodicia by mali poskytnut svojim detom
adekvatne vzdelanie, mali by ich naucit vyznat sa v roznych Zivotnych situdaciach, chranit
ich prava, vysvetlovat im ich povinnosti, byt kladnym prikladom vo vztahu k praci, k ludom,
V Zivotnej filozofii, v hodnotovej orientdcii, posiliiovat ich zdravé sebavedomie, pripravit ich
na vstup do manZelstva a na rodicovsku rolu a hlavne dat im vela lasky, pozornosti

a porozumenia.” (In Kratochvilova a kol., 2009, s. 89).
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Alebo moZeme prestylizovat’ zaciatok vety s uvedenim povodného tvorcu myslienky:

Kapucian je podobného nazoru ako Brezinka, Ze¢ ,, rodicia by mali poskytnut svojim
detom adekvatne vzdelanie, mali by ich naucit vyznat sa Vrozmych Zivotnych
STTUACIACH, ..o, “ (In Kratochvilova a kol., 2009, s. 89). — treba spomenut’

oboch autorov (Brezinka, Kapucian) a prevzaty text, Stylizacia je ale uz na Studentovi

V zozname pouzitej literatiry uvedieme prameii, ak nebudeme ¢erpat’ viaceré
informacie od Kratochvilovej a kol. (2009) nasledovne:
KAPUCIAN, J. 2009. Postavenie rodiny v spolo¢nosti. In KRATOCHVILOVA, E. a kol.
2009. Uvod do pedagogiky. Trnava : Pedagogicka fakulta Trnavskej univerzity, 2009.
ISBN 978-80-8082-145-6, s. 85-91.

Ale ak budeme cerpat’ viacero informacii (od viacerych tvorcov, ktori prispeli
do pramena od Kratochvilovej a kol.), uvadzame v zozname pouZitej literatiry:
KRATOCHVILOVA, E. akol. 2009. Uvod do pedagogiky. Trnava : Pedagogicka fakulta

Trnavskej univerzity, 219 s. ISBN 978-80-8082-145-6.
* Pozn. v texte v citicii ale musime vzdy uviest’ Tvorcu ¢lanku In Tvorcu pramena, rok

a pri citate aj stranu: ,, Text text text.” (Kapucian In Kratochvilova a kol. 2009, s. 27)

* Cudzojazy¢né pramene podl’a normy 690: 2012

Ak tvorca pouziva cudzojazy¢né pramene a dokument bol prelozeny aj
do slovendiny, cituje sa aj citacia uvadzana podl'a tohto prekladu, to znamena, Ze autor prace
nemodze 'ubovolne prelozit’ text, ktory cituje, ked’ze bol oficidlne prelozeny (zverejneny
v nejakom dokumente).

AK je vydani viac a tvorca prace ich ma k dispozicii, cituje sa podl’a posledného
slovenského vydania.

Ak cudzojazy¢ny text doposial nebol prelozeny do slovenciny, uvadza sa
Vo vlastnom preklade, na ¢o je vhodné upozornit’ pozndmkou v zatvorke (vlastny preklad
autora).

Priklad:

Pol’'sky sociolog Bauman (2011, s. 53) definoval globalizaciu ako: ,,proces vyberu

a organického zjednocovania globalnych a lokalnych trendov...“ (vlastny preklad autora).

V praxi to znamena, Ze sa integruju regiony a $taty kontinentov, atd’...
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= (vysvetlenie: za citatom a zatvorkou s uvedenim vlastny preklad autora moze pokracovat’
d’alej text ak stvisi s citatom)

alebo:

., Globalizacia je proces vyberu a organického zjednocovania globalnych
a lokalnych trendov...  (vlastny preklad autora). (Bauman, 2011, s. 53). Za citdciou moze

pokracovat’ text...

Citat/parafraizu a vytah prevzaty z ceskej literatiry treba uvadzat
v slovenskom jazyku — v tomto pripade sa nepiSe vlastny preklad autora.
Nezabudnime:
Citat, parafraza a vytah sa uvadza v jazyku, v ktorom sa praca piSe.

Studenti z Ceskej republiky ak citat (priamu re¢) prevzali zo slovenskej odbornej
literatary, je potrebné text citatu uvadzat v ¢eskom jazyku a taktiez neuvadzat v texte

vlastny preklad autora.

* (Osobna komunikacia
Ak sa odvolavame na osobnil komunikaciu, ta sa moze realizovat’ réznou formou: rozhovor,
list, e-mail, telefonicky rozhovor, konferen¢ny hovor a pod.

Podl'a moznosti by sa tieto informacie mali zaznamenat a zverejnené mozu byt iba
so stthlasom druhej strany.

Priklad:

... vyznam supervizie deklaruje i Schavel (2012c)...
alebo:

Schavel (2012d) podla profilu absolventa...

V zozname pouZzitej literatiry osobni komunikaciu zapiSeme:

SCHAVEL, M. 2012c. Supervizia v praci socidalneho pracovnika v domove socidalnych
sluzieb. [telefonicky rozhovor]. Osobna komunikacia, 05.08.2012.

SCHAVEL, M. 2012d. Profil absolventa v odbore socidlna prdca. [rozhovor]. Osobna
komunikacia, 03.09.2012.
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- Slovenskd ani ceskd verzia normy 690 priklady neuvadzaji, vychédzali sme
Z dostupnych informécii podla Anglia Ruskin University, Cambridg & Chelmsford.
(2012).

+ Citat, parafriza a vytah sa uvadza vzdy v jazyku, v ktorom sa praca pise.

+ Parafraza/vytah ani citdcia pri parafrize a vytahu sa nezvyraziiuje tuénym pismom
(bold), nepise sa kurzivou (okrem citatu nad 4 riadky), ani sa nepod¢iarkuje!

# V citaciach, v zozname pouzitej literatiry a v celom jadre prace nesmieme uvadzat
tituly tvorcov (nie je to v stilade s normou ani metodikou pisania zavere¢nych prac VS
ZSP)!

+ Meno a datum (rok) v citacii musi byt identicky s menom a datumom (rokom)
V zozname pouZzitej literatiry (nemoéze byt rozdielne priezvisko tvorcu a rok,
potom sa nejedna o rovnaky literarny prameii!)

- priklad: ,, Text text text text text.” (Olah, 2005, s. 18)
OLAH, M. 2005. Socidlnoprdvna ochrana deti. 1. vyd. PreSov : PreSovska univerzita,
Pravoslavna bohoslovecka fakulta, 206 s. ISBN 80-8068-349-2.

+ Odporucanie: po uvedeni citicie je vhodné hned’ zaznamenat® prameii/zdroj

V zozname pouZitej literatiry, aby sme mali dodrZzani normu a nezabudli na

niektoré informacné zdroje (ul'ah¢i vam to pracu pri kompletizovani prace).

4.2 ZOZNAM POUZITEJ LITERATURY

Uvedenie jednotlivych prvkov popisu pri kazdom bibliografickom odkaze musi byt
v zozname pouzitej literatiry v sulade S0 smernicou ¢&. 7/2011 VSZSP sv. Alzbety. (vid

prilohu B: Vzor jednotlivych ¢asti prace s prikladmi)

= Bibliograficky odkaz — je oznacenie zdroja, z ktorého Student/autor citoval v praci.

* V zozname pouZzitej literatiry sa uvadzaja len pramene, z ktorych tvorca prace
citoval, parafrazoval alebo robil vytah.

» VSetky informa¢né zdroje = pouzitu literatiiru, musime uvadzat’ v sulade s normou
STN 1SO 690: 2012, ktora je urcend na formulaciu citacii v texte bakalarskej prace a na
ich spajanie so zoznamom pouZitej literatary.

= VSetky citacie z prace je treba uviest’ V zozname pouZitej literatiry v plnom zneni. Tam

musia byt zoradené literarne pramene podla priezviska tvorcu/autora, pripadne
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redaktora/editora v abecednom poradi (ak nie je znamy tvorca, ani redaktor ¢i editor,
uvadza sa podl'a prvého tidaju — celého nazvu kniznej publikacie alebo nazvu ¢lanku).

» Uvadza sa PRIEZVISKO TVORCU (velkym tlatenym pism.), prvé pismeno krstného
mena (napr. K.) a nasleduju prvky popisu (vid’ nizZsie) — tituly tvorcov nepiSeme!

» Ak su 2 alebo 3 tvorcovia, oddel’ujia sa pomlckou.

» Ak su vzdroji viac ake 3 tvorcovia, uvadza sa prvy tvorca a skratka et al. =
zahrani¢ny informacny zdroj alebo a kol. = domaci informaény zdroj (poZiadavka
MSVVS SR, ale aj smernice & 7/2011 VSZSP sv. Alzbety v Bratislave).

» Zaznamy v zozname pouzitej literatiry sa piSu od 'avého okraja bez odrazok, neuvadza
sa poradové Cislo.

* AK je zaznam na viac ako 1 riadok, d’alSie riadky si posunuté o 4 voI’né znaky
od Pavého okraja. Medzi dokumentmi (zdrojmi) nevynechavame volny riadok kvoli
prehl’adnosti.

» Zahranicni literatiiru uvadzame v pévodnom jazyku.

» Nazov pramena piSeme kurzivou (I) Vv pdvodnom jazyku dokumentu.

* Citaciou oznaCujeme aj zdroje informdcii, z ktorych sme prevzali udaje v tabulkach,
obrazovy ¢i iny material, udaje v prilohach — pramen treba uviest’ v pouzitej literature.

» Ak Cerpame informacie z elektronickych médii (zdrojov), musime ich uvadzat’ v sulade
s normou STN 1SO 690: 2012.

* V zozname pouzitej literatiry uvadzame vSetky zdroje informacii ako sme uz
uviedli v abecednom poradi (nedelime ich na monografie, odborné ¢asopisy, zakony,

vyhlasky, elektronické zdroje...).
o V bakalarskej praci musi byt pouzitych minimalne 25 literarnych
pramenov, aj cudzojazycnych (nie len z ceskej literatiry)! Odporiacame

vSak 30 a viac.

4.2.1 Postup pri uvadzani bibliografickych odkazov v kniZnej a ¢asopiseckej podobe

Pozri prilohu B:Vzor jednotlivych Casti prace s prikladmi, ¢ast’ zoznam pouzitej

literatury, ktor je v stilade so smernicou &. 7/2011VSZSP sv. Alzbety

- Prvky popisu:
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PRIEZVISKO, prvé pismeno krstného mena. Rok vydania. Nazov dokumentu (publikécie)

— pise sa KURZIVOU (1). Podnazov (ak je — kurzivou). Poradie vydania (nemusi sa uvadzat’

1. vydanie.). Miesto vydania : Vydavatel' (nazov), Rok vydania (tento sa uvadza len pri

prispevkoch resp. ¢lankoch v Casopisoch, zbornikoch a monografiach v printovej

a elektronickej podobe). Celkovy pocet stran dokumentu — publikacie (uvadzame Ccislo

medzera s.). Standardné &islo ISBN alebo ISSN (ak je uvedené).

Priklady:

KNIHY/MONOGRAFIE

= Prvky popisu:

Tvorca. rok vydania. Ndzov : podndzov (nepovinny). Poradie vydania. Miesto vydania :

Vydavatel’, Rozsah stran. ISBN.

KOZON, A. 2011. Zviddanie stresu a syndromu vyhorenia. Tren¢in: SoSolntE, 45 s. ISBN
978-80-89533-05-3.

RADKOVA, L. 2005. Zdklady Statistiky pre pomdhajiice profesie I. —Nové Zamky : Fakulta

oSetrovatel’stva sv. Ladislava, 85 s.

Cast’ monografie

OLAH, M. 2005. Socidlnoprdvna ochrana deti. 1. vyd., 4. &ast. Medzinarodna ochrana deti,
s. 143-148.

