Provadéci pokyny katedry KMA pro zadavani a odevzdavani
kvalifika¢nich praci

Povétenymi osobami jsou:
— RNDr. Pavel Zen&ék, Ph.D.
— Mgr. Iveta Bebcakova, Ph.D.
— Mgr. Pavla Koufilova, Ph.D.

Terminy jsou stanoveny v harmonogramu aktualniho akademického roku.

Zadani tématu kvalifikacni prace

1. Student si vybere po dohodé s vedoucim prace téma bakalaiské ¢i diplomové prace. Student by
m¢el mit téma vybrané zpravidla jeden rok pted terminem jejiho odevzdani, nejpozdéji vsak
v dobé, kdy si zapisuje predmét KMA/DPB (bakalaiské studium), resp. KMA/DP1, KMA/DP1N
(navazujici magisterské studium).

2. Vedouci poskytne studentovi nazev prace (i v angli¢tiné), zasady pro vypracovani prace a
literaturu.

3. Student ptedané informace spolu se jménem vedouciho vlezi do STAGu a vytiskne formulaf
»Podklad pro zadani DP/BP*, ktery poté preda vedoucimu prace k podpisu.

4. Vytistény a vedoucim prace podepsany formular ,,Podklad pro zadani DP/BP* vedouci prace
nebo student pieda k dal§imu zpracovani povéfené osob&.

5. Povéfena osoba vlozi do STAGu potiebné tidaje a vyhotovi ,,Zadiani DP/BP*, jehoz tfi kopie
pi‘eda k podpisu vedoucimu prace.

6. Zadani podepsané vedoucim prace se pfeda na sekretariat katedry, ktery zajisti podepsani
téchto tii vytiskl ,,Zadani DP/BP* vedoucim katedry.

7. Jeden vytisk ,,Zadani DP/BP* se nasledné zaklada na katedie, druhy se predava studijnimu
oddéleni fakulty a tieti pfreda vedouci prace studentovi.

! Povéiena osoba je uréena vedoucim katedry nebo jeho zastupcem. Jméno povéfené osoby je sd&leno ob&znikem vzdy pii zméné
nebo na zacatku akademického roku.



Odevzdani kvalifika¢ni prace

1. Student odevzda klasickou tiSténou verzi kvalifika¢ni prace v po¢tu dvou vytiski vedoucimu
prace ve stanoveném tydnu pro odevzdani kvalifikaénich praci, ktery v ptipadé DP/BP stanovuje
katedra obvykle na zac¢atku akademického roku. V ptipadé dohody studenta s vedoucim prace a
S oponentem se pfipousti pozdé€jsi termin odevzdani, ne vSak pozdéji nez 3 tydny pied terminem
obhajob. Jeden vytisk musi byt v tvrdych deskach, druhy mize byt v krouzkové vazbé.

2. Student vloZi elektronickou podobu své kvalifikaéni prace do systému STAG? (postup lze najit
na fakultnich webovych strankach) a doplni povinné idaje®: nazev prace, nazev v angli¢ting,
soub&zny nazev a podnazev (pokud jsou uvedeny na titulni stran¢), anotaci v ¢estin€ i anglicting,
klicova slova v ¢esting i1 anglicting, ptilohy voln€ vlozené (pokud existuji), ptilohy vazané v praci,
rozsah préace, jazyk prace.

3. Vedouci prace pfi obdrzeni studentova vytisku kvalifikacni prace zkontroluje formalni i
obsahovou stranku anotace, formulaie ,,Udaje o BP/DP praci studenta* v portalové verzi IS
STAG a nahlasi nejpozdéji tii tydny pi‘ed konanim obhajoby odevzdani kvalifika¢ni prace
(ve formatu: jméno studenta, obor, nazev prace, jméno oponenta, datum odevzdani)
povéiené osob&’, ktera doplni datum odevzdani do IS STAG.

4. Vedouci prace nahlasi nejpozdéji tyden pred konanim obhajoby odevzdani kvalifika¢ni
prace (ve formatu: jméno studenta, obor, nazev prace, jméno oponenta) predsedovi
prislusné komise pro SZZ.