Prispevok v monografii

KOVACIKOVA, D. 2003. Vybrané kapitoly z dejin socilnej prace. In TOKAROVA, A.
a kol. Socidlna praca. 2. vyd. 2003, s. 80-154.

ROMAN, T. - ROMAN, L. 2011. Kriminalita. In MATEL, A. — SCHAVEL, M. a kol.
Socidlna patologia. 2011, s. 153-214. — pozn. pri prispevkoch v monografii sa uvadza
rok za tvorcom (kedy prispevok napisal) a rok aj za nazvom, resp. poradim vydania

(znaci, kedy vysiel prispevok)

V texte prace sa parafraza alebo citat a nasledna citacia uvedie v tvare:
TeXt v, (Roman, Roman In Matel, Schavel a kol., 2011). =
parafraza s citaciou
AKk su traja (dvaja) tvorcovia, oddel’uju sa pomlckou.
SCHAVEL, M. — CISECKY, F. — OLAH, M. 2009. Socidlna prevencia. 4. prepracované
vydanie. Bratislava : VSZSP sv. Alzbety, 138 s. ISBN 978-80-89271-22-1.
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SLOVAK, P. — VERES, M. 2009. Metédy socidlnej prdce I. Bratislava : VSZSP sv. Alzbety,
70 s. ISBN 978-80-89271-27-6.

Ak je viac tvorcov ako traja, uvedie sa prvy resp. aj druhy tvorca a skratka et al.

(zahrani¢ny zdroj) alebo a kol. (domaci = slovensky zdroj).

SCHAVEL, M. a kol. 2008. Socidlna praca vo verejnej sprave. 2. doplnené a prepracované
vydanie. Bratislava : VSZSP sv. Alzbety, 192 s. ISBN 80-8082-065-1. = uvedeny len
prvy tvorca

MATEL, A. — HARDY, M. akol. 2013. Vybrané kapitoly z metéd socidlnej prdce Il.
Bratislava : VSZSP sv. Alzbety. ISBN 978-80-8132-074-3.=uvedeny prvy a druhy

autor

Prvé vydanie v zozname pouzitej literatiry v citacnom popise nemusime uvadzat’.
PAPEZSKA RADA PRE RODINU. 1996. Ludskd sexualita. Trnava : Spolok sv. Vojtecha,
126 s. ISBN 80-7162-163-3.

AK nie je znamy tvorca, v zozname pouzitej lit. sa uvedie ako prvy udaj zodpovedna
osoba ato redaktor/redaktori alebo editor/editori aj s oznafenim, Ze sa jedna
0 redaktora ¢i editora v skratke uvedenej v zatvorke. T.z. za menom redaktora sa uvedie
skratka v tvare (red.) alebo pri viacerych redaktoroch skratka (reds.), pri editorovi sa uvedie
skratka v tvare (ed.) alebo ak je viac editorov, tak skratka (eds.). Ak nie je znamy ani
redaktor ani editor, uvedie sa ako tvorca anonym.
BANDUR, M. (red.) 2011. Nazov. Miesto vydania : + d’alsie prvky popisu.

— pozn. v texte sa v citaciach ale skratky neuvadzaju (vid'. strany 46)

Anonym. 2011. Nazov. Miesto vydania : + d’alSie prvky popisu.

CLANOK V CASOPISE

= Prvky popisu:

Tvorca. rok vydania. Nazov ¢lanku. In Ndzov zdrojového dokumentu (noviny, casopisy).

ISSN, rok, ro¢nik, ¢islo zvdzku, rozsah stran (strana od-do).

CIRTKOVA, L. 2006. Domaci nésili: Fakta a paradoxy. In Socidlna prdica. 1SSN 1213-
6204, 2006, 2/2006, s. 54-67.

ONDREJKOVIC, P. 2007. Koncepcia prevencie drogovych zavislosti. In Socidlna
prevencia. ISSN 1336-9679, 2007, ro¢. II., ¢. 3, s. 14-19. — pozn. pri ¢lankoch v
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Casopisoch sa uvadza rok za tvorcom (kedy ¢lanok napisal) a rok aj za ISSN (znaci, kedy

vysiel ¢asopis)

CLANOK ZO ZBORNIKA A MONOGRAFIE
= Prvky popisu:
Tvorca. rok vydania. Nazov ¢lanku. In Nazov zbornika. Miesto vydania : Vydavatel’, rok

vydania. ISBN, rozsah stran (strana od-do).

KOZON, A. 2009. Moralne aspekty bezpeénosti jedinca a spoloénosti v socilne;
a ekonomickej nudzi. In Socidlna a ekonomicka nudza — bezpecnost jedinca
a spolocnosti. Zbornik prispevkov. Bratislava : VSZSP sv. Alzbety, 2009. ISBN 978-80-
89271-63-4, s. 23-30. — pozn. pri ¢lankoch zverejnenych v zbornikoch alebo
monografiach sa uvadza rok za tvorcom (kedy ¢lanok napisal) a rok aj za nazvom

vydavatel'stva (znaci, kedy vysiel zbornik resp. monografia)

Editovany zbornik
ak sa v publikacii (informa¢nom zdroji) uvadza za priezviskom/priezviskami skratka
(ed.) alebo (eds.) ¢o znamend, Ze ide o editora/editorov, tieto skratky uvadzame

povinne, v opa¢nom pripade ich neuvadzame.

MATOUSEK, O. — KODYMOVA, P — KOLACKOVA, J. (eds). 2005. Socidlni prdce
v praxi. Praha : Portal, 352 s. ISBN 80-7367-002-X.
V texte prace sa z editovaného zbornika vytah, parafraza alebo citat a nasledna
citacia uvedie bez skratky (eds.) nasledovne:

Text coveeereenenn. (Matousek, Kodymova, Kolackova, 2005). = parafraza s citaciou

Clanok z monografie

KOVACIKOVA, D. 2003. Vybrané kapitoly z dejin socialnej prace. In TOKAROVA, A.
a kol. Socidlna praca. 2. vyd. Presov : FF PreSovskej univerzity, 2003. ISBN 80-968367-
5-7, s. 80-154.

JUSKO, P. 2011. Futbalové chuliganstvo a futbalovi chuligani. In MATEL, A. —
SCHAVEL, M. a kol. Aplikovanad socidlna patologia v socidlnej prdci. Bratislava :
VSZSP sv. Alzbety, 2011. ISBN 978-80-8132-009-5, s. 338-340. — pozn. pri ¢lankoch
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uverejnenych v monografii sa uvadza rok za tvorcom (kedy ¢lanok napisal) a rok aj za
nazvom vydavatel'stva (znaci, kedy vySla monografia)

+ Pozn. —ak citujete/parafrazujete alebo robite vytah z viacerych ¢lankov alebo
prispevkov toho istého casopisu, zbornika alebo monografie (¢ize do Casopisu,
zbornika alebo monografie prispelo viacero autorov a vy od nich cerpate),
V zozname pouZitej literatiry nie je potrebné uviest’ vSetky ¢lanky, prispevky
od kazdého autora (kazdy v novom zizname). Uvediete iba nazov celej publikacie
(monografie), ¢asopisu alebo zbornika spolu s ostatnymi prvkami popisu, ktoré

dany pramen ma!!!! Bude sa to pocitat’ ako jeden literarny zdroj.

VEDECKO-KVALIFIKACNE PRACE
= Prvky popisu:
Tvorca. rok vydania. Nazov prace : oznacenie druhu prace (dizertacnda, doktorandska,

bakalarska). Miesto vydania : Nazov vysokej Skoly, Rozsah stran.

DOBROVODNA, A. 2009. Domdce ndsilie voci seniorom - dizertaéna praca. Bratislava :
VSZSP sv. Alzbety, 173 s. Skolitel’ka Emilia VRANKOVA. — pozn. nédzov vysokej
Skoly piseme v skratke

PRIJATEENY, M. 2011. Podnikova socidlna praca - bakalarska praca. Bratislava : VSZSP
sv. Alzbety, 59 s. Skolitel’ka Emilia VRANKOVA.

4+ Neodporu¢ame pri pisani bakalarskej prace ¢&erpat zinych vedecko-
kvalifika¢nych prac, aby ste nemali v protokole o kontrole originality vel’ki zhodu

S inymi zavereénymi pracami.

VYSKUMNE SPRAVY
= Prvky popisu:
Tvorca. rok vydania. Nazov prace : druh spravy (VEGA, priebezna sprava). Miesto vydania

: Nazov institicie, Rozsah stran.

BAUMGARTNER, J. a kol. 1998. Ochrana a udrZiavanie genofondu zvierat, slachtenie
zvierat : vyskumna sprava. Nitra : VUTV, 78 s.
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NORMY
= Prvky popisu:

Oznacenie a ¢islo normy: rok vydania (nie rok schvalenia, alebo u€innosti) : Nazov normy.
STN ISO 690: 2012 : Dokumentécia — Bibliografické odkazy — Obsah, forma a Struktara.
ZAKONY

Zakon €. 447/2008 Z. z. o petiaznych prispevkoch na kompenzaciu tazkého zdravotného
postihnutia a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.

Zékon €. 305/2005 Z. z. o socidlnopravnej ochrane deti a o socialnej kuratele a o zmene
a doplneni niektorych zakonov.

Zakon €. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach a o zmene a doplneni zékona ¢. 455/1991 Zb.
o zivnostenskom podnikani (Zivnostensky zdkon) v zneni neskorSich predpisov.

Zékon €. 5/2004 Z. z. o sluzbach zamestnanosti a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov.
4.2.2 Postup pri uvadzani bibliografickych odkazov v elektronickej podobe

* Druh nosi¢a — [online] — ak citujeme priamo z web stranky, [CD-ROM], [CD_RW],
[magneticka paska], [disk]

* Druh nosi¢a sa uvadza v hranatych zatvorkach [ ] za ndzvom dokumentu

» Datum citovania sa tiez uvadza v hranatych zatvorkach v tvare [RRRR-MM-DD], napr.
[citované 2020-08-20]

ELEKTRONICKE DOKUMENTY - MONOGRAFIE
= Prvky popisu:
Tvorca. rok vydania. Nazov [Druh nosic¢a]. Poradie vydania. Miesto vydania : Vydavatel

datum vydania. Datum aktualizacie. [Datum citovania]. Dostupnost’ a pristup. ISBN.

JURCOVA, D. 2005. Slovnik demografickjych pojmov. [online]. Bratislava : Intitat
informatiky a Statistiky, april 2005. [citované 2020-10-30]. Dostupné na internete:
<http://www.infostat.sk/vdc/pdf/slovnik_2verdd.pdf >. ISBN 80-85659-40-9.

AK nie je znamy tvorca ¢lanku (uvedie sa ako prvy udaj nazov institucie alebo

nazov ¢lanku).
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Spolec¢nost socialnich pracovnikit CR. 2007. Mezindrodni eticky kodex socidalni prace -
principy. [online]. 2006-10-24. [citované 2019-10-10]. Dostupné na internete:

<http://sspcr.unas.cz/?q=node/14>

Poznamka:
* adresy webovych stranok nepodciarkovat’, pismo Cierne (odstranit’ automatické

prepojenie).

CLANKY V ELEKTRONICKYCH CASOPISOCH A INE PRISPEVKY

= Prvky popisu:

Tvorca. rok vydania. Nazov ¢lanku. In Nazov ¢asopisu. [Druh nosica]. rok vydania, rocnik,

¢islo [datum citovania]. Rozsah stran (strana od-do). Dostupnost’ a pristup. ISSN.

HOCHELOVA, M. 2007. Rizikové spravanie deti a mladeze. In Socidlna prevencia.
[online]. II. roc., ¢. 1/2007. [citované 2019-10-10]. s. 14-18. Dostupné na internete:
<http://www.infodrogy.sk/drogyUserFiles/File/IVB_Kmiminalita_1 2007 _zelene.pdf>
ISSN 1336-9679. — pozn. pri ¢lankoch v elektronickych ¢asopisoch sa uvadza rok za

tvorcom (kedy ¢lanok napisal) a rok aj za druhom nosica (znaci, kedy vysiel ¢asopis)

ELEKTRONICKE CASOPISY
Denik verejné spravy. 2008. [online]. Praha : Triada, 27.7.2008. [citované 2018-07-27].
Dostupné na internete: <http://denik.obce.cz/go/.>. ISSN 1213-6336.

ELEKTRONICKE SPRAVY A OZNAMY - ELEKTRONICKA POSTA
ORENDAC, P. <p.orendac@gmail.com>. 2010-07-31. Skolské a zavere¢né prace — Ako na

to? [E-mail adresatke Emilii Vrankovej] <vrankova.emilia@gmail.com>.

PRISPEVOK V ZBORNIKU NA CD-ROM
= Prvky popisu:
Tvorca. rok vydania. Nazov prispevku. In Nazov zbornika [Druh nosic¢a]. Miesto vydania :

Vydavatel, rok vydania, rozsah stran (strana od-do). ISBN.

ZEMANEK, P. 2001. The machines for "green works" in vineyards and their economical
evaluation. In 9th International Conference : proceedings. Vol. 2. Fruit Growing and
viticulture [CD-ROM]. Lednice : Mendel University of Agriculture and Forestry, 2001,
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p. 262-268. ISBN 80-7157-524-0. — pozn. pri prispevkoch v elektronickych zbornikoch
sa uvadza rok za tvorcom (kedy ¢lanok napisal) a rok aj za ndzvom vydavatel'stva (znaci,

kedy vysiel zbornik)

4.2.3 Postup pri uvadzani ostatnych bibliografickych odkazov

NEPUBLIKOVANE DOKUMENTY (RUKOPISY, PREDNASKY)
= Prvky popisu:

Tvorca. Pracovna adresa tvorcu. Nazov. Oznacenie dokumentu.

KUCIANOVA, A. Slovenska narodna kniznica, Nam. J. C. Hronského 1, Martin.
Bibliografia. Rukopis.

KARTOGRAFICKE, ZVUKOVE A GRAFICKE DOKUMENTY, HUDOBNINY,
FILMY A VIDEOZAZNAMY, MIKRODOKUMENTY, ATD.

= Prvky popisu:

Tvorca (ak bol). Nazov: Podnazov [oznaCenie média]. *Mierka mapy. Vydanie. vydania: Nazov

vydavatel'a, Rok vydania. Nazov edicie, oznacenie edicie. Standardné ¢islo.

- kartograficky dokument:
Chorvatsko [mapa]. 1:1 000 000. [Bratislava: Petit Press], n.d.

- film:
Sol nad zlato [film na DVD]. Rézia Martin HOLLY. Bratislava: Slovensky filmovy ustav,
2010. Zlata kolekcia slovenskych rozpravok.

- zvukovy dokument:

Long Tall Dexter, the Savoy sessions [zvukovy disk]. New York: Savoy, 1976.
- hudobnina:

BACH, C.PH.E. Sonate G-moll fiir Violine und obligates Cembalo [partitira].
Herausgegeben von Anne Marlene GURGEL. Leipzig: Peters, 1981.
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graficky dokument:
JIROUSEK, A. Vysoké Tatry [fotografia]. Kosice: Agentira Sasa, n.d.

Nezabudnime, Ze v pracach uvadzame vSetky informacné zdroje v abecednom
poradi (pri ¢erpani z viacerych pramenov od jedného tvorcu, ich zoradime podla
roku vydania od najnovSieho) a nedelime ich samostatne podl’a toho, ¢i ¢erpame

Z monografii, odbornych ¢asopisov, legislativy alebo z elektronickych zdrojov.
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5

POZIADAVKY NA UPRAVU PRACE Z FORMALNEHO
A OBSAHOVEHO HLADISKA

V tejto kapitole popisujeme zakladné poziadavky, ktoré treba dodrziavat’, aby praca

bola z formalneho a obsahového hl'adiska napisana spravne.

5.1 FORMALNA STRANKA PRACE

Z formalneho hl'adiska je potrebné zdoraznit’:
Pozor na gramatické chyby a pozor pri prekladani z Ceskej literatiry, nepouzivat
¢echizmy (chovanie, kl'ud, prehlasenie, no).
Za kazdym interpunkénym znamienkom (bodka, ¢iarka, otdznik, vykri¢nik,
uvodzovky, dvojbodka, atd’.) musi byt medzera! (6 vynimiek — vid’ cast
interpunk¢éné znamienka); Pred interpunkénym znamienkom v§ak medzera nie je!
Slova na konci riadku nedelit’, staci nastavit’ spravne okraje a text zarovnavat do bloku
(obojstranne).
Na konci riadku nedavat’ predlozky a spojky (odstranuju sa vloZzenim ,,pevnej medzery*
— pouzijeme ctrl shift medzera).
Na urobenie odseku pouZzivat’ tabulator — vzdy pri novej myslienke.
Riadkovanie v celej praci je — 1,5.
Kazda hlavna kapitola (1. Grovei) musi byt’ na novej strane.
Praca musi mat’ 3 kapitoly (max. 5). Odporica sa ku kazdej hlavnej kapitole min.
2 a max. 5 podkapitol (2. uroven) — jedna samostatna hl. kapitola v§ak moze byt’
aj bez podkapitol (tyka sa to najme pri kapitole s historiou, ak taka mate). Pod
podkapitoly (3. uroveil) sa neodportca pisat’.
Minimalne jedna cela hlavna kapitola teoretickej casti musi byt venovana
aplikovanej socialnej praci — zamerana na konkrétnu cielovi skupinu (najma jej
metody, techniky, formy, prevenciu, socialne zabezpecenie)!! NepiSte teoretické
definicie a v§eobecné poznatky zo socialnej prace (Co je to socidlna praca? Kto je
socialny pracovnik? Aké metédy pozname? a pod.).
Za nazvom hlavnej kapitoly (1. urovei) musi byt’ vidy text (vstup do kapitoly) —

dat’ uvod/predhovor k danej kapitole (tzv. vstup), aZ potom méZe nasledovat® 2.
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uroven!!! Medzi prechodom z kapitoly na podkapitolu pouZivat’ spojovaci text
(Vasa myslienka, nazor).

Vstup do hlavnej kapitoly pisat’ na par riadkov, text k podkapitole aspoi na 1 a pol
strany.

Informacie musia byt v logickom slede v celej predkladanej praci — aby sa text dal
plynulo ¢itat’, nie utrzkovito.

Medzi nazvom kapitoly/podkapitoly, ndzvami Casti prace (na jednotlivych stranach)
a textom musi byt volny riadok, pricom velkost vol'ného riadku zodpoveda urovni
nazvu kapitoly (14 b, 12 b), 1 vol'ny riadok je aj za textom pred d’al$im ndzvom (velkost’
12 b).

Nazvy podkapitol nemézu byt’ na spodku strany a text na d’alSej strane. V takom
pripade treba dat’ nazov na d’alSiu stranu.

Nerobit’ prili§ kratke podkapitoly (na par riadkov) — min. na 1,5/2 strany,
vV opa¢nom pripade je vhodnejSie pouzit’ iné ¢lenenie, napr. a)..., b)..., ¢)....

Na jednej strane by mali byt minimalne 4/5 textu — tyka sa to poslednej strany
podkapitoly, Gvodu, zaveru (pdsobi rusivo, ak je vicSina strany prazdna — v takom
pripade skratit’ text alebo dopisat’).

Vyhybat' sa beletristickému spracovaniu problematiky, hovorovym vyrazom
a zdrobnelinam (napr. deticky, mamicka, teta, ujo...), pracu nepisat’ ako navod alebo
radu, tieZ ju nepisat’ adresne (napr. rady rodi¢om, alebo vy rodicia si musite vS§imat'...).

Nazvy kapitol a podkapitol treba presne vymedzit’, aj nazvy ilustracii a tabuliek
(nespravae: Reodina; spravne: Vyznam rodiny pri formovani osobnosti diet’at’a), netvorit’
otazkou (napr. Ako poméhat? Co je pri¢inou drogovej zavislosti?); - spravne uvedieme:
Sposoby pomahania; Pri¢iny drogovej zévislosti). V nazvoch nepouZzivat’ skratky
(vynimky: HIV/ AIDS, ADHD, CAN). Za ndzvami nie je bodka.

Pouzivat’ ¢o najnovSiu literatiru, najlepSie po roku 2010, ktora je v silade
s platnou legislativou (t. z. citujte, parafrdzujte zakony, vyhlaSky, smernice priamo
z legislativnych pramenov, nie z kniznych a ¢asopiseckych publikacii, nakol’ko v nich
citovana legislativa nemusi byt uz aktualna) a pracovat’ len s platnou a siucasnou
legislativou — mozno overit’ na adrese www.slov-lex.sk/domov

Pravne predpisy Europskej unie: http://eur-lex.europa.eu/collection/eu-law.html

Déavame pozor, pretoZe na stranke www.zbierka.sk si uvedené vSetky legislativne
normy, i tie, ktoré uz nie su platné.

Neodporuca sa Cerpat’ z pramenov, kde nie je znamy tvorca/autor.
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» Pozor na internetové stranky — pracovat len s odbornymi c¢lankami, ¢lankami
obcCianskych zdruzeni, ministerstiev, nepouzivat stranky ako www.referaty.sk,
www.wikipedia.sk a podobné.

= Qverte si hodnovernost’ zdrojov, pozor na internetové informéacie!

= Pouzivat’ viaceré literarne zdroje — Cerpajte najmi z printovych médii (t. z. vydané
Vv tlacenej podobe).

* V jednej kapitole nemoZu byt citaty/parafrazy a vyt'ahy len od jedného autora!!

= Po sebe nemozu ist’ 2 citaty (musi byt spojovaci text); - pouzivat’ viac parafraz,
vytahov ako citatov.

= Zaver — zhrnutie prace na 1 — 2 strany.

5.2 OBSAHOVA STRANKA PRACE

Z obsahového hl'adiska je potrebné zdoraznit’:

= Venujte sa problematike v socialnej oblasti!

* Préca nie je kopiou z inych dokumentov = kompilat — je bezcenna.

= Mala by obsahovat’ vlastné stanovisko, postoje, myslienky autora.

= Cerpajte pri pisani prace z vasich osobnych skuisenosti (oblast’ socialnej prace).

* Prace nesmu byt’ plagiatom!

* Neodklanat sa od zvolenej témy prace (musi byt v stlade s anotdciou uvedenou
Vv zadani zaverecCnej prace), treba si vzdy riadne precitat’ nazov, rozanalyzovat ho a az
potom tvorit’ Strukturu prace. Nazov bakalarskej prace musi byt zhodny s nazvom
uvedenym v zadani zaverecnej prace. Rovnako aj ciel’ prace (jeho naplnenie) musi
koreSpondovat’ s cie'om, ktory ste si stanovili v anotacii zadania.

= Kapitoly na seba nadvizuju.

= Venujte sa aktualne rieSenej problematike z oblasti socidlnej prace.

=V praci mozno dat’ vyrok (motto) znamych osobnosti (1 vyrok v uvode, prip. v zavere).
— umiestnit’ na pravu stranu a pod nim uviest’ v zatvorke autora vyroku

* Je vhodné ak davate stanovisko viacerych odbornikov/autorov na dant problematiku,
nie len jedného.

= NajcennejSou ¢ast’ou prace je vlastny prinos autora (tvorcu).

» Ak nieCo tvrdite, musite to vediet' vzdy odovodnit’ (vlastnou skuisenostou — praxou,

vysledkami z realizovaného prieskumu/vyskumu).
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Vasou ulohou nie je priklonit’ sa k nazoru jednému z autorov. Ak mate iny nazor alebo
postoj na danu problematiku na zéklade osobnych skusenosti ¢i prieskumu, nebojte sa
ho napisat’, treba vSak uviest’ zdovodnenie — vecna argumentacia sa ocenuje, je velmi
prinosnou ¢ast’ou prace.