5. Vedouci BP/DP a oponent vypracuji posudky, které zaslou nejpozdéji sedm pracovnich dni
pred obhajobou v elektronické podobé bud’ na sekretariat katedry, nebo povérené osobé. Ta
pak do dvou dnu (tj. nejpozdéji pét pracovnich dnti pfed obhajobou) zajisti jejich vloZzeni a
zvefejnéni v elektronické verzi IS STAG. Vedouci i oponent jsou povinni informovat studenta o
zvetejnéni posudkd.

6. Student je povinen vlozit elektronickou verzi kvalifika¢ni prace do IS STAG nejpozdéji 3 tydny
pred terminem obhajob. VSechny prace jsou kontrolovany v systému theses.cz. V ptipadé
prokazané shody je o dané skute¢nosti informovan vedouci prace a vedouci katedry s zadosti, aby
se k uvedené shodé vyjadril.

2 pokud student nemiize z ditvodii ochrany dat prezentovanych v zavére&né praci zvefejnit &ast prace nebo celou praci, musi
pozadat dékana o umoznéni docasného nezvetejnéni prace. Prace musi byt nahrana v IS STAG nejméné tii tydny pied konanim
obhajoby.

3 Student, pokud tomu nebréani okolnosti hodné zietele, o kterych rozhoduje vedouci zavéredné prace &i 3kolitel (ochrana
informaci chranénych zakonem, obchodnich informaci apod.), v systému STAG pfi vkladani souboru s kvalifikaéni praci zatrhuje
,-ANO zpfistupnit vefejnosti* a asové zpfistupnéni prace — ,,Ihned po odevzdani prace”. Obsahuje-li prace osobni nebo citlivé
udaje ve smyslu Zakona o ochrané osobnich idaji, zajisti vedouci prace anonymizaci téchto udaji pied vlozenim elektronické
verze prace do IS STAG.

* Povéiena osoba je uréena vedoucim katedry nebo jeho zastupcem. Jméno povéiené osoby je sdéleno ob&znikem vzdy pii zm&né
nebo na zacatku akademického roku.



Obhajoba kvalifikac¢ni prace

1. Studenti se ptihlasuji na termin obhajoby kvalifika¢nich praci prostfednictvim IS STAG, podobné
jako na SZZ.

2. Vykonat SZZ (jejiz soucasti je obhajoba kvalifika¢ni prace) mohou studenti, kteti maji splnény
vSechny své studijni povinnosti, maji predméty statni zavérecné zkousky zapsané v IS STAG a
maji Fadné uzavieno své studium na studijnim oddéleni, a to nejméné t¥i tydny pred
konanim statni zavérecné zkousky.

3.V dobé¢ obhajoby kvalifika¢ni prace je povéFenym ¢lenem komise (zapisovatel) zaznamenavan
pribéh obhajoby v elektronické podobé ptimo do IS STAG.

4. Zapisovatel po obhajobé vytiskne formulaf prib¢hu obhajoby a necha jej podepsat ¢lenim
komise nebo alespon jejimu predsedovi.

5. Predseda komise pro obhajobu pireda podepsany protokol spole¢né se spisem studenta a
jednim vytiskem kvalifikani prace na sekretariat katedry® v den obhajoby kvalifikaéni prace
nebo nejpozdéji nasledujici den do 10 hodin.

® Neni-li stanoveno jinak.