Ak uvadzate definiciu pojmu od viacerych autorov — nepiste to Stylom, Ze ich
uvediete pod sebou bez vyjadrenia vasho nazoru (je to len zbyto¢né ,,nat’ahovanie*
textu bez vypovednej hodnoty). T. z. uved’te definiciu/ vyrok/ nazor autora a d’alej
napisSte, ¢i s nim sihlasite, pripadne, Ze sa priklanate k nazoru iného autora +
zdovodnit’ (preco) a uvediete dany nazor = s textom sa treba ,,pohrat™ (spajat’ vaSe
mySlienky s nazormi inych autorov).

Powell (2002) hovori, Zze pod sanaciou rodinného prostredia ....................... . My sa
priklaname k nazoru Striezenca (1999), ktory za sanaciu rodinného prostredia povazuje
................. , pretoze podl'a nas .........cccccueeene.

Vlastné stanovisko na celkovy pohPad na problematiku je vhodné uvadzat’
V zavere prace. Toto stanovisko sa odportica prezentovat’ aj v ramci obhajoby.
Ak piSete o nieCom, €o sa tyka bytostne len Vais, ¢iZe je Vam to ve’mi osobné a
blizke, v takom pripade moZete uviest’: Autor/autorka prace je toho nazoru (ma
taku skusenost’, a pod.). V ostatnych pripadoch pouzivat’ len 1. osobu mnoZného
Cisla.

Ak uvadzate kazuistiky alebo pripadové Studie pre ilustraciu, v bakalarskej praci
by mali byt’ uvedené v prilohach.

Odporica sa dat’ skontrolovat’ pravopis celej bakalarskej prace!!! Nie Skolitelovi!

Neprekracujte rozsah prace 30 — 40 stran (od uvodu po zoznam pouzitej literattry).
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6 PREZENTACIA BAKALARSKEJ PRACE

Nasledujuca kapitola pontka Studentovi zakladné informadcie o tom, ako by mala byt’
spravne pripravena prezentacia bakalarskej prace. Upozoriiuje na to, ako by mala prezentacia
prace vyzerat, na ¢o by Student obhajujlici svoju zaverecnu pracu nemal zabudnit’ a na

druhej strane upozoriiuje na najcastejSie chyby a nedostatky pri prezentovani.

Odprezentovanie bakalarskej prace je sucast'ou Statnej zaverecnej skusky. Pri
hodnoteni bakalarskej prace Statnicoviu komisiou sa obhajoba/odprezentovanie prace
Studentom berie do uvahy spolu s posudkami Skolitela a oponenta prace. Starostlivo
pripravena a vhodne odprezentovana obhajoba prispieva k lepsiemu hodnoteniu bakalarske;j
prace. Jej priprave preto treba venovat’ naleZitii pozornost’ a nenechdvat’ si ju na poslednu

chvil'u.

6.1 ZODPOVEDANIE ZAKLADNYCH OTAZOK
Pri priprave prezentacie bakalarskej prace si Student musi polozit’ zdkladné otazky:
» Komu je prezentdcia bakalarskej prace urcena?
= Aky cas mate k dispozicii na prezentaciu? V akom rozsahu mozete pracu
odprezentovat’?
= (o cheete prezentaciou dosiahnut’?
* Aky je odkaz bakaldrskej prace?
Od odpovedi na tieto otdzky sa bude odvijat’ obsahova priprava prezenticie. Budii mat’

vplyv tieZ na jej formu a jazykovy $tyl. (Beshara, 2008).

Cielova skupina: Komu je prezentacia bakalirskej prace uréena?

Obhajoba bakalarskej prace prebieha pred Statnicovou komisiou, ktorej ¢lenmi st
pedagdgovia z vasej vysokej Skoly: profesori, docenti a odborni asistenti. Tiez v nej moézu
posobit’ pedagdgovia z inych vysokych §kol alebo vyznamni odbornici z praxe (Zakon o
vysokych Skolach ¢. 131/2002 Z.z.). Z toho jasne vyplyva, Ze pri obhajobe netreba
vysvetlovat’ zname odborné pojmy, ani definicie, nakol’ko tieto su ¢lenom komisie dobre

zname. Treba pouzivat odbornt terminoldgiu, ale taku, ktorej rozumiete.
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Casovy limit: Aky ¢as mate k dispozicii na prezentaciu? V akom rozsahu moZete pracu
odprezentovat’?

Na samotnu prezentaciu byva zvycajne ¢asovy rozsah 5-7 minit.

Aby ste mali pribliznu predstavu o rozsahu, za takyto ¢as sa d4 nahlas plynulo precitat’ 1 az
1 Y4 strany napisaného papiera formatu A4. LepSim odhadom je, Ze za 1 minutu dokaZete
odprezentovat’ priblizne 1 snimku prezentacie. Cas moZe byt kratsi, ak ide o ivodnu
snimku, pod’akovanie za pozornost’ alebo ak snimku iba prekliknete (Obsah prace). Pri
obsahovo plnej snimke moze byt Cas prezentovania aj mnoho minut. Z toho je jasné, ze
vasa bakalarska prezentacia neméze mat’ 15 snimok.

Prezentacia pripravend na 5 minut ¢asto trva ,,naostro aj 7 minut, nakol’ko pri Statnej
skusSke mdze mat’ Student stres.

Dodrzanie dolnej hrnice casového limitu pre povedani dolezitych informécii sa
povaZuje za pozitivum, naopak, prediZenie hornej asovej hranice byva hodnotené

negativne.

Ciel: Co chcete prezentaciou dosiahnut’?

Komisiu chcete presvedCit’, ze si zaslazite titul bakalar v odbore socialna praca
a vyborné hodnotenie bakalarskej prace. Zaroven dokazujete, Ze ste pracu napisali osobne,
porozumeli ste §irSim suvislostiam v danej oblasti. Viete analyzovat fakty a pohl'ady inych

autorov a dokézete priniest’ k téme vlastny pohPad.

Odkaz: AKy je hlavny odkaz vasej bakalarskej prace?

Nakol'ko z ¢asového hladiska nemdzete odprezentovat' vsetko, zamerajte sa na
hlavné zistenia z vaSej prace. Vyberte konkrétne veci, ktoré ste pri jej pisani zistili.
Zamerajte sa na veci, ktoré vas zaujali alebo prekvapili — prave tie mozu byt’ zaujimavé aj
pre ¢lenov komisie. Najviac ¢asu sa venujte konkrétnym vystupom a odportucaniam pre
socialnu pracu.

Pozor, prezentacia nie je prednaska s vysvetPovanim pojmov. Nevenujte sa deficiam

zakladnvch pojmov, neuvadzajte delenia. Uvedomte si, Ze prednasate svojim

pedagogom, Kktori tieto ovladaju.
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6.2 PRIPRAVA PREZENTACIE V PROGRAME POWERPOINT

Prezentaciu bakalarskej prace je potrebné si pripravit v programe PowerPoint
v MS Office 2010 a novSom, tak aby bola kompatibilna so systémom, ktory je v Skolskych
pocitaoch v poslucharnach. V pripade, Ze Student beZzne pouziva iny softvér, je potrebne,

aby si prezentaciu skonvertoval tak, aby nemal problém s jej ovladanim pocas Statnic.

Obsahova stranka prezentacie
Odporucany pocet slajdov je 7 az 10 (viac nie!)
= 1.slajd — moze obsahovat’ v hornych riadkoch logo alebo nazov vysokej skoly a vyraz:
Fakulta zdravotnictva asocidlnej prace sv. Ladislava Nové Zamky,
v strede je nazov prace (ZaCina velkym pismenom, ostatné pismend si malé,
neukoncuje sa bodkou),
Vv spodnej Casti snimky je datum obhajoby meno autora - Studenta, pripadne meno
Skolitel'a
» 2.slajd — ciel prace,
» 3.slajd — pozostava z uvedenia obsahu — postacuje uviest’ hlavné kapitoly, ¢isla kapitol
a strany nie je potrebné uvadzat’.
= 4.slajd a d’alSie — vybrat’ len to najpodstatnejSie z prace (vychadzajte z nazvu témy) —
upriamit’ pozornost’ na kapitolu venovanu aplikovanej socidlnej praci / nosnu
kapitolu, pripadne ¢o chcete vyzdvihnut' (k comu ste dospeli k akym zisteniam),
= predposledny slajd — konkrétne odportac¢ania pre prax v socidlnej praci,
* ako posledny slajd mozno dat’ pod’akovanie za pozornost — piSe sa v 1. osobe

mnozného ¢isla.

Formalna stranka prezentacie

Pri formalnej iprave je cielom, aby bola prezentdcia najmé dobre Citatel'nd, aZz potom

uhl'adnd a prijemna na sledovanie.

» pozadie v PowerPointe by malo byt jednofarebné; alebo vel'mi tmavé alebo vel'mi
svetlé. Na okrajoch slajdov moze byt’ drobny efekt. Nevhodné pozadia st také, ktoré
maju zrnita Struktiru, napriklad Stvorceky, kamienky alebo trsy travy. Nevhodné je
tiez tonovanie od bledého po tmavy odtiei, lebo sa k nemu t'azko vybera pismo, ktoré
by bolo dostato¢ne kontrastné pri vSetkych gradientoch.

= ako pozadie slajdu nedavajte obrazok — posobi rusivo a zhorsuje Citatel’nost’
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= Farba pisma by mala byt’ v kontraste s pozadim. Vhodné kombinécie su:
— tmavé pozadie (tmavomodra) + svetlé pismo (biela, zIta), alebo
— svetlé pozadie (biele, pastelové) + tmavé pismena (Cierne, hnedé,
tmavomodré).

= Treba zohladnit' svetelné pomery v miestnosti. V osvetlene] miestnosti sa

odporuca pozadie svetlé, pismo tmavé (vyhybat’ sa kombinaciam modra —

¢ervena, Zlta — zelena, a pod.).
Vel’kost’ pisma by mala byt’ 24 a viac, aby sa text dal Citat’ aj zo vzdialenejSieho miesta
v poslucharni. Nazvy maju vicsie pismo, aj 40 b. Kurziva a pod¢iarknuté pismo sa
neodporaca. Typ pisma nie je stanoveny — musi byt’ v§ak dobre CitateI'né. NepouZivajte
zrkadlovy typ pisma. Odporucame déleZité veci v texte zvyraznit’ boldom (tu¢nym
pismom).
na slajdy nedavat’ vela textu — neprehl'adné, len heslovito v bodoch (max. 6 azZ 8
riadkov — najlepsie do odrazok);
vietky slajdy musia mat’ pomenovanie — presne vymedzeny nazov, kvéli rychlejsej
identifikacii o ¢om dany slajd pojednava (napr. obsah, ciel’, odporicanie pre prax,
....), nedavajte ako nazov slajdu ,,hlavné myslienky prace*,
text zarovnat’ vPavo, nie centrovat’ na stred!,
ak date graf alebo tabulku, musia byt CitateI'né,
do prezentacie nevkladat’ smajlikov, klipart, hanlivy a vtipny - zosmiestujlci obrazok
(napr. karikaturu), nejaké ,,vtipné* poznamky (Co je zabavné pre jedného, moze byt
neprijemné pre in¢ho), neodporuca sa davat’ motto,
Vv pripade, Ze chcete do prezentacie dat’ fotografiu, treba dat’ pozor na autorské prava,
siihlas zobrazovanych a etiku zobrazovania. Cize, cudziu fotografiu (z internetu)
mozete pouzit’ iba so sthlasom autora. Vlastnu fotku, zobrazujucu iné osoby, mdzete
pouzit’ iba s ich sthlasom alebo suhlasom zdkonného zastupcu. Niektoré obrazky mozu
posobit’ ako sekundéarna/tercidrna viktimizéacia (zobrazenie osoby so syndromom CAN),
nemali by sa pouzivat, ak to nie je nevyhnutné (Co v pripade prezenticie bakalarskej
prace nie je).
Efekty / prechody v PowerPointe nepouzZivajte, posobia prevazne ru$ivo; text na
slajdoch nech nabieha naraz, nie po riadkoch,
prezentaciu si vZdy zalohujte (na USB), odporuca sa aj poslat’ si ju na emailovi

adresu a vytlacit’ na papier.
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6.3 PRAKTICKE RADY NA USPESNU OBHAJOBU BAKALARSKEJ PRACE

V tejto podkapitole pontikame praktické rady Kk vlastnej obhajobe bakalarskej prace.

Ked’ mate prezentaciu bakalarskej prace hotovu, viackrat si ju povedzte vlastnymi
slovami a stopnite si, ¢i sa vmestite do ¢asového limitu 5 minut.

Hotovt prezenticiu niekomu predvedte akoby ,,naostro* a pytajte sa na chyby,
na zrozumitel'nost’, na vasu mimiku — mozete sa eSte v mnohom zlepsit. (Hamilton, 2018).

Nezabudnite si vopred pripravit odpovede na otazky, ktoré budii v oponentskom
posudku (posudky sa ¢itaju az po odprezentovani vasej prace, takze odpovede na ne nebudu
stcastou vlastnej prezentacie). Podobne aj k pripomienkam uvedenym v posudku sa
vyjadrite az po ich precitani, ¢ize nie v rdmci prezentécie.

Noc pred udalostou sa treba dobre vyspat, ak nemozete zaspat, uvolnite sa a
oddychujte, nenut’'te sa do spanku.

Oblecte a upravte sa primerane k udalosti (Statne zavere¢né skusky) a tak, aby ste sa

citili pohodlne. Oblecenie si vopred vyskusajte.

Rano pred zaciatkom Statnych zavereCnych skusok si prineste prezentaciu nahratua
na USB KkPu¢i askopirujte ju na plochu Skolského pocitaca, ktory je spojeny
s dataprojektorom. Pracu uloZte pod svojim menom, aby Vv pocitaci nebolo desat’ suborov
s rovnakym ndzvom: Bakaldrska praca. Vyskusajte si, ¢i sa praca da otvorit’ a ovladat’.
Odportcame si tiez prezentaciu vytlacit’ farebne na papiere vo velkosti A4 — v pripade ak
by bol problém s technikou, aby ste sa mali 0 ¢o opriet’.

Tesne pred vaSim vystupenim nepite kédvu. Moézete vypit trochu vody (bez
bubliniek), aby ste nemali sucho v ustach.

Ak ste nervozni, urobte si zopar relaxaénych cvikov, niekol’kokrat sa pomaly zhlboka
nadychnite a s vydychom uvol'nite. M6Zete urobit’ aj zopar cvikov na precvi¢enie mimickych
svalov tvare.

Pocas vlastnej obhajoby Student stoji. Ak zo zdravotnych dovodov Student potrebuje
pri obhajobe sediet’, zdvorilo to komisii ozndmi hned’ na zaciatku. V pripade, Ze Student

sedi, este viac si dava pozor na to, aby necital z obrazovky.

= pri prezentacii treba mat’ program PowerPoint otvoreny na celu obrazovku -

pomocou tlacidla F5, slajdy sa menia Sipkami/ klavesou Enter,
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(1. slajd) na zaciatku pozdravte, oslovte auditorium (predsedu komisie a jej ¢lenov),
predstavte sa a povedzte nazov vasej témy — napr. ,,Dobry denl. Vazeny predseda, vazeni
¢lenovia komisie, moje meno je Xxxxx Xxxxx a dovol'te mi predstavit’ (rdd by som vam
predstavil) moju pracu na tému ....................
Jednou vetou mozete (ale nemusite) uviest, preco ste si vybrali danl t¢ému, aka bola
va$a motivacia. Dalej pracu prezentujte v 1. osobe mnoZ. &isla v minulom &ase.

(2. slajd) zdoraznite ciel’ prace,

(3. slajd) obsah — podla mozZnosti iba prekliknite. Ak to povazujete za dolezité,
struc¢ne sa vyjadrite ku kazdej kapitole. Je dolezité, aby ste cez prvé tri slajdy presli
pomerne rychlo a aby vam vicSina Casu obhajoby zostala na podstatné myslienky
bakalarskej prace.

(4. slajd a d’alSie) uved’te hlavné myslienky, upriamte pozornost’ na Kkapitolu
venovanu aplikovanej socialnej praci, vyzdvihnete najdolezitejSie a najzaujimavejsie
fakty (na o chcete poukazat’, k ¢omu ste dospeli — k akym vysledkom, zisteniam).
(predposledny slajd) uved’te konkrétne odporucania pre prax v socidlnej praci
V oblasti, ktorej sa praca venuje (modZzete tu tiez spomenut’, ¢im je praca prinosnd). Ak
mate v praci viacero odporucani, vyberte do prezentacie len niektoré — najdolezitejsie,
konkrétne.

(posledny slajd) pod’akujte posluchaCom za pozornost’ (v 1. osobe mnoz. ¢.).

Neodporuca sa obhajobu citat’, posobi to neisto.

V pripade, ze by sa Student naucil cely text obhajoby naspamit, moze sa I'ahko

zaseknt. Preto sa odporica mat pripraveni kostru prezenticie a rozpravat’ o nej

vlastnymi slovami. Nesnazte sa hovorit’ nieco Uplne iné, ako mate na slajdoch. Slajdy sa

pomodckou pre vas, aby ste na nieCo nezabudli, a tiez sa zbyto¢ne neopakovali. Zaroven

pomahajl posluchaCom udrzat’ pozornost’.

A\

Auditéorium je schopné vnimat’ a pochopit’:
pri verbalnom prejave — 8-20 % prezentacie,
pri vizudlnych informéciach — 25-35 % prezentacie,

pri kombinovanom vizudlno-verbalnom prejave 60-85 % prezentacie.

Pri prezentacii treba hovorit” hlasno, pomaly a zrozumitel'ne (ale nie az prili§ pomaly)
primerana nervozita je prirodzend a zdrava, len nadmernda a nekontrolovana nervozita
moze byt ,, niciva “,
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» pouzivat skor kratke vety ako dlhé, mnohoslovné, zlozité suvetia — vyhnete sa
problémom s dychanim (zhlboka dychat’),

» snazit’ sa udrziavat’ zrakovy kontakt s auditoriom,

= pamit na to, ze posluchac¢i budu vnimat’ aj spdsob rozpravania a rec tela (Pease, 2004),
ktoré¢ odrazaji skutocny postoj, zdujem a vztah Studenta k prezentovanej téme
(entuziazmus)

* dodrzat’ casovy limit

Pamiitajte, Ze vaSi pedagogovia neofakavaju dokonald prezentaciu. Mali by
vSak vidiet, Ze ste sa na obhajobu pripravili a Ze téma vaSej prace je pre vas

zaujimava.

6.4 NAJCASTEJSIE CHYBY V PREZENTACIACH A NEDOSTATKY PRI
PREZENTOVANI

+ NajcastejSie chyby pri slajdoch v PowerPointe
* prili§ malé pismo

= nehomogénne pozadie (zrnité, obrazok, gradienty)
* maly kontrast medzi pozadim a farbou pisma

* rozlicné ozdobné typy pisma, zrkadlenie pisma

* namiesto odrazok na slajdoch celé vety

= privela tabuliek a grafov

= velky pocet slajdov a ich rychly sled

* nevhodné obrazky a dekoracie

* nekompatibilna prezentacia so Skolskym softvérom

* NajcastejSie chyby pri prezentacii

» suché ¢itanie textu z papierov alebo monitora
* monotdnny prejav bez intonacie hlasu

» tichy, zriedkavejsie prili§ hlu¢ny prejav

* neprimerand gestikulacia

» nepozeranie sa do auditoria, oto¢enie sa chrbtom auditériu
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vycerpanie velkej Casti ¢asu na nepodstatné veci — nedostatok ¢asu na hlavné vystupy
préace (niekedy komisia ukonci obhajobu po vy€erpani ¢asového limitu, a Student sa eSte
nedostal k podstatnym zisteniam z prace)

prekrocenie ¢asového limitu — povazuje sa nezvladnutie prezentacie - nastavenie (Casto
omylom) automatického preklikavania slajdov — Student nemé kontrolu nad

prezentaciou
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7 ZBER A SPRISTUPNOVANIE ZAVERECNYCH PRAC A
KONTROLA ICH ORIGINALITY

Skolské dielo je podl'a autorského zékona zaveredna praca vytvorena Studentom

na splnenie Studijnych povinnosti vyplyvajucich z jeho pravneho vztahu k vysokej skole.

» Zaveretné¢ prace sa predkladaju vo vytlacenej forme, zviazané v pevnej vézbe
(nie hrebenovej), vratane vsetkych priloh tak, aby sa jednotlivé listy nedali vyberat’ v
dvoch exemplaroch na katedre/pracovisku socialnej prace — asistentke.

= Student podla ¢lanku 8 vysSie uvedenej smernice predlozi zavereénd pracu aj v
elektronickej verzii na neprepisovatelnom CD médiu v jednom exemplari.
Elektronicka verzia zaverefnej prace musi byt identickda s vytlacenou formou
zaverecnej prace, musi byt’ v jednom subore a vyhotovena vo formate Portable
Device Format (PDF) s moznost’ou prevodu (konvertovat’) na Cisty text - moznost’
prevodu vytvoreného PDF stuboru na €isty text je mozné overit’ pomocou testeru, ktory
sa nachadza na stranke:
http://www.crzp.sk/testDoc?fs=D3F48E989417459F9B559E594A6C65B2&fn=main
Dokument nesmie byt oskenovanou verziou tla¢enej podoby zaverecnej prace. CD
médium musi byt oznaené nazvom: Priezvisko a meno autora, katedra/pracovisko,
nazov suboru ulozené¢ho na CD nosici.

= Sucast'ou odovzdania zaverecnej prace je uzatvorenie licenénej zmluvy medzi autorom a

vysokou Skolou (¢lanok 2 smernice ¢. 7/2011). Licenéna zmluva o pouZziti Skolského
diela (d’alej len ,,licenéna zmluva“) je zmluva podl'a autorského zakona medzi autorom
a vysokou skolou, ktora upravuje spdsob pouzitia a zverejnenia zaverecnej prace.
(Priloha ¢ 4 — Smernica & 7/2011 VSZSP sv. Alzbety v Bratislave). Za G&elom
overenia originality zavere¢nej prace musi byt v licencnej zmluve uvedeny okrem iné¢ho
stihlas Studenta na overenie tejto originality.

= AK autor zaverefnej prace neda suhlas na spristupnenie diela, uzatvori s vysokou
Skolou zmluvu na zverejnenie anotacie a abstraktov (popripade kontaktov na autora).
Autor vyplni: Vyhlasenie autora zaverecnej prace o nespristupneni diela (d’alej len
vyhlasenie autora) a uvedie dovody, pre ktoré neddva suhlas so spristupnenim diela.

(Priloha &. 5 smernice ¢. 7/2011). Student je nepripusteny k obhajobe prace vtedy,
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ak nepodpiSe licenénu zmluvu so SR. O zverejnenie anotacie bez zverejnenia celej
zévereCnej prace moze poziadat’ aj Skolitel' s udanim dévodov.

Originalita zavereCnej prace sa posudzuje v centralnom registri zaverecnych prac
(CRZP, pozn. — elektronicku verziu zavereénej prace v jednom subore vyhotovenu
v PDF forméate (identicktl s verziou ktort nahral na CD medium) treba vlozit' po

prihlaseni sa do Evidencie zaverecnych prac http://ezp.vssvalzbety.sk/login, systém

nasledne vygeneruje protokol o kontrole originality, ktory je potrebne cely vytlacit’ (nie
len prvu stranu) a odovzdat’ spolu s pracou .