Ukoly vedouciho prace
Zadani kvalifikacni prace
- vypsat v terminu stanoveném katedrou dostateén}'f6 pocet témat kvalifikacnich praci

- ke kazdému tématu zpracovat zasady pro vypracovani, doplnit nazev v angli¢tin€ a zdrojovou
literaturu a tyto informace ptedat studentovi pro zapis do STAGu

- zkontrolovat spravnost udaji a podepsat formular ,,Podklad pro zadani DP/BP* piedlozeny
studentem

- odevzdat podepsany formulaf (ptip. povértit predanim studenta) povéiené osobé

- podepsat ,,Zadani DP/BP* vyhotovené povétenou osobou ve tiech kopiich a ptedat viechny ti
kopie na sekretariat katedry

- predat jednu kopii ,,Zadani DP/BP* podepsané¢ho vedoucim prace a vedoucim katedry studentovi

Odevzdani kvalifika¢ni prace

- zajistit vlozeni elektronické podoby prace a doplnéni dalSich potiebnych udaji studentem do IS
STAG nejpozdéji 3 tydny pied konanim obhajoby

- pievzit praci v ti§téné podobé ve dvou vyhotovenich’ a zajistit predani jednoho vytisku jim
vybranému oponentovi.

- ptekontrolovat udaje o BP/DP préci studenta v portalové verzi IS STAG a nahlasit nejpozdéji tii
tydny gfed konanim obhajoby odevzdani prace povétené osobé pro zapis data odevzdani do IS
STAG", ve formatu: jméno studenta, obor, nazev prace, jméno oponenta, datum odevzdani.

- nahlasit nejpozd¢ji tyden pied konani m obhajoby odevzdani prace predsedovi prislusné komise
pro SZZ, ve formatu: jméno studenta, obor, nazev prace, jméno oponenta.

- vypracovat posudek (pfip. zajistit posudek oponenta) a odeslat jej v elektronické podobg, tj. jako
PDF soubor, jehoz nazev je slozen z piijmeni studenta a fetézce ,,VED* ¢i ,,OPO* (napf.
NovakVED.pdf), ke vlozeni do IS STAG povétené osobé nebo na sekretaridt katedry (vloZené
musi byt nejpozd¢ji pét pracovnich dnil pfed obhajobou).

® Podet témat pro bakalaiské prace a diplomové prace jsou stanoveny vedenim katedry a oznameny véas na schuzi katedry a

V obé&zniku.

7 Jeden vytisk musi byt v tvrdych deskach, druhy miize byt v krouzkové vazbg.

8 Ve chvili, kdy je zad4no datum odevzdani kvalifika&ni prace do systému STAG jiz student ani vyuéujici nemohou ménit vlozené
zaznamy a soubory (anotace, kli¢ova slova, PDF soubor prace apod.).



Ukoly studenta

Zadani kvalifikacni prace
- vybrat si téma z nabidky a dohodnout podminky zadani s vedoucim prace®
- vlozit zasady pro vypracovani, téma prace (i v anglictin€), literaturu a vedouciho do IS STAG

- vytisknout formulaf ,,Podklad pro zadani DP/BP* a piedat jej ke kontrole a podpisu vedoucimu
prace

- podepsany formular ,,Podklad pro zadani DP/BP* odevzdat (pokud tak neucini vedouci prace)
povérené osobé

- prevzit vyhotovené a vedoucim prace a katedry podepsané ,,Zadani DP/BP* od vedouciho prace

Odevzdani kvalifika¢ni prace

- vlozit elektronickou podobu prace do IS STAG spolu s dal§imi tidaji nejpozdéji 3 tydny pred
konanim obhajoby kvalifika¢ni prace.

- nahlasit vlozeni prace a dalSich udaji vedoucimu prace, ktery provede jejich kontrolu
s ’ ;e . v o ’ 1 r ’ s
- odevzdat vedoucimu prace dva vytisky kvalifikadni prace™ ve stanoveném tydnu pro odevzdani
kvalifika¢nich praci (pokud se s vedoucim prace a oponentem nedohodne na pozdéj$im terminu

odevzdani)

- po zadani data odevzdani kvalifika&ni prace do IS STAG povéienou osobou' vytisknout formulaf
s udaji o kvalifikacni praci a odevzdat jej pti uzavirani rocniku na studijnim oddé€leni

- VIS STAG se ptihlasit na vypsany termin obhajob — pfedmét KMA/OBHBP resp. KMA/OBHDP,
z obhajoby se muze student odhlasit nejpozdéji tyden pied terminem obhajoby.