Po tspesnej obhajobe zavere¢nej prace akademicka kniznica vysokej Skoly, vykona jej
bibliograficka registraciu. Bibliografické udaje su spristupiiované prostrednictvom
knizni¢ného informaéného systému kniznice.

Zaveretné a kvalifikané prace v elektronickej forme su trvale uchovavané v centrdlnom
registri zdverecnych prac a prostrednictvom systému evidencie zavere¢nych prac

vysokej skoly.

4 Student pred obhajobou zivere¢nej bakalarskej prace a absolvovani §tatnej skiisky

odovzdava nasledujuce dokumenty:

bakalarsku pracu zviazanu v pevnej vizbe v pocte 2 kusov

1 CD nosi¢ s nahratou pracou v PDF formate. Nazov suboru bude nazov prace, ktora
musi byt nahrata v jednom subore;

protokol o kontrole originality - vytlaceny z evidencie zavere¢nych prac,

licenéni zmluvu - vytla¢enu z evidencie zdvere¢nych prac a vlastnoru¢ne podpisanii
a d’alsie tlaciva podl'a poziadaviek tstavu,

index

potvrdenie o0 zaplateni poplatku za statnu skusku (fotokopia Seku)

% Ak Student odmietne spristupnit’ pracu = nepodpiSe licenéni zmluvu, nemoéze

absolvovat’ §tatnu zaveretni skusku (vid Smernica & 7/2011 VSZSP sv. Alzbety

v Bratislave).

Clanok 8 — odpori¢ame podrobne nastudovat’ v smernici ¢. 7/2011 VSZSP sv. Alzbety

v Bratislave.
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7.1 KNIZNICNY SYSTEM V SLOVENSKEJ REPUBLIKE

V Slovenskej republike knizni¢ny systém pozostava z:

e narodnej kniZnice:
v Slovenska narodna kniZnica v Martine (archivuje vietky oficialne vydané
publikacie v Slovenskej republike)
= URL: http://www.snk.sk/sk/
e vedeckych kniZnic:
~ univerzalne vedecké kniZnice:
v" Univerzitna kniZnica v Bratislave
= Adresa: Michalska ¢. 1, 814 17 Bratislava
= Teleton: vybrat zo zoznamu podla typu Studovne/ oddelenia
* E-mail: vybrat’ zo zoznamu podl’a typu Studovne/ oddelenia
= URL: http://www.ulib.sk
v Slovenska zdravotnicka univerzita v Bratislave
= Adresa: Limbova ¢. 12, 833 03 Bratislava
= Telefon: 02/ 59 37 06 73
= URL: http://www.szu.sk/index.php?&menu=14&oid=#menutop
v Statna vedecka kniZnica v Banskej Bystrici,
» URL: https://www.svkbb.eu/
v' Statna vedecka kniZnica v KoSiciach,
= URL: https://www.svkk.sk/
v' Statna vedecka kniZnica v PreSove,
= URL: http://www.svkpo.sk
v' Ustredna kniZnica Slovenskej akadémie vied v Bratislave.
=  Adresa: Klemensova ¢. 19, 814 67 Bratislava
= Telefon: 02/ 52 92 73 84
= URL: http://www.uk.sav.sk
~ S$pecializovanych vedeckych kniZnic:
v Slovenska lekarska kniZnica v Bratislave,

URL: http://www.sllk.sk/Pages/default.aspx

v Slovenska pedagogicka kniZnica v Bratislave
Adresa: Halova ¢. 6, 851 01 Bratislava 5
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Telefon: 02/ 68 20 86 12; 02/68 20 86 19
E-mail: sluzby@spgk.sk
URL.: http://www.spgk.sk

v' Centrum vedecko-technickych informacii SR v Bratislave,
URL.: https://www.cvtisr.sk/

v Slovenska ekonomicka kniZnica ekonomickej univerzity v Bratislave,
URL.: https://sek.euba.sk/

v Slovenska lesnicka a drevarska kniZnica pri TU vo Zvoleneg,
URL.: https://sldk.tuzvo.sk/sk

v" Slovenska pol'nohospodarska kniZznica pri SPU v Nitre.
URL.: http://www.slpk.uniag.sk/sk/
akademickych kniZnic (zriad’uju sa na univerzitich, fakultich a katedrach
vysokych §kol):

v' Pedagogicka fakulta UK
Adresa: Soltésovej 4, 813 34 Bratislava 1
E-mail: akademicka.kniznica(at)fedu.uniba.sk
URL.: https://www.fedu.uniba.sk/sucasti/akademicka-kniznica/

v Univerzita Komenského v Bratislave
Adresa: Safarikovo nam. &. 6, 814 99 Bratislava 1
Telefon: 02/ 90 10 44 47, 02/ 90 10 99 37
E-mail: kniznica@vili.uniba.sk
URL.: https://uniba.sk/o-univerzite/fakulty-a-dalsie-sucasti/akademicka-kniznica-uk/
Na stranke si mozno vybrat’ kniznicu podla fakulty/ sucasti UK ako napriklad:

¢ Fakulta socialnych a ekonomickych vied UK

Adresa: Mlynské luhy ¢. 4, 821 05 Bratislava 2
Telefon: 02/ 20 66 98 11, 02/ 20 66 98 43,
E-mail: kniznica@fses.uniba.sk
URL.: https://fses.uniba.sk/pracoviska/pracoviska-dekanatu/kniznica/
verejnych kniZnic:
~ obecné kniZnice,
~ regionalne kniZnice,
~ krajské kniZnice.

Skolskych kniZnic,
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e Specialnych kniZnic (maja Specializovany knizni¢ny fond, kniZni¢no-informacné
sluzby poskytuji najmé svojmu zriad’ovatel’ovi, s jeho sthlasom aj verejnosti;

napr. Parlamentna kniZnica NR SR, lekarske kniZnice, vojenské kniZnice...).

Zaroven uvadzame zoznam niektorych internetovych adries, ktoré vedu k réznym
Casopisom a zaroven z nich mozno €asto stiahnut’ jednotlivé ¢isla ¢i ¢lanky v plnom zneni

zdarma:

Mladez a spolo¢nost® — ¢asopis - https://www.cvtisr.sk/cvti-sr-vedecka-
kniznica/informacie-o-skolstve/publikacie-casopisy.../casopisy/mladez-a-
spolocnost.html?page_id=9297

Disputationes scientificae - http://disputationes.ku.sk/?page_id=22
SOCIOweb : Sociologicky webzin — www.socioweb.cz/

Socialni prace - Socialna praca — www.socialniprace.cz

Socialni revue (Socialni prace a spolo¢enské otazky) — www.socialnirevue.cz
Prohuman — http://www.prohuman.sk/

Reziden¢ni péce — www.rezidencnipece.cz

Journal of Social Work : Values & Ethics — www.socialworker.com

Institat pre vyskum prace a rodiny — https://ivpr.gov.sk/

Vyzkumny ustav prace a socialnich véci — https://www.vupsv.cz/

Casopis Sociolégia — www.sav.sk/index.php?lang=sk&charset=&doc=journal-
list&journal_no=36

Sociologicky ¢asopis — sreview.soc.cas.cz/cs/page/10-o-titulu

Data archiv vyskumov mladeze (DAVM) — www.vyskummladeze.sk/
Demographic Research — www.demographic-research.org/

Psychiatria — Psychoterapia — Psychosomatika - www.psychiatria-
casopis.sk/psychiatria/archiv-cisel/

Clovek a spolo¢nost’ — http://clovekaspolocnost.sk/sk/

Slovensky ¢asopis pre pedagogické vedy — www.casopispedagogika.sk

77



7.2 ROZDELENIE KNIZNIiC V BRATISLAVE PODIZA MESTSKYCH CASTI

Nakolko Studujete v Bratislave, kde ma naSa Vysoka Skola sv. AlZbety hlavné
poOsobisko, prinaSame Vam prehl'ad kniznic podl'a mestskych casti hlavného mesta pre
rychlejSie zorientovanie sa pri hl'adani odbornych literarnych pramenov v prislusnych
knizniciach.

-- BRATISLAVA1
» Mestska kniznica v Bratislave - Klariska ul.

= Staromestska kniznica - Blumentalska 10/a

-- BRATISLAVA?
» Khniznica Ruzinov
= Miestna kniznica Podunajské Biskupice

= Miestna kniznica Vrakuna

-- BRATISLAVA 3
=  Kniznica Bratislava Nové Mesto
= Miestna kniznica Raca

» Miestna kniznica Vajnory

-- BRATISLAVA4
» Miestna kniznica Dubravka
» Miestna kniznica Karlova Ves
=  Miestna kniznica Lamac
= Miestna kniznica Devinska Nova Ves
= Miestna kniznica Devin

= Miestna kniznica Zahorska Bystrica

-- BRATISLAVAS
* Miestna kniZnica Petrzalka
= Miestna kniznica Jarovce
» Miestna kniznica Rusovce

= Miestna kniznica Cunovo
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ZOZNAM PRILOH

PRILOHA A: Vzor obalu a titulného listu
PRILOHA B: Vzor jednotlivych &asti prace s prikladmi
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PRILOHA A: Vzor obalu a titulného listu

4 cm od vrchného okraja
VYSOKA SKOLA ZDRAVOTNICTVA A SOCIALNEJ PRACE

SV. ALZBETY V BRATISLAVE, n. o.
FAKULTA ZDRAVOTNICTVA A SOCIALNEJ PRACE

SV. LADISLAVA NOVE ZAMKY
1 vol’ny riadok (vel’kost’ 12 b)
EVIDENCNE CISLO (uviest’ len ¢&islo - je uvedené v indexe §tudenta)

10 cm
NAZOV PRACE

1 vol'ny riadok

BAKALARSKA PRACA

4 cm od spodného okraja

2021 — pozn. uvadza sa rok odovzdania prace Titul. MENO PRIEZVISKO
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4 cm VYSOKA SKOLA ZDRAVOTNICTVA A SOCIALNEJ PRACE
SV.ALZBETY V BRATISLAVE, n. o.
FAKULTA ZDRAVOTNICTVA A SOCIALNEJ PRACE
SV. LADISLAVA NOVE ZAMKY — EXTERNA FORMA

10 cm
NAZOV PRACE
1 voP’ny riadok
BAKALARSKA PRACA
18 cm
Studijny program: Socialna praca
Studijny odbor: 7761 Socialna praca
Skolitel’: Titul. Meno Priezvisko, Hodnost’
4cm
NOVE ZAMKY 2021 Titul. MENO PRIEZVISKO
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PRILOHA B: Vzor jednotlivych &asti prace s prikladmi

VYSOKA SKOLA ZDRAVOTNICTVA A SOCIALNEJ PRACE
SV. ALZBETY V BRATISLAVE, n. o.
FAKULTA ZDRAVOTNICTVA A SOCIALNEJ PRACE
SV. LADISLAVA NOVE ZAMKY

7853264 toto ¢islo Studenta je len priklad, potrebné je uviest’ to, ktoré mate v indexe

KOMPETENCIE SOCIALNEHO PRACOVNIKA
V PALIATIVNEJ STAROSTLIVOSTI

BAKALARSKA PRACA

2021 JANA HERMANOVA

85



VYSOKA SKOLA ZDRAVOTNICTVA A SOCIALNEJ PRACE
SV.ALZBETY V BRATISLAVE, n. o.
FAKULTA ZDRAVOTNICTVA A SOCIALNEJ PRACE
SV. LADISLAVA NOVE ZAMKY — EXTERNA FORMA

KOMPETENCIE SOCIALNEHO PRACOVNIKA
V PALIATIVNEJ STAROSTLIVOSTI

BAKALARSKA PRACA

Studijny program: Socialna praca
Studijny odbor: 7761 Socidlna praca
Skolitel’: Titul. Meno Priezvisko, Hodnost’

Od tejto strany pocitame listy prace! Pozor, fyzicky sa Cisla stran este nepisu, iba sa od

tejto strany pocitaju.

NOVE ZAMKY 2021 JANA HERMANOVA
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Vysoka $kola zdravotnictva a socialnej prace sv. Alzbety v Bratislave, n. o.
Fakulta zdravotnictva a socialnej prace sv. Ladislava Nové Zamky, externa

forma Studia

ZADANIE ZAVERECNEJ PRACE

Akademicky rok: 2020/2021
Typ zaverecnej prace: bakalarska
Nazov zaverecnej prace: Kompetencie socialneho pracovnika

V paliativne;j starostlivosti

Meno, priezvisko a tituly Studenta/Studentky: Jana Hermanova

Studijny program: Sociélna praca
Studijny odbor: Socialna praca
Skoliace pracovisko: Katedra socidlnej prace

Meno, priezvisko a tituly skolitePa/skolitel’ky: doc. PhDr. XXXXXXX XXXXXXXXX, PhD.
Meno, priezvisko a tituly vediceho katedry: Prof. Ing. Mgr. Libusa Radkova, PhD.

Anotacia:
Praca poukaze na dolezité miesto socidlneho pracovnika ako ¢lena multidisciplinarneho timu
pri poskytovani paliativnej starostlivosti. Prostrednictvom metdd socidlnej prace oboznami

s ¢innost'ou socialneho pracovnika v starostlivosti o zomierajuceho klienta a jeho rodinu.

Jazyk prace: slovensky
Vyjadrenie Skolitel’a/SkoliteP’ky zaverecnej prace: suhlasim
Podpis Skolitel’a/Skolitel’ky:

Datum schvalenia zadania: stanovuje fakulta/katedra

Podpis vediceho katedry:
+ Pozn. — Aktualny vzor zadania byva zverejneny na webovej stranke Ustavu SP!!

% Pozn. — do priace, EZP a na CD musi ist’ original zadanie s podpisom $kolitel’a

a veduceho katedry (naskenovat’ original zadanie)
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CESTNE VYHLASENIE

pozn. (1 vol’ny riadok — vel’kost’ 14 b) — pod v§etkymi hlavnymi nazvami
Cestne vyhlasujem, Ze som bakalarsku pracu vypracovala samostatne, dodrzala som
autorsky zakon a pouzitu literatiru stivisiacu so zameranim bakalarskej prace uvadzam na

prislusnom mieste.

Nové Zamky DD.MM.RRRR — pozn. uvadza sa datum odovzdania prace ..........cccocvvrvveennne
podpis
%+ pozn.— do prace, EZP a na CD musi ist’ original ¢estného vyhlasenia s podpisom

(naskenovat’)
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PODAKOVANIE

Tymto by som chcela pod’akovat’ Skolitel'ovi mojej bakalarskej prace doc. PhDr. Xxxxx
Xxxxxxx, PhD. za jeho odborné vedenie, metodicku pomoc a cenné rady, ktoré mi poskytol

pri jej vypracovani.
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ABSTRAKT

HERMANOVA, Jana: Kompetencie socialneho pracovnika v paliativnej starostlivosti.
[Bakalarska praca]/ Jana Hermanova. — Vysokd Skola zdravotnictva a socidlnej prace
sv. Alzbety v Bratislave, n. 0. Fakulta zdravotnictva a socialnej prace sv. Ladislava, Nové
Zamky. Katedra socialnej prace — Skolitel: doc. PhDr. Xxxxxxx Xxxxx, PhD. Stupefi
odbornej kvalifikacie: Bakalar socialnej prace. — Nové Zamky : Fakulta zdravotnictva

a socialnej prace sv. Ladislava, 2021. 45s. *

Kompetencie socialneho pracovnika v paliativnej starostlivosti

Bakalarska praca sa zaobera pracou socialneho pracovnika v paliativnej starostlivosti. Dana
oblast’ socialnej prace ma uz sice niekol’ko ro¢nti historiu, napriek tomu jej vSak nie je
venovana aktudlna a dostato¢na publikacia, ktora by dany odbor ponimala v savislosti
s multidisciplinarnym pristupom ku klientovi a jeho rodine. Hlavnym ciel'om je poukazat’
na dolezitost’ a nevyhnutnost’ prace socidlneho pracovnika v rdmci multidisciplinarneho
timu, na moznosti uplatnenia sa v paliativnej starostlivosti, na Specifické dispozicie
socialneho pracovnika. Dal§im cielom prace je priblizit paliativnu starostlivost

Vv Slovenskej republike, jej rozdelenie a legislativne vymedzenie.

KPucové slova

Zdravie. Choroba. Kvalita zivota. Socialna praca. Socialny pracovnik a jeho kompetencie.

* Pozn. - knihovnicke udaje piSeme za sebou azZ do konca riadku, nie pod seba, aby aj

text na pravej strane bol zarovnany na turovni okraju (t. j. 2 cm)
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ABSTRACT

HERMANOVA, Jana: Competencies of a social worker in palliative care [Bachelor thesis]/
Jana Hermanova. — University of Health and Social Work st. Elizabeth in Bratislava, n. o.
St. Ladislav’s Institute of Nursing and Social Work in Nové Zamky. Department of Social
Work. — Consultant: doc. PhDr. Xxxxxxx Xxxxx PhD. Degree qualifications: Bachelor of
Social Work. — Nové Zamky: St. Ladislav’s Institute of Nursing and Social Work. 2021. 45

p.
Competencies of a social worker in palliative care

The bachelor thesis is about work of a social worker in palliative care. The given area
of social work has already existed for several years, however, there has not been published
any up-to-date and adequate publication, which would be considering this area in the view
of multi-disciplianrian approach to client and client’s family. The main goal is to point
to importance and necessity of social worker’s work within multi-disciplinarian team,
versatility in palliative care, specific dispositions of social worker. The other goal
of the theses is customising of palliative care in Slovak republic, its distribution
and legislative allocation.

Key words
Accompanying. Palliative care. Multidisciplinarian team. Client in terminal phase

of disease. The social worker in palliative care.

V bakalarskej praci musi byt’ abstrakt aj v cudzom jazyku (!)
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UVOD e (piSeme Cisla stran) X

1 KVALITA ZIVOTA TERMINALNE CHOREHO CLOVEKA .......cocvniiniririnriiinens X
1.1 Teoretické vymedzenie siVISIaCICh POJIMOV ......cccvieeiiieeriiees e X

1.2 Multidimenziondlnost’ kvality ZIVOta ..........ccccevuerieniiniienienieicisece e X

1.3 Kvalita Zivota terminalne chorého a rodiny ..........ccccccvevie i, XX

1.4 Hospitalizacia a hospitaliZmus ............ccceeeiiiieiieees i XX

2 SOCTALNA PRACA V PALIATIVNEJ STAROSTLIVOSTI ...ccoccoumiirrririirriiecinenes XX
2.1 Klinicka socidlna praca v paliativnej starostlivosti ..........ceceveeveevienienenieninnne. XX

2.2 Pozicia socialneho pracovnika v multidisciplindrnom time ............ccccceevveevnveneen. XX

2.3 Socialna komunikacia v paliativnej staroStlivosti ..........ccceeeeveeiieeciienieeieesieeieens XX

3 KOMPETENCIE SOCIALNEHO PRACOVNIKA V HOSPICI ....ccocovvvrirrrinnrininnens XX
3.1 Pracovné ¢innosti socialneho pracovnika v NOSPICH ........ccvevveiviiiiiiiiiiic e, XX

3.2 Specifikacia ¢innosti socialneho pracovnika pri sprevadzant .............ccccoeenee..... XX

3.3 Metddy prace socialneho pracovnika ..........ccccecvevieeciienieniienieeie e XX

3.4 Etika a etické dilemy pri praci s terminalne chorym pacientom................cccceeveee. XX
ZAVER ..ot XX
ZOZNAM POUZITEJ LITERATURY ....oovvormiiriiineeieeiseeeseesssssssssssee s ssssssssssssens XX
PRILOHY ..ottt XX

+ Poznamky:

e Obsah ak je mozné, vkladat’ automaticky

e Nazov OBSAH uvadzame velkym tlacenym, 14 b, bold
e volny riadok

e UVOD velkym tlaéenym, 12 b, nezvyraziiovat’

e volny riadok
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NAZOV 1 KAPITOLY velkym tlagenym, 12 b, nezvyraziiovat’

Nazov podkapitoly malym pismom, 12 b, nezvyraznovat’, posunut’ od 'avého okraja
Nazov podpodkapitoly (ak sa v praci nachadza) malym pismom, 12 b, nezvyraziiovat,
posunut’ od 'avého okraja eSte viac ako podkapitolu

atd. ..........

vol'ny riadok

NAZOV 2 KAPITOLY velkym tladenym, 12 b, nezvyraziiovat’

Nazov podkapitoly malym pismom, 12 b, nezvyraznovat’, posunut’ od 'avého okraja
atd’. .....

vol'ny riadok

ZAVER velkym tlagenym, 12 b, nezvyraziiovat’

vol'ny riadok

ZOZNAM POUZITEJ LITERATURY velkym tlagenym, 12 b, nezvyraziiovat’
vol'ny riadok

PRILOHY velkym tlagenym, 12 b, nezvyraziiovat

nezabudnime, Ze jednotlivé polozky v obsahu piSeme 12 b pismom,

nezvyrazinujeme ich boldom, hlavné kapitoly oddel’'ujeme volI’nym riadkom

uvadzame len Cislo strany, kde zacina 2. strana tvodu, hl. kap., podkap, t.z.

nepiSeme-od-do-(napr—1-hl—kapitolajenastrane 9-10, ale SPRANIEH)

nezabudnut’ zarovnat’ text obojstranné
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Graf 7: Pritomnost’ socialneho pracovnika z pohl'adu klienta .............ccccccovviviiieieccecnnn, XX
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ZOZNAM SKRATIEK A SYMBOLOV

FO — fyzicka osoba

MPSVR SR — Ministerstvo prace, socialnych veci a rodiny Slovenskej republiky
MSVVS SR — Ministerstvo $kolstva vedy vyskumu a $portu Slovenskej republiky
SP — socialny pracovnik

UPSVR SR — Urad prace, socialnych veci a rodiny Slovenskej republiky

WHO — World Health Organization (Svetova zdravotnicka organizécia)

Atd. .... (v abecednom poradi)
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SLOVNIK TERMINOV

Insuficiencia — nedostatocnost’, slabost’, zlyhanie ¢innosti organu.
Respitna — z anglického slova respite — uvolnit,, ul'ah¢it’
Tracheotomia — chirurgické procedura realizovana na krku pre vznik priameho dychacieho

otvoru cez inciziu (rez) v priedusnici.

Atd. ... (v abecednom poradi)
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UvoD
pozn. (1 vol’ny riadok — vel’kost’ 14 b) — pod v§etkymi hlavnymi nazvami
., Zdravie
je jedina hodnota
uznand vSetkymi. “

(latinské prislovie)

V hospicovych zariadeniach, byva niekedy hrozivo nizky pocet personalu. Mnohé
sestry su tym frustrované, degradované a zat'azované, preto nemozu spokojne vykonavat
svoje povolanie. Socialni pracovnici i sestry patria ku skupine TI'udi, ktori vo svojom
povolani mézu a musia, alebo sa od nich ocakava, ze buda v pozitivnom zmysle slova
vplyvat na mnohych inych jedincov, predovsetkym vSak na pacientov - Kklientov.
Problematickou otazkou je, ako moZno zabranit’ naruseniu interpersonalnych vztahov, alebo
aby tazkosti nenartiali a nemali negativny vplyv na pracu socialneho pracovnika. Specidlna
funkcia socialneho pracovnika vyplyva z jeho osobitnej pozicie vo vzt'ahu ku klientovi. Je
to uloha, ktort v takych Sirokych dimenzidch nema ani jeden zo Specialistov.