® Nejpozdgji v dobg, kdy si zapisuje piedmét KMA/DPB (bakalaiské studium), resp. KMA/DP1 (navazujici magisterské
studium).

10 Jeden vytisk musi byt v tvrdych deskach, druhy miiZe byt v krouzkové vazbg.

11 0 této situaci informuje studenta vedouci prace na zakladé potvrzeni od povéiené osoby.



Ukoly predsedy komise pro obhajobu kvalifikaéni prace

- zajistit zaznamenani prilbéhu obhajoby a jeji hodnoceni (v¢etné hodnoceni vedouciho a oponenta
z posudku kvalifika¢ni prace) do IS STAG

- zajistit podepsani vytisténého protokolu ¢leny komise a jeho odevzdani spolecné se spisem
studenta a kvalifika&ni praci v tvrdych deskach na sekretariat katedry?

Vzor formulafe pro evidenci tidajii o obhajobé kvalifika&ni prace studenta do IS STAG™.

Osobni ¢islo studenta:

Jméno a pfijmeni studenta:

Piedseda komise:

Hodnoceni vedouciho: A-B-C-D-E-F"
Hodnoceni oponenta: A-B-C-D-E-F®
Vysledna znamka z obhajoby prace: A-B-C-D-E-F"
Celkové hodnoceni obhajoby: splnil — nesplnil*’

12 Neni-li stanoveno jinak.

13 Je mozné pouzit libovolny textovy soubor &i psat piimo do e-mailu s tim, Ze budou v textu uvedeny viechny pozadované udaje
jako ve vzoru.

¥ Nehodici se skrtnéte.

15 Nehodici se skrtnéte.

16 Nehodici se skrtnéte.

7 Nehodici se skrtnéte.




Pribéh obhajoby™:

Varianty zapisu prubéhu obhajoby.

Varianta 1

V tvodu obhajoby bakalarské/diplomové prace student (jméno a prijmeni studenta) seznamil s cilem prace
a hlavnimi metodami vyuzitymi pii zpracovani prace, zaméfil se na .....
- srovnani pouzitych metod s metodami vyuzitymi pfi srovnatelnych vyzkumech,

Nasledné prezentoval dosazené vysledky a zavéry prace. Jako sté€Zejni uvedl....

V reakci na posudek vedouciho prace vysvétlil ...

V reakci na posudek oponenta prace .....

Na v8echny dotazy polozené ¢leny komise uspokojivé zodpoveédé€l. Prace i obhajoba byly hodnoceny jako
kvalitni. Celkové hodnoceni oponované prace: .......

Varianta 2

V tvodu obhajoby bakalarské/diplomové prace student (jméno a piijmeni studenta) seznamil s cilem prace
a hlavnimi metodami vyuzitymi pii zpracovani prace, zaméfil se na:
- problematiku zdrojt dat ...,

Pii prezentaci dosazenych vysledkli upozornil na problémy se ziskanim dat a ...

V reakci na posudek vedouciho prace se zaméfil na ....

V reakci na posudek oponenta prace .....

Na ptipominky reagoval pouze ¢aste¢né, nedokazal zodpovédét vSechny dotazy, které byly v prubéhu
obhajoby polozeny. Celkové hodnoceni oponované prace: .......

Varianta 3

18 Vzory zépisu o prib&hu obhajoby jsou v textu uvedeny dale.




V 1uvodu obhajoby bakalarské/diplomové prace student (jméno a pfijmeni studenta) seznamil s cilem prace
a hlavnimi metodami vyuzitymi pii zpracovani prace, zaméfil se na:
- metodiku podrobného mapovani biotop,

Pti prezentaci dosazenych vysledkli upozornil na problémy se ziskanim data ...

V reakci na posudek vedouciho prace se zaméfil na ....

V reakci na posudek oponenta prace .....

Na pfipominky reagoval ........ pouze Castecné, nedokazal zodpoveédét vSechny dotazy, které byly
V prubeéhu obhajoby vzneseny. Celkové byla obhajoba prace i prace samotna hodnoceny jako
nedostatecné. Celkové hodnoceni oponované prace: .......