Predkladané bakalarska praca sa skladd z teoretickej Casti. Tvoria ju tri kapitoly
a niekol’ko podkapitol. V prvej sa venujeme vymedzeniu zakladnych pojmov ako je zdravie,
choroba, kvalita zivota umierajuceho Cloveka a paliativnej starostlivosti. Druha kapitola je
venovana socialnej praci v hospicoch a to so zretel'om na jej ciel’ a vyznam ako i poziciu
socialneho pracovnika. Ked’Ze socidlna praca je praca zalozena na empatii a 'udskosti,
venovali sme sa aj etike a socialnej komunikacii v hospicoch so zretelom na vzt'ah socialny
pracovnik - pacient/ klient. Tretia Cast’ je venovana kompetenciam socialneho pracovnika
Vv hospicovych zariadeniach a jeho pracovnym ¢innostiam.

Cielom Prace j& ZiStit........ocoveriuierieeiienie e

Pri pisani prace sme Cerpali najmi z odbornych kniznych publikacii od slovenskych
autoriek Xxx XXXXXXX @ XXXXXXX XXXXXX.*

Predkladana praca je urend najma pre .........cccccvveeeuvennne *

* Poznamky:
* doplnit’ z akych 2 najcastejSie pouzivanych pramenov ste v praci ¢erpali (tvorcov/autorov)
a pre aku ciel'ovu skupinu je praca ur¢ena

e Ak je tivod napisany na 2 strany, druhd strana musi byt’ zapisand minimalne 4/5 textu.

97



e Ak sme vivode pouzili citat, vyt’ah alebo parafrazu, treba uviest’ aj citaciu
(literarny zdroj). — nezachadzajte vSak do teorie, na to sluzia jednotlive kapitoly,

V uvode treba pisat’ vlastnymi slovami.
Jednotlivé strany prace zaciname fyzicky Cislovat’ od druhej strany tvodu. Ak je vSak

uvod napisany na 1 strany, fyzicky zaneme Ccislovat' strany aZz od prvej kapitoly.

V bakalarskej praci sa odporuca tvod na 2 strany.
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1 KAPITOLA (NAZOV) 14 b, bold
pozn. (1 vol’ny riadok — vel’kost’ 14 b) — pod vietkymi nazvami hl. kapitol

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text tex. Text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text. (Autor, rok).

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text tex. ,, Text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text. Text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text tex. Text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text. “ (Autor, Autor, rok, strana). Text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text tex.

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text. (spojovaci text — Vasa myslienka).
pozn. (1 vol’ny riadok — vel’kost’ 12 b) — pred vSetkymi nazvami podkapitol
1.1 PODKAPITOLA (NAZOV) 12 b, bold
pozn. (1 vol’ny riadok — velkost’ 12 b) — pod vietkymi nazvami podkapitol

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text tex text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text tex. Text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text. Text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text. (Autor a kol., rok).

Autor Brzobohaty (rok) je vSak nazoru, Ze text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text tex. Text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text

text text text text text text text text text text. Text text text text text text text text text text text
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text text text text text text text text text text text text text text tex. Text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text. Dalsi autor Hlavagek (rok, strana) vak
tvrdi, Ze ,,text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text tex. Text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text.

My sa priklaname k nédzoru Hlavaceka, pretoze nasa skuisenost’ hovori, Ze text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text tex. Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text. Text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text tex. Text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text.

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text tex. ,, Text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text. Text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text tex text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text.* (Autor In Autor a kol., rok, strana).

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text. (spojovaci text, prechod na nasledujticu podkapitolu — Vasa myslienka).

1 volny riadok (12 b)
1.2 PODKAPITOLA (NAZOV) 12 b, bold
1 volny riadok (12 b)

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
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text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text.

Text text text Mald, Podarend, Vyborny (rok) text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text tex. Text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text. Text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text tex. Text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text. Text text Vesela a kol. (rok, strana)
tvrdi, Ze ,,text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text tex.* Text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text.

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text.

Text text text Kuzelna, Dobrotiva a kol. (rok) text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text.

Vesela text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text. (In Kratka, Vesela a kol., 2011).

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
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text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text. (spojovaci text — VaSa myslienka — prechod na nasledujucu kapitolu).
Pozor, nemoze Vam vyjst' takto zapisana strana na 2 riadky, text musi byt

zapisany 4/5 listu.
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2 KAPITOLA (NAZOV) 14 b, bold
I volny riadok (14 b)

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text tex. Text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text.

Stubezny text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text. (In Prakticky et al., 2011).

Sklamany ,,text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text. (In Prakticky et al., 2011, s. 4).

At e
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ZAVER

V bakalarskej praci sme chceli poukdzat na prepojenie socialnej prace
Vv hospicovych zariadeniach, na nevyhnutnost’ socialnej prace pri komplexnej starostlivosti
0 umierajuceho ¢loveka. Zosumarizovanim informacii sme sa snazili poukazat na to, ze
socialna praca v hospicoch je rovnako dolezita a potrebna ako socialna praca v inych
rezortoch. Dnesni socidlni pracovnici st dostato¢ne odborne vzdelani a informovani, ale
niekedy tieto zru¢nosti nevedia naplno vyuzit’ v praxi. Mali by predovsetkym uplatiiovat’
Tudsky pristup ku pacientovi/ klientovi a transparentnejsie prejavit’ zaujem o neho. Prave tu
sa vytvara dostato¢ny priestor pre pracu socidlneho pracovnika v hospicovych zariadeniach.
Ulohy a postavenie socialneho pracovnika vieobecne maju oproti minulosti celkom iny
rozmer. Sucasnd koncepcia kladie doraz na poskytovanie takych sluzieb klientom, ktoré by
im umoznili — podl’a ich aktudlneho stavu — zit’ az do konca zivota integrovane v Spolo¢nosti.
V rezime zdravotnej starostlivosti maju teda koordinovane v spolupraci so vSetkymi ¢lenmi
odborného timu prispievat’ k udrZiavaniu kvality Zivota pacientov az do ich smrti. Socidlni
pracovnici by mali byt’ v tejto rovine najmi vyznamnymi partnermi klientov — pacientov,
ktori nemaju dostatoéné socialne zazemie. Uloha socialneho pracovnika sa v su¢asnosti
rozsiruje o ulohu socioterapeuta. Mudrost’ v rozvazovani a konani vSak socialny pracovnik,
tak ako iné, najmi pomahajuce profesie, ziskava az dlhoro¢nou formaciou v praxi. Vo svojej
praci sa ako ¢len timu riadi Etickym koédexom socidlneho pracovnika a asistenta socialnej
prace SR, ktory kladie doraz na hodnoty demokracie a I'udskych prav. Chrani klientovo
pravo na sukromie a dovernost jeho informécii. Sme presvedceni o tom, ze socialny

pracovnik by mal byt rovnopravnym ¢lenom v time odbornikov.

V zavere si dovolime konstatovat’, Ze sa nam tak podarilo naplnit’ ciel’ predkladane;j
bakalarskej prace, ked’Ze bolo naSim cielom zmapovanie sti€asnej situdcie v oblasti uloh,
kompetencii a postavenia socialneho pracovnika v hospicovych zariadeniach.

+ Poznamky:
e Nova myslienka za¢ina vZdy v novom riadku + tabulator.

e Medzi myslienkami ale nevynechéavat’ volny riadok.

104



Pri prevzatych myslienkach od inych tvorcov treba vzdy uvadzat’ citdciu = skratené
oznacenie pramena (Priezvisko tvorcu, rok a pri citate aj Cislo strany). Nasledne sa
uvadza v zozname pouzitej literatiry v plnom zneni = so vSetkymi prvkami popisu
zacinajic V abecednom poradi podla priezviska tvorcu (resp. ndzvu, ak tvorca nie je

znamy).
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Poznamka 1:

+ uvadzat v abecednom poradi podla priezviska tvorcu. Ak pramen nemd tvorcu, tak
podla nazvu publikacie, nazvu c¢lanku pri Casopisoch a pod. Pramene nedelit’
samostatne na kniZné pramene, internetové ......... , legislativu a pod.!

Poznamka 2:

4+ ak sa v publikécii (informa¢nom zdroji) uvadza za priezviskom/priezviskami skratka
(ed.) alebo (eds.) ¢o znamend, Ze ide o editora/editorov tieto skratky uvadzame
V zozname pouzitej literatiire povinne.

Poznamka 3:

%+ volné riadky sa nedavaju, lebo odsadzovanie textu zl'ava vytvori od&lenenie zdznamov,
t. z. ak zaznam pramena vyjde na viac ako jeden riadok, druhy a d’alSie riadky sa posunt

0 4 udery od l'avého okraja (odporacame robit’ cez pravitko)
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Cisla stran sa maju pisat’ az do konca prace.
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%+ Kazda priloha sa nasledne piSe na nov stranu v poradi ako je uvedend v zozname priloh.
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PRILOHA A — SKALA BOLESTI

Skila bolesti — &iselni

INTENZITA BOLESTI — NRS — numeric rating scala

I | | | | | | I | | | | | | | | I | |
0-—-1-—--2—-"u-3teeeu5-—-6 f 8 9 10

Ziadna Neznesitel'na

Skila bolesti — slovna

INTENZITA BOLESTI — VRS — verbal rating scala
0 — Ziadna

1 — mierna

2 — neprijemna

3 —silna

4 — kruta

5 — neznesitel'na

Skila bolesti — tvarova
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Zdroj: Priezvisko autora, rok, strana

# Pozn. — ak bola priloha prevzata z iného odborného pramefia, je potrebné uviest’ zdroj.

Pramen sa uvedie aj v zozname pouzitej literature.
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PRILOHA B — PALIATIVNA STAROSTLIVOST

Odporucanie Rady ministrov Rady Eurépy z roku 2003 dotykajice sa paliativnej

starostlivosti:

paliativna starostlivost’ je aktivna celkova starostlivost' o pacientov s pokrocilymi,
progredujucimi chorobami s cielom lie¢by bolesti a inych priznakov a poskytujuca
psychologicku, socialnu a spiritualnu podporu;

ciel'om paliativnej starostlivosti je dosiahnutie najlepsej moznej kvality zivota pacientov
a ich rodin;

paliativna starostlivost chce pomodct muzom, Zendm adetom s pokrocilou
a progredujucou chorobou tesit” sa z najlepSej moznej kvality zivota do konca a nechce
urychlovat’ ani spomal’'ovat’ smrt’;

paliativna starostlivost’ pritakava zivotu a smrt’ povazuje za normalny proces a nie je
motivovana beznadejou ani fatalizmom,;

paliativna starostlivost’ je integralnou castou systému zdravotnickej starostlivosti a
neodnatel'ny prvok obcanovho prava na zdravotnicku starostlivost, a preto je
zodpovednost'ou vlady garantovat’, Ze je paliativna starostlivost’ dostupna kazdému, kto
ju potrebuje;

je potrebné rozvijat’ kvalitnu starostlivost’ vykondvanu humanne s cielom, aby sa stala
zakladnou stcastou zdravotnickej starostlivosti o pacientov na konci ich zivota;

vSetci l'udia bliziaci sa ku koncu svojho zivota tizia byt lieCeni zdravotnickymi
profesiondlmi ako hodnotné osoby a chcu si zachovat dostojnost’ pri zrucnej
starostlivosti, ktord posilni ich nezdvislost pomocou zmiernenia priznakov a
maximalizacie komfortu;

paliativna starostlivost podobne ako vSetka medicinska starostlivost musi byt
orientovana na pacienta, vedena potrebami pacienta a musi brat’ do tivahy jeho hodnoty
a preferencie a dostojnost’ a autondémia st hlavnymi ciel'mi pre pacientov, ktori

potrebuju paliativnu starostlivost’.

Zdroj: Rada ministrov Rady Eur6py, 2003

Posledna cislovana strana celej prace je posledna strana priloh
(uvadza sa aj v abstrakte)!!!
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